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Work Smart

Hilfestellung zur smarten Zusammenarbeit mit Swisscom

Wir arbeiten einfach und effizient online zusammen.
Uber die Swisscom Collaboration-Plattform konnen wir
gemeinsam Dokumente bearbeiten und austauschen.

lhr Swisscom Kontakt —oder ein von Swisscom definierter
Administrator Ihrer Firma —hat Ihnen im User Self Service
Portal zur gemeinsamen Zusammenarbeit ein Profil
erstellt. Nachfolgend finden Sie eine kurze Anleitung, wie
Sie sich registrieren, Ihr Profil bearbeiten und auf die
Collaboration-Umgebung zugreifen konnen.

Weitere Informationen erhalten Sie direkt von Ilhrem
Swisscom Kontakt.

#WorkSmart
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Wie registriere ich mich?

Nachdem ein Administrator Sie registriert hat, erhalten
Sie ein E-Mail mit einem Link fUr die Registrierung.

Uber diesen Link gelangen Sie auf die Seite «Register Me»,
auf der Sie lhre Registrierung abschliessen konnen.

i Falls Sie kein E-Mail erhalten haben, wenden Sie sich
bitte an Ihren Administrator.

Léschen | Spam || Antworten ~ | Weiterleiten ~ || Verschieben v | Mehr Speicherplatz - -

Swisscom User Self Service Portal - Neues Benutzerkonto

[
m

B von: ( ServiceDesk.IT@swisscom.com &3

Q swisscom

Swisscom User Self Service Portal - Neues
Benutzerkonto
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Im Feld «E-Mail-Adresse» ist Ihre registrierte E-Mail-
Adresse ersichtlich. Ist Ihre E-Mail-Adresse korrekt, klicken

Sie auf «Weiter».

Register Me

Bitte vervollstandigen Sie Ihre Registrierung. Geben Sie
als Erstes Ihre E-Mail Adresse ein.

E-Mail Adresse:

Sie erhalten per SMS einen Validierungscode auf die vom
Administrator erfasste Mobilnummer. Fligen Sie den
erhaltenen Code im Feld «SMS-Validierungscode» ein und

fahren Sie fort.

Falls Sie keinen SMS-Validierungscode erhalten haben,
wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

Register Me

In Kiirze erhalten Sie einen Validierungscode per SMS.
Bitte geben Sie dieses Kennwort im unteren Feld ein.

sms-Validierungscode: *
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Bitte lesen Sie die «Weisung zur Nutzung von Informatik-
und Telekommunikationsmitteln» und bestatigen Sie die
Nutzungsbestimmungen, indem Sie das Hakchen setzen
und auf «Weiter» klicken.

Register Me

Bitte lesen und akzeptieren Sie die Weisung zur
Nutzung ven Informatik- und
Telekommunikationsmitteln, gamit Ihre Registrierung
abgeschiossen werden Kan

Bei erfolgreicher Eingabe werden Sie auf eine Seite
weitergeleitet, auf der Sie aufgefordert werden, drei
Geheimfragen mit den dazugehorigen Antworten zu
definieren. Diese dienen zur Rucksetzung des Passwortes,
falls Sie es vergessen sollten.

Register Me

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kann durch
korrekte Beantwortung der Geheimfragen das Passwort
zuriickgesetzt werden.

Bitte erfassen Sie drei persénliche Fragen und die dazu
passenden Antworten.
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Geben Sie ein Passwort ein, mit dem Sie sich in Zukunft in
das "User Self Service Portal" einloggen mochten.

i Bitte beachten Sie die Passwortanforderungen.

Register Me

Bitte setzen Sle eln neues Passwort, das fiir die
Bearbeltung des persdnlichen Benutzerprofils bendtigt
wird.

Pasywert

Passwert bestatigenc *

Speichern

Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie ein E-Mail
als Bestatigung.

Das E-Mail beinhaltet einen Link mit Zugang auf Ihr
personliches Profil, auf welchem Sie via E-Mail-Adresse
und Passwort Ihre personlichen Informationen
bearbeiten konnen.

Register Me

Sie haben die Registrierung erfolgreich
abgeschlossen.

