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1. Anmeldung im Hilfecenter



Registrierung Hilfecenter

Registrierung in unserem Hilfecenter

l. Unser Hilfecenter wird durch Aufruf der Webseite

https://hvd-

bb.atlassian.net/servicedesk/customer/portals geoffnet.

[I. Geben sie ihre E-Mail-Adresse des humanistischen
Verbands in der Eingabemaske ein und bestatigen sie
durch Klick auf ,Weiter*

lll. Bestatigen sie die Registrierung mit Klick auf

V. Sie erhalten nun eine E-Mail zum Abschluss der

Registrierung

Hilfecenter HVD Abt. |

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein, um
sich einzuloggen oder zu registrieren.

E-Mail-Adresse

prozesse@ hvd—bb.de{ ‘

Unterstiitzt von & Jira Service Management



https://hvd-bb.atlassian.net/servicedesk/customer/portals

Registrierung Hilfecenter

Registrierung in unserem Hilfecenter
Vollstandiger Name

V. Inihrem Postfach finden sie nach maximal 5-10 Minuten

eine Mail mit dem Absender Hilfecenter HVD. Klicken

sie auf LEEEGECL
Passwort auswahlen

VI. Sie werden nun zum Hilfecenter weitergeleitet. Hier

J

geben sie nun ihren Namen und ein neues,

selbstgewahltes Passwort ein und bestatigen die

Registrierung mit Klick auf ,Registrieren”
Durch Klicken auf Registrieren stimmen

VII. Sie gelangen automatisch ins Hilfecenter und sind nun Sie der Datenschutzrichtlinie und diesem

fur die Anlage von Tickets registriert. Hinweis und Haftungsausschluss zu.




Anmeldung im Hilfecenter

Mein Konto: Anmeldung

In der Eingabemaske im Hilfecenter geben sie ihre E-
Mail-Adresse ein und bestatigen durch Klick auf EE =8

Sie gelangen zu einer Eingabemaske, in der sie ihr

Passwort eintragen und ihren Login durch Klick auf

m bestatigen

Hilfecenter HVD

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein, um
sich einzuloggen oder zu registrieren.

E-Mail-Adresse

‘ prozesse@hvd-bb.de| ‘

4 Zuriick

Hilfecenter HVD

Einloggen, um fortzufahren




Passwort vergessen

Vorgehen bei vergessenem / unbekannten Passwort

€ Zuriick

Sollten sie ihr Passwort vergessen haben, kdnnen sie dies
Hilfecenter HVD

Uuber die Anmeldeseite zuriicksetzen.

Einloggen, um fortzufahren

E-Mail-Adresse

I.  Geben sie wie gewohnt ihre Dienst-E-Mail bei der | o)

Anmeldung ein 1. ) .o

Il. Bestatigen sie die Eingabe bis sie zur Passworteingabe

kommen ot von S Management

lll.  Wahlen sie ,Passwort vergessen?”




Passwort vergessen

Vorgehen bei vergessenem / unbekannten Passwort

V. Inihrem Postfach finden sie nach maximal 5-10 Minuten

eine Mail mit dem Absender Hilfecenter HVD. Klicken

sie auf

V. Geben sie ein neues Passwort ein. Achten sie auf die

Wabhl eines sicheren Passworts.

VI. Sie werden automatisch mit dem neuen Passwort in

unserem Hilfecenter eingeloggt.

Hilfecenter HVD

Legen Sie ein Passwort fest, um
fortzufahren.

E-Mail-Adresse

Unterstitzt von 4 Jira Service Management




2. Anfragen erstellen



2.1 Anfrage erstellen - Aufbau

Aufbau

Es ist unser Ziel, die Themen unseres Hilfecenters so klar

und selbsterklarend wie méglich aufzubauen.

