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1. Support-Anfragen 

Über das Formular Support-Anfragen können Sie uns Ihre Anliegen im Bereich e-Learning mitteilen. 

Hinweise: 

- Jeder Mitarbeiter sieht nur seine eigenen Support-Anfragen (Anmeldename) bzw. diese, bei 
denen er im Support-Formular mit eingetragen ist. 

- Bei Neueinstellungen und/oder Änderungen der Support-Anfragen erhalten Sie und die 
Personen, die zusätzlich benannt wurden, automatisch eine E-Mail. 

2. Aufruf des Support-Anfragen-Formulars 

Über den Link „Supportsystem“ auf der Internetseite „E-Learning/Medien  Kontakt und Support“ 
öffnen Sie das Supportsystem-Formular. Für den Zugriff auf das Formular müssen Sie Ihren HNEE-
Anmeldenamen eingeben, dieser wird automatisch beim Ersteller der Support-Anfrage eingetragen.  
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3. Neue Support-Anfrage stellen 

1. Über den Menüpunkt „Neue Support-Anfrage stellen“ wird das Bearbeitungsformular für eine 
Anfrage geöffnet und Sie können Ihr Anliegen mitteilen. 

 
 

2. Eingabe-/Änderungsformular 
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Kurze Hinweise zu den Aufnahmepunkten: 
Spalte Anmerkungen 

Betreff 
Kurzbezeichnung der Anfrage 
(Pflichtfeld) 

Kategorie 
Auswahl der Kategorie für die Anfrage 
Hinweis: Hier werden wir ggf. im Laufe der Zeit die Kategorien anhand der 
gestellten Anfragen erweitern. Passt Ihre Anfrage erst mal in keine Kategorie 
nutzen Sie den Standardwert „Sonstige“. 

Bearbeitungsstatus 
Hier belassen Sie die Standardeinstellung „offen“. Die Servicestelle wird dann im 
Bearbeitungszeitraum die Einstellung je nach Bearbeitungsstand anpassen. 

Lösung des Problems 
bis 

Geben Sie hier einen Termin an, bis wann das Problem gelöst werden sollte. 

Problembeschreibung 
Hier sollten Sie kurz Ihr Anliegen benennen. Sie können hier auch Dateien 
(Bilder, Video, Audio, Dokumente (pdf, word, …)) und Verlinkungen einfügen. 
Das müssen Sie das Feld aktivieren (in das Feld klicken), dann wird im 
Menübereich 2 neue Punkte (Text formatieren und Einfügen) ergänzt. Über den 
Menüpunkt „Einfügen“ können Sie jetzt die gewünschten Dateien 
einfügen/hochladen. 

Gelöst am 
Hier erfolgt der Eintrag der Servicestelle, wann die Anfrage gelöst wurde. 

Hinweise / 
Problemlösungen 

Hier erhalten Sie Hinweise und Lösungen durch die Servicestelle. 

Vor-Ort-Termine 
Hier können Sie bei Bedarf mögliche Vor-Ort-Termine für eine persönliche 
Beratung angeben. 

Bearbeiten Button zum Öffnen des Bearbeitungsformulars (Änderungen / 
Ergänzungen vornehmen)  

Teilnehmer 
Hier können Sie weitere Personen aufnehmen, die in der Anfrage involviert sind 
und auch bei Änderungen automatisch benachrichtigt werden sollen. 
• Eintrag von Personen (E-Mail-Adressen): 

Nach Eingabe von Anfangsbuchstaben des Nachnamens wird eine Liste mit 
zutreffenden Personen angezeigt. Die Liste ist beliebig einschränkbar, je 
mehr Buchstaben Sie eingeben. 

 
• Löschen von E-Mail-Adressen 

 
über das rotbraune x können Personen entfernt werden 

 

 
3. Button „Speichern“  

Die Anfrage wird gespeichert und es wird automatisch eine E-mail an die Servicestelle, an den 
Ersteller und die Personen, die bei Teilnehmer eingetragen sind, versendet. 
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4. Support-Anfrage ändern 

1. Seite „Support-Anfragen“ über den Link „Supportsystem“ öffnen 
 

2. Es werden nur die Ihnen zugeordneten Support-Anfragen angezeigt. 

 

2 Varianten zum Öffnen des Bearbeitungsformulars: 

a) Mit der Maus über den Namen des Betreffs gehen: 
Im rechten Bereich werden die Angaben zu der Anfrage angezeigt. Gehen Sie mit der 
Maus in den rechten Bereich und öffnen Sie über den Bearbeiten-Button im unteren 
Bereich das Bearbeitungsformular. 

 
b) Auf den Name des Betreffs klicken: 

Die Anfrage wird in einer neuen Ansicht angezeigt. Über den Menüpunkt „Element 
bearbeiten“ (oben links) können Sie die Anfrage bearbeiten. 
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