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EINHEITLICHES
ZUGANGSPORTAL DES
STAATES FREIBURG

————

Dieses Dokument erklart den Freiburger Gemeinden, wie das einheitliche Zugangsportal des
Staates Freiburg eingefuhrt und verwaltet wird.

19. Februar 2023
V1.0

Die mannliche Form wird zur Vereinfachung des Textes verwendet, schliesst aber sowohl das weibliche als auch das mannliche Geschlecht ein.
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- 1., Was ISt das einheitliche Zugangsportal?

STAAT FREIBURG

@_. SO
WANN WIRD ES AUFGESCHALTET?

WAS IST DAS? WAS IST SEIN ZIEL?
Der Staat Freiburg fasst den Zugang zu Das einheitliche Zugangsportal Ab sofort kbnnen Sie sich
Anwendungen wie DIGI-FR, SyGEV, ermoglicht es jeder Gemeinde, den sich zum ersten Mal auf dem Portal
FriPers, FRIAC usw. in einer einzigen Zugang ihres Personals zu jeder anmelden und folgen Sie dann den
Plattform zusammen: das einheitliche Anwendung zu genehmigen und zu beschriebenen Schritten.
Zugangsportal. kontrollieren.
3 ,;37;:.__.:. |Mcine Apps A Apps suchen

App-Dashboard FH Apps hinzufigen

Apps

NACHSTE SCHRITTE ...

= i ﬁ I =\ v’ Aktivierung der Konten der Personen, die den
B | | <Gov- Oui de el Zugang genehmigen
paiements ol publication SyGEV

o : (X (% v’ Aktivierung der Mitarbeiterkonten

v’ Bestéatigen, dass alles funktioniert!
Es ist mdglich, flr jeden Mitarbeiter einer Gemeinde anzugeben, zu welchen Anwendungen er Zugang hat




). ... 1. Einrichtungsprozess

STAAT FREIBURG

- Als Sie lhre Gemeinde im virtuellen Schalter angemeldet haben,
Erster Schritt: O wurden Sie gebeten, zwei Personen, die den Zugang genehmigen,
zu benennen, im Normallfall den Ammann und den
Die 2 Personen, die den Zugang Gemeindeschreiber. )
hmi g . : .
ger}gtimrr;leglzr&’nrgl;suiedner?:nPeortal @0 Zwei erste Anwendungen stehen bereits auf dem Portal zur )
durchfithren. um ihre Konten zu G Verflugung: ePub (Publikationstool) und ePay
- ’ (Zahlungsverwaltung), welche die kinftige Einfihrung von DIGI-FR
aktivieren. betreffen )

Sie mussen auch einen Antrag auf

Zugang zu den Anwendungen, die vom  Personen, die den Zugang genehmigen
Staat Freiburg zur Verfigung gestellt

werden, stellen.

Die Aktivierung der Konten der Personen, die den Zugang genehmigen, erméglicht es somit, die
Zugangsantrage der Mitarbeiter zu validieren.

Die Personen, die den Zugang genehmigen, erhalten

Zweiter Schritt: O diese Antrage auf Zugang auf bereits verfligbare
o Anwendungen (DIGI-FR) per E-Mail und validieren sie.

Alle Mitarbeiter, die Anwendungen des O

Staats nutzen mussen, mussen Gemeindeangestellter
ihrerseits auf das Portal zugreifen und

einen Antrag auf Zugang zu den

Anwendungen stellen, die sie

bendtigen.
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ETAT DE FRIBOURG
STAAT FREIBURG

‘uhrung des einheitlichen Zugangsportals
In Ihrer Gemeinde

7
g
'/

2.2
2.1 Aktivierung der Konten der 2.3
Wie melde ich mich an ? Personen, die den Zugang Aktivierung der Mitarbeiterkonten
genehmigen
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evr o rourc 2.1 Wie melde ich mich an?

1/ Ein neues Fenster im privaten Surfen 6ffnen.

2/ Gehen Sie auf das Portal https://portail.fr.ch
(Tipp: speichern Sie es in Ihren Favoriten).

3/ Geben Sie Ihre geschéftliche und namentliche

E-Mail-Adresse ein.
Beispiel:

, Py

Anmelden

gEEEEE]
n
ey
| | n

‘IIIII.

b

Wenn Sie lhr Passwort
zurticksetzen miissen
und eine Fehlermeldung
erscheint, wenden Sie
sich bitte an lhren IT-
Helpdesk.

