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1. Wie erstelle ich einen Benutzer?

Navigieren Sie auf den Button «Benutzer anlegen»

mzijrfch ogin (extern) Login lintern) Deutsch

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fir Eventmanagement und Dienstleistungen fur Aktivitdten oder Veranstaltungen an der ETH Ziirich.

Neu auf Servix?
Sie bendtigen zunachst ein Benutzerkonto, um sich anschliessend auf der Plattform einzuloggen:
Benutzer anlegen = |

Login (intern) =
Login (extern) =

Antrdge erstellen oder bearbeiten
Unter folgenden Link kdnnen Sie Ihre bestehenden Antrage finden und bearbeiten oder neue einreichen:
Meine Antrage =

Unterstiitzung bei Fragen

Sie konnen sich nicht anmelden oder etwas funktioniert nicht? Hier erhalten Sie Hilfe oder Sie kénnen unsere FAQ
konsultieren:

Hilfe =

FAQ =

Impressum Disclaimer  Copyright Datenschutz  Hilfe © 2020 Eidgendssische Technische Hochschule Zirich

Abhangig davon, ob Sie Uber einen Zugang zum ETH Netzwerk (ETH Login) im Rahmen Ih-
res Arbeitsverhaltnisses haben oder nicht, setzen Sie im neuen Fenster ein Haken bei der
Abfrage «Ich bin ETH-Angehorigers.
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mzﬁrich Benutzer anlegen Login (extern) Login (intern) Deutsch ~

Als eingeloggter Benutzer haben Sie die Maglichkeit, Antrage fur lhren Anlass / Ihre Aktivitat einzureichen und
anschliessend lhre Angaben zu bearbeiten.

Ich bin ETH-
Angehirige/r

E-Mail
Vorname

Nachname

Impressum Disclaimer Copyright Datenschutz Hilfe © 2020 Eidgen&ssische Technische Hochschule Zirich

ETH Angehorige fullen die Felder mit Inrem ETH-Benutzernamen aus und geben zusétzlich
Namen und Vornamen an.

Hinweis:
9 Hier muss nur der ETH-Benutzernamen ohne den zweiten Teil angegeben werden. Im
folgenden zwei Beispiele:
0 mmustermann -> RICHTIG
0 mmustermann@ethz.ch -> FALSCH
0 max.mustermann@services.ethz.ch -> FALSCH

Als eingeloggter Benutzer haben Sie die Moglichkeit, Antrage fur Ihren Anlass / Ihre Aktivitat einzureichen und
anschliessend lhre Angaben zu bearbeiten

Ich bin ETH- ]
Angehorige/r

ETH-Username *  mmustermann

Vorname " Max

Nachname © Mustermann
Senden
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Externe fillen die Felder mit Ihrer E-Mailadresse, Namen und Passwort aus. Im Anschluss
erhalten Sie einen Link per E-Mail zugestellt unter welchem Sie sich ein personliches Pass-
wort setzen kénnen.

Als eingeloggter Benutzer haben Sie die Moglichkeit, Antrage fur Ihren Anlass / Ihre Aktivitat einzureichen und
anschliessend Ihre Angaben zu bearbeiten

Ich bin ETH- Nicht ausgewahlt
Angehorige/r

E-Mail *  john.doe@mail.com

Vorname " lohn

Nachname " Doe




ETH

Eidgenéssische Technische Hochschule Ziirich Abteilung Services
Swiss Federal Institute of Technology Zurich

2. Wie logge ich mich auf Servix ein?

Vorausgesetzt Sie verfigen Uber einen externen oder internen Login (vgl. Frage 1) kénnen
Sie sich im Servix Uber die Wahl des entsprechenden Kanals einloggen.

mzijrfch Benutzer anlegen || Login (extern) Login (intern) Deutsch

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fir Eventmanagement und Dienstleistungen fur Aktivitdten oder Veranstaltungen an der ETH Ziirich.

