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Handbuch fur Nutzer
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1 Anmeldung und Login

1.1 Erstmalige Registrierung

Wichtiger Hinweis:

Um das Portal ,,Gremienarbeit“ nutzen zu kénnen, ist eine einmalige Registrierung im
neuen AKH-Portal erforderlich, unabhangig ob bereits Login-Daten fiir den
Mitgliederbereich (Bauvorlage, Fortbildungskonto) vorhanden sind.

1. Offnen Sie einen Browser Ihrer Wahl und rufen Sie die Website
https://portal.akh.de auf.
2. Klicken Sie unten auf der Seite auf ,,Erstellen Sie ein Konto“, vgl. Screenshot:

Willkommen im Portal der AKH

Bitte melden Sie sich bei Ihrem Konto an und profitieren Sie vom
vernetzten Arbeiten

E-Ma

Passwort Passwort vergessen?

@

Nev auf unserer PlattformgErstellen Sie ein Konto

3. Geben Sie die erforderlichen Daten (Vorname, Nachname, E-Mail-Adresse) ein und
stimmen Sie den Datenschutzbestimmungen zu.

4. Klicken Sie anschliefdend auf ,,Registrieren®.

Unmittelbar nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie automatisch eine E-Mail
mit Ihren Login-Daten sowie einem Einmal-Passwort.

Hinweis:

Das Einmal-Passwort ist nur 3 Stunden guiltig.

5. Rufen Sie nun die Seite https://portal.akh.de/login auf oder nutzen Sie alternativ den

Login-Link in der E-Mail.

Melden Sie sich mit den zugesandten Zugangsdaten an.

Hinweis:

Beim Kopieren des Passwortes aus der E-Mail kann es zu Fehlermeldungen
kommen, wenn versehentlich ein unsichtbares Leerzeichen mitkopiert wird. Geben
Sie das Passwort daher nach Mdglichkeit manuell ein.

6. Nach dem ersten erfolgreichen Login werden Sie aufgefordert, ein eigenes Passwort
festzulegen. Bitte beachten Sie dabei die Grof3- und Kleinschreibung sowie die
aktuellen Passwortanforderungen (derzeit mindestens 8 Zeichen).

7. Klicken Sie auf ,,Neues Passwort einrichten®.
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AnschlieRend werden Sie auf das Dashboard (Ubersichtsseite) des AKH-Portals

weitergeleitet.

1.2. Login (bereits registrierte Nutzer)
Sofern Sie bereits im neuen AKH-Portal registriert sind, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie einen Browser ihrer Wahl und rufen Sie die Website
https://portal.akh.de/login auf.

2. Klicken Sie auf ,,Login“.

3. Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten (E-Mail-Adresse und Passwort) an.

1.3 Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie dieses jederzeit neu vergeben.

1. Klicken Sie auf der Login-Seite auf ,,Passwort vergessen, vgl. Screenshot:

Willkommmen im Portal der AKH

Bitte melden Sie sich bei Ihrem Konto an und profitieren Sie vom

vernetzten Arbeiten

E-Mao

Passwort

Passwort vergessen?

=

MNeu auf unserer Plattform? Erstellen Sie ein Konto

2. Geben Sie die bei der Registrierung verwendete E-Mail-Adresse ein.

3. Sie erhalten anschlielend eine automatisierte E-Mail mit einem zeitlich begrenzten

Einmal-Passwort.

Melden Sie sich mit diesem Einmal-Passwort im Portal an.

5. Nach dem Login werden Sie aufgefordert, ein neues Passwort festzulegen. Bitte
beachten Sie dabei die geltenden Passwortanforderungen sowie die Grof3- und

Kleinschreibung.
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2 Einladung zu einer Sitzung

Wenn Sie zu einer Sitzung eingeladen werden, erhalten Sie eine automatisierte E-Mail mit
dem Datum und Uhrzeit der Sitzung.

Die Sitzung wird zeitgleich in Inrem Kalender im Portal angezeigt. Uber den in der
Einladungs-E-Mail enthaltenen Link gelangen Sie direkt zur Kalenderansicht im Portal. Zu
diesem Zeitpunkt ist der Termineintrag jedoch noch nicht anklickbar, da weitere
Informationen sowie die Tagesordnung erst zu einem spateren Zeitpunkt bereitgestellt
werden.

