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Einfihrung & Grundlagen

Dieses Dokument gibt allen Zielgruppen einen gemeinsamen Einstieg: Was Ordivis IT leistet, wie es
bedient wird und welche Grundbegriffe im gesamten Handbuch verwendet werden. Lesen Sie es einmal,
bevor Sie zu den rollenspezifischen Dokumenten wechseln.
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1 Was ist Ordivis IT?

Ordivis IT ist eine integrierte Plattform fiir IT-Service-Management (ITSM) und IT-Dokumentation. Sie
vereint Aufgaben, die sonst auf viele Einzelwerkzeuge verteilt sind, in einer Anwendung:

* Service Desk / Ticketing — Anfragen, Stérungen und Auftrdge erfassen und bearbeiten (nach den ITIL-
Prozessen Incident, Service Request, Problem, Change).

* CMDB - alle IT-Bausteine (,Configuration Items”) und ihre Beziehungen dokumentieren.

¢ Netz (IPAM) — Netze und IP-Adressen verwalten.

* Asset- & Vertragsmanagement — Gerdte, Vertrage und Software-Lizenzen Uber ihren Lebenszyklus.
* Wissensdatenbank — Losungen als wiederverwendbare Artikel; Selbsthilfe fiir Endbenutzer.

¢ Informationssicherheit (ISMS) — BSI IT-Grundschutz und ISO/IEC 27001 in einem Modul.
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* Business Continuity (BCM) & Notfallplanung (DR) — Geschéftsfortfiihrung und Wiederanlauf.

* Weitere Module — Workflows, Reporting, Benachrichtigungen, Discovery, Datenschutz, Datensicherung
und Organisation.

Ordivis IT ist mandantenfahig (mehrere Organisationseinheiten in einer Installation) und rollenbasiert
(jede Person sieht und darf genau das, was ihrer Rolle entspricht).

Hinweis: Ordivis IT orientiert sich an ITIL. Wo mdéglich verwendet das Handbuch die dort iblichen

Begriffe und erklart sie fir Einsteiger.

| 2 Die Bausteine von Ordivis IT

Ordivis IT ist kein einzelnes Programm. Es besteht aus einem Serverdienst und mehreren Programmen, die

mit ihm sprechen. Welche davon Sie brauchen, hangt von Ihrer Aufgabe ab.

Baustein Was er tut Wer damit arbeitet Mehr dazu
Serverdienst Das Herzstlick. Er speichert die Daten, priift die niemand direkt — der IT- ID-02, ID-
Rechte und erledigt geplante Aufgaben. Alle Betrieb richtet ihn ein 50
anderen Bausteine sprechen mit ihm.
Windows- Die volle Arbeitsoberflache als Programm auf Agenten, Fachanwender, Abschnitt
Client dem Windows-PC. Administratoren 3,ID-11
Web-Portal Die Arbeitsoberflache im Browser. Sie braucht alle Mitarbeitenden — vom ID-10
keine Installation. Endbenutzer bis zur
Administration
Mobil-App Die App fur Android-Telefone, mit den Reitern Technikerinnen und ID-13
Start, Tickets, Gerdte und Scannen. Techniker unterwegs,
Inventur
Wallboard Zeigt Kennzahlen grof3 auf einem Bildschirm an Service-Desk-Biro, ID-27b
der Wand. Niemand muss sich dort anmelden Leitstand
oder klicken.
Discovery- Ein kleiner Windows-Dienst in einem entfernten IT-Betrieb ID-24a
Collector Netz, etwa in einer AuBenstelle. Er sucht dort
nach Geraten und meldet die Funde an den
Server.
Update- Halt alle Bausteine aktuell — Server, Arbeitsplatze, IT-Betrieb ID-50a
System Wandschirme, Collectoren und die App.

Merksatz: Alle Bausteine sprechen mit demselben Serverdienst, und der setzt dieselben Rechte
durch. Was Sie sehen und dirfen, hangt an lhrer Rolle — nicht daran, welches Programm Sie 6ffnen.
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2.1 Die beiden Arbeitsoberflachen
Fir die tagliche Arbeit am Schreibtisch gibt es zwei Oberflachen:
1. Windows-Client (Desktop-App) — die vollwertige Arbeitsoberflache fiir Agenten, Fachanwender und
Administratoren.

2. Web-Portal (im Browser) — seit Version 2026.08 ebenfalls eine vollwertige Arbeitsoberflache, nicht
mehr nur Selbstbedienung: Endbenutzer melden hier ihre Anliegen, Agenten bearbeiten Tickets,

Probleme und Changes, Fachanwender pflegen CMDB, Assets, ISMS und Datenschutz, Administratoren
verwalten Benutzer, Rollen und Mandanten.

Abbildung 1 hilft bei der Wahl der Oberflache.

Was mochten Sie tun?

Eigenes Anliegen melden,
eigene Gerate, Datenschutz?

Web-Portal
Meine Vorgange, Mein Arbeitsplatz

nein

Unterwegs am Telefon, )2

Etikett scannen?

Mobil-App (ID-13)

nein

Etiketten, Discovery einrichten, Ja
Anwendungen, Kataloge?

Windows-Client

nein

Client oder Portal -
dieselben Rechte

Abb. 1 — Welche Oberflache fiir welche Aufgabe? Was in beiden Oberflachen geht, diirfen Sie in beiden mit denselben Rechten.

Was nur der Windows-Client kann. Manches richten Sie nur im Client ein. Zwei Beispiele:
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* Etiketten: Die Etikettenvorlage legen Sie im Client fest. Dort erzeugen Sie auch das Etikett fir ein Cl -
als PDF-Bogen oder als Datenstrom fir einen Etikettendrucker. Die Portal-Seite Verwaltung » Etiketten
zeigt nur an, was eingerichtet ist.

* Discovery: Scanner, Zugangsdaten und Zeitpldne pflegen Sie im Client. Das Portal zeigt die Laufe und

die Funde nur an.

Das Portal weist an solchen Stellen darauf hin, statt die Funktion stillschweigend wegzulassen. Etiketten mit
der Kamera oder per NFC einlesen kann keine der beiden Oberflachen — das ist Sache der Mobil-App (ID-
13). Auch eine Inventur erfassen Sie mit der App; im Client schlieBen Sie sie ab, das Portal zeigt die
Inventurlaufe nur an.

Die Windows-Anmeldung ohne Kennworteingabe stand bis 2026.08 ebenfalls in dieser Liste. Sie ist seit
dieser Fassung auch im Portal méglich, wenn Ihre Administration sie einrichtet — siehe ID-50, Abschnitt 3.4.
Ohne Einrichtung bleibt es bei der Anmeldung mit Benutzername und Kennwort.

