Hinweise zur Nutzung des Service Portals

Das Self Service Portal ist ein zentraler Anlaufpunkt fiir den IT-Support der EWN GmbH. Er steht allen Nutzern und Nutzerinnen rund um die Uhr zur Verfligung, unabhangig
von der Erreichbarkeit des IT-Helpdesk.

Als Anwender/in kénnen Sie online Stérungsmeldungen erstellen, den Status der Bearbeitung einsehen und zuséatzliche Informationen bereitstellen. Sie kénnen 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 kbnnen Genehmigungen zu IT-Antrdgen online erteilen, Vertreter/innen benennen und den Bearbeitungsstand von Antrégen 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 Stérungen”.

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

Home

e Entscheiden: Hier finden Sie Antrage, die Ihnen zur Entscheidung libergeben wurden. Sie kdnnen Antrdage genehmigen oder ablehnen und entsprechend
kommentieren.

e EWN Adressbuch: Das zentrale Adressbuch enthilt die Telefonnummern und E-Mail-Adressen aller Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der EWN, KTE und JEN sowie
Rufnummern von Rdumen oder Funktionskontakten in Lubmin und Rheinsberg.

Arbeitsplatz

e Meine Bestellungen: Hier finden Sie die Ubersicht zu allen Bestellungen, die Sie selbst abgeschickt haben.

e Meine Services: Hier sind, dhnlich wie bei ,Meine Bestellungen’, alle von Ihnen bestellten Services aufgelistet.

e Meine Hardware: Sie finden hier eine Liste der Ihnen zugeordneten IT-Technik zu denen Sie auch direkt Stérungen am Gerat melden kdénnen.
Katalog: Der ,IT-Shop’. Sie kénnen Hardware und Software bestellen und finden hier Antrage zu verschiedenen IT-Themen.

Support: Stellen Sie online Supportanfragen oder ergdnzen Sie Ihre Anfragen durch neue Information. Sie kdnnen jederzeit den Bearbeitungsstand ihrer Anfragen
einsehen.
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

BEREICHE IM PORTAL - DIE HOMEPAGE

MATRIX Self Service Portal a » Iu
Q, In Navigation suchen (]
fr Home ~ ; Neu im Katalog ; ;
- Ankiindigungen Aktuelle Informationen rund um den IT-Support Zum Katalog hinzugekommene IT-Services
Entscheiden »
EWN Adressbuch > %
2 arbeisplatz s Service Portal im neuen Design O
‘ N willkommen im Service Portal mit dem neuen Design des Produktes. Sie finden alle Funktionen der bisherigen Gf_"?"_. ex
Katalog Oberflache auch im neuen Design. Starten Sie auf der linken Seite mit den verschiedenen Menils oder erstellen Sie e
&3 support ’ neue Anfragen direkt iber die Buttons im unteren Bereich. Imaginado Office Freischaltung einer Umzug PC-Technik Webex Meeting Simple Sticky Motes
'@ Kurzanleitung Addin.. Internet-Seite
Navigationsbereich| Meine Aktivititen | Offene Bestellungen und Genehmigungen Support Offene Stérungsmeldungen
Meine Bestellungen Alle Bestellungen anzeigen Meine offenen Stérungen (Tickets) Alle Tickets anzeigen
Einrichtung einer E-Mail Sammeladresse Schnurlose Maus entlaufen - bitte neue mit Kabel liefern
Status Verantwortliche Status Ldsungsze Verantwortlicher
ORDO7856 In Bearbeitung Mahl, Rene INC30453 In Bearbeitung 16.02.2022 13:16 Havemann, Christoph
Umzug PC-Technik Dokumentation zum Self Service Portal nicht verflighar
Status Status Ldsungszeit Verantwortlicher
ORDO7845 Genehmigt INC30452 Zugewiesen 16.02.2022 13:15 Havemann, Christoph
Warten auf meine Genehmigung Alle Serv

| Bestatigung von Dateizugriffsrechten

D | W

'©

o0
Eine Stérung melden Filhren Sie eine Direkt zur Storungsmeldung oder zum Katalog Kurzanleitung

Bestellung aus.

