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Abklrzungsverzeichnis

FAQ Frequently Asked Questions, kurz FAQ oder FAQs,
englisch fir haufig gestellte Fragen oder auch meist gestellte Fra-
gen, sind eine Zusammenstellung von oft gestellten Fragen und den
dazugehdérigen Antworten zu einem Thema.

HCC Hessisches Competence Center fur Neue Verwaltungssteuerung

HMdIuS Hessisches Ministerium des Innern und fir Sport

HTTPS HyperText Transfer Protocol Secure (HTTPS, englisch fur sicheres
Hypertext-Ubertragungsprotokoll)

HzZD Hessische Zentrale fur Datenverarbeitung

TLS Transport Layer Security (TLS, englich fur Transportschichtsicher-
heit)

NziK Netzwerkzonen Ubergreifende Kommunikation
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1 Vorwort

Die Hessische Zentrale fur Datenverarbeitung (HZD) stellt im Auftrag des Hessischen Minis-
teriums des Innern und fur Sport (HMdIuS) das NziK-Portal fur online nutzbare Anwendungen
des Landes Hessen bereit.

Das NzuK-Portal (Netzwerkzonen Ubergreifende Kommunikation) ermdglicht Arbeitneh-
mern/innen der hessischen Landesverwaltung aus dem Internet auf interne Anwendungen des
Landes Hessen zuzugreifen.

Das NziuK-Portal erreichen Sie Uber die Internetadresse: https://nzk.hessen.de/

Tipp: Fugen Sie die 0.g. Internetadresse zu den Favoriten lhres Internet-
Browsers hinzu.

Das NzuK-Portal nutzt die Selbstverwaltungsfunktion, d.h. Sie kdnnen Ihre Zugangsdaten (Be-
nutzername und Kennwort) fur das NzuK-Portal selbst vergeben. Die Benutzerregistrierung
erfolgt in mehreren Schritten und endet mit der Freigabe des Zugangs zum NziK-Portal. Nach
der erstmaligen Benutzerregistrierung konnen Sie Ihre Zugangsdaten selbst verwalten.

1.1 Ansprechpartner

Bei technischen Problemen oder Fragen zur Selbstverwaltung wenden Sie sich bitte an den
User-Help Desk der Hessischen Zentrale fiir Datenverarbeitung. Der User-Help Desk ist mon-
tags bis freitags von 7 Uhr bis 19 Uhr unter der Telefonnummer 0611 340 - 1274 erreichbar.
Verwenden Sie das Stichwort ,NziK-Portal".

1.2 Nutzungsvoraussetzungen

Um das NzUK-Portal nutzen zu kénnen, missen folgende Voraussetzungen erfiillt sein:

1. Sie haben von lhrer Personal verwaltenden Stelle einen Brief mit einem Freischaltcode
erhalten.

Der Freischaltcode berechtigt Sie sich im NzUK-Portal mit lhrer Personalnummer zu re-
gistrieren und lhre Zugangsdaten zu verwalten.

2. Sie besitzen einen PC (Desktoprechner oder Notebook) mit Internetanschluss (siehe auch
FAQ-Webseite > Meniieintrag Kompatibilitat)

Minimalanforderungen an den PC und Internetanschluss:
Bildschirmauflésung: mind. 1024x768 pixel
Netz Bandbreite: mind. 1000kbit/s Download (=niedrige DSL Geschwindigkeit)
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2 Bedienungshinweise
Pflichtfelder und Eingabehilfen

Pflichtfelder sind mit einem roten Sternchen [ * ] symbolisiert. Werden diese nicht oder nicht
richtig ausgefillt, erscheint unterhalb der Datenfelder ein Korrekturhinweis mit weiteren Erlau-
terungen. Dieser Korrekturhinweis wird nach einer Plausibilitéatsprifung der Eingaben ange-
zeigt. Diese Prufung wird seitenweise durch das Betatigen der Schaltflachen [Weiter] oder der
[Enter-Taste] ausgelost.

Eingabehilfen werden eingeblendet, wenn der Mauszeiger auf das Fragezeichensymbol ®
zum Eingabefeld gefuhrt wird.

Tastatur-Tasten und ihre Funktion

[Tabulatoren-Taste] |k |

Durch Betétigen der Tabulatorentaste kdnnen Sie die Eingabefelder und Schaltflachen auf der
Eingabemaske erreichen. Die Reihenfolge wird systemseitig vorgegeben.

[Enter-Taste]

Durch Betatigen der Entertaste 16sen Sie die Plausibilititsprifungen der Eingabefelder aus.
Falsche oder fehlerhafte Eingaben werden lhnen durch Korrekturhinweise angezeigt.

