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Log-in

- Du tilgar support-systemet med folgende link: www.servicedesk.knowledgecube.net/portal

- Nér du skal logge pé support-systemet, vil du blive medt af denne side

- Her indtaster du mailadresse og dit selvvalgte password

o OBS: Hvis det er forste gang du logger pa support-systemet, eller du ikke har

oprettet et selvvalgt password eller du har glemt dit password, skal du klikke pa
“Forgotten password”. Du vil herefter modtage en mail, med et link som du kan
benytte til at lave et nyt password
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Please log In to your account



https://servicedesk.knowledgecube.net/portal
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Tofaktorgodkendelse

- Dernast skal du godkende med tofaktorgodkendelse. Du har mulighed for at benytte
tofaktorgodkendelse via Authenticator app eller via Email.
o OBS: Hvis det er forste gang du skal logge pa systemet, og du ensker at benytte
Authenticator app skal du opsette appen.
o Huvis du ensker hj&lp til opsatningen af tofaktorgodkendelse via app, kan du se
afsnit "Ops@tning af tofaktorgodkendelse” nederst i denne vejledning.
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‘ Andreas

To complete your sign in, please select one of the

following options

() Verify using an Authenticator App

() Send a verification code via Email to
ah*@knowledgecube.net

Back
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- Huvis du benytter Authenticator app til tofaktorgodkendelse, vil du mede dette vindue hvor
du skal indtaste koden som vises i Authenticator appen.

I ; Knowledge
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@ Jennie

Please obtain a verification code from your
Authenticator App.

Please enter this code below.

- Huvis du benytter email til tofaktorgodkendelse, vil du mede dette vindue hvor du skal
indtaste koden som du har modtaget pa email.

I, Knowledge
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WJ ' william Vilsfort

A verification code has been sent to
wj*@knowledgecube.net

Please enter this code below.

@ Verification Code

Back

&

info@knowledgecube.net

- Hvis koden er korrekt, vil du blive logget ind pa forsiden af support-systemet.
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Forside

- Nar du er logget ind, vil du blive medt af denne side, hvor du har felgende valgmuligheder.
o Send en foresporgsel
o Indberet en fejl
o Mine anmodninger
o Vidensbase

send en forespergsel  Incberetenfell  Mine Anmodninger  Vidensbase

Velkommen til Service Desk

Send en forespergsel Indberet en fejl Mine Anmodninger

Indsendelse of generel foresporgsel om hicelp eller med Her kan du indberette en fejl i Mit Sygefravaer 2.0, Her kan du e dine dbne og lukkede sager.

feedback til MSF Service Desk

Vidensbase

Her kan du finde hjeaipe artikier

- De forskellige muligheder vil blive gennemgéet i de efterfolgende afsnit.
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Send en forespgargsel

- Huvis du ensker at indsende generelle forespergsler fx om opgaver er sendt inden for fristen
eller du ensker at give feedback til Mit Sygefravars Service Desk, skal du benytte ”Send en
forespargsel”.

- Alle felter der er markeret med en red stjerne skal udfyldes for at indsende foresporgslen.

- Felter:

o Resumé — Overskrift pd den foresporgsel man gnsker at oprette

o Fravarsnegle — Fravars UUID pa det pagaeldende fraveer.

o Detaljer — En beskrivelse af hvad forespergslen gér ud pa.

o Folger — Her har man mulighed for at tilfgje flere personer, som skal tilknyttes
foresporgslen.

