El.SA Information und Technik &
Nordrhein-Westfalen '«il
Y A

Elektronische Seminaranmeldung v2.0

Kurzanleitung zur elektronischen
Seminaranmeldung (ELSA)

Inhaltsverzeichnis

Kurzanleitung zur elektronischen Seminaranmeldung (ELSA) .....cooveveiieceveceecieceenns 1
1. Erste Anmeldung und PasSWOTANAEIUNG........cccetrirererierieieieieeiesie st seens 2
1.1 EiNlAdUNGS-E-MaIl.....c..ccoiiiiiiiiieeeee ettt 2
1.2 Accountvervollstandigung und Passwortdnderung im Registrierungsfenster .................. 2
1.3 (Erste) ANMEIAUNG .....ccvi ettt ettt ettt ettt st e testeeba e besbeessesbesssesbesraensessessnens 3
2. EiN- UNd AUSQANGSDEIEICH. .......cccviiieeieticee ettt sttt et saa et e raennas 3
2.1 DALEN SOMTIEIEIN ....uivirttteetestetet ettt ettt ettt a e bbbt et e e st eb e bt b st e b et et e st ebeebesbennentens 3
2.2 DAEN FIEEIN ...ttt ettt b et ettt et eseebe s b bt 4
2.3 Bearbeitung VON ANITAGEN .......cviiieeeieceeeec ettt ettt a ettt e s be e e e besrn e s e sraennas 4
2.4 Export von Ein- und AusgangsbhereiCh ... 5
3. Verwalten von Behdrdendaten und Hinzufligen von neuen sachbearbeitenden Personen

(U fUr BENOIrdEN-AAMINS) .....ccuiiieiicieeiece ettt re e te e ae s reebesteessebesreenresreeneas 6
3.1 Verwalten von BehOrdendaten...........coooeeieieinininreeee e 6
3.2 Hinzufligen von sachbearbeitenden Personen ..........cccocevveeeeenieeeseeceee e 6

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1 - Einladungs-E-Mail ... 2
Abbildung 2 - AccountvervollStaNdiQUNG .........ccooiviiiiiiiiiiiiie e 2
ABDIIdUNG 3 - ANMEIAUNG ..o 3
ADDIIdUNG 4 - DAteN SOMIEIEIN ......ceiiiiiiiiiei i 3
AbbIldung 5 - SUChIUNKLION... ..o e e e e e eanees 4
Abbildung 6 - Bearbeitung von Antradgen - Teil 1 .........ooviiiiiiiiiiiiiieeeeeee 4
Abbildung 7 - Bearbeitung von Antradgen - Teil 2 ..o 5
Abbildung 8 - Export von Ein- und Ausgangsbereich.............occoiiiiiii 5
Abbildung 9 - Verwalten von BehOrdendaten.............cooveuuiiiiiiiiieeieeeiies e e e e e 6
Abbildung 10 - Hinzufigen von sachbearbeitenden Personen ...........cccooooovviiiiiiiiiniceneevennn, 6

[



1. Erste Anmeldung und Passwortanderung

1.1 Einladungs-E-Mall

Nach einer erfolgreichen Einladung seitens IT.NRW oder des Behdrden-Admins erhalten Sie
eine E-Mail mit einem Aktivierungslink. Dieser Link ist 48 Stunden glltig. 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.

Nutzerkonto Elektronische Seminaranmeldung - Nachricht (Nur-Text)

Datei  Nachricht Hilfe nscale O Was méchten Sie tun?
; L B3 pegein~ EE \
¥ egeln < )
S Ignorieren [ﬂl | (_;_j «% i’ [ Besprechung ] ;o 5 (; og 2 o )
Q ik E-Mail~ 05chen Antworten  Allen  Weiteleiten g — | Verschieben o OneNote Als ungelesen Kategorisieren Nachverfolgung latt | Zoom
o antworten U k2 [ Aktionen v markieren v v I v | vorlesen
Loschen Antworten [ Verschieben Markerungen &l searbeten sprache | Zoom o

Nutzerkonto Elektronische Seminaranmeldung

€ Antworten | %) Allen antworten > Weiterleiten
elsa-ref@no-reply.nrw.de D
Mi 23.07.2025 1353

Guten Tag,
Sie sollen zukiinftig als Sachbearbeiter*in das Verfahren Elektronische Seminaranmeldung (ELSA) nutzen.