3 Die Anmeldeseite des NzuK-Portals

Um das NzuK-Portal zu erreichen, geben Sie die Adresse https://nzk.hessen.de in die Adress-
zeile lhres Internetbrowsers (z.B. InternetExplorer, Firefox, Safari, etc.) ein.

Die gesamte Datenlibertragung erfolgt verschlisselt tiber HTTPS.

aﬁc = https://nzk.hessen.de Jo N N ¢ H

Abbildung 3-1 Internetadresse NziK
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AnschlieRend 6ffnet sich die Anmeldeseite des NziK-Portals:

HESSEN

NziK-Portal des Landes Hessen

*Benutzer @

*Kennwort ® ® [1]

* Pflichtfelder - bitte ausfillen!

v Priufung der Systemvoraussetzungen

Die Konfiguration Ihres Computers wurde soeben gepruft.

Ergebnis: Inr Browser erfullt die grundlegenden Voraussetzungen zur Nutzung des Nzuk-Portals und der
angebotenen Dienste.

Weitere Informationen zu den Systemvoraussetzungen finden Sie auf der FAQ-Seite.

v Hilfe zur Anmeldung [2]
¢ Registrieren Sie sich hier, wenn Sie das NzlUK-Portal nutzen wollen [3]
& Sie kdnnen sich nicht mehr an Ihr Kennwort erinnern? A
® Sie kdnnen sich nicht mehr an Ihren Benutzernamen erinnern’? [5]
s Hier kénnen Sie eine Ubersicht der haufig gesteliten Fragen und Antworten aufrufe

Abbildung 3-2 Anmeldeseite NziK-Portal
Auf der Anmeldeseite kdnnen Sie folgende Funktionen ausfuhren:

Anmeldung im NzuK-Portal [1]
Sie konnen sich mit lhren selbst vergebenen Zugangsdaten im NzuK-Portal anmelden.
Weitere Informationen erhalten Sie unter Tz. 5.

Sollten Sie noch keine Zugangsdaten fur das NzUK-Portal haben, missen Sie sich erst im
NzUK-Portal registrieren.
Weitere Informationen erhalten Sie unter Tz. 4.

Benutzer-Registrierung [2]

Bevor Sie sich im NzuK-Portal anmelden kénnen, mussen Sie sich zunachst registrieren.
Weitere Informationen erhalten Sie unter Tz. 4.
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Kennwort andern [3]

Sollten Sie lhr Kennwort fiir das NzUK-Portal vergessen haben, kbnnen Sie dieses jederzeit
mit Klick auf den Link zurlicksetzten.
Weitere Informationen erhalten Sie unter Tz. 6.

Benutzername anzeigen [4]

Sollten Sie lhren Benutzernamen fiir das NzUK-Portal vergessen haben, kénnen Sie diesen
jederzeit mit Klick auf den Link anzeigen lassen.
Weitere Informationen erhalten Sie unter Tz. 7.

FAQ-Webseite anzeigen [5]
Die Ubersicht der haufig gestellten Fragen kénnen Sie mit Klick auf den Link aufrufen.
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4 Benutzerregistrierung

Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, wenn Sie sich im NzuK-Portal registrieren wollen.
Der Assistent fuhrt Sie durch den Registrierungsprozess.

Bitte halten Sie lhre SAP-Personalnummer und den Freischaltcode bereit, so dass
Sie die Registrierung schnell und korrekt ausfillen kénnen.
Der Registrierungsprozess dauert in der Regel ca. 5 Minuten.

“v Hilfe zur Anmeldung

| * Registrieren Sie sich hier, wenn Sie das NzOK-Portal nutzen wollen.
® SIE RONTETT SICH ICTL TETIE A T RenWorL e ?
& Sie kiinnen sich nicht mehr an lhren Benutzernamen erinnern®?
= Hier kdnnen Sie eine Ubersicht der hdufig gestellten Fragen und Antworten aufrufen

Abbildung 4-1 Link Benutzer-Registrierung

Klicken Sie auf den Link [Registrieren Sie sich hier, wenn Sie das NzuK-Portal nutzen wollen.].
Es offnet sich eine neue Browser-Seite.

Die Benutzer-Registrierung erfolgt in 3 Schritten:

Benutzer registrieren

o Authentifizierung Login-Daten Sicherheitsabfrage

Abbildung 4-2 Fortschrittsleiste (Benutzer-Registrierung)

Schritt 1: Authentifizierung

Benutzer registrieren
o Authentifizierung Login-Daten Sicherheitsabfrage
1. Authentifizierung

Bitte tragen Sie in den folgenden Feldern lhre persdnlichen Daten ein. [1] Hinweis
* Die Benutzerregistrierung ist grds. nur

*gAP_Personalnummer @ maglich, wenn Sie sich noch nicht am Nziik-
Portal registriert haben.

