Tickets und Tasks (inkl. Checklisten)

Publiziert infrastruktur.services@fhnw.ch allgemeine Anleitung Immobilien & Infrastruktur Doku

Siehe auch Best Practice - Wartungen und Inspektionen

In CAMPOS werden zwei Arten von Arbeiten erfasst. Dies sind einerseits Meldungen von Mitarbeitenden und andererseits Arbeiten im Rahmen des Unterhalts
der Infrastruktur, welche durch das Team Hauswartung geplant und/oder dokumentiert werden. Meldungen von Mitarbeitenden sind sogenannte
Helpdesk-Tickets . Tasks sind regelmassig wiederkehrende Arbeiten, welche mit Hilfe von Periodizitaten in CAMPOS geplant werden kénnen. Wird eine erneute
Ausfiihrung einer Arbeit gemass des hinterlegten Intervalls nétig, wird von CAMPOS automatisch aus einem Task ein Auftrags-Tickets generiert.

Ticket-Manager

Eine Ubersicht tiber alle Tickets gewinnt man im Ticket-Manager. Diesen kann man auf zwei Arten aufrufen:

L]

QSud‘uen ‘b.ﬁ.u:lrninistraﬁnn Offnen = P BB Terminplan

Keinen Eintrag gefunden

Mittels finf Filtern fur Ausfuhrenden, Status, Zeitraum, Facilities (Geb&ude) und Auftragsart kénnen unterschiedliche Auswahlen getroffen und die Aufgaben
einfacher Uberblickt werden. Im Ticket-Manager kann nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden, um die Ansicht so zu gestalten, wie sie benétigt und fur den
Nutzer interessant ist.

Achtung! Die letzte Filter-Einstellung wird beim nachsten Offnen des Ticket-Managers wieder angewendet.

In der rechten Ecke wird die Uhrzeit der letzten Aktualisierung angezeigt. Der Ticket-Manager aktualisiert sich alle fiinf Minuten automatisch.


mailto:infrastruktur.services@fhnw.ch

Ticket-Manager BER

® tew
| | ~ 1 | Letzte 7 Tage |
40:12h 201811.. 25.11.2018 02:3‘ Bachrmann Roger Abgewiesen | Letzte 30 Tage 101.Geb 1
6238 h 00504 28.11.2018 13 J Badertscher Patrick Erledigt | Letzte 60 Tage 101.Geb 2 it Stérung/Schaden [ Sonstiges 1
- 00503 28.11.2018 11 Bieri Franz | In Bearbeitung | Letzte 180 Tage 101.Geb 3 Erledigt 5.0 Strung/Schaden [ Sonstiges ~ 1-Ca
440:12h 201811.. 28.11.2018 uz:!_ Bieri Sandra In Planung !Letzte 365 Tage 101.Geb 4 AG In Bearbeitung 1-Ca..
200:12h 201811.. 27.11.2018 02:3; Bosshart Michzel _- 101.Geb 5/6 AG In Bearbeitung 1-Ca.
28:24h 00502 26.11.2018 11:1 Ddmer Adrian Nicht gesetzt 208.Ateliergeb AG In Bearbeitung  Elek. Stirung/Schaden [ Elektrisch 1-Ca
201811.. 265.11.2018 11:[1! Fiechter Daniel Nicht 208.BauRaum Zuriickgestellt 12Eal
201811 26.1L2018 02 Fohich Thomes zugewiesen 208.FoodCultn  AG Erledigt 1-Ga
201811... 24.11.2018 02::5 Greco Caudio Zuruckgestelt 208.Hochhaus | AG Erledigt 1-Ca..
24:12h 201511, 24.11.2018 02:.'3; Haxhiv 5abri 208.Pavilon AG In Planung 1-Ca
24:12h 201811.. 23.11,2018 02:3 Krimbacher 210.Dornacher AG In Planung 1-Ca...
201811.. 23,1L2018 02i3 Christoph 210. Thiersteine ¥ AG Erledigt 1-Ca..
00501 21.11.2018 OS:C:_L?‘L.&ELRM_: i!din Marc, Rohr AG < | 3 AG Erledigt Exp... Stérung/Schaden [ Sanitdrey... 1-Ca...
201811, 16.11.2018 02:30 01.12.2018 23:59 Rudin Marc, Rohr AG Erledigt 1-Ca
201811.. 13.11,201802:30 19.11.2018 23:59 Rudin Marc, Rohr AG Erledigt LECal
00498 09.11,2018 13:28  16,11.2018 13:28 Rudin Marc, Rohr AG Rudin Marc, Rohr AG Erledigt Schi.. Stérung/Schaden /[ Sanitérsy... 1-Ca.
00497 08.11.2018 15:40 15.11.2018 15:40 Rudin Marc, Rohr AG Rudin Marc, Rohr AG Erledigt Was... Storung/Schaden [ Sonstiges 1-Ca..
00496 07.11.2018 14:24 14.11.2018 14:24 Meier Urban, Hochschule fiir Architektur, Bau und Bosshart Michael, Hochschule fiir Ar..  Erledigt Stirung/Schaden [ Liiftungsa.. 2-Ca
00495 07.11,2018 13:57 14.11.2018 13:57 Rudin Marc, Rohr AG Rudin Marc, Rohr AG Erledigt Stor... Stdrung/Schaden /Fensteru... 1-Ca..