6/ Um die mobile App «Microsoft
Authenticator» (Option 1) zu verwenden,
installieren Sie die App auf einem Smartphone

und klicken Sie auf «Weiter».

Wenn Sie eine andere Methode verwenden
mochten, wahlen Sie die Option «lch mochte
eine andere Methode einrichten» (Option

2).

D TR

4/ Geben Sie das Passwort fiir das Geschéftskonto 5/ Beginnen Sie die Registrierung einer zweiten, beim
ein. Wenn Sie die Microsoft-Umgebung verwenden, Staat obligatorischen Authentifizierungsmethode,
ist dies das Sitzungspasswort des Computers. indem Sie auf «Weiter» klicken.

,Z}ﬂfﬁ;;&i“é““

BY Microsoft

Weitere Informationen

erforderlich
Kennwort emgeben Ihre Organisation benétigt weitere Informationen,
um |hr Konto sicher zu halten. Bevor Sie Anderungen
Kennwort an |hren Sicherheitsinformationen vornehmen,
mussen Sie die Multi-Faktor-Authentifizierung
abschlieBen.

Kennwort vergessen?
Code per E-Mail an clercstest@outlook.com AAnideres Konto verwenden

gQEEEEEEEEDR Weitere Informationen
n ANEEEEEEEDR
L}

[ ]
Anmelden
n [ ]

Gessmmmms" hessnnmmn®

Far Ihre Organisation ist es erforderlich, die folgenden Methoden zum Nachweis Ihrer Identitat einzurichten.

Microsoft Authenticator

e Rufen Sie zuerst die App ab.
Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Smartphone. Jetzt herunterladen

Nachdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf Ihrem Gerat installiert haben, wahlen Sie
“Weiter”.,

— Online-Hilfe des
Option 1 : K- Einheitlichen
Optlon 2 : Ich méchte eine andere Methode einrichten. E ,\l Zuansortals

Mit Demonstrationsvideos
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ETAT DE FRIBOURG
STAAT FREIBURG

t|V|erung der Konten der Personen,
w-die den Zugang genehmigen

@0

'Ii.’ D .




’ 2.2 Aktivierung der Konten der Personen, @0

e dle den Zugang genehmigen a

> 21

T DR

Aktivieren Sie die Konten der beiden Personen, die den Zugang genehmigen, und verknUpfen Sie sie dann mit den beiden bereits verfligbaren
DIGI-FR-Anwendungen (ePub und ePay). Melden Sie sich dazu bitte beim einheitlichen Zugangsportal an und verwenden Sie folgende Adresse:

https://portail.fr.ch

SCHRITT 1 SCHRITT 2
O @
O O

Zweite Person:
Person, die den Zugang genehmigt

Erste Person:
Person, die den Zugang

genehmigt (A) (B)

1. Erste Anmeldung der genehmigenden 1. Erste Anmeldung der genehmigenden Person B beim

Person A beim Zugangsportal Zugangsportal (https://portail.fr.ch) mit ihrer

(https://portail.fr.ch) mit ihrer Benutzerkennung und Wahl der Authentifizierungsmethode

Benutzerkennung und Wahl der

Authentifizierungsmethode 2. Genehmigung von Antragen der ersten Person (Person,
die den Zugang genehmigt A): entweder mit einem direkten

2. Antrag auf Zugang zu bereits Klick in den E-Mails, die Sie in Ihrer Mailbox erhalten haben

verfugbaren Anwendungen (DIGI-FR: ePub (Absender: Microsoft Azure), oder uber das Menu

(Publikationstool) und ePay «Genehmigungen» auf dem Portal

(Zahlungsverwaltung))
3. Antrag auf Zugang auf bereits verfligbare Anwendungen
(DIGI-FR: ePub (Publikationstool) und ePay
(Zahlungsverwaltung)

SCHRITT 3

0
=

Erste Person:
Person, die den Zugang
genehmigt (A)

1. Genehmigung von Antragen der zweiten
Person (Person, die den Zugang genehmigt
B): entweder mit einem direkten Klick in den
E-Mails, die Sie in Ihrer Mailbox erhalten
haben (Absender: Microsoft Azure), dann Uber
das Meni «Genehmigungen» auf dem
einheitlichen Zugangsportal

