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1. Wie erstelle ich einen Benutzer? 
 

Navigieren Sie auf den Button «Benutzer anlegen» 

 

 

 
 

Abhängig davon, ob Sie über einen Zugang zum ETH Netzwerk (ETH Login) im Rahmen Ih-

res Arbeitsverhältnisses haben oder nicht, setzen Sie im neuen Fenster ein Haken bei der 

Abfrage «Ich bin ETH-Angehöriger». 
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ETH Angehörige füllen die Felder mit Ihrem ETH-Benutzernamen aus und geben zusätzlich 

Namen und Vornamen an.  

 

 Hinweis:  

¶ Hier muss nur der ETH-Benutzernamen ohne den zweiten Teil angegeben werden. Im 

folgenden zwei Beispiele: 

o mmustermann -> RICHTIG 

o mmustermann@ethz.ch -> FALSCH 

o max.mustermann@services.ethz.ch -> FALSCH 
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Externe füllen 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 persönliches Pass-

wort setzen können. 

 

 
 

  

Nicht ausgewählt 
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2. Wie logge ich mich auf Servix ein? 
 

Vorausgesetzt Sie verfügen über einen externen oder internen Login (vgl. Frage 1) können 

Sie sich im Servix über die Wahl des entsprechenden Kanals einloggen.  
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2.1.1. Interne Nutzer wählen sich mit Ihren gewohnten Logindaten der ETH Zürich ein.  

 

Hinweis: Beim Login müssen Sie die Logindaten eingeben. Beim nächsten Login wer-

den Sie beim Klicken auf Login (intern) automatisch eingeloggt (keine erneute Eingabe 

notwendig). 

 

 

 
 

 

2.1.2. Externe Nutzer wählen sich mit Ihrer E-Mail und dem gesetzten Passwort (vgl. Frage 

1.4.) ins System ein.  
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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 können auf Ihre Anträge zugreifen.   

 

 
 

 

4. Wie kann ich mich aus Servix ausloggen? 
 

4.1. Sie können sich mit einem Klick auf «abmelden» rechts von Ihrem Namen abmel-

den. 
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5. Wie kann ich eine Bewilligungsanfrage einreichen? 
 

Diese Anleitung führt Sie durch den Erfassungsprozess in Servix und erklärt, wie Sie einen 

Bewilligungsantrag erstellen können. 

 

Start 
 
Öffnen Sie Servix (https://servix.ethz.ch/) und mel-
den Sie sich über Login (intern)Ÿ oder Login (ex-
tern)Ÿ entsprechend an. 
 
Falls Sie noch keinen Login besitzen, wählen Sie 
Benutzer anlegenŸ. 
 
Login-Daten: 
Interne: ETH-Benutzername und ETH-Passwort 
Externe: Neues Login mit Passwort muss angelegt 
werden. 
 
Wählen Sie anschliessend Meine AnträgeŸ um 
fortzufahren. 

 

Meine Anträge 
 
In dieser Übersicht sehen Sie Ihre bereits erstellten 

Anträge und können über Neuer Antrag einen 

neuen Antrag anlegen. 
 
Bestehende Anträge können Sie über diese Ansicht 
auch nochmals einsehen und bearbeiten. 

 

https://servix.ethz.ch/
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Antrag 
 
Setzen Sie zuerst ein Häkchen bei «Eine Bewilli-
gung» 
 
Falls zusätzlich eine Event-Beratung oder Hilfe bei 
der Umsetzung gewünscht wird, setzen Sie ein zu-
sätzliches Häkchen bei «Event-Beratung oder ïUm-
setzung». Die Event-Abteilung wird sich danach mit 
Ihnen in Kontakt setzen. 
 
Kontaktinformationen Antragsteller/in 
Füllen Sie Ihre Kontaktinformationen aus. 
 
Informationen zur Veranstaltung 
Wählen Sie entsprechend intern oder externe Ver-
anstaltung und erfassen Sie Titel, Details und Be-
triebszeit Ihrer Veranstaltung. 
 

Klicken Sie auf WEITER 
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Bewilligungsantrag (1/2) 
 
Nun gelangen Sie auf das Antragsformular. 
Die Kontaktinformationen werden von der vorheri-
gen Eingabe übernommen.  
 
Kontaktinformationen Veranstalter/in 
Erfassen Sie die genauen Daten des Veranstalters.  
 
Kontaktperson vor Ort 
Falls die Kontaktperson vor Ort vom Veranstalter 
abweicht, geben Sie hier die Kontaktdaten ein. 
 
Informationen zur Veranstaltung 
Füllen Sie die bestehenden Informationen zur Ver-
anstaltung ein. Falls Sie bereits eine Raumreserva-
tion getätigt haben, geben Sie uns die E-Nr. Reser-
vation an. 

 

 
 
 
Bewilligungsantrag (2/2) 
 
Infrastruktur und Betrieb 
Geben Sie uns weitere Details zur geplanten Veran-
staltung an. 
 
Beilagen 
Für den Upload von Beilagen setzen Sie zuerst das 
Häkchen beim Beilagen-Beschrieb, danach er-
scheint rechts davon der Upload-Button, um die Da-
tei hochzuladen. 
 

Klicken Sie danach auf WEITER 
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Zusammenfassung 
 
Ihr Bewilligungsantrag ist nun erstellt. Klicken Sie 

auf ANTRAG ABSCHLIESSEN, damit Ihr Antrag an 

die Abteilung Bewilligungen übermittelt wird. 
 
