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Self Service Portal für Software – Bestellung managed und unmanaged Services 

Dieses Dokument beschreibt die Softwarebestellung für managed und unmanaged Clients. Managed Client 

bedeutet, dass der Rechner zentral vom ZID bzw. den EDV-Verantwortlichen einzelner Einrichtungen der 

Universität Wien über Empirium verwaltet und mit Software beschickt wird. 

Aufruf des Self Service Portals mit https://sam.univie.ac.at/sps/portal nur im Netzwerk der Universität Wien 

möglich. Von außerhalb des Datennetzes nur über VPN ( Beschreibung VPN: http://zid.univie.ac.at/vpn/ ). 

Durch Aufrufen der oben genannten Seite wird eine Verbindung zum Server mpcs01.cc.univie.ac.at 

hergestellt. Anmeldung mit u\(Domänenname) und u:account-UserID z.B. u\musterm8 und dem 

entsprechenden u:account-Passwort. 

 

Hinweis: Navigieren Sie nur über die Schaltflächen des Self Service Portals – nie mittels Vorwärts oder Zurück 

im Internet Explorer!    

 

Personendaten werden aus der Personaldatenbank und Kostenstelleninfos aus SAP importiert. 

Berechtigungen werden anhand der hinterlegten Funktionen EDV-Beauftragte/r bzw. 

Kostenstellenverantwortliche/r bzw. Stellvertretende/r Kostenstellenverantwortlich/r vergeben. 

Fehlende Berechtigungen oder Kostenstellenzuordnungen müssen über die Personalabteilung oder 

Finanzwesen und Controlling (Quästur) geändert werden. Ebenso müssen Änderungen bei diesen Stellen 

beantragt werden. 

Je nach Berechtigung im Self Service Portal können bei den Menüs zusätzliche Punkte angezeigt werden. 

Nach Anmeldung erscheint die Startseite – Startseite//Quick Start. 

 
In weiterer Folge werden die einzelnen Bereiche der Startseite erklärt.   

https://sam.univie.ac.at/sps/portal
http://zid.univie.ac.at/vpn/
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Im obersten Bereich werden der Warenkorb, die Spracheinstellung und die Anmeldeinformation angezeigt. 

 
 
Der Warenkorb wird später bei der Softwarebestellung behandelt. 
Die Sprache kann gewählt werden. Englisch und Deutsch stehen zur Auswahl. 
Die Anmeldeinformation zeigt wer im Self Service Portal angemeldet ist (Name, Vorname). Hier ist auch die 

Abmeldung vom Portal durch Klicken auf Abmelden möglich. 

Im oberen blauen Balken befinden sich neben dem Suchfeld drei Schaltflächen: 

  Startseite     Arbeitsplatz      Katalog      

Die ausgewählte Schaltfläche erscheint grau und in der Zeile darunter wird die entsprechende Seite 

angezeigt. 

 

 

Persönliche Daten 

Auf der Startseite gibt es drei Möglichkeiten die persönlichen Daten anzuzeigen. Durch Klicken auf: 

1. die Anmeldeinformation, in diesem Beispiel Test, User 

2. Persönliche Daten 

3. Persönliche Daten anzeigen 

 

Aktuelle Seite 

1. 

2. 

3. 
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Persönliche Daten können nur angezeigt und nicht bearbeitet werden. 

 

Nur das Eintragen einer Vertretung für Genehmigungen ist durch Klicken auf   …   möglich. Das Fenster Objekt 

auswählen wird geöffnet. 

 

Die Vertretung kann entweder direkt durch Klicken auf die Person und Drücken auf   Auswählen   ausgewählt 

werden. Eine andere Möglichkeit ist es, die Person mittels Eingabe des Namens oder der Anfangsbuchstaben 

im Stichwortfeld und durch Klicken auf   Suchen   zu finden.   
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Die gewünschte Person muss mit einem Mausklick markiert und durch Klicken auf   Auswählen   eingetragen 

werden. 

 

Für eine kurzzeitige Vertretung kann ein Start- und ein Ablaufdatum eingegeben werden. 

Durch Klicken auf   Entfernen   wird die Vertretung wieder aus den persönlichen Daten gelöscht. 

 

Es kommt die Rückmeldung Vertretung gelöscht, die mit   OK   quittiert werden muss.   
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Eigene Aktivitäten 

Im Bereich Eigene Aktivitäten werden die Aktivitäten im Softwarekatalog als Übersicht angezeigt. Diese 

Aktivitäten werden später bei der Softwarebestellung detaillierter behandelt. 

