Mirella Zeidler (DigiStrat-Gruppe)

Support-Anfragen im Rahmen der Digitalisierungsstrateqgie der HNEE

(Stand: 01.06.2016)
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1. Support-Anfragen

Uber das Formular Support-Anfragen kénnen Sie uns lhre Anliegen im Bereich e-Learning mitteilen.

Hinweise:

- Jeder Mitarbeiter sieht nur seine eigenen Support-Anfragen (Anmeldename) bzw. diese, bei
denen er im Support-Formular mit eingetragen ist.

- Bei Neueinstellungen und/oder Anderungen der Support-Anfragen erhalten Sie und die
Personen, die zusatzlich benannt wurden, automatisch eine E-Mail.

2. Aufruf des Support-Anfragen-Formulars

Uber den Link ,Supportsystem* auf der Internetseite ,E-Learning/Medien - Kontakt und Support*
offnen Sie das Supportsystem-Formular. Fir den Zugriff auf das Formular missen Sie Ihren HNEE-
Anmeldenamen eingeben, dieser wird automatisch beim Ersteller der Support-Anfrage eingetragen.

Informationsmaterial
Hochschulbibliothek
IT-Servicezentrum
{E-Learning / Medien}
{Sennces)
{Mediantechnik}
{Online-Kurse / Bruckenkursa)
{Wikis)
{OpenEducationRessources}

{Aktivitaten / Projekie)

: . i
E-Learning / Medien

Sie haben eine E-Leamning-ldee und machten wissen, wie Sie diese didaktisch und/oder technisch umsetzen kdnnen?

Gemeinsam unterstiitzen wir |hre Lehr- und Lernanliegen zundchst durch technische Unterstiitzung sowie bei Wiinschen von Weiterbildungen.

dbgluni die Méglichkeit konkrete Bedarfe anzumelden und unterstitzt zu werden. Nutzen Sie dazu einfach das neu eingerichtete
Kurzanleitung % fir die Nutzung des Supportsystems).

Das Digitalisierungsteam bemaht sich im Auftrag der IT-Kommission die Anfragen zeitnah zu bearbeiten und adéquate Lésungen zu finden, wird
jedoch nicht alles in kurzer Zeit bewdltigen kénnen.
In dieser ersten Arbeitsph

dient das Supportsy 1h dchlich dazu, die Bedarfe an der HNEE abzufragen und zu systematisieren.

lhre Ansprechpartner®innen

(FAG / Scripte)
{Kontakt und Support) Mirella Zeidler

Authentifizierung erforderlich ﬁ
0 Geben Sie Benutzermmamen und Passwort flr httpsy/femmaplus.hnee.de ein

Benutzername:

Passwort:

Abbrechen
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3. Neue Support-Anfrage stellen

1. Uber den Meniipunkt ,Neue Support-Anfrage stellen” wird das Bearbeitungsformular fiir eine
Anfrage gedffnet und Sie kdnnen lhr Anliegen mitteilen.

EMMA

DURCHSUCHEN

%gitalisierungsstrategie der HNEE

Pratokalle Termine / Aufgaben Tagungsinformationen Diskussion Suppart-Anfragen

= en
Neue Support-Anfrage stellen

SAPOS-Dienst (LGB)

D
Labaor - Sicherheitsunterweisung

geldast am
Kollaborative Textbearbeitung (Etherpad)

Hinweise / Problemlasung
Online-Umfragen !rev

Online-Meetings und Videokonferenzen !reu Erstelltvon
Erstelit

Betreff

Kategorie

Lasung des Problems bis
Problembeschreibung
Vor-Ort-Termine
Bearbeitungsstatus
Bearbeiten

Teilnehmer

2. Eingabe-/Anderungsformular

CECIGUORN [
[rpa
Speschem Abtevchen  Dnfige [:
Ubiagabin -

Support-Anfragen

Betrefi*
...... .
Kategorse elearning allgermein El
Bearbeisungsstatiss i =
Lévsaneg chs Proslersn bin o] | |

Problembeschisibung

[T prr————"
or lm fekd
gpebtist am -
o
Probleridauny
- [
Var-On-Termine
e w i o Ot S
Telrsbmer
T PUr ] &

Ardenugen suscmarich benuchaichligt wenden
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Kurze Hinweise zu den Aufnahmepunkten:

Spalte Anmerkungen

Betreff Kur.zbezelchnung der Anfrage
(Pflichtfeld)

Kategorie Auswahl der Kategorie flir die Anfrage

g Hinweis: Hier werden wir ggf. im Laufe der Zeit die Kategorien anhand der
gestellten Anfragen erweitern. Passt Ihre Anfrage erst mal in keine Kategorie
nutzen Sie den Standardwert ,Sonstige”.
. Hier belassen Sie die Standardeinstellung ,offen”. Die Servicestelle wird dann im
Bearbeitungsstatus

Bearbeitungszeitraum die Einstellung je nach Bearbeitungsstand anpassen.