Neu auf Servix?
Sie bendtigen zunachst ein Benutzerkonto, um sich anschliessend auf der Plattform einzuloggen:

Beputzer anlegen =

Login (intern) =
Login (extern) =

Antrdge erstellen oder bearbeiten
Unter folgenden Link kdnnen Sie Ihre bestehenden Antrage finden und bearbeiten oder neue einreichen:
Meine Antrage =

Unterstiitzung bei Fragen

Sie konnen sich nicht anmelden oder etwas funktioniert nicht? Hier erhalten Sie Hilfe oder Sie kénnen unsere FAQ
konsultieren:

Hilfe =

FAQ =

Impressum Disclaimer  Copyright Datenschutz  Hilfe © 2020 Eidgendssische Technische Hochschule Zirich
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2.1.1. Interne Nutzer wéhlen sich mit Ihren gewohnten Logindaten der ETH Zlrich ein.

Hinweis: Beim Login mussen Sie die Logindaten eingeben. Beim néchsten Login wer-
den Sie beim Klicken auf Login (intern) automatisch eingeloggt (keine erneute Eingabe
notwendig).

Anmelden

https://servixqss.ethz.ch
Nutzername mmustermann

Passwort ~ eeeeeieeiin.

2.1.2. Externe Nutzer wahlen sich mit lhrer E-Mail und dem gesetzten Passwort (vgl. Frage
1.4.) ins System ein.

Bitte tragen Sie lhren Benutzernamen und Passwort ein und loggen Sie sich ein.
Hinweis: Als ETH-Angehorige/r klicken Sie bitte oben rechts auf Login (intern).

E-mail john.doe@mail.com

Passwort ssssssssseRRES

Passwort vergessen?
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3. Wie stelle ich fest, ob ich eingeloggt bin?
Sind Sie im System eingeloggt, wird Ihr Name in der Leiste am oberen rechten Bildschirm-
rand eingeblendet und Sie kénnen auf Ihre Antrage zugreifen.

A e Abmclaen Deutsch
ETH:zurich )

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fur Eventmanagement und Dienstleistungen fur Aktivitaten oder Veranstaltungen an der ETH Zurich.

Neu auf Servix?

Sie benotigen zunachst ein Benutzerkonto, um sich anschliessend auf der Plattform einzuloggen:
Benutzer anlegen =

Login (intern) =

Login (extern) =

Antrage erstellen oder bearbeiten
Unter folgenden Link konnen Sie lhre bestehenden Antrage finden und bearbeiten oder neue einreichen:

Meine Antrage =

Unterstitzung bei Fragen

Sie konnen sich nicht anmelden oder etwas funktioniert nicht? Hier erhalten Sie Hilfe oder Sie konnen unsere FAQ
konsultieren:

Hilfe =

FAQ =

Impressum Disclaimer Copyright Datenschutz Hilte © 2020 Eidgendssische Technische Hochschule Zirich

4. Wie kann ich mich aus Servix ausloggen?

4.1. Sie kdnnen sich mit einem Klick auf «xabmelden» rechts von lhrem Namen abmel-
den.

otk * Max Mustermann,] Abmelden Deutsch
ETH:zurich L ] oo

Meine Antrage

Willkommen auf Servix
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5. Wie kann ich eine Bewilligungsanfrage einreichen?

Diese Anleitung fuhrt Sie durch den Erfassungsprozess in Servix und erklart, wie Sie einen

Bewilligungsantrag erstellen kénnen.

Start

Offnen Sie Servix (https://servix.ethz.ch/) und mel-
den Sie sich uiber Login (intern)Y oder Login (ex-
tern)Y entsprechend an.

Falls Sie noch keinen Login besitzen, wahlen Sie
Benutzer anlegenyY .

Login-Daten:
Interne: ETH-Benutzername und ETH-Passwort

Externe: Neues Login mit Passwort muss angelegt
werden.