 

 

Neue Software bestellen 

Im Bereich Neue Software bestellen kann direkt in den Katalog gewechselt werden. Der Katalog wird in 

weiterer Folge bei der Service Bestellung behandelt. 

 

 

Ankündigungen 

Im Bereich Ankündigungen können Nachrichten, die für das Self Service Portal relevant sind, vom ZID 

bereitgestellt werden. Normalerweise ist dieses Fenster ausgeblendet. 

 

     



Self Service Portal Seite 6 von 24  

Service Bestellung     ACHTUNG: mindestens 10GB freier Festplattenplatz muss vorhanden sein! 

Durch Klicken auf   Katalog   wird die Seite – Katalog – geöffnet. Hier werden alle bestellbaren Softwarepakete 

aufgelistet. 

Es ist wichtig, dass der Empfänger  und die Kostenstelle  korrekt eingetragen sind. 

 

Gegebenenfalls kann dies angepasst werden. Durch Klicken auf  …  öffnet sich das Fenster Objekt auswählen. 

Je nach Berechtigung im Self Service Portal, kann der Serviceempfänger ausgewählt werden. Auch die 

Kostenstelle, die mit der quartalsweisen Miete belastet wird, kann geändert werden. 

Die Organisationseinheit kann entweder direkt durch Mausklick auf die richtige Organisationseinheit und 

Klicken auf   Auswählen   ausgewählt werden. Eine andere Möglichkeit ist es, mittels Eingabe von Buchstaben 

oder Zahlen im Stichwortfeld und durch Klicken auf   Suchen   die gewünschte Organisationseinheit zu finden. 

Die Organisationseinheit muss mit einem Mausklick markiert und durch Klicken auf   Auswählen_   

eingetragen werden.   
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Beim Klicken auf das Feld    Software    werden 3 Kategorien (MAC, UNIX/Linux und Windows) sichtbar. Durch 

Klicken auf die jeweilige Kategorie können die Softwarepakete gefiltert aufgelistet werden. 

 

Die Softwareprodukte werden prinzipiell in 2 Arten von Softwarepaketen eingeteilt - Software für Managed 

und Unmanaged Clients. Bei den Namen der Softwarepakete wird durch u: für Unmanaged und m: für 

Managed Client unterschieden. Einige Softwarepakete können sowohl auf Managed als auch Unmanaged 

Clients installiert werden. 

 

 

 

 

 

Neben der internen Servicenummer wird bei jedem Softwarepaket angegeben, wie die Software heißt und 

um welche Version es sich handelt. Weiters werden die Kosten angegeben und auf welchem Client die 

Software installiert werden kann. Teilweise gibt es auch Zusatzinformationen wie zum Beispiel das 

Anwendungsgebiet. 

        Bedeutet: Erfordert bei der Bestellung die Angabe eines Ziels (Zielrechner). 

        Bedeutet: Erfordert bei der Bestellung weitere Informationen (z.B. Bestätigung der Lizenzbedingungen). 
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Es gibt 2 Möglichkeiten der Bestellung: 

mehrere Services anhaken  und durch Klicken auf   Ausgewählte in Warenkorb   bestellen, 

 

oder jedes Service einzeln durch Klicken auf   In den Warenkorb   bestellen. 

 

Es wird nach dem Installationsziel (Computername) gefragt. Ist der bestellenden Person nur ein Rechner 

zugordnet, so erscheint im Feld Computer der Name des zugeordneten Rechners. 

 

Wenn der bestellenden Person mehrere Computer zugeordnet sind, erscheint durch Klicken auf   …   eine 

Auswahlmaske Objekt auswählen, wo durch Mausklick auf den Zielrechner und Klicken auf   Auswählen   das 

Installationsziel ausgewählt wird.   
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Wird kein Computername angezeigt, wurde die Software bereits im Self Service Portal bestellt und am Gerät 

installiert, oder die Software passt nicht (Ein Unmanaged Paket wurde für einen Managed Client ausgewählt).  

 

Nach Klicken auf   Absenden   wird die ausgewählte Software entweder zum Warenkorb geschickt oder wenn 

für diese Software eine Zusatzinformation (Nutzungsbedingung) notwendig ist, wird das Fenster 

Zusatzinformationen erforderlich automatisch geöffnet.  

