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STATENS ADMINISTRATION

Vejledning til Serviceportalen

Sadan far du overblik over dine sager pa Serviceportalen
Se alle dine igangvarende sager ved at klikke pa flisen Mine sager.

@

Oversigten viser alle dine igangvarende sager. Dnsker du at se afsluttede sager el-
ler alle sager uanset status, kan du @ndre filtreringen i visningen.

Mine forespargsler

@ Alle typer forespergsler ~

Fordeling af sager D Behandles
SAM 2404-1030 Re

gistreret

SAM 2404-0304 gistreret

E Felt pa SAM Kundebetjening fanen D Behandles

Klik pa den enskede sag for at fa adgang til ydereligere detaljer samt mulighed for
at opdatere sagen.

Praesentation af Serviceportalen

SAM 2404-3129

Anders Krogh Kjeldgaard .
AK Registreret 22. april 2024 kl. 10.06 <Del
Eksempel pa sag )

Wil du holde andre orienteret? Kender du nogen,

der kan hjzlpe dig? Del denne forespargsel.
Ansvarlig 22. april 2024 kl. 10.08 Hvern du kan dele forespargslen med, afhanger
afindstillingerne. Bemaerk at dine personlige
data sdsom kontaktdetaljer vil blive synlige.

Behandles
af ansvarlig

‘: Luk

10 TOPdesk Kategorier.xlsx

Tilfej svar

Status
P Registreret

il Vedhazft fil m

Senest opdateret den 23. april 2024
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Sadan opdaterer du en igangvarende sag
1. Abn sagen ved at klikke pa den onskede sag 1 sagsoverblikket Mine fore-
sporgsler eller ved at tilga linket 1 notifikationsmailen, du har modtaget.

2. Udfyld kommentarfeltet, vedhaft eventuelt en fil og tryk Send, hvorefter
sagen opdateres.

Praesentation af Serviceportalen

SAM 2404-3129

Anders Krogh Kjeldgaard
AK Registreret 22. april 2024 kl. 10.06 <Del
Eksempel pa sag )

Wil du holde andre orienteret? Kender du nogen,
der kan hjzlpe dig? Del denne forespargsel.
Hvern du kan dele forespergslen med, afhanger
afindstillingerne. Bemaerk at dine personlige
data sdsom kontaktdetaljer vil blive synlige.

Behandles
af ansvarlig

‘: Luk

Ansvarlig 22. april 2024 kl. 10.08
10 TOPdesk Kategorier.xlsx

Tilfa] svar

Status
Registraret

il Vedhazft fil m

3. Har du fortrudt oprettelsen af en sag, kan du lukke den ved at klikke pa
Luk.

Sadan deler du en sag
Pa Serviceportalen kan du dele dine sager med andre brugere inden for egen orga-
nisation.

Nir du deler en sag, kan bade du og de brugere, sagen deles med, tilgd og opda-
tere sagen, ligesom alle parter modtager information i forbindelse med statusan-

dring pa sagen.

1. Du deler din sag ved at klikke pa Del.

Senest opdateret den 23. april 2024
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Test af TOPdesk

SAM 2403-22859 /\
Anders Krogh Kjeldgaard
AK Registreret 19, marts 2024 kl. 10.42 ( 2Del D
Praesentation af TOPdesk

il olde andre orienteret? Kender du en,
Med venlig hilsen der kan hJ 7 Del denn gzel,

Hvern du kan dele forespergslen med, afhanger
afindstillingerne. Bemaerk at dine personlige
data s&som kontaktdetaljer vil blive synlige.

£7

STATENS ADMINISTRATION
M Lukket

Vis mere

Lukkedato
Anders Krogh Kjeldgaard 19. marts 2024 kl. 10.42 26 marts 2024 4l. 10.54

10 TOPdesk Kategorier.xlsx

Status
Ansvarlig 19. marts 2024 kl. 10.42 Lukket
1l Test af TOPdesk.em!

