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1. Wie erstelle ich einen Benutzer?

Navigieren Sie auf den Button «Benutzer anlegen»

m " o h . Login (extern) Login (intern) Deutseh ~
zZUuric Servix

Willkommen auf Servix

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

Neu auf Servix?

Sie benotigen zunachst ein Benutzerkonto, um sich anschliessend auf der Plattform einzuloggen:
|Benutzer anlegen —)l

Login (intern) =

Login (extern) =

Antrage erstellen oder bearbeiten

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

ETH Ziirich Tours buchen

Unter folgendem Link kdnnen Sie Private Touren und Filhrungen fiir Gruppen buchen (ab 12 Personen):
Tour buchen =

Unterstiitzung bei Fragen

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

Hilfe =

FAQ =

Impressum Disclaimer Copyright  Datenschutz  Hilfe © 2020 Eidgendissische Technische Hochschule Ziirich

Abhangig davon, ob Sie Uber einen Zugang zum ETH Netzwerk (ETH Login) im Rahmen |h-
res Arbeitsverhaltnisses haben oder nicht, setzen Sie im neuen Fenster ein Haken bei der
Abfrage «lch bin ETH-Angehdorigers.
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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 zuséatzlich
Namen und Vornamen an.

Hinweis:
e 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

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 kdnnen.

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
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2. Wie logge ich mich auf Servix ein?

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

Login {extern) Login{inlern}l Deutsch ~

E’"ZUFiCh Servix Benutzer anlegen

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fir 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 Ihre bestehenden Antrage finden und bearbeiten oder neue einreichen:
Meine Antrage =

ETH Ziirich Tours buchen
Unter folgendem Link kénnen Sie Private Touren und Fihrungen fiir Gruppen buchen (ab 12 Personen):
Tour buchen =

Unterstiitzung 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 Hilfe © 2020 Eidgeniissische Technische Hochschule Ziirich
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2.1.1. Interne Nutzer wahlen sich mit Ihren gewohnten Logindaten der ETH Zirich ein.

Hinweis: Beim Login missen Sie die Logindaten eingeben. Beim nachsten 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 Ihrer 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?




ETH

Eidgendssische Technische Hochschule Ziirich
Swiss Federal Institute of Technology Zurich

Abteilung Campus Services

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 «abmelden» 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 Uber Login (intern)— oder Login (ex-
tern)— entsprechend an.

Falls Sie noch keinen Login besitzen, wahlen Sie
Benutzer anlegen—.

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

Externe: Neues Login mit Passwort muss angelegt
werden.

Wahlen Sie anschliessend Meine Antrage— um
fortzufahren.

e Benutzer anlegen Login fextern) Login (intern)  Deutsch
ETH:ziirich senix

Willkommen auf Servix
Die Service-Plattform fiir Eventmanagement und Dienstleistungen fur Aktivititen oder Veranstaltungen an der ETH Zirich
Neu auf Servix?

Sie bendtigen zundchst ein Benutzerkonto, um sich anschliessend auf der Plattform einzuloggen:
Ber gen =

Antrage erstellen oder bearbeiten
Unter folgenden Link kannen 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 konnen unsere FAQ

konsultieren
Hilfe =

Meine Antrage

In dieser Ubersicht sehen Sie lhre bereits erstellten

Antrage und kénnen tiber 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 gewulinscht wird, setzen Sie ein zu-
satzliches Hakchen bei «Event-Beratung oder —Um-
setzung». Die Event-Abteilung wird sich danach mit
lhnen in Kontakt setzen.

Kontaktinformationen Antragsteller/in
Fillen Sie lhre 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 Stviatreco, 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 “131122020 5:00 Betriebszeit bis 31220 15":0‘
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Bewilligungsantraqg (1/2)

Nun gelangen Sie auf das Antragsformular.
Die Kontaktinformationen werden von der vorheri-
gen Eingabe Gibernommen.

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

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

ETHziirich s Sivia Greco, sometden  Deazen

= Anmeldungan

Bewilligungsantrag

Status Antrag *[ New

Antragstellerfinist O
Veranstalter/in

Kontaktinformationen Antragsteller/in

Anrede *[ Frau
Vorname *[ silvia Name
Telefon 790000000 E-Mail *| sigrecometnz.cn

IKcnlakt'\nfurmat'\onen Veranstalter/in |

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

Anrade — Bitte auswahlen — Titel
Varname . Name
Adresse

PLZ ort
Telefon E-Mail
Mabile

Kentaktvor Ortist O
Verznstalter/in

ontaktperson vor Orf

Varname Name

Mabile . E-Mail

Ilnfurmaliomen zur Veranstaltung

@intern O Extern
Titel Test Bewilligung 2020

Details

Bezug zur ETH o

Erwartets Anzah! Webseite
Personen

Ort/Raum

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

Aufbau van . Aufbau bis

Betriebezeitvon ‘(3119030 |[15.0n Betriebezeit bi (31137050 (1400

Bewilligungsantrag (2/2)

Infrastruktur und Betrieb
Geben Sie uns weitere Details zur geplanten Veran-
staltung an.

Beilagen

Fir den Upload von Beilagen setzen Sie zuerst das
Hakchen beim Beilagen-Beschrieb, danach er-
scheint rechts davon der Upload-Button, um die Da-
tei hochzuladen.

Klicken Sie danach auf WEITER

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? Parkplstze bendtigt?
Sektion Events in  *[ —- Bitte suswihlen —

Planung

hinzugezogen?

Kemmentar

Beilagen

Plan 1 o

Programm [ t]

Sicherheitskanzept O

Veranstaltungs o
konzept
Schutzkonzept o

Die Vorlage firr das Schutzkonzept kinnen Sie hier herunterladen
Flyer o

Weiteres 1 o

10
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Zusammenfassung

Ihr Bewilligungsantrag ist nun erstellt. Klicken Sie
auf [ANTRAG ABSCHLIESSEN|, damit Ihr Antrag an
die Abteilung Bewilligungen Ubermittelt 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.
Soliten Sie in der Zwischenzeit Fragen haben, finden Sie unsere Kontaktangaben 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.

mzurjch Servix Sibvia Greco, Dewtsch ~

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, missen Sie trotzdem zu-
erst einen Event anlegen. Aufbauend auf diesem Event kbnnen dann spezifische Dienstleis-
tungen hinzugefugt werden, in diesem Fall ausschliesslich Campus Channels.

