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1. Einleitung

Fur die gemeinsame Arbeit kdnnen die Thiringen buchen-Buchungsstellen auf ein
Ticketsystem im SharePoint zugreifen.
Die Benutzernamen erhalten die Thiringen buchen-Buchungsstellen von der TTG.

2. Anmeldung

Rufen Sie das Ticketsystem uber folgenden Link auf:
https://extern.ttgnet.de/ttg/projekte/90107/90166/Lists/Tickets%20Thringen%20buchen/Myltems

.aspx

— Eingabe des Links in die Adresszeile des Internetbrowsers
— Empfehlung: Ablage des Links in den Browser-Favoriten

Es erscheint folgendes Anmeldefenster.

Anmelden

Wahlen Sie die Anmeldeinformationen aus, die Sie fir die Anmeldung auf dieser SharePoint-Website verwenden machten:
Windows-Authentifizierung
Formularauthentifizierung

— Auswahl der Option Formularauthentifizierung

Es o6ffnet sich folgende Eingabemaske.

BeﬂUtZEI’I"IBITIE:| |

Kennwort:
Anmelden

[] Automatisch anmelden

— Benutzername und Kennwort eingeben
— Button Anmelden klicken

Unsere Empfehlung

— Benachrichtigung fir diese Liste festlegen
— Lasche Liste anklicken

SharePoint
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https://extern.ttgnet.de/ttg/projekte/90107/90166/Lists/Tickets%20Thringen%20buchen/MyItems.aspx
https://extern.ttgnet.de/ttg/projekte/90107/90166/Lists/Tickets%20Thringen%20buchen/MyItems.aspx

— Gelbe Glocke Benachrichtigungen anklicken und Option
.Benachrichtigung fir diese Liste festlegen* auswahlen

SharePoint

DURCHSUCHEN

D |J Ansicht andern Aktuelle Ansicht:
<palte erste

Spalte erstellen Meine Anfragen ~
Anzeigen QuickEdit  Ansicht Kategorien und Link Mail [Benachrichtigen] RSS-Feed Beliebteste  Verbindung mit Outioo
erstellen Aktuslle Seite Notizen versenden - Elemente herstellen
Kategorien und Notizen | Benachrichtigung fur diese Liste festiegen | Verbin

Meine Benachrichtigungen verwalten

(® Neues Element oder diese Liste bearbei !

Meine Anfragen  Alle Anfragen  ARN s« Elem:

— Folgende Einstellung empfehlen wir:

Benachrichtigungstitel

wird in den Batraff Support Thiringen buchen

Zustellungsart
Benachrichtigungen senden via:

Die Zustellungsart von Nachrichten a

® E-Mail a.strobach@thueringen-entdecken.de
Textnachricht (SMS)

URL in Textnachricht (SMS) senden

Anderungstyp

Mur benachrichtigen, wenn:
benachrichtigt werden

@ Alle Anderungen
(O Neue Elemente werden hinzugefugt

O Vorhandene Elemente werden geandert

() Element werden geldscht

Fir diese Anderungen Benachrichtigungen senden
) Benachrichtigung versenden, wenn:

Geben Sie an hri nau

estimmter Kriterien
hren () Beliebige Anderungen vorgenommen werden

ollen, die in einer

Grund

e o e 5§ in E
cht enthalten sind. (O Jemand anders dndert ein Element

(O Jemand anders &ndert ein Element erstellt von mir
(O Jemand anders andert ein Element zuletzt von mir gedndert
@ Ein Element gedndert wird, das in der folgenden Ansicht angezeigt wird:

Meine Anfragen v

Zeitpunkt des Versendens von Benachrichtigungen
] e @® Benachrichtigung sofort versenden

nungen sind nur

(O Tagliche Zusammenfassung versenden

O Wachentliche Zusammenfassung versenden

— Einstellungen speichern tber Schaltflache OK



3. Ticket erstellen

Es offnet sich folgende Eingabemaske.

SharePaint
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(¥) Neues Elementfoder diese Liste bearbeiten

Meine Anfragen  Alle Anfragen == Element suchen pel

In dieser Ansicht finden Sie die komplette Ubersicht tber Ihre bestehenden Tickets, kénnen
neue Tickets erstellen und bestehende Tickets bearbeiten.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neues Element’, um ein neues Ticket zu erstellen.

