Instrukcja zgtaszania btedéw za pomocga Systemu Zgtoszen
Po wybraniu odpowiedniego kontekstu osoby zgtaszajacej, zostanie wyswietlony ekran logowania, jak

na zatagczonym zrzucie.
i n ta | i O Nazwa uzytkownika
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Jako nazwe uzytkownika i hasto nalezy uzy¢ poswiadczen, stuzagcych do logowania do udostepnionych
aktualizacji np. dziennik elektroniczny, dotacje dla jednostek niepublicznych.

Po zalogowaniu do systemu zgtoszen, automatycznie wyswietlany jest panel, w ktorym dokonywane
sg zgtoszenia — zaktadka wykonaj zgtoszenie, znajdujgca sie na wstazce po lewej stronie okna.

Q,  Wykonaj zgtoszenie Znajdz interesujacy Ciebie formularz... Wyszukiwanie petnotekstowe

B Zgloszenia

Jestem pracownikiem jednostki niepublicznej v

Jestem uczniem / rodzicem v

Zgtoszenie moze wykonaé pracownik jednostki niepublicznej, rodzic (opiekun) lub uczen szkoty.
Wybranie wtasciwego kontekstu ma wptyw na formularz zgtoszenia oraz aplikacje, z ktorymi
uzytkownik moze mieé¢ problem. Po wybraniu kontekstu, nalezy przycisng¢ przycisk ,przejdz do
formularza”

1. Zgtoszenia wykonywane przez pracownikéw jednostek niepublicznych
W pierwszym kroku nalezy wybrac¢ aplikacje, ktérej dotyczy problem. Do wyboru sg trzy aplikacje,
dostepne dla pracownikéw jednostek niepublicznych:

e Dotacje — aplikacja odpowiedzialna za sktadanie wnioskow o dotacje dla jednostek
niepublicznych.

o Dotacje podrecznikowe — aplikacja odpowiedzialna za skfadanie wnioskéw o dotacje
podrecznikowe dla jednostek niepublicznych.

e Wyrdznienia — aplikacja do sktadania wnioskéw o wyrdznienia prezydenckie.

D)

[ﬂJ Dotacje
Dotacje podrecznikowe

Wyrdznienia

Po wyborze aplikacji nalezy w kolejnym polu wskaza¢ powdd zgtoszenia. Do wyboru sg dwie opcje:



e Brak dostepu — jest to sytuacja, gdy uzytkownik loguje sie do aplikacji, ale wyswietlany jest
btad braku dostepu.

e Btad w aplikacji — aplikacja wyswietla btedne dane, podczas pracy wyswietlany jest bfad lub
dowolny modut aplikacji zachowuje sie w sposdb nieprawidtowy.

W niektérych przypadkach, konieczne jest dodatkowo sprecyzowanie etapu, gdzie wystepuje btad.

; Dotacje

; Btad aplikacji ®

HANEES

O inny

Dokiadny opis *

[Podczas zapisywania wyswietlany jest komunikat btedu. Zrzut przesytam w zatgczniku. Problem powtarza sie na réznych komputerach i réznych przegladarka

[ﬂJ ZRZUT EKRANU/ZALACZNIK

WYSLIJ ZGLOSZENIE

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych pdl formularza, nalezy skorzysta¢ z przycisku ,wyslij
zgtoszenie”, a nastepnie potwierdzi¢ che¢ wystania zgtoszenia poprzez przycisk ,wyslij”. Pomysine
wystanie zgtoszenia, zakonczone jest wyswietleniem komunikatu.

2. Zgtoszenia wykonywane przez rodzica (opiekuna) lub ucznia.

W pierwszym kroku nalezy wybra¢ kontekst zgtaszajgcego. Zgtoszenie moze byé wykonane we
wtasnym imieniu lub w imieniu innego uzytkownika — rodzic zgtasza problem z logowaniem drugiego
rodzica lub ucznia.

Wybra¢ innego uzytkownika gdy opiekun zgltasza w imieniu dziecka

wiasnym

innego uzytkownika

Zgtoszenia dokonywane w imieniu wymagajg dodatkowo uzupetnienia informacji — rodzaju
uzytkownika, w ktérego imieniu dokonywane jest zgtoszenie oraz jego login.

; innego uzytkownika
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Uczen

Po wyborze kontekstu zgtaszajgcego, nalezy wybrac rodzaj aplikacji ktérej problem dotyczy.



2.1. Zgtoszenie problemu z aplikacjg mobilna.
Uzytkownik ma do wyboru dwa rodzaje aplikacji, ktérej dotyczy zgtoszenie — aplikacji internetowej,
uruchamianej za pomocg przegladarki internetowej oraz aplikacji mobilnej — instalowanej na
urzadzeniu mobilnym typu smartfon, tablet.

