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Schulungsunterlagen: Modul Meldungen

im Rahmen der CAFM-Implementierung

bei der Hochschule Dusseldorf
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1. Einleitung

Dieses Dokument widmet sich dem im Modul Meldungen, im Rahmen der CAFM-Software

Implementierung bei der Hochschule Disseldorf.

Die Hochschule Dusseldorf bieten ihren Mitarbeiter*innen sowie Student*innen, die Nutzung
des CAFM zur Durchfiihrung von Meldungen und Anfragen.

Computer Aided Facility Management (CAFM) Software dient Betreibern von Gebauden bei
der Planung, Ausfihrung und Uberwachung aller Aktivititen im Zusammenhang mit
Raumverwaltung, Umzilgen, Inventarverwaltung, Instandhaltung und Wartungsplanung,

Meldungen sowie weiterer Anforderungen.
Vorteile fur Nutzer*innen sind hier:

¢ Die jeweiligen Abfragen sind fir den jeweiligen Zweck optimiert.

Die Nutzer*innen kdnnen Erlauterungen und Dateien (z.B. Fotos) anhéngen.

¢ Die Nutzer*innen erhalten eine Benachrichtigung, dass ihre Daten eingegangen sind.
e ein zentrales Informationssystem mit einer nicht redundanten Datenbasis

o effizientere Unterstiitzung der Mitarbeiter*innen des Gebaudemanagements

e benutzerfreundlich und gute Softwareergonomie,

2. Navigation

Im Folgenden wird die den Nutzer*innen die Navigation im Meldesystem des CAFM erlautert

2.1 Anmeldung

Die Anmeldung findet unter dem Link https://cafm.hs-duesseldorf.de statt. Hier kbnnen sie Sie
Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort (Zugangsdaten Ihes HSD-Accounts) eingeben in (Bild

1, Pkt.1) und werden dann auf die Startseite der Software geleitet.
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Bild 1: Anmeldeportal mit Eingabemaske Quelle: Planon Accelerator, Hochschule Diisseldorf

2.2 Startseite

Nach Anmeldung beim Starten der Software befinden Sie sich auf der Startseite (Bild 2), hier
kénnen Sie Serviceanfragen in Form von bspw. Anfragen, Meldungen erstellen etc. Auf der
Startseite werden diverse Mentpunkte (hier Gebaudemanagement Anfragen) je nach

Berechtigung der/des angemeldeten Nutzer*in angezeigt (Bild 2.1, Pkt.1).

Der hier dargestellte Menupunkt Schliisselverwaltung kann nur von Hausherren/herrinnen der
Hochschule Dusseldorf eingesehen bzw. dargestellt werden (Bild 2.1, Pkt.2).

# Home

Q suchen
@ D4 - Gebiudemanagement Anfragen

IS Arbeitsauftrige AVA3 v
i= Meine Benachrichtigung  ~

Wahlen Sie eine Funktion aus:
i= Nitzliche Links

Meldung / Atbersaufirag ersieten

SchlieBarce verloren

Reinigungsaufirag -bescwerde

Uersicht mesner aufgegebenen Meldungen
vy

Bild 2: Startseite Quelle: Planon Accelerator, Hochschule Disseldorf
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HS

D D4 - Gebdudemanagement Anfragen

Wahlen Sie eine Funktion aus

Meldung / Arbeitsauftrage erstellen

SchlieBkarte

Q

Schlisselverwaltung

Wahlen Sie eine Funktion aus:

SchlieBkarte Beantragen

Meue SchlieBgruppe

©

SchlieBkarte verloren

Schliefgruppen

SchlieBgruppe
Ubersicht meiner aufgegebenen Meldungen Ubersicht meiner aufgegebenen Meldungen

Archiv Archiv

Bild 2.1: Startseite/Auswahl Serviceanfragen bzw.Meldetypen Quelle: Planon Accelerator, Hochschule Dusseldorf

Uber das Zahnradsymbol oben rechts auf der Startseite befindlich (Bild 2 Pkt. 1) kdnnen
Nutzer*innen je nach Berechtigung vorhandene Fenster ein und ausblenden sowie auf ihrer
Startseite anordnen (Bild 2.2.)

Meine Auftrage K... Ubersicht Wachd... Ubersicht Wachd... Meine daten Meine Auftrage V... Meine Auftrage P... Meine Auftrage E... Meine Auftrage AV Meine Auftrage S.
Geben Sie hier eine Geben Sie hier eine Geben Sie hier eine GD22_Pers001 HSD_Veranstaltung HSD_Poststelle HSD_Entsorgung HSD_AV_41 HSD_Schltisselverw

Bild 2.2: Auswahl Fenster auf Startseite Quelle: Planon Accelerator, Hochschule Disseldorf

2.3 Meldungen

Im Folgenden werden die vorhandenen Meldearten, das Erstellen sowie einsehen von

Meldungen seitens der Nutzer*innen erlautert.