Was nur das Portal kann. Es ist von jedem Gerdt mit Browser erreichbar — auch vom Tablet, vom
Mobiltelefon und vom Rechner im Homeoffice — und braucht keine Installation. AuBerdem gibt es nur dort
die Bereiche fur Endbenutzer: Meine Vorgidnge und Mein Arbeitsplatz (Abschnitt 3.3).

2.2 Was Sie zum Arbeiten brauchen

Was Wofiir Wer sorgt dafiir
Ein Benutzerkonto mit einem  Neu angelegte lokale Konten haben zunachst kein die Administration
ersten Kennwort Kennwort; ohne das erste Kennwort kommt niemand (ID-41)
hinein.
Eine Rolle Die Rolle bestimmt, welche Bereiche und Schaltflachen die Administration
Sie sehen. Ohne Rolle bleibt das Men leer. (ID-44)
Eingeschaltete Module Ein abgeschaltetes Modul fehlt im MenU, auch wenn Ihre die Administration
Rolle das Recht hatte. (ID-42)

Die Portal-Adresse oder den Der Client wird auf lhrem PC eingerichtet und findet den der IT-Betrieb (ID-
installierten Client Server selbst; das Portal 6ffnen Sie Uiber eine Adresse. 50)

Die Rolle Endbenutzer (Self-Service) bringt ab Werk genau das mit, was Mitarbeitende im Portal brauchen:
eigene Tickets lesen ( tickets.self.read ), Tickets anlegen ( tickets.create ), den Service-Katalog
ansehen ( ticketing.service_catalog.read ), geldste Tickets bewerten ( ticketing.csat.submit ),
zugewiesene Checklisten abarbeiten und offentliche Wissensartikel lesen. Das eigene Ticket schlieBen
( tickets.self.close ) darf ab Werk jede Rolle. Die Uibrigen Rollen beschreibt ID-44.
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| 3 Erste Schritte

3.1 Anmelden

L Client: Programmstart - & Portal: die Portal-Adresse im Browser - / kein Recht notig — die
Rechte entscheiden erst danach, was Sie sehen

Voraussetzung: Ein Administrator hat lhnen ein Konto und ein erstes Kennwort vergeben. Neu
angelegte lokale Benutzer haben zunachst kein Kennwort und kommen ohne diesen Schritt nicht
hinein (ID-41).

Sie melden sich immer in lhrem Heimatmandanten an. Das ist der Mandant, zu dem |hr Konto gehort.
Eine Auswahl gibt es bei der Anmeldung nicht. Gehért |hr Konto zu weiteren Mandanten, wechseln Sie erst
nach der Anmeldung (Beispiel 9.5). Abbildung 2 zeigt den Ablauf im Client.
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Client starten

Benutzername eintippen,
auf Weiter klicken

Passwort eintippen,
Anmelden

.Benutzername oder Passwort
falsch.” — nach 5 Fehlversuchen
10 Minuten gesperrt

Name und Kennwort richtig
und Konto frei?

Zweiter Faktor s
eingerichtet?

Code eintippen oder
Zahl am Telefon antippen

nein

Die Seite Start 6ffnet sich

Abb. 2 — Die Anmeldung am Windows-Client. Ob der Name oder das Kennwort falsch war, sagt der Client bewusst nicht; eine
Sperre nennt er mit den verbleibenden Minuten.

Im Windows-Client:
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it P;c:)?tr:lmmstart 1- Den ,Ordivis-Client” 2 - lhren Benutzernamen
. . Uber das Symbol auf dem —_ in das Feld
die Portal-Adresse im P
Desktop starten ,Benutzername” tippen
Browser
5 - Auf ,,_Anmelden 4 - |hr Kennwo[’t |_n das 3. Auf, Weiter” Klicken
klicken Feld ,Passwort” tippen

6 - Ggf.: Den zweiten v Die Seite ,Start” 6ffnet
Faktor bestatigen sich

Klickweg — Anmelden

1. Starten Sie den Ordivis-Client iber das Symbol auf dem Desktop.

2. Tippen Sie Ihren Benutzernamen in das Feld Benutzername. GroB3- und Kleinschreibung spielt hier keine
Rolle.

3. Klicken Sie auf Weiter.

4. Tippen Sie lhr Kennwort in das Feld Passwort. Hier zahlt die GroB3- und Kleinschreibung.

5. Klicken Sie auf Anmelden.

6. Ist fur Ihr Konto ein zweiter Faktor eingerichtet, tippen Sie den 6-stelligen Code aus lhrer
Authenticator-App in das Feld Bestdtigungscode und klicken Sie erneut auf Anmelden. Zeigt das
Programm stattdessen eine Zahl, tippen Sie diese Zahl auf lhrem Telefon an (ID-41, Abschnitt 6.2).

(4 Ergebnis: Die Seite Start 6ffnet sich. Oben rechts steht der Name Ihres Mandanten. Ihren eigenen
Namen zeigt das Konto-Menii (das Personensymbol) in der ersten Zeile.

Hinweis: Haben Sie unter Benutzername einen Namen falsch eingetippt, klicken Sie neben dem
Namen auf Andern. Tippen Sie eine E-Mail-Adresse ein und hat Ihr Haus dafiir eine Anmeldung Gber
einen Anmeldedienst eingerichtet, erscheint statt des Kennwortfelds Mit SSO anmelden; die
Anmeldung lauft dann im Standardbrowser. Der Link Passwort vergessen? im Client verweist nur an
Ihre Administration — das Zurlicksetzen per E-Mail gibt es im Portal (ID-10, Abschnitt 3.1).

Im Portal:
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Client: Programmstart 5 - Ihren Benutzernamen

Portal 1 - Im Browser die .
die Portal-Adresse im ,Portal-Adresse” 6ffnen in das Fel,fj .
,Benutzername” tippen

Browser

4 - Auf ,Anmelden” 3 - lhr Kennwort in das
klicken Feld ,Passwort” tippen

v Die ,Ubersicht” 6ffnet

sich mit der BegriiBung
Willkommen, ..."

Klickweg — Anmelden

1. Offnen Sie im Browser die Portal-Adresse, die Sie von |hrer IT erhalten haben.
2. Tippen Sie Ihren Benutzernamen in das Feld Benutzername.
3. Tippen Sie Ihr Kennwort in das Feld Passwort.

4. Klicken Sie auf Anmelden.

4 Ergebnis: Die Ubersicht ffnet sich mit der BegriiBung Willkommen, .... Oben rechts steht I|hr Name.
Wie der zweite Faktor im Portal abgefragt wird und was bei einem vergessenen Kennwort hilft, steht in ID-
10, Abschnitte 2 und 3.1.

3.2 Die Oberfliche im Uberblick

Client und Portal sind gleich gegliedert. Links steht die Navigationsleiste, oben die Kopfleiste, unten die
Statusleiste. Dazwischen liegt der Inhaltsbereich mit der gerade gedffneten Liste oder Detailseite.

