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1 UVOD

1.1 Uéel arozsah dokumentu
Dokument obsahuije struény navod postup(i k feseni iHelpdesk pozadavki ze strany pracovnikd CSI.

V dokumentu se popisuji postupy uZivatell, ktefi v systému vystupuji pod roli ,Operator* a ,Resitel".
UzZivatelé pracuji v prostfedi jejich osobni stranky a pouZzivaji nékolik zabudovanych aplikaénich nastroju,
napt. ,Pfehled pozadavkl®, ,Prehled instituci“ a ,Sestavy”.

Postup pfihlaseni se do systému a zapis nového pozadavku je popsan v dokumentaci pro zadavatele
pozadavku.
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2 VYMEZENi OPERATORA A RESITELE

Uzivatel ma v systému pouze jednu aplika¢ni roli, ale v kazdém pozadavku mGze vystupovat pod jinou
roli (zadavatel, FeSitel nebo ¢tenar).

Zasadni rozdil mezi operatorem a feSitelem je v rozsahu opravnéni jejich aplika¢ni role.
Aplikaéni role ,HD operator” ma povoleny pfistup k naprosto v§em pozadavkim v systému.
S roli ,HD FeSitel* se uzivatel dostane pouze k pozadavkam, v kterych je FeSitelem.
V systému vymezujeme uZivatele podle jeho aplikaéni role a jeho role v pozadavku.
Vyc&et moznych roli v pozadavku je fixni s rozdélenim na:

e Zadavatel

o Resitel

e Vedouci fesitel

o Ctenar
Operator je automaticky Uvodnim feSitelem pozadavku. Operator mlze pozadavek rovnou vyresit nebo
ho pfidélit na jiného feSitele.
Po pfidéleni feSitele uz operator nema k pozadavku ,feSitelska” prava. Dale mlize pozadavek pouze Cist
nebo doplfiovat komentare. Aktualni feSitel mize pozdéji pfidélit pozadavek zpét na operatora nebo
jiného fesitele.
Resitelem pozadavku muze byt jedna osoba, okruh vice osob nebo cely FeSitelsky tym. Administrator
mUze nadefinovat libovolné mnozstvi feSitelskych tymu. Jedna osoba muze byt i¢astna ve vice tymech.
Dal$im rozdilem je, Ze operator mlze zapisovat ¢lanky na nasténku, prohlizet tiskové sestavy, statistiky,
prosté ma vysSi opravnéni.
VyS$e uvedena pravidla muze administrator uzivatelsky nakonfigurovat jinak pfes nastaveni aplkaénich roli
a nastaveni Sablony workflow stavového mechanismu.

V CSI dostaduje, aby operator i Fesitel vystupoval v pozadavku s roli ,Resitel*. ,Vedouciho fesitele*
pravdépodobné potfebovat nebudeme.
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3 OSOBNi STRANKA

Po pfihlaseni dojde k pfesmérovani na vasi osobni stranku. Zde se zobrazuji vSechny neuzaviené
pozadavky, v kterych mate roli ,ReSitel“. Operator i feSitel maji stejnou osobni stranku.

Ei] B } i E L P [) [: S }-( v * PoZadavky * Insttuce * Sestavy * Ing Avch Lenka Pruhovand Napowhda

¥ Oscand srriner ke £ s Ascw Lo Py | Domo V KTERTOM 0 REYTEL | Hieaat |
Piepnout se na 2adevatele Posledni udalosty Piimo mné phidélens Novy podadavek (1 Potadevek v feleni (1) Ceka sema vypdieni zadavatee ()
BMW pogevé ukdzalo nastupce braz2 zéznamsd na stranky: |10 [v]
logendamiho M3 Coupe ] Kdy Aktudled stav Zména
T g i SED 0 201300000004 1906.2013 15:32 po (-194) Pofadavek v felend Reltel -» Ing Arch Lenka
P na
Zal#ek tydne bude dedtny 201300000004 19.08.2013 15:31 po (-19h) Potadavek v felend Novy potadavek -> Poladavel Zatiname 10 fedft Lorpt soomeety
19082013 1527 pe (<19h) Newvy potadavek Je poladavek jedté aktusin? Ygura
Zprdva pro operatory a MD felitele m—
2 X s 19082013 14:11 po (-20h) Poladevek stoenovin Redael > Ing Arch Lenks
yrmsioada y Theimer Jifl Pruhovans
201300000003 19.08.2013 14:11 po (-20h) Podadevek steencvin Reizel -> Ing Arch Lenks
Thewmer i ans

