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STATENS ADMINISTRATION

Vejledning til administration af feellespostkasser i Serviceportalen

Det er muligt at opsztte fxllespostkasser 1 Serviceportalen, sa sager indsendt fra
en fellespostkasse bliver delt med andre brugere inden for samme organisation.
Hermed sikres, at alle de brugere, der er tilknyttet fellespostkassen kan se og op-
datere sagen i Serviceportalen.

For at kunne opsztte en fzllespostkasse, skal folgende vaere opfyldt:

¢ Den onskede fallespostkasse skal vare oprettet som bruger i Serviceporta-
len.

e Brugere, der skal tilknyttes fellespostkassen skal vere oprettet som bru-
gere 1 Serviceportalen.

¢ Du skal have rollen som administrator af fxllespostkasser 1 Serviceporta-
len.

Folg denne vejledning til, hvordan du opretter fellespostkassen som bruger i Ser-

viceportalen, hvordan du fir adgang til administration af fellespostkasser, og
hvordan du efterfolgende opsatter og administrerer fallespostkassen.

Sadan opretter du feellespostkassen som bruger i Serviceportalen

1. Ga til Serviceportalen og valg ’Opret dig som bruger ved at klikke
her!

Opret dig som bruger ved at klikke her!

og ind pa Serviceportale

Brug Single Sign-On eller log ind manuelt

Log ind med Single Sign-On

2. Udfyld brugeroprettelsesformularen og indtast fallespostkassens e-mail i
teltet ’E-mail’. Tryk herefter ’Indsend’.
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Brugeroprettelse

STATENS ADMINISTRATION

Bruger

Hvis du allerede er oprettet som bruger, men har glemt din adgangskoede, klik her.

nstitution * Klik i feltet og skriv institution
Fornawn *

Efternavn *

E-mail *

Telefonnummer *

Mobilnummer

3. Du modtager en bekreftelsesmail pa brugeroprettelsen i fallespostkassen
med et link til nulstilling af adgangskoden.

Velkommen pé Serviceportalen

Kaere Test Testsen
Velkommen som bruger pa Serviceportalen.
Fer du kan logge pa Serviceportalen, skal du oprette en adgangskode.

S&dan gpretter du en adgangskode:

ditast din e-mail adresse og klik pa Send

Rerefter modtage en e-mail med et link. Linket virker i én time
3. Abn e-mailen og klik p4 linket

4. Indtast en ny adgangskode

Du er herefter oprettet som bruger pa Serviceportalen.
Med venlig hilsen

Statens Administration

£

STATENS ADMINISTRATION

4. Indtast e-mailadresse, hvorefter en mail til nulstilling af adgangskode frem-
sendes.

Glemt adgangskode?

Indtast wvenligst dit brugernavn eller e-mailadresse.

Brugernavn/e-mailadresse

[ |
=]

Log ind pa Serviceportalen
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5. TFolg linket 1 e-mailen til nulstilling af adgangskode.

ma 08-04-2024 15:06
serviceportal@statens-adm.dk

Forespargsel om nulstilling af adgangskode for Velkommen til selvbetjeningsportalen

Du kan nulstille din adgangskode pa detté link: https-//serviceportal stats

-adm dk/ dfo 88432728a814860b7c13d8eab204ad8

Linket udlaber efter en time. Hvis du ikke har bedt om in ad skode, kan du blot ignorere denne e-mail for at. eksisterende adgangskode.

Med venlig hilsen
TOPdesk

Bemerk, at linket udlober efter én time.

Indtast den onskede adgangskode i formularen og tryk *Bekraeft’.

Opret dig som bruger ved at klikke her!
Skift dit kodeord

Indtast ny adgangskode (mindst 12
karakterer).
Adgangskode

[

Gentag adgangskode

Bekraeft

Adgangskoden skal indeholde bade store og sma bogstaver samt tal.

Fallespostkassen er nu oprettet som bruger pa Serviceportalen.

Sadan far du adgang til administration af feellespostkasser

Ga til Serviceportalen og valg flisen *@vrige’.

