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Ce document expligue aux communes fribourgeoises l'introduction et la gestion du portail
unique d'acces de I'Etat de Fribourg.
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La forme masculine est utilisée pour alléger le texte mais comprend les genres féminin et masculin.
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). ... 1. Qu’est-ce que le portail unique d’acces?
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@_. o)
QU’EST-CE QUE C’EST ? QUEL EST SON OBJECTIF ? QUAND SERA-T-IL EN PLACE ?
L’Etat de Fribourg regroupe 'accés aux Le portail unique d’acces permet a Dés a present, vous pouvez vous
applications telles que DIGI-FR, chaque commune d’approuver et de connecter pour la premiere fois sur le
SyGEV, FriPers, FRIAC, etc, au sein contrdler les acces de son personnel a portail, puis suivre les démarches décrites
d’'une méme et unique plateforme : le chaque application. ci-apres.

portail unique d’acces.

o o Precna

,m ----- | Mes applications - O Rechercher des applications )

Tableau de bord deS applications ; Ajouter des applications (& Créer une collection / Personnaliser la vue

ASSNN

o LES PROCHAINES ETAPES...

v Apps 2% Paramétres

v’ Activation des comptes des approbateurs d’acces

8 ‘ rﬁ“
é , e FriPers

eGov - Outil de
publication SyGeV

v’ Activation des comptes des collaborateurs

eGov - Gestion des
paiements

o (%] v’ Confirmer que tout fonctionne !

Il est possible de préciser pour chaque collaborateur d’une commune, les applications auxquelles il a acces.
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Lorsque vous avez inscrit votre commune sur le guichet virtuel, il
vous a été demandé de nommer 2 approbateurs d’accés, en

Premiére étape O principe le syndic et le secrétaire communal. Py

Les 2 approbateurs d’accés doivent @0 Deux premiéres applications sont déja disponibles sur le portail :

réaliser une premiere connexion sur le ad ePub (outil de publication) et ePay (outil de suivi des paiements)

portail pour activer leurs comptes. gui concernent l'introduction future de DIGI-FR.

lls doivent également faire la demande Approbateurs d’acces -

d’accés aux applications mises a
disposition par I'Etat de Fribourg.

» L’activation des comptes des approbateurs permet ainsi de valider les demandes d’accés des collaborateurs.

Les approbateurs recoivent par email ces demandes
Deuxieme étape O d’accés aux applications déja disponibles (DIGI-FR) et
o les valident
O |

Tous les collaborateurs amenés a
utiliser des applications de I'Etat Employé communal
doivent accéder a leur tour au portail

et faire une demande d’accés aux

applications dont ils auront besoin.
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stion du portail unique d’accés dans votre co
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2.1 2.2 2.3
Comment se connecter ? Activation des comptes des Activation des comptes des
approbateurs collaborateurs
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e 2.1 COMmMMent se connecter ?

p o1 SFP > RTINS

1/ Ouvrir une nouvelle fenétre en navigation privée = 4/ Entrer le mot de passe lié¢ au compte 5/ Débuter I'enregistrement d’'une deuxiéme méthode
2/ Aller sur le portail https://portail.fr.ch professionnel. Si vous utilisez 'environnement d’authentification, obligatoire a I'Etat, en appuyant sur
(Conseil : enregistrez-le dans vos favoris) Microsoft, il s’agit du mot de passe de session de « Suivant ».
3/ Entrer votre email professionnel et nominatif. =~ 'ordinateur.
Exemple: B s
B Microsoft
1 s Plus d'informations requises
Se connecter Sl VvOous devez Entrez le mot de passe Votre organisation a besoin de plus d'informations
réinitialiser votre mot de R pour el st e v compe
passe et un message U Utiser un autre compte
YL d'erreur apparatt, CLLLLLLL En savoir phs cmmmmmmmma
o . veuillez contacter votre : . . .
RRCEECEL service d'assistance wemmmmmet SREEEEEELS
€4 Options de comesion informatique.

Protéger votre compte

Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes.