Die Navigationsleiste (links) hat drei Teile:

* Das Suchfeld ganz oben —im Client Menii durchsuchen, im Portal Navigation durchsuchen. Ein
eingetippter Begriff lasst nur die passenden Eintrage stehen. Das ist schneller, als sich zu merken, in
welchem Bereich etwas liegt.

e Startseite und Bereiche — zuerst Start (im Portal Ubersicht), darunter die Bereiche. Jeder Bereich lasst
sich aufklappen. Es ist immer nur ein Bereich zugleich ge6ffnet, damit die Liste kurz bleibt; nur wahrend
einer Suche stehen alle Bereiche mit Treffern offen. Im Client stehen die Bereiche in dieser Reihenfolge:
Meine Arbeit, CMDB, Anwendungen & Software, Erfassung & Abgleich, Service Desk, Prozesse,
Organisation, Netz, Assets & Lizenzen, Informationssicherheit, Datensicherung, Notfallmanagement,
Datenschutz, Kataloge & Vorlagen und Compliance & Reporting.

* Die FuBleiste ganz unten —im Client Hilfe, Einstellungen, Systemstatus und Abmelden. Unter
Einstellungen liegen Ihre persénlichen Einstellungen und, je nach Rechten, die Verwaltung. Das Portal
fuhrt hier mehr Eintrdge, darunter Mein Konto und Wetter (Abschnitt 3.3, letzte Zeile).

Sie sehen nur die Bereiche und Eintrége, fir die Sie ein Recht haben und deren Modul eingeschaltet ist. Ein
fast leeres Menu ist deshalb kein Fehler, sondern eine Rollenfrage (ID-44). Hat |hr Konto noch gar kein
Recht, meldet der Client das mit dem Hinweis Noch keine Berechtigungen.

Die Kopfleiste (oben) biindelt, was Sie auf jeder Seite brauchen:
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Element

Schnellaktionen

Globale Suche

Mandant

Benachrichtigungen

Hell und Dunkel

Darstellung

lhr Konto

Hilfe zur Seite

B Client

links Neues Ticket, Cl anlegen und IP zuweisen

Feld Globale Suche ... (Strg+F) in der Mitte; die
Eingabetaste 6ffnet die Seite Globale Suche mit Filtern

Schaltflache mit dem Namen lhres Mandanten; ein
Pfeil daneben zeigt, dass Sie wechseln kdnnen

Glocke Benachrichtigungen mit der Liste, Alle gelesen,
Gelesene l6schen und Aktualisieren

Sonne-/Mond-Symbol Zwischen Hell und Dunkel
wechseln

Einstellungen » Erscheinungsbild (ID-12)

Personensymbol Konto mit lhrem Namen, Mein Profil,
Benachrichtigungen, Mein Postfach (Exchange),
Einstellungen, Passwort éndern (nur lokale Konten),
Zwei-Faktor-Authentifizierung und Abmelden

Taste F1

Einfihrung & Grundlagen

— (Neues Ticket steht auf der
Ubersicht)

Lupe Globale Suche (Strg+K);
Treffer erscheinen ab zwei
Zeichen schon beim Tippen

Mandant wechseln — nur, wenn
Sie mehr als einen Mandanten

erreichen

Glocke; sie 6ffnet die Seite mit
Ihren Benachrichtigungen

Sonne-/Mond-Symbol Zwischen
Hell und Dunkel wechseln

Palettensymbol Darstellung (ID-
12)

Ihr Name und das Abmelde-
Symbol; das Konto selbst liegt im
FuBbereich unter Mein Konto

Fragezeichen Hilfe zu dieser Seite

Die Statusleiste (unten) zeigt in beiden Oberflachen links den Kafer Fehler an den Support melden und
einen farbigen Punkt fir die Verbindung zum Server: griin heiBt verbunden, rot heiBt keine Verbindung.
Das Portal schreibt den Zustand daneben aus (Verbunden oder Keine Verbindung zum Server). Rechts steht

die Versionsnummer.

Die Tabellen im Client folgen alle demselben Muster: Doppelklick oder Eingabetaste 6ffnet eine Zeile, ein
Klick auf den Spaltenkopf sortiert, die Aktionen einer Zeile stehen als Symbole in ihrer letzten Spalte.
Suchen, Filtern, Spalten wahlen und Exportieren beschreibt ID-90, Abschnitt C.

3.3 Wo liegt was? Client und Portal nebeneinander

Die Bereiche, die es in beiden Oberflaichen gibt, tragen dieselben Namen und stehen in derselben
Reihenfolge. Das heiBt aber nicht, dass dahinter dieselben Seiten liegen: Der Client ist am Fachbearbeiter
gebaut, das Portal zusatzlich am Endbenutzer. Die Tabelle sagt fiir jeden Bereich, was Sie wo im Meni
finden.

A,

H Client @) Portal

Bereich

Start Start Ubersicht
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Bereich

Meine Arbeit (Client) /
Meine Vorgange (Portal)

Mein Arbeitsplatz

Wissen & Hilfe

CMDB

Anwendungen &
Software

Erfassung & Abgleich

Service Desk

Prozesse

Organisation

Netz

Aufgabenbrett, Meine Aufgaben, Mein
Kalender, Meine Workflow-Aufgaben,
Playbooks / Checklisten, Wetter und
Warnungen, Meine Alarme

— (die Wissensdatenbank steht unter
Service Desk)

Dashboard, Configuration Items, Standorte,
Cl-Hierarchie, Abhangigkeiten, Business
Service Map, Datenqualitat

Anwendungen, Software, Erkannte
Software

Discovery-Scan, Discovery-Collector,
Client-Inventar, Scan-Abgleich, NetBox-
Ubernahme

Dashboard, Tickets, Probleme, Changes,
Wissensdatenbank, Textbausteine, Service-
Desk-Datenqualitat, Monitoring-
Anbindung

Dashboard, Prozesstbersicht,
Prozessdokumentation

Ablauforganisation, Aufbauorganisation,
Funktionendiagramm,
Organisationshandbuch, Produktkatalog,
Geschéftsverteilungsplan, OZG-Leistungen,
OZG-Digitalisierungsstand

Netzubersicht, Netzauskunft, Adressen &
Subnetze, Netz-Priifung, Segmente,
Dienste, WAN-Anschliisse

© 2026 Ordivis IT - Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten.
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Meine Tickets, Neues Ticket, Service-
Katalog, Meine Aufgaben, Mein
Aufgabenbrett, Meine Aufgabenliste,
Mein Kalender, Meine Alarme,
Genehmigungen, Checklisten,
Datensicherung priifen, Checklisten-
Vorlagen

Meine Gerate, Awareness &
Bestatigungen, Datenschutz,
Verarbeitung melden, Datenschutz-
Zentrale, Meine Verfahren