Lésung des Problems
bis

Geben Sie hier einen Termin an, bis wann das Problem gelost werden sollte.

Problembeschreibung

Hier sollten Sie kurz lhr Anliegen benennen. Sie kénnen hier auch Dateien
(Bilder, Video, Audio, Dokumente (pdf, word, ...)) und Verlinkungen einfligen.
Das missen Sie das Feld aktivieren (in das Feld klicken), dann wird im
Meniibereich 2 neue Punkte (Text formatieren und Einfiigen) ergéanzt. Uber den
MenUpunkt ,Einfligen” kdnnen Sie jetzt die gewlinschten Dateien
einflgen/hochladen.

Geldst am

Hier erfolgt der Eintrag der Servicestelle, wann die Anfrage geldst wurde.

Hinweise /
Problemlésungen

Hier erhalten Sie Hinweise und Lésungen durch die Servicestelle.

Vor-Ort-Termine

Hier kdnnen Sie bei Bedarf mdgliche Vor-Ort-Termine fiir eine personliche
Beratung angeben.

Bearbeiten nd Button zum Offnen des Bearbeitungsformulars (Anderungen /
Ergadnzungen vornehmen)
. Hier kdnnen Sie weitere Personen aufnehmen, die in der Anfrage involviert sind
Teilnehmer

und auch bei Anderungen automatisch benachrichtigt werden sollen.

e Eintrag von Personen (E-Mail-Adressen):
Nach Eingabe von Anfangsbuchstaben des Nachnamens wird eine Liste mit
zutreffenden Personen angezeigt. Die Liste ist beliebig einschrankbar, je
mehr Buchstaben Sie eingeben.

miil

Miiller, Anna sei Anderungen
f

Miller, Anne

Miiller, Carina Abbrechen

Miller, Carolin

Mdller, Christian -
e Ldschen von E-Mail-Adressen

Zeidler, Mirella x

Hier kénnen weiter. ngen

automatisch benaJ Person oder Gruppe entfernen Zeidler, Mirella

Uiber das rotbraune x kdnnen Personen entfernt werden

3. Button ,Speichern*

Die Anfrage wird gespeichert und es wird automatisch eine E-mail an die Servicestelle, an den
Ersteller und die Personen, die bei Teilnehmer eingetragen sind, versendet.

Seite 3von 4




Mirella Zeidler (DigiStrat-Gruppe)

4. Support-Anfrage andern

1. Seite ,Support-Anfragen*” tiber den Link ,Supportsystem” 6ffnen

2. Es werden nur die lhnen zugeordneten Support-Anfragen angezeigt.
EMMA+

DURCHSUCHEN ELEMENTE  LSTE

m Digitalisierungsstrategie der HNEE

Zuletzt verwendet
Support-Anfragen
Neu =  Aktionen = Einsteflungen »
SAPCS-Dienst (LGE) 2 5] 2
Labos - Sicherhwitsuntenweisung
Erstelit von Zeidlen, Mirella
Kollaboratve Textbearbeitung (Etherpad) Trew
Crstelit 31052016 17:10
Betreli SAPOS-Dienst (LGH)
Kalegorie Gy dte
Lasung des Problems bis 30.06.2016 16:00
Protlembeschreibung ‘Wir am FB-1 wirden den Sapos Dienst sehr gem fir die Trimble

Geriite, sowie fiir den TOPCON dGPS Emplénger rutren wollen,
Zusitelich fiin inige andere Gerite wie £ B. die Navisteuenung des

Octocopters und des Wing LAV,

BE SAPOS FBL.dock

Vor-Ort-Terming
Bearbeitungssiatus Offen

gelfist am

2 Varianten zum Offnen des Bearbeitungsformulars:

a) Mit der Maus uUber den Namen des Betreffs gehen:
Im rechten Bereich werden die Angaben zu der Anfrage angezeigt. Gehen Sie mit der
Maus in den rechten Bereich und 6ffnen Sie Gber den Bearbeiten-Button im unteren
Bereich das Bearbeitungsformular.

Bearbeiten =

b) Auf den Name des Betreffs klicken:
Die Anfrage wird in einer neuen Ansicht angezeigt. Uber den Meniipunkt ,Element
bearbeiten” (oben links) kénnen Sie die Anfrage bearbeiten.

m Emi‘gitaiisierungsstrategie der HNEE

Support-Anfragen

Thema SAPOS-(ienst (LGH)
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