@vrige

1D



2. Vzlg formularen *@vrige’.

>

Single Sign On (S50)

3. Skriv i formularen, at du ensker adgang til administration af fzellespostkas-
ser, vedhaft en ledergodkendelse og tryk *Indsend’.

4. Statens Administration serger nu fir, at den nedvendige rolle bliver tildelt,
hvorefter I modtager bekraftelse herpa.

Nir der stilles krav om ledergodkendelse, er det for at sikre, at brugere ikke util-
sigtet far adgang til administration af fallespostkasser og dermed kan tilga sager,

de ikke skal have adgang til.

Med ledelsesgodkendelse menes der en e-mail med synlig e-mailsignatur fra en le-
der inden for egen institution.

Sadan opsaetter og administrerer du feellespostkasser

Nir du har faet tildelt adgang til administration af faxllespostkasse, kan du tilga
formularen >Administration af fellespostkasse’.

1. I Serviceportalen valger du flisen ’Kundebetjening Lon og Regnskab’.

Kundebetjening Len og
Regnskab
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2. Vzlg formularen Administration af fellespostkasse’.

Kundebetjening >

Administration af faellespostkasse >

3. Formularen giver adgang til de fire handlinger: ’Opret fzllespostkasse’,
Tilknyt bruger(e)’, ‘Fjern bruger(e)’ og “Slet fxllespostkasse’.

Administration af feellespostkasse

Administration af fallespostkasse

Velg fellespostkasse v Q

@ Handling * [ Opret f=llespostkasse
gk Tilknyt bruger(z)
=k Fjern bruger(e)
W Slet fzllespostkasse

* Pékravede felter

4. Onsker du at oprette en fallespostkasse, velges *Opret faellespostkasse’.
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Administration af feellespostkasse

Administration af faellespostkasse

Velg fellespostkasse

@ Handling * O] Opret fellespostkasse
aF Tilknyt bruger(e)

=k Fjern bruger(e)
W Slet fzllezpostkasze

L] Registrering af f=llespostkasse
[ Fellespostkassens mailadresse * test@test.dk
Tilknyt registrerede brugere til f2llespostkassen

¥ | O Tilknyt dig selv
¥ | Tilknyt andre brugere
mail adresser *
[ E-mail adresser sooi@testdk

yyy@testdk

* Pakresvede felter

g
‘[ Ekreeft at de indtastede oplysninger er korrekie
—

e Indtast fallespostkassens e-mailadresse i feltet ’Faellespostkassens

mailadresse’.

e  Onsker du selv at blive koblet pa faxllespostkassen, markeres *Tilknyt

dig selv’.

e  nsker du at tilknytte bruger(e) samtidigt med oprettelsen af fzlles-
postkassen, markeres *Tilknyt andre brugere’, hvorefter e-mailadres-
sen pa onskede brugere indtastes i fritekstfeltet adskilt af linjeskift.

e Marker feltet ’Bekraeft at de indtastede oplysninger er korrekte’.

e Tryk herefter ’Indsend’.

Du modtager herefter bekrftelse pa, at din handling er udfort.

Onsker du at tilknytte bruger(e) til en oprettet fallespostkasse, valges *Til-

knyt bruger(e)’.
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Administration af feellespostkasse

Administration af fallespostkasse

Valg feellespostkasse topdesk_test@statens-adm.dk
Z spostkass

@3 Handling * Cpret fzllespostkasse
Tilknyt bruger(e)
= Fjern bruger(e)

W Slet f=llespostkasse

<k Tilknyt bruger(e) til fellespostkasse

v | O Tilknyt dig selv
¥ | Tilknyt andre brugere

[ E-mail adresser *

* Pikravede felter

o

@-{I'Ef‘t at de indtastede oplysninger er korrekte

e Valg den onskede fxllespostkasse 1 dropdown-menuen.

e Marker *Tilknyt bruger(e)’.

e  Onsker du selv at blive koblet pa fallespostkassen, markeres *Tilknyt

dig selv’.

e Onsker du at tilknytte andre brugere, markeres *Tilknyt andre bru-
gere’, hvorefter e-mailadressen pa enskede brugere indtastes i fritekst-

feltet adskilt af linjeskift.

e Marker feltet ’Bekraeft at de indtastede oplysninger er korrekte’.

e Tryk herefter ’Indsend’.