* Eine erneute Benutzer-Registrierung ist nur
durch Eingabe eines neuen
*Freischaltcode @ Freischaltcodes moglich. Bitten Sie Ihre
Personal verwaltende Dienststelle um
Zusendung eines neuen Freischaltcodes.
Hiermit stimme ich den

’ » Hier kinnen Sie eine Ubersicht der haufig
3 Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen gestellten Fragen und Antworien aufrufen.
[3] m, [2]

Prufen und Weiter

* Pflichtfelder - bitte ausfallen! :-

Abbildung 4-3 Benutzer-Registrierung (Schritt 1: Authentifizierung)
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Benutzerregistrierung
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SAP-Personalnummer [1]:

Geben Sie hier lhre SAP-Personalnummer ein.

Ihre Personalnummer finden Sie auf dem letzten Entgelt- bzw. Beziigenachweis oder auf der
letzten Jahreslohnsteuerbescheinigung.

Beispiel:

) . HESSEN
Hessische Bezligestelle Seite 1 von 1 v
fur Kindergeld auch Familienkasse -%.
Beziigenachweis flir Juni 2015 Datum s

15.05.2015

Hessische Beziigestelle, Postfach 104129, 34041 Kasse

Geschaftszeichen 7B5-0437-0100-1384354-01

7B5 -0437-0100-51013283--01-K-1 Personalnummer 1384354
Ein-/Austritt 7 01052015/
Hermn Geb.Datum/Fam.Stand® 20.11.1974/ledig

Maximilian Mustermann

. MusterstralRe 25

65100 Musterstadt

Gruppe/Tarifart!
Stufe ¢
OZ,FZ: Stufe/l(onkxegel1

A13 G.D/HBesG - BesO A
01 00/0000

10/

42,0000/ 42,00

Beschéﬂiguﬁgsumfang ZIN?

Hinzureéhn.betrag Jahr/Monat ~ 1/0,0 EV/
Miyiefdsnumrner1 51050015/101064115
*
7/
*
7/
Abbildung 4-4 Beziigenachweis (Ausschnitt) y ¢
- 7/
SAP-Personalnummer | 1384354 L ®
Abbildung 4-5 SAP-Personalnummer
Freischaltcode [2]:
Der Freischaltcode wurde Ihnen per Brief an |hre Privatadresse zugestellt.

Der Freischaltcode ist 16-stellig und kann Grof3- und Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzei-
chen enthalten.

Zur besseren Lesbarkeit wird der Freischaltcode in 4 Bl6cken mit jeweils 4 Zeichen darge-
stellt. Ubernehmen Sie den genannten Code in die Datenfelder zum Freischaltcode ohne Ein-
gabe von Leerzeichen.

Achten Sie hierbei auch auf die Grof3- und Kleinschreibung.
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Beispiel:

lhr personlicher Freischaltcode fiir den internetbasierten Zugang zum Service-Portal
des Landes Hessen

Sehr geehrter Herr Maximilian Mustermann,
ab sofort kdnnen Sie das Service-Portal des Landes Hessen aus dem Internet aufrufen.

Bei dem Service-Portal handelt es sich um eine landesinterne Plattform, auf der
verschiedene webbasierte Anwendungen (z.B. die elektronische Selbsterfassung von
Reisekostenabrechnungen) hinterlegt sind. Ein Zugriff hierauf ist grundsatzlich nur aus dem
Landesintranet mdglich.

Fir Beschaftigte und Bedienstete des Landes Hessen ohne Zugang auf das Landesintranet
besteht ab sofort die Maglichkeit von jedem PC oder Notebook mit Internetanschluss auf
das Service-Portal zuzugreifen, und zwar U0Ober das vorgeschaltete NziK-Portal
(Metzwerkzonen Ubergreifende Kommunikation).

Fur die Registrierung im MziK-Paortal bendtigen Sie neben |hrer Personalnummer einen
Freischaltcode.

Ihr persdnlicher Freischaltcode lautet:

| 28R | - | RDV3 | _

%DLF | _| DPao |

Dieser Code gilt nur far lhre Persgnalnummer mif der Endung *7.7"54.

Die vollstandige Plrsonalnummﬂl kéinnen Sie‘hrem IetztenIBergenachweis entnehmen.
Nach der Registrierung und Anmeldung im NziK-Pertal missen Sie sich in einem zweiten
Schritt  im Servi:f-Pnrtal mi' lhrer Per’onalnumme] und dem oben genannten
Freischaltcode registrieren, wenn_Sie noch keipen Service<Portal-Benutzer haben.