-
an  Wlasnym x

)

Aplikacja mobilna

[HJ Aplikacja internetowa

WYSLIJ ZGLOSZENIE

Jako aplikacje mobilng uwaza sie aplikacje dostepne w sklepie AppStore oraz Sklep Play: Dzienniczek
Vulcan i Obecnos¢ Vulcan. Tym samym mozliwe jest zgtoszenie problemu, dotyczace aplikacji mobilnej
Dzienniczek lub Obecnos¢.

Kolejnym krokiem jest wybdr rodzaju problemu — btad aplikacji lub brak dostepu. Kazde zgtoszenie
musi zawierac opis problemu. Wazne, aby opis byt mozliwie doktadny oraz zawierat zrzuty ekranu.
Doktadnos¢ opiséw ma duze znaczenie i wptywa na szybkos¢ realizacji zgtoszenia.

:. wiasnym x
:_ Aplikacja mnbi.;n;a x
:. Dzienniczek Vulcan x
; Brak d(;stepu x

Dokiadny opis *

Po zalogowaniu do aplikacji, wyswietlaja sie oceny z poprzedniego semestruyl
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WYSLIJ ZGLOSZENIE

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych pdl formularza, nalezy skorzysta¢ z przycisku ,wyslij
zgtoszenie”, a nastepnie potwierdzi¢ cheé wystania zgtoszenia poprzez przycisk ,wyslij”. Pomysine
wystanie zgtoszenia, zakonczone jest wyswietleniem komunikatu.



2.2. Zgtoszenie btedu z aplikacjg internetowa.
Za pomocg systemu zgtoszen, mozliwe jest zgtoszenie problemu z aplikacjg internetowg, czyli taka,
ktora uruchamiana jest za pomocg przegladarki internetowe;j.

whasnym x

Aplikacja internetowa X a

Aplikacja mobilna

Aplikacja internetowa

W kolejnym polu nalezy wybraé, z ktorg aplikacjg jest problem. Mozliwe aplikacje do wybrania:

Dziennik elektroniczny
Office 365

Stypendia i zasitki
Duplikaty swiadectw
e-biblioteka

Nabory

Po wyborze aplikacji, nalezy w kolejnym polu wskaza¢ charakter zgtoszenia. Do wyboru sg opcje:

Brak dostepu do aplikacji — jest to sytuacja, gdy uzytkownik loguje sie do aplikacji, ale
wyswietlany jest btad braku dostepu.

Btad w aplikacji — aplikacja wyswietla btedne dane, podczas pracy wyswietlany jest bfad lub
dowolny modut aplikacji zachowuje sie w sposdb nieprawidtowy.

Problem z kontem — niemozliwe jest zalogowanie sie na konto, brak konta w systemie lub
wiele kont w systemie.

Brak dostepu do konta — dotyczy problemoéw z logowaniem do ustugi, brak konta, nie
wyswietlajg sie okreslone moduty z pakietu Office 365.

Reset hasta — uzytkownik nie moze zalogowac sie systemu, hasto nie dziata.

Brak zespotu — w aplikacji Teams (modut Office 365), uzytkownik nie widzi okreslonego zespotu
lub zespot zostat usuniety.

Inne — wszystkie inne, niesklasyfikowane problemy.

W przypadku btedéw w aplikacji, konieczne jest wskazanie modutu ktdrego btad dotyczy. Do wyboru
jest kilka opcji:

Optaty — dotyczy modufu optat, wyswietlanie naleznej kwoty, ptatnos¢ elektroniczna,
rozliczenia.

Zgtaszanie nieobecnosci i frekwencja — modut odpowiedzialny za zgtoszenie planowanej
nieobecnosci lub usprawiedliwianie nieobecnosci.

Oceny — problem z widocznoscig ocen, brak ocen.

Wiadomosci — niedocierajgce komunikaty pomiedzy uzytkownikami.

Tworzeniu/edytowaniu wniosku — btad aplikacji pojawia sie w momencie czynnosci
wykonywanych na wnioskach o stypendium socjalne, zasitek lub duplikat swiadectwa.



e Wysylce elektronicznej — problem z przestaniem wniosku lub problem z podpisem podczas
sktadania wniosku o stypendium socjalne, zasitek lub duplikat Swiadectwa
¢ Inny — problem nigdzie niesklasyfikowany.

Wersja aplikacji ktérej dotyczy zgloszenie *

2 Aplikacja internetowa x
aplikacji *

; Nabory x
Rodzaj zgloszenia *

; brak dostepu do aplikacji x
Dokdadny opis *

=

® Aplikacja nie uruchamia sie, wyswietla sie btad dostepu do strony.

[ﬂJ Blad krytyczny.png

WYSLIJ ZGLOSZENIE

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych pél formularza, nalezy skorzystaé z przycisku ,wyslij
zgloszenie”, a nastepnie potwierdzi¢ che¢ wystania zgtoszenia poprzez przycisk ,wyslij”. Pomysine
wystanie zgtoszenia, zakonczone jest wyswietleniem komunikatu.