Start

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

Falls Sie noch keinen Login besitzen, wahlen Sie
Benutzer anlegen—.

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

Externe: Neues Login mit Passwort muss angelegt
werden.

Wahlen Sie anschliessend Meine Antrage— um 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 Antrége

In dieser Ubersicht sehen Sie Ihre Antrage und kon-

nen Uber [Neuer Antrag| einen neuen Antrag anlegen.

Bestehende Antrage kénnen Sie Uber 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
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Antrag

Auf dieser Seite miissen 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
Fullen Sie lhre Kontaktinformationen aus.

Intern/Extern
Wahlen Sie entsprechend lhrer Organisation.

Titel & Details

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

Betriebszeit von — Betriebszeit bis

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

Diese Informationen kénnen im nachsten Schritt er-
fasst werden.

Klicken Sie auf WEITER|

E'HZUFICh Servix

Meine Antrige  Meine Anmeldungen

Antrag

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 r

Event-Technik o

Campus Channels

Kontaktinformationen Antragsteller/in

Anrede * Herr
Varname * Lukas

Telefon " 0791234567

Informationen zur Veranstaltung
" ®intern O Extern
Titel * Beispielevent 2020

Details.

Betriebszeit von 07.12.2020

Lukas Baier, Abmelden  Deutsch ~

rne Kunden verfiigbar

Ubersicht Kommunikationskanile

Name " Baier

E-Mail " Ipaier@ethz.ch

Betriebszeit bis " 20.12.2020

Campus Channels

Nun gelangen Sie auf die Campus Channels Seite.

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

Campus Channels

Status Campus Neu
Channels

Kontaktinformationen Antragsteller/in

Firma / Institution ETH Zdrich

Anrede Herr
Vorname " Lukas

Telefon 0791234567

Departement / " Abteilung
Organisation

Name * Lukas Baier
E-Mail * Ibaier@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 aussagekréaftige Informatio-
nen zu diesen Punkten.

Informationen zum Auftrag

Zielgruppe

Was wird beworben *

Ziel der Kampagne ° g

Bezug zur ETH * Vo der Abteilung Services far die gesamte ET

Ort/Raum

Weitere
Bemerkungen

13
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Lieferfristen Kommunikationsmittel

Bildschirm- und Plakatwerbung: spatestens 1 Woche vor Publikation

. . . . . . Exklusive Channels wie ETH-Link Heck, Banner oder he: spezielle i (weitere Informationen im
Lieferfristen Kommunikationsmittel & Beilagen jeweiligen Fact Shet auf unsarer Webssite)
Beilagen
1 H A H H 1 Bitte laden Sie hier |hre Dateien fur die digitalen sowie analogen Kanale hocl
In dlesem AbSChnItt konnen Sle Ihre Kommunlkatl- Bl\tdglm:sefurﬁ;'lh.—-r——— |“!7l]d! \;:Utuxl[w 9 Duerlulr:\al_r\(UBUls :vz:w (9:16) Hochformat

onsmittel fir die digitalen Kanéle hochladen. Doku- Hochesadans Do R i st st S M arch e armevin Ut rnce vardon
mente wie Gestaltungsvorlagen fur exklusive Kanéle o
konnen Sie ebenfalls hier hochladen. IZ'; : === |
Bitte prifen Sie vor dem Upload unbedingt, ob lhre z:j :
Dateien den Anforderungen (Pixelgrosse, Seitenver- et bt
haltnis und Dateiformat) entsprechen. Dokument 1 s

Dokument 2 3

Geben Sie den hochgeladenen Dateien einen aussa- | weere 5
gekraftigen Namen (s. Beispiel im Screenshot). Sokaments

Klicken Sie auf [Speichern, jum weiterzufahren.
Buchungsanfrage Campus Channels
. L . . Buchungsanfrage Campus Channels
In diesem Teil kdnnen Sie nun Kanale zu lhrer Kam- Bite ragen i bijecer K g den entsprechenden sin. Weiters Informationen zu den
pagne hinzufiigen: e Dot st ettt . Busttonn s o
Kanal *  Plakate Polyterrasse (max. 1)
Kan al Von * 07.12.2020
. . . I’ Bis * 20122020
Wahlen Sie im Dropdown den gewiinschten Kanal . ’
aus. . i
ampagnenname ewerbung “Beis 0 o
Bemerkung Bitte Plakat nach dem Aush
Von, Bis
Geben Sie das gewulinschte Start- und Enddatum des
gewdhlten Kanals an (Plakate: Start immer montags, S P — -
Ende |mmer sonntags) D| 1024 x 76Bpx oder 1920 x 1080px  Bildschirm Eingangshalle HG (quer) 07.12.2020 00:00 20122020
1 A0 Plakate Polyterrasse (max. 1) 07.12.2020 00:00 20.12.2020
Anzah| Datensatz 1 - 2 von 2

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

Kampagnenname

Wahlen Sie einen kurzen und aussagekraftigen Na-
men. Sie kdnnen mittels dieses Namens bspw. auch
zwischen mehreren Kampagnen-Wellen unterschei-
den, ohne dafiur einen neuen Antrag stellen zu mis-
sen.

Klicken Sie auf [Hinzufiigen, Jum den Kanal der Aus-

wabhl hinzuzufugen. Hinzugefiigte Kanéle kbnnen Sie
Uber x wieder entfernen.

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

14
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Zusammenfassung und Abschluss

Sie gelangen jetzt auf diese Seite und kénnen nun
tiber [Antrag abschliessen| den Vorgang beenden
oder iiber ZURUCK| die Eingaben nochmals bearbei-
ten.

Klicken Sie auf [Antrag abschliessen|, wenn Sie ihren
Antrag definitiv abschliessen und einreichen mochten.