Wissensdatenbank,
Wissensdatenbank-Redaktion,
Bekannte Fehler (KEDB)

CMDB-Dashboard, CMDB-Suche,
Standorte und Hierarchie,
Abhangigkeits-Karte,
Auswirkungsanalyse

Discovery

Service-Desk-Vorgange, Service-Desk-
Auswertung, Probleme, Changes,
Change-Kalender, Kontakte,
Datenqualitat, Regelwerk,
Zustandigkeit, Textbausteine und
Vorlagen, Lagetibersicht

Prozesstbersicht, Prozess-Editor

Aufbauorganisation

Netzubersicht, Netzauskunft,
Adressen & Subnetze, Segmente,
Dienste, WAN-Anschlisse, Netz-
Prifung
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Bereich

Assets & Lizenzen

Informationssicherheit

Datensicherung

Notfallmanagement

Datenschutz

Kataloge & Vorlagen

Compliance & Reporting

Verwaltung

FuBbereich

Assets, Lizenzen, Lizenz-Pools, Vertrage —
dazu die Schaltflachen Inventur auf der
Seite Assets und Lieferanten auf der Seite
Vertrége

ISMS-Dashboard, Sicherheitskatalog,
Informationsverbund, Verbundplan,
Grundschutz-Check, Risikoanalyse,
Erklarung zur Anwendbarkeit (SoA), ISMS-
Managementsystem, Referenzen des BS],
Schwachstellen

Uberblick, Sicherungslaufe, Prifungen,
Plane & Ziele

Ubersicht, BCM-Verbiinde, Business Impact
Analyse, Bewaltigungsorganisation,
Alarmierung, Notfalldokumente, Berichte,
Ubungen & CAPA, Handbiicher, Stabs-
Portal (Lage & Tagebuch), DR-Planung

Verarbeitungsverzeichnis, Datenpannen
(Art. 33/34), AVV-Register,
Betroffenenrechte

Geratemodell-Katalog, Racktypen

Audit-Log, Report-Verwaltung

Uber den FuBbereich Einstellungen

Hilfe, Einstellungen, Systemstatus,
Abmelden

Drei Dinge lesen Sie aus der Tabelle heraus:

Einfihrung & Grundlagen

Assets, Lizenzen, Vertrége, Lieferanten,
Inventur (Inventurlaufe nur zum
Ansehen)

ISMS-Dashboard, ISMS-Arbeitsplatz

nur Datensicherung priifen (unter
Meine Vorgdnge)

Notfalldokumente, Alarmierungsliste,
BCM-Arbeitsplatz, DR-Plane

im Bereich Mein Arbeitsplatz (Zeile 3
dieser Tabelle)

Audit-Log, Betriebs-Dashboard,
Berichte, Bericht-Baukasten,
Betriebssicht

Benutzer und Rollen, Mandanten und
Module, Service-Desk-Konfiguration,
Cl-Klassen, Etiketten

Hilfe, Mein Konto, Benachrichtigungs-
Einstellungen, Messenger-
Verbindungen, Genehmigungs-
Vertretung, Wetter, Systemstatus,
Abmelden

* Manche Bereiche gibt es nur in einer Oberflache. Meine Vorgdnge und Mein Arbeitsplatz richten sich

an alle Mitarbeitenden und stehen nur im Portal; der Client ist kein Werkzeug fir Endanwender. Nur im

Client gibt es dagegen Anwendungen & Software, Kataloge & Vorlagen und die vollstandigen Bereiche

Datensicherung und Datenschutz.

* Die Tiefe liegt im Client. CMDB, Notfallmanagement, Informationssicherheit und Organisation fiihren

dort deutlich mehr Eintrdge. Wer diese Module pflegt, arbeitet im Client; wer sie liest, kommt im Portal
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weit genug.

* Keine Oberflache enthélt die andere. Lizenz-Pools und Erkannte Software gibt es nur im Client,
Kontakte und den Change-Kalender nur im Portal als eigenen Menupunkt. Manches liegt im Client nicht
im Men(, sondern als Schaltflache auf einer Seite — Inventur und Lieferanten zum Beispiel. Deshalb
nennt jede Anleitung in diesem Handbuch beide Wege — und sagt, wenn es nur einen gibt.

Hinweis: Die Namen in dieser Tabelle sind die Namen auf dem Bildschirm. Altere Fassungen zeigten
an einigen Stellen noch andere Namen, etwa /TSM statt Service Desk oder Netz (IPAM) statt Netz.

3.4 Die Startseite
Nach der Anmeldung &ffnet sich im Client die Seite Start, im Portal die Ubersicht.

* Im Client hat Start drei Registerkarten: Kennzahlen, Mein Tag (unter anderem Meine offenen Tickets,
Meine Termine und Meine Aufgaben) und Assets & Vertrdge. Die Kennzahlen speisen sich aus den
Modulen, die Sie lesen diirfen; ein Agent sieht dort also andere Zahlen als eine Flihrungskraft.

* Im Portal begriiBt Sie die Ubersicht mit Willkommen, ... und den drei Schaltflichen Neues Ticket, Meine
Tickets und Service-Katalog. Darunter stehen die Kacheln Offene Tickets, Meine Aufgaben und
Zugewiesene Gerdte — und Offene Genehmigungen, sobald etwas auf lhre Freigabe wartet. Es folgen die
Listen Meine offenen Tickets, Meine Aufgaben, Meine zugewiesenen Gerdte und Bald ablaufende Vertrige
(90 Tage).

3.5 Meine Arbeit — lhr personlicher Bereich im Client

Der Bereich Meine Arbeit steht im Client gleich unter Start. Er sammelt, was Sie personlich betrifft. Welche
Eintrage Sie sehen, hangt an lhren Rechten und an den eingeschalteten Modulen:

Eintrag Wofiir Recht Im Portal
Aufgabenbrett eigene Aufgaben planen, auch mit selforg.task.self , Modul Mein
Bezug zu Tickets, Cls und Selbstorganisation Aufgabenbrett

Anderungen; nur Sie sehen sie

Meine Aufgaben dieselben eigenen Aufgaben als Liste selforg.task.self , Modul Meine
Selbstorganisation Aufgabenliste
Mein Kalender Wiedervorlagen, Falligkeiten, Termine, selforg.task.self , Modul Mein Kalender
Wartungs- und Anderungsfenster an Selbstorganisation
einer Stelle
Meine Workflow-  offene Aufgaben und workflow.read , Modul Meine
Aufgaben Genehmigungen aus Ablaufen, die Workflow; im Portal kein Recht Aufgaben
Ihnen zugewiesen sind notig
Playbooks / Checklisten-Vorlagen checklist.read Checklisten
Checklisten zusammenstellen, Durchfiihrungen

starten und abarbeiten
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Eintrag Recht Im Portal

Wetter und amtliche Warnungen des Deutschen kein Recht nétig Wetter im

Warnungen Wetterdienstes, Warnkarte, aktuelle FuBbereich
Lage und Vorschau

Meine Alarme Alarme beantworten, in deren kein Recht n6tig, nur mit Modul Meine Alarme

Empféngerkreis Sie stehen; Ihre Notfallmanagement

Antwort geht sofort an den
Krisenstab

Achtung bei den Namen: Meine Aufgaben heif3t im Client die eigene Aufgabenliste, im Portal dagegen die
Liste der Workflow-Aufgaben.