6/ Pour utiliser 'app mobile « Microsoft

Authenticator » (option 1), installer Microsoft Authenticator
I'application sur un smartphone puis cliquer
. Commencer par obtenir I'application
sur « Suivant ». e
Sur votre téléphone, installez I'application Microsoft Authenticator. Télécharger maintenant

Aprés avoir installé I'application Microsoft Authenticator sur votre appareil, cliquez sur
« Suivant »,

Si vous désirez utiliser une autre méthode,

choisir 'option « Je veux configurer une crmmmm——— ekl
. . option 1= . : : :
autre methode » (Optlon 2) :lllllllllllllllllr. p Yesmnnns Alde en Ilne du Portall
opt|on 2 E Je veux configurer une autre méthode E /’\" Unl ue d’aCCéS

Avec vidéos de démonstration
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e 2 2 Activation des comptes des approbateurs d’acces @

S TS D ETED

Activez les comptes des deux approbateurs puis associez-les aux deux applications DIGI-FR déja disponibles (ePub et ePay). Pour cela, veuillez
accéder au portail unigue d’accés en utilisant cette adresse: https://portail.fr.ch

ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3
s A 2
Premiére personne: Deuxieme personne: Premiére personne:
Approbateur d’accés (A) Approbateur d’acces (B) Approbateur d’acces (A)
1. Premiére connexion de I'approbateur A au 1. Premiére connexion de I'approbateur B au portail 1. Approbation des demandes de la deuxieme
portail (https://portail.fr.ch) avec son identifiant (https://portail.fr.ch) avec son identifiant et choix de la personne (approbateur d'acceés B) : soit en
et choix de la méthode d’authentification meéthode d’authentification cliquant directement dans les emails regus
dans votre messagerie (expéditeur: Microsoft
2. Demande d’accés aux applications déja 2. Approbation des demandes de la premiere personne Azure), puis par le menu "Approbations" du
disponibles (DIGI-FR: ePub (outil de (approbateur d'acces A) : soit en cliqguant directement dans Portail unique d'acces

publication) et ePay (gestion des paiements)) Ie§ emails regus daqs votre messagerie (exp_éditeur: _
Microsoft Azure), soit par le menu "Approbations" du portalil
3. Demande d'accés aux applications déja disponibles (DIGI-
FR: ePub (outil de publication) et ePay (gestion des
paiements)

Aide en ligne du Portail

> unique d’acces

Avec vidéos de démonstration

@ Les envois automatiques de mails lors des demandes, peuvent prendre quelques minutes, ceux-ci ne sont pas instantanés. 8
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> ST DEE

>

En tant qu’approbateur, il est nécessaire que vous ayez accés aux 2 applications DIGI-FR. Pour cela, dans le portail (https://portail.fr.ch), vous
devez reéaliser les actions suivantes :

1. Vous vous situez sur la page « Mon acces » et le sous-menu sur la gauche « Package d’accés »

““-Ill.....

L 4
e ro® . s,
I , L ‘ Mon accés ‘. 2 Rechercher des packages par nom, description ou ressources &8 ? \P)
*
.
“--llll.'ﬂ'.......---l
L4

L
. x
',LE Packagesdacces % Packages d'acces

L .
"*sapgumunn®

Accédez a des groupes et des équipes, des sites SharePoint, des applications et bien plus dans un seul package. Sélectionnez I'un des packages suivants ou recherchez ce dont vous avez besoin. P
) Historique des demandes euEN,y 2 . Cllq uer Sur « Demande »
L'y L4
. L 4
*
= Disponible (4) Actif (0)  Expiré (0) ,’ * e PU b et e Pa.y
A, Approbations X “
o .
L] .
= P \ - - L : .
-= Révisions d'acces Nom T Description Ressources » Actions .
n [
™ ]
& , ; ePay - Gestion er s/ ger ACT AZ egov_EPAY QA _Guest_User [ =
2 Envoyer des commentaires Communes - ePay - Gestion des paiements / Zahlungen verwalten ePay - Gestion des paiements / Zahlungen H .T )‘lz er.‘. . e Q_.-\.ULIE L Users Demande n
verwalten ACT_AZ_SP_DocPartenaires_Guest_User = § -
= [
- n
ACT AZ SP DocPartenaires Guest Users,® . »
nes - = i lication / ikatic Pub - Outi ublication / Publikationstoo i iy - - demande
Communes - ePub - Outil de publication / Publikationstool ePub - Outil de publication / Publikationstool ACT_AZ_DigifR_EPUB_QA_Guest_Users, “ Demand :
. g
. g
\d *
* .
0’ *
S *

