
Brukermanual ServiceNow

Ny serviceportal



På Serviceportalen kan du: 

§ se egne saker eller alle saker opprettet av både deg og dine kollegaer

§ opprette ny supportsak

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

§ sortere og filtrere i alle saker

§ eksportere sakslister til Excel, PDF og CSV.

ServiceNow Serviceportal



Serviceportal - forside
Når du har logget inn på Serviceportalen vil du se forsiden under

Varsler
Varsler vil vises hvis du har saker 
hos oss som venter på svar –
antallet av disse sakene vises i rødt

Veiledning
Et rødt merke etter 
Veiledning betyr at det er en 
interaktiv gjennomgang av 
skjermbildet du er i. Klikk på 
Veiledning og det vises en 
tekstboks med forklaring for 
de enkelte feltene på 
skjermen. I hver tekstboks 
klikker du på Neste til 
gjennomgangen er fullført. 
Det kan være flere guider 
med ulike emner for hver 
skjerm

Support
Her vil du kunne se informasjonen vi 
har registrert om deg, samt kunne 
endre passordet ditt til portalen

Mine Lister
Det finnes ulike typer saksoversikter, 
som du kan velge ved å klikke her eller 
på Saksoversikt i menylinjen

Søkefelt
Hvis du bruker dette søkefeltet, søkes 
det inntastede ordet (ord, saksnummer 
osv.) på tvers av alle tekstfeltene på en 
sak. (Kan foreløpig kun brukes til å søke 
saker)

Få hjelp
Her kan du opprette en ny 
supportsak



Serviceportalen - Saksoversikter
Når du har valgt Saksoversikten vil du øverst på neste skjermbilde få følgende muligheter:

OBS: saker som er avsluttet for mindre en 14 dager siden, og derfor kan gjenåpnes, vil kun bli vist under Alle saker. 
Disse har status Avsluttet.

Alle saker
Her vises alle saker – uansett
status

Åpne saker
Her vises alle igangsatte saker

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

Handling nødvendig
Her vises alle saker hvor vi avventer svar

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

Saksoversikt:
Saksoversikten vil alltid starte med å vise Alle 
Sager



Hvilke opplysninger vises på Saksoversikten:

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

Se eksempel på neste side.

Saksnr. Overskrift på saken Det produkt saken
gjelder

Sakens prioritet Når saken er 
opprettet

Når saken
senest er 
oppdatert

Navn på den person, 
som har registrert saken Navn på kunden

Sakstyper

Incident – Feil
Service Request - Information – Forespørsel, f.eks. hvordan gjør jeg….
Service Request - Access / product – Bestillinger f.eks. adgang og eksport
Service Request - Application Feature – Forslag til forbedringer

Sakens status:

Ny – saken er mottatt
Åpen – Vi jobber med saken
Avventer info – vi har stilt deg et spørsmål og venter 
svar
Avsluttet – saken er løst og vil stå med denne status i 
14 dager, hvor det er mulig og åpne saken igjen
Lukket – saken er avsluttet og kan ikke åpnes

Når saken er avsluttet. 
Fra denne dato er det 14 dager til 
saken permanent lukkes og ikke kan 
åpnes igjen



Her kan du se 
fremdriften i saken. 

Høyre side viser 
oppdateringene gjort 
av personen som 
opprettet saken, og 
venstre side viser 
oppdateringene gjort 
av andre involverte i 
saken.

Blir saken opprettet
per telefon, er det den 
ansatte i EG som vil stå 
til høyre.

Er saken opprettet fra 
mail eller portalen vil 
det være 
kontaktpersonen på 
saken som står på 
høyre side.

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

Detaljeret sagsvisning – højre side af skærmbillede

Her kan du legge til 
dokumenter

Her kan du se fremdriften i saken



Detaljeret saksvisning – venstre side av skjermbildet
Sagsoplysninger
Samme oplysninger som på 
saksoversikten.
For å se nøyaktig tidspunkt i 
datofelter holdes musen over 
teksten under. f.eks. opdateret

Løsning blir kun vist hvis saken
har status Avsluttet eller Lukket. 
Klikker du på Åpen, så vises hele 
løsningen og evt. skjermbilder

Sagsbeskrivelse viser den 
detaljerte beskrivelse av hva
saken dreier seg om. Klikker du 
på Åpen, vises hele beskrivelsen 
og evt. skjermbilder

Vedhæftede filer viser en 
oversigt over alle vedlagte filer 
og skjermbilder på saken.
Du åpner filer ved å klikke på 
filnavn. Klikker du på bindersen, 
kan du legge til ytterligere filer 
til saken.



Sortering, filtrering, eksport og søk
På Serviceportalen er det flere muligheter for å finne de sakene du ønsker oversikt over:

Hvis du bruker dette søkefeltet, søkes det 
inntastede ordet (ord, saksnummer osv.) 
på tvers av alle tekstfeltene på en sak.

Det er mulig å sortere alle felt i synkende 
og stigende rekkefølge - dette gjør du ved 
å klikke på feltet.

Hvis du vil eksportere sakssammendraget
ditt til PDF, Excel eller CSV, klikker du på og 
du får følgende alternativer

Det er mulig å filtrere innhold i alle felt ved å plassere deg selv i feltet hvis innhold du ønsker å 
se eller filtrere fra. Når du står i feltet og høyreklikker får du opp disse alternativene

I eksemplet ovenfor vil du få opp alle saker som har Sakstype «Hendelse» ved å velge «Vis 
samsvar». Hvis du velger «Filter ut», vises alle saker som IKKE har Sakstype «Hendelse».

Merk: Hvis du har satt en sortering eller filtrering, og 
velger å gå inn på en spesifik sak for åse detaljer, så vil 
sorteringen eller filtreringen være nullstilt når du går 
tilbake til saksoversikten.

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



Opprettelse av supportsak (1):

Ved å velge Få hjelp kan du opprette en ny 
kundestøttesak



Opprettelse av supportsak (2):

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

Her setter du inn en beskrivende 
overskrift på henvendelsen. 

Når alle feltene er fylt ut oppretter du 
henvendelsen ved å klikke Send inn.

Ved å velge Produktet henvendelsen 
handler om, sikrer du at saken raskt 
når riktig support team.

Kundenavn og ditt navn 
settes automatisk inn på 
saken

Dette feltet skal 
inneholde en detaljert 
beskrivelse av 
problemet eller 
spørsmålet du stiller. 

• En god og 
utdypende 
forklaring på 
problemet. Hva 
opplever du?

• Bilder kan settes
direkte i feltet


