Helpdesk - postup zadani pozadavku

Priloha ¢. 3a

¢.|kroky zadani pozadavku

zamitnuti nebo dopracovani pozadavku

pracovnik objednatele vytvofi poZadavek

opravnény pracovnik objednatele schvali/zamitne pozavek

schvaleny pozadavek objednatel potvrdi na helpdesk

zamitnuty poZadavek je vracen pracovniku
objednatele

helpdesk pfijme pozadavek a pfidéli ho pracovnikovi
zhotovitele

pracovnik zhotovitele zpracuje rozpocet a odesle ho
pracovnikovi objednatele

pracovnik objednatele odsouhlasi/zamitne rozpocet

zamitnuta nabidka se vrati pracovnikovi
zhotovitele k pfepracovani - 2.5.3.

pracovnik objednatele vytvofi objednavku a odesle ji k
podpisu

objednavka je podepsana/zamitnuta opravnénym
pracovnikem objednatele a je zaslana k akceptaci
zhotoviteli/zamitnuta

pozadavek je zamitnut

objednavka potvrzena opravnénym pracovnikem
zhotovitele je doru€ena objednateli

10

pracovnik objednatele vyda pokyn k zahajeni praci

11

zhotovitel pfevezme od objednatele stavenisté ve
stanovené |haté a zahdji prace

12

zhotovitel provede prace a zpracuje soupis praci

13

opravnény pracovnik objednatele pfevezme provedené
prace a potvrdi soupis praci

14

zhotovitel odesle fakturu objednateli véetné potvrzeného
soupisu praci

15

helpdesk oznaci pozadavek za splnény




Helpdesk - obsah pozadavku

Pfiloha €. 3b

polozka

reSitel

zapis pozadavku na helpdesk objednatelem

-_—

jedine¢né Cislo pozadavku

pfidéli pfi zapisu pracovnikem objednatele helpdesk

kategorie pozadavku

zadava pracovnik objednatele

nazev majetku podle evidence objednatele
spole¢né s inventarnim Cislem

zadava pracovnik objednatele

4|jednoduchy popis pozadavku zadava pracovnik objednatele
5|datum, ¢as pfidéli pfi zapisu pracovnikem objednatele helpdesk
6|zpracovatel pozadavku pridéli pfi zapisu pracovnikem objednatele helpdesk

podle seznamu opravnénych pracovniku

uréeni schvalovatele pozadavku na strané
objednatele

zadava pracovnik objednatele

pFilohy (fotodokumentace, plan, technicka zprava,
rozpocty...)

vklada pracovnik objednatele, zhotovitele




Helpdesk - stavy a role

Priloha €. 3c

. |[stavy pozadavku

centralni dispecink

objednatel

zhotovitel

zapsany pozadavek

objednatel vytvori
pozadavek tim, ze jej
zapiSe do sytému
helpdesku pfes webové
rozhrani

pridéli automaticky

2 |pfijaty poZzadavek jedinegné cislo,
vzestupna fada
oznadi posadavek opravnény pracovnik
3 [stornovany pozZzadavek o P , objednatele pozadavek
pfiznakem Stornovan ,
zamitne
oznadi posadavek opravnény pracovnik
4 |schvaleny pozadavek o P \ objednatele pozadavek
pfriznakem Schvalen .
schvali
oznaci pozadavek
5 [zpracovani rozpoctu pfiznakem Zpracovani zpracuje rozpocet
rozpoctu
odeslani rozpo€tu na og’nam pozadavelf . odesle rozpocet k
6 ) pfiznakem Odeslani ,
objednatele N odsouhlaseni
rozpoctu
- ., |oznacli poZadavek opraw:\eny pracovnik
odsouhlasovani rozpoc€tu | ., Y rozpocet
7 . pfiznakem Rozpocet . .
objednatelem v s . . odsouhlasi/zamitne -
predan objednateli
2.5.3.
zpracovani pfipominek oznati pozadavek zpracuje pfipomink
8 P N Prip pfiznakem Rozpocet pracuy Prip y
rozpoctu objednatelem ) L. objednatele
vracen k dopracovani
. oznami elektronicky
oznaci pozadavek oy o
. . ” \ zhotoviteli pfes centralni
9 |odsouhlaseny rozpoCet |pfiznakem Schvalen .. ,
N dispecink odsouhlaseni
rozpocet o
rozpoctu
“o vytvofi objednavku a
tvorba objednavk oznaci pozadavek zasle ji k podpisu
10 ) y pfiznakem Schvalena J! X podp