Wetter und Warnungen steht bewusst fur alle da. Eine Unwetterwarnung betrifft jeden im Haus, nicht nur
eine Fachrolle. Die Seite heif3t im Client Wetter und amtliche Warnungen. Ganz oben stehen die amtlichen
Warnungen fir lhre Gemeinde, darunter die Warnkarte. Wie Sie die Karte einstellen und was die
Warnstufen bedeuten, beschreibt ID-10, Abschnitt 17 — dort steht auch der Weg im Portal, FuBBbereich *
Wetter.

| 4 Grundbegriffe & Konzepte

Begriff Bedeutung (einfach erklart)

Mandant

Heimatmandant

Ticket

Melder

Bearbeiter /
Support-Gruppe

Journal
Configuration Item
(Cn

Asset

Rolle / Recht

© 2026 Ordivis IT - Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten.

Eine abgegrenzte Organisationseinheit/Kunde. Daten verschiedener Mandanten sind
getrennt.

Der Mandant, zu dem lhr Konto gehort. In ihm melden Sie sich immer an.

Ein erfasster Vorgang: Storung (Incident), Auftrag (Service Request), Problem oder
Anderung (Change). Die Nummer verrat die Art: INC-.., REQ-.., PRB-.., CHG-...

Die Person, die ein Ticket gemeldet hat — meist ein Endbenutzer.

Wer ein Ticket bearbeitet. Ein Ticket gehort einer Support-Gruppe und, sobald es jemand
Ubernimmt, einer Person.

Der Verlauf eines Tickets: Nachrichten, interne Notizen und automatische Eintrage in
zeitlicher Folge.

Ein dokumentierter IT-Baustein in der CMDB (z. B. Server, PC, Dienst, Standort).

Ein Vermdgenswert (Gerat, Vertrag, Lizenz) mit Kosten-/Lebenszyklus-Sicht. Ein Objekt
kann zugleich Asset und Cl sein.

Ihre Rolle bestimmt Giber Berechtigungen, welche Bereiche und Aktionen Sie sehen und
ausflhren dirfen. Rechte haben technische Namen wie tickets.read ; dieses
Handbuch nennt sie in jedem Anleitungskopf.
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Begriff Bedeutung (einfach erklart)

Modul Ein Fachbereich, den die Administration je Mandant ein- oder ausschalten kann, zum
Beispiel Notfallmanagement.

SLA .Service Level Agreement” — vereinbarte Reaktions- und Losungszeiten fir Tickets.
Prioritat Ergibt sich aus Dringlichkeit x Auswirkung (z. B. Hoch x Hoch — Kritisch).

Dringlichkeit / Eingabewerte am Ticket (je Niedrig / Mittel / Hoch). ,Kritisch” ist keine Eingabe, sondern
Auswirkung eine abgeleitete Prioritdit.

| 5 ITIL-Bezug in Kiirze

Ordivis IT bildet die vier zentralen Service-Management-Prozesse ab:

Incident Management — Stérungen schnell beheben, Betrieb wiederherstellen.

* Service Request Management - Standardleistungen (z. B. neue Software) mit Genehmigungen.

Problem Management — Ursachen wiederkehrender Stérungen finden (Known Error).

Change Management — Anderungen geplant und genehmigt durchfiihren (CAB).

Zusatzlich unterstitzt die CMDB den ITIL-Prozess Service Asset & Configuration Management (SACM).

| 6 Flir wen ist welches Dokument?

® Nur Anliegen melden? — Benutzerhandbuch (ID-10).

* Tickets bearbeiten? — Agentenhandbuch (ID-11) + Modul Service Desk (ID-20).

* CMDB/IPAM/Assets pflegen? — die jeweiligen Modul-Dokumente (ID-21 ff.).

* Unterwegs mit dem Telefon arbeiten? — Mobil-App (ID-13).

* Farben, Kontrast oder SchriftgroBe anpassen? — Darstellung und Barrierefreiheit (ID-12).

* System verwalten? — Administrationshandbuch (ID-40) und Modul-Dokumente ID-41 bis ID-43.
¢ Server installieren/betreiben? — Betriebshandbuch (ID-50) und Architektur (ID-02).

| 7 Hilfe direkt in der Anwendung

Dieses Handbuch steht auch in der Anwendung selbst zur Verfligung — im Client wie im Portal unter Hilfe
ganz unten im Mendi. Es ist aus denselben Quellen gebaut wie das gedruckte Handbuch und wird mit dem
Produkt ausgeliefert. Daraus folgt zweierlei:

e Die Hilfe ist immer auf demselben Stand wie lhre Installation — sie kann nicht veralten, weil sie zum
Produkt gehort.

* Sie funktioniert ohne Internetverbindung. Gerade im Notfall, wenn die Verbindung nach auB3en fehlt,
bleibt die Dokumentation erreichbar.

Hilfe zur aktuellen Seite. Im Client 6ffnet die Taste F1 die Hilfe gleich bei dem Kapitel, das zur gerade
geodffneten Seite gehodrt — aus der Ticketliste etwa bei ID-20. Im Portal leistet das das Fragezeichen Hilfe zu
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Das ganze Handbuch als PDF. In der Hilfe des Clients 6ffnet der Knopf Vollstédndiges Handbuch (PDF) das
Gesamthandbuch mit allen Kapiteln im Browser — zum Durchsuchen, Ausdrucken oder Weitergeben.

Hinweis: Nicht jede Seite hat ein eigenes Hilfethema. Fehlt es, 6ffnet die Hilfe ein allgemeines Kapitel
— im Client die Ubersicht, im Portal das Benutzerhandbuch (ID-10). Auch die Startseite des Clients
fuhrt mit F1 zum Benutzerhandbuch. Suchen Sie das passende Kapitel dann im Inhaltsverzeichnis links

in der Hilfe.

| 8 Fehlerbehebung

Die Meldungen stehen hier im Wortlaut. Die meisten erscheinen auf der Anmeldeseite des Clients in einem

roten Hinweisband.

Meldung Ursache

Bitte Benutzername Das Feld Benutzername ist leer.

eingeben.

Bitte Passwort eingeben. Das Feld Passwort ist leer.

