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Forsta sidan som 6ppnas da du 6ppnar ditt drendehanteringssystem.
De tre rutorna ar genvagar till vilken slags drendelista som du vill 6ppna.

1. Forsenade drenden: De drenden som har ett slutdatum som passerats.
Pagdende drenden: Alla nya drenden ( markerade med fet stil i texraderna i listan ) och de
Oppnade drenden som du haller pa med.

3. Antal d&renden som forfaller idag: Arenden som har dagens datum som sista dag.

Flikarna: Manager och Administration ar flikar som bara Administratérerna har.
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| denna lista far du upp samtliga drenden, och kan ldgga in sjélv ett nytt arende/bestélining
om nagon har ringt, mailat eller kommit personligen och bett om nagot ex en flytt, extra
stadning osv.

| det 6versta raden dar det finns en penn-symbol, ett gront plus-tecken, en soptunne-symbol,
en utskrifts-symbol och en mail-symbol finns dven rutorna: Urval, Tilldela till; Makro, Nytt
arende med mall och en liten symbol som liknar ett litet schema.

1.1 Plocka upp ett drende.

Ett nytt inkommet drende/bestillning ar fet-stilsmarkerat och hamnar 6ver i listan.
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Stall muspekaren pa den aktuella raden i kolumnen med rubriken Amne,

en textruta visas med det som bestallaren skrivit in i sin beskrivning av drendet.

1.2 FOr att 6ppna drendet helt:




Dubbelklicka pa raden, alternativt: markera raden och klicka pa penn-symbolen.
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Detaljer

Amne Fwd: Account Waring

Beskrivning

Rutan Begarts av kommer att vara automatifylld med namnet pa den ute pa LSF som har lagt
in ett nytt drende.
| rutan Historik ser du hur manga drenden som inkommit fran denna person tidigare.

Arendetypen dr automatisk ifylld med den som valts av anvindaren.

De kan antingen vélja IT Support Ovrigt eller Service.

It & JoakimL | Logga ut

| januari 30 2013 12:03:21

Jag har problem med:
[Nytt drende med + eller valj mall i listan]

% Pagaende 4renden (7) 2:’:;3?:?196) d Alla drenden (203)

ware, alla rattigheter reserverade

( Sa hér ser anvandarnas sida ut dar de borjar att lagga in sin bestéllning )



De viljer sedan den kategori som de vill lagga sitt arende till.
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( Bilden visar hur anvandarnas bestallningssida ser ut, och om de har valt Service sa ar det

denna rullmeny de har att vélja Kategori i. )

1.3 Andra status :

Da du 6ppnat ett drende och ska ta hand om det, ar det viktigt att du andrar i Statusen till
Pagaende.

Inventarier | Administration | Rapporter
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Markera och klicka.
Anvandarna kan da se att deras drende dr omhandertaget.

1.4 Kategori:

Anvandarna kan vélja att inte valja Kategori alls.
Nar ni 6ppnar och tittar pd Arendet kan ni sjilva klicka vélja Kategori, efter den beskrivning
som Anvandaren har skrivit in.
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Markera och klicka pa den Kategori som ni vill ha p& Arendet.

1.5 Underkategori :

Har kan du specificera arendet lite battre.

| detta exempel handlar det om Kategorin: Telefoni. Underkategorier till detta &r: Dect, Fast
eller Mobil.
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Markera den Underkategori som stammer och klicka.

Underkategorin styrs av vilken Kategori som ar vald.

1.6 Obijekt :

Har kan du vélja ytterligare mer specifikt vad drendet géller.
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Markera det som det galler och klicka.
Objekt styrs av vilken Underkategori som ar vald.

| detta exempel sa ar Kategorin Telefoni, Underkategori ar Mobil, och Objektet &r Reparation.
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Detta ar valt efter beskrivningen Anvandaren uppgett i drendet.

1.7 Tilldela till :

Om du har ett drende som du sjalv ar klar med men som nagon annan pa avdelningen ska
fortsatta med innan det ar klart.
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Borja skriva namnet pa den person som ska 6verta arendet, en rullmeny kommer fram.
Markera namnet och klicka.

Ska du 6verta ett drende fran nagon annan ( ex om en person som har ett

drende blivit sjuk ) staller du markoren pa pappersarks-symbolen med ett litet
gront plus pa, klicka och drendet ar tilldelat dig sjalv.