Unter MyProfile haben Sie nun die Moglichkeit,
Ihr persénliches Benutzerprofil zu verwalten. Fiir
das Login verwenden Sie bitte die persénliche
E-Mail Adresse und das neu registrierte Passwort.
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Wie gelange ich ins
Portal?

Login mit Mobile ID

Um auf «My Profile» zu gelangen, geben Sie bitte im
Browser folgende URL ein: https://account.swisscom.com

| 5| https://account.swisscom.com

Fugen Sie die E-Mail-Adresse und das von lhnen
definierte Passwort ein und klicken Sie auf ,Login®.

Kennwart:
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Sind Sie im Besitz einer Mobile ID, erscheint folgende
Meldung.

Mobile-1D

Sie mussen sich per Mobile ID authentisieren. Bitte beachten Sie die Anweisungen auf lhrem
Mobiltelefon

Diese Seite aktualisiert sich automatisch..

Sie werden auf Ihrem Mobiltelefon aufgefordert, den
Zugriff auf ,https://account.swisscom.com® zu
bestatigen. Klicken Sie auf , Akzeptieren®.

MFKA: Do you want to access https://

account.swisscom.com?
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Geben Sie lhren Mobile ID PIN ein und klicken Sie
anschliessend auf ,Senden®.

Authenticate with your Mobile ID PIN

Senden

4 5 6
7 8 9
PQRS Tuv WXYZ
+ % # 0 &)
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Login mit SMS Verifizierung

Besitzen Sie keine Mobile ID, erscheint folgende Meldung:

Pag ® 03:43 L b1 =

< & mfka-int.swisscom.com [

Swisscom Authenticat tion Servico

Sie erhalten per SMS einen Validierungscode.

Senden Sie den erhaltenen Code zurtick an die Nummer,
von der Sie den Code erhalten haben.

i Falls Sie keinen SMS-Validierungscode erhalten haben,
wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

es0c0 Suisscom ¥ 10:85 [ =}

{ Zuriick (1) 50 089 Details

Bitte antworten Sie
auf diese SMS mit
dem Text '35A6' um
sich zu authentisieren.

Bitte antworten Sie
auf diese SMS mit
dem Text 'TGT6' um
sich zu authentisieren.

Bitte antworten Sie
auf diese SMS mit
dem Text 'QC4B' um
sich zu authentisieren.
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Nun haben Sie sich erfolgreich in das ,User Self Service
Portal“ eingeloggt.

Mit "My Profile" ist die Ansicht gemeint, in der die
eigenen Benutzerdaten verandert werden konnen. Alle
Informationen in den weiss hinterlegten Feldern konnen
angepasst werden. Zusatzlich besteht die Moglichkeit,
das Passwort und die Geheimfragen zu andern.

-
swisscom

My Profile
Profil bearbeiten Prafilbild bearbeiten Geheimfragen bearbeiten Passwort Endern

Profil bearbeiten

Hier kénnen Sie lhre Profildaten anpassen.

Worname:* Marianne
Nzchname: * Mustar
Firma: * SBB
E-Mail:* mariznne.muster@sbb.ch
Mobile: * +4170 ¥ | | 1234567
Strasse:
PLZ J Ort:
Kontaktperson: * charlotte schiegel @ swisscom.com
Benutzerkonto giiltig bis:

= T
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Wie kann ich mein
Passwort zurticksetzen?

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie in der
Anmeldemaske auf "Passwort zurticksetzen (nur Partner
User)" klicken.

4% Swisscom Extranet

Benutzername: (7]

Kennwort:

Passwort zuriicksetzen (nur Partner
User)

Login

[ 1ch méchte mein Kennwort
nach der Anmeldung dndern

User Self Service Portal 13/29



Es erscheint folgende Ansicht, in der Sie lhre E-Mail-
Adresse eingeben mussen.

Passwort
Zurucksetzen

Bitte personliche E-Mail Adresse eingeben.

E-Mail Adresse:

Sie werden aufgefordert, den SMS Validierungscode
einzugeben, den Sie auf Threm Mobiltelefon erhalten
haben.