Online-Hilfe des
Einheitlichen

Zugangsportals

Mit Demonstrationsvideos

@ Der automatische Versand von E-Mails bei Antrdgen kann einige Minuten dauern, das geschieht nicht sofort.



https://portail.fr.ch/
https://portail.fr.ch/
https://portail.fr.ch/
https://portail.fr.ch/
https://www.fr.ch/sites/default/files/enablenow/PortailAcces_VersionDE/index.html
https://www.fr.ch/sites/default/files/enablenow/PortailAcces_VersionDE/index.html
https://www.fr.ch/sites/default/files/enablenow/PortailAcces_VersionDE/index.html

’ 2.2 Aktivierung der Konten der Personen,
=ere - (je den Zugang genehmigen

@0
a

Als Person, die den Zugang genehmigt, missen Sie Zugang zu den 2 DIGI-FR-Anwendungen haben. Dazu missen Sie im Portal

(https://portail.fr.ch) die folgenden Aktionen durchfihren:

TS 7 >

>

> 21

1. Sie gehen auf die Seite «Mein Zugriff» und auf das Untermeni «Zugriffspakete» auf der linken Seite.

sEEN
% Ao "re.,
¢ .
s , "”"‘“ | Mein Zugriff " £ Pakete nach Name, Beschreibung oder Ressourcen suchen &
*
L
“.-----.zznnnnll“
*
* * .
X |1; Zogifspokete  q Zugriffspakete
. Syggguunt® . Greifen Sie in einem einzigen Paket auf Gruppen und Teams, SharePoint-Websites, Anwendungen und mehr zu, Wahlen Sie aus den folgenden Paketen aus, oder suchen Sie, was Sie benotigen. 2 . KI |Cke n Sle auf ((Antrag »
U Anforderungsverlauf
= Verflgbar (0) Aktiv (0) Abgelaufen (0) e P u b u nd e Pay .
4, Genehmigungen “ el gy ..
* *
= 3 & *
= Zugriffsuberprifungen Name T Beschreibung Ressourcen .. Aktionen “
L ] .
= » -
s Feedback geben . ~ . A ’ A
’ g . . L ePay - Gestion des paiements / Zahlungen ACT AZ egov EPAY QA Guest Users, L -
Communes - ePay - Gestion des paiements / Zahlungen verwalten Gy ’ RSy e T il [ Antrag n
verwalten ACT_AZ_SP_DocPartenaires_Guest_Users X -
n u
T_AZ_SP_DocP G 5 .
- ACT_AZ SP_DocPartenaires_Guest_Users . []
Communes - ePub - Outil de publication / Publikationstool ePub - Outil de publication / Publikationstool AT K ” ! Antra
L P / 0.~ Qutil de publication/;Fubliiationstoa ACT_AZ_DigiFR_EPUB QA Guest_Users, . g £
. &
. L4
0‘ ‘0
Yenus?®

Online-Hilfe des
Einheitlichen

v Zugangsportals

Mit Demonstrationsvideos

@ Der automatische Versand von E-Mails bei Antragen kann einige Minuten dauern, das geschieht nicht sofort.
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’ 2.2 Aktivierung der Konten der Personen, @0

ETAT DE FRIBOURG

=ere (i@ den Zugang genehmigen a
> 21 T, 23 D> 24 >

Wenn Sie das E-Mail von Microsoft Azure zur Genehmigung der Zugange erhalten, klicken Sie auf die Schaltflache «Antrag genehmigen oder
verweigern».

Antrag genehmigen oder verweigern >

Sie werden automatisch auf das einheitliche Zugangsportal weitergeleitet. Klicken Sie auf das Untermenl «Genehmigungen», um die Validierung
der ausstehenden Antrage abzuschliessen.

38 ,.L'.T.‘.:."‘ ‘ Mein Zugriff

B Zugrifispakete Genehmigungen
" 0 Ausstehend
0 ‘_;C‘:i ey 38 .
* v
N “ Ausstehend Verlauf
. ., Genehmigungen =
*
L 4 & "
oy { 2
=70 M

eedback geben

Diese Validierungsantrage sind nur 14 Tage lang gultig. Wenn die Person, die den Zugang genehmigt, nach diesem Zeitpunkt den
Antrag nicht validiert hat, muss der Prozess von vorne beginnen.