 

Die Zusatzinformation ist die Nutzungsbedingung der Software, die sich in einem eigenen Fenster öffnet. 

Diese Nutzungsbedingung muss mit Ja und OK bestätigt werden. 
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Danach wird gefragt, ob der Einkauf abgeschlossen werden soll. 

 

 

Durch Klicken auf   Weiter   kann weitere Software bestellt werden. 

Durch Klicken auf   Kasse   kommt man zum Warenkorb. 

 

 

Hier kann nochmals überprüft werden, ob alles korrekt ist und eventuell Software (ein Service) durch Klicken 

auf          aus dem Warenkorb gelöscht werden. Weiters kann ein Kommentar eingefügt werden. 

In diesem Beispiel werden 2 Artikel im Warenkorb angezeigt.  

Durch Klicken auf   Absenden   wird der Bestellprozess in Gang gesetzt, oder durch Klicken auf   Warenkorb_   

wird eine andere Ansicht des Warenkorbs aufgerufen, wo die Lieferinformation ausgeblendet ist.   
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Wir haben Rückmeldung von EDV-Verantwortlichen bekommen, dass der Button   Absenden   manchmal 

nicht sichtbar ist. Dies kann durch Einschalten der Kompatibilitätsansicht geändert werden. 

 

In dieser Ansicht kann mittels  Warenkorb leeren  der Warenkorb gänzlich geleert, einzelne Services durch 

Klicken auf         aus dem Warenkorb gelöscht oder die verbleibenden Services durch Klicken auf   Kasse _          

bestellt werden. 

Es kommt folgende Rückmeldung, die mit   OK   quittiert werden muss. 

 

Die Statusseite mit dem Bestellfortschritt wird angezeigt. 

 

 

Damit wird der Bestellprozess in Gang gesetzt. 

Unter Arbeitsplatz gibt es eine Liste der durchgeführten Bestellungen. 
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Bestellungen 

Durch Klicken auf   Arbeitsplatz   wird eine Liste aller Bestellungen und deren Status angezeigt. 

 

 

 

 

Je nach Bestell-/Buchungsfortschritt ist der Status der Bestellung wie folgt: 

 In Bearbeitung 

Software wurde bestellt und die Genehmigung ist noch ausständig. In diesem Stadium gibt es die 

Möglichkeit mittels    Stornieren    die Softwarebestellung zu stornieren. 

 Genehmigt 

Die Entscheiderinnen/Entscheider haben die Bestellung genehmigt. Das Softwarepaket wurde für die 

Installation bereitgestellt. Durch Klicken auf                            kann dieselbe Software wiederholt für 

weitere PCs bestellt werden. 

 Bereitgestellt 

Das Softwarepaket wurde am Zielrechner installiert. Die Abnahme ist noch ausständig. 

 Geschlossen 

Die Abnahme wurde von der Person, die das Softwarepaket bestellt hat durchgeführt. Auch hier ist 

eine wiederholte Bestellung durch Klicken auf                               möglich. 

 Abgelehnt 

Die Entscheiderinnen/Entscheider haben die Bestellung nicht genehmigt und abgelehnt. 

Nachfolgend wird der Bestell-/Buchungsfortschritt genauer beschrieben.   
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Bestell-/Buchungsfortschritt (Bestellablauf) 

 Bestellung 

Wie vorangegangen beschrieben wurden Services (Software) im Softwareshop bestellt. Nach 

Bestellung bekommt die Person, die die Services bestellt hat eine Rückmeldung per E-Mail. Der 

Bestell-/Buchungsfortschritt zeigt an, dass die Bestellung genehmigt werden muss. 

 

 Genehmigung 

Die technischen und finanziellen Entscheiderinnen/Entscheider bekommen eine Benachrichtigung 

und können die Bestellung genehmigen oder ablehnen. Wenn der Bestell-/Buchungsfortschritt 

länger auf Genehmigung Entscheider offen steht, kann durch Klicken auf  Erinnern  eine Erinnerung 

abgesendet werden. Folgende Fenster öffnen sich. 

     

Nach Beendigung des Genehmigungsprozesses wird wieder eine Rückmeldung per E-Mail gesendet. 

Für kostenlose Software entfällt der Genehmigungsprozess. 

Natürlich können die technischen und finanziellen Entscheiderinnen/Entscheider die Bestellung auch 

ablehnen. 

