MIJN PLANNING VIA EXTRANET EN ITSME

Belangrijk:

e Onderstaande procedure (Terminal server opstarten) kan enkel gebruikt worden op een
PC, dus niet op een smartphone of tablet.

e Heb je een soft token voor UZ Leuven geinstalleerd, dan moet je onderstaande

procedure niet gebruiken en kan je in een browser gewoon surfen naar
mijnplanning.uzleuven.be

Aanmelden op het UZ leuven netwerk

1. Surf naar https://extranet.uzleuven.be.

2. Klik op elD / ItsMe.
WELKOM OP DE EXTRANET PAGINA VAN UZLEUVE

Selecteer op welke manier u zich wil aanmelden

Soft Token elD/ ItsMe

3. Kies welke methode je wil gebruiken.

Hcsam Aanmelden bij de online overheid

¥oes uw digitale sleutel om aan te melden
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o AMAMELOEN AANMELDEN
........... & vrew
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4. Volg de verdere instructies op je scherm.
Als je voor Itsme gekozen hebt, moet je invoeren naar welk GSM-nummer de code
verstuurd moet worden en moet je de Itsme-app op je Smartphone gebruiken om je te
authenticeren.

5. Van zodra je de instructies goed doorlopen hebt, kom je op de remote pagina van UZ
Leuven terecht.
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Welkom ap de remate scoess paging van UlLewven, brersts, You last signed in o Tue, 1420 2020 175438 CIST

Belangrijk bericht voor problemen blj Terminal Server 2016
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https://extranet.uzleuven.be/

Terminal server opstarten

1. Klik op Full Screen terminal Server 2016. Er wordt nu een virtuele PC opgestart.
Wacht even todat deze virtuele PC volledig opgestart is.

2. Open op deze virtuele PC een browser, bvb Google Chrome.

3. Open binnen de browser het intranet: https://intranet.

4. Scroll naar onderaan de intranetpagina

Vind personen en diensten Medewerker Patiéntenzorg Helpdesk
Wie-is-wie eHRM Antibioticagids Helpdesk technische dienst
Gele gids E-arts Compendium KWS-helpdesk
Wachtregeling E-learning Isolatiekaarten IT-helpdesk
Personen van KU Leuven Leercentrum Labogids Datahelpdesk
Noodnummers Mijn planning PiMS

Nieuwe medewerker Traffic

Vacatures Wachtregeling

Webmail Zorgprogramma's

5. Klik op Mijn Planning. De website van de planningstool wordt geopend.

6. Klik in de groene balk op Planning en kies Aanvraag Afwezigheid.

PLANNING ~ RAPPORTERING

Aanvraag Afwezigheid

Aanvraag Dagrooster

Aanvraag Additionele uren
7. Selecteer de startdatum, eind datum en code van je gewenste afwezigheid.
8. Geef eventueel een commentaar in.
9. Klik op de knop ‘Aanvraag versturen’.

10. Herhaal stappen 6 tem 9 voor al de aanvragen die je wil invoeren.

53

11. Klik rechtsboven op de knop met de 2 handjes en bekijk de aanvragen die je
invoerde.
12. Als je een aanvraag foutief ingaf, kan je die foute aanvraag hier nog intrekken door op de

ronde pijl te klikken vooraan de aanvraag.

Overzicht aanvragen

Aanvraagdatum + Start datum Eind datum

dag/maand/jaar ﬁ Y dag/maand/jaar ﬁ h e dag/maand/jaar a s

0 ‘ 3/02/2023 28/12/2023 28/12/2023
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https://intranet/

Soft token activeren

Om mijnplanning.uzleuven.be ook rechtstreeks op je GSM te kunnen openen, moet je eerst een
soft token op je GSM installeren. Om die installatie op je GSM te doen, heb je ook even een PC
nodig waarop je je kan aanmelden. Dat kan op een PC in UZ Leuven, maar ook van thuis. Eens de

installatie van de soft token op je GSM voltooid is, heb je die PC niet meer nodig.

Installatie van de app op je GSM starten

1. Installeer op je GSM de app ‘Google Authenticator’ die je kan vinden in de Play Store
(Android) of de App Store (iPhone).

