Instrukcja zglaszania awarii/usterki/problemu

1. System zgloszen dostepny jest pod adresem: https://helpdesk.lublin.eu. Do systemu logujemy sie
loginem i hastem domenowym, tj. (hasto i login tozsame jak do komputera/dziennika elektronicznego).
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2. Po wprowadzeniu loginu oraz hasta wybieramy przycisk ,,ZALOGUJ”.
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https://helpdesk.lublin.eu/

3. Po zalogowaniu wybieramy jednostke ,,Kontekst uzytkownika”, w imieniu ktérej chcemy zrobi¢
zgloszenie (dotyczy to tylko oséb pracujacych w kilku jednostkach)
W pozostatych przypadkach jednostka pojawi sie automatycznie.
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4. Po zalogowaniu wyswietli nam sie strona gléwna systemu,

Kontekst uzytkownika
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5. Klikamy przycisk ,,Nowe zgloszenie” — pojawiajq sie okna z formularzami do wyboru
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6. Wybieramy interesujacy nas formularz — np. ,,SYSTEMY”. Pojawia sie okno wyboru kategorii.
Wybieramy dany system — np. KSAT
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7. Przechodzimy dalej, do wybranego formularza

Kontekst uzytkownika
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8. Nastepnie wyswietli nam sie wybdr konkretnej podkategorii dotyczacej programu/sprzetu, ktéra ma
zostac zgloszona.
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9. Po uzupekieniu wymaganych informacji w polach, klikamy na przycisk ,,Wyslij Formularz”.
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10. System poprosi nas o potwierdzenie wystania formularza zgloszeniowego, wéwczas klikamy
» Wyslij”
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11. Po poprawnym wystaniu zgloszenia pojawi si¢ komunikat:

Udato sie!
Twoj formularz zostat dostarczony!

=

Ponizej widok zak}adki ,,Zgtoszenia” po wystaniu formularza (zrobieniu zgtoszenia).

W tej zakladce wyswietlaja sie poprawnie wystane zgloszenia do Wydziatu Informatyki i
Telekomunikacji.

Po kliknieciu na konkretny Numer zgloszenia (Ticket#...) zostaniemy przekierowani do Podgladu
zgloszenia, w ktdrym mozemy obserwowac postepy w jego wykonywaniu, udziela¢ odpowiedzi oraz
kierowac zapytania.

O wszystkich zmianach w naszym zgloszeniu jesteSmy informowani mailowo, w formie powiadomien
wysytanych z systemu.
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3 - Kontekst uzytkownik
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S
dominik. pi: i in.eu - KSAT_Odblok ie_konta_wydanie_hasta 28 min v KSAT_Odblokowanie_konta_w...
Tytut
Helpdesk - UM Lublin - [Ticket#2022/001627] Utworzenie zgloszenia: KSAT_Odblokowanie_konta_[...] 28 min ™
nowe
Helpdesk - UM Lublin <helpdesk@Iublin.eu> Stan
dominik.pisarzewski@Iublin.eu 0
at: [Ticket#2022/001627] Utworzenie zgloszenia: KSAT_Odblokowanie_konta_[...] PI"Z-y‘GISK szaﬁy do ITSZ
kemunikagji z 0sobg
o . Kolejka
obstugujacyg zgteszenie
Dzien dobry
Wiadomo§¢ wygenerowana automatycznie, prosze na nia nie odpowiada ::x... 3 normalny
Priorytet
Zgloszenie zostalo zarejestrowane w Systemie HelpDesk Gminy Lublin
Otrzymano zgloszenie o ponizsze tresci: Ticket#2022/001627
Login w systemie KSAT: dpisarzewski Numer zgloszenia

Dodatkowa informaria: 7anemniatem hasta

4 ODPOWIEDZ

W analogiczny spos6b postepujemy podczas wybierania formularzy, dotyczacych innych probleméw w
naszej placowce.