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
Ubersichten und Links zu Stérungsmeldung und Katalog untergebracht.
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

FUNKTIONEN DER MENULEISTE

Meni verkleinern  zyr Startseite

Navigation Suche in der Anwendung Warenkorb ~ Anmeldung

MATRIX Self Service Portal

Q, In Navigation suchen

Yr W Aktion I = X ¥ MartaTest

( Katalog > Hardware X )

marta.test@ewn.zz
Warenkorb

Home B Profil

EWN Adressbuch

L Deutsch (Deutschland)

o W Artikel im Warenkorb x léschen - ( '
Arbeitsplatz = 3

Meine Bestellungen Meine Hardware Meine Services Help Center

SRV00708  Maus vertikal - kabelgebunden (Rechtshander) x
E Katalog 4" X Abmelden

Katalog

Support
L Storungen l
g
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

BEREICHE IM PORTAL - SUPPORT

Bitte Nutzen Sie fiir alle Anfragen an den Support die Funktion ,Storung melden”, auch wenn lhre Anfrage keine eigentliche Storung der IT-Systeme betrifft.

Im Formular fir eine Stérung missen nur die Felder ,Betreff” und ,, Beschreibung” ausgefiillt werden. Wenn die Stérung nicht lhren eigenen PC betrifft, kann unter ,Gerat” die
Inventarnummer des betroffenen Gerates ausgewahlt werden. Zusatzlich kénnen Sie Dateien anfligen oder weitere betroffene Personen erganzen.

MATRIX Self Service Portal a w I
Q, In Navigation suchen & B storung H - 3
| A Home Stérung: Neu
Entscheiden >
EWN Adressbuch >
Betreff Q
2, Arbeitsplatz » p— p—— - -
Katalog > Benutzer
G SLIppOH N Test, Marta
@ Kurzanlsiung Bitte beachten Sie den Hinweis
Betroffene Benuizer a zum Ausfillen von Listenfeldern
weiter unter.
Beschreibung
Pflichtreld
Anlagen
Q_Filter Sortieren nach: Name « ¥ Ausgewshltes herunterladen B Alles herunterladen Anlagen Zu Storungsmeldungen, Z. B E i=
Fehlermeldungen kénnen Sie hier
/— hinzufligen. Ziehen Sie z.B. Dateien aus
HIER ABLEGEN . .
dem Explorer auf die Flache.
@ Betrert Pfiichifeld >
ABBRECHEN SPEICHERN
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

BEREICHE IM PORTAL — KATALOG

Im Katalog werden Services zur Verfligung gestellt, die Sie bestellen kdnnen. Die Services sind in die Gruppen IT-Antrage, Hardware und Software gegliedert.

In der Gruppe IT-Antrage werden Antragsformulare aus dem Bereich IT zur Verfligung gestellt. Die Beantragung erfolgt nach dem Prinzip eines Onlineshops. Ein Antrag wird
durch Anklicken von ,,In den Warenkorb” zum Ausfiillen gedffnet. Nach dem Ausfillen und Speichern eines Formulars kann der Warenkorb ge6ffnet und abgeschickt werden.

Der Antrag wird zunachst in einer schmalen Ansicht dargestellt, die jedoch alle Funktionen enthélt. Flr eine groRBere Darstellung des Formulars klicken Sie auf das Symbol fur
den erweiterten Modus am rechten oberen Rand.

W Aktion Formular vergréBern \>[3 - %

In den Warenkorb fir

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

Bearbeitungsvermerk

Zur Entscheidung weiterleiten an zustdndige/n Leiter/in

Wenn Sie als zustandiger Leiter bzw. zustandige Leiterin selbst den Antrag ausfiillen, dann tragen Sie sich bitte in dieses Feld ein — Sie erhalten nicht zusatzlich die Aufforderung
zur Genehmigung. Der Antrag wird in diesem Fall sofort an die nachste Genehmigungsstufe weitergereicht.

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

Bestellfortschritt

o —
Offen

« Abteilungsleitung KDI - Offen
Anzahl
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

KATALOG — SOFTWARE GENEHMIGUNGSFREI INSTALLIEREN (STANDORT LUBMIN)

Im Katalog finden Sie unter ,Software” ausgewdhlte Softwareprodukte, fiir die die Installation auf Ihrem PC oder Notebook direkt aus dem Portal erfolgen kann. Daftr wird
kein Genehmigungsprozess gestartet. Stattdessen wird die Software liber den Softwareverteilungsmechanismus auf dem Zielcomputer installiert.