2.1 Teilnahme / Nichtteilnahme

Zur besseren Planung bitten wir Sie, lhre Teilnahme oder Nichtteilnahme an der Sitzung kurz
zu bestatigen, indem Sie auf diese E-Mail antworten.

Im Falle einer spateren Absage nutzen Sie bitte die tGblichen Kommunikationswege (z. B.
E-Mail oder Telefon), um die zustandigen Stellen zu informieren.

Einladung zu unserer Sitzung Test

€3 Antworten | 3 Allen antworten | —> Weiterleiten
AKH Portal <gremien-teilnahme®akh.de> - -
An Mustermann, Max Mo 08.12.2025 10:51

Portal der Architekten- und
Stadtplanerkammer Hessen

Sehr geehrte/r Max Mustermann,

Sie sind eingeladen, an der Test teilzunehmen, die fir folgenden Termin geplant ist:
Gremium : Arbeitsgruppen

T Datum: 15.12.2025

© Uhrzeit: 09:00 - 12:00

Hier geht es zur Kalenderibersicht: Besprechung anzeigen
Bitte teilen Sie uns Ihre Teilnahme mit, indem Sie auf diese Mail antworten.
Wir freuen uns auf lhre Teilnahme.

Mit freundlichen Gragen,

AKH Porta

3 Kalendertibersicht

Nach dem erfolgreichen Login gelangen Sie uUber die Rubrik ,Gremienarbeit* in der
Seitennavigation oder alternativ Uber das entsprechende Dashboard-Icon per Schnellzugriff
zum Menupunkt ,Meine Gremienarbeit®, vgl. Screenshot:
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Dashboard

@ o

Biroverzeichnis Mitgliedschaft Service fUr Mitglieder

Registrierung Neuen Antrag stellen Bouvorlage

Gremienarbeit

Meine Gremienarbeit

Hinweis:

Die Eingabe von Login-Daten an dieser Stelle ist ausschlief3lich fur das Fortbildungskonto
sowie zum Abruf der Bauvorlageberechtigung erforderlich. Fir die Arbeit im Gremienportal ist
kein weiterer Login notwendig, vgl. Screenshot:

Meine Gremienarbeit

Die Gremienarbeit wird 2026 sukzessive weiterentwickelt

@ Bitte loggen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort (aus dem bisherigen Mitglieder-Intranet der AKH) ein.

porbcksetzen

Achtung:
® Bitte GroB- und Kleinschreibung beachten.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, senden Sie uns eine Nachricht mit Angabe Ihrer Mitgliedsnummer (dringend erforderlich) und Ihrer Kontaktdaten an: passwort@akh.de

Erweiterte Suche

4 > Februar 2026 ~ Hewte = Tag Woche Monat Agenda
Meontag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
2% 27 28 29 30 31 Feb 1
2 3 4 5 3 7 8

COPYRIGHT © 2026 AKH Portal, All rights Reserved

Die Kalenderansicht zeigt Ihnen Ubersichtlich alle vergangenen, aktuellen und zuklnftigen
Sitzungen, zu denen Sie eingeladen wurden. Uber die Umschaltfunktionen oberhalb des
Kalenders kdnnen Sie zwischen Monats-, Wochen- und Tagesansicht wechseln, vgl.
Screenshot:
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4 » Februar 2026 ~ Heute Tag Woche Monat Agenda

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Feb1

9 10 1 12 ® 14 15
0:00 Beispielsitzung - Vorstand

16 17 18 19 20 21 22

2 24 25 % 27 28

Neben der Anzeige von grundlegenden Informationen kdnnen Sie direkt die aktuelle Sitzung,
zu der Sie eingeladen sind, aufrufen.