Benutzername oder Der Benutzername oder das
Kennwort stimmt nicht. Welches von

beiden, sagt der Client bewusst

Passwort falsch.

nicht — sonst lieBe sich ohne
Kennwort ausprobieren, welche
Konten es gibt.

Das Konto ist Nach funf Fehlversuchen ist die
Anmeldung flr zehn Minuten

gesperrt (Voreinstellung) — auch mit

voriibergehend gesperrt.
Bitte in ... Minuten erneut

versuchen. dem richtigen Kennwort.

Das Konto ist nicht aktiv. Das Kennwort stimmt, aber die
Administration hat das Konto

deaktiviert.

Bitte den 6-stelligen Code
aus lhrer Authenticator-App

Das Feld Bestdtigungscode ist leer.

eingeben.

Der Code ist ungiiltig oder Der Code war falsch oder schon

abgelaufen. Bitte den abgelaufen.
aktuell angezeigten Code

eingeben.

© 2026 Ordivis IT - Christian Grams. Alle Rechte vorbehalten.

Abhilfe

Benutzernamen eintippen, dann Weiter.

Kennwort eintippen.

Schreibweise des Namens prifen (GroB-
und Kleinschreibung spielt keine Rolle) und
das Kennwort sorgfaltig neu eintippen.
Sonst die IT nach dem Benutzernamen
fragen.

Die genannte Zeit abwarten oder das
Kennwort im Portal zurticksetzen (ID-10,
Abschnitt 3.1).

Die Administration fragen.

Code aus der App eintippen.

Den gerade angezeigten Code eintippen;
die Uhrzeit von PC und Telefon priifen.
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Abhilfe

Die Anmeldung wurde am
Telefon abgelehnt. / Die
Anfrage ist abgelaufen.
Bitte erneut anmelden.

Server nicht erreichbar (...).

Das Zertifikat des Servers
ist nicht vertrauenswiirdig.

Die Anmeldung ist
unvollstdndig geblieben. ...

Dieser Server nimmt die
Windows-Anmeldung nicht
an.

Sitzung beendet — Diese
Sitzung wurde beendet. Je
Konto ist immer nur eine
Anmeldung giiltig ...

Ihre Anmeldung ist
abgelaufen. Bitte melden
Sie sich erneut an.

Noch keine Berechtigungen

Das aktuelle Passwort ist
falsch.

Die neuen Passwérter
stimmen nicht lberein.

Mindestens 12 Zeichen, mit
GroB-, Kleinbuchstabe und
Ziffer.

Keine Verbindung zum
Server (Statusleiste des
Portals)

Ein Fehler ist aufgetreten.
Bitte Seite neu laden.
(Portal)

Die Freigabe am Telefon wurde
abgelehnt oder nicht rechtzeitig
bestatigt.

Der Client erreicht den Serverdienst
unter der genannten Adresse nicht.

Der Server weist sich mit einem
Zertifikat aus, dem der PC nicht
vertraut.

Der Client ist alter als der Server.

Die Windows-Anmeldung ist nicht
eingerichtet.

Sie haben sich mit demselben Konto
im Client oder im Portal neu
angemeldet, auch an einem
anderen Rechner.

Die Anmeldung lieB sich nicht mehr
verlangern.

Ihr Konto hat noch keine Rolle.

Beim Andern des Kennworts stimmt
das bisherige Kennwort nicht.

Die beiden Eingaben des neuen
Kennworts weichen voneinander ab.

Das neue Kennwort erfillt die Regel
nicht.

Das Portal hat den Serverdienst
beim Laden der Seite nicht erreicht.

Eine Portal-Seite ist auf einen Fehler
gelaufen.
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Erneut auf Anmelden klicken und am
Telefon bestétigen, oder Stattdessen den
Code aus der Authenticator-App eingeben
wahlen.

Netzwerk prifen; bleibt es dabei, die IT
verstandigen. Die Adresse steht unter
Verbindungseinstellungen.

Nur nach Rucksprache mit der IT unter
Verbindungseinstellungen mit Verbindung
testen prifen und bestétigen (ID-50).

Client aktualisieren lassen (ID-50a).

Mit Benutzername und Kennwort
anmelden.

Neu anmelden. lhre Daten sind

unverandert da.

Neu anmelden.

Die Administration bitten, eine Rolle
zuzuordnen; neue Rechte Ubernimmt der
Client spatestens nach 15 Minuten von
selbst.

Bisheriges Kennwort sorgfaltig neu
eintippen.

Beide Felder neu ausfillen.

Ein langeres Kennwort mit GroB3- und
Kleinbuchstaben und Ziffer wahlen.

Seite nach einer Weile neu laden; bleibt die
Meldung, die IT verstandigen.

Seite neu laden; wiederholt es sich, den
Fehler Uber den Ké&fer in der Statusleiste
melden (ID-11, Abschnitt 10).
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| 9 Beispiele aus der Praxis

Die Beispiele spielen bei der Stadt Musterstadt. Alle Namen und Werte sind erfunden.

9.1 Beispiel: Die erste Anmeldung am Windows-Client

Ausgangslage: Lena Muster beginnt im Service Desk der Stadt Musterstadt. Die IT hat ihr den
Benutzernamen lena.muster und ein erstes Kennwort gegeben. Ein zweiter Faktor ist noch nicht
eingerichtet. Frau Muster mochte das erste Kennwort gleich durch ein eigenes ersetzen.

L. Nur im Client: Programmstart, danach Konto-Mentii » Passwort dndern - /° kein Recht nétig —
Im Portal andern Sie das Kennwort unter FuBBbereich » Mein Konto (ID-10, Abschnitt 3).

Nur im Client
Programmstart, danach

1 - Den Ordivis-Client
Uiber das Symbol auf dem —_—
Desktop starten

2 - Unter ,Benutzername”
Konto-Menii lena.muster eintippen

» Passwort dndern

5 - Auf ,Anmelden” 4 - Unter ,Passwort” das oy
) — o +— 3 - Auf ,Weiter” klicken
klicken erste Kennwort eintippen
6 - Oben rechts auf das 7. Auf Passwort ndern” 8 - Unter ,Aktuelles
Personensymbol ,Konto” E— B — Passwort” das erste
. klicken S
klicken Kennwort eintippen

l

9 - Das neue Kennwort
zweimal eintippen

v Es erscheint ,lhr

Passwort wurde gedndert” Ab 10 - Auf ,Andern” klicken —
der néchsten ...

Klickweg — Beispiel: Die erste Anmeldung am Windows-Client

1. Starten Sie den Ordivis-Client Giber das Symbol auf dem Desktop.
2. Tippen Sie unter Benutzername lena.muster ein.

3. Klicken Sie auf Weiter. Unter Mandant steht Stadt Musterstadt .
4. Tippen Sie unter Passwort das erste Kennwort ein.

5. Klicken Sie auf Anmelden.

6. Klicken Sie oben rechts auf das Personensymbol Konto.

7. Klicken Sie auf Passwort dndern.

8. Tippen Sie unter Aktuelles Passwort das erste Kennwort ein.

9. Tippen Sie unter Neues Passwort und unter Neues Passwort wiederholen lhr neues Kennwort ein. Es
braucht mindestens 12 Zeichen, einen GroB3- und einen Kleinbuchstaben und eine Ziffer.
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10. Klicken Sie auf Andern.