00494 07.11,2018 10:39  14,11.2018 10:39  Bier Sandra, Hochschule fiir Technik Rudin Marc, Rohr AG Erledigt 5.3B... Stérung/Schaden [ Sanitérey... 1-Ca..
05.11.2018 16:28  13.11.2018 16:28 Hari Oswald, Hochschule fiir Architektur, Bau und G... Bosshart Michael, Hochschule fiir Ar... i i ii

Ticket 6ffnen

Uber markieren und «Offnen» im Ticket-Manger werden die einzelnen Tickets angzeigt (alternativ Doppelklick auf Zeile). Das neue Dialogfeld beinhaltet alle
relevanten Daten im Zusammenhang mit dem gedffneten Ticket.

Bericht
Direkt im Ticket-Manager kann ein Ticket-Report aus CAMPOS erzeugt werden. Die Eingabe folgender Daten definiert den Dateninhalt des Berichts. Der

Ticket-Bericht ist zu umfangreich, um ihn an dieser Stelle darzustellen. Der Bericht umfasst zwei Tabellenblatter, die Ticket-Auswertung und die Rohdaten. Der
Ticket-Bericht wurde primar dazu konzipiert, um Auswertungen zu zeitlichen und finanziellen internen und externen Aufwanden zu erméglichen.

Ea Ticket-Report

ool vor: [
| Von: |
oc: [

In Bearbeitung  Arb... Starung/Schaden J Sonstiges 1-Ca.. Vel Alle Vertrage

Erledigt 5.0.. Stirung/Schaden [ Sonstiges 1-Ca.. Ausfithrende:

In Bearbeitung 1-Ca... Art:

In Bearbeitung 1-Ca...

In Bearbeitung  Elek... Storung/Schaden / Elektrisch... 1-Ca...
Furiirknactalt 1-r=a

Ticket-Status

Die linke Spalte im Ticket-Manager stellt eine optische Orientierungshilfe ber den Status der einzlenen Tickets dar. In Abhangigkeit der vebleibenden
Behebungszeit eines Tickets, sind die Farben nach folgender Legende definiert:

Kleiner 24 Stunden
. Kleiner 20 Stunden
Kleiner 16 Stunden
Kleiner 12 Stunden

Uberfallig
Erledigt
Abgewiesen

Zurlckgestellt

Kleiner 8 Stunden Neutral

Helpdesk-Tickets



Helpdesk-Tickets unterscheiden sich etwas von den Auftrags-Tickets, da diese sich auf ein einmaliges, ungeplantes oder unvorhergesehenes Ereignis beziehen.
Generell sind Helpdesk-Tickets fir Riickmeldungen von Mitarbeitern und Studenten vorgesehen, um Misstande, Defekte oder Stérungen jeglicher Art innerhalb
der FHNW-Standorte den jeweiligen Hausdiensten zu melden. Die Erfassung von entsprechenden Tickets geschieht einerseits liber eine Website aus dem
Inside, in welcher FHNW-MA direkt Tickets erstellen kdnnen, oder durch Hausdienst-Mitarbeiter direkt in Campos.

Helpdesk-Tickets in Campos kdnnen Uber folgende Mdglichkeiten erstellt werden:

¢ Im Ticket-Manager tber "Neu" -> "Helpdesk"
« Uber die Registerkarte "Tickets" in Equipments oder Raume unter "Neues Ticket" -> Helpdesk

Ticket-Manager

& new | Offnen n Alle Ausfiihrenden Alle

02,12,2018 0130 10,12.2013 23:59
02,12.2018 02:30  10.12.2018 23:59
02,12,2013 02:30  10.12.2018 23:59
30.11.2018 1405 15.11.2019 23:59
29,11.2018 15:34  06.12.2018 15:34 Rudin Mz

B Facility-Object
Tickets

Pendente Tasks/Tickets

Inspaktion der Liftungsanizgen Anizgegruppe  Inspektion JEhriich, am ersten Montag im Mai 06.05. 2318
meckrmﬁﬂm Anlagegruppe Wartung ﬁ?ﬁd},mm&ﬂﬁhﬂfﬂgmm 5, 10, 2020

Pendente Tickets

?‘E Meues Ticket il s Erledigte Tickets anzeigen

Keinen Eintr, E ‘

Auf jeder Facility kdnnen neben Tasks und pendenten Tickets unter ,History* auch bereits abgeschlossene Tickets eingesehen werden. Auf diese Weise lassen
sich Arbeiten und Reparaturen auf einer Equipment iber langere Zeit nachvollziehen. Mit einem Doppelklick auf ein Ticket wird das vollstandige Ticket gedffnet

Ticketerfassung

Bei der Neuerfassung eines neuen Helpdesk-Tickets 6ffnet sich zuerst ein neues Dialogfeld:


https://subito.insideapps.fhnw.ch/hausdienst/createTicket
https://subito.insideapps.fhnw.ch/hausdienst/createTicket

Helpdesk Objekt wihlen

Auftraggeber wahlen

Falls Raumnummer nicht bekannt,
Stockwerk des betreffenden
i Gebiudes auswihlen

Direktnummer:
HES 208,02 - A - Ateliergebiude
o B8 208,04 - B - BauRaum
=158 208.05 - C - Pavilon
=1 B8 208.06/07 - E - FCL und Kunstraum
=8 20806 - FOL
=iIE8 Erdgeschoss
88 208.06.01 / Unterrichtsraum

E-Mail:

raurmnummer;standor: |

Standort-Beschrieb:

4] AV-Medien ~

Falls nur ein Stockwerk zur

Standortspezifizierung hinterlegt ist, muss hier Anschiisse
eine genauere Beschreibung des Standortes (=] Audioarlage
hinterlegt werden. Beamer
FH-Card/Zugangsberechtigung
] dfZ sberech
Problem-Beschrieb: I [ Gebéudeausstatung/Raumeinrichtung
= Reinigung
Beschreibung des Problems so genau wie maglich 43 Stirung/Schaden
=] Aufzug
Beleuchtung
fyammempe  [Kategorisierung des Problems gemiR Dropdown | [E] Elektrische Installationen
- Fenster und Storen
pate:. [, [ Hetaungsariage
Abbrechen Kaiteanlage
=] Liftungsanlage ]
Tickets verwalten (Reaktionszeit)
Der Screenshot des Testtickets zeigt ein Beispiel der vorhandenen Angaben.
Helpdesk - 04499 E3=NIES)

4 -/'=-1'=-'=-'1 * Mir zuweisenzo Abweisen 3“) Zur[}ld{sbellend-.f:v' Zur Pr[}lﬁ.mg58 Sd1|iessen6° i

| Allgemein | Ausfithrung H Dateien [0] || E-Mails |

Ticket-Nummer: 04499 Erstellt am: 11.04.2024 08:17
T |AV—Medien / Bild |v| Ausfihrender: |Z>gun Nikolina, Services zwingend auszufullen |"|'O|E|
Raurnnummer/Standort: | 1 - Campus Brugg-Windisch ‘EH Zustandiger: | Kein Wert |v|P|E|
Marma: Zigun Hikolina Prioritat: |'\9 n Wert |"|
Telefonnummer: | +41 56 202 83 42 Status: In Bearbeitung Letzte Anderuna: Zigun Nikolina, Services
E-Mail: | nikolina.zigun@fhnw.ch Annahme am: 11.04.2024 08:17 Reaktionszeit [h]: 0:00 h
Standort-Beschrieb: | Test Gelost am: Behebungszeit [h]: -
@y Ofnen | € Neu @ Loschen
Erstellt am Benutzer Status Eff. Aufwa... Eff. Aufwa.. Kostenint Kosten ext
Problerm-Beschrieb: | Test 11.04.202408:17 Zigun Mikelina, 5...  Micht bego.. 0.00
11.04.2024 08:17 Zigun Nikolinag, 5... In Bearbeit... 0.00

Auflistung Statusanderungen
und Report-Berichte

Ok ‘ | Abbrechen

Die Kopfzeile enthalt einheitliche Funktionsbuttons. Die nummerierten Buttons entsprechen der folgenden Funktionsweise:

1. Akzeptieren ; Lost eine E-Mail-Benachrichtigung an den Ticket-Melder aus und impliziert dass an einer Lésung fiir das gemeldete Problem gearbeitet wird.
Dazu muss im Dropdown-Feld «Ausfiihrender» zwingend eine zustandige Person erfasst werden.

2. Mir zuweisen ; Beinhaltet dieselbe Funktion wie «Akzeptieren». Jedoch wird beim Anklicken dieses Buttons als «Ausfiihrender» automatisch der eingeloggte
User vermerkt.

3. Abweisen ; Lost eine E-Mail-Benachrichtigung an den Ticket-Melder aus und impliziert dass das Anliegen supendiert und somit nicht bearbeitet wird. Im Feld
«Sachbearbeiter-Beschrieb» muss hierzu noch eine Erklarung hinterlegt und im Dropdown-Feld «Ausfiihrender» eine zustandige Person erfasst werden.

4. Zuruckstellen ; Lost eine E-Mail-Benachrichtigung an den Ticket-Melder aus und impliziert dass mehrere &hnliche Anliegen auf diese Weise gesammelt und
zusammen abgearbeitet werden. Im Feld «Sachbearbeiter-Beschrieb» muss hierzu noch eine Erklarung hinterlegt und im Dropdown-Feld «Ausfihrender»



eine zustandige Person erfasst werden.

5. Zur Prifung ; Lost eine E-Mail-Benachrichtigung an den Ticket-Melder aus und fordert ihn auf, die Erledigung des Tickets zu bestétigen oder abzulehnen. Im
Feld "Sachbearbeiter-Beschrieb" kann eine Notiz an den Ticket-Melder hinzugefiigt werden. Das Feld zur Priifung kann erst angewahlt werden, wenn im
Ticket jemand als Ausfuihrender hinterlegt wurde.

6. Schliessen ; Lost eine E-Mail-Benachrichtigung an den Ticket-Melder aus und impliziert dass das Anliegen abgearbeitet wurde. Im Feld
«Sachbearbeiter-Beschrieb» muss hierzu noch eine Erklarung hinterlegt und im Dropdown-Feld «Ausfiihrender» eine zustandige Person erfasst werden.

Der Screenshot des Testtickets zeigt ein Beispiel der vorhandenen Angaben. Die Raumnummer, die der Benutzer angegeben hat, wird bei
«Raumnummer/Standort» angezeigt. Ev. hat der Benutzer nicht die korrekte Abweichung gewahlt. Dies kann im Feld «Abweichung» korrigiert werden per
Dropdown-Auswahl. Sobald das Feld Ausfiihrender ausgefllt ist, wird auf den Button «Akzeptieren», «Mir zuweisen», «Abweisen» oder «Zuriuckstellen» oben
links im Fenster geklickt. Es &ffnet sich jeweils der E-Mail Editor, wo allenfalls noch Ergédnzungen unterhalb des Textes Notiz des Sachbearbeiters angebracht
werden kénnen.

