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Hinweise zur Nutzung des Service Portals 
 

Das Self Service Portal ist ein zentraler Anlaufpunkt für den IT‐Support der EWN GmbH. Er steht allen Nutzern und Nutzerinnen rund um die Uhr zur Verfügung, unabhängig 
von der Erreichbarkeit des IT‐Helpdesk. 

Als Anwender/in können Sie online Störungsmeldungen erstellen, den Status der Bearbeitung einsehen und zusätzliche Informationen bereitstellen. Sie können bereitgestellte 
Services direkt mittels spezifischer Formulare beantragen, Hardware bestellen oder Software zur Installation auf Ihrem Arbeitsplatzcomputer anfordern. Im EWN Adressbuch 
finden Sie die Kontaktdaten der EWN sowie der Unternehmensteile KTE und JEN. 

Vorgesetzte können Genehmigungen zu IT‐Anträgen online erteilen, Vertreter/innen benennen und den Bearbeitungsstand von Anträgen einsehen. 

Die Startseite des Service‐Portals ist https://wsm.ewn‐gmbh.de/WM. Sie finden diesen Link im Intranet direkt auf der Homepage unter „Hilfe bei Störungen“. 

Das Self Service Portal bietet Ihnen folgende Funktionen, die sie über das Menü auf der linken Seite erreichen: 

 Home 

 Entscheiden: Hier finden Sie Anträge, die Ihnen zur Entscheidung übergeben wurden. Sie können Anträge genehmigen oder ablehnen und entsprechend 
kommentieren. 

 EWN Adressbuch: Das zentrale Adressbuch enthält die Telefonnummern und E‐Mail‐Adressen aller Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der EWN, KTE und JEN sowie 
Rufnummern von Räumen oder Funktionskontakten in Lubmin und Rheinsberg. 

 Arbeitsplatz 

 Meine Bestellungen: Hier finden Sie die Übersicht zu allen Bestellungen, die Sie selbst abgeschickt haben.  

 Meine Services: Hier sind, ähnlich wie bei ‚Meine Bestellungen‘, alle von Ihnen bestellten Services aufgelistet. 

 Meine Hardware: Sie finden hier eine Liste der Ihnen zugeordneten IT‐Technik zu denen Sie auch direkt Störungen am Gerät melden können. 

 Katalog: Der ‚IT‐Shop‘. Sie können Hardware und Software bestellen und finden hier Anträge zu verschiedenen IT‐Themen. 

 Support: Stellen Sie online Supportanfragen oder ergänzen Sie Ihre Anfragen durch neue Information. Sie können jederzeit den Bearbeitungsstand ihrer Anfragen 
einsehen. 

 IT  -  NEWS 
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BEREICHE IM PORTAL ‐ DIE HOMEPAGE 

 
Dies ist die Homepage des Self Service Portals. Im Navigationsbereich auf der linken Seite finden Sie alle Funktionen des Self Service Portals. Auf der rechten Seite sind 
Übersichten und Links zu Störungsmeldung und Katalog untergebracht.  

Aktuelle Informationen rund um den IT‐Support 

Direkt zur Störungsmeldung oder zum Katalog 

Offene Bestellungen und Genehmigungen  Offene Störungsmeldungen 

Zum Katalog hinzugekommene IT‐Services 

Navigationsbereich 
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FUNKTIONEN DER MENÜLEISTE 
   

 

 
   

 

Menü verkleinern 
Navigation  Suche in der Anwendung  Warenkorb  Anmeldung 

Zur Startseite 



Hinweise zur Nutzung des Service Portals    

OE KDI  |  C. Havemann  |  Stand:  1.6 vom 18.09.2023  Seite 4 von 11 

BEREICHE IM PORTAL ‐ SUPPORT 
Bitte Nutzen Sie für alle Anfragen an den Support die Funktion „Störung melden“, auch wenn Ihre Anfrage keine eigentliche Störung der IT‐Systeme betrifft. 