Lukas Baier, Abmeiden  Deutsch «

ETH:lrich seix

Meine Antrige  Meine Anmeldungen

Besten Dank fiir Ihre Anfrage. Bitte driicken Sie den Button Antrag abschliessen”. Wir werden anschliessend die Angaben
prifen und Sie fur eine Beratung. die Erstellung einer Offerte oder die Erteilung einer Bewilligung wieder kontaktieren

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

Thr ETH Veranstaltungsmanagement Team

ZuROCK Antrag

Sie sind nun wieder zuriick auf der Einstiegsseite der
Antrage.

Abmelden  Dewisch

ETH:zirich seix —

Mains Antrige  Msine Anmaldungan

Betriebszeit bis Antragsstatus
04.11.2020 00:00 Neu

20.12.2020 00:00

Titel Betriebszeit von
03.11.2020 00:00
07.12.2020 00:00

?  Test

#  Beispielevent 2020 Geandert

Datensatz 1 - 2 ven 2 UL von 1 MMM

Neuer Antrag
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7. Wie kann ich auf Servix Student Helpers Anfragen erfassen und

bearbeiten?

7.1.  Einleitung

Diese Anleitung fiihrt Sie durch den Erfassungsprozess auf Servix und erkléart, wie Sie Stu-
dent Helpers buchen kénnen, wo Sie die Einsatzplanung finden und wie Sie die Stunden va-

lidieren.

7.2. Start

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

Falls Sie noch keinen Login besitzen, wahlen
Sie Benutzer anlegen—.

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

Externe: Neues Login mit Passwort muss ange-
legt werden.

Wabhlen Sie anschliessend Meine Antrage— um
fortzufahren.

mz[jrfch Servix

Willkommen auf Servix

Benutzer aniegen Login lextern) Login lintern)  Deutsch ~

Die Service-Plattform fir Eventmanagement und Dienstleistungen fur Aktivitaten oder Veranstaliungen an der ETH Zirich.

Neu auf Servix?

Antrage erstellen oder bearbeiten

Unterstiitzung bei Fragen

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

Sie kannen sich nicht anmelden oder etwas funktioniert nicht? Hier erhalten Sie Hilfe oder Sie kannen unsere FAQ

konsultieren
Hilfe =

7.3. Meine Antrage

In dieser Ubersicht sehen Sie Ihre Antrage und
kdnnen Uber «Neuer Antrag» einen neuen An-
trag anlegen.

Bestehende Antrage kdnnen Sie Gber diese An-
sicht auch nochmals einsehen und bearbeiten.

ETHz(rich

Meine Antrige  Tour-Auftrige  Meine Anmeldungen

Meine Jobs

Einsatzplanung

Mein Profil Abmelden  Deutsch

Bitte wihlen Sie in der Auswahlliste die gewiinschten Infarmationen aus. Durch Ihre Auswahl werden die entsprechenden

Datensatze gefiltert

Antrage: Meine Antrage

Titel Betriebszeit von
25.03.2021 Smoke Test 1 30.03.2021 00:00
25.03.2021 Smoke Test 2 31.03.2021 00:00
Beispiel Event Helferpool 10.05.2021 00:00

I

Datensatz 1-3von 3

Betriebszeit bis
31.03.2021 00:00
01.04.2021 00:00
12.05.2021 00:00

L

v

Antragsstatus
Geandert
Neu
Neu
von 1 MM
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7.3.1. Neuer Antrag

Abteilung Campus Services

Auf dieser Seite missen Sie zuerst eine Ver-
anstaltung (Event) erfassen. Auf Basis dieser
Veranstaltung kénnen dann Student Helpers
als spezifische Dienstleistung dazu buchen.

Setzen Sie zuerst ein Hakchen bei «Student
Helpers»

Kontaktinformationen Antragsteller/in
Fillen Sie lhre Kontaktinformationen aus.

Intern/Extern
Wahlen Sie entsprechend Ihrer Organisation.

Titel & Details

Geben Sie lhrem Auftrag einen kurzen und
aussagekraftigen Namen und beschreiben
Sie die Veranstaltung mit Details.

Wiederkehrender Event
Immer «Nein» auswéhlen

Betriebszeit von — Betriebszeit bis

Start- und Enddatum der Veranstaltung (Uhr-
zeit kann leer gelassen werden). Dies ent-
spricht nicht dem Einsatzdatum der bendtig-
ten Student Helpers.

Diese Informationen kdonnen im nachsten
Schritt erfasst werden.

Klicken Sie auf WEITER

Mein Profil Abmelden Destsch

ETH:zlrich sei

Meine Antrage  ETH Zarich Tours Meine Jobs

Meine Anmeldungen Einsatzplanung ~ Wachenvorschau

Antrag

Bitte wihlen Sie den Antragstyp aus. fiir welchen Sie einen Antrag einreichen michten

Antragstyp v

Bedirfnisse

Ich wiinsche ... Weiterflhrende Informationen ...

eine Bewilligung Bewilligungen an der ETH

gine Event-Beratung Eventorganisation
oder -Umsetzung

eine spezifische Dienstleistung

Teilnehmer- Teilnehmer-/Abstract-Management
registration

Eventtechnik

Ubersicht Kommunikationskanale

Campus Channels

Preislista Student Helpers

Student Helpers

Kontaktinformationen

Anrede *! Frau "
Vorname Mame * [ Nazikidis
Telefon | +41 44 633 34 42 E-Mail * | nevdokiz@ethzch

Informationen zur Veranstaltung

‘@ Intern Extern
Titel 20231012 _Test
Detzils
P
Wiederkehrender  * ® Nein Ja
Event

Bitte beachten Sie Folgendes:

Bei «Wiederkehrender Events kann dann ein «Ja» gesetzt werden, wenn im ersten Abschnitt nur die Dienstleistung
«Eine Bewilligung» gewahlt wurde. Werden weitere Dienstleistungen, wie zum Beispiel «Student Helperss, oder
punktuell eine Unterstiitzung durch das Eventmanagement Team benétigt, dann hier bitte «Nein» anklicken.

