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Regelaustausch des Arbeitsplatzes
(Ersatzinvestition)

1. Das Kundenportal

Mit Hilfe des Kundenportals konnen Sie den Regelaustausch lhres Arbeitsplatzes beantragen.
Hierfar gibt es nun unter ,Arbeitsplatz“ den Punkt ,,Austausch®.

Das Kundenportal finden Sie unter: mspdesk.medien-
systempartner.de/servicedesk/customer/nwz

Sie werden dort nach Benutzername und Passwort gefragt. Geben Sie hier die gleichen
Zugangsdaten ein, die Sie auch morgens zur Anmeldung an Ihrem PC verwenden (Windows-

Anmeldung)

MSP Service Desks
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Unter "mein Arbeitsplatz” erhalte ich Hilfe fir meinen PC, Laptop, Telefon, Monitor, Drucker, usw. Im Bereich "unsere IT-Dienste”

beauftrage ich Anderungen und melde Stérungen far Systemdienste.

mein Arbeitsplatz IT-Anfrage
Ich bendotige Hilfe oder habe eine Frage. (Anfrage ohne SLA)

unsere IT-Dienste

Stoérung

unsere IT-Orga (Vorgesetzter) ’
Ich melde eine Storung meines Arbeitsplatzes.

=== Aystausch
@ Ich bestelle neue Hardware und lasse mir diese von meinem Vorgesetzten

genehmigen

Abbildung 1: Aufruf des Austauschs im Kundenportal

Uber die Schaltflache ,Austausch® (Abbildung 1 rot umkreist) gelangen Sie zum ersten Schritt
des Prozesses, bei dem einige Informationen zur gewiinschten Hardware erfasst werden.

Stand: 07.05.2015 Seite 1 von 3


https://mspdesk.medien-systempartner.de/servicedesk/customer/nwz
https://mspdesk.medien-systempartner.de/servicedesk/customer/nwz

- DOKUMENTATION -

MS Wese Regelaustausch des Arbeitsplatzes

Systempartner

2. Erfassung des Austauschwunsches

In diesem Schritt werden einige Informationen gesammelt, die fur den weiteren Verlauf des
Bestellprozesses von Bedeutung sind.
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] Austausch

Was bendtigen Sie?

Einen neuen Laptop Teilen Sie uns in einem Satz mit, was Sie brauchen.

Was brauchen Sie konkret?

Redaktionsnotebook (Standard) M Wahlen Sie die Hardware bitte aus dieser Liste aus.

Wer muss sein OK dafir geben?

Rosam, Lennart - Wabhlen Sie hier Ihren Vorgesetzten aus. Dieser wird die
Bestellung prifen und freigeben.

Begriindung
Ich habe meinen Laptop nun schon seit drei Jahren und Bitte begriinden Sie, warum die neue Hardware bendtigt wird.
mittlerweile reicht die Systemleistung zum ordnungsmafigen Ihr Vorsetzter und das Controlling kénnen so besser

Arbeiten nicht mehr aus. entscheiden, ob sie dem zustimmen.

Anhang (optional)

% Datei(en) auswahlen Ein optionaler Anhang kann hier hochgeladen werden.

Abbildung 2: Erfassung des Austauschwunsches

e Indem Feld ,Was bendtigen Sie?“ kann kurz und pragnant angegeben werden, was fir
Hardware bendtigt wird. Beispielsweise ,Neuer Monitor” oder ,Neues Notebook".

¢ Indem Feld ,Was brauchen Sie konkret?* kann aus einer Liste ausgewahlt werden
welche Hardware im Detail bendtigt wird, da Ihnen i.d.R. beispielsweise verschiedene
Notebooks zur Auswahl stehen werden.

e Indem Feld ,Wer muss sein OK daflir geben?“ wird aus einer Liste der entsprechende
Vorgesetzte des Antragstellers ausgewahlt. Dieser muss in einem folgenden Schritt des
Genehmigungsprozesses die Bestellung prifen und anschlieRend freigeben.

¢ Indem Feld ,Begrindung” haben Sie Platz Ihren Hardwarewunsch zu begriinden. lhrem
Vorgesetzen bzw. im Anschluss dem Controlling ist es so besser mdglich, Ihre Bestellung
zu verstehen, um dann zu entscheiden, ob sie dieser zustimmen.

o AulBerdem besteht die optionale Moglichkeit, einen Anhang hochzuladen. Dies kénnen
zum Beispiel fur die Genehmigungsentscheidung hilfreiche Dokumente oder Bilder sein.

Sobald alle Informationen erfasst sind, kénnen Sie tUber die Schaltflache ,Erstellen” Ihre
Bestellung fur neue Hardware abschliel3en.
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3. Ubersicht und Status der Bestellung

Sie werden nun automatisch zu einer Ubersicht zu der Bestellung weitergeleitet.
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i

] Einen neuen Laptép

2

People involved
Details Heute 221 PM n Maximilan NWZ

Was brauchen Sie konkret?
Redaktionsnotebook (Standard)

. Sie kdnnen
Begriindung

Ich habe meinen Laptop nun schon seit drei Jahren und mittlerweile reicht die Einen Kommentar hinzufigen
Systemleistung zum ordnungsmafigen Arbeiten nicht mehr aus. Anhang hinzufigen
Abbildung 3: Ubersicht zur Bestellung und Status

Diese Ubersicht fasst die Informationen noch einmal zusammen. AuRRerdem kann tber diese
Seite der derzeitige Status der Bestellung abgerufen werden. Der erste Status ist, wie hier zu
sehen, ,Warten auf Genehmigung®“. In diesem Schritt wird die Bestellung durch Ihre
Fuhrungskréfte geprift und genehmigt, bevor sie bei MSP eingeht. Sollte lhre Bestellung aus
welchem Grund auch immer abgelehnt werden, sehen Sie auch dies im Ticket. lhre
Fuhrungskraft wird IThnen die Griinde separat darlegen.

Ist die Bestellung genehmigt, geht sie bei MSP ein. Dort wird ein Termin fir die Bereitstellung
geplant. Da der Austausch Ihres Arbeitsplatzes i.d.R. 5 AT (Arbeitstage) Vorlauf bendtigt, wird
die Auslieferung auf Termin gelegt werden (Auslieferung terminiert). In jedem Fall werden Sie
durch das Kundenportal per E-Mail informiert.

Nachdem Sie Ihr neues Gerét erhalten haben, wird das Ticket im Kundenportal geschlossen mit
dem Status ,Erledigt".

Meine Anfragen & n -

Abbildung 4: Anfragen aufrufen

Die eigenen bisherigen Austauschanfragen erreichen Sie Uber das Feld ,Meine Anfragen“ oben
rechts auf der Seite des Kundenportals. Sowohl bereits erledigte, als auch aktuelle Anfragen
werden dort gelistet.
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