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1. Wprowadzenie

System osTicket to narzedzie do obstugi zgtoszen serwisowych (helpdesk),
ktére umozliwia uzytkownikom zgtaszanie problemdw, a zespotowi wsparcia
IT — ich skuteczne monitorowanie i rozwigzywanie.

2. Dostep do systemu

Otwoérz przegladarke internetowgq i wpisz adres:
https://sp7zakopane.dfirma.pl/upload/index.php lub poprzez strone szkoty w
zaktadce Dokumenty Szkoty / HELPDESK.

Aby sie zalogowa¢, wprowadz nazwe uzytkownika (lub adres e-mail) i hasto.

Wczesniej konto zarejestrowac poprzez opcje Zaloguj sie i Utwdrz konto

Rejestracja konta

Uzyj ponizszych formularzy, aby utworzy¢ lub zaktualizowac informacje, ktére podates przy rejestracji konta

Kontakt

E-mail: *
|np_pcmagg@clpoczta_pl

Imie i nazwisko: *
Przemystaw

Telefon opcjonalnie
WEW.

Preferencje

Strefa czasowa: Europe / Berlin % v | | 9 Wykryj automatycznie

Poswiadczenia dostepu

Stworz hasto:

PotwierdZz nowe hasto:
Zarejestruj sie || Anulyj

nie potrzebuje nazwiska w systemie mozna wpisa¢ np: Imie oraz Pierwszg
litere nazwiska z kropkg np: Przemek C.

Maila podajemy stuzbowego przypisanego jak do dziennika elektronicznego z
dpoczta...
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3. Tworzenie nowego zgloszenia

Kliknij ,Utwdrz nowe zgtoszenie”. Wypetnij formularz, podajac email, Imie I
nazwisko jak w rejestracji konta oraz wybrac¢ z kategorii temat pomocy,
podac opis problemu i ewentualne zataczniki. Przepisz Teskt Captcha I kliknij
,Utworz zgtoszenie”. Po wystaniu otrzymasz numer referencyjny (np.
#123456).

Kontakt

E-mail: *
Imie i nazwisko: *

Telefon opcjonalnie
| | wew: | |

Temat pomocy

| Drukarki v

Szczegoly biletu

Please Describe Your Issue

Temat problemu *

< T B A B | U s

B O

Lo —_

wybierz je

Tekst CAPTCHA: 48791 : Wiprowad? tekst z obrazka. *
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Sposrod pomocy kategorii:
— Wybierz typ zgtoszenia —
DCirukarki
Drukarki / Problem z wydrukiem
Drukarki / Sterowniki/Oprogramowanie
Drukarki / Tusze
Email
Email / Inne problemy
Email / Problem z logowaniem
Internet
Internet / Problem z internetem
Internet / Problem z internetem w komuterze i inne
Internet / problem z WIFI
Microsoft
Microsoft / Problem z chmurg ONEDRIVE
Microsoft / Problem z logowaniem
Monitoring CCTV
Pytanie do dziatu IT
Software
Software / Instalacja programu
Software / Problem z programem
Sprzet

‘ Sprzet / Usterka innego urzgdzenia

Sprzet / Usterka komputera
Sprzet / Usterka laptopa
‘ Sprzet / Usterka urzadzenia peryferyjnego

Opis kategorii:

Drukarki - problem z drukarkami i tuszami itd.

Email - problem z poczta, hasto przepetnienie poczty
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Internet - problem z hastem do wifi, internetem w urzadzeniu, inne

Microsoft — problem z kontem do zalogowania, reset hasta, dostepem do
danych

Monitoring — kamery i inne
Pytanie do dziatu IT - rézne inne problem
Software - problem z programem, btedami itd na komputerze / laptopie

Sprzet - jak sama nazwa mowi... problem z komputerem/laptopem I innymi
urzadzeniami dotgczanymi do nich np: drukarka, kamerka, mysz, klawiatura.

4. Sprawdzanie statusu zgtoszenia

Kliknij ,Sprawdz status zgtoszenia”. Wprowadz adres e-mail i numer
zgtoszenia, aby zobaczy¢ jego aktualny status i historie.

Sprawdz statusy zgtoszenia

Prosze wprowadzi¢ adres e-mail oraz numer zgtoszenia. Wiadomos¢ z danymi dostepowymi zostanie wystana.

Adres E-mail: Masz u nas konto? Zaloguj sie lub utworz nowe konto
hp. jan kowalski@osticket.com ] , aby sprawdzi¢ wszystkie swoje zgloszenia.
Numer zgloszenia:
np. 051243 g

Wyslij e-mail z dostepem

5. Odpowiadanie na zgtoszenia

W widoku zgtoszenia mozesz dodac odpowiedz, zatgczy¢ pliki i klikngc
~WYySslij”. Kazda wiadomos¢ jest zapisywana w historii i wysytana e-mailem do
uzytkownika.

6. Zamykanie zgtoszen

Zgtoszenie jest zamykane po rozwigzaniu problemu przez technika lub
uzytkownika. Mozna je pdzniej przegladac¢ w archiwum.
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7. Powiadomienia e-mail

System automatycznie wysyta powiadomienia o nowych zgtoszeniach,
odpowiedziach i zmianie statusu. W przypadku braku wiadomosci nalezy
sprawdzi¢ folder SPAM.

8. Panel administracyjny

Panel administracyjny stuzy do zarzadzania zgtoszeniami, uzytkownikami i
raportami. Dostepny tylko dla pracownikéw dziatu IT.

9. Dobre praktyki

e Uzywaj kroétkich, opisowych tytutéw zgtoszen.

e Nie twérz kilku zgtoszen dotyczacych tego samego problemu.

e Zataczaj szczegdty techniczne (np. numer komputera, zrzut ekranu).
e Zamykaj zgtoszenie po rozwigzaniu problemu.

10. Pomoc i kontakt
W razie problemow skontaktuj sie z dziatem IT:

helpdesk-sp7zakopane@dpoczta.pl

tel: +48 574 019 684

Sporzadzit i Zatwierdzit: ...
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