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Wstep

Instrukcja korzystania z Helpdesku ma na celu zapewnié
uzytkownikowi jasne wytyczne dotyczace sposobu korzystania z
systemu wsparcia technicznego. Jej celem jest utatwienie
zgtaszania problemoéw oraz zapewnienie szybkiego i skutecznego
rozwigzania wszelkich kwestii i probleméw technicznych czy
ZWigzanych z oprogramowaniem z ktorego korzysta.

2 © 2004-2023 DaVita Inc. Wszelkie prawa zastrzezone. Instrukcja zgfaszania problemow informatycznych v.2



Uruchamianie Helpdesk'u

Kazdy komputer w
przegladarce Microsoft Edge

# DaVita Favorites [l Agir

DaVita Intranet

na pasku zaktadek posiada VilageWeb
folder DaVita Favorites # Poczt
zawierajacy skrot ktory “"_ f:z'c’:(mosgwpn
pozwala przejs¢ bezposrednio R

do systemu Helpdesk @ s

™" Portal Pracowniczy (stary)

HelpDesk
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Logowanie sie na Helpdesk'u

| ogujemy sie tym samym loginem i
nastem ktorego uzywamy do 6a\/|ta,.
ogowania sie do komputera oraz
WiekSZOS,Ci SYSteméW DaVita.@ 4 | Nazwa uzytkownika ]
‘P[ B Hasto ]
@& DAVITA v
() Zapamietaj
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Po udanym zalogowaniu
klikamy w kafelek o nazwie
Zgtoszenia po lewej stronie.(3)

Witajiw;HelpiDeskiDaVita!
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Teraz wchodzimy w kafelek o 4 N\
nazwie |IT aby przejs¢ do

kolejnego okna z kategoriami &
zgtoszen. @ AT

Dziat Personalny IT

Potrzebuje zaswiadczenia o Zgtos problem dotyczacy rozwiazan
zatrudnieniu, skierowania na badania, IT.

nie zgadza sie moje rozliczenie,... \ j
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Teraz wybieramy kategorie
ktorej bedzie dotyczyc
zgtoszenie zaleznie od tego

jaki konkretnie problemJdub 5 g o
awarie chcemy zgfosic. || =
Jesli nie ma kategorii e | M

pasujacej do zgtoszenia,
nalezy wybrac kategorie
zblizona do naszego
problemu.
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kiedy juz wybierzemy 1 oo
kategorie musimy wypetnic
wszystkie wymagane pola.
W mlejscu oznaczonym jako e

Ustuga” ® wypetniamy
jakiej ustugi dotyczy

''''''

jaka kategorie wybralisSmy
zobaczymy rozne opcje do
wyboru wiec waznym jest
aby wybrac odpowiednia
kategorie.
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kolejnym wymaganym o
polem jest ,Temat”.@)

Tutaj wpisujemy skrécong
wersje tego, czego dotyczy
problem ktory chcemy

+ o 7 o T
Zg OSIC. Opis B 7 U 5 Roboto v 10 v A x*
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kolejnym polem jest Opis.

Nie jest on oznaczony jako - o
wymagany jednak warto .
tutaj bardzo szczegétowo

opisac problem. Jesli
otrzymamy wszystkie ——
informacje jakie posiada

uzytkownik na temat B
problemu, to znacznie
przyspieszy to czas w jakim \

bedziemy w stanie
rozwigzac problem lub )
awarie.
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Ostatnim polem S3
,Zataczniki”.@ W tym

miejscu wrzucamy zrzuty

ekranu obrazujace problem ..
lub inne pliki ktére pomoga [ e
W rozwiazaniu problemu.
Czasami, nawet jesli nie
wiemy jak opisac dany
problem, wrzucenie takiego
zrzutu ekranu potrafi
dostarczy¢ wystarczajgco
duzo informacji aby go
rozwigzac.
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Zarzadzanie zgtoszeniami na Helpdesk'u

Mozemy podejrzec nasze
zgtoszenia w zaktadce o takie) ==
samej nazwie w gornej czesci .. = T et e e -
strlg)ny. Tdutaj mozemy RASEEE e ——
zobaczy¢ podstawowe —

informacje dotyczace @
zgtoszenia. Jesli chcemy
zobaczyc¢ bardziej Temt: R Zgoszeni 0-#4RE-31057¢4] Testowytma
szczegotowe dane oraz
odpowiedzi na to zgtoszenie,

musimy klikng¢ w interesujace

nas zgtoszenie, a nastepnie

znalezc¢ panel 0 hazwie
'Rozmowa”.CD

Nov 3, 2023 12:40 PM “«

. j i Ow inf h v.2
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FAQ

Q: Jak dtugo zajmuje rozwigzanie problemoéw zgtoszonych do Helpdesku?

A: Czas rozwigzania problemu zalezy najczesciej od jego ztozonosci. Zazwyczaj staramy sie rozwigzac
wszelkie problemy i awarie tak szybko, jak to mozliwe.

Q: Jakie informacje sg potrzebne do zgtoszenia problemu?

A: Aby szybko i skutecznie zarejestrowac problem, warto podac¢ szczegdétowe informacje na jego
temat, takie jak rodzaj btedu, dziatania prowadzace do problemu, wykonane kroki oraz numer seryjny
urzadzenia (jesli dotyczy). W skrécie, im wiecej informacji tym lepiej i szybciej rozwiazemy problem. @&

Q: Czy moge Sledzic¢ status mojego zgtoszenia?

A: Tak, jest mozliwos$¢ sledzenia statusu zgtoszenia poprzez zaktadke ,Zgtoszenia” opisang w
poprzedniej czesci instrukcji. Poza tym dostaniemy powiadomienie mailowe o otrzymaniu odpowiedzi.

Q: Czy moge doda¢ zataczniki do zgtoszenia ztozonego przez platforme internetowa?

A: Tak, istnieje mozliwos¢ dotaczenia zatacznikdw do zgtoszenia w celu dostarczenia dodatkowych
informacji na temat problemu. Jest to opisane w poprzedniej czesci instrukcji.
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