
Zadání nového požadavku v Service desku 

1. Přihlášení do Service Desku  - Spustíme Internet explorer a zadáme adresu  

https://sdesk.kraj-lbc.cz/?winAuth=true  , nebo spustíme portál úředníka, kde je ikonka 

ServiceDesk 

 

 

nebo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Proběhne automatické přihlášení (využívají se přihlašovací údaje do počítače) 

 

 

 

 

 



 

 

3. Po úspěšném přihlášení,  by se měla objevit základní obrazovka, kde si vybereme životní situaci požadavku, kde hlavní čtvercové ikonky menu mají další podmenu  a 

kruhové ikonky se sluchátkem jsou konkrétní životní situace. 

 

 



 

 

4. Po vybrání životní situace zadáme detaily nového požadavku, problém popíšeme do pole 

„Informace“. Kromě detailnějšího popisu problému je nutné vyplnit políčko naléhavost 

(udává časovou náročnost požadavku). Je zde také možnost připojit přílohy k požadavku. ¨ 

!! V poli „Název“  neměníme žádné popisky, aby se požadavek zaevidoval do správné sekce !! 

 

5. Po vyplnění detailu a naléhavosti zadáme požadavek do databáze stiskem tlačítka „Spustit“ 

6. Zobrazí se hláška o úspěšném zadání  požadavku. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. Požadavek se přesune do sekce „moje požadavky“ ,které otevřeme s příznakem Ve frontě pro 

zobrazení je nutné znovu načíst obr. Pomocí tlačítka  

 

8. Další zpracování je už na odboru OIT, nebo na konkrétním řešiteli či schvalovateli. 

Zrychlený postup ->  a. řešitel se přihlásí do SD 

   b. převezme požadavek = změna stavu na (Řeší se) 

   c. řeší požadavek (odešle řešení) = změna stavu na (Vyřešen) 

   

9. Akceptace řešení – v momentě kdy se změní požadavek na stav Vyřešen, je přidáno do 

detailu řešení, které je nutné pro uzavření požadavku akceptovat. 

 

Postup – a. Zobrazíme položku moje úkoly a zaktualizujeme pomocí  

  b. Stiskneme tlačítko pro detail  a přečteme řešení 

        c. Pokud souhlasíme stiskneme tlačítko pro odpověď              a zvolíme  

    akceptovat  řešení  viz obr. 

 

 