Klickar du pa den lilla figur-symbolen kommer en ruta fram med alla namn, kryssa

for det namn du véljer och klicka pa diskett-symbolen i denna ruta for att spara.
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1.8 Atgirda senast :

En del drenden som inkommer ( ex en transport som ar bestalld till ett visst datum och
klockslag ), da viljer du att 6ppna Atgérda senast.

Du kan antingen vélja att skriva in datum sjalv 43aa-mm-dd klockslag.
Ex 2012-12-01 09:00

Eller klicka pa schema-symbolen strax bredvid den tomma rutan.
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Borja med att valja Tid, en rullmeny kommer fram. Markera det klockslag som

ska galla och klicka.
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For att véalja ett mera specifikt klockslag, ex 08.15 sa valj antal minuter genom att
klicka pa (tim). Markera och klicka.

Stall sedan muspekaren pa det datum som ska gélla och klicka.
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Om du inte véljer tid utan klickar direkt pa ett datum valjs kl 01:00 automatiskt.
Det gar att andra direkt i rutan genom att du markerar klockslaget och skrivet det

ratta klockslaget direkt. Tryck pa Enter sa dndras klockslaget.

Nar du ar klar med alla val klicka pa diskett-symbolen och drendet &r sparat.

Alternativt att du klickar pa diskett-symbolen med ett rétt kryss pa, drendet sparas och
stangs.

Klickar du pa diskett-symbolen med en réd hake pa, blir drendet sparat och lagt in i FAQ:n.

Detta drende gar da att soka pa med enskilda ord osv.

Lagga upp ett eget nytt drende :

Da du far mail, nagon ringer eller da du ar ute och nagon ber dig direkt, och du ska ldgga in
drendet sjalv.
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For att lagga in ett nytt drende sjalv klickar du pa det gréna plusset.

Sidan for att fylla i ett helt nytt drende 6ppnas.
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Statusen ar automatiskt vald till Nytt.

( Aven om du kanske redan gjort drendet och det ar klart, sa ska det ldggas in som ett Nytt
drende, sparas och efter det kan man andra statusen pa det till att vara Stangt. )

2.1 Skriva in namnet pa den som gjort bestillningen :

Borja skriva namnet pa den som lagt bestéllningen av ett arende, en rullmeny kommer fram.
Rullmenyn blir mer selektiv ju fler bokstaver som du skriver, markera namnet och klicka.
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2.2 Tilldela till :

Om du sjalv ska hantera drendet, eller redan har hanterat drendet, klicka pa pappers-
symbolen med ett gront litet plus pa. Arendet blir d& automatiskt tilldelat dig.

Om nagon annan ska hantera drendet eller redan har hanterat drendet. ( Se punkt 1.7 )

APIX L =)

Arende: Telofoni Mobil Reparation

2.3 Arendetyp :

Klicka i rutan fér Arendetyp, vilj Service och klicka.
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2.4 Kategori :

Valj vilken Kategori som drendet ska tillhora. ( Se punkt 1.4)
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Markera och klicka.
2.5 Underkategori :
Fortsatt med att vdlja Underkategori. ( Se punkt 1.5)
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Markera och klicka.

2.6 Objekt :

Vilj Objekt om sa behovs. ( Se punkt 1.6)
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Markera och klicka.

2.7 Atgirda senast :

Fortsatt till Atgarda senast om drendet har ett speciellt slutdatum.

(Se punkt 1.8)
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Valj klockslag och minuter forst, innan du staller muspekaren pa det datum



som ska galla och klicka.

Om du inte véljer tid utan klickar direkt pa ett datum valjs kl 01:00 automatiskt.

Det gar att dndra direkt i rutan genom att du markerar klockslaget och skrivet det

ratta klockslaget direkt. Tryck pa Enter sa dndras klockslaget.
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Alternativt ar att skriva in datum och klockslag direkt i rutan med 3aa-mm-dd xx:xx

2.8 Detaljer

| rutan Amne star det skrivet i de val av Kategori, Underkategori och Objekt

som du gjort.

Detta kan du dndra p& och skriva en egen rubrik pd Arendet om s& &nskas.

Inventarier

Hem »Arende =Redigera drende

WP T = 2

Arende: En trasig mobil Telefoni Mobi...

Arendetyp

D HD-185
Skapad 2012-04-2314:09
Begaris av Lisa Flitg

Administration

Flag

Q

Status

QO il e

april 252012 1556:33

Arendebeskrivning Losning Historik

& % [Select Template] =

Skicka auto mai (]

Nyt -

Hans Ljungdahl

Amne.