\ 1 T v
Abbildung 4-6 Anschreib-tn Freisch:llltcode (Ausdug) .I
Vo !
vV V v ¥
*Freischalicode | 2BQR-RDV3-%DLF-DP&9 @

Abbildung 4-7 Eingabe Freischaltcode

Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen [3]:
Stimmen Sie den Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen mit Klick auf die Checkbox zu.

Hiermit stimme ich den
Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen zu.

L__________________________________________________________J
Abbildung 4-8 Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen

Die Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen konnen Sie jederzeit mit Klick auf den Link
[Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen] aufrufen.
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Benutzer-Registrierung fortsetzen [4]:
Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prufen und Weiter].

Sie gelangen zum Schritt 2: Login-Daten.
Schritt 2: Login-Daten

Benutzer registrieren

—
"\_1\) Authentifizierung o Login-Daten Sicherheitsabirage
Geben Sie die Benutzerkennung ein, die Sie kinftig fur lhre Anmeldung am NziK-Portal verwenden Kennwortregeln

wollen.

» Es darf hochstens 14 Zeichen enthalten

* Es muss mindestens & Zeichen enthalten

* Altes Kennwort darf nicht Bestandteil des

[1] neuen Kennworts sein

» Es muss mindestens je 1 Buchstaben und
Zahlen enthalten

* Benuizerkennung darf nicht Bestandteil
des Kennworts sein

\orname  Jenny

Nachname  Mustermann

SAP-Personalnummer 1014374
[2]
*Benutzer ®
*Kennwort
[3]
*Kennwort bestatigen @
Priifen und Weiter
[4]

* Pflichtfelder - bitte ausfillen!

e
Abbildung 4-9 Benutzer-Registrierung (Schritt 2: Login-Daten)

Daten prifen [1]:
Prifen Sie den angezeigten Vor- und Nachnamen und die SAP-Personalnummer.

Sollten die angezeigten Daten nicht mit Ihren Daten Ubereinstimmen, brechen Sie den Vor-
gang mit Klick auf die Schaltflache [Abbrechen] ab und zeigen Sie die falschen / fehlerhaften
Inhalte bei Ihrer Personal verwaltenden Dienststelle an.

o Der Vor- und Nachname wird aus dem Personalwesen-System der Hessischen Landes-
verwaltung ermittelt. Die Pflege Ihrer Personaldaten obliegt ausschlie3lich Ihrer Per-
sonal verwaltenden Dienststelle, d.h. Sie selbst kdnnen die Namensbestandteile

nicht andern.

Benutzer [2]:
Sie konnen Ihren Benutzernamen selbst vergeben.

Der Benutzername muss mindestens 5 Zeichen enthalten und darf nicht langer als 200 Zei-
chen sein.
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Sie sollten leicht zu erratende oder abzuleitende Kennungen vermeiden, wie z.B. lhr Vor-

und Nachname und Geburtsdatum.

Beispiel:

*Benuizer = Aventador_Z80 ®

Abbildung 4-10 Benutzername

Kennwort / Kennwort bestatigen [3]:

Sie kénnen Ihr Kennwort im Feld [Kennwort] selbst

Wiederholen Sie Ihr Kennwort im Feld [Kennwort
Die eingegebenen Kennworter mussen exakt tbereinstimmen.

festlegen.
bestétigen].

o Beachten Sie die auf der Eingabemaske hinterlegten Kennwortregeln.

Eingaben bestéatigen [4]:

Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prifen und Weiter].

Sie gelangen zum Schritt 3: Sicherheitsabfrage.

Schritt 3: Sicherheitsabfrage

Benutzer registrieren

‘an o
"\\1) Authentifizierung I'\QH Login-Daten ° Sicherheitsabfrage

*sicherheitsabfrage

» it Klick auf die Schaltfidche "Uberprifen”
gelangen Sie zu einer Ubersichisseite, auf

3. Sicherheitsabfrage
[1]
Wahlen Sie bitte eine Sicherheitsabfrage aus und beantworten Sie diese. Hinweis
» Merken Sie sich bitte die Antwort auf die
Sicherheitsfrage.
v
J‘ [2]

der sie die Reqgistrierung abschlieften

*Antwort @ kénnen.

Prufen und Weiter [3]

* Pfiichtfelder - bitte ausfiillen!

Abbildung 4-11 Benutzer-Registrierung (Schritt 3: Sicherheitsabfrage)
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Sicherheitsfrage [1]:

~

Wahlen Sie mit Klick auf die Wertehilfe eine Sicherheitsfrage aus.

o Bei der Eingabe Ihrer persdnlichen Daten missen Sie eine Sicherheitsfrage aus den vor-
gegebenen Fragestellungen auswahlen und beantworten. Die Sicherheitsfrage dient lhnen
spater dazu, lhre persodnlichen Zugangsdaten zum NzUK-Portal zu &ndern. Nur Sie und
das NzuK-Portal wissen, welche Antwort die Anderung Ihrer persénlichen Zugangs-
daten ermdglicht.