Du modtager herefter bekraftelse p4, at din handling er udfort.

Onsker du at fjerne brugere fra en oprettet fallespostkasse, valges *Fjern

bruger(e)’.
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Administration af feellespostkasse

Administration af fellespostkasse

Veelg feellespostkasse topdesk_test@statens-adm.dk v Q
z spostkass

@ Handling * [ Opret f=llespostkasse
ok Tilkryt bruger(e)
& Fiern bruger(e)
Slet fellespostkasse

== Fjern bruger(e) til f=llespostkasse

¥ | 0 Fjern dig sehv

¥ | Fjern andre brugere

[ E-mail adresser *

s
': Ekreeft at de indtastede oplysninger er korrekte

* Pakrzvede felter

e Valg den onskede fxllespostkasse i dropdown-menuen.

e Marker ’Fjern bruger(e)’.

e  Onsker du selv at blive koblet pa fallespostkassen, markeres *Fjern
dig selv’.

e Onsker du at tilknytte andre brugere, markeres *’Fjern andre bru-

gere’, hvorefter e-mailadressen pa enskede brugere indtastes i fritekst-
feltet adskilt af linjeskift.

e Marker feltet "Bekreaeft at de indtastede oplysninger er korrekte’.
e Tryk herefter ’Indsend’.

Du modtager herefter bekraftelse p4, at din handling er udfort.

Onsker du at slette en fzxllespostkasse, valger du *Slet fallespostkasse’
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Administration af feellespostkasse

Administration af fellespostkasse

Veelg feellespostkasse topdesk_test@statens-adm.dk v Q
z spostkass

@ Handling * [ Opret f=llespostkasse
gk Tilknyt bruger(e)

== Fjern bruger(e)
O Slet fellespostkasse

% sletning af fellespostkasse

Sletning af feellespostkasse er permanent, og kan ikke fortrydes,

@5 er indforstdet med at sletning af
#llespostkasse er permanent og ikke kan
forurydes. *

—
1[: ekraft at de indtastede oplysninger er korrekte
—

* Pakrzvede felter

e Valg den fallespostkasse du ensker at slette i dropdown-menuen.
e Marker ’Slet fellespostkasse’.
e Marker de to bokse og tryk ’Indsend’.

Du modtager herefter bekraftelse p4, at din handling er udfort.

Sadan ser du, hvilke brugere der er tilknyttet en faellespostkasse

Efter oprettelse af en fellespostkasse dannes der en videnspost med samme titel
som fxllespostkassens e-mailadresse.

Vidensposten fremkommer ved at valge den onskede fallespotkasse i dropdown-
menuen pa formularen.



Administration af feellespostkasse ' < Del

Vil du holde andre orienteret? Kender du

nogen, der kan hjzlpe dig? Del denne

forespergsel. Hvem du kan dele

forespergslen med, athanger af

(] tupdesk_:est@statens-adm.dk{ X v I indstillingerne. Bemaerk at dine personlige
data sidsom kontaktdetaljer vil blive synlige.

Administration af fallespostkasse

Veelg fxllespostkasse
@ Handling *

ok Tilknyt bruger(e)

= Fjern bruger(e) Mulige l@sninger
W Slet f=llespostkasse

For topdesk_test@statens-adm.dk

* Pakraevede felter

topdesk_test@statens-adm.dk
Sager der oprettes ved brug af denne e-mai...

Ved tryk pa vidensposten kan du fa et overblik over, hvilke brugere der er tilknyt-
tet fellespostkassen.

topdesk_test@statens-adm.dk

KI 1978 g

Sager der oprettes ved brug af denne e-mailadresse vil automatisk blive delt med de personer, der er
angivet nedenfor som tilknyttede brugere.

Tilknyttede brugere

Mette Danelby < i@statens-adm.dk=>
Anders Krogh Kjeldgaard <  @statens-adm.dk>
Jacob Strue < Dstatens-adm.dk>

Er denne information brugbar for dig?
Ja MNej
Feedback pd videnspost:

Tilfaj kommentar

Indsend feedback
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