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1. Es muss eine Verbindung ins Netzwerk der Uni Hamburg bestehen, z.B.
uber eduroam oder VPN-Client.
Die Anmeldung erfolgt Uber Ihre Benutzerkennung, z.B. BAE1234. Lo Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Melden Sie sich im RRZ-ServicePortal an:

. . . UHH-LOGIN
https://rrz-serviceportal.uni-hamburg.de/wm/app-SelfServicePortal

A Anmeldung fehlgeschlagen

Ihre Benutzerkennung, z.B. BAO1234

Passwort

Offentlicher PC
[ 1ch arbeite an einem &ffentlich zugédnglichen Computer
Revoke consent

D Die zu tibermittelnden Informationen anzeigen, damit ich

die Weitergabe gegebenenfalls ablehnen kann.

LOGIN

2. Sie gelangen auf die Startseite des RRZ-ServicePortals:

= M....... SelfServicePortal Home [Suchleiste Qf|®|[®]|HR
= o) Weitere Bereiche 7=

Q, In Mavigation suchen

Herzlich Willkommen im Self-Service Bereich | Warenkorb

e - -
I f Home Personl. Profil
Entscheiden > Alle Anleitungen zur Arbeit mit und im Self-Service Bereich des RRZ-ServicePortals in der jeweils aktuellsten
a Arbeitsplatz 3 Version finden Sie hier:
Katalog 5 https://www.rrz_uni-hamburg.de/beratung-und-kontakt/rrz-serviceportal html
€3 support 5 Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich gerne per E-Mail an die RRZ-ServiceLine.

Hinweis:

Theoretisch ist es maglich, mehrere Services in den Warenkorb zu legen und dadurch eine

A A "Sammelbestellung” auszulosen. Bitte beriicksichtigen Sie hierbei, dass dies zu Verzégerungen bei der
Navi gatl on Auslieferung fiihren kann. Dies betrifft insbesondere "Sammelbestellungen”, die genehmigungspflichtige
Services - wie z.B. lizenzpflichtige Software - beinhalten. Wir empfehlen lhnen daher, von
Sammelbestellungen abzusehen, da diese erst bereitgestellt werden, wenn alle Genehmigungen vorliegen.

Fidhren Sie eine Losung in der Knowledge Barrierefreiheit
Bestellung aus. Base suchen



https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/netz/wlan.html
https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/netz/vpn.html
https://www.rrz.uni-hamburg.de/passwort-kennung.html
https://rrz-serviceportal.uni-hamburg.de/wm/app-SelfServicePortal

Falls Sie tiber einen anderen Link ins RRZ-ServicePortal
gelangen und nicht auf der Startseite landen, kdnnen Sie tUber
die weiteren Kategorien (auch Applikationen) zum Self Service
Portal navigieren.

Bei Ihnen sind ggf. mehr oder weniger Eintrage vorhanden,
je nach Berechtigung.
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Soll die Lizenz fiir einen anderen Empfanger bestellt werden, wechseln Sie zunachst auf Katalog, falls Sie dort
nicht bereits sind. Klicken Sie sich selbst bzw. die Vorauswahl durch das X weg und wahlen Sie die/den neuen

Empfanger aus. Personen werden dort ohne Titel mit
Nachname, Vorname (B-Kennung) gefiihrt.

Die Suche gelingt am einfachsten lber Eingabe der Benutzerkennung, da diese eindeutig ist.

Self Service Portal
o =

Katalog

Name » O Suchtext

Q, In Navigation suchen

Empfénger
f Home >

&, Arbeitsplatz >

Q

1-50von 410 <» C

¥

—»[}

I| Katalog | s v

Benutzerverwaltu...

Zuletzt besucht

Dateidienste
E-Mail

Fax = u
Multifunktionsger...

PC-Arbeitsplatz

Software >

ﬂ Support >

»




5. Navigieren Sie entweder links zu Katalog = Software = Lizenzantrdge oder geben Sie einen passenden
Begriff in die Suchleiste ein:

U 1 -

= ey S€IT Service Portal Katalog » Software » Lizenzanirige Q, ] - .
= lo) L = Name + adobe%mie X 1-2von2 <> C b1 = H ¥ Aktion - X
Q, In Navigation suchen Gefiltert nach: (_stichwort:|adobe%mietlize.. <)  FILTER LOSCHEN In den Warenkorb fiir Adobe Creative Cloud Complete Mietlizenz (All Apps...
~
A Home > Empfanger
& Arbeitsplatz 2 ¥ Der/die folgende(n) Service(s) wird/werden Ihrem Warenkorb
Katalog v hinzugefugt.
SRvV02828 SRV02829

Benutzerverwaltu..

Dateidienste Adobe Acrobat DC Pro Adobe Creative Cloud Complete SRV02829 Adobe Creative Cloud Complet...