Wahlen Sie anschliessend Meine AntrageY um
fortzufahren.

Benutzer aniegen Login fextern) Login (intern)  Deutsch

mztjr-"ch Servix

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fir Eventmanagement und Dienstleistungen fur Aktivititen oder Veranstaltungen an der ETH Ziirich

Neu auf Servix?

Antrage erstellen oder bearbeiten
Unter folgenden Link kannen Sie Ihre bestehenden Antrage finden und bearbeiten oder neue einreichen:

Unterstiitzung bei Fragen
Sie konnen sich nicht anmelden oder etwas funktioniert nicht? Hier erhalten Sie Hilfe oder Sie konnen unsere FAQ
konsultieren

Hilfe =

Meine Antrage

In dieser Ubersicht sehen Sie lhre bereits erstellten

Antrage und kénnen tber einen

neuen Antrag anlegen.

Bestehende Antrage kénnen Sie Uber diese Ansicht
auch nochmals einsehen und bearbeiten.

E'Hzfjrfch Servix Silvia Greco, Abmelden  Dewisch

Meine Antrége  Meine Anmeldungen

Antrage: Maine Antrige (Web)

Titel Betriebszeit von Betriebszeit bis Antragsstatus
¥  Test Bewilligung 2020 31.12.2020 15:00 31.12.2020 14:00 Zuriickgezogen
Datensatz 1-1von 1 WK vanl M
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Antrag

Setzen Sie zuerst ein Hakchen bei «Eine Bewilli-
gung»

Falls zusatzlich eine Event-Beratung oder Hilfe bei
der Umsetzung gewiinscht wird, setzen Sie ein zu-
satzliches Hakchen bei «Event-Beratung oder i Um-
setzung». Die Event-Abteilung wird sich danach mit
Ihnen in Kontakt setzen.

Kontaktinformationen Antragsteller/in
Fillen Sie Ihre Kontaktinformationen aus.

Informationen zur Veranstaltung

Wahlen Sie entsprechend intern oder externe Ver-
anstaltung und erfassen Sie Titel, Details und Be-
triebszeit Ihrer Veranstaltung.

Klicken Sie auf WEITER|

ETHziirich see Stwiatreco, Aomeiden  Deutsch w

Meine Antrige  Meine Anmeldungen

Antrag
Bitte wahlen Sie den Antragstyp zus, fur welchen Sie einen Antrag einreichen mochten:

Antragstyp Antrag

Bedirfnisse

Ich winsche ...

EineBewilligung O

Eine Event-Beratung O

ader -Umsetzung

Ich wiinsche eine spezifische Dienstleistung

Registration o Nur fir interne Kunden verfiigbar
Event-Technik o
Campus Channels o Ubersicht Kommunikationskan3le

Kontaktinformationen Antragsteller/in

Anrede *| Frau
Vername [ silvia Name Graco
Telefon *[+79xx E-Mail sigreco@ethz.ch

Informationen zur Veranstaltung

‘@intern O Extern

Titel * [ Test Bewilligung 2020
Details
Betriebszeit von “3a 5:00 Betriebszeit bis 31220 15":0‘
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ETHziirich s Sivia Greco, sometden  Deazen

Bewilligungsantrag

Status Antrag *[ New

Antragstellerfinist O
Veranstalter/in

BeW|”|qU ngsantrag (1/2) Kontaktinformationen Antragsteller/in
Nun gelangen Sie auf das Antragsformular. [ siva
Die Kontaktinformationen werden von der vorheri- [ soreceennzcn

gen Eingabe Gbernommen.

IKcnlakt'\nfurmat'\onen Veranstalter/in |

Universitst / Firma Departzment / « [~ Bitte auswahien —
Organisztion

Kontaktinformationen Veranstalter/in

Erfassen Sie die genauen Daten des Veranstalters. P
Adresse

Kontaktperson vor Ort

Falls die Kontaktperson vor Ort vom Veranstalter

abweicht, geben Sie hier die Kontaktdaten ein.

