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Brukermanual Service



ServiceNow Serviceportal

Pa Serviceportalen kan du:

= se egne saker eller alle saker opprettet av bade deg og dine kollegaer

opprette ny supportsak

se saker i oversiktsform, med mulighet for og se detaljert informasjon pa den enkelte sak.

sortere og filtrere i alle saker

eksportere sakslister til Excel, PDF og CSV.
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Serviceportal - forside

Nar du har logget inn pa Serviceportalen vil du se forsiden under

Customer Support

Sgkefelt \
Hvis du bruker dette sgkefeltet, spkes

det inntastede ordet (ord, saksnummer
osv.) pa tvers av alle tekstfeltene pa en
sak. (Kan forelgpig kun brukes til 3 sgke

saker)
Mine lister e Fa hjelp
Klikk her for a se en full liste over Kontakt support for 8 komme med
saker dine en forespersel, eller rapporter et
problem.
eringer
Mine Lister

Det finnes ulike typer saksoversikter,
som du kan velge ved a klikke her eller
pa Saksoversikt i menylinjen

Fa hjelp
Her kan du opprette en ny
supportsak

Varsler

Varsler vil vises hvis du har saker
hos oss som venter pa svar —
antallet av disse sakene vises i rgdt

Mine lister Support ~ Gjennomganger PU  Portal User

Support
Her vil du kunne se informasjonen vi
har registrert om deg, samt kunne

endre passordet ditt til portalen

Veiledning
Et rodt merke etter
Veiledning betyr at det er en
interaktiv gjennomgang av
skjermbildet du er i. Klikk pa
Veiledning og det vises en
tekstboks med forklaring for
de enkelte feltene pa
skjermen. | hver tekstboks
klikker du pa Neste til
gjennomgangen er fullfgrt.
Det kan vaere flere guider
med ulike emner for hver
skjerm
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Serviceportalen - Saksoversikter

Nar du har valgt Saksoversikten vil du gverst pa neste skjermbilde fa felgende muligheter:

Customer Support

Alle saker

Her vises alle saker — uansett
status

Hjem > Min lister

Mine lister
Alle saker

Apne saker
Mina apne saker

Nodvendig tiltak

Apne saker
Her vises alle igangsatte saker

Mine apne saker
Her vises apne saker, som er oprettet av
deg

Handling ngdvendig
Her vises alle saker hvor vi avventer svar

Mine saker

Nummer Emne

CS1173817 Subject

CS1173819

CS1173818 Errorin screen 5
< > Linjel1-3

Question concerning License

Mine saker
Her vises alle saker, som er oprettet av
deg.

Produkt Sakstype

Maintenance - BASIC Service Request - Information
Maintenance - BASIC Service Request - Information

Maintenance - BASIC Incident

Kontakt

Portal User

Portal User

Portal User

Kunde

Eg Norge AS
Eg Norge AS

Eg Norge AS

Mine lister Support ~ Gjennomganger PU  Portal User

Sok ‘QJ

Saksoversikt:
Saksoversikten vil alltid starte med & vise Alle
Sager

Sok pa nokkelord n

Prioritet v St s Opprettet Oppdatert Lost

5 - Planning Open 27-06-2023 20:06:48 27-06-2023 21:13:33

5-Planning Resolved 27-06-2023 20:09:03 27-06-2023 20:52:06 27-06-2023 20:51:02
2 - High New 27-06-2023 20:07:17 27-06-2023 20:12:38

OBS: saker som er avsluttet for mindre en 14 dager siden, og derfor kan gjenapnes, vil kun bli vist under Alle saker. ER
Disse har status Avsluttet.
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Hvilke opplysninger vises pa Saksoversikten:

(" Nar saken er avsluttet.