= Huvis du efter oprettelse en sag ensker at tilknytte en folger, skal du kontakte
Service Desk, som kan hjelpe med at tilknytte en folger.

o Filer — Her indsatter du relevante filer, fx skermbilleder. Ver opmaerksom pé at
slette personfalsomme oplysninger inden du vedhefter filen

o Til sidst klikkes der pa "Gem”

o OBS: Husk at du ikke mé indsende CPR-numre

send en forespaergsel  Indberetenfejl  Mine Anmodninger  Vidensbase JK

Send en forespgrgsel
Brug denne formular til at sende en generel foresprgsel om hjaelp eller med feedback til MSF Service Desk

Angiver et obligatorisk felt
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Indberet en fejl

- Hvis du oplever eller mistenker fejl i forbindelse med brug Mit Sygefravaer kan du
indberette en fejl til Service Desk. Det gor vi ved at benytte “Indberet en fejl”.
- Alle felter der er markeret med en red stjerne skal udfyldes for at indsende foresporgslen.
- Felter:
o Resumé — Overskrift pa den fejl man ensker at indberette.
o Fravarsnegle — Fravaers UUID pa det pageldende fraver.
o Detaljer — En beskrivelse af hvad fejlen drejer sig om.
o Folger — Her har man mulighed for at tilfgje flere personer, som skal tilknyttes
indberetningen.
o Filer — Her indsetter du relevante filer, fx skaeermbilleder. Ver opmarksom pa at
slette personfalsomme oplysninger inden du vedhefter filen
o Til sidst klikkes der pa "Gem”
OBS: Husk at du ikke mé indsende CPR-numre

Indberet en fejl
Her kan du indberette en ’Eﬂ i MnlSygefravaer 2.0. Der er VIGTIGt at du ikke OP\ySQV CPR-nummer eller ande persondota idin d\a\og med Service Desk

Angiver et obiigatorisk felt

Details A

Jveersnegle *

Detaljer *
Angiv en
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Mine anmodninger

- Under "Mine anmodninger” kan du se din kommunes abne og lukkede sager.
o Her kan du se alle sager oprettet af Supportberettigede brugere 1 din Kommune

Mine anmodning

Abne anmodning Mit Sygefraveer/Mit Sygefraveer jol
115 A 17 > || o

D Resume Priority status ITIL Ticket Type Dato rapperteret Bruger afdeling Kunde Bruger

0004743 test af regler C - Medium Updated Incident 2/28[2025 12:46 il rg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0004742 test af regler New Service Request 2/28/202512:46 Frederiksberg Kom.. Mit Sygefraveer Jennie

0004737 test af tabs C - Medium New Service Request 2/25/202512:30 Frederiksberg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0004736 test af urgency C - Medium New Incident 2/25/202512:25 iksberg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0004735 test af fraveersuuid New Service Request 2/25[2025 12:04 il rg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0004734 Der er ingen opgaver G - Medium New Service Request 2/25[2025 159 iksberg Kom..  Mit Sygafraveer Jennie

0002216 Kan man tilfoje senere New Incident 1/30/2025 12:36 Frederiksberg Kom.. Mit Sygefraveer Jennie

0002209 Test af sag C - Medium New Incident 1/10/2025 12:38 Frederiksberg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0002182 test af close Draft Change Request 10/29/2024 14:59 iksberg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0002181 Test luk sag € - Medium In Progress Incident 10/29/202414:25 iksberg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0002177 test af devops New Incident 10/15/2024 16:08 il rg Kom..  Mit Sygefraveer Jennie

0002175 Test indkomne mail Awaiting Approval  Service Request 10/1/202414:25 Frederiksberg Kom.. Mit Sygefraveer Jennie

0002166 Test Awaiting Approval  Service Request 9/30/202415:20 Mit Sygefraveer General User

0002164 Der er fejl pd siden New Incident 9/27/2024 08:57 iksberg Kom..  Mit Sygefraveer Karoline

0002157 Jeg kan ikke logge ind G - Medium Re-Opened Incident 9/23[2024 12:32 iksberg Kom..  Mit Sygafraveer Karoline

- Der er mulighed for at sortere i anmodningerne ved hjelp af de to drop-down menuer.
o Iden forste drop-down kan der sorteres efter Abne eller Lukkede anmodninger,
anmodninger der afventer svar og Alle anmodninger.

Alle anmodning v

Abne anmeodning
Afventer svar

Lukkede anmodning
o I den anden drop-down kan der sorteres efter Alle anmodninger, gelder bade dbne og
lukkede sager for hele kommunen. Du kan ogsé sortere p4 Mine anmodninger, og her
vil du se de abne og lukkede sager, som du har oprettet.