Bitte antworten Sie nicht auf dieses E-Mail, es wurde automatisch generiert.
Guten Tag Herr ader Frau Meier
Sie haben am 17.07.2017 um 15:44 folgendes Problem gemeldet (Ticket-Nummer 00011):

Standort: 101.05.3B60

Standort-Beschrieb: Bis zur Unendlichkeit und noch viel weiter
Abweichung: Defekt | Gebaude 5+6

Beschrieb: HDMI-Verbindung mit dem Beamer kann nicht hergestelt werden

Motiz des Sachbearbeiters:

Der Fall wurde der Gewichtung "leicht” zugewiesen,
Die maximale Losungszeft betrigt 80 Stunden.
Die Zeiten werden wahrend 6:00 bis 22:00, Montag bis Freitag gemessen.

Wir benachrichtigen Sie, sobald das Problern behoben ist.

Freundliche Grisse
Hausdienst

Benachrichtung der Hausdienste Uiber den Eingang eines neuen Tickets

In Auftrags- und Helpdesk-Tickets werden sogenannte Zustandigkeitsteams erfasst. In Abhangigkeit der jeweiligen Abweichung wird bei der Erfassung eines
Tickets eine vordefinierte Gruppe (z. Bsp. Hausdienst in Muttenz oder auch ein externer Dienstleister) Uber den Eingang per E-Mail in Kenntniss gesetzt. Dabei
kann die E-Mail an eine Gruppen-Adresse oder an alle Mitarbeiter der Gruppe versendet werden. Ebenso kann ein Ticket Uiber die Zusténdigkeit einem
bestimmten Team zugewiesen werden, welches sich um die Erledigung kimmern muss. Fir die weitere Bearbeitung, resp. das Akzeptieren, Abweisen,
Zuriickstellen oder Schliessen eines Tickets muss jedoch immer ein Mitarbeiter im Feld "Ausfuhrender” erwéhnt sein.

Die Erstellung, Definition und Bearbeitung von Zusténdigkeitsteams erfolgt durch ein_Campos-Administrator.

Dateianhange

Der Gebaude-Nutzer wie auch der Betreiber haben die Mdglichkeit zu jedem Ticket Dateien anzuhangen. Dies kann ein Foto des entsprechenden Problems aber
auch eine Anleitung zur Stérungsbehebung sein. Die Dateien konnen im Register «Dateien» verwaltet werden. Fir weitere Informationen siehe Dateiablage.

Drucken

Jedes erfasste Ticket kann als Arbeitshilfe auch ausgedruckt werden. Das erzeugte Excel kann anschliessend ausgedruckt und als Information vor Ort verwendet
werden. Dazu im gedffneten Ticket einfach auf das Drucker-Symbol klicken.

Tickets abarbeiten (Behebungszeit)

Ticket schliessen


mailto:infrastruktur.services@fhnw.ch

Man 6ffnet ein Ticket mit dem Status «In Bearbeitung" mit einem Doppelklick. Uber das Nachrichtensymbol Iasst sich das E-Mail anzeigen, das beim Akzeptieren
des Tickets geschrieben wurde. Um das Ticket, nach beendeter Arbeit, abzuschliessen klickt man auf das Schliessen-Symbol.

Helpdesk - 00499

f Akzeptieren f Mir zuweisen o.b-ta.'Ei n ‘:_}Eurljd{stellrzn - A

Ticket-Nummer: Erstellt am:

= e o FH-Card/Zugangsberechtigung / FH-Card Bestellung

Raumnurmmer/Standort: g 1 - Campus Brugg-Windisch / 101.03 - Gebiude 3 |[3 L)

Mame:
Telefonnurmmer:

E-Mail:

Es wird wieder der E-Mail Editor angezeigt. Mit «OK» wird das E-Mail verschickt und dem Ticket der Status «Erledigt» zugewiesen. Die Zeitspanne ab der
Meldung durch den Benutzer bis zu «Ticket schliessen» ist die Behebungszeit.

E-Mail editieren

Bitte antworten Sie nicht auf dieses E-Mail, #s wurde automatisch generiert.

Guten Tag Her oder Frau Maier

Sie haben am 17.07.2017 um 15:44 folgendes Problem gemeldet (Ticket-Nummer 00011):
Standort: 101.05.3860

Standort-Beschrieb: Bis zur Unendichkeit und noch viel weiter

Abweichung: Defekt | Gebiude 5+6

Beschrieb: HDMI-Verbindung mit dem Beamer kann nicht hergestelt werden

Das Problem wurde in der Zwischenzeit behoben.

Notiz des Sachbearbeiters:

Freundliche Grisse
Hausdienst

Abschluss durch Ticketersteller prifen lassen

Bei Bedarf ist es moglich die Erledigung eines Helpdesk-Tickets durch den Ticketersteller priifen zu lassen. Wenn sich ein Ticket "In Bearbeitung" befindet, kann
das Ticket geschlossen oder zur Priifung an den Ticketersteller gesendet werden.



| meket-manacer - |

B Léschen... &) Neu - F a v w | Zeitlich alles
1 Nummer Erstellt am ~ Erledigen bis Melder Ausfiihrender Status (
04202 09.10.2023 11:07  16.10.2023 11:07  Figun Mikolina Figun Mikolina

04201 % Helpdesk - 04202
04200 0s. -
— o ‘f f Mir zuweisen o.ﬁ.bweisen @Zurﬂckstellen & Zur Prifung ESchliessen o *
Al

04198 08, Ticket-Mummer: 04202 Erstellt am: 09.10.2023 11:07 =
04197 05,

Abweichung: | Reinigung / Masszelleneinrichtung b
04196 04,
04195 03, Raumnummer/Standort: | Bl 5 - Sitz HSM Ei'_j,{

Durch den Klick auf "Zur Prifung” wird eine E-Mail an den Ticketersteller gesendet. Dieser kann die Erledigung des Tickets per Klick bestatigen oder ablehnen.
Bei einer Ablehnung wird eine E-Mail an die Personen gesendet, die als Ausfiihrender und Zustandiger hinterlegt sind.