Unter «Wiederkehrender Event» verstehen wir Veranstaltungsreihen wahrend eines Kalenderjahres, basierend auf
denselben, einfachen Veranstaltungskonzepten.

Betrishszeitvon | 25.10.2023 Betriebszeit bis *[z9.10.2023

WEITER

© 2073 Eidganiisisehs Tachaincha Hoehachula Zirich

Imprasssm  Disclsmer  Copyight  Dateaschulz  Hilla

Nun gelangen Sie auf die Student Helpers
Seite.

Die Kontaktinformationen werden von der
vorherigen Eingabe Gbernommen. Falls
nicht, ergédnzen oder korrigieren Sie diese
hier nochmals.

Student Helpers

Status Stu

Helpers-Auftrag

Kontaktinformationen Antragsteller/in

Firma / Institution  * [ ETH Zurich Departement / *| Abteilung b
Organisation :

Anrede *[Frau w

Vorname *| Evdokia Nzme * | Nazikidis

Telefon Yl e41 46 437 36 42 E-Mail

Mobile Yl e41 46 437 36 42 Adresse

FLZ "| 8093 Ort *| Zirich
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Ansprechperson ist
Antragsteller/Iin

Ansprechperson fir Student

Geben Sie die Kontaktdaten der Ansprech- Helpers
person fir die Student Helpers an. Varname : Name
Mobile . E-Mail

Informationen zum Student-Helpers-Auftrag
Titel Tl 20231012 Test

Details Student-

Helpers-Auftrag

Start . Ende

Bezug zur ETH

Diese Informationen beziehen sich konkret
auf Ihre Student Helpers Anfrage. =

PSP-Element / KST

Rechnungsadresse

Bemerkungen

A

18



ETH

Eidgendssische Technische Hochschule Ziirich
Swiss Federal Institute of Technology Zurich

Abteilung Campus Services

Im Abschnitt «Buchungsanfrage Student Hel-
pers» erfassen Sie nun die verschiedenen
Jobs/Schichten, die Sie bendtigen.

1. Bendtigen Sie eine grossere Anzahl
Student Helpers, kdnnen Sie uns die
Anfrage auch per Excel Formular zu-
stellen. Laden Sie dazu das vorge-
geben Excel Formular runter und ful-
len es aus. Bitte nur das Download
Formular nutzen. Andere Excel-Da-
teien kdnnen wir nicht weiterverar-
beiten.

2. Das ausgefiillte Formular laden Sie
auf der gleichen Seite wieder hoch.
Klicken Sie auf «\WEITER», um die
Anfrage abzuschliessen

3. Kleinere Anfragen erfassen Sie di-
rekt auf der Webseite. Nach Eingabe
der Daten klicken Sie auf «HINZU-
FUGEN». Der erfasste Job erscheint
in der Liste.

4. Haben Sie den Job falsch erfasst,
klicken Sie auf das «X» und der Job
verschwindet.

5. Haben Sie alle Jobs erfasst, kdnnen
Sie die Ubersicht als Excel herunter-
laden.

6. Klicken Sie auf «WEITER», um die
Anfrage abzuschliessen.

Buchungsanfrage Student Helpers

Fiir Auftrége mit mehr als 7 Positionen kénnen Sie gerne unsere Excel-Liste verwenden. Danach kinnen Sie die

Ja, mehr als 7
Schichten/Positionen

Upload ausgefiilltes E e
Formular

Pro Anlasstag stellen wir kostenlos Standby-Student-Helpers® zur Verfilgung. Diese haben die Auflage, als Ersatz-
Student-Helper innert 30 Minuten am Einsatzort zur Verfligung zu stehen. Bei Bedarf kinnen Sie zusétzliche Standby-
Student-Helpers® buchen. Bitte fligen izse bei Bedarf ebenfalls hinzu.

* detzillierte Angaben siehe Preisliste Student Helpers

Preisliste Student Helpers

Einsatzstart °| 29.10.2023 || D&:00

Einsatzende | 29.10.2023 || 14:00
Anzahl Student
Helpers

Job Kategorie °| Promotion/Event A

Jahb Titel *| Aufbau e
Beschreibung *| Tische und Stitle autbauer
Tatigkeit

Sprachkenntnisse

Deutsch Englisch

Franzésisch ltzlienisch
Schweizerdeutsch

Anferderungen kann anpacker

E
Sekleidung [ Casual | Cepflegte, aber praktische, dem Einsatzzweck angepasste
Kleidung
Treffpunkt (Ort) \bd
E
Treffpunkt (Zzit) th
Bemerkungen
E
Job Tite Einsatzstart Einsatzende Anzzhl Helfer Status Job
» Aufbau 29.10.2023 08:00 29.10.2023 14:00 Angefragt
Datensatz 1-1wvon 1 (1] von 1l MMM

eHerunlsr.a:e' als Excel

Sie gelangen jetzt auf diese Seite und kon-
nen nun tber «Antrag abschliessen» den
Vorgang beenden oder iiber «ZURUCK» die
Eingaben nochmals bearbeiten.

Bitte geben Sie an, ob Sie lhren Antrag Defi-
nitiv einreichen moéchten oder nicht. Haben
Sie noch nicht alle Details beisammen oder
brauchen ev. noch weitere Jobs, kénnen Sie
«Nein» auswéhlen und lhren Antrag zu ei-
nem spateren Zeitpunkt weiterbearbeiten.

Klicken Sie auf «Antrag abschliessen» um
den Vorgang zu beenden.

Mein Profil  sbmelden Dewisch v

ETH:ziirich sev

Meine Antrage ETH Zirich Tours Meine Anmeldungen Meine Jobs Wochenvorschau

Besten Dank fir |hre Anfrage. Bitte dricken Sie den Butto
priifen und Sie fiir eine Beratung, die Erstellung einer Off

Einsatzplanung

Antrag abschliessen”. Wir werden anschliessend die Angaben
e oder die Erteilung einer Bewilligung wieder kontaktieren.

