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1 ZAKLADNI OBRAZOVKA SYSTEMU

EXON Heipdesk
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Po prihldSeni do systému Helpdesk se zobrazi zakladni rozhrani systému. V ném je
mozné:

1. ZadAavat nové pozadavky, viz kapitola VloZeni nového pozadavku

2. Vyhleddvat ndpovédu — v prostfedi HelpDesku udrZujeme znalostni bazi o
jednotlivych klientech systému ELO a dalSich funkcionalitich systému ELO,
které jsou Vam k dispozici.
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2 VYTVORENI NOVEHO POZADAVKU

Pro vytvoreni nového pozadavku zvolte z hlavniho menu jeden z typti pozadavku, ktery
chcete zadat. Zobrazi se dialogové okno, které Vas provede zaddnim nového pozadavku.
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Souhrn pozadavku je ndzvem pozadavku — zobrazuje se v pfehledech a dalsich vystupech
z Helpdesku. K pozadavku je rovnéZz mozné jiz pii jeho zakldddni nahrat pfilohy —
napriklad doplnuyjici obrazky ¢éi chybny dokument.

Vybér ,Sdilet s“ slouzi k vybrani Vasi organizace, se kterou bude nisledné pozadavek
sdilen — v8ichni ¢lenové organizace jej uvidi v pfehledu pozadavkd. Organizace je zde
vybrdna automaticky, neni tedy nutné ji ménit.

Po odeslani pozadavku, pokud byly vyplnény vSechny povinné tdaje, dojde k jeho uloZeni
na EXON Helpdesk. Do emailu Vam zaroven prijde notifikace o jeho zaloZeni.
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3 PREHLED POZADAVKU
3.1 OTEVRENI PREHLEDU
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Do prehledu pozadavkh se dostanete kliknutim na menu ,Pozadavky“ v pravém hornim
panelu. Zde muzete vybrat bud vsechny Vami vytvorené pozadavky, nebo pozadavky
sdilené s Vasi organizaci.

3.2 PREHLED POZADAVKU

Dostanete se do prehledu pozadavkil, ktery je mozné déile filtrovat (dle typu Zadosti,
Zadatele, ...) a je moZzné v ném vyhledivat. V piehledu pozadavku vidite u kazdého
pozadavku jeho Typ, Cislo, Souhrn, Stav a Zadatele.
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3.3 PO/ADAVEK

Po otevieni konkrétniho pozadavku se zobraz jeho kompletni nihled. Vidite zde celou
historii poZadavku (sekce Aktivita), mlZete piiddvat komentafe k pozadavku a ménit
jeho stav.

Stavy, do kterych je moiné pozadavek presunout, vidite v pravé cisti obrazovky —
moznosti se vidy odviji od toho, v jakém stavu se pozadavek aktudlné nachiz, viz také
kapitola Stavy pozadavkd.

Je zde rovnéZ mozné zapnout & vypnout emailové notifikace — tladitkem ,,Ozndmeni
zapnuto / Ozndmeni vypnuto®
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Pro pfidédni prilohy k Vasemu koment4ii, a tedy i k poZadavku, slouzi tlatitko Soubory a
obrazky, viz screenshot nize.
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4 STAVY POZADAVKU

Stavy pozadavki jsou pro rychlejsi orientaci rozdéleny do tii barev

1. Sedou barvou jsou oznadeny ty stavy, na které je tfeba reagovat ze strany

Zakaznika.

w

Z
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Modrou barvou jsou oznadéeny stavy u téch pozadavki, které jsou na strané EXON
Zelenou barvou jsou oznaceny stavy vyreSenych pozadavki.

Vyznam stavu

|
-
o
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Pozadavek byl zaloZzen zdkaznikem

PRIJAT

Pozadavek byl piijat konzultantem

VE VYVOUI

Pozadavek zdkaznika byl pfedan k vyvoji

PREDANO

Pozadavek byl predan zakaznikovi k vyzkouseni
funkcionality

VYRE SENO

Zakaznik potvrdil funkénost

UZAVRENO

Pozadavek byl po potvrzeni funkénosti uzavren

VRACENO ZAKAZNIKEM

Zakaznik nepotvrdil funkénost, vratil zpét k vivoji

PREDANO ZAKAZNIKOVI - DOPLNENI

Konzultant si vyzadal doplnéni informaci od zakaznika

DOPLNENO OD ZAKAZNIKA

Zikaznik doplnil vyzadané informace

REKLAMOVANO

Zikaznik reklamoval Vyfeseny pozadavek

ODLOZENO

Zakaznik odlozil pozadavek
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5 EMAILOVE NOTIFIKACE

Hetpoine: <jJiradfnen itlissan st .
” HELPDESK-2478 UNAZKOVY POZADAVEX

b Fizkoad v oty titdle (e sobragaenm Wi ey BRamsan e o ordinadie e walroueh podihGs

Cadpayyery A fra eyt ente Faoes

U2ivatel Dominikk Zemko zménll stav na Dopinéno od zakaznika.

UZivatel Dominik Zemko zménll stav na PHijat

Zobrazit Zadost - Vypnout oznameni o tédo Zadosti
Je sdiien s Donunik Zemia

Vyuzivs aplikaci Jira Service Dasic

Ke kazdému pozadavku, ktery sledujete (sledovani se automaticky zapina u pozadavki,
které vytvorite), VAm budou v priibéhu éasu chodit emailové notifikace. Na né je mozné
odpovidat — odpovéd bude zaznamenina jako komentaf k pozadavku.

Pozor! Odpovéd na automaticky odesilany email neméni stav pozadavku.

6 IMENA TYPU POZADAVKU

Zménit typ poZzadavku miiZe vidy pouze konzultant — pozadavek na zménu typu
pozadavku je tfeba odGvodnit v komentaii pozadavku.
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