Da die Entscheiderinnen/Entscheider andere Berechtigungen haben, werden im Softwareshop 

andere Menüpunkte angezeigt. In weiterer Folge wird der Genehmigungsprozess aus Sicht der 

Entscheiderinnen/Entscheider beschrieben. 
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Genehmigungsprozess für Entscheiderinnen/Entscheider 

Es kommt eine Benachrichtigung per E-Mail aus dem Bestellvorgang heraus. 

 

Durch Klicken auf den entsprechenden Link in der Benachrichtigung wird die Seite 

Startseite//Entscheiden im Self Service Portal aufgerufen und die Genehmigung/Ablehnung kann 

direkt durchgeführt werden. ACHTUNG: Anmeldung mit u\(Domänenname) und u:account z.B. 

u\musterm8 und dem entsprechenden Passwort, sonst funktioniert die Anmeldung nicht! Aufruf des 

Programms ist nur im Netzwerk der Universität Wien möglich. Von außerhalb des Datennetzes nur 

über VPN ( Beschreibung VPN: http://zid.univie.ac.at/vpn/ ). 

Ist eine Vertretung definiert, bekommt die/der ursprüngliche Entscheiderin/Entscheider die E-Mail 

nur in CC. 

Die Entscheiderinnen/Entscheider sehen im Self Service Portal auch unter Eigene Aktivitäten, dass 

eine Genehmigung noch offen ist. 

Weiters ist wird auf der Startseite ein zusätzlicher Menüpunkt                                     angezeigt. 

 

Durch klicken auf                 wird das Fenster –  Startseite//Entscheiden –  geöffnet.  

http://zid.univie.ac.at/vpn/
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Hier wird die anstehende Genehmigung angezeigt. 

 

Die Rolle der Person                                             wird angezeigt. 

Es gibt die Möglichkeit mehrere Bestellungen (Order) mittels  auszuwählen und gleichzeitig durch 

klicken auf                                oder                                zu entscheiden. 

Jede Bestellung kann auch einzeln durch klicken auf                                  oder                                 entschieden 

werden. 

Wenn eine Bestellung (z.B. ORD00561) mehrere Services enthält, werden die Services auf der Seite 

–  Startseite//Entscheiden//ORD00561 – durch klicken auf                                angezeigt. 
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Auf dieser Seite können die einzelnen Services mittels  ausgewählt und genehmigt werden. Die 

Entscheiderinnen/Entscheider werden über die Ablehnung und Genehmigung nochmals informiert. 

Nicht auswählen bedeutet Ablehnen. Die ausgewählten Services werden angezeigt. 

 

Durch klicken auf                              wird das Fenster Zusatzinformationen erforderlich geöffnet, wo 

eine Begründung für die Ablehnung einer Software eingegeben werden muss. 

 

Durch klicken auf                                wird der Genemigungsprozess abgeschlossen und die erhaltenen 

Services werden angezeigt. Hier ist ersichtlich, dass das Service 67 ebgelehnt wurde. 
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Wird die Bestellung abgelehnt, bekommt die Person die bestellt hat eine Benachrichtigung per E-Mail 

und auf der Seite – Arbeitsplatz//Meine Bestellungen – sieht sie, dass die Bestellung abgelehnt 

wurde. 

 

 

 

 

 

 

Durch Klicken auf   Details   wird die entsprechenden Bestellung geöffnet (zum Beispiel: Seite – 

Arbeitsplatz//Meine Bestellungen//ORD00470-Installation). Hier wird angezeigt, wer die Bestellung 

abgelehnt hat und warum sie abgelehnt wurde. 

 

  

WER 

WARUM 



Self Service Portal Seite 18 von 24  

 Bereitstellung/Installation 

Dabei wird das Softwarepaket im Hintergrund auf den Rechner kopiert. Dies kann länger dauern. Es 

kommt dann ein E-Mail mit dem Hinweis, dass die Bereitstellung erfolgt ist. Beim nächsten Start des 

Rechners wird die Installation gestartet. Dabei erscheint vor der Anmeldemaske das Matrix-Logo und 

es wird darauf hingewiesen, dass sich keiner anmelden soll. Dies kann wieder etwas dauern. 

Nachdem das Matrix-Logo verschwunden ist sollte noch einige Minuten gewartet werden, danach ist 

ein normales Anmelden wieder möglich. Die bestellte Software sollte ordnungsgemäß am Rechner 

installiert sein und kann verwendet werden. 