MATRIX Self Service Portal  katalog >

Q, In Navigation suchen b el = Name w» Q Suchtext
M Home > _
Empfange - rta
M Arbeitsplatz >
Katalog v
Hardware > SRV00416 SRV00419 SRV00421 SRV00420 SRVD0424
Services >
| Software v 7-Zip Installation Autodesk Design Review 2020 Autodesk DWG TrueView 2020 Autodesk Inventor View 2020 GAEB-Viewer
Anwendungen >
€3 support >

"® Kurzanleitung

ZIP

Datenkompressionsprogramm mit einer Mit dem kostenlosen DWG CAD-Viewer Zeigen Sie DWG-Dateien an oder Mit diesem frei erhéltlichen Viewer Der GAEB-Viewer ist eine kostenlose
hohen Kompressionsrate. Design Review kénnen Sie 2D- und 30- konvertieren Sie sie, um mit dlteren kénnen Sie Daten von Bauteilen, Software, die den Inhalt von GAEB- und
Dateien ansehen, markieren, drucken Versionen von AutoCAD zu arbeiten. Baugruppen und Zeichnungen anderer ONorm-Dateien (GAEB90, GAEB2000,

Benutze...

und... GA...

Um eine Software aus dem Katalog zu bestellen, legen Sie ein Softwareprodukt in den Warenkorb. Sie kdnnen auch mehrere Softwareprodukte oder andere Services in den
Warenkorb legen und gemeinsam bestellen. Bitte beachten Sie jedoch, dass die gesamte Bestellung nur ausgefiihrt werden kann, wenn die Genehmigung fiir alle bestellten
Services vorliegt. Es ist als zweckmaRig, genehmigungsfreie Services, wie Softwareprodukte, nicht mit Services zu kombinieren, die eine Genehmigung erfordern, z.B. dem
allgemeinen Softwareantrag.
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

Bei der Bestellung von Software werden Sie zur Auswahl des Zielcomputers aufgefordert. Bitte wahlen Sie den Computer aus der Liste aus. Bitte beachten Sie den Hinweis zum
Ausfillen von Listenfeldern weiter unten.

In den Warenkorb fur

¥ Der/die folgende(n) Service(s) wird/werden Ihrem Warenkorb hinzugefiigt.

SRV00417 VLC Media Player

Nach dem Absenden des Warenkorbes erhalten Sie fur jedes ausgewahlte Softwareprodukt eine Bestatigungsmail. Die Konfiguration der Softwareverteilung ist damit
abgeschlossen. Die eigentliche Installation erfolgt automatisch innerhalb eines Intervalls von etwa 4 Stunden in dem von lhrem PC die verfligbare Software abgefragt wird. Sie
konnen dies beschleunigen, indem Sie lber die Anwendung Matrix42 Software Depot den Abruf der fiir Sie verfligbaren Software anstolRen.

L WA
Zeige Software Depot
echn  Instalieren und herunterfahren ‘mins im ) htsklick auf d
1 hzy Status der Paketibertragung Mit R.ec tsidic aur‘.‘as
Auf neu freigegebene Software priifen Matrix42-Symbol ks

in der Taskleiste konnen
Sie die Optionen auswahlen.

Info tber...

OEKDI | C.Havemann | Stand: 1.6 vom 18.09.2023 Seite 7 von 11



Hinweise zur Nutzung des Service Portals

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 fiir die Standorte Lubmin und Rheinsberg die Kontaktdaten aller Mitarbeiter/innen sowie von Funktionen oder Rumen dieser Standorte. Fiir 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 Eintragen

Zum Auffinden von Eintragen stehen verschiedene Such-, Sortier- und Gruppierungsfunktionen zur Verfiigung welche beliebig kombiniert werden kdnnen.

Sortieren — Klick auf den Spaltenkopf

Suchen — Giber alle Spalten oder in einzelner Spalte

Gruppieren nach gleichen Eintrdagen einer Spalte
AN . 1
Gruppieren nach: X \@ucmext <
N Typ X Klick yp O Anrede.. O|Name 4 | O standort IO Struktur IO Festnetz
o Q- Q- Q- Q- Q-
Funktion (2) Firma BSR Lubmin 8361
NOTRUF (6) Firma Dienstleistungsgesellschaft m.. Lubmin DLV 8300
Firma DLV Geschaftsstelle Lubmin DLV 8300
Person (2700) ) )
Firma DSR Rheinsberg 612
Raum (852) Firma H N Krane 1 1ihmin 5522
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

Anpassen des Layouts

Sie kdnnen das Aussehen des Adressbuchs lhren BedUrfnissen anpassen. Die Einstellungen werden im Browser gespeichert und bleiben fir lhre personlichen Sitzungen
erhalten. So kdnnen Sie das das Aussehen z.B. fiir verschieden Gerate anpassen, falls Sie alternativ mit einem Tablet oder Smartphone arbeiten.