Alle anmodninger A I

Mine anmodninger
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- Der er ogsa et sggefelt oppe 1 hgjre hjorne, hvor der er mulighed for at sege efter specifikke

sager.

Mine anmodning

Abne anmodning Mit Sygafravasr/Mit Sygefrovesr jol
16 AFT7 B

[} Resume Priority Status ITIL Ticket Type Dato rapporteret Bruger afdeling Kunde Bruger

0004743 testaf regler C - Medium Updated Incident 2/28/202512:48 Frederiksberg Kommu..  Mit Sygefraveer Jennie

0004742 testaf regler New Service Request 2/28/202512:48 Frederiksberg Kommu..  Mit Sygefraveer Jennie

0004737 testaf tabs C - Medium New Service Request 2/25/202512:30 Frederiksberg Kommu.. Mit Sygefraveer Jennie

0004736 testaf urgency C - Medium New Incident 2/25/202512:25 Frederiksberg Kommu..  Mit Sygefraveer Jennie

0004735 testaf fravaersuuid New Service Request 2/25/202512:04 Frederiksberg Kommu.. Mit Sygefraveer Jennie

0004734 Der er ingen opgaver C - Medium New Service Request 2/25/2025 1:59 Frederiksberg Kommu..  Mit Sygefraveer Jennie

0002216 Kan man tifoje senere New Incident 1/30/202512:36 Frederiksberg Kommu.. Mit Sygefraveer Jennie

0002209 Testof sag C - Medium New Incident 1/10/202512:38 Frederiksberg Kommu.. Mit Sygefraveer Jennie

0002182 testaf close Draft Change Request 10/28/2024 14:59 Frederiksberg Kommu..  Mit Sygefraveer Jennie

00z181 Testluk sag C - Medium In Progress Incident 10/28/202414:25 Frederiksberg Kommu.. Mit Sygefraveer Jennie

0002177 test af devops New Incident 10/15/2024 16:08 Frederiksberg Kommu..  Mit Sygefraveer Jennie

0002175 Test indkomne mail Awaiting Approval Service Request 10/1/2024 1425 Frederiksberg Kommu.. Mit Sygefraveer Jennie

0002166 Test Awaiting Approval Service Request 9/30/202415:20 Mit Sygefravaer General User

0002164 Der er fejl pa siden New Incident 9/27/2024 08:57 Frederiksberg Kommu..  Mit Sygefraveer Karoline

0002157 Jeg kan ikke logge indl C - Medium Re-Opened Incident 9/23/202412:32 Frederiksberg Kommu.. Mit Sygefraveer Karcline
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Se informationer pa sagerne

- Naér du klikker pa en sag fra listen, kan du se sagens detaljer. Her kan du se information som:
o Sagens status

o Sagsnummer
o Svar fra Service Desk
o Folgere pé sagen
o Prioritet - Prioriteten betyder hvor kritisk sagen er, og prioriteten sattes automatisk
ved oprettelse af en sag. Sagen vil altid blive sat med prioritet normal. Du er altid
velkommen til at kontakte Service Desk pé telefon i forbindelse med din sag, hvis du
pataenker at sagen har hgjere prioritet.
#® IN-0004743 <
test af regler
@ Service Desk Resolver Group Resolved
e Slutbruger
o itz -

test af regler Incident - Indberet en fejl (MSF)

NEW

Details ~

Fravaersnog!

596485-987269-6584239- 9556215

Followers

Ikke indstillet

Priarity

ke indistillet

10
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Besvar/tilfgje svar tilanmodning

# IN-0004743 ] o
of ragler

- Hvis du gerne vil sende et svar til Service Desk, eller ensker du at sende supplerede
information til Service Desk, skal du trykke pa “’Tilfe) Note”.
- Nar du klikker "Tilfej note”, vil du fa mulighed for at:
o Skrive et svar og evt. vedhefte en fil
o Skrive en besked og sa&tte kryds 1 ”Problem lost”
- Nar du har udfyldt de enskede felter, skal du trykke "Gem”, og informationerne vil blive
sendt til Service Desk.
- OBS: Du vil modtage en mail nar du far et svar pa din sag, og du vil have mulighed for at
besvare sagen via den mail du modtager. Hvis der er tilfojet en folger, vil folgeren ogsd
modtage en mail nér sagen besvares af Service Desk.