Antwort [2]:
Hinterlegen Sie eine Antwort auf die ausgewahlte Sicherheitsfrage.

Eingaben bestatigen [3]:

Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prufen und Weiter].
Sie gelangen zum Schritt 4: Zusammenfassung.

Schritt 4: Zusammenfassung

Benutzer registrieren
Authentifizierung

SAP-Personalnummer.
Freischalicode

Bearbeiten

[ &,
[

Login-Daten

Vorname: Jenny

Nachname: Mustermann

Benutzer: Aventador_789

Kennworf; s Bearbeiten

Sicherheitsabfrage

[1]

Sicherheitsabfrage: Wie heifdt Ihr Haustier?
Antwort: Maus Bearbeiten

Abbildung 4-12 Benutzer-Registrierung (Schritt 4: Zusammenfassung)

Selbstverwaltungsprozess abschliel3en [1]:

Mit Klick auf die Schaltflache [Sichern] schlieRen Sie den Selbstverwaltungsprozess ab. Die
Browser-Registerkarte wird geschlossen und Sie werden auf die Anmeldeseite des NzUK-Por-
tals weitergeleitet.
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5 Anmeldung im NzUK-Portal

Nach Abschluss des Registrierungsprozesses kdnnen Sie sich mit Thren Zugangsdaten (Be-
nutzername und Kennwort) im NzUK-Portal anmelden.

HESSEN Kontrastreiche Darstellung

NzUK-Portal des Landes Hessen

*Benuizer: @

*Kennwort: ® [2]

Anmelden

3]

* Pflichtfelder - bitte ausfillen!

Abbildung 5-1 Anmeldedaten

Benutzer [1]:

Geben Sie Ihren Benutzernamen fur das NzuK-Portal ein.

Kennwort [2]:
Geben Sie |hr Kennwort fiir das NzUK-Portal ein.

Anmelden [3]:

Mit Eingabe Ihrer Zugangsdaten und Klick auf die Schaltflache [Anmelden] authentisieren Sie
sich im NzuK-Portal. Nach erfolgreicher Authentifizierung gelangen Sie auf die Startseite des
NzuK-Portals.

Beispiel:
*Benutzer Aventador_T89 @
*¥Kennwort: ssssssssssnse @ @&

* Pflichtfelder - bitte ausflllen!

.___________________________________________________J
Abbildung 5-2 Anmeldedaten (Beispiel)

AnschlieRend o6ffnet sich die Startseite des NzUK-Portals.
Weitere Informationen zur Startseite finden Sie unter Tz. 8.
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6 Kennwort zuricksetzen

Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, wenn Sie Ihr Kennwort fur das NzuK-Portal verges-
sen haben und ein neues Kennwort vergeben wollen. Der Assistent fiihrt Sie durch den Ande-
rungsprozess.

Bitte halten Sie lhre SAP-Personalnummer und den Freischaltcode bereit, so dass
Sie den Bearbeitungsprozess schnell und korrekt ausfiihren kénnen.

v Hilfe zur Anmeldung

» Registrieren Sie sich hier, wenn Sie das NzOK-Portal nutzen wollen.
* Sie konnen sich nicht mehr an Ihr Kennwort erinnern’
s Sie konnen sich nicht mehr an [hren Benutzernamen erinnern?

* Hier kfnnen Sie eine Ubersicht der haufig gesteliten Fragen und Antworten aufrufen

Abbildung 6-1 Link Kennwort zurlicksetzen

Klicken Sie auf den Link [Sie kdnnen sich nicht mehr an Ihr Kennwort erinnern?].
Es o6ffnet sich eine neue Browser-Seite.

Die Kennwortanderung erfolgt in 3 Schritten:

Kennwort zuriicksetzen
o Authentifizierung Sicherheitsfrage Kennwort
Abbildung 6-2 Fortschrittsleiste (Kennwort-Ricksetzung)
Schritt 1: Authentifizierung
Kennwort zuricksetzen
o Authentifizierung Sicherheitsfrage Kennwort
1. Authentifizierung
[1]
Geben Sie bitte Ihre personlichen Daten ein, um das Kennwort zurlickzusetzen. Hinweis
= Hier konnen Sie eine Ubersicht der haufig
*SAF‘—F‘ersonaInummer ® gestellten Fragen und Antworten aufrufen.
[2]
*Freischaltcode
Prufen und Weiter [3]

* Pflichtfelder - bitte ausfillen!
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Abbildung 6-3 Kennwort-Riicksetzung (Schritt 1: Authentifizierung)

SAP-Personalnummer [1]:

Geben Sie hier Ihre SAP-Personalnummer ein. Ihre Personalnummer finden Sie auf dem letz-
ten Entgelt- bzw. Bezligenachweis oder auf der letzten Jahreslohnsteuerbescheinigung.