[Telefoni Mobil Reparation

Beskrivning

(% ]E

Atgaroas senast oe4-mos1s Avdening
Arbetslogg ¥

]

& Local intranet.

BT

Radera det som star och skriv in egen rubrik.
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Arende: En trasig mobil Telefoni Mobi...
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Skapad 2012-04-2314:09 Status.
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2.9 Beskrivning :

Fyll i den beskrivning som Anvindaren / bestéllaren har uppgett av Arendet

i Beskrivningen.

{2 RegitWise ServiceDesk - Internet Explorer, optimized for Bing and MSN
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Amne [En tasig |
Beskrivning

Min mobiltelefon fungerar inte cfter en liten olycka, och jag behaver limna in den pé reparation s& att den blir lagad om det gér
Mk
Lisa Flitig

LSF Stok

4P HTML @ Preview

Bifoga I

3 Local intranet fa r| Bio% -

Har Anvdndaren / Bestéllaren bifogat en bild i ett mail eller i sms sa gar denna

att bifoga. Klicka pa gem-symbolen, ett nytt mindre fonster 6ppnas.



{2 RegitWise ServiceDesk - Internet Explorer, optimized for Bing and MSN
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Klicka pa Browse, valj den bild du ska ldgga upp och klicka pa diskett-symbolen.

OBS : Ar det fler bilder som ska laddas upp s& klicka INTE pa diskett-symbolen férrens du
laddat upp alla de bilder som ska vara med.

For att ladda upp fler bilder, klicka pa Lagg till.

{2 RegitWise ServiceDesk - Internet Explorer, ed for Bing and MSN

@- [&] i sthelodesks e

File Edit View Favorites Tools Help
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eI e — @ Regiise ServizeDesk x]i B ] dmh v Page~ Safety= Took - @+
Arbetslogg i | &
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Amne |Emras\g i ‘
Beskrivning
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Bifoga

& Local intranet 45 -] ®aoon -

Nér du ar klar med att ladda upp alla de bilder som ska med, klicka pa diskett-symbolen i
detta fonster.



OBS : Nir du fyllti allt det som ska med i det nya Arendet, klicka p& diskett-symbolen

(spara Arendet ), alternativt pa diskett-symbolen med ett litet rott kryss pa ( Spara drendet
och stdang ). Nar du véljer detta Spara och stiang sa kommer du tillbaks till hela drendelistan.

2.10 Select Template

| fénstret Arende nir du ska skriva in ett helt nytt drende sjilv, finns det en ruta till héger i
samma rad som diskett-symbolen, det roda krysset, och diskett-symbolen med ett litet rott
kryss finns. | den star det ( Select Template )

F%
<

3

Done & Local intranet a - ®00%

Klicka pa den pilen i denna ruta och en rullmeny kommer fram.

| denna rullmeny finns det ett val av vissa Arenden, som det ofta kommer in bestéllningar pa.
Exempelvis Flytt av Enskild personal.

apiil 25 2012 14:4126

1
E— Y T

Srendetrs ceegon o Habielsion

e et C ] Fcerig

Arendebeskrivning

Amne [ |
& Local intranet 4 - Ri0% -

[E3

Stall muspekaren pa den drenderubrik som det géller och klicka. Da kommer bla en
nastan fardig Arende-bestallning upp.

Det som redan &r klart i Arendet &r: Arendetyp ( Service ), Kategori, Underkategori, Objekt,
Amne ( rubriken pa Arendet ) och i Beskrivningen star vad som ska skrivas in.



apnl 26 2012 101659
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Arbetslogg v

dmne [Fiye av enskild personal

Beskrining
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Skriv in vem det &r som anmalt drendet, vem det ska Tilldelas till eller

Tilldela det till dig sjalv.

{° RegitWise ServiceDesk - Internet Explorer, optimized for Bing and MSN
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JArende: Flytt av enskild personal 205

Skicka auto mail[]

0 s Q os

Stovas 1201351015 st e |
p— ot ]| @O M e o
Hrondoto Senice - Ktogor i
e am— C = e

Arbetslogg

» W«

Detaljer
Amne. \F\yn av enskild personal

Datum for flytt:

Bestrivning

Fran: =
Gatuadress

P o> . @ P 7 ||
W oa et 7 -] Buon -

Né&r du ar klar med att fylla i det som behovs, klicka pa diskett-symbolen
for att spara arendet, alternativt klicka pa diskett-symbolen med ett litet
rott kryss pa for att spara drendet och stanga.