Im unteren Bereich des Hilfecenters finden sie unsere

Themen fir ihre Anfrage

I.  Wahlen sie das passende Thema durch einen
Klick auf den Namen oder das Icon

il.  Wenn sie sich unsicher sind, wahlen sie
,sonstiges”

- Nach dem Klick werden sie zu dem
Eingabeformular fur ihr Thema geleitet

Alternativ konnen sie im Suchfeld oben auf der Seite
nach Informationen suchen. Dieses Feature entwickeln

wir stetig weiter

1. — Q, Nach Informationen suchen

I . Willkemmen! Sie kénnen Uber die bereitgestellten Optienen eine Anfrage flr IT-Support erstellen.

Womit kénnen wir Ihnen weiterhelfen?

@ Telefon / Internet

= Signatur / E-Mail
&

ooo Sonstiges
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Eingabe der Nutzerdaten

Bei der Ticketerstellung werden Nutzerdaten und eine
Problembeschreibung eingegeben. So kénnen wir gut

kommunizieren und die Problematik schnell I6sen.

Mit * markierte Felder missen ausgefillt werden.

I.  Wahlen sie einen aussagekraftigen Titel fur ihre

Problematik
Il.  Geben sie ihre Abteilung und ihre Projektnummer ein

lll.  Optional kbnnen sie eine weitere Kontaktmaoglichkeit,

z.B. eine Telefonnummer eingeben

Hilfecenter HVD / IT-Support

IT-Support

Willkoenmen! Sie kénnen Gber die bereitgestellten Optionen eine Anfrage fur IT-Support erstellen,

Womit kénnen wir Ihnen weiterhelfen?

Q Hardware

Erforderliche Felder sind mit einem Sternchen markiert.™

Anfrage erstellen im Auftrag von:*

‘ © Sven Kiihl (skuehl@hvd-bb.de)

Titel ™

Bitte geben Sie einen aussagekraftigen Titel ein.

. e—)

I I ) Abteilung*

Bitte wahlen Sie ihre Abteilung aus.

Auswiahlen ...

Projektnummer*

Bitte geben Sie ihre Projektnummer an. Sollte diese unbekannt sein, geben Sie bitte eine 0

ein,

Optional: Weitere Kontaktméglichkeit

Bitte geben Sie ihre Telefonnummer oder E-Mailadresse an.

11| )
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2.2 Erstellen einer Anfrage

Eingabe der Problembeschreibung

VI.

Geben sie schliel3lich eine genaue

Problembeschreibung ein. Hier hilft

I Was ist betroffen?
ii.  Wie sieht ihr Problem aus / wie aul3ert es sich?
lii. Wie ist der Fehler aufgetreten?

Iv. Sind eventuell noch andere Kolleg*innen
betroffen?

Falls moglich, helfen auch Screenshots von dem

Problem, die im Ticket angehangen werden kénnen

Schlie3lich beenden sie ihre ticket Eingabe durch
Klicken des Buttons

Abteilung

Bitte wahlen Sie ihre Abteilung aus.

Auswshlen ...

Projektnummer™

Bitte geben Sie ihre Projektnummer an. Selite diese unbekannt sein, geben Sie bitte eine 0 ein.
Projektnummer ‘
Optional
Bitte geb e -Maila
IV Beschreibung *
) Bitte geben Sie einen aussagekraftige Beschreibung an.
Normal text B I - Bo A~ iE B & 0N -
Anhang
V. q Ci) Dateien zum Anh&ngen oder Durchsuchen ablegen

VI . ‘ m Abbrechen
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2.3 Ist meine Anfrage angekommen? Wie geht es weiter?

. . .. . . ITSUPPORT-97 Dies ist mein Test 2
Benachrichtigung tiber ihr Ticket I = e . P —
-Support <jira@hvd-bb.atlassian.net> :

An @ Kahl, Sven

i) Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhGhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

Fur ihr Ticket erhalten sie innerhalb von 10 Minuten eine

Liebe Kollegin / lieber Kollege,

wir haben Ihr Ticket erhalten und werden uns umgehend bei Ihnen melden. lhre Ticketnummer finden Sie der Betreffzeile dieser E-Mail. Den aktuellen Stand

