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ZUV-Intranet und Serviceportal: Wie lege ich eine neue
Servicevariante an?

Legen Sie einen neuen Ordner an
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* Klicken Sie den Ordner an, unter dem Sie die neue Servicevariante anlegen mochten. Wo Sie lhren
neuen Ordner anlegen, ist im Worddokument zur Abstimmung des Services festgelegt.
+ Klicken Sie auf "Neuer Ordner".

Wahlen Sie Vorlage und Name aus

Neue Datei des Typs Ordner anlegen

o (30_zentralbereich/30zb_zuv-serviceportaliservices/itit-schulungen/beispielservice

Name: | beispiel-servicevariante

Vorlage

() Senvice

(C) Ordner fir Assets
(@) Servicevariante

(C) Baukasten

=Y

Geben Sie der Datei einen sprechenden Namen mit maximal 30 Zeichen und nur Kleinbuchstaben.
Wahlen Sie als Vorlage "Servicevariante" aus.

Sollte die Vorlage nicht in der Kurzauswabhlliste stehen, offnen Sie die Liste aller Vorlagen uber das
Lupensymbol.

Bestatigen Sie mit "OK".
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Tragen Sie Titel und Kurzbeschreibung ein

Felder bearbeiten

3 = 130_zentralbersich/302b_zuv-serviceportaliservice. . chulungenbeispielservice/beispiel-servicevariante

Feldgruppe: |Felder |
Felder

Titel: Titel der Servicevariante

Kurzbeschreibung: [2-3 Satze, die die Servicevanante kurz zusammenfassen

« Der Titel ist die Uberschrift Ihrer Servicevariante.

» Geben Sie lhrer Servicevariante einen aussagekraftigen Titel.

» Tragen Sie eine 2-3 Zeilen lange Kurzbeschreibung ein. Diese sollte den Service kurz
charakteriseren.

+ Titel und Kurzbeschreibung sind im Worddokument zur Abstimmung des Services festgelegt.

Flugen Sie die Beschreibung ein

TinyMCE
o F3)_zentralbereichr30ch Zuv-serviceporal'seracesitit-schulungenbeispeelsenace
% | @ | standard - Fomat SlBir oxt x| EE R EIS C Y]
& C =
Uberschrift 1 Jum Service ~
Erlduternder T zum Servce, Erliuternder Text zum Service, Erliuternder Text zum Service, Erlauternder Text zum
Service. Erlaut £ um Service. Erlauternder Text zum Service, Erlauternder Text zum Service. Erlaute:

der Texk zum Service, Erlauternder Text zum Service, Erlauternder Text zum Service,
ext zum Sendce

Uberschrift 2 zum Service

Erlauternder Text zum Service. Erlauternder Text 2um Service. Erauternder Text zum Service. Erlauternder Text zum
wt zum Service. Erlauternder Text zum Seny lauternder Text zum Service. Erla

. Erlauternder Text 2um Service. Erlauternder Text zum Service. Erlauternder Text zum Service,
Erlauternder Text zum Service

Worter: 126

2| Spaichern | ok Abbeachen

» Fugen Sie den Beschreibungstext ein.

» Achten Sie darauf, dass |hr Text aus kurzen Absatzen mit Zwischenuberschriften besteht. Die
einzelnen Satze sollten maximal 12 Worter haben.

« Weitere Informationen finden Sie in unseren Onlinetutorials zur Bearbeitung des Hauptinhalts.
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Erstellen Sie wichtige Informationen zum Service

Wichtige Infos boarbeiten
£ o 20 _zentraibereichr3leh_zuv-senviceporiabisenvice. . chulungenteispieiserviceielsplel-servicevariante

Titel EL‘.'ncnuge Information 2

Zel | hitps:fhwww scm verwaltung uni-muenchen defntarmeatdianste)) El Anker |

Framé [Sanoard (%] Pl

/ Hinzufigen | Ubemehmen

1 e
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Wichtige Infermation 1

S iwww. Sem.ver uni-m hen.de/ 1s/eome _board

Wichtige Information 2

htips:iwww.scmoversaltung.uni-muenchen.defintemetdienste/projectsicommon/wikiTask_board

Markieste kischen Sorbieren

2 Ok | Albbrechen

Setzen Sie Uber das blaue Ordnersymbol bis zu 7 Links, z.B. auf weiterfuhrende Informationen, PDFs.

