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Tjanstekatalog

Forberedelse infor arbete med tjanstekatalog i TOPdesk
sjalvbetjaningsportal

(Self-service portal)




itsoftware

Tjanstekatalog

Syfte med dagen

= Allman orientering i Sjalvbetjaningsportalen och best practice i TOPdesk
= Konfigurering av verktyget tillsammans med IT Software
=  Skapa en grundstruktur for hur tjanstekatalogen presenteras i sjalvbetjaningsportalen i TOPdesk

= Utbildning for applikationshanteraren sa att personen sjalv kan kéra i modulen efter genomférd
implementering

Implementeringen sker som undervisning och sparring, sa att ni sedan kan arbeta sjalvstandigt i modulen
pa egen hand.

Néar dagen ar genomfoérd ska ni pa egen hand kunna skapa och konfigurera i TOPdesk designverktyg for
sjalvbetjaningsportalen.

Syfte

Hur fungerar modulen?

Sjalvbetjaningsportalen ar anvandarnas (eller kundernas) fonster till din TOPdesk-miljo. |
sjalvbetjaningsportalen kan anvandarna skapa och svara pa arenden, skapa RFC (request for change), lasa
i kunskapsdatabasen eller vidta andra atgarder - beroende pa vilka moduler ni i 6vrigt kopt.

Sjalvbetjaningsportalen ger ocksa mojlighet att se de senaste nyheterna, soka i ett brett utbud av
information i system, placera bestallningar i servicekatalogen, se en 6versikt 6ver egna objekt i systemet
(dator, mobiltelefon, surfplatta eller annan enhet) och se aktuella férfragningar.

Hur ser en framgangsrik implementering ut?

Implementeringen lyckas nar ni ar redo att slutféra installationen och i framtiden kunna underhalla
modulen pa egen hand. Var beredd pa att detta vanligtvis kraver arbete med bade TOPdesk och er
organisation och innefattar processer som konsult fran IT Software hjalper till med.
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Forbered/diskutera infér dagen

Vilka typer av forfragningar kommer ni att erbjuda anvandare av portalen?
Finns det en allmant kdnd tjanstekatalog? Om det gor det, ta med den till motet!

Kan anvandare kontakta er via liknande digitala kanaler? Vilket syfte ska TOPdesk
sjalvbetjaningsportal fylla?

Vilka anvandare/kunder ska anvdnda sig av sjalvbetjaningsportalen?

Vilken kunskap uppmuntrar vi anvandare att sjalva soka i sjdlvbetjaningsportalen?

Eventuellt ta fram bilder for ikoner (brickor/tiles) i sjdlvbetjdningsportalen. Finns standardiserade
bilder att tillga (enkla att andra i efterhand). Har ni en grafisk profil? Ta med fargkoder.
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Genomférande

Sjalvbetjaningsportalen ar ett nyckelelement i er installation bland annat for att den utgér en del av
anvandargranssnittet for TOPdesk.

Konsult fran IT Software kommer be er 6vervaga balansen mellan att skapa enkelhet i systemet med ert
behov att fa sa mycket information som mojligt fran anvandarens forfragan. Det finns manga
Overvaganden att ta och prioritering av dem har en inverkan pa hur er sjalvbetjaningsportalen ar installd
pa basta mojliga satt. Er konsult kommer bidra med sin erfarenhet fran andra kunder for att ge er nya
idéer och satt att relatera till sjdlvbetjaningsportalen.

Vem ska delta?
Forutom konsult fran IT Software ar en grupp pa 3-6 av era nyckelpersoner ofta en lampliga storlek for att
sakerstalla noggrannhet, sparring, dgande, idéutveckling och ansvarsférdelning. Det kan t.ex. vara:

= Projektledare

= Systeméagare med nagra kollegor fran respektive avdelning
= Relevanta processagare fran andra avdelningar

= Er TOPdesk-administrator

Allmant angaende modulimplementeringar
Dagordningen for konsultbesotket varierar fran kund till kund, men den 6vergripande implementeringen
av modulen innehaller vanligtvis féljande element:

= |dentifiering av 6vergripande behov for modulen

= |ntroduktion av intressenter, bade narvarande och andra

= Granskning av processer i forhallande till modulen, som ocksa kan omfatta andra moduler
= Definition av uppféljningsuppgifter hos kunden

Implementeringen borjar med en analys av era organisatoriska behov, som baseras pa era férberedelser
och konsultens erfarenhet av att sdtta upp systemet for att stodja och optimera processer.

Efterarbete

Efter varje konsultbesok maste ni ofta fortsatta arbeta med vissa uppgifter som konsulten har definierat,
sasom:

= Mata in data (t.ex. tjanstebeskrivningar)

= Involvering av andra intressenter an métesdeltagarna for att fa sparring och ytterligare input
= Testa processerna med faktiska anvandare och chefer fran organisationen

= Forberedelser infér ndsta mote