L4
Capus®

@ Les envois automatiques de mails lors des demandes, peuvent prendre quelques minutes, ceux-ci ne sont pas instantanés.


https://portail.fr.ch/

. . @0
e 2 2 Activation des comptes des approbateurs d’acces @

> ST DEE

>

Lorsque vous recevez I'email de Microsoft Azure pour approuver les acces, cliquez sur le bouton « Approuver ou refuser la demande »

Approuver ou refuser la demande >

Vous serez automatiquement redirigé sur le portail unique d’accés. Cliquez sur le sous-menu « Approbations » afin de finaliser la validation des
demandes en attente.

, s | Mon accés -

& Packages d'accés Approbations

B 0 en attente

L) Historigue des demandes

“-II...I....
. % En attente Historique
8 | A Approbations 5
* .

o .
"sagpunnns®
-= Révisions d'accés

57 Envoyer des commentaires

@] Nom

Ces demandes de validation sont valables uniquement durant 14 jours. Si passé cette date, 'approbateur n’a pas validé la demande,
le processus doit recommencer.

@ Les envois automatiques de mails lors des demandes, peuvent prendre quelques minutes, ceux-ci ne sont pas instantanés.

10
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S TS 7 D ETE

Veuillez vérifier que ces 2 applications sont bien visibles sur le portail unique d’acces

1. Dans le menu déroulant supérieur, choisir « Mes applications »

LN |
“l l..

rmmacns @
HH ’u-nm-m .LMES applications \: O Rechercher des applications & ?
MITTIL .*

Tableau de bord des applications B Ajouter des applications (3 Créer une collection /* Personnaliser la vue
2. S’assurer que les applications DIGI-FR suivantes sont disponibles:
Apps . .
— eGov — Gestion des paiements
V. e P eGov — Outil de publication
o s o 2
. K . K ‘
. a . E . ﬁ - 3. Les voyez-vous ? Tout est alors prét pour passer a I'étape
. . ¢ . . % d’activation des comptes de vos collaborateurs. Pour cela, veuillez
B =Gov - Gestion des: eGov - Gestiondes ™ eGov - Qutil de : eGov - Outil de ~ .
% psemens & pocmenis-Test % pubicaton & publiaton- GA demander a vos collaborateurs de se connecter au portail (« 2.1
S, - S, - Comment se connecter ? »), puis de suivre les démarches
‘enst *ennt

« 2.3 Activation des comptes de collaborateurs ».

11
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'*;.". tivation des comptes collaborateurs
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2.3 Activation des comptes des collaborateurs
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En tant que collaborateur, il est nécessaire de faire une demande pour accéder aux applications dont vous aurez besoin. Pour cela, sur le
portail unique d’accés (https://portail.fr.ch), vous devez effectuer les démarches suivantes:

N ) X -
1. Placez-vous sur la page « Mon acces » et sur le sous-menu sur la gauche « Package d’accés » 2. Cliquez sur « Demande »
afin de pouvoir accéder aux
JPCTTLEL LT PO deux applications DIGI-FR
cor e hosra
, ’""""':"’ . Mon acces - . : £ Rechercher des packages par nom, description ou ressources & ] ( E> déja d |Spon | bIeS
""sanppuunst®
. “-lllll....
. ” : \
» =7 Packages d'accés .
" T g K Packages d'acces ePub
."l-----l"‘ Accédez a des Squi i i icati i Slecti 4 i i H H H
a groupes et des équipes, des sites SharePoint, des applications et bien plus dans un seul package. Sélectionnez I'un des packages suivants ou recherchez ce dont vous avez besoin.
<0 Historique des demandes O Utll d e pU b I |Cat|0n
< 5 5 5 % QUG .Q
. Disponible (4)  Actif (0)  Expiré (0) * .
#, Approbations e X
K . et/ou
)
“= Révisions d'acces Nom 1 Description Ressources : Actions ‘-
-
nd .
: T —— Jov_EPAY. QA Guost Users, ™ ePa
27 Envoyer des commentaires Communes - ePay - Gestion des paiements / Zahlungen verwalten ? ii , '::5“\’ des/paiements /Zahlungen i’:’:’ :3 iuu{\ \EF;:\\”;}; ‘ith'(>llL|_“T < | Demande : y
/erwalten \. o JOCFal naires_Quest sers N .
e —— ] Gestion des paiements
P Doc naires Guest U . -
Communes - ePub - Outil de publication / Publikationstool ePub - Outil de publication / Publikationstool i?{::f:i}:‘Etfiil‘;_{j;i("ﬁ:t_"‘:jilb “‘ Demande :
25 ..
0’ ’0
* *
Yay as 13