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

Ihre Abteilung Campus Services

IDEfunu:u‘.‘Einrewchsn *oJa oNeinI

Anitrag abschliessen
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Mein Profil Abmelden  Deutsch v

Meine Antrige  Tour-Auftrge  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

Bitte wahlen Sie in der Auswahlliste die gewinschten Informationen aus. Durch Ihre Auswahl werden die entsprechenden

Datensatze gefiltert,

Sie sind wieder zurlick auf der Einstiegsseite Anirage: Meine Anirage .
der Antrage' Titel Betriebszeit wvon Betriebszeit bis Antragsstatus
# 25032021 Smoke Test 1 ... 30.03.2021 00:00 31.03.2021 00:00 Gedndert
(¥  25.03.2021 Smoke Test 2 ... 31.03.2021 00:00 01.04.2021 00:00 Neu
[#  Beispiel Event Helferpool ~ 10.05.2021 00:00 12.05.2021 00:00 Neu
Datensatz 1 -3 von 3 MM vanl MM
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7.4. Einsatzplanung

Abteilung Campus Services

Nach dem wir Ihre Anfrage bearbeitet und ein Team zusammengestellt haben, werden wir

Sie wieder kontaktieren.

Die ganze Einsatzplanung erfolgt tiber den
entsprechenden Menupunkt «Einsatzpla-
nung».

Mein Profil Abmelden  Deutsch v

Meine Antrige  Tour-Auftrage  Meine Anmeldungen  Meine Jobs | Einsatzplanung

Bitte wahlen Sie in der Auswahlliste die gewlinschten Informationen aus. Durch Ihre Auswahl werden die entsprechenden
Datensatze gefiltert

Antrage: Meine Antrage v
Titel Betriebszeit von Betriebszeit bis Antragsstatus

&  25.03.2021 Smoke Test 1 ... 30.03.2021 00:00 31.03.2021 00:00 Geandert

(£ 25.03.2021 Smoke Test 2 ... 31.03.2021 00:00 01.04.2021 00:00 Neu

g Beispiel Event Helferpool 10.05.2021 00:00 12.05.2021 00:00 Neu

Datensatz 1-3von 3 HAH von1l MM

Waéhlen Sie im Dropdown lhren Antrag aus.

Mein Profil Abmelden  Deutsch w

@'szrich

Meine Antrage  Tour-Auftrige  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

-- Bitte auswahlen -- B

Event Name

In der ersten Ubersicht finden Sie die Ein-
satzplanung Student Helpers vor. Uber die
Dropdown Funktion kénnen Sie nach «Regu-
laren» oder «Standby» Jobs filtern.

Mit dem Scrollbalken sehen Sie weitere In-
formationen zu den Student Helpers.

Den Einsatzplan kénnen Sie als Excel herun-
terladen.

Die zweite Ubersicht zeigt die Liste der Jobs
an.

Mein Profit - Abmetden Oewtsch w

ETHzirich servix

Meine Antrage ETH Zirich Tours Meine Anmeldungen Meine Jobs Einsatzplanung Wochenvorschau

Event Name Spezialausschreibung fiir Dozentenfayer Einsétze v
I Einsatzplanung Student Helpers ~
Einsatzstart Einsatzende Job Titel Anrede Vorname MNachnam
¥ 190720230900 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfoyar Frau Anna Khuen
@ 19.07.20220%:00 19.07.2023 10:30 Briefing fir Ei m Dozentenfoyer Frau Natalie Buchmann
¥ 19.07.20230%:00 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Ei m Dozentenfoyer Herr Ardian Uruci
# 19.07.20230%:00 19.07.2023 10:30 Briefing fir Ei m Dozentenfoyer Frau Jasmin Robmann
# 19.07.20230%9:00 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfoyar Herr Patrick Bittiker
¥ 1%.07.20230%.00 19.07.2023 10:30 Briefing fir Einsatz im Dozentenfoyer Frau Jdoelle Puga
# 19.07.202309:00 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfoyer Herr Sylvan Schubert
Datensatz 1-7 von 7
4 S ]

v
Einsatzstart Einsatzende Job Titel Offene Positionen Bestdtigte He
19.07.202309:00 19.07.2023 10:30 Briefing fur Einsatz im Dozentenfoyer 0 7
Datensatz 1 -1 von 1 MM
4 —— >
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7.4.1. Stunden validieren

Abteilung Campus Services

Die geleisteten Arbeitsstunden der Student Helpers werden neu direkt Uber die Plattform

Servix erfasst. Die Student Helpers sind angehalten direkt nach Einsatzende ihre Stunden
auf Servix zu erfassen. Sie als Projektleitende/r validieren die Stunden und das Feedback
ebenfalls direkt auf Servix, gerne bis spatestens 3 Tage nach Einsatzende.

Fur Grossanlasse konnen wir die Eingabe ebenfalls Uber ein Excel abwickeln. Melden Sie

sich in diesem Fall bei uns.

ETHzirich servx

Meine Antrage ETH Zirich Tours

Meine Anmeldungen

Meine Jobs

Einsatzplanung

Mein Profil Abmelden  Dewtsch o

Wachenvorschau

und geben Sie den Namen ein, fuir welche
der Standby im Einsatz war.

Event Name Spezialausschreibung fir Dozentenfoyer Einsatze v
Einsatzplanung Student Helpers w
Uber den Button «Bleistift» ge|angen Sie - Einsatzstart Einsatzende Joh Titel Anrede - Vorname + Nachnam
. o . & | 19.07.20 19.07.2023 10:30 Eriefing fir Einsatz im Dozentenfoyer Frau Anna Khuen
Zum Jewelllgen Elnsa‘tz der StUdent Helpers' @ | 19.07.20 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfoyer Frau Natalie Buchmann
& | 19%.07.20 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfoyer Herr Ardian Uruci
@ | 1907 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfoyer Frau Jasmin Robmann
@ | 15.07.20 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfayer Herr Patrick Bilttiker
& | 19%.07.20 19.07.2023 10:30 Briefing fir Einsatz im Dozentenfoyer Frau Jdoelle Puga
@ | 1507 19.07.2023 10:30 Briefing fiir Einsatz im Dozentenfoyer Herr Sylvan Schubert
Datensatz 1-7 von 7
4 >
W ’zar,‘ch Mein Profil Abmelden Deutsch
Meine Antrige  Tour-Auftrige  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung
Im Abschnitt «Informationen zum Einsatz» Einsatzdetails
stehgn der Name der Student_HeIpers! der Informationen zum Einsatz
Jobtitel sowie die geplanten Einsatzzeiten. e 5
Bei Student Helpers die ausgefallen sind, kli- S 5
cken Sie auf «Ja» und am Ende der Seite Nachname
auf «Speichern». Event Name .
Job Titel Helferin Telefonrollout
Einsatzstart 30.03.2021 | 08:00
Einsatzende 30.03.2021 || 16:00
IAusgelalLem ®MNein ©Ja |
Kommt der Standby zum Einsatz, erscheinen | ., .o o en
zusétzlichen Abfragen. Klicken Sie auf Ja
Standby-Einsatz fiir [ Peter Muster| )