3.1 Darstellung der Sitzungsstatus

Um die Sitzungsstatus schnell und auf einen Blick unterscheiden zu kénnen, werden diese
im Portal durch drei Farben gekennzeichnet:

Orange: Bevorstehende Sitzung
Grau: Sitzung lauft
Violett: Sitzung beendet

4Erweiterte Suche

Mit der ,Erweiterte Suche“-Funktion kénnen Sie lhre Sitzungen in Listenform durchsuchen.
Sie kénnen verschiedene Filter nutzen, um die Ergebnisse einzuschranken und so leichter
eine gewunschte Sitzung zu finden, vgl. Screenshot:

4 » Februar 2026 ~ Heute Tag Woche Monat Agenda

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Feb 1

0:00 Beispielsitaung - Vorstand
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4.1 Filteroption

Neben der Funktion ,,Erweiterte Suche“ steht Ihnen eine Filteroption zur Verfigung. Sie
kénnen die Sitzungen nach folgenden Kriterien filtern:

o Titel der Sitzung
e Gremium
e Startdatum der Sitzung

Die Filteroptionen stehen Ihnen zur Verfiigung, nachdem Sie auf ,,Erweiterte Suche*
geklickt haben.

Optional kénnen Sie rechts, neben dem Button ,,Filter Optionen®, das Suchfeld vergré3ern,
um die Eingabe zu erleichtern, vgl. Screenshot:

Filter Optionen| «* */-

GREMIUM

Vorstand
Vorstand

Vorstand *

Vorstand rEmm

Auswdhlen...
Temporire Projektgrup

pen

Ehrenausschuss
ZUFUCRSEtZEH m

Klicken Sie auf ,,Anwenden®, damit die Liste entsprechend lhrer Filterauswahl aktualisiert
wird.

4.2 Filter ,,Benutzerdefiniert

Der Filter ,Benutzerdefiniert steht Ihnen zur Verfligung, nachdem Sie im Bereich ,Filter
Optionen® das Suchfeld erweitert haben.

Mit dem benutzerdefinierten Filter konnen Sie ein Datum oder Zeitraum spezifischer
auswahlen und Uber die Datumsauswahl einschranken, ohne auf die standardmaRig
voreingestellten Zeitrdume zurtickzugreifen, vgl. Screenshot:
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Filter Optionen

# TITEL

1 Beispislsitzung

2 Beispielsitzung
Hinweis:

Heute

Gestern

Zuriicksetzen

Letzte 7 Tage
Letzte 30 Tage
Letzte 3 Monate

BEGINN Letzte & Monate

12.02.2026 14:00
Benutzerdefiniert

12.02.2026 10:00

x Avswihlen...

5 6 7 8 2 3 4 5 6 7 8

12 n 14 15 9 10 M 12 13 14 15

19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22

26 27 28 23 24 25 26 27T 28 29 v«
o N

2006-02-13- 20260217  Abbrecnen [T *

Die Datumseingrenzung bezieht sich auf das Startdatum einer Sitzung.

5 Sitzungen

5.1 Veroéffentlichung einer Sitzung
Sobald eine Sitzung verdffentlicht wird, erhalten Sie eine automatisierte E-Mail, vgl.

Screenshot:

Einladung zu unserer Sitzung Test

AKH Portal <aremien-teilnahme@akh.de>
£n Mustermann, Max

| € Antworten

% Allen antworten

=5 Weitereiten |

Portal der Architekten- und
Stadtplanerkammer Hessen

Sehr geehrte/r Max Mustermann,

zur Vorbereitung auf die Sitzung Test stehen lhnen die Tagesordnung sowie die

entsprechenden Anlagen zur Verfigung.

Gremium : Arbeitsgruppen

T Datum: 15.12.2025

© Uhrzeit: 09:00 - 12:00

Uber diesen Link gelangen Sie zur Sitzung im AKH-Portal:
Besprechung anzeigen

Wir freuen uns auf Ihre Teilnahme.

Mit freundlichen GraBen,

AKH Portal

Me 08.12.2025 11:10

Ab dem Zeitpunkt der Verdffentlichung haben Sie im Portal Zugriff auf die Tagesordnung
sowie zugehdrige Anlagen.
Die E-Mail enthalt eine Terminerinnerung sowie einen direkten Link zur Sitzung im Portal.
Nach der Veréffentlichung ist die Sitzung zudem in der Kalenderansicht des Portals

auswahlbar.
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5.2 Allgemeine Sitzungsinformationen

In der Sitzungsibersicht werden Ihnen die wesentlichen Informationen zur Sitzung
angezeigt, darunter Titel, Ort, Dauer und Datum der Sitzung, vgl. Screenshot:

1. TOP1

Zur Sitzungsubersicht gelangen Sie entweder Gber den entsprechenden Link in der E-Mail
oder Uber den Kalendereintrag im Portal.