BeStatI g u ng a-n d I e VO n I h nen angege be ne E- M a-l I- der Bearbeitung kénnen Sie durch Klick auf “Anfrage betrachten™ einsehen.
Ad resse I I I . # Anfrage betrachten - Benachrichtigungen dieser Anfrage abstellen

vice Management

[I.  Hier sehen sie ihre Ticketnummer und ihren Titel

lll.  Wenn sie auf ,Anfrage betrachten® klicken, kommen sie

direkt zur Ticketansicht in unserem Hilfecenter



3. Anfragen verwalten



3.1 Eine Anfrage aufrufen

Aufrufmoglichkeiten fir ihre Anfrage

Ihre bestehenden Anfragen kénnen sie auf zwei Wegen

aufrufen:

l. Aus ihrem Outlook-Postfach

lI.  Aus ihrem Hilfecenter-Konto, das sie unter hitps://hvd-

bb.atlassian.net/servicedesk/customer/portals aufrufen

kdnnen

I # Anfrage betrachten - Benachrichtigungen dieser Anfrage abstellen

ITSUPPORT-97 Dies ist mein Test 2

@ T:Support <jira@hvd-bb.atiassiannet> € Antworten | %) Allenantworten =~ —> Weiterleiten

An  @Kahl, Sven Mo 14.04.2025 10:25

(@) Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen
Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Outlook den automatischen Download von Bilden in dieser Nachricht verhindert

Antworten Sie oberhalb dieser Linie

Liebe Kollegin / lieber Kollege,

wir haben Ihr Ticket erhalten und werden uns umgehend bei Ihnen melden. |Ihre Ticketnummer finden Sie der Betreffzeile dieser E-Mail. Den aktuellen Stand
der Bearbeitung kénnen Sie durch Klick auf “Anfrage betrachten™ einsehen.

Dies wird geteiit mit Sven Kahl.

an_lira Service )

Hife Listenansicht bearbeiten

Anfragen

[ -

L Referenz Zusammentassung staws Serviceprojekt Antragstetier
s ITSUPPORT-17 Dies ist ein Test ney IT-Support Sven Kunl
PCM-T Test neuer User 2 ERLEDIGEN Prozesse und Changes Sven Kiihl
PO Test neuer User I aRBET Prozesse und Changes Sven Kiihl
[: ] PCM-12 2uthLEDIGEN Prozesse und Changes Sven Kiihl
4] PCM-10 7u eniepiGEN Prozesse und Changes Sven Kihl
PCMA11 2 eRLEDIGEN Prozesse und Changes Sven Kiihl
PCM9 2 erLEDIGEN Prozesse und Changes Sven Kihl
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3.2 Ubersicht meiner Anfragen

Meine Anfragen — Ubersicht

In ihrem Benutzerkonto konnen sie eine Ubersicht ihrer

eigenen Anfragen und Tickets aufrufen

I.  Inihren Account loggen sie sich, wie in dieser Anleitung
in Abschnitt 1 beschrieben, durch klicken auf ,einloggen®

und die Eingabe ihrer Accountdaten ein

[I.  Oben rechts 6ffnen sie durch Klick ihrer Initialen ihr

Account-Menu

ll.  Die Auswahl von ,Anfragen* bringt sie zu einer Ubersicht

aller Anfragen

1. —0

Q. MNach Informationen suchen

0 Swen Kuehl
prozesse@hvd-bbde

Anfragen

Brofil

Ausloggen

Willkkommen! Siz kdnnen ber die bereitgesteliten Optionen eine Anfrage fir IT-Support erstellan.

