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1) Öffnen und anmelden

• Öffne den Browser (Chrome, Edge oder Firefox).

• Gib ein: https://servicedesk.uni-due.de

• Klicke auf „SAML“ und melde Dich mit Deinem Uni-Account an.

Anmeldung: „SAML“ anklicken (markiert)
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2) Dashboard: Startseite nach dem Login

• Nach der Anmeldung siehst Du das Dashboard. Links ist das Menü.

• Über „Dashboard“ kommst Du immer zurück zur Startseite.

• Über „Übersichten“ öffnest Du Deine Ticket-Listen (F5 lädt neu).

Dashboard: Menü links (markiert)
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3) Übersicht öffnen: Ticket-Liste

• In den Übersichten findest Du Deine Gruppen und Ticket-Listen.

• Klicke links auf „Übersichten“.

• Wähle die passende Übersicht und öffne ein Ticket per Klick.

Übersichten: Ticket-Liste öffnen
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4) Ticket ansehen und bearbeiten

• Im Ticket siehst Du die Meldung. Rechts sind die Ticket-Felder.

• Prüfe: Gruppe, Status und Priorität.

• Wenn Du antwortest: unten im Antwortfeld schreiben.

Ticket-Ansicht: Felder rechts (Gruppe/Status)
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5) Gruppe auswählen (zuständiges Team)

• Wenn das Ticket in der falschen Gruppe ist: wähle die richtige Gruppe.

• Klicke rechts auf „Gruppe“.

• Achte darauf: Die Gruppe bestimmt, wer das Ticket sieht.

Gruppe ändern: Dropdown öffnen und auswählen
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6) Ticket schließen (Status setzen)

• Wenn alles erledigt ist: setze den Status auf „geschlossen“.

• Klicke unten rechts auf „Aktualisieren“, um zu speichern.

• Wenn Du unsicher bist: lieber erst „in Bearbeitung“ oder „warten“.

Status setzen + „Aktualisieren“ (markiert)
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