@ Der automatische Versand von E-Mails bei Antrdgen kann einige Minuten dauern, das geschieht nicht sofort.
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2.2 Aktivierung der Konten der Personen, @0
=ere (je den Zugang genehmigen a

> 21

Bitte prufen Sie, ob diese 2 Anwendungen auf dem einheitlichen Zugangsportal sichtbar sind

1. Wahlen Sie im oberen Dropdown-Meni «Meine Apps ».

“‘llllll.....
’ et ““' I Meine Apps % 2 Apps suchen
*e .
L 4

.
...llllll“‘

TS

).

2.4

>

App-Dashboard tH Apps hinzufugen (& Sammlung erstellen 7 Ansicht anpassen
Apps
Apps ¢ Einstellungen
LN | LB N ]
o*" Yo, o*" Yo,
* *
0‘ *
. ‘ =
L . ' . A
~ . by .
d . nd . :
[ | [ | »
] n P
[ | L] [ | n - “‘
L] = L] u u
. eGov - Gestiondes » eGov - Gestiondes = eGov - Outil de [ eGov - Outil de
. .
. paiements : paiements - Test . publication : publication - QA
$‘ .0 $‘ .0
0‘. “0 * o*
Tggn®

M TTT L

L
u’}"'

Portal anzumelden («2.1 Wie melde ich mich an? »), dann machen Sie
folgende Schritte «2.3 Aktivierung der Mitarbeiterkonten.
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ETAT DE FRIBOURG
STAAT FREIBURG

LA A
LA

o ."" r’

"'-f’

Akthlerung der Mitarbeiterkonten _

12
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o e enooun 2.3 Aktivierung der Mitarbeiterkonten 8

> 21 > 22

D T ST

Als Mitarbeiter miissen Sie einen Antrag stellen, um Zugang zu den Anwendungen zu erhalten, die Sie bendtigen. Dazu mussen Sie auf

dem einheitlichen Zugangsportal (https://portail.fr.ch) die folgenden Schritte unternehmen:

1. Gehen Sie auf die Seite «Mein Zugriff» und auf das Untermeni «Zugriffspakete» auf der linken Seite.

pEEENYN
0“' T,

*
B ’ """“‘ | Mein Zugriff " £ Pakete nach Name, Beschreibung oder Ressourcen suchen &
L 4
4y .
sEEN Ny n®
“‘l .....IIII
. .
5 Zugriffspakete K Zugriffspakete
. - ° - n -
. Tagygguun® . Greifen Sie in einem einzigen Paket auf Gruppen und Teams, SharePoint-Websites, Anwendungen und mehr zu. Wahlen Sie aus den folgenden Paketen aus, oder suchen Sie, was Sie benotigen.
L Anforderungsverlauf
* "o
= Verfugbar (0)  Aktiv (0)  Abgelaufen (0) *
2, Genehmigungen * “
% .
& .
LR L 4
= Zugriffsuberprifungen Name T Beschreibung Ressourcen 1] Aktionen “
» ]
[]
e ]
% Feedback geben - . . — A . AL u =
. . ePay - Gestion des paiements / Zahlungen ACT_AZ_egov_EPAY_QA_Guest_Users, .
Communes - ePay - Gestion des paiements / Zahlungen verwalten ) RIS T Antrag [ ]
verwalten ACT_AZ SP_DocPartenaires_Guest_Users = -
- ]
- [ ]
: . - ~ g i ACT_AZ SP_DocPartenaires_Guest_Users, ks L
Communes - ePub - Outil de publication / Publikationstool ePub - Outil de publication / Publikationstool P T R = ® Antrag N
ACT_AZ DigiFR_EPUB_QA_Guest_Users, . «
R - D - *
. o
* -
.ll“

3. Die Personen, die den Zugang genehmigen, in lhrer Gemeinde erhalten eine Benachrichtigung per E-

Mail, damit sie Ihren Antrag validieren kénnen. Sobald jemand von ihnen lIhren Antrag validiert hat, werden Sie
per E-Mail benachrichtigt.