Tasks

Tasks sind regelméssig wiederkehrende Arbeiten, welche mit Hilfe von Periodizitaten in CAMPOS geplant werden kénnen. Wird eine erneute Ausfiihrung einer
Arbeit geméss des hinterlegten Intervalls nétig, wird von CAMPOS automatisch aus einem Task ein Auftrags-Tickets generiert. Auftrags-Tickets kdnnen fir
folgende Félle eingesetzt werden:

¢ Planung und Dokumentation von einmaligen Arbeiten
« Dokumentation von Stérungen

« Dokumentation von Umbauten/Ersatzinvestitionen

Eine Ubersicht tiber alle Tickets gewinnt man im Ticket-Manager. Periodisch wiederkehrende Arbeiten werden im Task als eine Art Aufgabenserie erfasst. Durch
die Eingabe von Vorlauf- und Bearbeitungszeit werden Termine definiert, welche jeweils ein Auftrags-Ticket generiert.

Auftrags-Ticket mit Vorlaufzeit:

Vorlaufzeit

Datum Datum
«Erstellt am» «Erledigen bis»

Bearbeitungszeit

Auftrags-Ticket ohne Vorlaufzeit:

Bearbeitungszeit

Datum Datum
«Erstellt am» «Erledigen bis»

Task 6ffnen/neu erstellen

Uber die Registerkarte "Tickets" bei den Facilities markiert man einen Task und wéhit ,Offnen” oder doppelklickt direkt auf den Task. Um einen neuen Task zu
erstellen klickt man auf ,Neuer Task". Das Dialogfeld des neuen/bestehenden Tasks wird geoffnet.



B Facility-Object

Tickets
Pendente Tasks/Tickets

Tasks

@ Offnen (&) Neuer Task & Léschen...

Wartung der Ldffungsaniagen AnBgegruppe  Wartung JEhrfich, am ersten Montag im Oktober (05, 10, 2020

Beschreibung: Ausfiihrender: [CLRVEIE 12

Bemerkung: Zustandiger: Kein Wert

Instandhaltungsart: LCHRTE 1 5

Arbeitsplan: LELRVE

Verantwortlicher: LCIRIEN 10

Kostenstelle: Kein Wert A

Mailbenachrichtigung: |/ Verantwortlicher Keine F-Mail angegeben
Zustandiger Keine E-Mail angegeben
Ausfihrender

IR 20.03.2021 |5 22:00 v

LUTE T Wachentlich
wiederholt sich: n Woche
am: [E Montag Dienstag Mittwoch
Donnerstag Freitag Samstag
Sonntag

: © nie
® nach Ereignissen
LU 20032021 (3|
Vorlaufzeit: l_- Tage Bearbeitungszeit: “ Tage

Zukiinftige Aufirage:
29.03.2021 o 29.03.2021 Montag -
05.04.2021 o 05.04.2021 Montag l

1. Beschreibung (obligatorisch): Als Beschreibung wird ein Kurztext zum Auftrag als Uberschrift eingegeben.

2. Bemerkung:In diesem Feld kénnen weitere Informationen und Spezifikationen zum Auftrag eingegeben werden, z. Bsp. relevante Raumnummern
bei Betriebsrundgangen.

3. Mailbenachrichtigungen: Campos bietet die Mdglichkeit, automatisierte Benachrichtungen bei Erstellung eines neuen Auftrag-Tickets an verschiedene
tangierte Rollen zu schicken. Da der Verantwortliche eine obligatorische Eingabe ist, wird diese Rolle automatisch benachrichtigt. Sollten bereits im Task die
Zustandigkeitsgruppe oder der Ausfiihrende festgelegt sein, kdnnen auf Wunsch auch diese Rollen automatisch benachrichtigt werden.

4. Vorlaufzeit: Mit der Eingabe einer Vorlaufzeit definiert man einen ersten Erinnerungstermin fir die bald startende Bearbeitungszeit eines Tickets. Die
Vorlaufzeit kann fir die Planung, Bestellen von Material oder weitere Abklarungen genutzt werden.

5. Bearbeitungszeit: In dieses Feld wird die Zeit in Tagen eingegeben, welche fir die Erledigung der Aufgabe geplant ist.

6. Falligkeit Bearbeitung: Unter diesem Punkt wird das Datum eingetragen, an welchem der Auftrag abgeschlossen sein muss. Dieses Datum wird in den
Ticket-Manager als ,Erledigen bis" angezeigt.

7. Periodizitat: Die Periodizitat steht fr die Regelméssigkeit einer Aufgabe. Man wahlt hier ein Intervall auf Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahresbasis und
CAMPOS setzt automatisch alle Termine im vorgegebenen Abstand.