1908.2013 14:11 po (-20h) Novy potadavek Reigel -> Ing Arch Lenka
Thesmer it Pruhovana

15.08.2013 14:11 po (-200) Novy potadavek Retwel +> Ing Arch Lenka
Thesmer A Pruhovana

19.08.2013 13:27 po (-24h) Poladavek stoenoven Novy potadavek -» Poladavet Stomovanc hromadné
Thesmer Jifi tomey 0

150820131327 po (-21h) Poiadevek stomnovan Potadavek v felend -> Pozads Sromovanc hromadné
Thesmer Jifi stemovan

3007.2013 20907 G {-20d) Novy potadavek > Nowy poiadaved
Thesiomas K8 Fadaanat

Obrazek 1 — Osobni stranka resitele pozadavku

V zalozce [Posledni udalosti] je vypis nejnovéjSich udalosti, které nastali s vasimi pozadavky (maximalné
poslednich 20 udalosti)

Klicové udalosti (workflow kroky), které se zde vypisuiji:

e Zmeéna stavu pozadavku.

e Zapsané komentare ze strany feSitelll i zadavatel(.

Druha zalozka zobrazuje vypis pozadavku, kde vystupuji jako pfimy feSitel. Tim se mysli ma pfima ucast
na feSeni pozadavku bez vazby na Clenstvi v feSitelském tymu. DalSi zalozky odkazuji na vypisy
otevienych pozadavkau filtrovanych podle zvoleného workflow stavu.

* Poladaiy = Inslitace = Ses = Ing Asch Lenka Pruhovand Haporabda
¥ Osonnd srmises bndemine £ o Ance Lewso Prusscvad | Do sun SEUEesEnt POBCIveT, ¥ KTERTCH WITUPU ARG BEBTEL [Higgat
Phepncut 1e na zadevatels Posledni udaloats Pl miné phdélene Hovy podedavek (1) "\ Potadavek v iedenl (3 Cebed 52 na wypsdieni zadevatele )
BV pesevt ukkealo ndstupes obrack zienaend m strnl: | 10 )
legendimiha M3 Coupe 11} Zalatena Mctuilng stav Téma Instituce
Thairrs i - 1908 2003 1207 ¢ 20030000000 0072003 HAT e Ny podadses Testowani 33 61000247 - Takladni Slocda a Mutefski Shola Dolni Bledany
Theamer Jifi
Taldtok tjdne bude detiy
A D L 201200000004 WOT00T 1657 ok l Podsdmek v hebend Teshervanl 59 651000247 - Tdicladnd Elioda & Mstefsicd Shools Dolnd Bledamy
Thearres Jifi - 19082003 12400 ¢ Thisames Jifi
Zocin poo opesitiny o HO Tl 01 E0000003 #‘.f:;\gli:éﬂ "] I Podsdevek v hebeni Testenanl 35 B51900247 - Talcladnd Sloods & Mtefskd Shools Dolnd Bietany
T 3 158 g 201300000002 30072003 15:48 e [ petadonet o isteni Testervani 55 EE1000247 « Zakelacird Ehinds & histersid Shels Delni Bretsny
Thesmes Jifi

