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1 UVOD

1.1 Uéel arozsah dokumentu

Dokument obsahuje struény navod postupl k zapisovani helpdesk pozadavkl ze strany pracovnikd kol
i mimo Skol.

V dokumentu se popisuji postupy uzivatell, jejichz aplikaéni role ma pouze zakladni opravnéni. Takovi
uzivatelé mohou pracovat pouze pfes svou osobni stranku.

Popisu prace s pokrocilejSimi nastroji systému se vénuiji jiné dokumenty.
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2 PRIHLASENIi DO SYSTEMU

Spustte v internet prohlizec€i systém z URL adresy http://uihd.stroj01.net.

= PaLdSen] 0o sysTEu

Informace k G€tu

Uiivatelské jméno:  zadavatel

Heslo:

¥| Zapamatovat si prihlaseni

Fiihlasitse

watelhgence.c7 | svp@deligencs o

Obrazek 1 — Prihlaseni do systému

Pro zadavani hesla se rozli$uji mala/VELKA pismena, u uZivatelského jména nikoliv.

Pokud zaskrtnete volbu [Zapamatovat si pfihlaSeni], pfi dalSim pfihlaSeni do systému nebudete vyzvani
k zadani uzivatelského jména a hesla. Diky tomu budete pfi nasledném spusténi aplikace automaticky
pfihlageni. Tato funkce funguje v prohlize¢ich na principu "cookie" a vyrazné zrychluje opakovany/€asty
vstup vstup do systému.

Cookie nastaveni je platné vzdy pro konkrétni klientské PC a prohlize€ (nikoliv pro server). UZivatel
pfihladujici se z vice PC provadi toto nastaveni na kazdé stanici individualné.

Po 5ti po sobé neuspésSnych pokusech o pfihlaseni vas systém automaticky zablokuje. Potom musite
pozadat administratora o odblokovani uzivatelského profilu. Poet maximalné po sobé nelspésnych
pokusU Ize definovat v nastaveni systému.

V dobé psani tohoto dokumentu jesté neexistuje portalové feSeni pro jednotné pfihlaSovani uzivatelu.
Proto je tfeba se individulné pfihlaSovat pfimo do systému zde.

Na klientské stanice nemusite instalovat zadny dodate¢ny software.

Ke spusténi aplikace na klientskych stanicich potfebujete jeden z nasledujicich internet prohlizeci:

Firefox 4.0 a vy$Si (FF podporuje vSechny platformy OS, tedy: Windows, MacOS i Linux)
MS Internet Explorer 8.0 nebo vysSi

Google Chrome

Safari

Naprosta vétsina Mozilla kompatibilnich prohlizecu
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3 FORMULAR PRO ZAPIS NOVEHO POZADAVKU

Pro zapis pozadavku se musite pfihlasit do systému.

Formulaf pozadavku vyZzaduje uvedeni instituce (Skoly) zadavatele, kategorizaci problému pfes pole [Té-
ma pozadavku] a podrobny popis.

Doplikové Ize pfilozit jednu nebo vice souborovych pfiloh.

|- { [ |_|:J [\p E (_:._ K Uvod = Adolf Sprivce  Mapowsda

W Zuohr wovi Poduoavex PROFIL POZADMHU

b4 Uodit & odeslat Typ podadedou: HD poisdavek

Instriuce zadavatele (lkola L. Zakladni tkaly Holedew [EHNI118517] -

Téma poisdavdor -
Froator pro podroban

EPISL

EPIS2

PORTAL

Testervand 59
Picat piitahu

[Privoms x Podapavsu] 1x
% 3113104808 pd [2848 O W dnes 2301
My POF sopbor
Obrazek 2 — Osobni stranka zadavatele pozadavku

V pfipadé, Ze v systému nemate zavedenou vazbu na Skolu, systém vas vyzve k textovému zapisu
nazvu Skoly. V pfipadé, ze v systému mate vazbu na vice skol, vyberete si z nabidky jednu z nich.

Tlacgitkem [Ulozit & odeslat] systém vygeneruje ID pozadavku a rozeSle postovni notifikace zadavateli
a helpdesk operatorovi.

Okruh kategoriza¢nich témat a obsah notifikacnich zprav je konfigurovatelny administratorem.

Po odeslani poZzadavku vas systém pfesméruje na osobni stranku.
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4 OSOBNi STRANKA ZADAVATELE

4.1 Zadavatel bez vazby na skolu

Po pfihladeni dojde k pfesmérovani na vasi osobni stranku. Zde se zobrazuji vSechny poZadavky, kde
vystupujete jako zadavatel.