11
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# IN-0004743

test of regler

@ servics Desk Resciver Group
=]
[ Tilfej note
Jennie
Tilfe] note
A = = = “ o [ B2 - A <>
Saet venligst kryds i dette fell, hvis dit problerm er blevet lost
dhcef I
i -
n n
[ [
[ [
H Klik her eller trcek en fil over for at overfere H
1 1
1 1
] ]
T o E
Vidensbasen

- Vidensbasen indeholder f.eks. FAQ til hyppige sporgsmal, hjelpeartikler til borgerne og du
kan lase omkring hvordan du benytter og kontakter Service Desk.

- Den indeholder en menu ude i venstre side, og er inddelt 1 forskellige kategorier.

- Det er ogsa muligt at benytte sogefeltet til at soge efter artikler 1 Vidensbasen.

12
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Her er et eksempel pa hvordan en artikel i vidensbasen kan se ud.

Vidensbase
& Generer PDF <

o Remove Print Job From Queue

+ Office365
Hardware>Printer

+ Passwords and Login

v Printing
Beskrivelse

+ Telephony and Mobi
When you can't remove a print job from the printing queue window by right-clicking the stuck job and clicking Cancel, you can try restarting your PC. This will sometimes remove offending items

~ Working from Home
from the queue. If conventional methods and restarting your PC doesn't clear the stuck job, follow this article.
nin
Losning A
The Print Spooler can be stopped and started in the Services window and the following steps take you through how to do this.

1. Right-click the Start button.

2.ClickRun.
3.Type services:msc and hit Enter on your keyboard

/€ the ia:
. Internet resourc

YEE W wrOYE

4. Right-click Print Spooler — you might have to scroll down to find it
5. Click Stop.

13
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Opseetning af tofaktorgodkendelse

- Huvis du ikke tidligere har opsat tofaktorgodkendelse, vil du blive medt af denne side.
- Du skal herefter klikke pé knappen ”Configure 2FA”

Oirsm

Hello Jennie, .
welcome to the 0000000

Service Desk! =3 0000000

Before continuing with Halo, you
need to first configure a 2FA

authenticator app.

Configure 2FA

14
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- Du vil efterfolgende se denne side (Se skarmbillede nedenfor). Folg de tre steps pa siden for
at opsette tofaktorgodkendelse. Du kan opsette tofaktor ved at scanne QR-koden eller
indtaste negle 1 punkt 2. 1 din foretrukne authentication app. (F.eks. Microsoft eller 2FAS).

Return to servicedesk.knowledgecube.net

Password Authentlcator App
Two-Factor Authentication Please follow these steps to enable Two-Factor Authentication with an Authenticator app:
Sessions 1. Download a two-factor authenticator app like Microsoft Authenticator for Windows Phone, Android and i0S or Google

Authenticator for Android and i0S.

2. Scan the QR Code or enter this key ST REFI LT W™ IR CREYE B LW bRl into your two factor authenticator app.

Spaces and casing do not matter.

3. Once you have scanned the QR code or input the key above, your two factor authentication app will provide you with a
unique code. Enter the code in the confirmation box below.

Verification Code

]

Verify

- Nar tofaktorgodkendelsen er opsat, kan du klikke pa ”Return to
servicedesk.knowledgecube.net” og du vil komme ind pé forsiden af support-systemet hvor
du kan oprette en fejl eller en forespargsel.

Du er altid velkommen til at kontakte Service Desk pa telefon: 8730 2500 (hverdage kl. 8 — 16.30),
hvis du har spergsmal til din sag eller support-systemet.

15