Durch Klicken des nachstehenden Links gelangen Sie auf ein entsprechendes ELSA-Formular, mit dem Sie Ihr Konto einrichten kdnnen.

- -ref.nrw. ?7code=iCieAqV|Sc3Sd7mOWHJbJcY 2vh3kw%2FW02Cbnvf4vOfk%3D
Beachten Sie bitte, dass die Giltigkeitsdauer des Links nur 48 Stunden betragt. \ Aktl V I e r'u n g Sl I n k
Mit freundlichen Grien

Elsa Admin
Ihr ELSA-Administrator

Abbildung 1 - Einladungs-E-Mail

1.2 Accountvervollstandigung und Passwortanderung im Registrierungsfenster

Um sich im ELSA-Portal erfolgreich zu registrieren, missen alle mit dem Sternchen
gekennzeichneten Pflichtfelder ausgeflillt und ein Passwort festgelegt werden. Wir empfehlen
Ihnen, Ihre E-Mail-Adresse als Anmeldenamen zu verwenden.

Richtlinien bezuglich erlaubter Passworter sind rechts neben dem gleichnamigen Eingabefeld
unter dem Symbol i zu finden. Nach Klick auf die Schaltflache Registrieren ist der Account
vollstéandig eingerichtet.

) - ELSA-Registrierung x =R » B - %
@ O B elsa-refnrw.deregistration?code =iCieAqUjSc3Sd7mOWHIbJcY2vh3kwe2FW02C brvfavOfk%3D, cul & B =
ELSA Nordrmermentiaen @
Elektronische Seminaranmeldung v2.0-rc11[Ref] O A
.
Registrierung

Vorname:*  Max — Anmeldename

Nachname:* Mustermann

1ame*  max. nrw.de ‘

E-Mail:*  max.mustermann@it.nrw.de Pa SSWO rt riC htI i n ie n
Passwort* eeesesss i ‘i

Passwort wiederholen* essssssss

Reglstnenn

Abbildung 2 - Accountvervollstindigung




1.3 (Erste) Anmeldung

Nach erfolgreicher Registrierung wird eine Bestatigungs-E-Mail mit dem Link zum ELSA-Portal
(https://elsa.it.nrw) zugesendet. Offnen Sie den Link per Klick oder tragen Sie die URL-
Adresse im Webbrowser ein. Dort kdnnen Sie die in Punkt 1.2 vergebene Kombination aus
Anmeldenamen und Passwort eintragen und dies Uber die Schaltflache Anmelden bestatigen.

(] a4 ELSA - Anmeldung x + v - [} x
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1. Im Webbrowser die URL-Adresse eintragen (https://elsa.it.nrw)

2. Benutzername und Passwort einfigen

Anmeldung
Anmeldename: max.mustermann@it.nrw.de
Passwort: (essssese
An‘n“e\den

Abbildung 3 - Anmeldung

2. Ein- und Ausgangsbereich

Nach erfolgreicher Anmeldung haben Sie Zugang zu den Antrdgen der Mitarbeitenden lhrer
Behorde. Die Daten sind in die Bereiche Eingang (noch zu bearbeitende Antréage) und
Ausgang (bereits Ubermittelte Antrége) geteilt.

2.1 Daten sortieren

Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol neben den Spaltentberschriften, um die Daten in der
jeweiligen Spalte auf- oder absteigend zu sortieren.

DATeENsCHUTZ ~ IMPRESSUM  BARRIEREFREIHEIT

Information und Technik
ELSA Nordrhein-Westfalen '3!
Elektronische Seminaranmeldung  v2.0-rc11[Ref]

Eingang Ausgang Benutzerprofil (® Abmelden

Hinweis: Die Suche ist auf die jeweils aktuelle Sortierspalte begrenzt.