.4 Ergebnis: Es erscheint lhr Passwort wurde gedndert. Ab der nachsten Anmeldung gilt das neue

Kennwort.

9.2 Beispiel: Die Unwetterwarnungen liber die Meniisuche finden

Ausgangslage: Flir Musterstadt ist Sturm angekiindigt. Jonas Beispiel vom Bauhof m&chte wissen, ob
der Deutsche Wetterdienst schon warnt. Wo die Wetterseite im Menu steht, weiB er nicht mehr.

notig

Client: Meine Arbeit 1 - Links oben in das
» Wetter und Warnungen Feld ,Menu durchsuchen” e 2 - Wetter eintippen
Portal: FuBbereich » Wetter klicken

. L 3 - Auf den Eintra
v Die Wetterseite 6ffnet 9 Y
X .Wetter und Warnungen
sich .
klicken

Klickweg — Beispiel: Die Unwetterwarnungen (iber die Mentisuche finden

1. Klicken Sie links oben in das Feld Menii durchsuchen (im Portal: Navigation durchsuchen).

2. Tippen Sie Wetter ein.
3. Klicken Sie auf den Eintrag Wetter und Warnungen (im Portal: Wetter).

4 Ergebnis: Die Wetterseite 6ffnet sich. Ganz oben stehen die amtlichen Warnungen fiir Musterstadt,
zum Beispiel eine Markante Wetterwarnung vor Sturmboden. Die Warnkarte stellt Herr Beispiel wie in ID-10,
Abschnitt 17.1 ein.

9.3 Beispiel: Ein Ticket tiber die globale Suche wiederfinden

Ausgangslage: Lena Muster arbeitet im Service Desk. Eine Kollegin fragt nach der Meldung zum
Drucker im 2. OG. Die Ticketnummer kennt Frau Muster nicht, nur das Stichwort ,Drucker”.

o

L Client: Kopfleiste » Globale Suche - & Portal: Kopfleiste » Globale Suche - /° tickets.read
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Client und Portal 1+ Olstem fin ek Felk
. — .Globale Suche ... —_ 2 - Drucker eintippen
Kopfleiste » Globale Suche .
(Strg+F)" klicken

5 - Auf den passenden 4 - Auf der ?elte 3 - Die Eingabetaste
. — .Globale Suche” auf den +— .
Treffer klicken . ; L driicken
Filter ,Tickets” klicken

v Das Ticket INC-20260231
offnet sich

Klickweg — Beispiel: Ein Ticket liber die globale Suche wiederfinden

1. Klicken Sie oben in das Feld Globale Suche ... (Strg+F).

2. Tippen Sie Drucker ein.

3. Driicken Sie die Eingabetaste.

4. Klicken Sie auf der Seite Globale Suche auf den Filter Tickets.

5. Klicken Sie auf den Treffer Drucker im 2. 0G druckt nicht .
o4 Ergebnis: Das Ticket INC-20260231 o6ffnet sich.
Hinweis: Im Portal 6ffnen Sie die Suche Uber die Lupe oder mit Strg+K. Dort erscheinen die Treffer

schon beim Tippen, nach Bereichen gruppiert. In beiden Oberflachen sucht die globale Suche bei

Tickets in Betreff und Beschreibung, nicht in der Ticketnummer.

9.4 Beispiel: Die Hilfe zur aktuellen Seite aufrufen

Ausgangslage: Jonas Beispiel 6ffnet zum ersten Mal die Ticketliste. Er méchte nachlesen, was die

Spalten bedeuten.

tickets.read fur die Ticketliste — die Hilfe selbst braucht kein Recht
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Client
Taste F1 auf der jeweiligen 1 - Links im Bereich
Seite .Service Desk” auf —_— 2 - Die Taste F1 driicken
Portal: Kopfleiste Tickets” klicken
> Hilfe zu dieser Seite

v Die Hilfe 6ffnet sich
beim Kapitel 1D-20

Klickweg — Beispiel: Die Hilfe zur aktuellen Seite aufrufen

1. Klicken Sie links im Bereich Service Desk auf Tickets.
2. Druicken Sie die Taste F1.

(4 Ergebnis: Die Hilfe 6ffnet sich beim Kapitel ID-20 — Modul Service Desk / Ticketing, das die Ticketliste
beschreibt.

Hinweis: Im Portal klicken Sie oben auf das Fragezeichen Hilfe zu dieser Seite. Aus Meine Tickets
heraus 6ffnet sich so das Benutzerhandbuch (ID-10).

9.5 Beispiel: In einen anderen Mandanten wechseln

Ausgangslage: Karl Beispiel betreut zwei Mandanten: Stadt Musterstadt , sein Heimatmandant, und
Gemeinde Beispieldorf . Erist in Musterstadt angemeldet und soll ein Ticket in Beispieldorf

ansehen.

L Client: Kopfleiste » Mandant (Schaltfliche mit dem Mandantennamen) - <> Portal: Kopfleiste »

Mandant wechseln - /° Mitgliedschaft im Zielmandanten oder eine Freigabe (ID-42)

Client: Kopfleiste
» Mandant (Schaltfliche mit 1 - Oben rechts auf die 2 - In der Liste auf
dem Mandantennamen) Schaltflache Stadt B ——— Gemeinde Beispieldorf
Portal: Kopfleiste Musterstadt klicken klicken
> Mandant wechseln

v Oben steht jetzt Gemeinde
Beispieldorf

Klickweg — Beispiel: In einen anderen Mandanten wechseln

1. Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache Stadt Musterstadt .

2. Klicken Sie in der Liste auf Gemeinde Beispieldorf .
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4 Ergebnis: Oben steht jetzt Gemeinde Beispieldorf . Das Menl zeigt die Bereiche, die Herr Beispiel
dort sehen darf, und die Startseite 6ffnet sich. Zurlick geht es auf demselben Weg.

Hinweis: Ein ausgegrauter Mandant in der Liste ist sichtbar, aber nicht wahlbar: Ihr Konto ist dort
Mitglied, die Mitgliedschaft erlaubt aber keinen Wechsel (ID-42). Fehlt der Pfeil neben dem
Mandantennamen ganz, erreicht lhr Konto nur einen Mandanten.

| 10 Haufige Fragen

Welche Oberflache soll ich benutzen — Windows-Client oder Portal? Als Endbenutzerin oder Endbenutzer
das Portal: Nur dort gibt es Meine Vorgdnge und Mein Arbeitsplatz. Wer Module pflegt, arbeitet meist im
Client; vieles geht in beiden. Ihre Rechte sind in beiden Oberflachen dieselben (Abschnitte 2.1 und 3.3,
Abbildung 1).

