NAVOD URCENY PRO HLAVNI RESITELE SLUZEB
SERVICEDESKU

- NAVO ZPRACOVAVA PRIJEM, ZPRACOVANI, VYRESENI A PRESUN TIKETU (POZADAVKU) DO JINE SLUZBY-

1. Pfijem tiketu / pozadavku

Tiket pfevezmete k feSeni kliknutim na ,,Prevzit k feSeni” (pokud neni tato

volba dostupna nejste fesitelem tiketu) & prevzit k fesen

2. Zpracovani tiketu / pozadavku (uZivatel poslal poZadavek do nespravné sluzby pokracujte na 4. bod)

Zpravu zadateli odeslete kliknutim na ,,Odpovéd Zadateli“ e )
P P % Odpovédét Fadateli

Formuldr pro odeslani zpravy zadateli

B> Odeslat ]J Priloha @ Zprava ©)] Prejit do stavu ™ ?
Komu:
v/
Kopie
Zde mGzete doplnit dalsi pfijemce e-mailu v
Predmét:
Text
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Zde doplnte text zpravy pro zadatele

Prilohy:

Pripojit pfilohu

Zobrazit 2adateli @ Zaskrtnéte pole ,Zobrazit Zadateli
Cekat na odpovéd
[[] Dilezité

[J Reeni pozadavku

Odeslat



3. Vyfeseni tiketu / pozadavku

Tiket uzavrete kliknutim na , Vyresit” L
@ Wyresit

Formular vyreseni tiketu

v OK | riiloha

v V.
Vyresit
Zprava pro iadatele: Tomas Jedno
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Zde muzete napsat poznamku k vyreSeni pozadavku pro ostatni feSitele.

Piilohy:
Pripojit pfilohu

[ Vyfesit zpétné k

18.04.2023 9:52:44

Pokud zaskrtnete pole oznacené v Cerveném obdélniku
nebude vyfeSeni pozadavku oznameno Zadateli.

[ Neposilat oznameni iadateli




4. Presun tiketu / pozadavku do jiné sluzby

Pokud feseni tiketu neni ve Vasi kompetenci presunte tiket do .
spravné sluzby kliknutim na: ,,...“ a poté na ,Pfesunout do jiné

sluzby“. Nasledné ve formulafi vyberte sluzbu, kam tiket Termin
presunout poté zvolte ,Pfedat” a ,Zaradit do fronty bez

Yo g v oy o ul Upravit
resitele”. Viz snimek formulare ,,Pfesunout do jiné sluzby“.

Pfejit do stavu Regens
Presunout do jiné sluzby
Movy navazany poZadavek
Stitek

Vice

v’ Ok

Kliknutim na ,,...” (zde oznacené Cervenym
Ctvercem) oteviete menu pro vybér sluzby,
Vyberte sluiby, do které chcete poiadavek piesunout kam si pfejete tiket pfesunout.

Presunout do jiné sluzby

Reditel Tuto Cast formulare nastavte se
stejnymi parametry jak je uvedeno v
Cerveném obdélniku, tedy na

O Neménit feditele, pokud je to moiné (nyni bez fesitele

© Piode »,Predat” a ,Zaradit do fronty bez
@® Zaiadit do fronty pozadavky bez fesitele Feéitele”
O Piedat iediteli
Komentaf
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Zde muzete vlozit komentar pro feSitele sluzby kam tiket pfesouvate.



