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Log-in 
- Du tilgår support-systemet med følgende link: www.servicedesk.knowledgecube.net/portal 
- Når du skal logge på support-systemet, vil du blive mødt af denne side 

- Her indtaster du mailadresse og dit selvvalgte password 

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

oprettet et selvvalgt password eller du har glemt dit password, skal du klikke på 

”Forgotten password”. Du vil herefter modtage en mail, med et link som du kan 

benytte til at lave et nyt password 

 

  

https://servicedesk.knowledgecube.net/portal
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Tofaktorgodkendelse 
- Dernæst skal du godkende med tofaktorgodkendelse. Du har mulighed for at benytte 

tofaktorgodkendelse via Authenticator app eller via Email. 

o OBS: Hvis det er første gang du skal logge på systemet, og du ønsker at benytte 

Authenticator app skal du opsætte appen. 

o Hvis du ønsker hjælp til opsætningen af tofaktorgodkendelse via app, kan du se 

afsnit ”Opsætning af tofaktorgodkendelse” nederst i denne vejledning. 
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- Hvis du benytter Authenticator app til tofaktorgodkendelse, vil du møde dette vindue hvor 

du skal indtaste koden som vises i Authenticator appen. 

 

- Hvis du benytter email til tofaktorgodkendelse, vil du møde dette vindue hvor du skal 

indtaste koden som du har modtaget på email.

 
- Hvis koden er korrekt, vil du blive logget ind på forsiden af support-systemet. 
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Forside  
- Når du er logget ind, vil du blive mødt af denne side, hvor du har følgende valgmuligheder.  

o Send en forespørgsel 

o Indberet en fejl  

o Mine anmodninger  

o Vidensbase  

 

- De forskellige muligheder vil blive gennemgået i de efterfølgende afsnit. 
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Send en forespørgsel  
- Hvis du ønsker at indsende generelle forespørgsler fx om opgaver er sendt inden for fristen 

eller du ønsker at give feedback til Mit Sygefraværs Service Desk, skal du benytte ”Send en 

forespørgsel”.  

- Alle felter der er markeret med en rød stjerne skal udfyldes for at indsende forespørgslen.  

- Felter:  

o Resumé → Overskrift på den forespørgsel man ønsker at oprette 

o Fraværsnøgle → Fraværs UUID på det pågældende fravær.  

o Detaljer → En beskrivelse af hvad forespørgslen går ud på.  

o Følger → Her har man mulighed for at tilføje flere personer, som skal tilknyttes 

forespørgslen.  

▪ Hvis du efter oprettelse en sag ønsker at tilknytte en følger, skal du kontakte 

Service Desk, som kan hjælpe med at tilknytte en følger. 

o Filer → Her indsætter du relevante filer, fx skærmbilleder. Vær opmærksom på at 

slette personfølsomme oplysninger inden du vedhæfter filen  

o Til sidst klikkes der på ”Gem” 

o OBS: Husk at du ikke må indsende CPR-numre  
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Indberet en fejl  
- Hvis du oplever eller mistænker fejl i forbindelse med brug Mit Sygefravær kan du 

indberette en fejl til Service Desk. Det gør vi ved at benytte ”Indberet en fejl”.  

- Alle felter der er markeret med en rød stjerne skal udfyldes for at indsende forespørgslen.  

- Felter:  

o Resumé → Overskrift på den fejl man ønsker at indberette. 

o Fraværsnøgle → Fraværs UUID på det pågældende fravær.  

o Detaljer → En beskrivelse af hvad fejlen drejer sig om.  

o Følger → Her har man mulighed for at tilføje flere personer, som skal tilknyttes 

indberetningen.  

o Filer → Her indsætter du relevante filer, fx skærmbilleder. Vær opmærksom på at 

slette personfølsomme oplysninger inden du vedhæfter filen  

o Til sidst klikkes der på ”Gem” 

o OBS: Husk at du ikke må indsende CPR-numre 
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Mine anmodninger  
- Under ”Mine anmodninger” kan du se din kommunes åbne og lukkede sager.  

o Her kan du se alle sager oprettet af Supportberettigede brugere i din Kommune 

 

- Der er mulighed for at sortere i anmodningerne ved hjælp af de to drop-down menuer.  

o I den første drop-down kan der sorteres efter Åbne eller Lukkede anmodninger, 

anmodninger der afventer svar og Alle anmodninger.  

 
o I den anden drop-down kan der sorteres efter Alle anmodninger, gælder både åbne og 

lukkede sager for hele kommunen. Du kan også sortere på Mine anmodninger, og her 

vil du se de åbne og lukkede sager, som du har oprettet. 
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- Der er også et søgefelt oppe i højre hjørne, hvor der er mulighed for at søge efter specifikke 

sager. 
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Se informationer på sagerne 
- Når du klikker på 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 Følgere på sagen 

o Prioritet  - Prioriteten betyder hvor kritisk sagen er, og prioriteten sættes automatisk 

ved oprettelse af en sag. Sagen vil altid blive sat med prioritet normal. Du er altid 

velkommen til at kontakte Service Desk på telefon i forbindelse med din sag, hvis du 

påtænker at sagen har højere prioritet.  
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Besvar/tilføje svar til anmodning 

 

- Hvis du gerne vil sende et svar til Service Desk, eller ønsker du at sende supplerede 

information til Service Desk, skal du trykke på ”Tilføj Note”.  

- Når du klikker ”Tilføj note”, vil du få mulighed for at:  

o Skrive et svar og evt. vedhæfte en fil 

o Skrive en besked og sætte kryds i ”Problem løst”  

- Når du har udfyldt de ønskede felter, skal du trykke ”Gem”, og informationerne vil blive 

sendt til Service Desk. 

- OBS: Du vil modtage en mail når du får et svar på din sag, og du vil have mulighed for at 

besvare sagen via den mail du modtager. Hvis der er tilføjet en følger, vil følgeren også 

modtage en mail når sagen besvares af Service Desk. 
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Vidensbasen  
- Vidensbasen indeholder f.eks. FAQ til hyppige spørgsmål, hjælpeartikler til borgerne og du 

kan læse omkring hvordan du benytter og kontakter Service Desk. 

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

- Det er også muligt at benytte søgefeltet til at søge efter artikler i Vidensbasen. 
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- Her er et eksempel på hvordan en artikel i vidensbasen kan se ud.  
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Opsætning af tofaktorgodkendelse 
- Hvis du ikke tidligere har opsat tofaktorgodkendelse, vil du blive mødt af denne side. 

- Du skal herefter klikke på knappen ”Configure 2FA” 
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- Du vil efterfølgende se denne side (Se skærmbillede nedenfor). Følg de tre steps på siden for 

at opsætte tofaktorgodkendelse. Du kan opsætte tofaktor ved at scanne QR-koden eller 

indtaste nøgle i punkt 2. i din foretrukne authentication app. (F.eks. Microsoft eller 2FAS). 

 

- Når tofaktorgodkendelsen er opsat, kan du klikke på ”Return to 

servicedesk.knowledgecube.net” og du vil komme ind på forsiden af support-systemet hvor 

du kan oprette en fejl eller en forespørgsel. 

 

Du er altid velkommen til at kontakte Service Desk på telefon: 8730 2500 (hverdage kl. 8 – 16.30), 

hvis du har spørgsmål til din sag eller support-systemet. 

 

 