Passwort
zurucksetzen

In Kiirze erhalten Sie einen Validierungscode per SMs.
Bitte geben Sie dieses Kennwort im unteren Feld ein.

SMs-validierungscode: *

Validierungscode via SMS erneut senden.
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Nun erscheinen die Sicherheitsfragen, welche Sie beim
Registrieren selbst bestimmt haben. Diese mussen Sie
beantworten.

Passwort
zurucksetzen

Bitte Geheimfrage beantworten.

Frage:
Der Vorname meiner Mutter

Aantwort: *

Haben Sie die Frage richtig beantwortet, konnen Sie hier
ein neues Passwort setzen.

i Bitte beachten Sie die Passwortanforderungen.

Passwort
zurucksetzen

Bitte setzen Sie ein neues Passwort, das fir die
Bearbeitung des persdnlichen Benutzerprofils bendtigt
wird.

@ Passwortanforderungen

Passwort: *

Passwort bestatigen: *
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Nachdem das neue Passwort gespeichert wurde,
erscheint folgende Meldung.

Passwort
zurucksetzen

Ihr Passwort wurde erfolgreich gedndert.

Nun konnen Sie wieder auf Ihr Profil und auf die
freigegebenen Seiten zugreifen.
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Bendtige ich eine
spezielle Infrastruktur?

Fir einen reibungslosen Zugang auf die freigeschalteten
Seiten (Workspaces) sind im Internet Explorer spezifische
Anpassungen notwendig.

Offnen Sie dazu den Internet Explorer und klicken Sie auf
das Zahnrad in der oberen rechten Ecke des Browsers.
Wahlen Sie den Menupunkt , Internetoptionen®.
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Im Register ,Allgemein® klicken Sie auf den Button

.t 1%
,Loschen®.
Internetoptionen ? X
‘erbindungen Programme Erweitert
Allgemein sicherheit Datenschutz Inhalte
Startseite

Geben Sie pro Zeile eine Adresse an, um Startseiten-
lag’ Registerkarten zu erstellen,

http:/fintranet.swisscom,com/

Aktuelle Seite Standardseite Meue Registerkarte verwenden
Start

(O Mit Registerkarten der letzten Sitzung starten
(®) Mit Startseite starten
Registerkarten

Andert die Anzeige von Webseiten auf Registerkarten
Registerkarten.

Browserverlauf

Léscht temporére Dateien, den Verlauf, Cookies, gespeicherte
Kennworter und Webformularinformationen.

[[]Browserverlauf beim Beenden léschen
EHSte”ungen

Farben Sprachen Schriftarten Barrierefreiheit

Darstellung

@ Einige Einstellungen werden vom Systemadministrator verwaltet.

Abbrechen Ubernehmen

User Self Service Portal
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Stellen Sie sicher, dass das Hakchen im Kastchen neben
,Cookies und Webseitendaten aktiviert ist und klicken

Sie auf ,Loschen”.

Browserverlauf [5schen

[] Bevorzugte Websitedaten beibehalten
Cookies und temporére Internetdateien behalten, damit die Einstellungen fiir die bevorzugten Websites
gespeichert und diese schneller angezeigt werden.

[] Temporire Internet- und Websitedateien
Kopien won Webseiten, Bildern und Mediendateien, die zur schnelleren Anzeige gespeichert werden.

‘Cookies und Websitedaten
Dateien oder Datenbanken, die auf dem Computer durch Websites gespeichert wurden, um Einstellungen
zu speichern oder die Websiteleistung zu verbessern.

[ verlauf
Liste der Websites, die Sie besucht haben.

[] pownloadverlauf
Liste der heruntergeladenen Dateien.
[] Formulardaten
Gespeicherte Informationen, die Sie in Formulare eingegeben haben.

D Kennwirter
Gespeicherte Kennwirter, die automatisch eingegeben werden, wenn Sie sich bei einer bereits besuchten
Website anmelden.

[] paten des Tracking-Schutzes, der ActiveX-Filterung und "Do Hot Track”-Daten
Liste mit Websites, die von der Filterung ausgeschlossen sind, Daten, an denen der Tracking-Schutz
erkennt, welche Websites maglicherweise automatisch Details Uber einen Besuch freigeben, und
Ausnahmen fir "Do Mot Track™Anforderungen.

