Zadani nového pozadavku v Service desku

1. Pfihlaseni do Service Desku - Spustime Internet explorer a zadame adresu
https://sdesk.kraj-lbc.cz/?winAuth=true , nebo spustime portal Gfednika, kde je ikonka

ServiceDesk

Q@ @ https://sdesk kraj-Ibc.cz/TwinAuth=true

nebo

ServiceDesk

2. Probéhne automatické prihlaseni (vyuzivaji se pfihlasovaci udaje do pocitace)



3. Po Uspésném prihlaseni, by se méla objevit zakladni obrazovka, kde si vybereme Zivotni situaci pozadavku, kde hlavni ¢tvercové ikonky menu maji dalsi podmenu a
kruhové ikonky se sluchatkem jsou konkrétni Zivotni situace.
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4. Po vybrani zivotni situace zadame detaily nového pozadavku, problém popiseme do pole
,Informace”. Kromé detailnéjsiho popisu problému je nutné vyplnit policko naléhavost
(uddva casovou naroénost pozadavku). Je zde také moznost pripojit pfilohy k pozadavku. ~
'V poli ,,Nazev“ neménime zadné popisky, aby se pozadavek zaevidoval do spravné sekce !!
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5. Po vyplnéni detailu a naléhavosti zadame poZadavek do databdze stiskem tlacitka ,, Spustit”

6. Zobrazi se hlaska o Uspésném zaddani poZadavku.

IPDiadavek byl (isp&iné odeslan ke zpracovani.
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7. PoZzadavek se presune do sekce ,moje poZzadavky” které otevieme s pfiznakem Ve fronté pro

zobrazeni je nutné znovu nacist obr. s Pomoci tlacitka
Moje pozadavky Q. Rychlé vhledavani o
fislo Nzev Datum zadani Stav
SPO00D30/2016  Poditad 16.3.2016 09:20 Ve frontd (v}
SPO00D27/2016  MS Office 10.3.2016 14:44 Uzavien (v}
SPO0002Z2/2016  Mobilni telefon 17.2.2016 1311 Redise (v}
SPO00D11/2016  Motsbook 1.2.2016 1221 Ve fronté (v}

8. Dalsi zpracovani je uz na odboru OIT, nebo na konkrétnim resiteli ¢i schvalovateli.
Zrychleny postup ->  a. fesitel se pfihlasi do SD
b. pfevezme poZadavek = zména stavu na (Re3i se)
c. fesi pozadavek (odesle feseni) = zména stavu na (Vyresen)

9. Akceptace feSeni —v momenté kdy se zméni poZadavek na stav Vyresen, je pfidano do
detailu reSeni, které je nutné pro uzavieni poZzadavku akceptovat.

Postup — a. Zobrazime polozku moje ukoly a zaktualizujeme pomoci s
b. Stiskneme tlacditko pro detail a precteme feseni
¢. Pokud souhlasime stiskneme tlacitko pro odpovéd o a zvolime
akceptovat feSeni viz obr. o

Akceptovat FreSeni

Odmitnout Freseni
VloZit do znalostni DB