Fra denne dato er det 14 dager til
saken permanent lukkes og ikke kan
L apnes igjen

Det produkt saken
gjelder

Saksnr. Overskrift pa saken

= Vaker

Nummer Emne Produkt Sakstype

(S1173817  Subject Maintenance - BASIC Service Request - Information
(CS1173819  Question concerning License Maintenance - BASIC Service Request - Information
(S1173818  Errorinscreen5 Maintenance - BASIC Incident

¢ > Linel-3

Sakstyper

Incident — Feil

Service Request - Information — Forespgrsel, f.eks. hvordan gjgr jeg....
Service Request - Access / product — Bestillinger f.eks. adgang og eksport
Service Request - Application Feature — Forslag til forbedringer

Navn pa den person,
som har registrert saken

Navn pa kunden Sakens prioritet

Nar saken er
opprettet

~

Nar saken
senest er

oppdatert
<
Kontakt Kunde Prioritet v  Status Opprettet Oppdatert Lost
Portal User ~ EgNorgeAS  5-Planning Open 27-06-2023 20:06:48 27-06-2023 21:13:33
Portal User ~ EgNorgeAS  5-Planning Resolved  27-06-202320:09:03 27-06-2023 20:52:06 27-06-2023 20:51:02
Portal User ~ EgNorgeAS  2-High New 27-06-2023 20:07:17 27-06-2023 20:12:38

Sakens status:

Ny — saken er mottatt

Apen - Vi jobber med saken

Avventer info — vi har stilt deg et spgrsmal og venter
svar

Avsluttet — saken er Igst og vil sta med denne status i
14 dager, hvor det er mulig og apne saken igjen
Lukket — saken er avsluttet og kan ikke apnes

-

Ved og klikke pa et saksnr., kan du se mer
detaljert informasjon i den enkelte sak

Se eksempel pa neste side.
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Her kan du se fremdriften i saken

S A Pagph - B /] EEIFE EESE LSRR B o

Her kan du skrive ytterligere
informasjon i saken og sette
inn bilder. Husk a avslutte med
a klikke pa send inn.

System
Oendagsiden . Wtesligere kommentarer
H er ka n d use Emall sent by:Frode Herman Andersen

Subject:COMPLETED: CS1173819 - Question conceming License
fremdriften i saken.

oy side visr I

oppdateringene gjort Bl

av personen som
opprettet saken, og
venstre side viser R

oppdateringene gjort o e s o s o i Comtononcrig s i s s
av andre involverte i e

saken. sohedy guking e serhow'o et

1f you have further questions or need help, please contact me by replying to this e-mail.
1f we do not hear from you before 11-07-2023, we conslder the case as closed.

Best regards

Blir saken opprettet Foce e e
per telefon, er det den e ot Py Py
ansatte i EG som vil sta
til hgyre.

Er saken opprettet fra e
mail eller portalen vil
det veere
kontaktpersonen pa
saken som star pa

hgyre side.

\_ J

©2023 EG Danmark A/S

Ref:MSG7594779_vDyxgIPue]jWiwNedact

Portal User
@ endagsiden

channel jpg
43MB

.

dokumenter

Her kan du legge til ]

ENR
HG

Let's go further



Detaljeret saksvisning — venstre side av skjermbildet

\

Samme oplysninger som pa
Nummer Prioritet H
CS1173819 5 - Planning sa ksoove rsi kten " . .
Kunde Komtakt For a se ngyaktig tidspunkt i
Eg Norge AS Portal User datOfeIter hOIdeS musen over
o P teksten under. f.eks. opdateret
Resolved Maintenance - BASIC
Oppdatert

en dag siden \

L@sning blir kun vist hvis saken
har status Avsluttet eller Lukket.
Solved by guiding the user how to reset. Klikker du pa Apen, sa vises hele
Igsningen og evt. skjermbilder

Lasning

=

J

Brukerens beskrivelse

e N

Sagsbeskrivelse viser den
‘ Apen ’ . .

detaljerte beskrivelse av hva
saken dreier seg om. Klikker du

og evt. skjermbilder

%
Vedhaftede filer viser en \
oversigt over alle vedlagte filer
og skjermbilder pa saken.

