ETAT DE FRIBOURG
STAAT FREIBURG

Einheitliches Zugangsportal — Haufig gestellte Fragen (FAQ)

Information fur Gemeinden und autonome Einheiten
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1 Generelles

F1. Was ist das Ziel, verschiedene Anwendungen auf einer Plattform
zusammenzufiihren?

Das Ziel des einheitlichen Zugangsportals ist es, den Zugriff auf die Anwendungen des Staates
Freiburg zu vereinfachen und zu harmonisieren, indem die Zugriffe zentralisiert Gber eine einzige
Plattform angeboten werden. Gleichzeitig wird durch die Verwendung eines Portals, das eine
doppelte Identifikation ermdglicht, eine erhéhte Sicherheit gewahrleistet.

F2. Wie ist beim Eintritt neuer Mitarbeitenden fiir den Zugriff auf Anwendungen
vorzugehen?

Die Ublichen Verfahren zur Einrichtung eines Kontos fiir jede Anwendung mussen vor dem Eintritt der
neuen Mitarbeiterin oder des neuen Mitarbeiters durchlaufen werden.

Sobald die neue Mitarbeiterin oder der neue Mitarbeiter eine auf ihren oder seinen Namen lautende
geschaftliche E-Mailadresse und Gber den Zugriff auf die verschiedenen Anwendungen verfligt, kann sie
oder er sich im einheitlichen Zugangsportal einloggen. Von dort aus kann sie oder er die Zugriffspakete
fiir die benotigten Anwendungen bestellen und Gber ihr oder sein personliches Dashboard «Meine
Anwendungen» darauf zugreifen.

F3. Wie entziehe ich einer Person den Zugang zum Portal?

Die IT-Ansprechperson lhrer Organisation muss das Konto der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters
deaktivieren. Sobald eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter die Organisation verlassen hat und ihre
oder seine User-ID nicht mehr verkniipft ist, hat sie oder er keinen Zugriff mehr auf das einheitliche
Zugangsportal.

F4. Wann werden neue Anwendungen in das einheitliche Zugangsportal integriert?
Organisationen, die das Portal nutzen, werden laufend iiber die Verfligbarkeit neuer Anwendungen auf
dem einheitlichen Zugangsportal informiert.

F5. Ist das einheitliche Zugangsportal fiir die Benutzerinnen und Benutzer
kostenpflichtig?

Nein, das Einheitliche Zugangsportal ist eine organisationsiibergreifend nutzbare L6sung, die vom Staat
Freiburg kostenlos zur Verfligung gestellt wird. Sie miissen nur liber eine auf Sie lautende geschéftliche
E-Mailadresse in lhrer Organisation verfiigen, um das Portal nutzen zu kénnen.

F6. Wenn ich das Portal aufrufe, prasentiert sich der Inhalt in englischer Sprache. Wie

kann ich die Sprache wechseln?
Dazu mussen Sie die Sprache lhres Browsers (Edge, Chrome, Firefox) dandern. Gehen Sie dazu in die
Einstellungen, suchen Sie nach Sprachoptionen und wahlen Sie dann die gewlinschte Sprache aus.

2 Login

F7.Ich verflige Gber mehrere E-Mail-Adressen, wie kann ich sicherstellen, dass ich die
richtige verwende?

Die E-Mail-Adresse, die Sie fiir den Zugriff auf das einheitliche Zugangsportal verwenden mussen, ist lhre
geschéftliche und auf lhren Namen lautende Microsoft-Adresse (
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Generische Adressen ( ), des Staates Freiburg (Beispiel:
Vorname.Name@fr.ch), personliche ( ) oder Alias-Namen in E-
Mail-Adressen funktionieren nicht flir das Login auf dem einheitlichen Zugangsportal.

Wenn Sie sich im Portal auf der Seite «Mein Zugriff» angemeldet haben, kénnen Sie tiberprifen, ob Sie
mit der richtigen Adresse angemeldet sind, indem Sie auf Ihre Initialen in der oberen rechten Ecke des
Bildschirms klicken. Die erkannte E-Mail-Adresse wird angezeigt.

F8. Wie gehe ich vor, wenn ich keine geschaftliche E-Mail-Adresse unter meinem Namen
habe?

Wenn Sie liber keine geschaftliche E-Mail-Adresse unter lhrem Namen verfligen, missen Sie beim IT-
Ansprechpartner lhrer Organisation eine solche beantragen.