Tobrarup 1 al 4 7 celkesn 4 zaznaml o Pl

Obrazek 2 — Vypis neuzavienych pozadavku k feseni
Pro kazdy pozadavek systém vygeneruje jednoznacné a v €ase neménné ID. Po kliknuti na ID poZadavku
zobrazite stranku jeho podrobného detailu.
V tabulce Ize vypis tfidit kliknutim na sloupec a lokalné filtrovat pfes volbu [Hledat/filtrovat].
Systém si pamatuje posledni volbu tfidéni a filtrovani v tabulce.
V levém panelu se pfes odkaz [Pfepnout se na zadavatele] dostanete do osobni stranky zadavatele
pozadavku. V levém panelu se nabizeji ¢lanky nasténky. Vybrani pracovnici publikuji ¢lanky na nasténku

pro razné okruhy uzivatell. Pro pfecteni Clanku stai prejet mySi pfes nazev ¢lanku a jeho obsah
okamzité ,vybubla“.
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4 DETAIL VYBRANEHO POZADAVKU

Po kliknuti na ID pozadavku se zobrazi stranka jeho podrobného detailu.

V detailu naleznete vypis dosavadnich udalosti pozadavku, info o aktualnim stavu feSeni a pfipadné
komentare a pfilohy.

}' F L P D [: S K Uvod ~ PoZadavky ~ Instituce Sestawy ~ Ing Arch Lenka Pruhovana Napovida
¥ HD roboavix 201300000005 (Haecat ] Otnont |

<=Vl 58 Altualini stav: Novy poZadavek
Posledni udslost:  Theimer Jifi/19.08.2013 14:11 po (-21h) @

b I 1 edni ut po
Zaloteno: lama/30.07.2013 21:07 Gt 1

Novy ukelThits k pofadaviu Instituce Zikladni 2kota & Matefska dkola Dolni Biedany (6910002471
Tema: Testovani 59

Zadat souvisejici podadavek
A standardni situace poltvrté - ui v nastaveném &ase tedoval Cifovikého hlavidku Mejda, ktery v sestavé nahradil
vykartovaného stopera Prochézku. Udélal tak tedku za velmi povedenym vystoupenim Eeského tymu - 4:0,
Plzen tak ms pied odvetou nadéjnou pozici, Piisti tyden ve stiedu ji na domacim stadionu stadi i pordika o th goly, & stejné

postoupi
A Lo jeji ndskok mohl byt klidné jeité vétii, Téikrat se ke shibnym hlavickam deostal Wagner, jent oviem tentokrat stieleckou
formu nepotvedil - jednou stiilel vedle, jednou do tyde » jednou géiman Teled vytdhl mi¢ na bievno
Historie udslosti Uéastnici podadavku Piilohy (0) Ukoly & Lhity (0) Souwvisejici poadavky (0)
2 242nan s strankuy: | 10 A:}
Kdy Aktudini stav Redeni trvé Zména Komentaf
[ Novy poiadavek | [19a17h 5m )
19082013 14:11 po (-21h) Reitel -> Ing Arch Lenka Pruhevana
Thesmer Jifi
30.07.2013 21:07 &t {-20d) Nowy poiadavek 19d 17h 5m »> Nowy podads
Thesmer Jifi Zadavatel -> Jifi T

Redztel -> Operstor
13222 kem 2 zéznami 4 Predchoni Da -

Obrazek 3 — Priklad detailu vybraného pozadavku

Posunem mysi nad ikonu ,i“ vdam automaticky ,vybubla“ detailni nahled na vybranou entitu (Entitou se
mysli napf. profil uzivatele, instituce apod.).

Kliknutim na odkaz nazvu instituce si zobrazite detailni stranku vybrané instituce.

Pfes tladitko [Hledat] dohledate jiny poZzadavek. Hledani funguje i Casteéné podle ID poZadavku, pfijmeni
zadavatele, nazvu nebo obce instituce zadavatele. Pokud podmince hledani vyhovuje vice zaznamu,
budete pfesmérovani do pfehledu pozadavk, kde se zobrazi seznam vyhovujicich zaznamu.

4.1 Posunout, doplnit pozadavek
Kliknutim na volbu [Posunout | Doplnit] mizete provést nasledujici typy operaci:

e Zapsat dopliujici komentaf pro zadavatele.

e Zapsat dopliujici komentarF pro ostatni feSitele.

