Zgtoszenia btedéw w systemie ZSI ktére dotychczas byty zgtaszane przez uzytkownikéw na
adres mailowy: wsparcie_sod.zsi@polsl.pl, bedy obstugiwane w systemie ServiceDesk Plus.
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1. Wybieramy katalogzgtoszen:

& Zgtoszenie

2. Zlisty wybieramy Zgtoszenie:

3. Wybieramy z pdl stownikowych oznaczonych gwiazdka (pola

zgtoszenia:
* Kategoria - Wybierz Kategoria --
* Podkategoria — Whybierz Podkategoria —
* Pozycja - Wybierz Pozycja --

4. Nastepnie wybieramy tematitresc¢zgtoszenia:
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5. Wypetniamy zgtoszenie i wysytamy je, korzystajgcz kafelka:

obowigzkowe) szczegdty

"Dodaj zgtoszenie”



Dodaj zgloszenie

Zgtoszenietrafi do odpowiedniej wybranejwg. problemu (Kategorii/Podkategorii/Pozycji), przypisanej
grupy wsparcia.

W systemie zdefiniowane sg grupy serwisantéw wg obszaréw tematycznych wystepujgcych obecnie w
systemie wsparcia. Email o nowym zgtoszeniu trafi automatycznie do odpowiednich pracownikéw -
serwisantow. W razie dodatkowych pytan lub niejasnosciserwisant skontaktuje sie z osobg zgtaszajgca
poprzez helpdesk, email lub telefonicznie. Po wyjasnieniu ewentualnych watpliwosci serwisant
podejmie realizacje zgtoszenie.

W przypadku zgtoszeniao ustanowienie zastepstwa mozemy skorzysta¢ z gotowego szablonu
"Zastepstwo", lub w tradycyjny sposéb, jak dla innych zgtoszen, poprzez wybdr: "kategorii",
"podkategorii"i"pozycji".

W kazdym z wyzej wymienionych przypadkdw zalecane jest poinformowanie o tym fakcie "zastepcy"/
"zastepowanego", jak rowniez bezposredniego przetozonego. W tym celu wpisujemy adresy stuzbowe

email, oddzielajacje przecinkami, we wtasciwym polu szablonu zgtoszenia.
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W przypadku zgtoszenia o nadanie uprawnien, o ktére wystepuje bezposredni przetozony, mozemy
skorzysta¢ z gotowego szablonu "Uprawnienia", lub w tradycyjny sposéb, jak dla innych zgtoszen,
poprzez wybér: "kategorii", "podkategorii" i "pozycji".

W kazdym z wyzej wymienionych przypadkéw zalecane jest poinformowanie o tym fakcie osobe dla
ktdrej wystepujemy o uprawnienia. W tym celu wpisujemy adresy stuzbowe email, oddzielajac je
przecinkami, we wtasciwym polu szablonu zgtoszenia. Pole jest obowigzkowe, jezeli wystepujemy o
uprawnieniadlasiebie (np. Dziekan, Kierownik jednostki....), w polu wpisujemy swoj adres stuzbowy.
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Po wystaniu zgtoszenia, otrzymujemy e-mail potwierdzajgcy nastuzbowa skrzynke pocztowa.

Status wykonanego zgtoszenia mozemy sprawdzi¢ a zaktadce ,,Moje wszystkie zgtoszenia”:
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