Bitte beachten Sie, dass generische E-Mail-Adressen (
), die Konten des Staates Freiburg (
) oder personliche E-Mailadressen ( ) fur
das einheitliche Zugangsportal nicht erlaubt sind.

Sobald Sie Ihre neue geschéftliche E-Mail-Adresse unter Ihrem Namen erhalten haben, konnen Sie sich
problemlos im einheitlichen Zugangsportal anmelden und lhre Zugriffsantrage stellen.

F9. Ich sehe die Zugriffspakete nicht, wenn ich auf das Portal fiir den einheitlichen
Zugangsportal zugreife.

Wenn die Zugriffspakete nicht im Menl «Meine Anwendungen» sichtbar sind, stellen Sie sicher, dass Sie
Ilhre geschaftliche Microsoft-E-Mail-Adresse unter Ihrem Namen verwenden (

).

Es wird auch empfohlen, sich im privaten Surfmodus einzuloggen, um sicherzustellen, dass Ihr Browser
die gemeldete E-Mail-Adresse korrekt beriicksichtigt (und nicht eine andere zwischengespeicherte E-
Mail-Adresse, die Sie normalerweise benutzen).

F10. Ich habe meine Telefonnummer gedandert, wie kann ich diese Information in
Microsoft Authenticator aktualisieren?

Wenn Sie bei der Verbindungsanfrage aufgefordert werden, die Anwendung Microsoft Authenticator zu
6ffnen, wihlen Sie die Option: «Ich kann die Microsoft-Anwendung derzeit nicht nutzen».

Wenn die mit lhrem Konto verkniipfte Nummer oder die Art der Anmeldung geandert werden muss,
kénnen Sie auf der Seite: My Sign-Ins | Security Info | Microsoft.com die erforderlichen Anderungen
anbringen.

Q11. Ich habe mein Telefon gewechselt, wie kann ich diese Information in Microsoft

Authenticator aktualisieren?
Microsoft Authenticator ist mit lhrem Mobiltelefon verkniipft. Um diese Informationen zu aktualisieren:

Wenn Sie einer autonomen Organisationseinheit angehoren, wenden Sie sich bitte an die IT-
Ansprechperson lhrer Organisation.

Wenn Sie einer Gemeinde angehdren, gehen Sie bitte auf die Seite Supportverzeichnis fiir Gemeinden |
Staat Freiburg und melden Sie diese Anderung dem Support des einheitlichen Zugangsportals, um lhre
zweite Authentifizierungsmethode zurlickzusetzen.

VERSION 1.0

28.05.2024


mailto:Vorname.Name@meineOrganisation.ch
https://mysignins.microsoft.com/security-info
https://www.fr.ch/de/staat-und-recht/gemeinden/support-verzeichnis-fuer-gemeinden
https://www.fr.ch/de/staat-und-recht/gemeinden/support-verzeichnis-fuer-gemeinden

F12. Ich kann mich nicht mehr an mein Microsoft-Passwort erinnern, wie kann ich es
zuricksetzen?

Wenn Sie sich auf dem Portal anmelden, klicken Sie bitte auf «Passwort vergessen» und folgen Sie dem
Verfahren, das auf lhrem Bildschirm angezeigt wird.

Wenn beim Andern lhres Passworts eine Fehlermeldung angezeigt wird, wenden Sie sich bitte an die IT-
Ansprechperson in lhrer Organisation, um Hilfe zu erhalten.

3 Zugriffsantrag

F13. Ich habe meine Zugriffsantrage auf Anwendungen, die ich benétige, gestellt. Wie

kann ich sicherstellen, dass ich nun darauf Zugriff habe?
Greifen Sie auf das einheitliche Zugangsportal portail.fr.ch zu und wahlen Sie im oberen Meni: « Meine
Anwendungen » aus. Die Anwendungen, die installiert wurden, sind in lhrem Dashboard sichtbar.

Sollte dies nicht der Fall sein, so gehen Sie bitte auf die Seite «Mein Zugriff» und Uberpriifen Sie dann im
Meni «Anforderungsverlauf», ob die Antrage noch auf die Genehmigung durch die genehmigende
Person lhrer Organisation warten.

Die Antrage sind nur 14 Tage lang gliltig. Nach Ablauf dieser Frist muss der Antrag erneut gestellt
werden.

F14. Ich habe meine Zugriffsantrage vor mehr als 14 Tagen gestellt, sie sind also

abgelaufen. Was muss ich nun tun?