Nar du sedan ska Stdanga detta arende ex Flytt av enskild personal, finns det

dven en I6sning inlagd via Select Template. Klicka pa Losning.



Inventarier
april 26 2012 11:23:08)

Hem »Arende »Redigera drende
Arendebeskrivning Lésning Historik
MAPIRE I Y ]
Arende: Flytt av enskild personal 2
Sticka auto mail (]
o w72 Q as
Stapas o205 105 st Nyt 5
. @O i v OB
Underkategor Pyt - ot
e ] e
< 3
http: isf-helpdesks Helpdesk Report/Report. aspx & Local intranet. Sa v % 100%

Skriv i det datum da flytten ar utford.

apri 26 2012 112401

Hem sArends sRedigera drende
Arendebeskrivning Lésning Historik

PR
(oo )

Flytten gjord: { skriv datum )|

ore & oo et % Row -

Klicka pa diskett-symbolen for att spara, alternativt klicka pa antingen diskett-symbolen med
ett rott kryss pa ( Spara och stang ) eller diskett-symbolen med ett rott klartecken pa ( Spara
och lagg till FAQ).

Hur du kan justera Arendelistan.

Du kan justera din drendelista med olika val.

3.1 Urval :

Hem »Alla arenden
Arendelista

Ll @ uve[ansmen <] Tildeta i [[Akucl Anvandere] _~] (2 Makro [[val Makro] <] Nyt arende me
o o Kategori Underkategori  Amne Status Skapad den Mail  Anmaild av Request Type
H I O S N . S . S
g I o
& Localntranet 7o -] Rwow - |

| denna ruta kan du vélja vilka drenden du vill se. Ex bara dina egna Nya och
Pagaende, eller bara alla dina Avslutade drenden.
Klicka pa pilen i rutan Urval och en rullmeny kommer fram.



Administration

Hem »Alla drenden

rendeli

>
LTS () e e il el tl [(Aktwel Anvendare] =] (2 Wakro  [1vaj Makrol ~ |t arende me
Al tilldelade tillmig =
O o Kategori s e Status ‘Skapad den Mail  Anmald av Request Type
e [ <] |owase wenen ‘ 3 | v [ v | =
£t delade arenden
O 72 Fastghet Farsenade arenden Nyt apr 26,2012 10:18:00 Nisse Skrivare Seriice
Mina svslutad srenden ;
O 472 Tocke s sl Nyt apr 25,2012 16:24:00 Lisa Fitp. Service
O A7 Telon Mina arenden som o faller idag Nyt apr 25,2012 13:52:00 Waria Persson Seriice
Mina oppns eller ¢ tidelsde
[0 D470 Bestilning | Mina Gppna arenden Nyt apr 25,2012 13:18:00 arka Persson Seriice |
Pagiends srendzn A
[t Fastignet oot tlars s jsuihusL  Pigdende a5 2012115000 Benny Lemon Seriice
[] Hp-68  Bestilnng | Oppna srenden Stange a5 25, 2012105400 Warta Persson Service
[ HA67  Satemet  cdent Forstorda lis nyt apr 25,2012 08:36:00 Peter Nisson Seriice
O e Telewn Teton Nyt apr 24,2012 15:32:00 Warta Persson Seriize
O Hes  Tekton En trasig mobiteefon Nyt apr23, 2012 10800 Lisa Fitig Service
v
< i ) )
&3 Local intranet £ -l Bwoow -

Markera den slags lista som du vill se och klicka. Ex. Ej tilldelade drenden.

Hem » tildelade renden
Arendelista
>
ok N i) Unat: [ tildelade srenden < | T i [(akuell Anvendare] =] (5 Waloo  [val bakeo] =] Nyttarende medmall [[vaf mall -E
oo Kategori Underkategori  Amne. Status Skapad den Mail Anmald av RequestType  Avslutad Tilldelad il

LIl _JL L v L LI+ L[ [ [ I+

O e Hebenanterng o stanga apr 18,2012 1137:00 Hans Lungdahl  Service 291 15,20120713:40
O #0136 Bestaining Tl nye sammaniradesrunme pian Sistora Stangd a9r 17,2012 113100 Lisa Fitg Servie 023, 2012154436
O o128 T Support vrigt stangd 201 03,2012 160400 JoakimLimarsson  Service apr16, 2012 153410
O oats Pyt s stangd 20 03,2012 10:18:00 Anders Hak. Serviee apr 20, 2012 07:51:42

& 3 Locs nvanes 7| Ruon -

Da kommer den lista upp med drenden som ej tilldelats nagon, och i denna
lista syns alla Kategorier.