Kentaktvor Ortist O
Verznstalter/in

Informationen zur Veranstaltung

Fullen Sie die bestehenden Informationen zur Ver-
anstaltung ein. Falls Sie bereits eine Raumreserva-
tion getatigt haben, geben Sie uns die E-Nr. Reser- [informationen zur Veranstaltung
vation an.

Titel Test Bewilligung 2020

Mabile . E-Mail

Details

Bezug zur ETH o

Erwartets Anzah! Webseite
Personen

Ort/Raum

Iamus reservier!  “@Hein O Ja E-Nr-Reservation q

Aufbau van . Aufbau bis

Betriebszeitvon (3119 3030 |[15.0n Setr

Ilnfrastruklur und Betriebl

Ist ein Catering “I - Bitte auswihlen — Dazu
geplant? Abstell-/Lagerflache
eingeplant?

Wie ist die *| - Bitte auswahlen — Werden uber 25 t B
Garderobe geldst? Parkpltze henstigt?
Sektion Events in *| -- Bitte auswihlen -
Bewilligungsantrag (2/2) meeeagan
Kemmentar
Infrastruktur und Betrieb
Geben Sie uns weitere Details zur geplanten Veran-
staltung an. pen o
Pragramm [ t]
Beilagen s 0
Fir den Upload von Beilagen setzen Sie zuerst das i
Hékchen beim Beilagen-Beschrieb, danach er- schuakonzept 0
scheint rechts davon der Upload-Button, um die Da- R e SR e
tei hochzuladen. P 5

Klicken Sie danach auf WEITER

10
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Zusammenfassung

Ihr Bewilligungsantrag ist nun erstellt. Klicken Sie
auf ANTRAG ABSCHLIESSEN, damit Ihr Antrag an
die Abteilung Bewilligungen Gbermittelt wird.

ETHziirich se St Greco, Aomeiden  Detsch

Meine Antrige  Meine Anmeldungen

Besten Dank fir Ihre Anfrage. Bitte driicken Sie den Button "Antrag abschliessen™ Wir werden anschliessend die Angaben
prifen und Sie fir eine Beratung. die Erstellung siner Offerte oder die Erteilung siner Bewilligung wieder kontaktieren.

Sollten Sie in der Zwischenzeit Fragen haben, finden Sie unsere Kontzkizngaben auf der Hilfe-Seite

Ihr ETH Veranstaltungsmanagement Team

2URIICK

Ubersicht

Danach gelangen Sie wieder auf Ihre Ubersicht und
kénnen den erfassten Antrag nochmals bearbei-
ten/erganzen oder einen neuen Antrag erfassen.

ETHzlirich serax

Antrige: Meine Antrage (Web)

Titel Betriebszeit von Betriebszeit bis Antragsstatus
@  TestBewilligung 2020 31.12.2020 15:00 31.12.2020 16:00
Datensatz 1-1von 1 (21 van 1 MM

11
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6. Wie kann ich auf Servix die Angebote von Campus Channels bu-

chen?

Diese Anleitung fuhrt Sie durch den Erfassungsprozess in Servix und erklart, wie Sie die An-

gebote von Campus Channels buchen kénnen.

Hinweis: Auch wenn Sie nur Campus Channels buchen méchten, miissen Sie trotzdem zu-
erst einen Event anlegen. Aufbauend auf diesem Event kénnen dann spezifische Dienstleis-
tungen hinzugefiigt werden, in diesem Fall ausschliesslich Campus Channels.

Start

Offnen Sie Servix (https://servix.ethz.ch/) und melden
Sie sich tiber Login (intern)Y oder Login (extern)Y
entsprechend an.

Falls Sie noch keinen Login besitzen, wahlen Sie
Benutzer anlegenyY .

Login-Daten:
Interne: ETH-Benutzername und ETH-Passwort

Externe: Neues Login mit Passwort muss angelegt
werden.