Du apner filer ved 3 klikke pa
filnavn. Klikker du pa bindersen,
kan du legge til ytterligere filer

en dag siden ’ ) t|| Saken. E .
J HG
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Sortering, filtrering, eksport og sgk

Pa Serviceportalen er det flere muligheter for a finne de sakene du @gnsker oversikt over:

Hvis du har satt opp sortering eller filtrering og herfra velger a ga inn i en spesifikk sak for a se detaljer, vil sorteringen eller filtreringen tilbakestilles nar du kommer tilbake til saksoversikten.

Hvis du vil eksportere sakssammendraget \
ditt til PDF, Excel eller CSV, klikker du pd og =
du far fglgende alternativer

Eksporter som PDF

| Eksporter som Excel )

Eksporter som CSV

Sakstype Kontakt Kunde
Portal User

Nummer Emne Produkt

(S1173817  Subject Maintenance - BASIC Service Request - Information Po) Portal User

Portal User

CS1173819  Question concerning License Maintenance - BASIC Service Request - Information Poi e vud
Portal User

(S1173818  Errorinscreen5 Maintenance - BASIC Incident Port-! 'aar - FeMorge AS
Portal User
Portal User

< > Linjel-3

ey volBeAS

Prioritet v
Kundenavn

_ orgeAS Kundenavn

Kundenavn
S-rlanning

Kundenavn

A Uixh
Kundenavn

Kundenavn

se eller filtrere fra. Nar du star i feltet og hgyreklikker far du opp disse alternativene
| T
Show Matching

| FilterOut
I eksemplet ovenfor |
samsvar». Hvis du velger «Filter ut», vises alle saker som IKKE har Sakstype «Hendelse».

-

Det er mulig & filtrere innhold i alle felt ved a plassere deg selv i feltet hvis innhold du gnsker é\

,n har Sakstype «Hendelse» ved & velge «Vis

J

Hvis du bruker dette spkefeltet, sgkes det
inntastede ordet (ord, saksnummer osv.)
pa tvers av alle tekstfeltene pa en sak.

Sk pa nokkelord n

Status Opprettet Oppdatert Lost

Open 27-06-2023 20:06:48

Det er mulig a sortere alle felt i synkende
og stigende rekkefglge - dette gjgr du ved
a klikke pa feltet.

Resolved  27-06-2023 20:09:0

New 27-06-2023 20:07:1

/Merk: Hvis du har satt en sortering eller filtrering, og \
velger a ga inn pa en spesifik sak for ase detaljer, sa vil
sorteringen eller filtreringen veere nullstilt nar du gar
tilbake til saksoversikten.
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Opprettelse av supportsak (1):

Customer Support

pu  Portal User

Mine lister Support v Gjennomganger

M | & llSt@l’ . Fao i —
Kontakt support for a komme med

Klikk her for a se en full liste over
saker dine en forespersel, eller rapporter et
problem.

« Kunngjeringer

Ved a velge Fa hjelp kan du opprette en ny

kundestgttesak
ER
G
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Nar alle feltene er fylt ut oppretter du

OppFQttelse aV Su pportsa k (2): henvendelse}edéinkkeSendinn.

Kundenavn og ditt navn
settes automatisk inn pa
saken

Hjem ¥ CustomerService » Support > Registrere nysak Sek ‘Q‘

Registrere ny sak

* Indicates required

* Konto Obligatoriske felter

‘ © EgNorgeAS x

4 )

Ved a velge Produktet henvendelsen
handler om, sikrer du at saken raskt

* Kontakt

. ©  Portal User - nér rikti m rer du at
Dette feltet skal |» B
inneholde en detaljert * Produkt
beskrivelse av [ @ waintenance -

problemet eller *Emne - -
spgrsmalet du stiller. \' ' Her setter du inn en beskrivende
overskrift pa henvendelsen.

* Beskrivelse
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* Engodog
utdypende
forklaring pa
problemet. Hva
opplever du?

¢ Bilder kan settes
direkte i feltet

k @ Legg ved fil

Her kan du legge ved ett eller flere
dokumenter til henvendelsen.
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