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1. Erste Anmeldung und Passwortänderung 

1.1 Einladungs-E-Mail 

Nach einer erfolgreichen Einladung seitens IT.NRW oder des Behörden-Admins erhalten Sie 

eine E-Mail mit einem Aktivierungslink. Dieser Link ist 48 Stunden gültig. Nach Ablauf dieser 

Zeit muss eine neue Einladungs-E-Mail generiert werden, um den neuen Account einzurichten. 

Durch Anklicken des Aktivierungslinks in der E-Mail wird man zum Registrierungsfenster des 

ELSA-Portals weitergeleitet. 

 

Abbildung 1 - Einladungs-E-Mail 

1.2 Accountvervollständigung und Passwortänderung im Registrierungsfenster 

Um sich im ELSA-Portal erfolgreich zu registrieren, müssen alle mit dem Sternchen 

gekennzeichneten Pflichtfelder ausgefüllt und ein Passwort festgelegt werden. Wir empfehlen 

Ihnen, Ihre E-Mail-Adresse als Anmeldenamen zu verwenden. 

Richtlinien bezüglich erlaubter Passwörter sind rechts neben dem gleichnamigen Eingabefeld 

unter dem Symbol i zu finden. Nach Klick auf die Schaltfläche Registrieren ist der Account 

vollständig eingerichtet. 

 

Abbildung 2 - Accountvervollständigung 
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1.3 (Erste) Anmeldung 

Nach erfolgreicher Registrierung wird eine Bestätigungs-E-Mail mit dem Link zum ELSA-Portal 

(https://elsa.it.nrw) zugesendet. Öffnen Sie den Link per Klick oder tragen Sie die URL-

Adresse im Webbrowser ein. Dort können Sie die in Punkt 1.2 vergebene Kombination aus 

Anmeldenamen und Passwort eintragen und dies über die Schaltfläche Anmelden bestätigen. 

 

Abbildung 3 - Anmeldung 

2. Ein- und Ausgangsbereich 

Nach erfolgreicher Anmeldung haben Sie Zugang zu den Anträgen der Mitarbeitenden Ihrer 

Behörde. Die Daten sind in die Bereiche Eingang (noch zu bearbeitende Anträge) und 

Ausgang (bereits übermittelte Anträge) geteilt. 

2.1 Daten sortieren 

Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol neben den Spaltenüberschriften, um die Daten in der 

jeweiligen Spalte auf- oder absteigend zu sortieren.  

 

Abbildung 4 - Daten sortieren 

  

1. Im Webbrowser die URL-Adresse eintragen (https://elsa.it.nrw) 

2. Benutzername und Passwort einfügen 

https://elsa.it.nrw.de/
https://elsa.it.nrw/
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2.2 Daten filtern 

Um Daten zu filtern bzw. nach einem bestimmten Seminar oder einer Person zu suchen, 

beachten Sie die folgenden Schritte: 

• Die betreffende Spalte mit Klick auf die Spaltenüberschrift auswählen. Die aktive Spalte 

ist mit dem Pfeil-Symbol gekennzeichnet. 

• In dem Suchfeld kann der Text, z.B. ein Nachname eingefügt werden. 

• Fehlende Buchstaben können mit dem Sternchen-Zeichen (z.B. Must*) ersetzt werden, 

um die Suche zu erweitern. 

• Um den Filter anzuwenden, klicken Sie entweder auf die Schaltfläche Suche oder 

bestätigen Sie mit Enter. 

• Um den Filter zurückzusetzen, löschen Sie alle Zeichen und Buchstaben aus dem 

Eingabefeld und klicken erneut auf die Schaltfläche Suche oder bestätigen Sie mit 

Enter. 

 

Abbildung 5 - Suchfunktion 

2.3 Bearbeitung von Anträgen 

Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol in der ersten Spalte, um den entsprechenden Antrag zu 

bearbeiten. 

 

Abbildung 6 - Bearbeitung von Anträgen - Teil 1 
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Es öffnet sich ein neues Fenster mit Informationen zu dem Antrag. Nach Kontrolle und 

eventueller Ergänzung zusätzlicher Informationen kann die Anmeldung durchgeführt werden. 

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Anmelden beim Veranstalter. 

 

Abbildung 7 - Bearbeitung von Anträgen - Teil 2 

2.4 Export von Ein- und Ausgangsbereich 

Die Daten des Ein- und Ausgangsbereiches können mit der Schaltfläche Export (Excel) 

exportiert werden. Es wird eine Excel-Datei erzeugt, die sowohl den Eingangs- als auch den 

Ausgangsbereich beinhaltet. 

 

Abbildung 8 - Export von Ein- und Ausgangsbereich 
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3. Verwalten von Behördendaten und Hinzufügen von neuen 

sachbearbeitenden Personen (nur für Behörden-Admins) 

3.1 Verwalten von Behördendaten 

Über den Bereich Behörden können Sie die Daten Ihrer Behörde anpassen. So können Sie 

beispielsweise ein zentrales E-Mail-Postfach oder die Telefonvorwahl Ihrer Behörde angeben. 

Die Angabe „Löschalter Meldungen“ legt fest, nach wie vielen Tagen die Daten aus dem Ein- 

bzw. Ausgangsbereich automatisch gelöscht werden sollen. Voreingestellt sind 365 Tage. 

Geänderte Daten werden durch einen Klick auf die Schaltfläche Speichern wirksam. 

 

Abbildung 9 - Verwalten von Behördendaten 

3.2 Hinzufügen von sachbearbeitenden Personen 

Als Behörden-Admin können Sie selbständig neue sachbearbeitende Personen für Ihre 

Behörde hinzufügen. Navigieren Sie in den Bereich Verwaltung. Geben Sie anschließend in 

dem dafür vorgesehenen Textfeld die E-Mail-Adresse der Person an, die Sie hinzufügen 

möchten und klicken Sie auf die Schaltfläche Benutzer einladen. Die Person erhält dann eine 

E-Mail von ELSA mit dem entsprechenden Aktivierungslink (siehe 1.1). 

 

Abbildung 10 - Hinzufügen von sachbearbeitenden Personen 