¢ Nahodit poZzadavek do jiného stavu.

o P¥idélit k pozadavku jiného Fesitele.

e Spustit jiny krok v ramci stavového mechanismu nakonfigurovaného administratorem systému.

Informaci o provedeném kroku systém odesila postovni notifikaci za€astnénym uzivateliim v pozadavku
(Komu dorazi jaka zprava zavisi na konfiguraci administratorem).

Ptiklad rozhrani pro zadani zmény fesitele pozadavku vidite na nasledujicim obrazku. Resitelem muze
byt jedna nebo vice vybranych osob. Muzete zvolit cely feSitelsky tym. To vSe Ize kombinovat do rizného
shluku lidi a tyma.

Tlagitkem [Vybrat sebe] automaticky nominujete k feSeni sebe. Nominaci se pIné rusi stavajici okruh
feSitelt a nahrazuje se novymi fesiteli. Zménu feSitele miZzete provést v poZadavku opakované.
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W Poturdit vybrany krok | ) Zaviit | 7 Napovéds |

AKTUALNI sTav: Now POZADAVEK : :

@ Piifadit fesitele-> Pofadavek v feseni
D ->Ceka se na vyjadieni zadavatele
) ->Poiadavek stornovan

) -»Poiadavek vyfeien

) Deplnit pouze kementdf nebe nahrat philchu

Nominace
Osob: | | +| [Phigat] Tym: | -
Pruhovand Lenka Ing Arch ||
Doplnit komenta: HD Qperatofi
Tym BP
Tym Cleveripp
Tym ITELL

Pridat pfilohu

1 )

Obrazek 4 - Priklad dialogu pro zménu resitele pozadavku

Resitel posouva pozadavek do rliznych stavd. Okruh nabidky disponibilnich stavil neni konstatni, ale
dynamicky. Z kazdého stavu se muUze nabizet razny okruh cilovych stavl (Zavisi na administratorem
konfigurované worklfow Sablong).

+ Poturdit vybrang krok | ) Zaviit | 7 Napovéda |

AKTUALNI 5TAv: Novi POZADAVEK ! I

) piifadit fesitele-> Pozadavek v fedeni
(0 ->Cekd se na vyjadreni zadavatele
() -=Pozadavek stornovan

@ -»Poiadavek vyieien

) Doplnit pouze kementai nebo nahrét piilohu

Doplnit komentar

| Piidat pfilo hl.tJ

Obrazek 5 — Pfiklad dialogu pro nahozeni nového stavu pozadavku
Kdykoliv muzete doplnit k pozadavku komentar nebo pfilozit dokument.

Komentaf mlzete doplnit i po uzavieni pozadavku.
U komentafe muzete zvolit, zda ho uvidi vSichni nebo filtrovany okruh u¢astnikl pozadavku.
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'. sut | Do 8 L] P4

+ Poturdit vybrany krok | ) Zaviit | 7 Napovéda

AwxrudLnl stav: Novi POZADAVEK : '.‘

O Pifadit fesitele->PoZadavek v fedeni

O ->Cekd se na vyjadieni zadavatele

O -»Pozadavek stornovén

) -»Pozadavek vyieien

@ Doplnit pouze komentai nebo nahrét piilohu
Komu je komentaF uréeny?

Tl viichni éastnici pofadavku

[¥] Betitel 7] Zadavatel

Doplnit kornentar:
Tento komentdf uvidi u poZadavku pouze jeho Feditcelé,

Popis/nazev pfilohy:

Prochazet | xOdstranit

| Pridat piflahu

Obrazek 6 — Priklad dialogu pro nahozeni nového stavu pozadavku

Po zapsani komentare systém automaticky rozesila poStovni notifikace relevantnim osobam.

4.2 Souvisejici pozadavek

Volbou [Zadat souvisejici poZzadavek] mizete definovat vazbu poZadavku na jiny.

[al Ulodit novou vazbu | XK Zavit | ? Nipovéda

Zadejte ID rodifevekéne poadaviuw: .