3. Widok zgtoszen
Kazde prawidtowo zarejestrowane w systemie zgtoszenie jest umieszczone w karcie ,,zgltoszenia”, na
gtéwnej stronie Systemu Zgtoszen.

HelpDesk EduLublin Zgtoszenia

Wyszukiwanie petnotekstowe

Wykonaj zgf

Zgtoszenia

Numer zgloszenia Tytut Stan Utworzone & Imie i nazwisko uzytkownika

EDU#123 Jestem pracownikiem jednostki niepublicznej nowe 2022-08-18 12:55:27 Damian Kwiatkowski

EDU#118 Zgtoszenie z zewngtrznego formularza od: DAMKWIA3S - Jestem uczniem / rodzicem nowe 2022-08-17 1522710 Damian Kwiatkowski

Kazde zgtoszenie posiada swdj unikatowy numer, znajdujacy sie w pierwszej kolumnie o nazwie
»,humer zgtoszenia”. Zgtoszenia sg domyslnie sortowane po dacie zgtoszenia, od najnowszego do
najstarszego.



Po kliknieciu na zgtoszenie z listy otwiera sie widok szczegotéw zgtoszenia, w ktérym mozna
obserwowac postepy w jego realizacji, udziela¢ odpowiedzi oraz kierowac zapytania. O wszystkich
zmianach w zgtoszeniu uzytkownik jest informowany drogg mailowa, w formie powiadomien
wysytanych z systemu.
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Jestem pracownikiem jednostki niepublicznej

& HelpDesk EduLublin

EDU#123

Numer zgloszenia

[Ticket#2022/001620] Komentarz do zgioszenia: [EDU#123] Jestem pracown [...]

Daieh dobry,

w zgloszeniu [Ticket#2022/001820] pojaw g komentarz o tredo

Zglos:

Wiadomoss ana automatycznie. W oshs udzislenis odpowiedzi prosze skozystsd 2 poniszege finku:

hitps:/nelps wotoboirou mer-panelticketP

Zespl 7 Gy b

W tym miejscu mozliwe jest sprawdzenie odpowiedzi od osoby realizujgcej zgtoszenie. Kazda
wiadomos$é wystana przez osobe zgtaszajaca, a takze realizujgcy zgtoszenie jest zapisywana w systemie
i mozna jg w dowolnym momencie odczytac poprzez klikniecie na odpowiedni wpis.

Udzielenie odpowiedzi do zgtoszenia za pomoca przycisku odpowiedz. W tym miejscu uzytkownik ma
do dyspozycji edytor tekstu, umozliwiajgcy dodanie zatgcznikéw w postaci obrazkéw, plikéw i
materiatow wideo.

HelpDesk EduLublin

in.eu - Jestem Jjednostki 57 min v N '
Jestem pracownikiem jednostki ...
Tytut
Helpdesk - UM Lublin - [T 001620] do [EDU#123] Jestem pracown [...] 22min ¥
Wykonaj zgtoszenie EDU#123

Numer zgloszenia

Zgtoszenia Temat
Re: Jestem pracownikiem jednostki niepublicznej

Akapit v B I @ = T @ & BBy ©

Przeciagnij i upus¢ pliki tutaj lub Kliknij aby wybiera¢ z dysku

Wyloguj =



Po dodaniu odpowiedzi wyswietlany jest komunikat w prawym gdrnym rogu, oraz pojawia sie nowy
wpis na liscie.

' HelpDesk EduLubli Podglad zgtoszeni
— s e
Jestem pracownikiem jednostki niepublicznej

Wykonaj zgtoszenie

in.eu - Jestem ikiem jednostki ni i j 1godz. 0 min v p— .
Zgtoszenia Jestem pracownikiem jednostki ...
Tytut
Helpdesk - UM Lublin - [Ti 001620] do ia: [EDU#123] Jestem pracown [...] 25min v
EDU#123
Damian Kwi i - Re: Jestem iem jednostki niepublicznej omin v Numer zgloszenia
Damian Kwii i - Re: Jestem iem jednostki ni i j 0min

Damian Kwiatkowski <dkwiatkowski@lublin.eu>
Re: Jestem prac

nikiem jednostki niepublicznej

Po usunigciu plikéw Cookies aplikacja zaczeta dziata¢ poprawnie

Wyloguj 4 ODPOWIEDZ \

Jesli zgtoszenie jest juz rozwigzane lub oczekuje na odpowiedz po stronie uzytkownika, i nie zostanie
udzielona odpowiedz w przeciggu 24 godzin, wysytane jest powiadomienie w formie email, o
koniecznosci uzupetnienia zgtoszenia.

W przypadku, gdy po kolejnych 48 godzinach nie zostanie udzielona odpowiedz, system wysyta do
uzytkownika kolejne powiadomienie o koniecznosci uzupetnienia zgtoszenia.

Po kolejnych 48 godzinach jest wysytane powiadomienie o zamknieciu zgtoszenia bez mozliwos¢
udzielania dalszych odpowiedszi.