2. Klicken Sie auf «Antragx,

um Zugang zu den 2 bereits
verfigbaren DIGI-FR-
Anwendungen zu erhalten

ePub
Publikationstool

und/oder

ePay
Zahlungsverwaltung

@ Der automatische Versand von E-Mails bei Antragen kann einige Minuten dauern, das geschieht nicht sofort.
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’ 2.3 Aktivierung der Mitarbeiterkonten 8

STAAT FREIBURG

S S =

Nachdem Sie die Antrage auf Zugang zu den DIGI-FR-Anwendungen gestellt haben, missen Sie priifen, ob die Anwendungen auf dem Portal
sichtbar sind. Fuhren Sie dazu bitte folgende Schritte aus:

1. Wahlen Sie «Meine Apps » im Dropdown-Menii.

L N ]
** S

ERdE .
3 ,“'"‘ | Meine Apps ] O Apps suchen
* L 4

L *
....--“

App-Dashboard B Apps hinzufugen @ Sammiung erstellen
2. Versichern Sie sich, dass die folgenden DIGI-FR- “‘f”-‘-..‘ RS
*
Anwendungen zur Verfigung stehen: N = K} =) N ﬁ 0 .?;
: : . . w = R
eGov — Zahlungsverwaltung (Gestion des paiements) e Gainduig | oo Geni | R E=pad
eGov — Publikationstool (Outil de publication) e o %, ‘;'
Qan LR

3. Sehen Sie sie? Alles ist bereit.
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9 3. Verwaltung des einheitlichen Zugangsportals:

ETAT DE FRIBOURG

=== Neuzugang von Mitarbeitern

Nach der

Aktivierung.

Wie gehen Sie bei einem Neuzugang eines Mitarbeiters Ihrer Gemeinde vor, der Zugriff auf die Anwendungen (DIGI-FR, SyGev,

FriPers, FRIAC,...) benttigen dirfte?

SCHRITT 1

A

Neuer Mitarbeiter

Der neue Mitarbeiter meldet sich mit seiner
Benutzerkennung zum ersten Mal auf dem
einheitlichen Zugangsportal
(https://portail.fr.ch) an und wahlt die
Authentifizierungsmethode.

Falls notig stellt er einen Antrag auf Zugang
zu bereits verfigbaren Anwendungen.

SCHRITT 2

[ )
a

Person, die den Zugang genehmigt

SCHRITT 3

a

Neuer Mitarbeiter

Die Personen, die den Zugang
genehmigen, erhalten eine
Benachrichtigung per E-Mail
(Absender: Microsoft Azure).

Eine der beiden Personen, die den
Zugang genehmigen, praft  und
genehmigt den Antrag.

Der neue Mitarbeiter erhalt eine
Benachrichtigung per E-Malil, die seinen
Zugang Zu den verfugbaren
Anwendungen des Staates Freiburg
bestatigt.

Online-Hilfe des
Einheitlichen

Zugangsportals

Mit Demonstrationsvideos
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) 3. Verwaltung des einheitlichen Zugangsportals:
kel Weggang von Mitarbeitern Aktivierung.

Wie gehen Sie vor, wenn ein Mitarbeiter Inre Gemeinde verlasst?

Das Konto bei Ihrem IT-Anbieter deaktivieren lassen und den Zugang zum E-Mail-Konto sperren. Dadurch ist es dem Mitarbeiter, der
Ihre Gemeinde verlassen hat, nicht mehr mdglich, sich beim einheitlichen Zugangsportal anzumelden.

Online-Hilfe des

Einheitlichen

Zugangsportals

Mit Demonstrationsvideos
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Atzli ¥ Nach d
’ 4. Zusatzliche Unterstltzung ach der

STAAT FREIBURG

Aktivierung.

Wenn Sie Fragen haben, laden wir Sie ein, uns per E-Mail unter folgender Adresse zu kontaktieren: portail@fr.ch.

Bei Bedarf kdnnen Sie uns auch telefonisch unter der Nummer 079 504 24 44 zu folgenden Zeiten kontaktieren:

Montag: 14.00 -16.30 Uhr
Mittwoch: 08.00 -11.30 Uhr
Freitag: 08.00 -11.30 Uhr

Online-Hilfe des
Einheitlichen

Zugangsportals

Mit Demonstrationsvideos
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