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Instrukcja obsługi systemu rejestracji zgłoszeń serwisowych
Maciej Szymczak, 2011.02.20

Przeglądanie notatek serwisowych

Użytkownicy mogą przeglądać notatki serwisowe, takie jak notatki w formacie *.doc, pliki excel itd.
Aby przeglądać notatki serwisowe należy wybrać polecenie „Przeglądaj notatki serwisowe".

Po naciśnięciu linku do dokumentu nastąpi pobranie dokumentu.
Osoba serwisująca ma także możliwość umieszczania nowych notatek za pomocą przycisku Nowy.
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Osoba serwisująca może wprowadzać komentarze do dokumentów oraz usuwać niepotrzebne notatki 
serwisowe.

Zgłoszenia serwisowe

Rejestracja zgłoszenia serwisowego - użytkownik wybiera polecenie „chcę zgłosić problem do rozwiązania"
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Użytkownik wprowadza temat zgłoszenia, opis, priorytet. W zależności od priorytetu wylicza się 
automatycznie termin, do kiedy problem musi zostać rozwiązany.
System rejestruje czas utworzenia zgłoszenia oraz login użytkownika.
Zgłoszenie zostaje zapisane po naciśnięciu przycisku „Utwórz".
Utworzonego zgłoszenia serwisowego nie można usunąć z systemu.
Zgłoszenia nie można też zamknąć dopóki nie zostanie ono przejrzane przez osobę serwisującą.

Po naciśnięciu przycisku Utwórz zgłoszenie zostaje dodane do listy ze statusem „Zgłoszone".
Na liście domyślnie pokazywane są tylko zgłoszenia zalogowanego użytkownika.
Od odznaczeniu pola wyboru „Tylko moje zgłoszenia" i naciśnięciu przycisku Odśwież zostaną wyświetlone 
wszystkie zarejestrowane zgłoszenia.

Za pomocą poleceń w menu Akcje można ponadto wyszukiwać dane, filtrować, grupować itp.
Na ekranie poniżej przedstawiono przykładowy filtr wybierające niezamknięte zgłoszenia serwisowe.
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Po powrocie na stronę główną w panelu po prawej stronie zostanie wyświetlona informacja na temat aktualnej 
liczby zgłoszeń użytkownika w podziale na statusy i wykonawców.

Po utworzeniu zgłoszenia serwisowego wysyłany jest automatycznie mail do osoby serwisującej.
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Osoba serwisująca zmienia status zgłoszenia na „W trakcie rozwiązywania" i wpisuje komentarz.
Osoba serwisująca może na tym etapie również wybrać statusy „Potrzebne dodatkowe informację" z prośbą o 
uzupełnienie treści zgłoszenia lub status „Zawieszone", jeżeli zgłoszenia nie można rozwiązać z przyczyn 
niezależnych.

Użytkownik może śledzić aktualny status zleceń serwisowych.
Słowo „Serwis" oznacza, że wykonawcą czynności jest obecnie osoba serwisująca.

Użytkownik może wejść w szczegóły zgłoszenia i dopisywać komentarze.
Nie można na typ etapie zmienić tematu ani opisu zgłoszenia.
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Dopisany komentarz jest widoczny w liście pod zgłoszeniem dla wszystkich osób korzystających z systemu.

Osoba serwisująca po rozwiązaniu problemu zmienia status zgłoszenia na „Rozwiązane".
Osoba serwisująca nie może zamknąć zgłoszenia samodzielnie. Może to zrobić użytkownik.
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Użytkownik po załogowaniu do systemu widzi, że musi wykonać czynność, ponieważ wykonawcą zgłoszenia 
serwisowego jest Zgłaszający.

Użytkownik przechodzi do edycji zgłoszenia.

Na zgłoszeniu widnieje informacja kto i kiedy ostatnio aktualizował zgłoszenie oraz wszystkie komentarze.
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Po naciśnięciu przycisku Zamknij zgłoszenie pojawia się okno z prośbą o potwierdzenie.
Zgłoszenie zamknięte nie może zostać ponownie otwarte.

W panelu głównym zmienia się informacja na temat liczby zgłoszeń wg statusów.
Nie ma żadnych wykonawców czynności.
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