Viljer du istallet Alla tilldelade mig:

] (3 wskro [ Mk =] Mt arenda medmal - [[val mall
Staws $xapad den. Mail  Anmaid v Roquest Type  Avsiutad
I o 1 - B Te [ .

barye g aarie, 2012 case maenLnarusen  Sece 182012140628 Kaarma Svegec

vamasienros:

Hina srencen 12m fortaier stag
Hina oppns eles o) ticeiade

Sghence srancen

april 26 2012132327

4 Unve: RG] 111 bl Amandare] <) (2 o [1ag kel < tsrence mesma i e -E
o o Kategori Underkategori  Amne. Status. Skapad den Mail  Anmid av RequestType  Avslutad Tilldelad till
BN D G T N . (D 0 . |y
O K128 Vamasteripost Fiyt Service burigt VakimésteriPost iyt stings epr 04, 2012085500 Joakin Linnarssen  Service 29r18,201216:1625  Ketharna Sveger
|
]
& 3 Loca nwanet Ga - ®uo% -

| denna lista syns alla de arenden som ar tilldelade dig, antingen av dig sjalv
eller att nagon annan tilldelat ett drende till dig.

3.2 Tilldela till :



Har kan du gora en snabb tilldelning till en annan person av ett drende,
som du tillexempel sjalv ar klar med men det ska vidare till en annan person
innan det ar helt klart.

Valj forst vilken lista du vill ha i Urval. | detta exempel ar det Pagaende
drenden. ( och i denna Pagaende drenden &r det samtliga Nya och Pagaende

drenden fran alla Kategorier )

Markera ett eller flera drenden i listan.

rviceDesk - Internet Explorer, optimized for Bing and MSN
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Klicka i rutan Tilldela till, en rullmeny med namn kommer fram:

gitWise ServiceDesk - Internet Explorer, optimized for Bing and MSN
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) Locs et G mom

Markera det namnet pa den person som drendet / drendena ska Tilldelas till.
Klicka pa pappersblocks-symbolen med en gron pil pa, och drendet / drendena
Tilldelas denna person.



(2 RegitWise ServiceDesk - Internet Explorer, optimized for Bing and MSN
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O w7 rastghet Pyt Fiyt av enskid personal Nyt apr 26,2012 10:15:00 Nse Skriare Servies Tommy Karisson
O Hoam2 Tryckeri Trycksaker Nya vistkort til Nisse Skrivare. tytt apr 25, 2012 16:24:00 Lisa Fitig Service. Thomas Sonelus |
O #o71 Tekon Vidarekopping av ankn.  Bestalning vidarekapping av ankn. Pighends  apr25, 2012135300 arta Persson Serviee Katharna Svegr
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[] 062  Bestaining  Kontorsmaterl Kontorsparmar mulkadsrosa ryg Nyt apr 23,2012 11:4400 LsaFitg Serviee Roger Karisson
[ 61 Bestaining Utskat ubud Bestalning Pigiende  apr23,2012 110000 Lisa ity Serviee Benny Lemon
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Klickar du direkt pa pappersblocks-symbolen sa blir drendet / drendena
Tilldelade dig sjalv. ( Aktuell anvdandare )

1]

Beg

Und

£l

Arendebeskrivning

PR T

Arende: En trasig mobil

Skapad

arts av

Arendetyp

jerkategori

Ltgardas senast

Inventarie

Arbetslogg

Hem sArende sRedigera drende

HD-185

Inventarier

Losning Historik

Q

2012-04-2314:09

TR . Y ]

I

L Tl

Administration

Rapporter

Flag

Status

Tildelad til

Kategori
Objeit

Avdeining

april 23 2012 15:09:54

R

A

Skicka auto mail [

r—
Awaktar

e (% )E]
Pagaende

stangd

Telefoni -

Done

&3 Local intranet

Markera och klicka.



2.6. Atgérdas senast :

Det finns ett schema-symbol efter raden Atgardas senast.

Inventarier Administration

april 23 2012 15:18:2(
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Denna kan anvandas om det ar nagot specifikt datum och klockslag som adrendet ska vara
fardigt.

Antingen klickar du direkt pa ett datum, da valjer det per automatik kl 01.00 att drendet ska
vara klart denna dag. Detta gar att dndra pa.

Inventarier Administration
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Pa Tid véljer du vilken tid pa dagen som det ska vara klart.
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Stall sedan markéren pa den dag det galler och klicka.