Im Formular für eine Störung müssen nur die Felder „Betreff“ und „Beschreibung“ ausgefüllt werden. Wenn die Störung nicht Ihren eigenen PC betrifft, kann unter „Gerät“ die 
Inventarnummer des betroffenen Gerätes ausgewählt werden. Zusätzlich können Sie Dateien anfügen oder weitere betroffene Personen ergänzen. 

 
 

Anlagen zu Störungsmeldungen, z. B. 
Fehlermeldungen können Sie hier 
hinzufügen. Ziehen Sie z.B. Dateien aus 
dem Explorer auf die Fläche. 

Bitte beachten Sie den Hinweis 
zum Ausfüllen von Listenfeldern 
weiter unter. 
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BEREICHE IM PORTAL – KATALOG 
Im Katalog werden Services zur Verfügung gestellt, die Sie bestellen können. Die Services sind in die Gruppen IT‐Anträge, Hardware und Software gegliedert. 

In der Gruppe IT‐Anträge werden Antragsformulare aus dem Bereich IT zur Verfügung gestellt. Die Beantragung erfolgt nach dem Prinzip eines Onlineshops. Ein Antrag wird 
durch Anklicken von „In den Warenkorb“ zum Ausfüllen geöffnet. Nach dem Ausfüllen und Speichern eines Formulars kann der Warenkorb geöffnet und abgeschickt werden.  

Der Antrag wird zunächst in einer schmalen Ansicht dargestellt, die jedoch alle Funktionen enthält. Für eine größere Darstellung des Formulars klicken Sie auf das Symbol für 
den erweiterten Modus am rechten oberen Rand. 

 
In den Formularen sind Pflichtfelder rot markiert und Sie erhalten Hinweise unten auf der Seite. Bitte beachten Sie den Hinweis zum Ausfüllen von Listenfeldern weiter unten. 
Bei vielen Anträgen muss die zuständige Leiterin bzw. der zuständige Leiter eingetragen werden. Dies entspricht der ersten Unterschriftsebene der Papierformulare. 

 
Wenn Sie als zuständiger Leiter bzw. zuständige Leiterin selbst den Antrag ausfüllen, dann tragen Sie sich bitte in dieses Feld ein – Sie erhalten nicht zusätzlich die Aufforderung 
zur Genehmigung. Der Antrag wird in diesem Fall sofort an die nächste Genehmigungsstufe weitergereicht. 

Nach dem Absenden wird der Genehmigungsverlauf im Bereich Arbeitsplatz  Meine Bestellungen angezeigt. Durch Anklicken des Genehmigungsschrittes können die Details 
der Genehmigung angezeigt werden. 

 

Formular vergrößern 
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KATALOG – SOFTWARE GENEHMIGUNGSFREI INSTALLIEREN (STANDORT LUBMIN) 
Im Katalog finden Sie unter „Software“ ausgewählte Softwareprodukte, für die die Installation auf Ihrem PC oder Notebook direkt aus dem Portal erfolgen kann. Dafür wird 
kein Genehmigungsprozess gestartet. Stattdessen wird die Software über den Softwareverteilungsmechanismus auf dem Zielcomputer installiert. 

 
Um eine Software aus dem Katalog zu bestellen, legen Sie ein Softwareprodukt in den Warenkorb. Sie können auch mehrere Softwareprodukte oder andere Services in den 
Warenkorb legen und gemeinsam bestellen. Bitte beachten Sie jedoch, dass die gesamte Bestellung nur ausgeführt werden kann, wenn die Genehmigung für alle bestellten 
Services vorliegt. Es ist als zweckmäßig, genehmigungsfreie Services, wie Softwareprodukte, nicht mit Services zu kombinieren, die eine Genehmigung erfordern, z.B. dem 
allgemeinen Softwareantrag.   
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Bei der Bestellung von Software werden Sie zur Auswahl des Zielcomputers aufgefordert. Bitte wählen Sie den Computer aus der Liste aus. Bitte beachten Sie den Hinweis zum 
Ausfüllen von Listenfeldern weiter unten. 