Helferin
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Im nachsten Abschnitt «Stundenrapport und
Feedback» sehen Sie als erstes die rappor-
tierten Stunden.

Die von der Student Helpers rapportierten
Stunden werden automatisch auch bei den
validierten Stunden aufgefiihrt. Sind die
Stunden richtig erfasst, brauchen Sie nichts
zu tun. Wenn nicht, kdnnen Sie diese hier
Uberschreiben.

Stundenrapport und Feedback

Einsatzstart 30.03.2021 || 08:00 Pause (min) 30
rapportiert

Einsatzende 30.03.2021 || 15:30

rapportiert

Falls Sie die rapportierten Stunden nicht bestatigen, kdnnen Sie diese hier korrigieren

Einsatzstart 30.03.2021 || 08:00 Pause (min) 30
validiert

Einsatzende 30.03.2021 15:30

validiert

Uber die Dropdown Auswahl kénnen Sie
eine entsprechende Beurteilung abgeben.

Zum Schluss bitte das Hakchen setzen so-
wie auf «Speichern» klicken.

Ihre Beurteilung ist fir die Student Helpers sichtbar lsusgenommen Bemerkungsn)

Gesamieindruck -
Arbeitsleistung “w
Arbeitsmativation v
Umgangsformen -- Bit “w
Bemerkungen

E
Hiermit bestétige ich die validierten Stunden fiir die Projektabrechnung

7.5.  Projektabrechnung

Die Projektabrechnung erfolgt wie bis anhin via ETHIS oder Rechnung (ETH-nahe Organisa-

tionen und Externe).

7.6.  Weitere Informationen zum Einsatz von Student Helpers

Auf der Student Helpers Webseite finden Sie weitere hilfreiche Informationen wie die «Gui-
delines fur den Einsatz von Student Helpers» sowie die «Preisliste Student Helpers».
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8. Wie kann ich auf Servix Tour-Auftrage erfassen und bearbeiten?

8.1.  Einleitung

Diese Anleitung fuhrt Sie durch den Erfassungsprozess auf Servix und erklart, wie Sie eine

FUhrung/Tour bei uns Anfragen kdnnen.

8.2. Start

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

Falls Sie noch keinen Login besitzen, wahlen
Sie Benutzer anlegen—.

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

Externe: Neues Login mit Passwort muss ange-
legt werden.

Wabhlen Sie anschliessend Tour buchen— um
fortzufahren.

mz(:l-,_/-cl_) Mein Profit Abmelden  Deutsch v

Meine Antrage  Tour-Auftrige  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fur Eventm. und Di fur Ak oder Ver an der ETH Zurich.

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

Benutzer anlegen =

Login (extern) =

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

Meine Antrige -

ETH Zirich Tours buchen
Unter folgendem Link kénnen Sie Private Touren und Fithrungen fiir Gruppen buchen (ab 12 Personen):

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

Hilfe =

FAQ =

8.3.  Neuer Antrag

Auf dieser Seite kdnnen Sie nun Ihre Bu-
chungsanfrage starten.

Tour Auftrag

Anfrageformular fir eine Gruppentour an der ETH Ziirich

Bitte senden Sie uns Ihre Anfrage spatestens 4 Wochen vor dem gewiinschten Termin.
Detailierte Informationen zu den Privaten Gruppentouren finden Sie auf unserer Website.
Unsere aktuellen Konditionen kénnen Sie hier herunterladen.

Status Ihrer Anfrage

Ihre Personalien

Organisationsname  ETH Zirich Departement / Abteilung .
lhre Personalien i
Fiillen Sie Inre Kontaktinformationen aus. bt
Bereits erfasste Informationen unter «Mein e i o Tl
Profil» werden hier angezeigt. forname "LKatri Hachname Erunner
Adresse
PLZ Ort
Land Schweiz v
Telefon E-Mail * brunneka@ethz.ch

Mabile

Sprache

* Deutsch -
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Kontakt vor Ort

Geben Sie die Kontaktdaten der Ansprech-
person vor Ort ein. Falls Sie selber die Kon-
taktperson sind, aktivieren Sie die Checkbox
«Kontakt vor Ort ist Antragsteller/in».

Kontakt vor Ort ist
Kontakt vor Ort ontakt vor Ort is
Antragsteller/In
Vorname . Name
Tel / Mobile : E-Mail

Informationen zur gewtinschten Tour
Bitte beantworten Sie hier alle bendtigten
Fragen, damit wir fir Sie eine passende Of-
ferte erstellen kénnen.

Informationen zur gewiinschten Tour

Unsere Fiihrungen finden auf dem Campus Hionggerberg oder im Zentrum beim Hauptgebdude der ETH Zirich statt. Wenn
Sie sich fur einen anderen Standort oder Thema interessieren, dann wahlen Sie «Individualtour an einem anderen ETH
Standort».

Fir welche Tour interessieren Sie sich?

Auswahl - Bitte auswahlen h
Wunschtermin von
Wunschtermin bis

Anzahl N [ ]
Teilnehmende

In welcher Sprache soll die Tour stattfinden?

Auswahl " --Bitte auswahlen -- v
Bitte teilen Sie uns mit, aus welchen Teilnehmenden |hre Besuchergruppe Uberwiegend besteht.