8. Endet am: Ist eine Aufgabe zeitlich begrenzt, kann hier das Enddatum, das Datum der letzten Ausfiihrung, eingestellt werden.
9. Zukunftige Auftrége: Hier werden zur Kontrolle der Periodizitat die ndchsten 10 Ausfiihrungstermine aufgelistet.
10. Verantwortlicher (obligatorisch): Die verantwortliche Person wird vom Equipment, auf welcher der Task erstellt wird, automatisch ibernommen.



11. Zustandiger: In Auftragstickets werden sogenannte Zustandigkeitsteams erfasst. Bei der Erstellung eines Auftragstickets mit einem
vordefinierten Zustéandigkeitsteam (z. Bsp. Hausdienst in Muttenz oder auch ein externer Dienstleister), wird das betreffende Team Uber die
Ticketerstellung per E-Mail in Kenntnis gesetzt. Dabei kann die E-Mail an eine Gruppen-Adresse oder an alle Mitarbeiter der Gruppe versendet
werden.

12. Ausfihrender: Zur Auswahl steht immer nur eine Person, die die entsprechende Berechtigung hat.

13. Arbeitsplan: Unter «Arbeitsplan» kdnnen bereits erstellte Arbeitsplane zugewiesen werden (DropDown-Auswahl) oder Gber die Lupe neue
Arbeitsplane erstellt werden - siehe Arbeitsplan.

14. Kostenstelle: Ein Ticket kann direkt einer Kostenstelle zugewiesen werden.

15. Instandhaltungsart (obligatorisch): Inspektion, Wartung oder Betriebsrundgang. Durch diese Zuweisung kann in Berichten besser gefiltert
werden.

Dateianhéange
Nach dem ersten Speichern erscheint das Register “Dateien”. Hier kdnnen Ordner und Unterordner erdffnet und Dateien abgelegt werden. Fir weitere

Informationen siehe_Dateiablage. Die angehangten Dateien werden jeweils auch dem erstellten Auftrags-Ticket angehangt.

Dateien (0)

Beschreibung:

Bemerkung:

g fur: rudin@rohrag.ch
igung fiir: Keine E-Mail angegeben

gung fir: Keine E-Mail angegeben

Voriaufzeit: _ Tage Bearbeitungszeit: _ Tage
Faligkeit Bearb.: @
Wiederholung:
wiederholt sich: - Wo

arm: ntag Dienstag Mittwoch
Donnerstag Freitag Samstag
Sonntag

endet: © nie

® nach n Ereignissen
WLl 0320018 3

Zukiinftige Auftrage

Als Vorlage abspeichern I OK l Abbrechen I

Auftrags-Ticket

Auftrags-Tickets werden aus einem Task, also einer Aufgabenserie, fur jede Ausfilhrung automatisch ausgeldst. Folglich miissen einzelne Ausfiihrungen nicht
separat als Ticket eroffnet werden. Anstehende Arbeiten kdnnen so in CAMPOS geplant werden oder bereits abgeschlossene Arbeiten sind so zur
Vervollstandigung der History dokumentiert.



Anlagegruppe
Tickets

Pendente Tasks/Tickets
Tasks

@ Meuer Task

Wartung Heizverteilung Anlagegruppe

Wartung

jéhrlich, am ersten Montag im Movember

04.11.2019

Enspekﬁon Heizverteilung Anlagegruppe

Inspektion monatlich, am zweiten Montag

10.12.213181

Pendente Tickets

W Gffnen ra Meues Tirl

2018120200  Inspektion Heizverteilung  Inspektion

Erledigte Tickets anzeigen

In Planung Rudin Marc,... Rudin Marc,...

10,12, 2018

Auftrag - 20200720.17

L t zugewie ®I'Ji-:ht gesetzt z Nicht begonnen (¥ In Planung 'flnﬁearbe.-lur\g [ Erledigt %) Zuriickgestelt ‘ o <

Auftrag: 20200720.17
: 101.06.1818 [ Biiro
Erstelldatum: Meier Andreas
Geandert: 20.07.2020 11:26 Meier Andreas
Status: Nicht zugewiesen

Beschreibung:

Allgemein |

oriuf: [ !
TR 20.07.2020 S 00:00 v

Bemerkung:

1. Auftrag: Die Jobbezeichnung wird automatisch durch das System generiert.

2. Objekt: Diese Definition wird automatisch durch das System generiert.




Beschreibung: An dieser Stelle wird die geplante oder zu erledigende Arbeit kurz beschrieben (wird aus Task tbernommen, wenn vorhanden).
Bemerkung: Ausfuhrlichere Beschreibungen oder Feedback kdnnen in diesem Textfeld eingegeben werden (wird aus Task ibernommen, wenn vorhanden).
Ausfihrender: An dieser Stelle wird die ausfuhrende Person ausgewéhlt (wird aus Task ibernommen, wenn vorhanden).

Zustandiger: Zustandig fur die Ausfuhrung sind in der Regel die jeweiligen Hausdienste (wird aus Task ibernommen, wenn vorhanden).

N oo g M

Falligkeit Vorlauf: Ist eine gewisse Vorlaufzeit fur Vorbereitungen, die Planung der Arbeit oder fir die Bestellung von Teilen nétig, kann hier das Datum

eingegeben werden, an welchem CAMPOS das Ticket erstellen soll. Im Ticket-Manager ersichtlich unter ,Erstellt am* (wird aus Task ilbernommen, wenn

vorhanden).