Beispiel:

*SAP-Personalnummer | 1384354| @

Abbildung 6-4 SAP-Personalnummer

Freischaltcode [2]:

Der Freischaltcode wurde Ihnen per Brief an Ihre Privatadresse zugestellt.
Der Freischaltcode ist 16-stellig und kann Grof3- und Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzei-
chen enthalten.

Zur besseren Lesbarkeit wird der Freischaltcode in 4 Blocken mit jeweils 4 Zeichen darge-
stellt. Ubernehmen Sie den genannten Code in die Datenfelder zum Freischaltcode ohne Ein-
gabe von Leerzeichen.

Beispiel:

*Freischaltcode | 2BgR-RDV3-%-DF-LDP& @

Abbildung 6-5 Eingabe Freischaltcode

Kennwort zurtcksetzen [3]:

Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prifen und Weiter].
Sie gelangen zum Schritt 2: Sicherheitsabfrage.
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Schritt 2: Sicherheitsabfrage

2. Sicherheitsfrage

Beantworten Sie bitte die Sicherheitsfrage. [1]

Sicherheitsfrage  Wie heif3t Ihr Haustier?

[2]

*Antwort @

[3]

* Pflichtfelder - bitte ausfillen!

Abbildung 6-6 Kennwort-Riicksetzung (Schritt 2: Sicherheitsabfrage)

Sicherheitsfrage [1]:

Ihre Sicherheitsfrage wird angezeigt. Die Frage haben Sie beim Durchfiihren der Benutzer-
Registrierung hinterlegt.

Antwort [2]:
Geben Sie hier die Antwort auf lhre Sicherheitsfrage ein.

Eingaben bestéatigen [3]:

Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prufen und Weiter].
Sie gelangen zum Schritt 3: Kennwort.

Schritt 3: Kennwort

3. Kennwort

Welches Kennwort wollen Sie kiinftig fir das NziK-Portal verwenden? [l] Kennwortregeln

* Es darf hdchstens 14 Zeichen enthalten
*Kennwort @ » Es muss mindestens 8 Zeichen enthalten

* Altes Kennwort darf nicht Bestandteil des
neuen Kennworts sein

* Es muss mindestens je 1 Buchstaben und

*Kennwort bestatigen
Zahlen enthalten

* Benutzerkennung darf nicht Bestandteil
des Kennworts sein

[2]

* Pflichtfelder - bitte ausflllen!

Abbildung 6-7 Kennwort-Ricksetzung (Schritt 3: Kennwort)
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Kennwort / Kennwort bestéatigen [1]:

Sie kénnen Ihr Kennwort im Feld [Kennwort] selbst festlegen.
Wiederholen Sie Ihr Kennwort im Feld [Kennwort bestétigen].
Die eingegebenen Kennworter mussen exakt tbereinstimmen.

o Beachten Sie die auf der Eingabemaske hinterlegten Kennwortregeln.

Eingaben bestéatigen [2]:

Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prifen und Weiter].
Sie gelangen zur Zusammenfassung.

Schritt 4: Zusammenfassung

Kennwort zurtcksetzen
Authentifizierung

SAP-Personalnummer: 00100014
Freischalicode: %Yns-UCB5-GBEd-yQaU Bearbeiten

Sicherheitsfrage

Sicherheitsfrage: Wie heidt Inr Haustier?
Antwort: Maus Bearbeiten

Kennwort [ l]

Kennwort: === Bearbeiten

Sichern Abbrechen

Abbildung 6-8 Kennwort-Riicksetzung (Schritt 4: Zusammenfassung)

Selbstverwaltungsprozess abschlieRen [1]:

Mit Klick auf die Schaltflache [Sichern] schlie3en Sie den Selbstverwaltungsprozess ab. Sie
werden auf die Anmeldeseite des NzUK-Portals weitergeleitet.
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7 Benutzername anzeigen

Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, wenn Sie lhren Benutzernamen fur das NzuK-Portal
vergessen haben. Der Assistent flhrt Sie durch den Anderungsprozess.

Bitte halten Sie lhre SAP-Personalnummer und den Freischaltcode bereit, so dass
Sie den Bearbeitungsprozess schnell und korrekt ausfiihren kénnen.

v Hilfe zur Anmeldung

Registrieren Sie sich hier, wenn Sie das Nzlk-Portal nutzen wollen.
Sie kinnen sich nicht mehr an |hr Kennwort erinnern?