5.2.1 Sitzungsort

Far Online-Sitzungen wird Ihnen im Bereich ,,Standortdetails der entsprechende Zugangslink
angezeigt, vgl. Screenshot:

1. Erster TOP

Der Link ist anklickbar und ermdglicht Ihnen den direkten Beitritt zur Sitzung.
Findet die Sitzung in Prasenz statt, ist dort der entsprechende Raumhinweis hinterlegt.

5.3 Tagesordnung und Anlagen
5.3.1 Tagesordnung herunterladen

Wie in Punkt 6.1 beschrieben, haben Sie nach der Veréffentlichung einer Sitzung Zugriff auf
die Tagesordnung und kénnen diese bei Bedarf herunterladen. Wahlen Sie hierzu die
gewunschte Sitzung aus und klicken Sie oben rechts auf den Download-Button, vgl.
Screenshot:
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1.TOP1

Die Tagesordnung wird lhnen als PDF-Datei mit allen aufgeflihrten Tagesordnungspunkten
bereitgestellt.

5.3.2 Anlagen anzeigen und herunterladen

Entsprechend lhrer Berechtigung kénnen Sie sich Anlagen anzeigen lassen und/oder
herunterladen. Ist ein rotes Schloss vor der Datei, so wurde der Zugriff durch den
Organisator eingeschrankt, vgl. Screenshot:

.
Allgemein

Sitzungstite Datu Uhrze

Beispielsitzung 13.02.2026 14:00

Tagesordnung

1. TOP1

. Test.pdf

Redner

Hr. X

Der Organisator kann den Download einschranken, oder den Zugriff zeitlich begrenzen,
sodass Anhange nur fur einen bestimmten Zeitraum zur Verfugung stehen.

6 Protokoll

Sobald das Protokoll zu einer Sitzung bereitgestellt wird, erhalten Sie eine automatisierte E-
Mail-Benachrichtigung, vgl. Screenshot:
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Portal der Architekten- und
Stadtplanerkammer Hessen

Sehr geehrte/r Thomas Strecker,

das Protokoll zur Sitzung Vorstandssitzung vom 03.03.2026 steht lhnen ab sofort zur

Verflgung.

Gremium : Vorstand

Uber diesen Link gelangen Sie zur Sitzung im AKH-Portal:
Besprechung anzeigen

Mit freundlichen GriBen

Thomas Strecker

AKH Portal

Das Protokoll kann Uber den direkten Link in der E-Mail oder alternativ Gber die
entsprechende Sitzung im Portal aufgerufen werden, wo Sie die Méglichkeit haben, das
Protokoll herunterzuladen.
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7 Kontakt

Ihre Ansprechpartner*in rund um das Gremienportal:
Thomas Strecker,

Nico Burkhard,

Daniela Schumann

Tel: 0611 1738 89

support@akh.de

8 Impressum

Herausgeber:

Architekten- und Stadtplanerkammer Hessen (AKH)

Korperschaft des o6ffentlichen Rechts (K.d.6.R.), vertreten durch den Prasidenten Gerhard
Greiner.

Tel. 0611/ 1738-0

info@akh.de

www.akh.de

Projektleitung:
Thomas Srecker, Leiter IT, AKH, Wiesbaden

Gestaltung und Programmierung:
reinstil GmbH, Mainz

Erscheinungsdatum / Relaunch:
Wiesbaden, 2026

© 2026 Architekten- und Stadtplanerkammer Hessen K.d.6.R.,
Bierstadter Stralle 2, 65189 Wiesbaden
www.akh.de

Alle Rechte vorbehalten. Dieses Werk ist urheberrechtlich geschitzt. Jede Verwendung
aulerhalb der engen Grenzen des Urheberrechtsgesetzes, der keine Berechtigung durch die
Herausgeber*in erteilt wurde, ist unbefugt und strafbar. Dies gilt insbesondere fur
Vervielfaltigungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmung und das Abspeichern oder die
Verarbeitung in elektronischen Systemen.
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Korrekturen / Anderungen

- Suche Filter , siehe Handbuch Admin
- Neuer Punkt - Unterschriften
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