Auswahl * - Bitte auswihlen -- v

Angaben zum Hintergrund der Gruppe (z.B. Alter, Berufsbranche, Studienrichtung usw.)
Antwort -

Von wo stammen die Besucherlnnen vorwiegend?
Auswahl ) Bitte auswahlen h
Ist Ihre Gruppe auf durchgéngig barrierefreie Zugange angewiesen?

Auswahl “OJa ©Nein

Bitte tragen Sie hier weitere Wiinsche
und/oder Anmerkungen ein. Ebenfalls haben
Sie die Moglichkeit, Dokumente lhrerseits
hochzuladen.

Klicken Sie anschliessend auf WEITER.

Weitere Wiinsche und Anmerkungen:

Antwort

Falls vorgangig ein Programm Ihrerseits existiert, konnen Sie es hier gerne hochladen.
Hochgeladene Dateien konnen nicht entfernt werden. Sie konnen durch einen erneuten Upload ersetzt werden.
Datei 1 X

Datei 2 X
Gerne prifen wir Ihre Anfrage und melden uns telefonisch oder schriflich in den nachsten 3 Arbeitstagen bei lhnen.

Bei Fragen oder fiir weitere Informationen wenden Sie sich bitte per E-Mail an uns (siehe Hilfe-Seite).

Wir freuen uns, Sie bald bei uns zu begrissen.
Ihr ETH Zurich Tours Team

WEITER

Klicken Sie zum Abschluss auf Antrag ab-
schliessen

Meine Antrige  Tour-Auftrige  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

Besten Dank fiir Ihre Anfrage. Bitte driicken Sie den Button "Antrag abschliessen”. Wir werden anschliessend die Angaben
prufen und Sie fur eine Beratung, die Erstellung einer Offerte oder die Erteilung einer Bewilligung wieder kontaktieren

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

Ihr ETH Veranstaltungsmanagement Team

2URUCK Antrag abschliessen

25




ETH

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

mz[j rich Mein Profil Abmelden  Deutsch v

Meine Antrige  Tour-Auftrdge  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

Willkommen auf Servix

Die Service-Plattform fur 1ent und Di ingen fir A oder Ver an der ETH Zdrich.

Neu auf Servix?

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

Login (intern) =

Sie sind wieder zurtick auf der Einstiegs- Login (extern) >
seite.

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

ETH Ziirich Tours buchen
Unter folgendem Link konnen Sie Private Touren und Fuhrungen fur Gruppen buchen (ab 12 Personen):
Tour buchen =

Unterstiitzung bei Fragen

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

Hilfe =

FAQ =

8.4.  Tour-Auftrage

mZﬁrfch MeinProfil Abmelden  Deutsch ~

Meine Antrige Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

Antrage: Meine Tour (Web) -
In dieser Ubersicht sehen Sie Ihre Tour-An- Titel Wunschterminvon ~ Wunschterminbis  © Kosten Auftrag
" L. .. . [ Schule ETH fur Globi Fihrung 25.01.2021  25.01.2021 0%:00 25.01.2021 10:00 200.00
trage und konnen Uber <(Neuer Antrag)) elnen [#  Zentrum Architecture Tour (60 Min.) 23.0... 23.02.2021 00:00 23.02.2021 00:00
neuen Tour_Antrag an|egen_ &  ETH Transport Teamausflug 01.03.2021 10:00 01.03.2021 11:00 kostenlos
[#  Zentrum Architekturtour (60 Min) 04.03... 04.03.202113:00 04.03.2021 13:30
[#  Campus Experience Teamaustlug 01.09.2021 10:00 01.09.2021 11:00 100.00
[#  Zentrum Architekturtour (60 Min) 11.09... 11.09.2021 08:00 11.09.2021 09:00
[#  Yoom Maui Club 11.09.2021 11:00 11.09.2021 12:30 300
@ Zentrum Architekturtour (90 Min) 01.12...  01.12.2021 15:00 01.12.2021 16:30
Datensatz 1- 8 von B MK von1 MM

8.5.  Weitere Informationen zu unseren Fiuhrungen und Touren an der ETH

Auf der ETH Zirich Tours Website finden Sie weitere hilfreiche Informationen tiber unsere
einzelnen Angebote.
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Abteilung Campus Services

9. Was muss ich als Student Helper Uber Servix wissen?

9.1. Meine Jobs

Uber den Meniipunkt «Meine Jobs» findest
du alle fir dich wichtige Informationen zu
Jobs und Anlassen. Uber die Auswahlliste
gelangst du zu den verschiedenen Informati-
onen. Touren Guides der ETH Zirich arbei-
ten ebenfalls auf dieser Plattform. Du kannst
diese Auswahlmadglichkeiten jedoch ignorie-
ren (ausgenommen du bist auch Guide).

Mein Profil Abmelden Oewtsch

ETH:zlrich ser

Meine Antrdge  ETH Zdrich Tours  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzpl g Wach schau

Bitte wahle in der Auswahlliste die gewinschten Informationen zus. Durch Deine Auswahl werden die entsprechenden
e gefiltert.

(Student Helpers| ~

Offene Jobs (Student Helpers)
Meine Einsgtze (Stedent Helpers)
Vergangene Einsatze (Student Helpers)

| Vergangene Einsitze (Guide)

# 2610.202311:00 26.10.2023 13:00 flyer distributor for info event Infa Event - MSc E7

Unter «Offene Jobs (Student Helpers)» sind
alle Jobs aufgelistet, fiir welche du dich an-
melden kannst. Du erhdltst wie bis anhin
vorab eine E-Mail, wenn neue Jobs aufge-
schaltet sind.

1. Uber den Button «Bleistift» gelangst
du zum Jobdetail.

Hast du dich fur einen Job angemeldet, ver-
schwindet der Job aus dieser Ansicht.