 
Nach dem Absenden des Warenkorbes erhalten Sie für jedes ausgewählte Softwareprodukt eine Bestätigungsmail. Die Konfiguration der Softwareverteilung ist damit 
abgeschlossen. Die eigentliche Installation erfolgt automatisch innerhalb eines Intervalls von etwa 4 Stunden in dem von Ihrem PC die verfügbare Software abgefragt wird. Sie 
können dies beschleunigen, indem Sie über die Anwendung Matrix42 Software Depot den Abruf der für Sie verfügbaren Software anstoßen.  

            

   

Mit Rechtsklick auf das  
Matrix42‐Symbol    
in der Taskleiste können  
Sie die Optionen auswählen. 
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ARBEITEN MIT DEM EWN ADRESSBUCH 
Das EWN Adressbuch im Self Service Portal ist das zentrale Adressbuch zur Nutzung an den Standorten Lubmin und Greifswald. Hier werden die Daten auf dem neuesten Stand 
bereitgestellt und mit Hilfe der Nutzer und Nutzerinnen sowie den Abteilungen aktuell gehalten.  

Im Adressbuch finden Sie für die Standorte Lubmin und Rheinsberg die Kontaktdaten aller Mitarbeiter/innen sowie von Funktionen oder Räumen dieser Standorte. Für die 
Unternehmensteile KTE und JEN werden die Kontaktdaten der Mitarbeiter/innen bereitgestellt. 

Falls Ihnen Fehler in den Kontaktdaten auffallen, dann melden Sie diese bitte als Anfrage oder per E‐Mail an den IT‐Support.  

Suchen von Einträgen 
Zum Auffinden von Einträgen stehen verschiedene Such‐, Sortier‐ und Gruppierungsfunktionen zur Verfügung welche beliebig kombiniert werden können. 

 

Gruppieren nach gleichen Einträgen einer Spalte  Sortieren – Klick auf den Spaltenkopf  Suchen – über alle Spalten oder in einzelner Spalte 

Klick 
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Anpassen des Layouts 
Sie können das Aussehen des Adressbuchs Ihren Bedürfnissen anpassen. Die Einstellungen werden im Browser gespeichert und bleiben für Ihre persönlichen Sitzungen 
erhalten. So können Sie das das Aussehen z.B. für verschieden Geräte anpassen, falls Sie alternativ mit einem Tablet oder Smartphone arbeiten. 
 

 

 
   

Spaltenbreite einstellen  Spalten verschieben  Ansichtsoptionen ein‐/ausblenden – Aussehen, Spaltenauswahl 

Klicken und ziehen 
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ALLGEMEINE HINWEISE 

Ausfüllen von Listenfeldern 
Textfelder mit Suchfunktion (   ) können entweder durch Öffnen der Liste oder durch Eingabe in das Textfeld bearbeitet werden. Beim Schreiben in das Textfeld erfolgt eine 
sofortige Suche und Anzeige als Liste unterhalb des Feldes.  

 

   
In einigen Formularen sind Textfelder für die Auswahl mehrerer Personen vorgesehen. Hier können Sie wie oben beschrieben einfach weitere Namen suchen und auswählen 
oder mehrere Personen in der geöffneten Suchliste gleichzeitig auswählen. 

 

Eingabefeld leeren 

oder Liste öffnen Entweder Suchbegriff schreiben 
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Persönliche Daten / Vertretung 
Im Bereich Homepage  Profil können Sie Ihre hinterlegten Kontaktdaten einsehen. Die Daten werden von der Personalverwaltung und der Abteilung KDI gepflegt. Sollten 
Ihnen Fehler auffallen, dann wenden Sie sich bitte an den Helpdesk. 

Sie können hier dauerhaft oder zeitlich begrenzt eine Vertretung bestimmen. Die Vertretung erhält automatisch E‐Mails zu offenen Entscheidungsprozessen für die IT‐Anträge 
aus dem Katalog. 

 

Fragen zum Self Service Portal? 
Bei Fragen zum Portal wenden Sie sich bitte an den Helpdesk, telefonisch unter 8801 oder per E‐Mail an service.desk@ewn‐gmbh.de. 

Profil aufrufen 

Vertretung festlegen 