Druh vazby: -

Souvisi
e duplikatem
Zavisi

Obrazek 7 — Zadat souvisejici pozadavek

V dialogu zadate ID rodi¢ovského pozadavku a druh vazby. Nabidka druh( vazeb zavisi na konfiguraci
administratra. Na strance detailu pozadavku je zalozka [Souvisejici pozadavky], kde uvidite odkazy na
souvisejici poZzadavky. Pfes odkazy v této zaloZce se rychle dostanete na stranku daného poZzadavku.

Jeden pozadavek mize mit vazbu maximalné na jeden rodicovsky pozadavek. Jeden rodi¢ mize mit
libovolné mnozstvi potomk (Klasicka stromova struktura s jednim rodi€éem a neomezenym pocétem vétvi).
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5 PREHLED POZADAVKU

V zavislosti na opravnéni vasi aplikacni role mate/nemate pfistup do prehledu pozadavk.
Do pfehledu se dostanete pres aplikacéni menu ,Pozadavky-Prehled®.

V prehledu se zobrazuji vSechny vam dostupné zaznamy pozadavku. V levém panelu se nabizi navrhar
filtrd. Podminku filtru si mGzete ulozit pro opakované spousténi.

Pro pfechod do detailu pozadavku funguje dvojklik mysi.
Kliknutim na zahlavi sloupce se data setfidi podle hodnot daného sloupce.
Nad prehledem je vyhledavani, které funguje stejné jako v osobni strance.

Pokud disponujete opravnénim k hromadnym operacim, zobrazi se tladitko [Hromadné operace].

Pro hromadné operace muizete mysi vybrat vice zaznamu najednou (Lze vyuzit i klavesy Ctrl a Shift).

* Instituce ~ Sestavwy * Ing Arch Lenka Prubovand Napovida

2 [Hiegat | [ Nastaveoi » | [ Nowi | [ Hromadaé operace | [Oonovt| 50 [+]
D Zadavated Zaloieno Altuding stav Téma Instituce
e ATna 200300000005  Themer i 3007.2013 21907  Novy pofadavek Testovani $9  Zakladni dkels a Matesska kola Dolni Bfetany
yehozi fitr
M)l.lj novy filtr 201300000004 Theimer it 3007.201316:57  Poladavek v feleni  Testovani5®  Zakladnd tkola » Matefska dkola Dolnd Blezany
PoZadanky ve stavu [V fedeni] 01300000003 Theimer M 3007.20131605  Poladavekvieleni  Testovani3®  Zakladni tkols a Matefska dkola Dolni Béezany

PoZadavky ve staw [Novy poZadavek
X [Novy pa el 01300000002  Theimer M 300720131548  Podadavek v feleni Testovani59  Zskladni kols & Matefsks kola Dolni BéeZany

Obrazek 8 — Prehled (GRID) pozadavkii
Po kliknuti na tlacitko [Nastaveni] se nabidnou odkazy na pfipadné dalSi dostupné nastroje k prehledu.

MUzete si tak zménit paletu zobrazovanych sloupct pres tlacitko [Navrhar sloupcu]. Dialog navrhare
sloupcu vidite na nasledujicim obrazku.

22— a x

W Vybrat | )€ Zaviit | 7 Napovéda

Pracujete s vybérem sloupcd: V'ychozi prehled l’ +
ychozi prehled

Muj druhy prehled

Dostupné sloupce  Vybrané sloupce (s
abj SLA trvani abjiD
ab| Typ ab|Zadavatel
[v] Uzavieno » QZalc:’eno
' ab|REDIZO | et abj Aktualni stav
abj Téema
abjinstituce

Obrazek 9 — Ptiklad navrhare sloupcu nad prehledem pozadavku

V levém panelu je nabidka vSech dostupnych sloupct, v pravém jsou vybrané sloupce. Tlacitkem [Ulozit
zmény] potvrdite nastaveni. Tlagitkem [Vybrat].
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5.1 Navrhar ulozenych filtri

Po kliknuti na tla¢itko s ikonou ,trychtyi“ v levém panelu se zobrazi dialog pro zadani filtrovaci podminky.