objednatelem

tvorba objednavky

opravnénému
zaméstnanci objednatele




neschvaleni/schvaleni

oznaci pozadavek

opravnény pracovnik

11 obiednavky obiednatelemn pFiznakem objednatele poZzadavek
) y ob) Zamitnuto/Schvaleno zamitne/schvali
- . oznaci pozadavek zasle/pifeda zhotoviteli
odeslana objednavka o . ,
12 . .|pfiznakem Odeslana papirovou podobu
objednatelem k akceptaci|’, . ., : .
objednavka objednavky
akceptace objednavky og’nam pozadavek opravn_eny zamesitpanec
13 . pfiznakem Akceptace zhotovitele podepiSe
zhotovitelem : X . .
objednavky objednavku
. zaSle/pteda objednateli
. . oznadi pozadavek ,
akceptovana objednavka | .. . . papirovou nebo
14 , . . pfiznakem Objednavka .
zaslana objednateli i . . elektronickou podobu
vracena objednateli . .
objednavky
- .. |ozna€i pozadavek elektronicky zhotoviteli
zadani pokynu k realizaci | . . .
15 . pfiznakem Pokyn k pfes helpdesk zada
objednatelem e , e ,
zahajeni praci pokyn k zahajeni praci
predavani oznaci pozadavek preda stavenisté/schvali prevez.rp % fie
16 ey - i - e , e , stavenisté/zahaji prace
stavenisté/zahajeni praci |pfiznakem Zahajeni praci|zahajeni praci ; ,
ve stanoveném terminu
17 |provadéni praci oznati pozadavek realizuje prace
P P pfiznakem Realizace e P
. , oznaci pozadavek vyzve objednatele k
ukonc&eni praci - ) ‘ . I
18 , pfiznakem Realizace prevzeti praci a pfeda
zhotovitelem < . , .
ukoncena soupis praci k podpisu
v opravnény pracovnik
oznaci pozadavek . . o .
Y e , o Y e objednatelezkontroluje  |odstrani pfipadné vady a
19 |pfFebirani praci pfiznakem Prebirani , Y N . . X
raci prace pfipadné vyzve k |oznami to objednateli
P odstranéni vad
. , , . opravnény pracovnik
prevzeti praci oznaci pozadavek . . " o
20 . ” . , . |objednatele pfevezme pfeda provedené prace
objednatelem pfiznakem Prfevzeti praci |,
prace
o1 fakturace provedenych |oznaci poZzadavek fakturuje

praci

pfiznakem Fakturace




22

ukoncéeni pozadavku

oznaci pozadavek
pfiznakem Pozadavek
vyfizen

schvali fakturaci v
systému helpdesku




Helpdesk - funkce

Pfiloha €. 3d

¢.|funkce

evidence pozadavkl

zobrazeni stavu pozadavku

tvorba sestav dle poZadavkl objednatele

vkladani pfiloh (objednavka, rozpocet, faktura, revize, fotodokumentace

umoznéni elektronické komunikace mezi objednatelem a zhotovitelem

umoznéni zmény pracovnikl a kompetenci na strané objednatele

denni zaloha dat

kapacita databaze majetku dle pfilohy 2b

centrum napovédy

10

dohled nad fungovani aplikace 24 hodin denné
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