Opret sag pa DTU Serviceportal

Trin

Gatil DTU
Serviceportal

Beskrivelse

Ga til serviceportal.dtu.dk

Navigation

Saeg pa tjeneste

| sggefeltet indtaster du relevante
segeord for det, du gnsker hjeelp til.

Du kan alternativt kigge i
Servicekataloget. Du finder det ved
at klikke pa de tre bjeelker gverst til
venstre

Bemeerk! Anvender du ofte den
samme tjeneste, kan du med fordel
tilfgje siden til dine "Favoritter” ved at
klikke pa hjertet. Dernaest kommer
siden til at fremga direkte pa din
forside.

Sag enten i sggefelt:

Welcome to DTU Serviceportal
jices from HR, Campus Service, AlT, IT from Construct, Sustain, Chemistry and Chemical Engineering

Udfyld felter

Nar du har fundet et forslag, der
svarer til dit behov, klikker du dig ind
og udfylder felterne pa siden.

Bemaerk! Det kan variere fra tjeneste
til tieneste hvilke felter, der kan/skal
udfyldes.

Eksempel:

prom

Afsend
anmodning
eller gem som
kladde

Afsend anmodningen ved at klikke pa
"Request now”.

Du har ogsa mulighed for at gemme
som kladde ved at klikke pa "Save as
Draft”, sa kan du altid vende tilbage
til din sag igen ved at ga til
Servicekatalog (Genvej gennem de
tre bjeelker gverst til venstre) og se
dine kladder under "Drafts”.
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Du kan altid falge din sag i systemet. Se vejledning "Felg din sag”
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