Sie kdnnen sich nicht mehr an lhren Benutzernamen erinnern?
Hier kénnen Sie eine Ubersicht der haufig gestelliten Fragen und Antworten aufrufen

e —
Abbildung 7-1 Link Benutzername anzeigen

Klicken Sie auf den Link [Sie kdnnen sich nicht mehr an Ihren Benutzernamen erinnern?].
Es offnet sich eine neue Browser-Seite.

Der Bearbeitungsprozess erfolgt in 2 Schritten:

Benutzername anzeigen

o Authentifizierung Sicherheitsfrage

Abbildung 7-2 Fortschrittsleiste (Benutzername anzeigen)

Schritt 1: Authentifizierung

Benutzername anzeigen

uthentifizierung Sicherheitsfrage

1. Authentifizierung

Geben Sie bitte Ihre personlichen Daten ein, um sich den Benutzernamen anzeigen zu Hinweis

 Hier kinnen Sie eine Ubersicht der haufig
gesteliten Fragen und Antworten aufrufen.

/J—
*Freischaltcode @ [2]

Prifen und Weiter

*SAP-Personalnummer

[3]

* Pflichtfelder - bitte ausfiillen!

Abbildung 7-3 Benutzername anzeigen (Schritt 1: Authentifizierung)

Anleitung zur Selbstregistrierung im NzUK-Portal_02.01.docx 21/28



Benutzername anzeigen D:DZ@

Hessische Zentrale fiir Datenverarbeitung

SAP-Personalnummer [1]:

Geben Sie hier Inre SAP-Personalnummer ein. lhre Personalnummer finden Sie auf dem letz-
ten Entgelt- bzw. Bezligenachweis oder auf der letzten Jahreslohnsteuerbescheinigung.

Beispiel:

*SAP-Personalnummer | 1384354 @

Abbildung 7-4 SAP-Personalnummer

Freischaltcode [2]:

Der Freischaltcode wurde Ihnen per Brief an |hre Privatadresse zugestellt.
Der Freischaltcode ist 16-stellig und kann Grof3- und Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzei-
chen enthalten.

Zur besseren Lesbarkeit wird der Freischaltcode in 4 Bl6cken mit jeweils 4 Zeichen darge-
stellt. Ubernehmen Sie den genannten Code in die Datenfelder zum Freischaltcode ohne Ein-
gabe von Leerzeichen.

Beispiel:

*Freizschaltcode | 2BgR-RDV3-%-DF-LDP& @

Abbildung 7-5 Eingabe Freischaltcode

Eingaben bestatigen [3]:

Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prifen und Weiter].
Sie gelangen zum Schritt 2: Sicherheitsabfrage.
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Schritt 2: Sicherheitsabfrage

2. Sicherheitsfrage

Beantworten Sie bitte die Sicherheitsfrage. [1]

Sicherheitsfrage  Wie heif3t Ihr Haustier?

*Antwort @

Ein

Prufen und Weiter

* Pflichtfelder - bitte ausfilen!

Abbildung 7-6 Benutzername anzeigen (Schritt 2: Sicherheitsabfrage)

Sicherheitsfrage [1]:

Ihre Sicherheitsfrage wird angezeigt. Die Frage haben Sie beim Durchflihren der Benutzer-
Registrierung hinterlegt.

Antwort [2]:
Geben Sie hier die Antwort auf lhre Sicherheitsfrage ein.

Eingaben bestatigen [3]:

Ihre Eingaben bestétigen Sie mit Klick auf die Schaltflache [Prufen und Weiter].
Sie gelangen zum Schritt 3: Benutzername.
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Schritt 3: Benutzername

Benutzername anzeigen
Authentifizierung

SAP-Personalnummer: 001062

. P —

Freischaltcode: I oS=USSi=mDEwIpaE
Sicherheitsfrage

Sicherheitsfrage: Wie heifdt Ihr Haustier?
Antwort: Maus

Benutzername

lhr Benutzername lautet Aventador_TSQ [1]

Abbildung 7-7 Benutzername anzeigen (Schritt 3: Benutzername)

Es wird Ihnen lhr Benutzername fir das NzUK-Portal angezeigt.

Selbstverwaltungsprozess abschliefl3en [1]:

Mit Klick auf die Schaltflache [Zuriick] schlieBen Sie den Selbstverwaltungsprozess ab. Sie
werden auf die Anmeldeseite des NzUK-Portals weitergeleitet.
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8 Die Startseite des NzuK-Portals

Nachdem Sie sich im NzUK-Portal angemeldet haben wird Ihren die Startseite angezeigt.

HESSEN

| Hife | Kontrastreiche Darstellung Meine Daten Abmelden

NzuK-Portal des Landes Hessen d ﬁ

Willkommen Max-Test Mustermann

Das NzilK-Portal gibt Ihnen die Mdglichkeit Gber einen Internet-Zugang in weitere, inferne Portale abzuspringen.