H [: l P D [: g K Ovod  ~ BolestavRoztodil  Nipowida
¥ Ososnd sTRbves Z20AVATEE £ Bowesuv Rozrodn | Qonoat |
| =i+ Zapsat novy potadavek Posledni udslosti Neuzaviené potadavky (1) Uzaviené potadaviy (1)
BMW poprvé ukdzalo nastupce Zobrazit zaznamd na strénky: |10 |»)
legendamiho M3 Coupe 1D Kdy Aktudini stav Zména Komentsf
Theirmes Jifi - 19.08.2013 1207 po 201300000000 010820131545 &t Novy poladavek -> Novy potadavek
(-184)
Zatatek tydne bude destny 31072013 11:05 st Poiadavek stornovan Novy poiadavek -> Poladavek Splet! jsem se. Upaus
' 19.06.2013 1200 po (-19d) torncvan Greea
201300000007 31.07201310:28 st Novy poiadavek => Novy poiadavek
(-19d)
Zobrazuji 1 aZ 3 7 celkem 3 zaznamu 4 Predchozi Dalsi B

Obrazek 3 — Osobni stranka zadavatele 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 zadavatele

Zalezi na nastaveni systému, které udalosti jsou povoleny zobrazovat zadavatellim a které nikoliv.

V zalozce [Neuzaviené pozadavky] je tabulkovy vypis otevienych poZzadavku k feseni.

_-.j_ﬂ = HELPDESK |~ BoleslwRortoéil  Mipowida
¥ Osossd srebsin poasaTIE O Bouesa Rezvedn Gt
= Lapsal novy poladesck Poiedni udileits Heuzidend pedadaey (1) Usindenn podadavky (1)
B poprvé ukizalo ndstupce Labeazit Zaznami 10 T fa !
Iagendamhn W3 Coupe I = Zalofern Aktuding stay Téma Instituce

201300000005 01082013 1548 & vy podaduvel Testovini 53

Zalilek tydne Buds deldiny

Obrazek 4 — Vypis neuzavienych pozadavkd zadavatele

Pro kazdy poZzadavek systém vygeneruje jednoznacné a v €ase neménné ID. Po kliknuti na ID poZadavku
se zobrazi jeho podrobny detail.

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 pod tladitkem [Zapsat novy pozadavek] je vypis ¢lankd nasténky. Vybrani pracovnici
publikuji zpravy na nasténku pro riizné okuhy uzivatell. Pro pfecteni ¢lanku staci prejet mysi pfes nazev
¢lanku a jeho obsah okamzité ,vybubla“.
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4.2 Zadavatel s vazbou na skolu

Pro pracovniky Skol je k dispozici jina osobni stranka. Komu se zobrazi jaka osobni stranka zalezi na
nastaveni aplikaéni role uzivatele.

Pracovnici Skol mohou obdrzet jednu z nasledujcich aplika¢nich roli:

. Vedouci pracovnik $koly (muze sledovat vSechny poZzadavky instituce + zakladat uZivatelské
ucty k instituci).

. Pracovnik Skoly (sledovat vSechny pozadavky instituce + zapisovat nové pozadavky).

. Admin pracovnik Skoly (mGzZe zakladat a upravovat uZivatelské Gcéty s vazbou na pfislusnou
Skolu).

VySe uvedeny seznam roli byl pro ucely testovani takto nataven. DalSi nastaveni ,8kolskych® aplikacnich
roli je uzivatelsky konfigurovatelné administratorem systému.

23 Mot Paviia Vostea 7% 23idadni Skola a Matefska Skola Dolni Blezany (631000247 [+] Conowt
<= Zapsat novy potadavek Moye role v snstrtuce Pracovndk dkoly
BMW popevé ukizalo nastupce Okruh sledovanych 2azname HD poladavek - viechay 24znamy v rémei nstituce ?
legenddeniho M3 Coupe
e ‘ 131307 Neuzaviené (7) Uzaviené (1)
Zaldtek tydne bude debtny o=
. E > Zalokeno Aktudinl stav Téma

heime

19,08.201311:50 po Novy potadove EPISL
Skoly pan

Zpeiva Il pro peacovmiy §

B Pctadavek v ieten Testovani 9
Zpedva | peo pracomiky $kol 201300000004 310720130703 5t Nevy potadaver Testovini 59
- . e Kuchal ZADAVATEL Jan
201200000005 007.2013 8407 & Nowy poiadavek Testovani 59
Theimer M
QA00000004 00720131657 i W Petadavek v teteni Testevini 9
Theimer 3
po 30.07.2013 1605 v [ Potadavek stomovin Testovani 9
Theimer i
201300000002 300720131548 e . Potadavek stomovan Testovanl 5
Theimer 3
4 i |

Obrazek 5 — Vypis neuzavienych pozadavki pracovnika $koly

Jeden uzivatel muze mit vazbu na vice instituci (Skol). V hornim panelu se nabizi volba vybéru vSech
kontaktnich Skol pracovnika.