Spaltenbreite einstellen

Spalten verschieben

Ansichtsoptionen ein-/ausblenden — Aussehen, Spaltenauswahl

Q_ Suchtext \ ‘ Klicken und ziehen 1-100 von 3619 < > C A kg \;
O Typ IO Anrede..| O Name % IO Standort IO Struktur IO Festnetz () Ansichtsoptionen
o\ Q- o\ Q- Q- Q- o}
_ . _ Elemente pro Seite
Funktion - Vorwahl Lubmin Lubmin 038354-4 10 20 50 100 200
Funktion - Vorwahl Rheinsberg Rheinsberg 033931-57
Raum 0,4KV Schaltstation Nebenanl. Rheinsberg 479 Zeilenart
Raum 110kV - Anlage Rheinsberg 460 Dichte: Hoch Normal Niedrig
Raum 6KV-NA E-Raum Lubmin P1KM 5679 Zebrastreifen
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

ALLGEMEINE HINWEISE

Ausflllen von Listenfeldern
Textfelder mit Suchfunktion ( & ) kénnen entweder durch Offnen 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.

Von wo nach wo erfolgt der Umzug? Bitte wahlen Sie die Rdume
Liste finden, dann bitte unter Bemerkungen eintragen.)

Entweder Suchbegriff schreiben oder Liste 6ffnen
l)\ﬂzug aus Gebiude/Raum Q\
Urnggg aus Gebaude/Raum Eingabefeld leeren \ Umzug aus Gebdude/Raum
16| Q &  Q Suchtext
ALFR-FL 016 Objekt4D.. Typ ID Name # Sprache
VWG 1 A, 01.016 3 - Q - A o o
VWG 1 A, 02.016 LOCOT5... Raum 016 ALFR-FLO16
LOCO18.. Raum 01.016 VWG 1A 01.016
VWG 1A, 03.016 LOCO18.. Raum 02.016 VWG 1A, 02.016
. = LOCO18.. Raum 03.016 VWG 1A 03.016
ZLMN Birogebdude, PFO16 . .
LOCO07.. Raum PPO16 ZLMN Biirogebdude, PPO16

In einigen Formularen sind Textfelder fiir die Auswahl mehrerer Personen vorgesehen. Hier konnen Sie wie oben beschrieben einfach weitere Namen suchen und auswahlen
oder mehrere Personen in der ge6ffneten Suchliste gleichzeitig auswahlen.

i, vial IJG LAY
Mahl, Rene (OE)
Mahl, Stefan (OQE)

WET Q,

[¥ 5]
T
[5%]
—+

1
sk}
(571
—
[4]
|
m

Havemann, Christoph {QE)
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Hinweise zur Nutzung des Service Portals

Personliche Daten / Vertretung
Im Bereich Homepage = Profil kénnen Sie lhre 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 kénnen hier dauerhaft oder zeitlich begrenzt eine Vertretung bestimmen. Die Vertretung erhalt automatisch E-Mails zu offenen Entscheidungsprozessen fiir die IT-Antrage
aus dem Katalog.

MATRIX Self Service Portal

Q, In Navigation suchen & 3 Person g - X
# Home v || Test, Marla Profil aufrufen
Entscheiden >

Personliche Daten

EWN Adressbuch

A Siesind nicht berechtigt, die persénlichen Daten zu &ndern! Wenden Sie sich an die Systemoperatoren, wenn Anderungen erforderlich sind.

&, Arbeitsplatz >
Katalog » [ ]
Q Support 5 Anrede Geschaftstelefon
"© Kurzanleitung Varname
Marta Mobiltelefon
Machname
Test Telefonnummer 2
E-Mai
marta.test@ewn.zz Telefax

Vertretung festlegen

Vertretung

Ihre Vertretung erhélt dauerhaft bzw. im gewahiten #itraum alle Benachrichtigungen zu Genehmigungsanfragen und Bestellungen und kann diese im Portal bearbeiten, also z.B. Genehmigungen erteilen oder ablehnen
Alle anfragen, die vor dem Zeitraum bereits eing#troffen sind, kénnen jedoch nicht durch die vertretung bearbeitet werden.

Starttermin Endtermin

Stellvertreter Q  DDMM.YYYY - DD.MM.YYYY -

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.
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