Service-Portal Hessen

Zum Service-Portal
[1]

Der Link stellt eine Verbindung aus dem Internet auf das
Service-Portal der hessischen Landesverwaltung her.

Abbildung 8-1 Startseite NziK-Portal (Ausschnitt)

Kachel ,,Service-Portal“ [1]:
Aktuell (2020) bietet das NzUK-Portal den Zugriff auf das ,Service-Portal” an.

Die Anmeldeseite des Service-Portals wird beim Klick auf ,Zum Service-Portal“ gedtffnet.

Hilfe [2]:
Mit Klick auf den Link [Hilfe] 6ffnen Sie eine kurze Beschreibung des ,NzUK-Portals®.

Meine Daten [3]:

Mit Klick auf den Link [Meine Daten] erhalten Sie eine Auswahl von Selbstverwaltungsfunktio-
nen (siehe Abschnit 8.2)

Abmelden [4]:

Mit Klick auf den Link [Abmelden] beenden Sie die Portalsitzung. Es 0ffnet sich das Dialog-
Fenster zur Abmeldung im NzuK-Portal.
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8.1 Anwendung Service-Portal

Das Service-Portal [1] des Landes Hessen rufen Sie mit Klick auf den Anwendungsnamen
[Zum Service-Portal] auf.

Service-Portal Hessen

Zum Service-Porial

Der Link st&\{ eine Verbindung aus dem Internet auf das
Service-PortaDer hessischen Landesverwaltung her

Abbildung 8-2 Anwendung Serviceportal aufrufen

HESSEN
]
e
=i -
S .
Eaed Service-Portal des Landes Hessen
1
*Benutzer [ ] @
*Kennwort @
v Hilfe zur Anmeldung [2] > Systeme
2 Benutzer registrieren?
2 Kennwort vergessen oder Benutzer zurlicksetzen?
2 Benutzer vergessen?
3 Freischaltcode anfordern?
3 Fragen und Antworten
> Wartungskalender .

—

Abbildung 8-3 Anmeldeseite Service-Portal

Anmeldung im Service-Portal [1]:
Sie kénnen sich jetzt im Service-Portal anmelden.
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Jede Anwendung, die Sie Uber das NzuK-Portal aufrufen, hat eine eigene Benutzer-
verwaltung mit eigenstandigen Zugangsdaten.

Infolge dessen kdnnen Sie lhre Zugangsdaten (Benutzername und Kennwort) fr
das NzuK-Portal z.B. nicht fir die Anmeldung im Service-Portal verwenden.

Sollten Sie noch keine Zugangsdaten fiir das Service-Portal haben, miissen Sie sich
zunachst Uber die Selbstverwaltungsfunktion im Service-Portal [2] registrieren. Ver-
wenden Sie hierbei denselben Freischaltcode, den Sie auch bei der Registrierung
im NzuK-Portal verwendet haben.

Nach Abschluss des Registrierungsprozesses kdnnen Sie sich im Service-Portal
des Landes Hessen mit lhren giltigen Zugangsdaten anmelden.

o Nachdem Sie sich im Service-Portal angemeldet haben, darf die aktive NziK-Portalsitzung
nicht beendet werden.

Beenden Sie die NziiK-Portalsitzung erst nach der Abmeldung im Service-Portal.
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8.2 Registrierungsdaten fur das NzuK-Portal andern

Sie kénnen nach der Anmeldung im NzUK-Portal jederzeit Ihre Zugangsdaten und die Sicher-
heitsabfrage andern.

Die Anderungsfunktionen [1] rufen Sie mit Klick auf den Menueintrag [Meine Daten] auf.

HESSEN Hilfe Kontrastreiche Darstellung Meine Daten ~ Abmelden

NzUK-Portal des Landes Hessen

Willkommen Max-Test Mustermann

Abbildung 8-4 Anwendung Registrierungsdaten @ndern aufrufen

HESSEN Hilfe Kontrastreiche Darstellung Meine Daten - Abmelden

Benutzername andern
NzUK-Portal des Landes Hessen

Kennwort &andern

Willkommen Max-Test Mustermann
Sicherheitsabfrage andern

Abbildung 8-5 Registrierungsdaten andern

Im Anschluss kénnen Sie mit Klick auf die Schaltflachen [Benutzernamen andern], [Kennwort
andern] oder [Sicherheitsabfrage andern] lhre Zugangsdaten und die Sicherheitsabfrage fir
das NzuK-Portal andern.

Die Anderung ihrer Daten erfolgt jetzt ohne erneute Eingabe von SAP-Personalnummer und
Freischaltcode. Zur Authorisierung der Anderung muss lediglich das Kennwort nocheinmal
eingegeben werden.
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