astendo Projektverwaltung und Ticketsystem

Wie erstelle ich ein Ticket im astendo Ticketsystem ?
Melden Sie sich in der Projekteverwaltung von astendo an.

Navigationsleiste: Hauptseite / Meine Seite / Projekte / Hilfe

Hauptseite

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, werden Sie zunachst von der Hauptseite empfangen, Gber die
Sie aber zu lhrem Projekt und zu Ihren Tickets kommen: Um zu Ihrem Projekt zu kommen, gibt es
zwei Wege:

1) dber den Menupunkt Projekte oben links in der Navigationsleiste

2) Uber das Eingabefeld auf der rechten Seite

_ = ==
r Suche Zu einem Projekt springe

astendo Projektverwaltung

Hauptseite

wiki

Klicken Sie auf Ihren Firmennamen (im Beispiel "Referenzprojekt Basis")
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"\ Suche Zu einem Projekt springe
astendo Projektverwaltung |
ISENEM  Activitit  Tickets  Aufgewendete Zeit  Gantt-Diagramm  Kalender  News -
Referenzprojekt Basis
Prplgk_te\ Allgemeines Wiki (public) n
5 ; . ‘ o . v Alle Projekte [
Referenzprojekt Basis Inhalte aus diesem Projekt kénnen zum Kopieren fur neuen Allgemeines Wiki (public) hierlang zum Wiki

Kundenprojekte verwendet werden.
Meine Projekte

Auch abrufbar als: ) Atom

Navigationsleiste: Hauptseite / Meine Seite / Projekte / Hilfe
Navigationspunkt "Projekt":

Es gibt drei Reiter in Ihrem Projekt, die flr Sie besonders interessant sind. Auf diese soll im
Folgenden naher eingegangen werden:

I. Tickets
Il. Aufgewendete Zeit

. Wiki
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B T rererenvoressi vase

Referenzprojekt Basis

[INECH Aldivitst  Tickets | Aufgewendete Zeit | Ganti-Diagramm  Kalender ~ News DMS  Dokumente = Wiki  Dateien
S——

Ubersicht — CT—

Inhalte aus diesem Projekt kénnen zum Kopieren fur neuen Kundenprojekte verwendst werden. 2 Mitglieder

o cobralD: 0 Manager: Allwardt, Ines, Hiller, Lars, Irmisch, Miriam, Lettau, Reimund, Mueller, Andreas, Schafer, André,
Weyhausen, Releff

Bearbeiter: Allwardt, Ines, Bombach, Michael, Brasuer, Manuel, Dechmann, Joerg, Elsholz, Ingo,

| Tickets
Extension, Web, Geipel, Kai, Hilke, Dominik, Hiller, Lars, Imhof, Lukas, Irmisch, Miriam, Kaim, Thomas,

Alle Tickets anzeigen | Kalender | Gantt-Diagramm
Kolander, Michael, Kunze, Sebastian, Lettau, Reimund, Manteufel, Denis, Mueller, Andreas, Nesirov,
Achmed, port, Sup, Richter, Sven, Schuermann, Anna-Marie, Schulz, Armin, Schwinge, Holger, Schafer,
dete Zeit B André, Seifert, Christoph, Sucrow, Steven, Urban, Steffen, Wendt, Dana, Weyhausen, Releff

Runde (Manager): Irmisch (Test), Miriam

0.00 Stunde

Details | Bericht

Sie kdnnen in der Ubersicht des Projektes sehen, wer aus lhrem Unternehmen Zugriff auf Redmine
hat.

I) Reiter "Tickets":

Hier finden Sie eine Auflistung von Ihren aktuellen Supportanfragen oder Auftragen, die wir
bearbeiten. Sie kdnnen in der Ansicht wahlen, ob Sie nur die offenen Tickets angezeigt bekommen
mochten oder ob Sie auch bereits geschlossene Tickets einsehen mochten.

Die Ubersicht der Tickets zeigt Ihnen:

- das Erstelldatum und die Dringlichkeit des Tickets

- wann es das letzte Mal aktualisiert wurde

- welches Thema es behandelt

- auf wen es zugewiesen ist (wer der aktuelle Bearbeiter und damit Ansprechpartner ist)
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Ist das Ticket auf Sie selbst zugewiesen, warten wir auf eine Ruckmeldung von lhnen.

Erstellung und Bearbeitung eines Tickets:

Bei einer Supportanfrage, kénnen Sie selbst ein neues Ticket erstellen. Hierzu bitte auf +Neues
Ticket oben rechts klicken (siehe Abbildung).