 

 Abnahme 

Um die Softwarebestellung abzuschließen, muss durch Klicken auf   Abnehmen   die Abnahme 

entweder im 

Bestell/Buchungsfortschritt oder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

unter      Arbeitsplatz         Meine Bestellungen        Eigene Bestellungen      durchgeführt werden. 

 

 
Es erscheint das Abnahmefenster. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier kann mittels der Sterne 

eine Bewertung über die 

Zufriedenheit bei der 

Bestellabwicklung und ein 

Kommentar abgeben werden. 

 

 

 

Durch Klicken auf   Absenden   wird die Abnahme abgesendet.   
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Durch Klicken auf   OK   wird die Abnahme bestätigt 

 

und auch noch optisch im Bestell-/Buchungsfortschritt dargestellt. 

 

 

Damit ist der Bestellvorgang samt Installation abgeschlossen. 
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Arbeitsplatz 

Durch Klicken auf    Arbeitsplatz    wird auf die Seite – Arbeitsplatz – umgeschalten, bei der ein Überblick über 

die Aktivitäten im Softwareshop angezeigt wird. 

 

Durch Klicken auf   Meine Bestellungen   wird die Seite – Arbeitsplatz//Meine Bestellungen – aufgerufen. Hier 

werden ein Überblick und der Status der einzelnen getätigten Bestellungen gezeigt. Der mögliche Status 

wurde bereits vorangegangen bei Bestellungen beschrieben. 

Durch Klicken auf   Meine Hardware   wird die Seite – Arbeitsplatz//Meine Hardware – aufgerufen. Hier wird 

gezeigt, welche Hardware der bestellenden Person zugeordnet ist. 

 

In diesem Bespiel sind 2 Geräte zugeordnet – einen Desktop PC und ein Notebook. 

Durch Klicken auf    Details   werden detaillierte Angaben zum jeweiligen Gerät angezeigt. 

Durch Klicken auf   Meine Services   wird die Seite – Arbeitsplatz//Meine Services – aufgerufen. Hier wird ein 

Überblick über die bestellten Services (Software) und deren Installation angezeigt.   
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Durch Klicken auf    Details   wird wieder der Bestellfortschritt angezeigt. Da Services unter Meine Services 

nur aufscheinen, wenn sie installiert wurden, dient der Bestellfortschritt nur zur Information, außer die 

Abnahme fehlt noch. 

Durch Klicken auf   Reparatur   ist es möglich ein fehlerhaftes und abgenommenes Service nochmals 

installieren zu lassen. 

 

Durch Klicken auf    Fortfahren   werden die Installationsdateien wie bei der Erstinstallation nochmals zum 

Rechner gesendet und nach einem Neustart des Rechners installiert.   
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Durch Klicken auf   Rückgabe   kann ein Service (eine Software) zurückgegeben werden. Es kommt die 

Bestätigungsabfrage. 

 

Durch Klicken auf    Fortfahren   wird die Seite – Arbeitsplatz// Services zurückgeben//Kasse – angezeigt, wo 

auch ein Kommentar eingegeben werden kann. 

 

Durch Klicken auf    Absenden   wird die Rückgabeanforderung bestätigt 

 

und mit Klicken auf    OK   wird die Rückgabe als Bestellung wie folgt angezeigt.   
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Unter    Arbeitsplatz     Meine Bestellungen   Seite – Arbeitsplatz//Meine Bestellungen – wird die angeforderte 

Deinstallation der Software als Order mit fortlaufender Nummer angezeigt. 

 

Die Anweisung zur Deinstallation wird zum Rechner geschickt. Wenn der User einige Zeit nicht angemeldet 

ist, wird die Software deinstalliert. Bei der Deinstallation von größeren Programmpaketen kann nach dem 

Systemstart das Matrix-Logo erscheinen. Analog zur Installation sollte sich keine Person am Rechner 

anmelden, bis das Logo verschwindet. Danach ist das Anmelden wieder erlaubt und die Software ist am 

Rechner deinstalliert. 

Ab dem nächsten Quartal wird die Miete nicht mehr verrechnet.   
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Abmeldung vom Shop 

Durch Klicken auf Abmelden wird die Abmelderoutine aufgerufen. 

 

 

Es kommt die Bestätigungsabfrage. 

 

 

 

Durch Klicken auf   Abmelden   wird das Self Service Portal geschlossen.  