Die Genehmigungsantrage sind nur 14 Tage lang giiltig. Wenn |hr Antrag nach Ablauf dieser Frist nicht
von einer genehmigenden Person bestatigt wurde, muss das Verfahren zur Beantragung des Zugangs
erneut durchlaufen werden. Gehen Sie dazu bitte auf die Seite «Meine Zugriffe» und gehen Sie dann
zum Reiter «Abgelaufen» und klicken Sie dann auf «Erneuern», um lhre Zugriffsantrage zu erneuern.

F15. Wenn ich versuche, meine abgelaufenen Zugriffsantrage zu erneuern, wird eine
Fehlermeldung angezeigt. Was muss ich dann tun?

Wenn Sie einer autonomen Organisationseinheit angehoren, wenden Sie sich bitte an die IT-
Ansprechperson lhrer Organisation.

Wenn Sie einer Gemeinde angehoren, gehen Sie bitte auf die Seite Supportverzeichnis fir Gemeinden |
Staat Freiburg und melden Sie dies dem Support des Einheitlichen Zugangsportals mit einem
vollstéandigen Screenshot lhres Bildschirms und der Fehlermeldung.

F16. Obwohl mein Antrag validiert wurde, kann ich die Anwendungen im einheitlichen

Zugangsportal nicht sehen.
Bitte loggen Sie sich unter der Adresse portail.fr.ch in privater Navigation (neues Fenster InPrivate)
erneut in das einheitliche Zugangsportal ein und liberprifen Sie, ob Sie mit lhrer geschaftlichen E-Mail-
Adresse unter Ihrem Namen korrekt angemeldet sind

). Vergewissern Sie sich, dass das Logo des Staates Freiburg
oben links angezeigt wird und dass lhr Profil oben rechts auf dem Portal Ihre Initialen (z. B. «VN» flr
Vorname Nachname) tragt und Ihre E-Mail mit lhrem Namen korrekt anzeigt wird. Wenn Sie auf
«Organisation wechseln» klicken, stellen Sie bitte sicher, dass Sie mit «EtatFR-StaatFR» verbunden sind.
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F17. Ich habe Zugriffsantrage fiir mehreren Anwendungen gestellt, sehe aber nur eine

Anwendung im Portal.

Bitte Uberprifen Sie im Portalmeni «Meine Antrage», ob eine der Anwendungen nicht sichtbar ist, falls
ja, ist dieser Antrag sicherlich noch in Bearbeitung.

In diesem Fall wenden Sie sich bitte an eine der genehmigenden Personen |hrer Gemeinde oder
Organisation.

F18. Meine Antrage erscheinen nicht im Menl «Anforderungsverlauf».

Bitte vergewissern Sie sich, dass Sie unter der Adresse portail.fr.ch in privater Navigation (neues Fenster
InPrivate) im einheitlichen Zugangsportal eingeloggt sind, und liberpriifen Sie, ob Sie mit lhrer
geschaftlichen E-Mail-Adresse unter lnrem Namen korrekt angemeldet sind (

).

F19. Wenn ich mich direkt Gber den Button in der Bestatigungsmail einlogge, sind die

Anwendungen nicht sichtbar.

Bitte melden Sie sich beim einheitlichen Zugangsportal an, indem Sie ein neues Fenster in privater
Navigation 6ffnen und die Adresse des einheitlichen Zugangsportals portail.fr.ch in Ihre Suchleiste
eingeben, ohne liber die Schaltflache in der Microsoft Azure-E-Mail zu gehen, die Sie erhalten haben.

F20. Warum kommen Genehmigungsantrage nicht in meiner Mailbox als genehmigende

Person an?

Bitte Uberprifen Sie, ob sich die Benachrichtigungs-E-Mail nicht in lhrem Spam-Ordner befindet.

In jedem Fall konnen Sie sich auch direkt im einheitlichen Zugangsportal anmelden und die
Zugangsantrage in Ihrem Meni «Genehmigungen» genehmigen.

Wir empfehlen lhnen zudem, dass Sie bei Problemen im Virtuellen Schalter liberprifen, ob lhre
Informationen (Name, Vorname und ihre geschéftliche E-Mail-Adresse unter Ihrem Namen) korrekt und
aktuell sind.

F21. Ich bin eine genehmigende Person und brauche ebenfalls Zugriff auf
Anwendungen. Wie soll ich vorgehen?