Wahlen Sie anschliessend Meine An t r 2 gire fort-
zufahren.

Benutzer aniegen Login (extern) Loginfintern)  Deutsch

ETH:iirich serix

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fiir Eventmanagement und Dienstleistungen fir Aktivitaten oder Veranstaltungen an der ETH Ziirich

Neu auf Servix?

Sie bendtigen zunachst ein B um sich auf der Plattform

konnen Sie Ihre bestehenden Antrage finden und bearbeiten oder neue einreichen:

Unterstitzung bei Fragen

Sie kinnen sich nicht anmelden oder etwas funktioniert nicht? Hier erhalten Sie Hilfe oder Sie kénnen unsere FAQ
konsultieren

Hille =

Meine Antrage

In dieser Ubersicht sehen Sie Ihre Antrage und kon-

nen Uber [Neuer Antrag| einen neuen Antrag anlegen.

Bestehende Antrage kénnen Sie liber diese Ansicht
auch nochmals einsehen und bearbeiten.

ETHziirich sea Lukas Baie. Abmwicn  Destach

Mains Antrage  Msine Anmaldungen

Titel Betriebszeit von
03.11.2020 00:00

Betriebszeit bis Antragsstatus
04.11.2020 00:00 Neu

Datensatz 1 -1 von 1 L] vonl MM

Neusr Antrag

12


https://servix.ethz.ch/

ETH

Eidgendssische Technische Hochschule Ziirich
Swiss Federal Institute of Technology Zurich

Abteilung Services

Antrag

Auf dieser Seite missen Sie zuerst eine Veranstal-
tung (Event) erfassen. Auf Basis dieser Veranstaltung
kénnen dann Campus Channels als spezifische
Dienstleistung dazu gebucht werden.

Setzten Sie zuerst ein Hakchen bei «Campus Chan-
nels»

Kontaktinformationen Antragsteller/in
Fillen Sie Ihre Kontaktinformationen aus.

Intern/Extern
Wahlen Sie entsprechend lhrer Organisation.

Titel & Details

Geben Sie Ihrer Veranstaltung einen kurzen und aus-
sagekraftigen Namen und beschreiben Sie die Veran-
staltung mit Details.

Betriebszeit von T Betriebszeit bis

Start- und Enddatum der Veranstaltung (Uhrzeit kann
leer gelassen werden). Dies entspricht nicht der Lauf-
zeit der gewiinschten Campus Channels.

Diese Informationen kdnnen im nachsten Schritt er-
fasst werden.

Klicken Sie auf WEITER

Lukas Baier, Abmelden  Deutsch ~

E'HZUFICh Servix

Meine Antrage

Antrag

Meine Anmeldungen

Bitte wiihlen Sie den Antragstyp aus, fiir welchen Sie einen Antrag einreichen michten:

Antragstyp Antrag

Bediirfnisse

Ich wiinsche ..

Eine Bewilligung

Eine Event-Beratung O
ader -Umsetzung

Ich wiinsche eine spezifische Dienstleistung

Registration T rne Kunden verfiigbar

Event-Technik o

Campus Channels

Kontaktinformationen Antragsteller/in

Ubersicht Kommunikationskanile

Anrede * Herr
Varname * Lukas Name " Baier

Telefon " 0791234567 I E-Mail " Ipaier@ethz.ch

Informationen zur Veranstaltung
" ®intern O Extern

Titel * Beispielevent 2020

Details

Betriebszeit von

07.12.2020 Betriebszeit bis

" 20.12.2020

Campus Channels

Nun gelangen Sie auf die Campus Channels Seite.

Die Kontaktinformationen werden von der vorherigen
Eingabe tbernommen. Falls nicht, erganzen oder kor-
rigieren Sie diese hier nochmals.