Nach der Anmeldung ist das Menii fast leer. Ist etwas kaputt? Nein. Das MenU zeigt nur, wofiir Sie ein
Recht haben und welche Module Ihr Haus eingeschaltet hat. Meldet der Client Noch keine Berechtigungen,
hat Ihr Konto noch keine Rolle. Bei Anmeldung Uber das Verzeichnis wirkt eine neue Rollenzuordnung erst
nach dem néachsten Verzeichnisabgleich; danach tUbernimmt der Client die neuen Rechte von selbst,
spatestens nach 15 Minuten (ID-41, Abschnitt 8.2).

Warum kann ich bei der Anmeldung keinen Mandanten auswéahlen? Sie melden sich immer in lhrem
Heimatmandanten an. Weitere Mandanten erreichen Sie danach Uber die Schaltfliche mit dem
Mandantennamen oben rechts — sofern |hr Konto dort Mitglied ist oder eine Freigabe hat (Beispiel 9.5, ID-
42).

Was bedeutet die Meldung Benutzername oder Passwort falsch.? Einer der beiden Werte stimmt nicht.
Welcher, verrat der Client absichtlich nicht: Sonst lieBe sich ohne Kennwort ausprobieren, welche
Benutzernamen es gibt. Priifen Sie die Schreibweise des Namens — auf GroB- und Kleinschreibung kommt
es nicht an — und tippen Sie das Kennwort neu. Hilft das nicht, fragen Sie lhre IT.

Ich bin sicher, dass mein Kennwort stimmt — trotzdem steht da Das Konto ist voriibergehend gesperrt..
Warum? Nach finf Fehlversuchen ist die Anmeldung fir zehn Minuten gesperrt, auch mit dem richtigen
Kennwort. Die Meldung nennt die verbleibenden Minuten. Warten Sie so lange oder setzen Sie das
Kennwort im Portal zurlick; das hebt die Sperre auf (ID-10, Abschnitt 3.1).

Kann ich im Client und im Portal gleichzeitig angemeldet sein? Nein. Client und Portal gelten als ein
Arbeitsplatz: Eine neue Anmeldung dort beendet die vorherige, auch an einem anderen Rechner. Die
Mobil-App hat eine eigene Sitzung und meldet Sie nicht ab (ID-41, Abschnitt 4.2).

Ich weiB nicht, in welchem Bereich ein Meniipunkt steht. Wie finde ich ihn? Tippen Sie einen Teil des
Namens in das Suchfeld ber dem Meni — im Client Men(i durchsuchen, im Portal Navigation durchsuchen.
Es bleiben nur die passenden Eintrage stehen (Beispiel 9.2).

Wo finde ich im Client die Inventur und die Lieferanten? Nicht im MenU, sondern als Schaltflache:
Inventur oben auf der Seite Assets & Lizenzen » Assets, Lieferanten oben auf der Seite Assets & Lizenzen »
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Vertrdge. Im Portal stehen beide als eigene Mentpunkte unter Assets & Lizenzen; die Inventur zeigt das
Portal aber nur an (Abschnitt 3.3).

Warum findet die globale Suche ein Ticket nicht tiber seine Nummer? Die globale Suche durchsucht bei
Tickets nur Betreff und Beschreibung. Sie zeigt Tickets auBerdem nur mit dem Recht tickets.read —und
ohne tickets.read.all nur die lhrer Support-Gruppen und die, die Sie gemeldet haben oder
bearbeiten. Eine Nummer finden Sie in der Ticketliste tiber das Feld Ticket-# (ID-11), als Endbenutzer unter
Meine Tickets (ID-10, Abschnitt 6).

Wo stelle ich Hell oder Dunkel, Farben und SchriftgréBe ein? Hell und Dunkel schalten Sie mit dem
Knopf in der Kopfleiste um. Alles Weitere steht im Client unter Einstellungen » Erscheinungsbild, im Portal
hinter dem Palettensymbol Darstellung. Farbschema, Hell/Dunkel, Kontrast, Bewegung und SchriftgroBBe
gelten fir beide Oberflachen gemeinsam (ID-12).

Warum steht Wetter und Warnungen bei mir im Menii, obwohl ich mit Notfallen nichts zu tun habe?
Eine Unwetterwarnung betrifft jeden im Haus, deshalb braucht der Punkt kein Recht. Im Portal blenden Sie
ihn Gber das Palettensymbol Darstellung mit Wetter im Menii zeigen aus; die Seite bleibt Uber ihre Adresse
erreichbar. Im Client steht er immer da (Abschnitt 3.5).

Wie melde ich einen Fehler im Programm, und wohin geht der Bericht? Klicken Sie unten links in der
Statusleiste auf den Kafer Fehler an den Support melden. Der Bericht geht lber das Postfach Ihres Hauses
an den Support des Herstellers; was mitgeht, wahlen Sie einzeln aus (ID-11, Abschnitt 10).

Warum 6ffnet F1 nicht das Kapitel, das ich erwarte? Nicht jede Seite hat ein eigenes Hilfethema; dann
offnet ein allgemeines Kapitel. Wahlen Sie das passende Kapitel links im Inhaltsverzeichnis der Hilfe
(Abschnitt 7).

Funktioniert die Hilfe auch ohne Internet? Ja. Die Hilfe wird mit dem Programm ausgeliefert und ist
immer auf dem Stand lhrer Installation (Abschnitt 7).

Was bedeutet Keine Verbindung zum Server unten in der Statusleiste des Portals? Das Portal hat den
Serverdienst beim Laden der Seite nicht erreicht; der Punkt davor ist dann rot. Laden Sie die Seite nach
einer Weile neu. Bleibt die Meldung stehen, wenden Sie sich an lhre IT.

| Verwandte Themen

* ID-02 - Systemvoraussetzungen & Architektur — was der Server und der Arbeitsplatz mitbringen
mussen

* |D-10 - Benutzerhandbuch - Self-Service-Portal — der erste Weg fiir Endbenutzer

¢ |D-11 - Agentenhandbuch — Service Desk — der erste Weg fir Service-Desk-Agenten

* ID-12 - Darstellung und Barrierefreiheit — Farbschema, Kontrast und SchriftgroBe anpassen

* |D-13 — Mobil-App - Ordivis IT auf dem Android-Telefon — Tickets, Gerdte und Etiketten unterwegs
* |D-44 - Rollen- & Rechte-Matrix (RBAC) — welche Rolle welche Rechte mitbringt

* ID-90 - Anhang - Glossar & Referenzen — unbekannte Abkiirzungen nachschlagen
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