Als genehmigende Person kann ich ebenfalls einen Antrag auf Zugriff auf das Paket stellen, das ich
benotige. In diesem Fall ist es die zweite genehmigende Person, die meinen Antrag bestatigt.

4 Wenn Sie eine Gemeinde sind....

F22. Was ist der Unterschied zwischen dem einheitlichen Zugangsportal und dem
Virtuellen Schalter?

Der Virtuelle Schalter wird von der Bevélkerung genutzt, um Antrage flr Leistungen von Behérden zu
stellen. Die Gemeinden sind als juristische Personen Verwalter. Der Virtuelle Schalter ist eine
Anwendung fir die Bevolkerung und erfordert ein Login mit der SwissID.

Das einheitliche Zugangsportal hingegen ist eine Losung fir Dritte, darunter die Gemeinden des Staates
Freiburg, die darauf abzielt, alle Anwendungen des Staates Freiburg zu zentralisieren.

Die Verbindung zwischen dem Virtuellen Schalter und dem einheitlichen Zugangsportal besteht auf der
Ebene der genehmigenden Personen. Wenn Informationen Gber die genehmigenden Personen in Ihrer
Gemeinde gedandert werden miissen, geschieht dies im Virtuellen Schalter in den Stammdaten.

F23. Muss beim Wechsel einer zugriffsgenehmigenden Person der Gemeinde, die
Rahmenvereinbarung gedandert werden?

Nein, das ist nicht notwendig. Die verwaltungsberechtigte Person des Gemeindekontos im virtuellen
Schalter kann die Anderung in den Stammdaten melden.
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Um diese Berechtigung zur Verwaltung zu haben, muss man vom Oberamt des jeweiligen Bezirks
genehmigt worden sein oder eine Vollmacht zur Verwaltung dieser juristischen Person erhalten haben.
Bitte beachten Sie, dass der Prozess des Wechsels der genehmigenden Person im System etwa zwei
Wochen dauern kann.

F24. Wer genehmigt den Zugriff in einer Gemeinde?
Grundsatzlich die Gemeindeprasidentin/der Ammann und die Gemeindeschreiberin/der
Gemeindeschreiber.

F25. Wie kann ich meine E-Mail-Adresse andern, wenn sich diese geandert hat oder bei

der Anmeldung ein Schreibfehler aufgetreten ist?

Greifen Sie mit lhrem SwissID-Konto auf den Virtuellen Schalter zu und nehmen Sie die notwendigen
Anderungen in den Stammdaten vor. Bitte beachten Sie, dass der Prozess des Wechsels der E-Mail-
Adresse etwa zwei Wochen dauern kann.

F26. Kann eine genehmigende Person eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter sein?
Ja, mit der Einwilligung der Gemeindeprasidentin/des Ammans/der Gemeindeschreiberin/des
Gemeindeschreibers ist dies durchaus moglich. Es handelt sich um einen Entscheid der Gemeinde.

F27. Unsere Gemeinde hat sich mit einer anderen Gemeinde zusammengeschlossen.

Welche Verwaltungsaktivitaten mussen durchgefiihrt werden?

Im Vorfeld muss eine neue geschéaftliche E-Mail-Adresse mit der Domain der Hauptgemeinde
(Bezeichnung nach dem @-Symbol) erstellt werden, um auf das einheitliche Zugangsportal zugreifen zu
kénnen.

Allerdings missen Sie mit der neuen E-Mail neue Zugriffsantrdge antizipieren. Diese miissen von den
genehmigenden Personen der Hauptgemeinde genehmigt werden.

5 Wenn Sie eine autonome Einheit sind...

F28. Ich habe ein Login-Problem mit der Anmeldung und/oder der Nutzung des Portals.
Wenden Sie sich an Ihre IT-Ansprechperson und/oder lhren internen Kundendienst.

F29. Ich habe ein Problem mit dem Login zu bei einer der Anwendungen.
Wenden Sie sich an lhre IT-Ansprechperson und/oder lhren internen Kundendienst.

F30. Wer sind die genehmigenden Personen fir den Zugriff in meiner Organisation?
Wenden Sie sich an lhre IT-Ansprechperson und/oder lhren internen Kundendienst.

F31. Wie kann ich meine E-Mail-Adresse anpassen, wenn sie sich geandert hat?
Wenden Sie sich an Ihre IT-Ansprechperson und/oder lhren internen Kundendienst.
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