Uvod 7 Fadavky * Instituce ¥ Sestawy ~ Ing Arch Lenka Pruhovand Nipovéda

- -
< PREHLED POLADAVKD "4 | Hiegat | | Nastaveni

| [Now | [Hromadné operacs | [Oznowt] 50 [

~Mefitrovat zaznamy- E] L

D Zadavatel Zaloteno Aktusing stav Téma Instituce

i sacasaan N o aaao " - <
Navrhad uloZenych filtri
§PW°(_§‘! J \yﬂ_lsbt Pracujete s fltrem: | Vychozi filtr E] + \? -
Zakladni podminka filtry Workflow stavy 0) | Instituce (0) Seznamy cscb [0) Osoby (0) Ostatni
eni podadavku: | ~Nefiltrovat obdobi-« t‘ .

Filtrovat podie typu

¥ Filtrovat podie tématy
Vybrana témata
EPIS1 [LIEPIS2 I PORTAL Ll Testovani 59

VI Filtrovat podle kraje
Vybrané kraje

Y Jiholesky V! Jihomoravsky Karlovarsky || Krélovéhradecky b

Obrazek 10 - Priklad navrhare filtrt

Systém vam automaticky vytvofil filtr s nazvem ,Vychozi filtr“. Ten nemusite ukladat a nelze odstranit.
Staci ho pouze spoustét, systém si pamatuje jeho posledni nastaveni.

Dale mUzete pres tlaciko s ikonou ,plus” zalozit a pojmenovat novou podminku pro opakované pouzivani.
Pojmenovanych filtrd si muzZete zaloZit libovolné mnozstvi.
Nyni Ize filtrovat podle téchto atribut(:

¢ Obdobi zalozeni pozadavku (Rozsah datum( od — do).

e Podle tématu pozadavku.

e Podle kraje, kam naleZi instituce zadavatele.

e Podle stavi pozadavku

e Podle konkrétnich instituci

e Podle osob fesitell a fesitelskych tyma.

Okno navrhare filtrd zaviete znovu kliknutim na tlagitko ,trychty™ nebo kliknutim na zaviraci ,kfizek* okna
nebo obnovenim stranky piehledu (napf. tlaCitkem [Obnovit] nad pfehledem).
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5.2 Hromadné operace
Kliknutim na tlacitko [Hromadné operace] se vyvola dialog pro hromadnou zménu vybranych pozadavku.

Hromadné Ize zménit workflow stav, téma pozadavku a feSitele. Navic Ize zapsat komentar, ktery se do-
pini ke vSem pozadavkim.

U hromadné zmeény stavu se nepfihlizi k logice stavového mechanismu v nastaveni relevantni workflow
Sablony. Z toho vyplyva, Ze zde |ze napf. uzavfit vybrané pozadavky, které by standardné jesté nemohli
byt uzavieny.

kil lozit zmény | 3 Zaviit | 7 MNépovéda

Nahodit viem workflow stav: | PoZadavek stomovin -
Zapsat komentai
-
Zménit viem téma na: --Neménit téma-- -
Imiénit viem typ nx | --Neménit typ-- —
Zména Fefitele
N.a_l t osobu | - | Pridat f‘JdJlE e - Pridat
I Zadavatel Zaloeno Aktualni stav Téma Instituce
200 200000005 Theiner Jifi 20.07.2013 21:07 Mewy poiadavek Testevani 59 Zakladni Ekela a Matefska Skols Dolni Bieiany
0L 00000004 Theinner Jifi 204072013 16:57 Poiadavek v fefeni Testovani 59 Zakladni Zkola a Matefska Skola Dolni Bfeiany
201300000003 Theimer Jifi 30072013 16:05 Potadavek v fedeni Testovini 59 Zakladni $kola & Matefska skola Dolni BieZany
201300000002 Theimer Jifi 3007 2013 1548 Potadavek v fedeni Testovani 59 Zakladni Skola & Matefska Skola Dolni Biezany

Obrazek 11 - Priklad dialogu pro hromadnou aktualizaci pozadavkii
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