8. Falligkeit Bearbeitung: Dieses Datum bezeichnet das Falligkeitsdatum. An diesem Datum soll die Arbeit abgeschlossen sein. Im Ticket-Manager ersichtlich
unter ,Erledigen bis" (wird aus Task ibernommen, wenn vorhanden).

9. Instandhaltungsart: Hier wird der Auftrag einer Instandhaltungsart zugewiesen, was eine spatere Auswertung der Auftrage vereinfacht (wird aus Task
Ubernommen, wenn vorhanden). Zur Auswahl stehen: Inspektion, Wartung und Betriebsrundgang.

10. Arbeitsplan: An dieser Stelle kbnnen Arbeitsbeschreibungen ausgewahlt werden (wird aus Task tbernommen, wenn vorhanden). Fir weiter Informationen
siehe Arbeitsplan.

11. Report: Neben der Auflistung samtlicher Statusanderungen erlaubt der Report-Bereich auch Kommentare, Feedback und dokumentarische Bemerkungen

zu jeweiligen Tickets. Jeder Eintrag kann nach Bedarf dem Ausfiihrenden und/oder dem Zustandigen eines Tickets versendet werden, falls diese eingetragen

sind.

Aufirag - 20210329.1975
i‘ Nicht begonnen '-flnBeﬂvbd:ulg [ Erledigt v‘aZurijl:Irgt:ﬂ:dl i 0 <

: 202103291975

: BUGE.52 Ausfihrender: LELRTEYS

Zustandiger: Kein Wert

: 29.03.2021 10:25 Falligkeit Vorlauf: JacKieRelivay

: Nicht begonnen Falligkeit Bearb.: poXickelival
2 Kontrolle Instandhaltungsart: [EuliaghEGENT]

3 siehe Arbeitsplan xyz Arbeitsplan: LELRTELS

@ Offnen & Neu = Loschen

29.03.2021 10:25 Zehnder-Ernst Y...  29.03.2021 Nicht bego...

OK ohne E-Mail senden Abbrechen

Die Tickets werden mithilfe der Status im oberen Bereich abgearbeitet. Als Standard stehen zur Verfiigung:

1. Ein neu erstelltes Ticket hat immer den Status Nicht begonnen.

2. In Bearbeitung; Lost ein Statusupdate via E-Mail an alle spezifizierten Rollen aus und impliziert, dass das Anliegen aktuell bearbeitet wird. Im Dropdown-Feld
«Instandhaltungsart» muss hierzu noch ein entsprechender Wert hinterlegt und im Dropdown-Feld «Ausfiihrender» eine zustandige Person erfasst werden.

3. Erledigt; Lost ein Statusupdate via E-Mail an alle spezifizierten Rollen aus und impliziert, dass das Anliegen abgearbeitet wurde.

4. Zurluckgestellt; Lost ein Statusupdate via E-Mail an alle spezifizierten Rollen aus und impliziert, dass mehrere &hnliche Anliegen auf diese Weise gesammelt
und zusammen abgearbeitet werden. Im Dropdown-Feld «Instandhaltungsart» muss hierzu noch ein entsprechender Wert hinterlegt und im Dropdown-Feld
«Ausfuhrender» eine zustandige Person erfasst werden.

Ein neuer Status muss fur ein Auftrags-Ticket aktiv geandert werden.

Checklisten

Im Campos gibt es die Moglichkeit Checklisten als Tasks (wiederkehrend) oder Tickets (Einzelauftrag) zu erfassen. Die Checklisten kdnnen sowohl auf einzelne
Equipments oder ganze Equipmentgruppen erfasst werden. Nach Erstellung kdnnen die Checklisten am Computer, dem Tablet oder dem Smartphone
abgearbeitet werden.

Bei der Erfassung hat man die Méglichkeit, zwischen drei Typen zu wéhlen:

« Triple Smiley: Als Antwort auf die Fragen stehen 3 Smileys zur Verfligung.



* Positiv / negativ: Es gibt zwei Antwortmdglichkeiten (positiv/ negativ), die man selbst definieren kann (z.B. ja/ nein, gut/ schlecht etc.)

* Positiv / negativ (Kommentar erforderlich): Auch hier kdnnen zwei Antwortmdglichkeiten definiert werden. Bei Anwahlen der «negativen Antwort», wird der
Ausflllende gezwungen, das Kommentarfeld auszufillen.

Neben den drei Typen, kénnen noch folgende Optionen fir die Checkliste gewahlt werden:

« Effektiver Aufwand: Vor Abschluss der Checkliste muss der effektive Aufwand angegeben werden
« Kundenunterschrift: Der Kunde/ Auftraggeber muss die Beurteilung mit seiner Unterschrift bestéatigen und erhélt ein E-Mail mit der ausgefiliten Checkliste.
« Bewertung alles Prifpunkte erforderlich: Bevor die Checkliste abgeschlossen wird, missen alle Prifpunkte bewertet worden sein.

« Ausfuhrungsdatum und -zeit erforderlich: Vor Abschluss der Checkliste muss das Ausfiihrungsdatum und der Zeitpunkt der Ausfiihrung eingetragen werden.

Checkliste erstellen
Das Equipment oder die Equipmentgruppe 6ffnen und zum Reiter "Tickets" navigieren.

Nun kénnen verschiedene Felder ausgefullt und Funktionen definiert werden. Die Felder rechts sind die gleichen wie bei einem Auftrag. Diese wurden oben unter
"Task 6ffnen/ neu erstellen” bereits beschrieben. Auch die Felder im Registerblatt Daten wurden oben bereits beschrieben.