<oore: [ O
Referenzprojekt Basis
bersicht  aktivitit [RISGH Aufgewendete Zeit  Gantt-Diagramm  Kalender ~News DMS  Dokumente  Wiki  Dateien
Tickets  ———
Ry, —
- Fiker Alle Tickets anzeigen
Status offen [N Filter hinzufiigen ® Zusammenfassung
o oensteine ]
st
< s 3 4 s o s zoroo0 |
geschlossen Status _Prioritat Angelegt Abgabedatum Zugewiesen an % erledigt Aktualisiert  Geschatzter Aufwand _Aufgewendete Zeit Meine Tickets (nur offene)
[] 12894 Anfrage Anlegen von U alke Neu Dringend  08.12.2017 12:02 Inmisch, Miriam [  08.12.2017 12:02 0.00 2ugewiesene Tickets (nur offene)
Alle Tickets (nur offene)
Auch abrufbar als: EYAtom | CSV | POF
Ticket-Liste Projekte

Es 6ffnet sich eine Eingabemaske:
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Ubersicht  Aktivitit [RIGEEN Aufgewendete Zeit  Ganit-Diagramm  Kalender ~ News DMS  Dokumente  Wiki  Dateien

Neues Ticket

Tracker * [ anfrage ® 0 Privat

Thema * H

e 3 1 5 3 5 5 S S O S =

Schreiben  Vorsch:

Status * [ Neu o Ubergeordnete Aufgabe
Prioritdt * [ yormal - Beginn
Zugewiesen an | ™ Abgabedatum

Geschiitzter Aufwand Stunden

% erledigt [ o, v

Kunde Ansprechpartner
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Im Folgenden die Erklarung der einzelnen Bestandteile.

Tracker: Der Standardwert ist ,,Anfrage”. Wenn Sie ein Ticket 6ffnen, lassen Sie diesen Tracker bitte
stehen. Wenn astendo Tickets anlegt, kommen ggf. auch die anderen Optionen als Tracker in Frage.
In den haufigsten Fallen sind es die Tracker , Auftrag”, ,Installation” oder , Schulung®”.

Thema: Bitte hier in Kurzform lhr Anliegen eingeben.

Beschreibung: Bitte hier Ihr Anliegen ausfihrlich beschreiben, ggf. mit Screenshots oder Anhangen
verbildlichen.

Status: Gibt den Status der Bearbeitung des Tickets an.

Neu: Es ist neu angelegt worden.

In Bearbeitung: Jemand kimmert sich um die Erledigung Ihres Anliegens.
Gelost: Das Thema ist endgultig bearbeitet (wird von astendo gesetzt)

Abgenommen: Nachdem wir Arbeiten erbracht haben, werden wir Sie ab und zu um lhre Prifung
und lhr Feedback bitten. Wenn Sie keine Anderungswiinsche mehr haben, kénnen Sie das Ticket
abnehmen und somit schlieen (wird hauptsachlich von Ihnen gesetzt).

Abgewiesen: wird kaum genutzt - die Anfrage oder Umsetzung kann z.B. aus technischen Grinden
nicht umgesetzt werden. Sie werden in diesen Fallen Uber die Hintergrinde informiert.

Feedback: Wird gesetzt, wenn astendo eine Rickmeldung von lhnen benétigt.

Prioritat: Sie helfen uns bei der Bearbeitung, wenn Sie uns die Dringlichkeit Ihrer Anfrage mitteilen.
Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfligung. , Niedrig, Normal, Hoch, Dringend und Sofort"“

Zugewiesen an: Gibt an, wer das Ticket aktuell bearbeitet und damit Ansprechpartner flr das Ticket
ist. Es kann sowohl einer bestimmten Person als auch einer Gruppe zugeordnet sein. Wenn Sie ein
Ticket neu anlegen, kdnnen Sie das Feld offenlassen oder Sie tragen die Gruppe ,Support” ein. In
beiden Fallen wird automatisch eine E-Mail an den Support generiert. Wir empfehlen: Verzichten Sie
bei Neuanlage eines Tickets auf das Zuweisen an eine bestimmte Person. Sollte die Person im Urlaub
oder aus anderen Grunden verhindert sein, bleibt die Bearbeitung lhres Tickets moglicherweise
liegen.

Abgabedatum: Sie kédnnen uns ein gewunschtes Abgabedatum mitteilen. Dieses ist als Wunschdatum
zu verstehen und muss mit uns abgestimmt werden. Hinweis: Ist das Abgabedatum von astendo
gesetzt, ist dieses nicht in jedem Fall gleichzusetzen mit der Deadline Ihres Projektes. Astendo nutzt
das Abgabedatum auch, um die zeitlich nachsten Schritte anzugeben. Das Datum wird flr den
nachsten Schritt aktualisiert. Die eigentliche Deadline finden Sie in der Beschreibung lhres
(Auftrags-)Tickets.

Dateien: Hier kénnen z.B. Screenshots aus der Zwischenablage und Dateien dem Ticket angehangen
werden.