Info 2um L 6schen des Browserverlaufs
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Wechseln Sie nun auf die Registerkarte ,Sicherheit” und
wahlen Sie das Icon ,Vertrauenswirdige Sites“ aus.
Anschliessend klicken Sie auf den Button , Sites”.

Es offnet sich nun ein neues Fenster, bei dem Sie unter
,Diese Website zur Zone hinzufligen” Folgendes
eintragen: https://".swisscom.com. Klicken Sie
anschliessend auf den Button ,Hinzuftugen®.

Verbindungen Programme Erweitert

Allgemein Sicherheit Datenschutz Inhalte

Zone auswahlen, um Einstellungen anzuzeigen oder zu &ndern.

@ @ [V

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige |
i 3
Vertrauenswiirdige Sites I Sites |
Diese Z thalf o
f 1258 £ONE ST Vertrauenswiirdi ge Sites X

%’ Computer oder Ihr

Diese Zone enthalt f Sie kéinnen dieser Zone Websites hinzufilgen und Websites aus
Sicherheitsstufe fiir diese| T  der Zone entfernen. Alle Websites in dieser Zone verwenden die
Sicherheitseinstellungen der Zone.

Fir diese Zone zugelass

Mittel Diese Website zur Zone hinzufiigen:
- Eingabeauffol ) -
Inhaite Hinzufligen
- Kein Downlo
Websites:
= arcgis.com A Entfernen
. * argezuerinet.ch
Geschiitzten Modus . h
aktivieren (erforder = E v
i ® e een
IE-Neustart) < >
A P . L - - - :
= Fiir Sites dieser Zone ist eine Serveriberprifung (https:) erforderlich

Einige Einstellungen w
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Unterstutzte Browser fur den Zugriff sind: Internet
Explorer 8 —11.

Alle anderen Browser werden derzeit nicht vollstandig
unterstitzt und konnen zu eingeschrankter Funktion
bzw. unerwiinschtem Verhalten der Applikation fuhren.

Einige Funktionen in SharePoint 2016 benotigen ActiveX-
Steuerelemente. Dadurch entstehen Einschrankungen fur
Browser, die ActiveX nicht unterstitzen. Derzeit
unterstitzen nur die 32-Bit-Versionen von Internet
Explorer diese Funktionen.

ee
0ce®
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Wie arbeite ich auf der
Collaboration-
Plattform?

Im Folgenden wird erklart, wie Sie einfach und
unkompliziert Dokumente hochladen, herunterladen,
l6schen und bearbeiten konnen.

Ein Dokument hochladen

Gehen Sie in die Dokumentbibliothek und klicken Sie auf
"Hochladen". Es 6ffnet sich eine Eingabemaske, in der Sie
eine Datei von Ihrem Computer auswahlen kdnnen.
Anschliessend klicken Sie auf "OK".

B LRTY T —

Dokument hinzufiigen

laborat
X
T e ) tgdSCC1 1‘ Datel auswihlen i — —
\'J ommunity Jateien stattdessen mit Windows-Explorer hochladen
= enn Dat ) ;
A | Zielordner
! Se. Ordner auswihlen...

Dokumente

@res B ooty Veeremmemare
Ale Dokaumente
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Ein Dokument per Drag & Drop
hochladen

Offnen Sie den Windows Explorer und wahlen Sie die
Datei aus, die Sie hochladen mochten und ziehen diese
auf die gewunschte Dokumentbibliothek auf der
Collaboration-Plattform.

lut Us 0 9
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Ein Dokument bearbeiten

Mochten Sie ein Dokument bearbeiten, klicken Sie auf die
entsprechende Datei.

Home abe
e
. Dokumente
F Dok it —~
@teu 2 Hochladen ) Freigeben v
Kalende Alle Dokumente 2
Testordner o vor 55tunden W Schlegel Charlotte, ENT-WSC-FWE
® T a3 Sunen - gl Charate, NT-WSCFVE
2 Test +es vor § Stunden Schlegel Charlotte, ENT-WSC-FWE
® 3 _Test . vor 5 Stunden Schiegel Charlotte, ENT-WSC-FWE

Sie haben die Moglichkeit, das Dokument im Browser
oder direkt in der Office-Anwendung (z.B. im Word) zu

bearbeiten.

