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1 Einstieg 
Über die folgenden Links gelangen Sie zum LEUnet Services Portal: 

Test https://test.leunet-portal.ktzh.ch/ 

Produktion https://leunet-portal.ktzh.ch/ 

 

Klicken Sie auf der Startseite auf «LEUnet Benutzerverwaltung»: 

 
 

https://test.leunet-portal.ktzh.ch/
https://leunet-portal.ktzh.ch/
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2 Selbstregistrierung 
Sollten Sie noch keinen Account im LEUnet Services Portal besitzen, müssen Sie sich über die 
Selbstregistrierung registrieren. Klicken Sie dazu auf die Aktionsschaltfläche «Selbstregistrierung 
starten». 
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Tragen Sie in dem sich öffnenden Eingabeformular Ihre persönlichen Informationen sowie Ihre 
Organisationseinheit ein und wählen mindestens eine oder mehrere benötigte Berechtigungen aus. 
Über einen Klick auf die Aktionsschaltfläche «Registrieren» setzten Sie Ihre Registrierung ab. 

 
 

Nachdem Sie eine Erfolgsmeldung erhalten haben, wird Ihnen eine E-Mail-Nachricht an die 
angegeben E-Mail-Adresse zugestellt. Mit einem Klick auf den darin enthaltenen Link bestätigen 
Sie, dass Sie der Inhaber dieser E-Mail-Adresse sind, aktivieren den neuen Account und 
schliessen die Registrierung ab. 
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3 Account 
Nachdem Sie die Selbstregistrieung abgeschlossen haben, können gelangen Sie mittels Klick auf 
die Kachel «LEUnet Benutzerverwaltung» auf die Login-Seite. Mit Ihrem Benutzer und dem 
dazugehörigen Kennwort können Sie sich am LEUnet Services Portal anmelden. 

 

3.1 Kennwort vergessen 

Sollten Sie Ihr Kennwort nicht mehr wissen, können Sie über den Link «Kennwort vergessen?» den 
Prozess zum Ändern Ihres Passworts starten. Geben Sie in der sich öffnenden Ansicht Ihren 
Benutzernamen oder Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken auf die Aktionsschaltfläche «Senden». 

 
Sie erhalten nun eine E-Mail-Nachricht, worin ein Link enthalten ist. Klicken Sie auf diesen Link und 
geben in der sich öffnenden Seite Ihren Benutzernamen oder Ihre E-Mail-Adresse sowie ein neues 
Passwort ein. Mit einem Klick auf «Passwort ändern» schliessen Sie den Prozess ab. 

 
Ab sofort können Sie sich mit dem neuen Kennwort anmelden. 
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3.2 Kennwort ändern 

Möchten Sie Ihr bestehendes Kennwort ändern, müssen Sie sich zuerst am LEUnet Services Portal 
anmelden. Anschliessend klicken Sie oben rechts auf den Account-Link und in der sich öffnenden 
Auswahlliste auf den Link «Passwort ändern». 

 

  
 

In der sich öffnenden Ansicht geben Sie Ihr bestehendes und das neue Kennwort ein. Mit einem 
Klick auf die Aktionsschaltfläche «Passwort ändern» wird das neue Kennwort aktiv. 

3.3 Persönliche Daten 

Sie können Ihre persönlichen Daten ändern, indem Sie oben rechts auf den Account-Link klicken 
und in der sich öffnenden Auswahlliste auf den Link «Persönliche Daten» klicken. 

 
Ändern Sie nach Bedarf die bestehenden Wert und klicken anschliessend auf die 
Aktionsschaltfläche «Speichern». 
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4 Berechtigungen 
Wenn Sie sich an der LEUnet Benutzerverwaltung angemeldet haben, gelangen Sie automatisch 
zur Ansicht «Berechtigungen». In dieser Übersicht sind alle Ihre Berechtigungen mit dem 
entsprechenden Status ersichtlich. Eine Berechtigung für die entsprechende Zielanwendung greift 
erst, wenn der Status der Berechtigung im Status «Erledigt» erscheint. 