Diky tomu napf. admin pracovnik mlze ,spravovat” vice $kol dohromady.

V pfipadé, ze vaSe aplikacni role ma opravnéni pro spravu uzivatelskych uctl k instituci, zobrazi se
zalozka [Sprava uzivatelskych U¢ta v instituci].

HELPDESK twd¢ = Adspawce  Nipowida

ﬂm: SPRAVCE % | 1. Zakladni Ekola HoleZov [600118517] Z
< Zapaat novy poiadavek Moje rele v instituci: Admin pracownik Skoly
BMW poprvé ukazale nasiupce Okruh sledovanych zicneml: | HD podadavek - moje vastni zdznamy 3
legendsmdho M3 Coups . ’
Theamer Jifi - 19082013 12407 po Meuzaviens (1) Uzanviené (I Spréva ufvatelsiopch Gitd v instituc
Zadatek tydne bude debtivy | 2alodit nowy Glet |
Theamer Kfi - 1908 2013 12400 po -
N Josel Reditel Vedoudl pracovnik thely | Upranit |

Zprava ll acowniky kol f
. - pl'ﬂl El” e .). - Adolf Sprivce  Admin pracownik skoly | Upradl | Obsiubupe 2 Sholy.
hesmer Kifi - 19.08.2013 11:27 po

Ing Filip Srdednf Pracovni fkaly [ Uprandt |

Obrazek 6 — Priklad rozhrani pro spravu uzivatelskych u¢tua instituce
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Tlagitkem [ZaloZit novy ucCet] vytvofite nového uzivatele a pfifadite mu roli k pfislusné Skole. Pokud
v systému jiz existuje dana osoba, zvolte volbu [Vybrat jiz existujici osobu].

[ Uiotitzmény | 2 Obnovit [ X Zaviit [ 7 Népovéda \

© ZaloZit novou osobu Q
© vybrat jiz existujici osobu

Titul: Ing Jméne: * Filip Piijmeni: * |Srdeény

Aplikacni role: Pracovnik ékoly v

E-mail adresa: * 'ﬁrlip,srdecnyr@skola cz |

E-mailova adresa zaroven slouZi jako prihlasovaci jméno uZivatele.

Pristupové heslo: *
Ovéieni hesla: *

Mobil: 777 333 999
Pevny telefon:

Poznamka k roli:

[ Zménit platnostzaznamu v | 19.08.2013 22:49 po -> M Pigtnost z6znamu je oteviena.

Obrazek 7 — Formular pro zalozeni nového uzivatele k instituci
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5 DETAIL VYBRANEHO POZADAVKU

Po kliknuti na ID pozadavku se zobrazi stranka profilu vybraného pozadavku.

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

*  Adolf Sprivce Nipowida
¥ HD rotaowx 4 201300000011
LT oo aitubeistr: [ Potadavek v teteni
Posiedni udsiost  Theimer iV dnes 23:17 1
Zaldene: spravee@skolacz/19.082013 1211 po ¢
Instuce 1. Z&kladni ikolas Holedov [600118517] ¢
Téma: Testovini 59

Stale vice Cechl nevystaéi s jednim phijmem a hleds moZnost, jak si phivydélat,
Dvé zaméstnini oficiding plizndve pies 320 tisic lidi, podle necficidinich odhadd mbie mit ale dalii vediedi phijem af {tvrting ze viech zaméstaanych, |

Histeewe udalesti  \ Philohy ) Seuniseici potadeviy 1)
zit 24znamd na stranky | 10 3
Kdy Alctudini stav Redeni trva Zména Keenentai
[ Novy poladavek | 100 110 Sen
dnes 1242 Jelé dopin
Potiebuji 1o vyfeta jelte dnes. Loopn somennil
dnes 1211 Nevy peladevek 04 11K 5m -> Newy potsdavek

y roliam 2 vhonamit

Obrazek 8 — Formular pro zalozeni nového uzivatele k instituci
Kliknutim na volbu [Posunout | Doplnit] muzete zapsat doplnujici komentar vici feSiteli pozadavku.
Informace o komentafi bude fesiteli notifikovana postovni zpravou.

Zapisovat komentafe muzete kdykoliv i po uzavfeni feSeni pozadavku.

~f Potvrdit vybranyg krok | € Zavit | 7 MNapovéda

AxTudLnl sTAV: POZADAVEK v RESENI

9 Doplnit pouze kementaf nebo nahrat philohu
Doplnit komentaf:

Pidu komsntaf...

Piidat piilohu

Obrazek 9 — Priklad zapisu doplinujiciho komentare k pozadavku

Administrator mdze nastavit systém i tak, Ze se vam v tomto dialogu budou nabizet i jiné kroky, nez
pouze zapis komentare (Jedna se o parametry v nastaveni workflow $ablony pozadavku).
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