E-Mail Mietlizenz (Bereitstellung ab... Mietlizenz (All Apps...

AD-Konto als Ziel wihlen
Fax

B Q

Multifunktionsger...

PC-Arbeitsplatz
Software -

Einstellungen

Installationen f..

|

Treiber Mit diesem Service bestellen Sie das Mit diesem Service bestellen Sie das
kostenpflichtige Nutzungsrecht fiir Adobe kostenpflichtige Nutzungsrecht fiir Adobe
(3 support > Acrobat DC fir den Zeitraum vom Creative Cloud Complete fiir den

B IN DEN WARENKORB B IN DEN WARENKORB

ABBRECHEN 'WEITERE DATEN ERFORDERLICH

Sie konnen die Services auch unter der SRV-ID finden. SRV02828 fiir die Acrobat Mietlizenz und SRV02928 fiir
Adobe Creative Cloud Complete Mietlizenz.

Als AD-Konto wird die Benutzerkennung des Empfangers eingefligt.
Es kann nur eine Mietlizenz pro Person ausgegeben werden. Sollte kein AD-Konto gefunden werden, hat der

Empfénger diesen Service bereits.

Auf dem Knopf WEITERE DATEN ERFORDERLICH fortfahren.

6. Hier mussen Sie die zu belastende Kostenstelle angeben:

In den Warenkorb fur Adobe Acrobat DC Pro Mietlizenz

Weitere Daten erforderlich
Pro Person eine Bestellung. Sie erwerben das Nutzungsrecht bis einschl. 22.11.2022 fir
Acrobat DC Pro fiir 45,15€
Kostenstelle / PSP-Element Q
Pflichtfeld
ZURUCK ABBRECHEN IN DEN WARENKORB

Kostenstellen bestehen aus sechs Ziffern.
PSP-Elemente beginnen mit U gefolgt von Buchstaben und Zahlen, durch Bindestriche verbunden.
Beide haben einen Namen angehangt. Dieser beschreibt i.d.R. Zweck oder Zugehorigkeit der Kontierung.




7. Wabhlen Sie die mit lhrer Vorgesetzten/Ihrem Vorgesetzten abgesprochene Kostenstelle:
¥ Aktion N = X

In den Warenkorb fiur Adobe Acrobat DC Pro Mietlizenz

Weitere Daten erforderlich

Pro Person eine Bestellung. Sie erwerben das Nutzungsrecht bis einschl. 22.11.2022 fir

Acrobat DC Pro fiir 45,15€

Kostenstelle / PSP-Element

(- T e - W R Q

ZURUCK ABBRECHEN IN DEN WARENKORB

Durch Klicken auf die ausgewahlte Kostenstelle werden Ilhnen weitere Informationen angezeigt.
Dort steht unter Verantwortlichkeit, wer als Entscheider im System hinterlegt ist.

Dieser Person konnen Sie zur Unterstiitzung des Prozesses die Anleitung
RRZ-ServicePortal — Eine Servicebestellung entscheiden zukommen lassen.



https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/software/beschaffung/beantragen.html

8. Klicken Sie bei Bedarf auf die Lupe im Eingabefeld, um nach Ihrer Kostenstelle zu suchen:

€ Objekt(e) auswihlen 10X

Kostenstelle / PSP-Element

Q, suchtext 1- 50 von 8490 » C = E
|D-Nummer Mame Entscheider
ar ar ar
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ABBRECHEN

Name bzw. Entscheider der Kontierung geben gute Anhaltspunkte, aber bitte nicht raten!
Die Entscheidung wird sonst ggf. jemandem vorgelegt, dem Sie und Ihr Bedarf gar nicht bekannt sind.
Falls Sie Ihre Kontierung nicht genau kennen, besprechen Sie sich bitte zuerst mit lhrer/lhrem Vorgesetzten.

9. Unsere Datenlage zu Kostenstellen und Verantwortlichen basiert auf den Informationen, die uns durch
Abteilung 7 zur Verfuigung gestellt werden. Fehlende oder anzupassende Zuordnungen kdnnen durch das RRZ
leider nicht nachgetragen bzw. gedandert werden.

Bitte wenden Sie sich diesbeziiglich an Ihre Sachbearbeiterin/Ihren Sachbearbeiter in Abteilung 7.

10. Ist die richtige Kontierung ausgewahlt, kann die Bestellung lber die blauen Knépfe unten rechts im Fenster
IN DEN WARENKORB und BESTELLUNG AUFGEBEN abgeschickt werden.

Wir empfehlen eine Adobe Mietlizenz einzeln zu bestellen.
Sammelbestellungen mehrerer Services unbedingt vermeiden!
Die Bereitstellung wird erst gestartet, nachdem ALLE Services einer Bestellung entschieden wurden.