2. Der fremkommer nu et pop-up-vindue, hvor du kan fremsoge andre bru-
gere 1 din egen organisation.

Del forespergsel med x

Sag efter Person B

X

s @

Vil du holde andre orienteret? Vil du sperge din guru
af en kollega om hjzlp? Nar du deler denne
forespergsel, s& kan andre ogsa opdatere den.
Bemaerk at dine personlige data sasom
kontaktdetaljer vil blive synlige.

m | Annullér |

3. Fremsog brugeren, du onsker at dele sagen med ved at skrive navnet i so-
gefeltet.

Senest opdateret den 23. april 2024
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Del forespergsel med x

m Rapportering og afstemning, SAM: Kunder og rapportering
MBMO@statens-adm.dk

4. Nar du klikker pa den fremsogte bruger, tilfojes personen listen Vil blive
delt med. Klik pa Del for at bekrafte delingen.

Del forespergsel med x

Sog efter Person B
2

[
-

Vil du holde andre orienteret? Vil du sperge din guru
af en kollega om hjaslp? Nar du deler denne
forespergsel, s& kan andre ogsa opdatere den.
Bemerk at dine personlige data sasom
kontaktdetaljer vil blive synlige.

Vil blive delt med

m Mai-Britt Meldrup Bering Fjern

5. Sagen er nu delt, og brugeren modtager en e-mail-notifikation herom med
link til sagen.

Senest opdateret den 23. april 2024
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Det betyder de enkelte statuskoder pa en sag
I sagsoverblikket Mine foresporgsler kan du se status for hver sag.

Mine forespergsler

Vis Aben « Alle typer forespergsler ~

Fordeling af sager

SAM 2404-1030
Felt pa SAM Kundebetjening fanen O Behandles
SAM 2404-0304 Registreret

Oprettelse af haendelse og handling
SAM 2404-0133

Tabel: Oversigt over statuskoder pa sager 1 Serviceportalen samt deres betydnin-
ger.

Status pa sag Forklaring

Registreret Sagen er modtaget, men behandling er endnu ikke pa-
begyndt.

Pabegyndt Sagsbehandlingen er pabegyndst.

Tildelt Sagen er tildelt en specifik medarbejder.

Afventer internt Sagen er videresendt til viderebehandling internt ved

Statens Administration.

Afventer rekvirent Der afventes svar fra opretter af sagen, som har mod-
taget mail-notifikation om dette.

Udfort Sagen er vurderet som udfort, og svar er fremsendt.
Sagen kan genabnes, safremt sagen vurderes til ikke at
vare lost.

Lukket Sagen har stiet som udforti 7 dage og lukkes. Heref-

ter kan den ikke gendbnes.

Senest opdateret den 23. april 2024
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FAQ
Spergsmal: Jeg er allerede oprettet som bruger pa Serviceportalen, skal jeg op-
rette mig igen?

Svar: Er du allerede bruger af Serviceportalen, behover du ikke at oprette dig igen.
Du logger blot ind, som du plejer, og svarene fra Kundebetjening er tilgzengelige
pa samme vis som svarene pa dine ovrige foresporgsler.

Spergsmal: Skal jeg logge ind med password, eller kan jeg benytte single sign-on?

Svar: Serviceportalen understotter brug af Single Sign on, men nar du registrerer
dig som bruger, skal du benytte password, forste gang du logger ind. Se eventuelt
vejledningen Oprettelse af bruger pa Serviceportalen.

Spergsmal: Hvad sker der med allerede indsendte henvendelser?

Svar: Igangvaerende sager flyttes ikke til Serviceportalen. Modtager du svar via e-
mail og efterfolgende besvarer denne e-mail, oprettes den dog pa Serviceportalen.

Spergsmal: Hvad sker der, hvis jeg skriver til Kundebetjening fra en fxllespost-
kasse?

Svar: En fellespostkasse oprettes som bruger pa lige fod med en person. Det be-
tyder, at henvendelser indsendt fra fzllespostkasser registreres i faellespostkassens
navn, og e-mailnotifikationer ved opdatering af sager sendes hertil.

Skal du tilga svar pa henvendelser indsendt fra en fallespostkasse, skal du logge

ind pa Serviceportalen som fzllespostkassen. Vi anbefaler dog, at du indsender
henvendelser fra din egen e-mail-adresse og deler sagen med dine kollegaer.

Senest opdateret den 23. april 2024


https://statens-adm.dk/media/17212/vejledning-til-oprettelse-af-bruger-paa-serviceportalen_2024.pdf
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