2. Open de app ‘Google Authenticator’ op je GSM nadat je hem geinstalleerd hebt.
De configuratie van deze app is nog niet voltooid omdat er nog de link gelegd moet
worden met je uzleuven-account. Dit gebeurt met behulp van een persoonlijke QR-code

die je via je PC moet opvragen, zoals beschreven in de onderstaande stappen.

Aanmelden op een PC om je persoonlijke QRcode op te vragen

3. Meld je via een PC aan op het UZ Leuven-netwerk met je elD of met Itsme, zoals
hierboven beschreven.

4. Klik op de Remote pagina op de volgende optie ‘Aanmaak Softtoken’

Welkom op de remote access pagina van UZLeuven, 73112611239. You last signed in on

! Full Screen Terminal Server2016

dit laat toe om met =id op extranet aan te melden en vervolgens wis te openen onder de user

& outlook Web Access
{& Intranet

& enrM

[@ Mijn Planning
@ wiki

& Helpdesk

Klik hier indien u een probleemmelding wil doen mbt het extranet.

{& Sharepoint
[@ sharepoint Online

& wel hier je toestel

[ wachtwoord wijzigen

Gebruik deze link om je wachtwoord te wijzigen

g Aanmaak Softtoken

Klik hier voor 2en nieuwe soft token te genereran

5. Geef je gebruikersnaam en wachtwoord van UZ Leuven in en klik op de knop Continue.

Authentication Required
The web page you are trying to access requires additional authentication.
Please enter your username and password for this web page.

Site: intranet.uz.kuleuven.ac.be:443
Realm: realm="TOTP"

Username: |edwevel ‘

Password:

| Continue || Cancel
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6.
7.

Klik om de licentieovereenkomst te accepteren.
Klik dan op de link ‘Show my current soft token’ en je persoonlijke QRcode komt
tevoorschijn.

Show my current soft token

I Attempt with current soft token l

Generate fresh soft token

Adresboek m
g 3 Agreement confirmation

Wie-is-wie 9

|Zoektermem. ‘ 1. As an employee of UZ Leuven, this electronic token enables me (Winke Wieérs) to get access to the computer
systems of UZ Leuven using an internet connection.

m 2. This soft-token will only be installed on my personal smartphone. My smartphone is protected by a PIN, password or
similar system that prevents third parties from having access to my smartphone.

Vul naam, dienst, telefoonnummer . in 3. In case of |oss, theft or replacement of my smartphone, | must immediately notify UZ Leuven via the helpdesk:

Ses (016/3) 47777, via intranet or via email: it.tokens@uzleuven.be.

4. Once I've set up a connection with UZ Leuven, | will merely use the available applications to pursue my professional
Vind personen en diensten » activities.
5. | will use a computer managed with due care:
o recent virusscanner
Gele gids » o recent operating system and browser updates
. o the necessary measures against malware and other software that could possibly intercept the

Muzlidoc » communications
Wachtregeling » 6. I will not use UZ Leuven systems for commercial activities

. 7. Multiple unsuccessfull login attempts will result in the blocking of my account. The helpdesk can unblock my account
Webmail » again during office hours. There is no procedure for unblocking a token within the weekend or outside office hours.
Directie online » 8. UZ Leuven can revoke soft token access to its computer systems when not following these guidelines. This is also

the case if a security risk is determined

Vind je weg »

Installatie van de app op je GSM afronden en gebruiken

10.
11.

p

Open de app op je GSM en klik op de optie ‘Een QR code scannen’.

Scan nu de QR-code die je op het scherm van je PC zonet zichtbaar gemaakt hebt. Als de
QR-code terug verdwenen zou zijn, klik je opnieuw op de link Show my current soft
token’.

Klik dan op de knop ‘Account toevoegen’.

Je persoonlijke soft token is nu zichtbaar in de app en bestaat uit 6 cijfers.

Google Authenticator

edweve0@uzleuven.be

032 511 i
Deze 6 cijfers wijzigen elke minuut.
Je kan vanaf nu je planning bekijken op je GSM of op eender welke PC door te surfen
naar mijnplanning.uzleuven.be. Je wordt dan gevraagd om je emailadres, je wachtwoord

en je soft token in te voeren.
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