 

 

Übersicht 
 
Danach gelangen Sie wieder auf Ihre Übersicht und 
können den erfassten Antrag nochmals bearbei-
ten/ergänzen oder einen neuen Antrag erfassen. 

  

 

  



 

 

12 
 

 
 

 
 

 
  

 

Abteilung Services 

 

  

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

chen? 
 

Diese Anleitung führt Sie durch den Erfassungsprozess in Servix und erklärt, wie Sie die An-

gebote von Campus Channels buchen können. 

 

Hinweis: Auch wenn Sie nur Campus Channels buchen möchten, müssen Sie trotzdem zu-

erst einen Event anlegen. Aufbauend auf diesem Event können dann spezifische Dienstleis-

tungen hinzugefügt werden, in diesem Fall ausschliesslich Campus Channels. 

 
 

 
Start 
 
Öffnen Sie Servix (https://servix.ethz.ch/) und melden 
Sie sich über Login (intern)Ÿ oder Login (extern)Ÿ 
entsprechend an. 
 
Falls Sie noch keinen Login besitzen, wählen Sie  
Benutzer anlegenŸ. 
 
Login-Daten: 
Interne: ETH-Benutzername und ETH-Passwort 
Externe: Neues Login mit Passwort muss angelegt 
werden. 
 
Wählen Sie anschliessend Meine AntrªgeŸ um fort-
zufahren. 

 

 

 
 
 

 
Meine Anträge 
 
In dieser Übersicht sehen Sie Ihre Anträge und kön-

nen über Neuer Antrag einen neuen Antrag anlegen. 

 
Bestehende Anträge können Sie über diese Ansicht 
auch nochmals einsehen und bearbeiten.  

 

 
 

  

https://servix.ethz.ch/
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Antrag 
 
Auf dieser Seite müssen Sie zuerst eine Veranstal-
tung (Event) erfassen. Auf Basis dieser Veranstaltung 
können dann Campus Channels als spezifische 
Dienstleistung dazu gebucht werden. 
 
Setzten Sie zuerst ein Häkchen bei «Campus Chan-
nels» 
 
Kontaktinformationen Antragsteller/in 
Füllen Sie Ihre Kontaktinformationen aus. 
 
Intern/Extern 
Wählen Sie entsprechend Ihrer Organisation. 
 
Titel & Details 
Geben Sie Ihrer Veranstaltung einen kurzen und aus-
sagekräftigen Namen und beschreiben Sie die Veran-
staltung mit Details. 
 
Betriebszeit von ï Betriebszeit bis 
Start- und Enddatum der Veranstaltung (Uhrzeit kann 
leer gelassen werden). Dies entspricht nicht der Lauf-
zeit der gewünschten Campus Channels. 
Diese Informationen können im nächsten Schritt er-
fasst werden. 
 

Klicken Sie auf WEITER 

 

 

 
 
 

 
 
Campus Channels 
 
Nun gelangen Sie auf die Campus Channels Seite. 
 
Die Kontaktinformationen werden von der vorherigen 
Eingabe übernommen. Falls nicht, ergänzen oder kor-
rigieren Sie diese hier nochmals. 

 
 

 

 
 
 

 
 
Informationen zum Auftrag 
 
Diese Informationen beziehen sich konkret auf Ihre 
geplante Campus Channels Kampagne. 
 
Zielgruppe, Was wird beworben, Ziel der Kam-
pagne, Bezug zur ETH, Ort/Raum: 
Erfassen Sie kurze und aussagekräftige Informatio-
nen zu diesen Punkten. 
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Lieferfristen Kommunikationsmittel & Beilagen 
 
In diesem Abschnitt können Sie Ihre Kommunikati-
onsmittel für die digitalen Kanäle hochladen. Doku-
mente wie Gestaltungsvorlagen für exklusive Kanäle 
können Sie ebenfalls hier hochladen. 
 
Bitte prüfen Sie vor dem Upload unbedingt, ob Ihre 
Dateien den Anforderungen (Pixelgrösse, Seitenver-
hältnis und Dateiformat) entsprechen. 
 
Geben Sie den hochgeladenen Dateien einen aussa-
gekräftigen Namen (s. Beispiel im Screenshot). 
 

Klicken Sie auf Speichern, um weiterzufahren. 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
Buchungsanfrage Campus Channels 
 
In diesem Teil können Sie nun Kanäle zu Ihrer Kam-
pagne hinzufügen: 
 
Kanal 
Wählen Sie im Dropdown den gewünschten Kanal 
aus. 
 
Von, Bis 
Geben Sie das gewünschte Start- und Enddatum des 
gewählten Kanals an (Plakate: Start immer montags, 
Ende immer sonntags). 
 
Anzahl 
Eingabe der gewünschten Anzahl. Die maximale An-
zahl ist Teil der Kanalbeschreibung im Dropdown. Bei 
den digitalen Kanälen spielt die Anzahl keine Rolle; 
tragen Sie eine «1»ein. 
 
Kampagnenname 
Wählen Sie einen kurzen und aussagekräftigen Na-
men. Sie können mittels dieses Namens bspw. auch 
zwischen mehreren Kampagnen-Wellen unterschei-
den, ohne dafür einen neuen Antrag stellen zu müs-
sen. 
 

Klicken Sie auf Hinzufügen, um den Kanal der Aus-

wahl hinzuzufügen. Hinzugefügte Kanäle können Sie 
über x wieder entfernen. 
 

Klicken Sie auf WEITER nachdem Sie alle gewünsch-

ten Kanäle der Auswahlliste hinzugefügt haben und 
um den Prozess abzuschliessen. 
 
 
 

 
 
 

 

  
