Campus Channels

Status Campus Neu
Channels

Kontaktinformationen Antragsteller/in

Firma / Institution ETH Ziirich Departement / * Abteilung
Organisation

Anrede Her

Vorname " Lukas Name * Lukas Baier

Telefon 0791234567 E-Mail ° lbaier@ethz.ch

Informationen zum Auftrag

Diese Informationen beziehen sich konkret auf lhre
geplante Campus Channels Kampagne.

Zielgruppe, Was wird beworben, Ziel der Kam-
pagne, Bezug zur ETH, Ort/Raum:

Erfassen Sie kurze und aussagekréftige Informatio-
nen zu diesen Punkten.

Informationen zum Auftrag

Zielgruppe

Was wird beworben *

Ziel der Kampagne *

Bezug zur ETH * Von der Abteilung Services fur die gesamie ETH
Ort/Raum

Weitere
Bemerkungen

13



ETH

Eidgendssische Technische Hochschule Ziirich
Swiss Federal Institute of Technology Zurich

Abteilung Services

Lieferfristen Kommunikationsmittel & Beilagen

In diesem Abschnitt kdnnen Sie lhre Kommunikati-
onsmittel flr die digitalen Kanéle hochladen. Doku-
mente wie Gestaltungsvorlagen fur exklusive Kanale
kénnen Sie ebenfalls hier hochladen.

Bitte priifen Sie vor dem Upload unbedingt, ob Ihre
Dateien den Anforderungen (Pixelgrésse, Seitenver-
héaltnis und Dateiformat) entsprechen.

Geben Sie den hochgeladenen Dateien einen aussa-
gekraftigen Namen (s. Beispiel im Screenshot).

Klicken Sie auf um weiterzufahren.

Lieferfristen Kommunikationsmittel

Bildschirm- und Plakatwerbung: spatestens 1 Woche vor Publikation
Exklusive Channels wie ETH-Link Heck, Banner oder
jeweiligen Fact Sheet auf unserer Webseite).

(weitere Informationen im

he: spezielle

Beilagen

Bitte laden Sie hier lhre Dateien fur die digitalen sowie anzlogen Kansle hoch

Bildgrosse fur digitale Kanale: 1920 x 1080px (16:9) Querformat. 1080 x 1920px (9:16) Hochformat
Dateiformat: JPEG, JPG, PNG, mpé (H.264). avi oder wmv

Hochgeladene Dateien kannen nicht entfernt werden. Sie kinnen durch einen erneuten Upload ersetzt werden.

L]

| Datei 1

L Beispielevent_quer 1920 & Datei fir die Querformat-Screens

Datei 2

Datei 3

Datei &

U A

Weitere Dateien?

Dokument 1

[

Dokument 2

Weitere
Dokumente?

Buchungsanfrage Campus Channels

In diesem Teil kdnnen Sie nun Kanéale zu lhrer Kam-
pagne hinzufligen:

Kanal
Waéhlen Sie im Dropdown den gewiinschten Kanal
aus.

Von, Bis

Geben Sie das gewiinschte Start- und Enddatum des
gewahlten Kanals an (Plakate: Start immer montags,
Ende immer sonntags).

Anzahl

Eingabe der gewiinschten Anzahl. Die maximale An-
zahl ist Teil der Kanalbeschreibung im Dropdown. Bei
den digitalen Kanélen spielt die Anzahl keine Rolle;
tragen Sie eine «1»ein.

Kampagnenname

Waéhlen Sie einen kurzen und aussagekraftigen Na-
men. Sie kbnnen mittels dieses Namens bspw. auch
zwischen mehreren Kampagnen-Wellen unterschei-
den, ohne dafir einen neuen Antrag stellen zu mus-
sen.

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um den Kanal der Aus-
wahl hinzuzufigen. Hinzugefiigte Kanéle kdnnen Sie
tber x wieder entfernen.

Klicken Sie auf WEITER| nachdem Sie alle gewiinsch-
ten Kanale der Auswahlliste hinzugefligt haben und
um den Prozess abzuschliessen.

14





































