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Wstęp 

Instrukcja korzystania z Helpdesku ma na celu zapewnić
użytkownikowi jasne wytyczne dotyczące sposobu korzystania z
systemu wsparcia technicznego. Jej celem jest ułatwienie
zgłaszania problemów oraz zapewnienie szybkiego i skutecznego
rozwiązania wszelkich kwestii i problemów technicznych czy
związanych z oprogramowaniem z którego korzysta.
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Każdy komputer w 
przeglądarce Microsoft Edge 
na pasku zakładek posiada 
folder DaVita Favorites 
zawierający skrót który 
pozwala przejść bezpośrednio 
do systemu Helpdesk 1

1

Uruchamianie Helpdesk’u
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Logujemy się tym samym loginem i 
hasłem którego używamy do 
logowania się do komputera oraz 
większości systemów DaVita. 2

2

Logowanie się na Helpdesk’u
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Po udanym zalogowaniu 
klikamy w kafelek o nazwie 
Zgłoszenia po lewej stronie. 3

Tworzenie zgłoszenia na Helpdesk’u
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Teraz wchodzimy w kafelek o 
nazwie IT aby przejść do 
kolejnego okna z kategoriami 
zgłoszeń. 4

4Tworzenie zgłoszenia na Helpdesk’u
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Teraz wybieramy kategorię 
której będzie dotyczyć 
zgłoszenie zależnie od tego 
jaki konkretnie problem lub 
awarię chcemy zgłosić.

Jeśli nie ma kategorii 
pasującej do zgłoszenia, 
należy wybrać kategorię 
zbliżoną do naszego 
problemu.

Tworzenie zgłoszenia na Helpdesk’u

5

5
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Kiedy już wybierzemy 
kategorię musimy wypełnić 
wszystkie wymagane pola.

W miejscu oznaczonym jako 
„Usługa” wypełniamy 
jakiej usługi dotyczy 
problem. Zależnie od tego 
jaką kategorię wybraliśmy 
zobaczymy różne opcje do 
wyboru więc ważnym jest 
aby wybrać odpowiednią 
kategorię.

Tworzenie zgłoszenia na Helpdesk’u
6

6
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Kolejnym wymaganym 
polem jest „Temat”. 

Tutaj wpisujemy skróconą 
wersje tego, czego dotyczy 
problem który chcemy 
zgłosić. 

Tworzenie zgłoszenia na Helpdesk’u

7

7
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Kolejnym polem jest Opis.   
Nie jest on oznaczony jako 
wymagany jednak warto 
tutaj bardzo szczegółowo 
opisać problem. Jeśli 
otrzymamy wszystkie 
informacje jakie posiada 
użytkownik na temat 
problemu, to znacznie 
przyśpieszy to czas w jakim 
będziemy w stanie 
rozwiązać problem lub 
awarię.

Tworzenie zgłoszenia na Helpdesk’u

8

8
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Ostatnim polem są 
„Załączniki”.     W tym 
miejscu wrzucamy zrzuty 
ekranu obrazujące problem 
lub inne pliki które pomogą 
w rozwiązaniu problemu. 
Czasami, nawet jeśli nie 
wiemy jak opisać dany 
problem, wrzucenie takiego 
zrzutu ekranu potrafi 
dostarczyć wystarczająco 
dużo informacji aby go 
rozwiązać.

Tworzenie zgłoszenia na Helpdesk’u

9

9
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Możemy podejrzeć nasze 
zgłoszenia w zakładce o takiej 
samej nazwie w górnej części 
strony.        Tutaj możemy 
zobaczyć podstawowe 
informacje dotyczące 
zgłoszenia. Jeśli chcemy 
zobaczyć bardziej 
szczegółowe dane oraz 
odpowiedzi na to zgłoszenie, 
musimy kliknąć w interesujące 
nas zgłoszenie, a następnie 
znaleźć panel o nazwie 
„Rozmowa”.     

Zarządzanie zgłoszeniami na Helpdesk’u
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Q: Jak długo zajmuje rozwiązanie problemów zgłoszonych do Helpdesku?

A:  Czas rozwiązania problemu zależy najczęściej od jego złożoności. Zazwyczaj staramy się rozwiązać 
wszelkie problemy i awarie tak szybko, jak to możliwe.

Q: Jakie informacje są potrzebne do zgłoszenia problemu?

A: Aby szybko i skutecznie zarejestrować problem, warto podać szczegółowe informacje na jego 
temat, takie jak rodzaj błędu, działania prowadzące do problemu, wykonane kroki oraz numer seryjny 
urządzenia (jeśli dotyczy). W skrócie, im więcej informacji tym lepiej i szybciej rozwiążemy problem.

Q: Czy mogę śledzić status mojego zgłoszenia?

A: Tak, jest możliwość śledzenia statusu zgłoszenia poprzez zakładkę „Zgłoszenia” opisaną w 
poprzedniej części instrukcji. Poza tym dostaniemy powiadomienie mailowe o otrzymaniu odpowiedzi.

Q: Czy mogę dodać załączniki do zgłoszenia złożonego przez platformę internetową?

A: Tak, istnieje możliwość dołączenia załączników do zgłoszenia w celu dostarczenia dodatkowych 
informacji na temat problemu. Jest to opisane w poprzedniej części instrukcji.

FAQ
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