SharePoint
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¥, Ausschneicen
H B8 & 0

Efy Kopieren

Speichemn Abbrechen  Einfigen Datel  Rechischreibung
anfigen -
Ubergeben Zwischenablage Aktionen  Rechtschreibung
Titel
Modul = ~
Welches TOMAS-Madul ist betroffen
Prioritat * Mormal ¥

Beschreibung *

Klicken Sie, um Hilfe zum Hinzufigen grundlegender HTML-
Farmatierungen anzuzeigen.

Vargangsnummer

Tragen Sie hier die Vorgangnummem der betroffen Vargange ein
Browser
n Namen und die Versionsnummer meist in der Hilfe-Funkticn
r unter dem Punkt “Uber
Kommentare
4

Klicken Sie, um Hilfe zum Hinzufigen grundlegender HTML-
Formatierungen anzuzeigen.

Speichern Abbrechen




In der anschlieRenden Oberflache geben Sie die Ticketdetails sowie die Problembeschreibung
ein. Bitte nutzen Sie flr die erste Problembeschreibung das Feld ,Beschreibung®.

Titel *

Problemstatus * wurde erfasst v
Maodul * . W
Pricritat = Mormal ~

Beschreibung *

e

Einem Ticket kbnnen auch Dateianhdnge beigefligt werden. Nutzen Sie den Button
,Element bearbeiten®, um eine Datei hochzuladen.

SharePoint

= S5 LCH
l:_—\ Tﬂ Viersionsverlauf Benachrichtigen
= *l‘ & Freigegeben fiir @ Workflows

Element
besrbeiten | ¢ Element léschen

sy A Ausschneid
E B I—_LI E@ Kopieren

Speichern Abbrechen = Einfiigen




Uber ,Datei“ konnen Sie per Drag and Drop ganze E-Mails als Datei anhangen.
Gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie Ihr Ticket Uber ,Element bearbeiten.

SharePoint

l:_—\ Tﬂ Viersionsverlauf Benachrichtigen
=~ @& Workflows

w: Freigegeben fiir
Element

besrbeiten 3 Elemert léschan

Ziehen Sie aus lhrem Outlook die E-Mail direkt in das Feld neben ,Datei auswéahlen®.
Klicken Sie im Anschluss auf ,,OK".
Der Anhang ist unter ,Anlagen® innerhalb lhres Tickets sichtbar.

[ Datei auswahlen | support T...test (8).msg

oK Abbrechen

AnschlieRend klicken Sie unten rechts auf ,speichern®, um Ihr Ticket an uns zu senden.
Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungs-E-Mail.

Ihre Supportanfrage Test

o . €5 Antworten | %y Allen antworten | —> Weiterleiten T
@ Ticketsystem Tharingen buchen <tig-Intranet@thueringen-entdecken.de> @ - ! - i ’ -

An Dagmar Boegel

Beginnen Sie , Allen antworten” mit: | Ich habe noch keine Antwort erhalten. | ‘ Ich warte auf eine Antwort. | Wir freuen uns auf Ihre Antwort. 'E‘ Feedback

Wir haben die von d.boegel@thueringen-entdecken.de erstellte Supportanfrage erhalten und werden diese schnellstmaglich bearbeiten.

Ihr Thiiringen buchen Team

Link zur Anfrage




4. Erstelltes Ticket einsehen und bearbeiten

Nach dem erfolgreichen Einloggen kommen Sie direkt auf die Ticket-Ubersicht. Hier finden Sie
die Gesamtubersicht aller Tickets Ihres Benutzerkontos.

Um Ihr Ticket zu bearbeiten, klicken Sie auf die entsprechende Problem-ID und anschliel3end
auf den Button ,Element bearbeiten®.

Nutzen Sie zum Antworten das Feld ,Kommentare®.

Sie kdénnen lhre Tickets nach Titel, Erstellt oder Prioritét filtern. Diese Funktion dient dazu, auch
bei groRerer Anzahl von Ticktes nicht den Uberblick zu verlieren.

Sie erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail, sobald Ihr Ticket zugewiesen, bearbeitet oder
abgeschlossen wurde.

Supportanfrage Thiringen buchen gel&st

. . . € Antwort <« Al twort Weiterleit i
@ Ticketsystem Thoringen buchen <tig-Intranet@thueringen-entdecken.de> @ ) Amtworten 3 Allensntworten | —5 Weitereiten &

An @ Dagmar Boegel Do 12.07.2023 11:42

Beginnen Sie ,Allen antworten” mit: | Ja, es funktioniert. | ‘ Es funktioniert! | ‘ Es hat funktioniert! | "E" Feedback

Ihre Supportanfrage Das ist ein Test! wurde geldst.

Link zur Anfrage