MeinProfil someiden  Demsch v

ETH:zirich serv»

Meine Antrdge  ETH Zirich Tours  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsalzplanung  Wachenvorschau

Bitte wihle in der Auswahlliste die gewiinschten Infermationen zus. Durch Deine Auswahl werden die entsprechenden

s (Student Helpers) w

Einsatzende Job Titel Lohnstufe Event Name
19.10.2023 13:30 Standby 19.10.2023 Standby
21.10.202318:15  Standby Standby

20 22.10.202313:30 Flyer verteilen - Infomarkt 3

Einsatzstart

Infomarks 2023

Olma 2023

| R R R

Infamarks 2023

Im Jobdetail findest du alle Informationen zu
Anlass und Job.

2. Uber den Button «Anmelden» kannst
du dich bei Interesse und Erfiillen
der Anforderungen fiir den Job an-
melden.

Jobdetails

Status orgeschlage: v
Jobbewerbung

Informationen zum Anlass
Event Name

Details Helfer fir Gastro-Bedienung und Webung bendtigt
Helferauftrag

Ansprechperson
Helfende

Nicola Galli

Mobile 4012365679 E-Mail nicola.galli@elca.ch

Informationen zum Job

Job Titel Service Gastre 2. Schicht
Einsatzstart 09.03.2021 2:30
Einsatzende 09.03.2021 14:00
Anzahl 2

Beschreibung
Tatigkeit

Keller-Job
Lohnstufe

Anforderungen Gastroerfanrung 2um Vortei
Deutsch

Englisch

Franzésisch

lalienisch

Schweizerdeutsch

Bekleidung Anlassspezifische Bekleidung  ~  DieSe Muss vom Auftraggeber bereitgestellt werden
Treffpunkt (Ort) Beim Eingang
Tretfpunkt (Zeith

30 Min. vor Einsatz

Bemerkungen zum
Job/Anlass
4

O
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Unter «Meine Einséatze (Student Helpers)»
findest du alle Jobs vor, fur die du dich ange-
meldet hast, sowie deine bestétigten Jobs.

1. Der Status zeigt dir an, ob der Job
bereits bestatigt ist oder noch nicht.
Wird dir ein Job abgesagt, be-
kommst du eine Absage-E-Mail und
der Job verschwindet aus dieser An-
sicht.

E'Hzﬁ'”'ch Servix Mein Profil Abmelden  Deusch w

Meine Antrdge  ETH Zdrich Tours  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung schau

Bitte wahle in der Auswahlliste die gewiinschten Informationen aus. Durch Deine Auswahl werden die entsprechenden
Da e gefiltert.

Meine Einsitze (Student Helpers) v
n Status Rapportiert Einsatzstart Einsatzende Job Titel Event Name

¥ Bestatigt  Nein 06.09.202310:30 06.09.2023 11:30 Test Workflows 20230803 TEST Namensinderu
Datensatz 1-1von 1 MM

4 >

Unter «Vergangene Einsétze (Student Hel-
pers) findest du alle deine vergangenen
Jobs.

E'Hzﬁn'ch Servix Mein Profil Abmelden  Oeusch

Meine Antrage  ETH Zdrich Tours  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung schau

Bitte wahle in der Auswahlliste die gewinschten Informationen aus. Durch Deine Auswahl werden die entsprechenden

Datensitze gefiltert.

I Vergangene Einsdtze (Student Helpers)

vI

Einsatzstart Einsatzende Job Titel Event Mame Rapportiert Validiert

Keine Datensatze

Datensatz 1-0von @ I«I(l:lv-:-n o M

4 b
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9.2.  Stunden rapportieren

Abteilung Campus Services

Neu musst du deine Arbeitsstunden direkt
Uber Servix rapportieren.

WICHTIG:

Bitte immer unmittelbar nach Einsatzende
die Stunden direkt auf der Plattform rappor-
tieren.

1. Wabhle in der Auswabhlliste «Meine
Einséatze Student Helpers» aus.

2. Gelange Uber den Button «Bleistift»
zu deinem ausgefuihrten Job.

3. Im Jobdetail erscheint neu der Ab-
schnitt «Stundenrapportierung und
Feedback»

4. Trage die effektiven Zeiten ein; Da-

tum und Uhrzeit.

Trage deine Pause in Minuten ein.

Setze das Hakchen.

Wenn du mdchtest, kannst du neu

ein Feedback geben.

8. Am Ende der Seite auf den «Spei-
chern» Button klicken.

No o

Sobald der/die Projektleiterin deine rappor-
tierten Stunden validiert hat, verschwindet
der Job aus dieser Ansicht.

Mein Profil Asmeiden  Dewiscn

ETH:lrich sewix

Meine Antrage ETH Zarich Tours Meine Anmeldungen Meine Jobs Einsatzplanung Wochenvorschau

Bitte wahle in der Auswahlliste die gewlnschten Informationen zus. Durch Deine Auswahl werden die entsprechenden

Datensitze gefiltert.
Meine Eins3tze (Student Helpers) o v

Einsatzstart Einsatzende Job Titel Event Name

06.09.2023 10:30 06.09.2023 11:30 Test Workflows 20230803 _TEST_Namensénderu

Status Rapportiert

e # Bestatigt MNein

Datensatz 1-1wvon 1 "

4

Meine Antrage  Tour-Auftrige  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

Jobdetails

Status
Jabbewerbung

Stundenrapportierung und Feedback e
insatzstart effektiv Pause (min) e o
Einsatzende effektiv

Ich bestatige die

geleisteten Stunden e

Dein Feedback zum

Einsatz o

. Treffpunkt (Zeit) 07.45 auf der Polyterasse

Bemerkungen zum
Job/Anlass

0 [

9.3. Standbys

Kommst du als Standby zum Einsatz, musst du deine Einsatzzeiten gemass 9.2 rapportie-

ren.

Kommst du nicht zum Einsatz brauchst du nichts weiter zu tun.

9.4, Mein Profil

Halte stets deine Daten aktuell. Uber den
Menlpunkt «Mein Profil» kannst du diese
pflegen.

l >
ETHziirich semix mslﬂm Deutsch +

Meine Antrige  Tour-Auftrige  Meine Anmeldungen  Meine Jobs  Einsatzplanung

Personalien i prichtretdert

Benutzerprofil Extern Intern

Organisationsname  ETH Zirich Departement / Abteilung
Qrganisation

Anrede " Frau ~  Titel
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