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1 ZAKLADN| OBRAZOVKA SYSTEMU

EXON Helpdesk

g Forwivntems
°° Pozanuin vada

;a Zacwéni vada

‘J Padpara

Nedavno poutité formulire
Po prihlaseni do systému Helpdesk se zobrazi zdkladni rozhrani systému. V ném je
mozné:

1. Zadavat nové pozadavky, viz kapitola Vlozeni nového pozadavku
Vyhledavat napovédu — v prostredi HelpDesku udrzujeme znalostni bazi o
jednotlivych klientech systému ELO a dalsich funkcionalitich systému ELO,
které jsou Vam k dispozici.

Held X

g [

-
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2 VYTVORENI NOVEHO POZADAVKU

Pro vytvoreni nového poZadavku zvolte z hlavniho menu jeden z typa pozadavku, ktery
chcete zadat. Zobrazi se dialogové okno, které Vas provede zaddnim nového pozadavku.

&

Souhrn pozadavku je ndzvem pozadavku — zobrazuje se v prehledech a dalsich vystupech
z Helpdesku. K poZadavku je rovnéz mozné jiz p¥i jeho zakladdni nahrat prilohy —
napriklad doplnujici obrazky ¢i chybny dokument.

Vybér ,Sdilet s“ slouzi k vybrani Vasi organizace, se kterou bude nasledné pozadavek
sdilen — vSichni élenové organizace jej uvidi v prehledu pozadavkt. Organizace je zde
vybrana automaticky, neni tedy nutné ji ménit.

Po odeslani pozadavku, pokud byly vyplnény véechny povinné idaje, dojde k jeho ulozeni
na EXON Helpdesk. Do emailu Vam zéroven ptijde notifikace o jeho zalozeni.
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3 PREHLED POZADAVKU
3.1 OTEVRENI PREHLEDU

EXON Helpdesk

Do prehledu pozadavkua 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 pozadavku, ktery je mozné dale filtrovat (dle typu zadosti,
zadatele, ...) a je mozné v ném vyhledavat. V prehledu pozadavka vidite u kazdého
pozadavku jeho Typ, Cislo, Souhrn, Stav a Zadatele.

PozZagavky
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3.3 POZADAVEK

Po otevreni konkrétniho pozadavku se zobrazi jeho kompletni nahled. Vidite zde celou
historii pozadavku (sekce Aktivita), mlzZete piiddvat komentare k pozadavku a ménit
jeho stav.

Stavy, do kterych je mozné poZadavek presunout, vidite v pravé casti obrazovky —
moznosti se vzdy odviji od toho, v jakém stavu se pozadavek aktudlné nachazi, viz také
kapitola Stavy pozadavku.

Je zde rovnéZz moZné zapnout ¢ vypnout emailové notifikace — tlacitkem ,,Oznameni
zapnuto / Oznameni vypnuto”

UKAZKOVY POZADAVEK

Pro piidani piilohy k Vasemu komentari, a tedy i k pozadavku, slouzi tlacitko Soubory a
obrazky, viz screenshot nize.
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4 STAVY POZADAVKU

Stavy pozadavku jsou pro rychlejsi orientaci rozdéleny do tri barev

1. Sedou barvou jsou oznadeny ty stavy, na které je tieba reagovat ze strany
Zakaznika.
2. Modrou barvou jsou oznadeny stavy u téch pozadavka, které jsou na strané EXON

3. Zelenou barvou jsou oznaceny stavy vyreSenych pozadavki.

Vyznam stavu

Pozadavek byl zalozen zakaznikem

Pozadavek byl prijat konzultantem
VE VYVOJI

Pozadavek zakaznika byl predan k vyvoji

PREDANO Pozadavek byl predan zakaznikovi k vyzkouseni
funkcionality

Zakaznik potvrdil funkénost

VRACENO ZAKAZNIKEM Zikaznik nepotvrdil funkénost, vratil zpét k vyvoji

m Pozadavek byl po potvrzeni funkénosti uzavren

PREDANO ZAKAZNIKOVI - DOPLNENI | Konzultant si vyzadal doplnéni informaci od zdkaznika

DOPLNENO OD ZAKAZNIKA Zakaznik doplnil vyzadané informace

REKLAMOVANO Zakaznik reklamoval Vyreseny pozadavek

ODLOZENO Zakaznik odlozil pozadavek
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5 EMAILOVE NOTIFIKACE

N Halpdes

| HELPDESK-2478 UKAZKOVY POZADAVEK

| Pobiad e sty peade oo tobrarenim ke mprivy Bientim jem j obramis ve sbovis saotided

Odooved voze tad tentn ‘adek

Uzivatel Dominik Zemko zmeénil stav na Doplnéno od zakaznika.

Uzivatel Dominik Zemko zménil stav na Pfijat.

Zobrazit 2adost - Vypnout oznameni o této 2adostl
Je sdilen s Domimk Zemko

Vyuziva aplikac( Jira Service Desk

Ke kazdému poZzadavku, ktery sledujete (sledovdni se automaticky zapina u pozadavkq,
které vytvorite), VAm budou v prabéhu ¢asu chodit emailové notifikace. Na né je mozné
odpovidat — odpovéd bude zaznamenéna jako komentat k pozadavku.

Pozor! Odpovéd na automaticky odesilany email neméni stav pozadavku.

6 IMENA TYPU POZADAVKU )

Zménit typ pozadavku muze vidy pouze konzultant — poiaq%lvek na zmeénu typu

H

pozadavku je tfeba odtvodnit v komentaii pozadavku.
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