Womit kénnen wir Innen weiterhelfen?

g Hardware

E Software

= vp

@

@ Telefon /[ Internet

@1&, Signatur / E-Mail

ooo Sonstiges
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3.2

Ubersicht meiner Anfragen

Meine Anfragen — Ubersicht

Uber der Liste der angezeigten Anfragen finden sie

verschiedene Filterméglichkeiten, z.B. nach Status

I.  Die Anpassung ,Status: Fertig”“ 6ffnet Anfragen,
die bereits behoben wurden

Die angezeigten Anfragen zeigen folgende Daten:
|.  Art der Anfrage (,Typ®)

II. Tickethummer (,Referenz®)

lll.  Zusammenfassung

V. Status

V. Zugeordneter Bereich (,Serviceprojekt®)
VI. Antragstellertin

Ein Klick auf die Referenz oder den Titel 6ffnet die

Detailansicht der Anfrage

Anfragen

uuuuuuuuuuuuuu
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3.3

Erganzungen zu einer Anfrage: Kommentare

Ergdnzungen zu bestehenden Anfragen

Es besteht die Moglichkeit, dass sie bei bereits bestehenden
Anfragen Erganzungen vornehmen mdochten. Dies ist in der

Detailansicht der Anfrage moglich.

Unter der Ticketbeschreibung gibt es ein

Kommentarfeld, in das eine Erganzung in Form eines

I Kommentars
ii.  Anhangs durch Klick auf das Bild-lcon | &
iii.  Links durch Klick auf die Kette | #

II. Sie veroffentlichen den Kommentar durch klick auf

<~ O A (5 https;//hvd-bb.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/...

-i‘ Prozesse und Chan... HVD BOX 2.0

Dies ist ein Test

[ Ticket

Name des"r Benutzerin*

e Ko
Kontaktmaglichieit*
skuehi@hva-bb.de
E-Mail~

skuehl@hvd-bbide

11 Abteilung 1 - Board...

@) Sven Kiihi hat diese Anfrage am Heute 5:55 PM erstellt Details ausblenden

A Product guide 4\ Quick Start Guide Jir...

# Benachrichtigungen erhalten

I. @ NormalerText v | B I -

Hallo, hier ist eine Erganzung.

A~

TE PBEOBOCO+-

I, —— £

|
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3.4

Anfragen mit Kolleg*innen teilen

Anfragen an Kolleg*innen weiterleiten

In einigen Situationen kann es nutzlich oder erwtinscht sein,

Anfragen mit Kolleg*innen oder Teamleiter*innen zu teilen.

In der Detailansicht ihrer Anfrage finden sie den Bereich
,Geteilt mit, rechts neben dem Ubersichtsbereich. Ein

Klick auf + == | ¢ffnet ein Eingabement

lI. Im Eingabemeni geben sie die E-Mail-Adresse oder den
Namen der Person ein, mit der das Ticket geteilt werden

soll.

lIl.  Ein Klick auf flgt die Person als Beobachter*in

hinzu. Sie erhalt eine E-Mail zur Kenntnisnahme

<€ C @R

| -i‘ Prozesse und Chan...
|

< C

-i‘ Prozesse und Chan...

(3 https;//hvd-bb.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/... @ AY Yy =

HVD BOX 2.0

Hilfe / IT-Support / ITSUPPORT-I7

Dies ist ein Test

@) Sven Kahi hat diese Anfrage am Heute 555 PM erstelt

B Ticket
Name des"r Benutzerin *

Sven Kun

skuehl@hvd-bbde

5) https//hvd-bb.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/ .~ @ AY % =

Abteilung 1 - Board...

HVD BOX 2.0 Abteilung 1 - Board...

Hilfe / IT-Support / [TSUPPORT-17

Dies ist ein Test

@) Sven Kaihl hat diese Anfrage am Heute 555 PM erstelt

[E] Ticket
Name des'r Benutzer"in
S i
Kontsktm3glichkeit™
sk @hvd-bb.de
E-Mail *

skueh|@hvd-bbde

A Product guide A Quick Start Guide Jir...

Status

# Benachrichtigungen erhalten

Anfrageart

§E sonstiges

Geteilt mit

QS

+ Teilen

A Quick Start Guide Jir...

Status

# Benachrichtigungen erhalten

Anfrageart

£ sonstiges

Geteilt mit
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Vielen Dank

Ansprechpartner fur inre Fragen:

Sven Kihl
prozesse@hvd-bb.de