Legen Sie die Reihenfolge fest

Feld ‘zuv_reihenfolge’ bearbeiten

3 o /30_zentralbereich/30zb_zuv-serviceportaliserviceshtit-schulungen/beispielservice

|
||Reinenfolge: IDEDD
I e

< >

2| Ok | Abbrechen |

» Die Reihenfolge wird mit vierstelligen Zahlen festgelegt.

* Wir empfehlen, in Hunderterschritten zu nummerieren, beginnend bei "0100". Damit sind
Sie flexibel, wenn Sie nachtraglich Dateien dazwischen schieben mochten oder viele Dateien
nummerieren mochten.

» Unser Beispiel soll an zweiter Stelle angezeigt werden und bekommt daher die "0200".

Verkniipfen Sie eine Person mit der Servicevariante

Neue Datei des Typs Dokument anlegen

o) = (30_zentralpereich/30zb_zuv-serviceportal/senvice. .chulungen/beispielservice/beispiel-servicevariante

Narme: |g|sala -mustermann

Varlage
Person Referenz

» Legen Sie uber Datei > Neues Dokument ein neues Dokument an.

» Geben Sie der Datei einen sprechenden Namen mit maximal 30 Zeichen, nur Kleinbuchstaben,
keinen Umlauten und ohne Leerzeichen.

* Die korrekte Vorlage "Person Referenz" ist bereits vorausgewahlt.
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 Bestatigen Sie mit "OK".

Legen Sie die weiteren Informationen zur Person fest

Felder bearbeiten

By

= /30_zentralcereich/30zb_zuv-serviceportaliservice., service/beispiel-senvicavariante/gisela-mustermann

Feldgruppe: [Felder K|
Felder

Titel: |Gisela Mustermann

Ansprechpartner fiir- |Genaue Bezeichnung des Fachbereichs

Link zur Person : Linkfiste bearbeiten

Reihenfolge [o100

« Titel, Ansprechpartner fiir: Hier konnen Sie prazise Angaben zu den Aufgabenbereichen und zur
Funktion machen.

« Link zur Person: setzen Sie den Link auf einen Ansprechpartner. Sie finden alle
Personenobjekte und Funktionsaccounts hier: /30_zentralbereich / 30zb_zuv-intranet / personen.

« Uber das Feld "Reihenfolge" konnen Sie bei mehreren Ansprechpartnern die Anzeigereihenfolge
festlegen.

Schauen Sie sich die separate Vorschau an

Servicevariante

2-3 Sdeze, che dh SENACEVITIBNDE KUTT TUSETITRrREITEN

Titel der Senvicevariante

2-3 Sasze, che dhe Senaevariantt kurz nanmeriassen

Uberschrift 1 zur Servicevariante Wichtige Informaticnen
Whch

Information 1

gty Wachtige Information 2
Senvicevariante. Erduemder Text zur Senicevariante v

Uberschrift 2 zur Servicevariante

rnder Tead zur Servcevariamte. Erlauternder Text qur
Er ger T VAN i

¥t zur Servicewariante. Erlauternder Text ur

FUr Sie erreichbar

Genaue Bereichnung des Fachbereichs
Gasel, ang
~

@ Offnen Sie iiber das Kamerasymbol die separate Vorschau. So kénnen Sie sich ansehen, wie lhre
Meldung im Internet angezeigt werden wird.
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SchlieBen Sie die Bearbeitung ab

(Bearbeitung abschiiefen

Wahlen Sie die Dabeien aus. deren Bearbeitung Sie abschlieGen machten. Sie kbnnen im nachsten Schritt einen Kemmentar gingeben

Workflow.Akson = Tiel  Pfad  Kommeniar

Freigeben

Skript Fiona fir Einsteiger

i hudun 4 i itt_fionalak *0_schneiderfiona_fuer_einsteiger
Freigaben

Vertrag “Fiona fiir Einsteiger”

[schulung: ritt_fionarak ag_schneider

« Damit Ihre Anderungen im Internet sichtbar werden, miissen Sie sie freigeben.

Offnen Sie tiber Workflow > Bearbeitung abschlieBen die Ubersicht aller Dateien, die Sie in
Bearbeitung haben.

Wahlen Sie die Dateien aus, die Sie freigeben mochten.

Klicken Sie auf "Weiter".

Lassen Sie das Kommentarfeld leer und klicken Sie auf "OK".

Seite 5/5
http://www.internetdienste.verwaltung.uni-muenchen.de/onlinetutorials/spezial/zuv-intranet/neue-servicevariante/index.html -
01.07.2016 13:46