Es gibt bestimmte Aktionen, die nur von astendo durchgefihrt werden kénnen und manche, die nur
von astendo durchgefihrt werden sollten:

- Das Zusammenfuhren von Tickets

- Das Verandern des Titels eines Tickets

- Das Generieren von Untertickets oder das VerknlUpfen von Tickets: Werden z.B. aus einem
Ticket mehrere, definiert man in der Regel thematisch ein Hauptticket und ordnet die zugehorigen
Tickets diesem unter.

- Anpassen des Abgabedatums (siehe Erklarung oben)

Beobachter: Wenn Sie ein Ticket selbst anlegen, werden Sie automatisch als Beobachter dieses
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Tickets eingetragen. Ebenso werden Sie automatisch Beobachter, wenn Ihnen ein Ticket zugewiesen
wird. Als Beobachter wird man uber jede Veranderung dieses Tickets per E-Mail informiert. Sie
kénnen sich jederzeit als Beobachter entfernen, indem Sie entweder auf das Sternchen ,Nicht
beobachten” oder den Papierkorb neben dem Eintrag Ihres Namens in der rechten Spalte klicken.
Genauso kdénnen Sie sich oder eine andere Person als Beobachter eines Tickets hinzufligen. So
kénnen Sie bspw. einer Urlaubsvertretung Ihre Tickets zur Beobachtung geben.

Referenzprojekt Basis

iibersicht  Aktivitat CIE Aufgewendele Zelt  Ganit-Diagramm  Kalender  News DMS  Dokumente  Wiki  Daieien
# 5,

Anfrage #12894 ety

- Anlegen von Unterteilnehmern pRaTsts S

PR Viom Irmisch (Test), Miriam vor 34 Mnuten hinzugefogt.
Status Neu Beginn: 08.12.2017
prisrta: omgena Rbgabedaten: T
Fugewiesen an: trmisch, Miriam % erledigt: o% Meine T )

Geschiitzter Aufwand: z e offena)

Kunde: Ansprechpartner: S
Beschreibung Ztisra icket-Liste Projeki;
Lisbas Support Taam, ich bitta um Unterctitzung beim Ank g mit Untertaiinal
Unteraufgaben Hinzutugen
Zugehdrige Tickets

Hinzufisgen

| ) Reiter "Aufgewendete Zeit":

Hier kdnnen Sie sehen, welcher Mitarbeiter von uns an lhren Tickets oder Supportanfragen

gearbeitet hat und wieviel Zeit daflr verwendet wurde. So kdnnen Sie bereits vor Rechnungsstellung
einsehen, was an Leistungen von uns angefallen ist.

II') Reiter "Wiki":

Hier finden Sie nitzliche Informationen, Kontaktdaten von Ansprechpartnern oder auch
Zusammenfassungen von Gesprachen, Terminen und Absprachen.
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Ubersicht Aktivitat Tickets Aufgewendete Zeit Gantt-Diagramm Kalender News DMS Dokumente Dateien
Qﬂmndn GmbH &) Neue wiki-Seite Bearbeiten Beobachten Umbenennen Historie .
Dokumentation N
- Seil
Allgemein =

Wichtige Kontaktdaten
Allgemeine Kontaktdaten

Systemvoraussetzungen
technische Voraussetzungen fiir den Einsatz von cobra & Co.

Anwenderdokumentationen
System- und Installationshandbiicher

Datenschutz
Dokumente und Informationen zum Datenschutz (BDSG und DSGVO)

Zum astendo FAQ

Zum Projekt

Wichtige Ansprechpartner fir das Projekt
Technische und fachliche Ansprechpartner

Termine und Besprechungen
Inhalte zu Terminen und Workshops

Lizenzen
Lizenzschlissel u.&.

Zugangsdaten
Nicht fur wichtige Zugriffe auf Server o.4. verwenden!

~ » Dateien

Navigationsleiste: Hauptseite / Meine Seite / Projekte / Hilfe
Navigationspunkt: Meine Seite

Unter dem Menipunkt ,Meine Seite” erhalten Sie einen schnellen Uberblick Gber die Tickets, die
Ihnen zugewiesen sind und zu denen wir Ihr Feedback benétigen. Weiterhin sehen Sie eine Ubersicht
der Tickets, die Sie selbst erstellt haben.
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- I Er

astendo Projektverwaltung

Meine Seite dnzvtogen: [ v

Mir i Tickets (1) «=— Erstellte Tickets (1) «———"

Referenzprojekt Basis Anfrage Neu  Anlegen von Unterteilnehmern

12804 Referenzprojekt Basis Anfrage Neu Anlegen von Unterteilnehmern 12804

Eindeutige ID: #1001
Verfasser: n/a
Letzte Anderung: 2018-01-24 13:15
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