8 Nqntr)v DIENSTSTELLE TERMIN KURSNUMMER SEMINAR GEBUHR (€) EINGANGSDATUM

4 Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:49:00
4 Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:44:41
74 Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 06.10.2025 - 07.10.2025 2025/KUZ/OUTLBA/007-42869 Outlook - Basis 15.07.2025 15:41:14
7 Muster, Molly Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 13:39:43
l2 Musterfrau, Erika Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 01.12.2025 - 03.12.2025 2025/EUA/EXCERWFO/003-43769 Excel - Erweiterungen 15.07.2025 15:28:22
z Mustermann, Mark Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 15:23:25
z2 Probemann, Peter Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:46:15
74 Scheinperson, Sabine Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 06.10.2025 - 07.10.2025 2025/KUZ/OUTLBA/007-42869 Outlook - Basis 15.07.2025 15:40:04

Abbildung 4 - Daten sortieren


https://elsa.it.nrw.de/
https://elsa.it.nrw/

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 Spaltentberschrift auswahlen. Die aktive Spalte
ist mit dem Pfeil-Symbol gekennzeichnet.

e In dem Suchfeld kann der Text, z.B. ein Nachname eingefugt werden.

e Fehlende Buchstaben konnen mit dem Sternchen-Zeichen (z.B. Must*) ersetzt werden,
um die Suche zu erweitern.

e Um den Filter anzuwenden, klicken Sie entweder auf die Schaltflache Suche oder
bestétigen Sie mit Enter.
e Um den Filter zuriickzusetzen, I6schen Sie alle Zeichen und Buchstaben aus dem

Eingabefeld und klicken erneut auf die Schaltflache Suche oder bestatigen Sie mit
Enter.
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Information und Technik
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Eingang Ausgang Benutzerprofil
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NAME ¥ DIENSTSTELLE TERMIN KURSNUMMER SEMINAR GEBUHR (€) EINGANGSDATUM

4 Muster, Molly Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 13:39:43
z Musterfrau, Erika Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 01.12.2025 - 03.12.2025 2025/EUA/EXCERWFO/003-43769 Excel - Erweiterungen 15.07.2025 15:28:22
74 Mustermann, Mark Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 15:23:25

Abbildung 5 - Suchfunktion

2.3 Bearbeitung von Antragen

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

DATENSCHUTZ  IMPRESSUM  BARRIEREFREIHEIT

Information und Technik
ELSA Nordrhein-Westialen %
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Eingang Ausgang Benutzerprofil

(% Abmelden

Hinweis: Die Suche ist auf die jeweils aktuelle Sortierspalte begrenzt.

8 namev DIENSTSTELLE TERMIN KURSNUMMER SEMINAR GEBUHR (€) EINGANGSDATUM
7 Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:49.00
7 Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:44:41
7z Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 06.10.2025 - 07.10.2025 2025/KUZ/OUTLBA/007-42869 Outlook - Basis 15.07.2025 15:41:14
__,I_‘ Muster, Molly Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 13:39:43
‘ Musterfrau, Erika Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 01.12.2025 - 03.12.2025 2025/EUA/EXCERWFO/003-43769 Excel - Erweiterungen 15.07.2025 15:28:22
Mustermann, Mark Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 15:23:25
2 Probemann, Peter Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:46:15
7 Scheinperson, Sabine Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 06.10.2025 - 07.10.2025 2025/KUZ/OUTLBA/007-42869 Outlook - Basis 15.07.2025 15:40:04

Abbildung 6 - Bearbeitung von Antrégen - Teil 1



Es offnet sich ein neues Fenster mit Informationen zu dem Antrag. Nach Kontrolle und
eventueller Ergdnzung zuséatzlicher Informationen kann die Anmeldung durchgefiihrt werden.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Anmelden beim Veranstalter.
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Eingang Ausgang Benutzerprofil bmelden

Meldung

Veranstaltungsdaten

Kursnummer:* 2025/EUA/EXCERWFO/003-43769
Termin:* 01.12.2025 - 03.12.2025
Ort:* IT.NRW Standort Heesenstr
Lehrgang:* Excel - Erweiterungen
Gebiihr (€):'"* 0,00
" fir Nichtlandesbedienstete

Teilnehmerdaten
Dienststelle*  Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) v
Meldebeharde: Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw)
Titel
Vomame:* Erika
Nachname:* Musterfrau
E-Mail:*
Besondere Vorkehrungen

Bes. Vorkehrungen:

Auszufiillen durch den Fortbildungssachbearbeitenden
Aktenzeichen: [T-Fortbildung
Fiihrungsfortbildung: = Keine Fiihrungsfortbildung M
Anzahl Mitarbeiter:

Wiederholung:

Anmelden beim Zuriick Léschen

Abbildung 7 - Bearbeitung von Antrégen - Teil 2

2.4 Export von Ein- und Ausgangsbereich

Die Daten des Ein- und Ausgangsbereiches konnen mit der Schaltflache Export (Excel)
exportiert werden. Es wird eine Excel-Datei erzeugt, die sowohl den Eingangs- als auch den
Ausgangsbereich beinhaltet.

e mPEIL i SRS
_ [ X O

<
ELSA / @
Elektronische Seminaranmeldung  v2.0-rc1[Ref] AleOcrioadssmsipen &
Eingang Ausgang Benutzerprofil elden
Q Suche & I ort (Excel)

Hinweis: Die Suche ist auf die jeweils aktuelle Sortierspalte begrenzt.

S NAME ¥ DIENSTSTELLE TERMIN KURSNUMMER SEMINAR GEBUHR (€) EINGANGSDATUM

7z Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:49:00
z Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:44:41
4 Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 06.10.2025 - 07.10.2025 2025/KUZ/OUTLBA/007-42869 Outlook - Basis 15.07.2025 15:41:14
z Muster, Molly Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 13:39:43
4 Mustermann, Mark Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 08.11.2025 - 12.11.2025 2025/EUG/EXCBA/006-43659 Excel - Basis 15.07.2025 15:23:25
z Probemann, Peter Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 20.10.2025 - 24.10.2025 2025/PUK/PYTHBA/004-43865 Python - Basis 15.07.2025 15:46:15
7 Scheinperson, Sabine Information und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) 06.10.2025 - 07.10.2025 2025/KUZ/OUTLBA/007-42869 Outlook - Basis 15.07.2025 15:40:04

Abbildung 8 - Export von Ein- und Ausgangsbereich



3. Verwalten von Behdrdendaten und Hinzufligen von neuen
sachbearbeitenden Personen (nur fir Behdrden-Admins)

3.1 Verwalten von Behdrdendaten

Uber den Bereich Behdrden kénnen Sie die Daten Ihrer Behorde anpassen. So kénnen Sie
beispielsweise ein zentrales E-Mail-Postfach oder die Telefonvorwahl Ihrer Behdrde angeben.

Die Angabe ,Loschalter Meldungen® legt fest, nach wie vielen Tagen die Daten aus dem Ein-
bzw. Ausgangsbereich automatisch geléscht werden sollen. Voreingestellt sind 365 Tage.

Geéanderte Daten werden durch einen Klick auf die Schaltflache Speichern wirksam.

DatenscHutz  IMPRESSUM  BARRIEREFREIHEIT

Information und Technik
ELSA Nordrhein-Westfalen w@
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|

Eingang Ausgang |Behérden Benutzerprofil Verwaltung (® Abmelden

Behorde

Bezeichnung* Ihnformation und Technik Nordrhein-Westfalen (it.nrw) |

Dienststellennummer:* 32300
Meldebehdrdennummer:* 32300

Telefon:* 02119449

H E-Mail: x \

Hier konnen Sie ein E-Mail-Postfach hinterlegen, das Uber neue Teilnahmeantrage fir Fortbildungen informiert werden soll
Aktenzeichen:

Loschalter Meldungen: 365

Speichern

Abbildung 9 - Verwalten von Behérdendaten

3.2 Hinzuftigen von sachbearbeitenden Personen

Als Behorden-Admin kénnen Sie selbstandig neue sachbearbeitende Personen fiir Ihre
Behdrde hinzufiigen. Navigieren Sie in den Bereich Verwaltung. Geben Sie anschlieend in
dem dafir vorgesehenen Textfeld die E-Mail-Adresse der Person an, die Sie hinzufiigen
mochten und klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer einladen. Die Person erhalt dann eine
E-Mail von ELSA mit dem entsprechenden Aktivierungslink (siehe 1.1).

DatenscHutz  IMPRESSUM  BARRIEREFREIHEIT
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Eingang Ausgang Behérden Benutzerprofil |Verwaltung [* Abmelden

Benutzerverwaltung

I
‘ E-Mail:* | & Benutzer einladen

Abbildung 10 - Hinzufiigen von sachbearbeitenden Personen
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