1. Nachdem die Bestellung durch den Entscheider genehmigt wurde, wird der Vorgang zur weiteren Bearbeitung

dem RRZ-SoftwareTeam vorgelegt.

Ihnen wird die bestellte Lizenz zugewiesen und alle vorhanden Installationen bzw. Installationsmedien zur
Verfligung gestellt. Dafiir erhalten Sie mit Abschluss der Bereitstellung eine E-Mail mit allen relevanten
Hinweisen. Die Bereitstellung kann erst ab dem 23.11.2021 erfolgen.

Nach der Installation mussen Sie sich im Adobe Produkt bzw. der zugehérigen Creative Cloud Desktop App

anmelden.
Eine bebilderte Anleitung zur Anmeldung sowie viele weitere Hinweise finden Sie in der

Adobe FAQ auf der RRZ-Homepage.



https://www.kus.uni-hamburg.de/organisation/abteilung-7-finanz-und-rechnungswesen.html
https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/software/alphabetisch/adobe/faqadobe.html

12. Unter Arbeitsplatz > Meine Bestellungen - Offen finden Sie eine Ubersicht Ihrer offenen Bestellungen:

Self Service Portal Arbeitsplatz > Meine Bestellungen > Offen Q #HoOw W
= Abgeschicki = O Suchtexi 1-20vn20 <> C Yt T
In Navigation suchen . B = 1 s . g . -
Q 9 TR ™ = § i ST | TR s Genehmigt
#A Home > Bestellnr Typ Abgeschickt Empfanger Antragsteller
[ i - an TR T T B e —— -
2, Arbeitsplatz . ORD¥ Installation . B 1 | T
Meine Bestellu.. v B el Lol e ] 1y Genehmigt
I Offen
Alle Bestellnr. Typ Abgeschickt Empfanger Antragsteller
ORDFY Installation T = W TR b o
Meine Services
Bra’oree | recares i
Meine Hardware F b iy Genehmigt
Meine Accounts Bestellnr. Typ Abgeschickt Empfanger Antragsteller
Meine Gruppen > ORDFI Installation - ] - - - oy g
Meine Speicher... - 2 - = 5
[EXRES i (R R il Genehmigt
Meine Lizenzen >
Meine Druckbe... > Bestellnr. Typ Abgeschickt Empféanger Antragsteller
Meine Mailingli... ORDIF Deinstallation i 1 T . - T TR iy
Meine E-Mail P... B Dl ko 352 15 Lm0 o ey iy Genehmigt
EE Katalog >
Bestellnr. Typ Abgeschickt Empfanger Antragsteller
3 Ssupport > || orDax Installation 5 e = an " ma s Ead? L [F R e e T

13. Im Bestellstatus wird durch Klicken angezeigt, wem die Bestellung zur Entscheidung vorliegt:

Bestellfortschritt

L 1
o — o

Offen [s

= Fachgruppe - Offen - Software-Entscheider

Sollte die Bestellung ungewdhnlich lange offen sein, weisen Sie die/den Entscheider gerne auf die Anleitung
RRZ-ServicePortal — Eine Servicebestellung entscheiden hin.

14. Ist nach der Genehmigung die Bereitstellung abgeschlossen, erhalten Sie eine E-Mail vom RRZ-SoftwareTeam
mit Installationshinweisen.
Fiir FMDs (Fully managed Devices; UN-LAP-..., UN-WKS-...) stehen im RRZ-ServicePortal der Service
e SRV02866 - Adobe Acrobat DC Pro Installation
bzw. die Services
e SRV02867 - Adobe Creative Cloud Complete Installation
e SRV02866 - Adobe Acrobat DC Pro Installation
e SRV02868 - Adobe InDesign Installation
e SRV02865 - Adobe Photoshop Installation
zur Verfligung. Diese miissen gesondert bestellt werden! Es erfolgt keine automatische Installation.

Fur selbstverwaltete Gerdte stehen die Installationsmedien auf der UHHDisk unter Anmeldung per UHH-
Kennung (nicht Benutzerkennung!) unter DriveX@UHHSOFT > Adobe > _Adobe Mietlizenzen ab 2021 zur
Verfluigung.

Bei Fragen, Problemen oder Hinweisen wenden Sie sich bitte unter Angabe der Bestellnummer ORD...
an die RRZ-Serviceline unter rrz-serviceline@uni-hamburg.de.
Vielen Dank!



https://www.rrz.uni-hamburg.de/services/software/beschaffung/beantragen.html
https://uhhdisk.nds.uni-hamburg.de/NetStorage/
https://www.rrz.uni-hamburg.de/passwort-kennung.html
https://www.rrz.uni-hamburg.de/passwort-kennung.html
mailto:rrz-serviceline@uni-hamburg.de