2.3.1 Meldetypen, Meldearten

In der Auswahlebene der Gebaudemanagement Anfrage (Meldungen) (siehe Startseite)

stehen Ihnen unterschiedliche Meldetypen zur Verfigung (Bild 2, Pkt.1):
Diese Meldetypen stehen allen Nutzer*innen (Mitarbeiter und Studenten) zur Verfiigung

e Meldung erstellen

- dient dem Erstellen einer Meldung z.B. Mangel an Gebaude
e Schliel3karte verloren

- dient der Meldung eines Verlustes der SchlieRkarte
¢ Reinigungsanfrage

- dient dem Erstellen einer Reinigungsanfrage z.B. verschmutzter FuBboden
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¢ Anmeldung zu einer Veranstaltung

- dient der Anmeldung fiir Veranstaltungen, z. B. Weihnachtsfeier
e Entsorgungsantrag

-> dient zur Meldung von Millentsorgungen allgemein
¢ Druckauftrag erstellen

-> dient der Erstellung von Druckauftragen fur z. B. Dezernatsunterlagen

In der Auswahlebene der Schliisselverwaltung (siehe Startseite) stehen Ihnen folgende
Meldetypen zur Verfugung (Bild 2, Pkt.2):

Diese Meldetypen stehen nur den Hausherren/innen zur Verfigung

e Schliel3karte beantragen
-> dient dem Beantragen einer neuen Schlie3karte bspw. fir neue Kollegen
¢ Neue Schliel3gruppe
- dient dem Erstellen einer neuen Schliel3gruppe
e Schliel3karte verloren
-> dient der Meldung eines Verlustes der SchlieRkarte
e SchlieRgruppen Anderungen
- dient dem Einpflegen von Anderungen in einer vorhandenen SchlieRgruppe
e SchlieRgruppe léschen
- dient dem Loschen einer bestehenden Schliel3gruppe

2.3.2 Meldung aufgeben/erstellen

Das Erstellen einer Meldung erfolgt auf der Startseite der Nutzer*innen. Hier wird der jeweilige
Meldetyp anhand der in Punkt 1.3 aufgefiihrten Auswahl, ausgesucht und erstellt.
Beim anklicken/auswahlen eines Meldetyps, 6ffnet sich automatisch ein Fenster, in welchem
Name, Emailadresse sowie Telefonnummer der Melder*innen generiert sind, und in denen

lediglich noch notwendigen Informationen ausgeftillt werden missen.

Die Meldung kann nur elektronisch abgesetzt werden, wenn alle notwendigen Felder ausgefullt
wurden (Bild 3, Pkt. 1).

Des Weiteren besteht die Mdglichkeit der Meldung, Dateianhdnge bspw. Fotos (im png/jpg.-
Format) anzuhangen (Bild 3, Pkt. 2).

Nach Erstellung einer Meldung werden Nutzer*innen diesbezuglich per Email informiert.
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J Meldung X

* Beschreibung

Melder
Melder Manuel, Quang
@
Meldung
* Objekt 04, Gebaude 04
Raum 04.E.019 - Buro Arbeitsschutz ]
Anmerkungen

Datei hochladen

i | Hinzufagen bis 5 MB, nur pdf, .png und _jpg.

Dateien hierher ziehen und ablegen oder

Bild 3: Fenster Meldung Quelle: Planon Accelerator, Hochschule Disseldorf

Durchsuchen

2.3.3 Erstellte Meldung einsehen

Die erstellten Meldungen kdnnen Nutzer*innen auf der Startseite (Abschnitt 1.2 / Bild 2.1 Pkt.
1) unter ,Ubersicht meiner aufgegebenen Meldungen® einsehen.

Durch die o.g. Auswahl 6ffnet sich per Klick ein Fenster mit der Ubersicht der offenen
Meldungen (Bild 3.1)
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L0 Obersicht der offenen Meldungen

Typ Beschreibung Status Hinzugefagt am

Reinigungsanfragen Dreckig Gemeldet 13.02.2020 16:27

Bild 3.1: Ubersicht der offenen Meldung Quelle: Planon Accelerator, Hochschule Dusseldorf

Mittels Auswahl, einer in der Ubersicht befindlichen Meldung per Klick (Bild 3.1, Pkt. 1),
haben Nutzer*innen die Moglichkeit Details zu der ausgewahlten Meldung einzusehen (Bild
3.2).
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Allgemein

* Nummer
* Status

Hinzugefiigt am

Beschreibung

Melder

Melder

Auftragsdaten

* Objekt
Raum

Anmerkungen

14.00

Gemeldet

Freitag, 14. Februar 2020 09:52

Stuhl kapput

Oliver, Kaufhold

01, Gebaude 01
01.1.002 - Buro

Lehne ist kaputt

Bild 3.2: Details einer ausgewéhlten Meldung

Zurtck

Hochschule Diisseldorf
University of Applied Sciences

Quelle: Planon Accelerator, Hochschule Diisseldorf

Hinweis: Die Mdglichkeit archivierte Meldung einzusehen, entspricht dem in Abschnitt 1.3.2

beschriebenen Vorgehen