@ Word Online
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Ein Dokument herunterladen

Mochten Sie ein Dokument herunterladen, klicken Sie auf
die drei Punkte hinter einem Dokument. Es erscheint ein
Pop-up-Fenster, bei dem Sie wieder auf die drei Punkte
und anschliessend auf "Herunterladen" klicken konnen.

o tgdscc11_19.10.2016_Commun’ 1_Test.docx
;ia Community

Dokumente
@reu 2 vochtaden
Ale Dok

B= 'i“‘f' = R

B are

Ein Dokument loschen

Mochten Sie ein Dokument I6schen, klicken Sie auf die
drei Punkte hinter einem Dokument. Es erscheint ein Pop-
up-Fenster, bei dem Sie wieder auf die drei Punkte und
anschliessend auf "Loschen" klicken konnen.

tgdscc11_19.10.2016_Commun’ 1_Test.docx

Homs abe
Dokumente

@t 2 Hochade
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Ich kann nicht auf die
Collaboration-Plattform

zugreifen

Loschen Sie in Ihrem Browser Cookies, Cache und Verlauf.

Achten Sie darauf, dass im Internet Explorer die
folgenden Einstellungen Gbernommen werden

(Screenshot).

i Beim ersten Befehl (gelb markiert) darf kein Hakchen

gesetzt werden.

Browserverlauf loschen

[JBevorzugte wel mea n beibehalten
1 Cookdes und behalten, damit de

fir de

Websites \

gespeichert mdd‘e,em\cl Jer angezeigt werden.

[ Temporare Internet- und Websitedateien

Kopien von Webseiten, Bidern und Medendateien, die 2ur schnelleren Anzeige gespeichert werden.

[ [4] Cookies und Websitedaten

{ Datesen oder Datenbanken, de auf dem Computer durch Websites gespeichert wurden, um Enstelungen
2u speichem bessern.

oder de Websiteleistung zu vert

Verlauf
| meou'urmm,oesebemmm,

| & pownloadvertaut

| Liste der heruntergeladenen Dateien.
{ dformulardaten
{ Gespexcher!

! [ kennworter

Website anmelden

| [aten des Tracking-Schutzes, der ActiveX-Filterung und "Do Not Track™-Daten

Liste mit mmummm ung ausgeschiossen sind, Daten, an denen der Tracking Schutz
exkennt, nekhe Vi 23 mighcherwelas automatisc Detals Che ehen Besch fegeben, nd
S fr Do i forderungen.
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Besteht das Problem weiterhin, starten Sie den Browser
neu (wenn moglich Internet Explorer oder Chrome).

e

Achten Sie darauf, dass Sie bei der Login-Maske das
Swisscom Partner Login verwenden und sich mit der
registrierten E-Mail-Adresse und dem gewahlten
Passwort anmelden.

Login

Melden Sie sich mit einem dieser Konten an.

$ Swisscom Employee Login
H Swisscom Partner Login

i Gelangen sie auf eine weisse Seite, fligen Sie die URL
der gewiinschten Seite (Workspace) noch einmal im
Browser ein.

Erhalten Sie nach wie vor eine Fehlermeldung,

beschreiben Sie diese und senden die Beschreibung inkl.
Screenshot Ihrem Swisscom Kontakt.
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Wo erhalte ich
Unterstutzung?

Hilft Ihnen dieses Booklet nicht weiter, wenden Sie sich
bitte an Ihren Swisscom Kontakt.

Q swisscom
Kontakt
Wenn Probleme auftreten, die Sie selbst nicht beheben konnen, setzen Sie sich bitte direkt mit Ihrem Swisscom Kontakt in Ve 'm(hmy‘
Hans Muster
hans.muster@swisscom.com
Vonw Marianne. Muster@SBB.ch
Ar... Hans.Muster@Swisscom.com
Senden
Clo
Betreff Probleme mit dem Zugriff
Guten Tag Herr Muster
28/29
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