 

 
Über die Aktionsschaltfläche «Hinzufügen» können Sie neue Berechtigungen beantragen. Wählen 
Sie in der Auswahlliste eine Kategorie aus, um die dazugehörigen Berechtigungen anzuzeigen. 
Aktivieren Sie die Kontrollkästchen bei allen Berechtigungen die Sie beantragen möchten und 
klicken anschliessend auf die Aktionsschaltfläche «Speichern». 

 
 

Die beantragten Berechtigungen erscheinen in der Übersicht mit dem entsprechenden Status. 

 
Sobald die Berechtigungen von der Bewilligungsinstanz genehmigt und der zuständigen Stelle im 
Zielsystem eingetragen sind, ändert der Status der Berechtigung und Sie werden via E-Mail-
Notifikation informiert. 
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4.1 Standorte 

Gewisse Berechtigungen können nur im Zusammenspiel mit einem Standort beantragt werden. Es 
muss also beim Beantragen ein oder mehrere Standorte ausgewählt werden. Insbesondere ist dies 
beim Standortverantwortlichen, der Berechtigung «Standort Verantwortung begleiteter 
Gebäudezutritt & Infrastruktur» der Fall. 

Beim Auswählen einer solchen Berechtigung erscheint darunter eine Aktionsschaltfläche 
«Standorte hinzufügen». Ein Klick darauf öffnet einen Dialog, mit dem Standorte gesucht und 
ausgewählt werden können. Nach dem Aktivieren der Kontrollkästchen der gewünschten Standorte 
werden diese mit einem Klick auf die Aktionsschaltfläche «Auswählen» ausgewählt. 

 
Nun können Sie wie bei einer normalen Berechtigung auf die Aktionsschaltfläche «Speichern» 
klicken und die Berechtigung wird für die ausgewählten Standorte beantragt. 
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Im Register «Standorte» sind alle beantragten Berechtigungen zu Standorten ersichtlich. Wurden 
mehrere solche Berechtigungen beantragt, können Sie in der Auswahlliste «Berechtigung» 
zwischen den einzelnen Berechtigungen wechseln. 

 
 

Anhand des Status in der Standortliste sehen Sie, ob die Berechtigung für den entsprechenden 
Standort im Zielsystem eingetragen wurde. 

Neue Standorte können Sie mit einem Klick auf die Aktionsschaltfläche «Hinzufügen» beantragen. 

Hinweis Bei der Berechtigung «Standort Verantwortung begleiteter Gebäudezutritt & 
Infrastruktur» ist generell vorgesehen, dass nur eine Person pro Standort und VRF 
(logisches Netz) zugeordnet wird. 
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4.2 Organisationseinheiten 

Gewisse Berechtigungen können nur im Zusammenspiel mit einer Organisationseinheit beantragt 
werden. Es können also beim Beantragen eine oder mehrere Organisationseinheiten ausgewählt 
werden. Insbesondere ist dies beim «Request Fulfillment» und den dazugehörigen Berechtigungen 
«LEUnet Bestellungen gemäss Kunden Service Katalog aufgeben» relevant. 

Beim Auswählen einer solchen Berechtigung erscheinen darunter die erlaubten 
Organisationseinheiten – abhängig von der dem Benutzer zugeordneten Organisationseinheit. 
Initial sind alle Kontrollkästchen angehakt. Die dem Benutzer zugeordnete Organisationseinheit 
wird zudem in grüner Farbe dargestellt. 

 
Nun können Sie wie bei einer normalen Berechtigung auf die Aktionsschaltfläche «Speichern» 
klicken und die Berechtigung wird für die ausgewählten Organisationseinheiten beantragt. 

Im Register «Organisationseinheiten» sind alle beantragten Berechtigungen zu 
Organisationseinheiten ersichtlich. Wurden mehrere solche Berechtigungen beantragt, können Sie 
in der Auswahlliste «Berechtigung» zwischen den einzelnen Berechtigungen wechseln. 
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Anhand des Status in der Liste sehen Sie, ob die Berechtigung für die entsprechende 
Organisationseinheit im Zielsystem eingetragen wurde. 

Neue Organisationseinheiten können Sie mit einem Klick auf die Aktionsschaltfläche «Hinzufügen» 
beantragen. 
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