3. Les approbateurs de votre commune recevront une notification par email pour valider votre demande.
Dés que 'un d’entre eux aura validé votre demande, vous serez notifié par email.

@ Les envois automatiques de mails lors des demandes, peuvent prendre quelques minutes, ceux-ci ne sont pas instantanés. 13
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S S =

Aprés avoir effectué les demandes d’accés aux applications DIGI-FR, il est nécessaire de vérifier que les applications sont visibles sur le
portail. Pour cela, veuillez effectuer les démarches suivantes :

guEEENNy

“I Ta,
‘ *
e

8
ey | Mes applications ~

‘. O Rechercher des applications o ?
1. Choisir « Mes applications » dans le menu .. o
, ........--_,‘
déroulant

Tableau de bord des applications

= Ajouter des applications (3) Créer une collection 7 Personnaliser la vue

Apps
v Aapf- ".a, " e, ¢0% Paramétres
. . A R4 o .
2. S’assurer que les applications DIGI-FR sont R ", 08
. . . . O
disponibles: s K : s
eGov — Gestion des paiements . ﬁ . ﬁ" : . 'w“‘
eGOV - Outll de pu b“Catlon : eGov - Gestion des .;Gov - Gestion des - eGov - Qutil de ..EGDJ - Qutil de
“ paiements & paiements - Test “ publication N publication - 0A
% o % o
% o ‘e o
‘e o . .
Aggpn®

L4 L
®agpus’®

3. Les voyez-vous ? Tout est prét.

14
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Comment procéder en cas d’arrivée d’un collaborateur de votre commune, qui devrait avoir besoin d’accéder aux applications (DIGI-
FR, SyGev, FriPers, FRIAC,...) ?

ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3
& P &
Nouveau collaborateur Approbateur d’accés Nouveau collaborateur

Le nouveau collaborateur réalise sa Les approbateurs d’accés recoivent Le nouveau collaborateur recgoit une
premiére connexion au Portail unique une notification par email (expéditeur: notification par email qui confirme son
d’acces (https://portail.fr.ch) avec son Microsoft Azure). accés aux applications disponibles de
identifiant professionnel et nominatif, et L’'un des deux approbateurs d’acces I'Etat de Fribourg
choisi la méthode d’authentification. vérifie et approuve la demande.
Il réalise une demande d’accés aux
applications déja disponibles, si nécessaire.

4

Aide en ligne du Portail

> unique d’acces

Avec vidéos de démonstration
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_ _ i Apres
%ﬁg;g;}:ga 3. Gestion du Portail : Depart de collaborateurs

Comment procéder en cas de départ d’'un collaborateur de votre commune ?

Faire désactiver le compte auprés de votre prestataire informatique et bloquer I'accés au compte email. Cela ne permettra plus au
collaborateur ayant quitté votre commune de se connecter au Portail unique d’acces.

Aide en ligne du Portail ,
4 unique d’accés R
> \

="

Avec vidéos de démonstration
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;ﬁ;gm 4. Support additionnel

Apres

’activation

Si vous avez des questions, nous vous invitons a nous contacter par 'email a 'adresse : portail@fr.ch

Si besoin, vous pouvez également nous contacter par téléphone au numéro 079 504 24 44 selon I'horaire suivant :

Lundi : 14h00 — 16h30
Mercredi : 08h00 — 11h30
Vendredi : 08h00 — 11h30

\l/

—

Aide en ligne du Portail
unique d’acces

Avec vidéos de démonstration

~
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