Auf der linken Seite kdnnen nun die Checkpunkte erfasst werden. Die Fragen kdnnen in Gruppen unterteilt werden. Die Antwortmdglichkeiten sind immer die
gleichen (triple Smiley oder positiv/ negativ, wie zuvor definiert). Daher muss bei der Formulierung der Fragen genau darauf geachtet werden, dass die
zugehorigen Antwortmdglichkeiten auch Sinn ergeben.

Checkpunkte pro Equipment auf Liste einfiigen

Es ist moglich, einzelne Equipments in der Checkliste einzufiigen und pro Equipment verschiedene Checkpunkte zu definieren. Dafiir muss ein Gebaude,
Stockwerk oder Raum gedffnet werden, wo sich die Equipments befinden:

FHNWW Fachhochschule Nordwestschweiz |v
4 [ 1 - Campus Brugg-Windisch % I
- BS 101.01 - Gebéude 1
- B9 101,02 - Gebude 2
- B 101.03 - Gebaude 3
- BS 101,04 - Gebzude 4

4 55 101,056 - Gebaude 5+6
- B 101.05 - Gebaude 5
455 101.06 - Gebéude 6
- B8 6. Obergeschoss
- B8 5. Obergeschoss
- B8 4. Obergeschoss
- B8 3. Obergeschoss
- B8 2. Obergeschoss
- B8 1. Obergeschoss
- B8 Erdgeschoss
- B8 1. Untergeschoss
B 2. Untergeschoss
- % 101.07 - Geb&ude 7
525 Parkplatz Gaswerkstrasse
- |EJ 2 - Campus Muttenz
- |Fl 3 - Campus Olten
- B 4 - Sitz HGK
|3 5 - Sitz HSM
- [E 6 - Sitz PH Solothurn
- IEl7 -'ﬂ"a HSW Basel
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Im Reiter Tickets kann dann eine Checkliste wie oben beschrieben erstellt werden. Durch Auswéhlen der Equipments auf dem Plan (Ctrl-Taste gedriickt halten
fur Auswahl von mehreren Equipments), konnen diese dann in die Checkliste eingefiigt werden:

Checkliste als Vorlage speichern

Checklisten kénnen als Vorlagen gespeichert werden und kénnen so fiir mehrere Equipments oder Equipmentgruppen wieder verwendet werden. Damit die
Ubersicht bei einer grossen Anzahl an Checklisten-Vorlagen noch gegeben ist, ist bei der Benennung der Checklisten-Vorlage folgendes zu beachten:



Standortnummer + Gebaudenummer (bei Bedarf) + Bezeichnung der Checkliste
Die Bestandteile werden durch einen Punkt getrennt: "101.056.Rundgang Brandschutz" oder "211.Inspektion Luftung”
Nach Fertigstellung der Checkliste muss dann "Als Vorlage definieren" angeklickt werden anstelle von "ok".

Will man eine Vorlage verwenden, kann man bei der Erstellung "Checkliste (aus Vorlage)" anwéhlen und die entsprechende Vorlage aussuchen.

@ Meuer Task
Be () Auftrag
fintri (®) Auftrag (aus Vorlage)
@ Checkliste
@ Checkliste {aus Vorlage)

Checkliste abarbeiten
Die Checkliste kann auf dem Handy, Tablet oder PC ausgefiillt werden. Dazu einfach im Internetbrowser «fhnw.campos.ch» eingeben und einloggen. In der

Desktop Ansicht ist die Checkliste bei den Tickets zu finden oder direkt auf dem Equipment. In der Mobileversion ist sie im Reiter «Checkliste» zu finden, sofern
man als Ausfiihrender hinterlegt ist.

Ergebnisse Ausdrucken

Die Ergebnisse der ausgefiliten Checkliste kdnnen ausgedruckt werden. Dafiir einfach das abgeschlossene Ticket anwéhlen und auf Drucken klicken.

CH I Equipment-Manager | Ticket-Manager

4

@ Offren @) Loschen... € Neu = - L a v v | Letzte 7 Tage v v ~ | i Bericht Histary
Far Verbleibend Nummer Erstellt am ~ Erledigen bis Melder Ausfithrender Status Gewicht. I Objekt Standort-Beschrieb Ahwaichun—3 Beschreibur

20220713.6129 13.07.2022 15:31 13.07.2022 16:00 m V2J A 211.01.Pro;
I 3:15h 20220713.6128 13.07.2022 15:12  14.07.2022 18:00 Zigun Nikolina ﬂ 211.01.U2.W. 26  Betriebst. —

publiziert: 26. November 2018 13:47 Service: S0090 - Computer-Aided Facility Management (CAFM | Campos)


https://fhnw.campos.ch

	Tickets und Tasks (inkl. Checklisten) 
	Ticket-Manager
	Ticket öffnen
	Bericht
	Ticket-Status

	Helpdesk-Tickets
	Ticketerfassung
	Tickets verwalten (Reaktionszeit)
	Benachrichtung der Hausdienste über den Eingang eines neuen Tickets
	Dateianhänge
	Drucken
	Tickets abarbeiten (Behebungszeit)
	Ticket schliessen
	Abschluss durch Ticketersteller prüfen lassen


	Tasks
	Task öffnen/neu erstellen
	Dateianhänge

	Auftrags-Ticket
	Checklisten
	Checkpunkte pro Equipment auf Liste einfügen
	Checkpunkte pro Equipment auf Liste einfügen
	 
	Checkliste als Vorlage speichern




