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Wstep

Instrukcja wnioskowania o dostepy przez system HelpDesk, ma na
celu zapewnic uzytkownikowi jasne wytyczne dotyczace sposobu
wnioskowania o dostepy do ustug, systeméw i aplikacji, przy
jednoczesnym zachowaniu rozliczalnosci i integralnosci procesu.
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Uruchamianie Helpdesk'u

Kazdy komputer w
przegladarce Microsoft Edge ==

na pasku zaktadek posiada VilageWeb
folder DaVita Favorites # Poczt
zawierajacy skrot ktory e
pozwala przejs¢ bezposrednio a

do systemu Helpdesk@® T

™" Portal Pracowniczy (stary)

@ DaVita Favorites [l Agir

«+ BDO (mos.gov.pl)

HelpDesk
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Logowanie sie na Helpdesk'u

_ogujemy sie tym samym loginem i
nastem ktérego uzywamy do Ea\"ta--
ogowania sie do komputera oraz
WiekSZOS,Ci SYSteméW DaVita.® A | Nazwa uzytkownika ]
‘f[ W Hasto ]
@& DAVITA v
() Zapamietaj
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Po udanym zalogowaniu
klikamy w kafelek o nazwie
,Zgtoszenia” (3)

Witajjw;HelpiDeskiDaVita!
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Teraz wchodzimy w kafelek o

nazwie IT aby przejsc¢ do

kolejnego okna z kategoriami

zgtoszen. @
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Dziat Personalny

el
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Teraz wybieramy kategorie
whiosku o nadanie lub
odebranie dostepu.
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Problem ze sprzgtem Problemy z siecigq

Zgtos problem z udostepnionym Zglos problem z siecig LAN/WiFi
sprzetem kemputerowym

Instrukcja sktadania wnioskéw o dostepy

o

1L

Zgtoszenie problemu -
aplikacja

Zgtos problem w dziataniu
systemow i aplikacji

O

BYOD - wtasne urzgdzenia
prywatne w uzytku stuzbowym
Jezeli chcesz korzystac z wiasnych

urzgdzen peryferyjnych takich jak
czytniki plyt CD czy drukarki, zloz

.

il

Whniosek o nadanie lub
odebranie dostepu lub

Wniosek do nadawania lub
odebrania dostepu do systemow

lub aplikacji




Whioskowanie o dostepy

Kiedy juz wybierzemy
kategorie musimy wypetnic
wszystkie wymagane pola.

W miejscu oznaczonym jako
Temat” ® wypetniamy do
jakiej ustugi/aplikac;ji
potrzeba nadaé/odebrac
dostep.
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4  Dodaj zgloszenie

aaaaaa

Powod:

« Jest zgoda bezposredniego przetozonego i Nie okreslono

Zatgczniki

Instrukcja sktadania wnioskéw o dostepy

Wyczysc Anulu



Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kolejnym polem jest Opis.@ S
Nalezy wpisa¢ w nim:

- Powdd nadania dostepu
np. wykonywanie

czynnosci stuzbowych.

- Zakres nadanego dostepu
jezeli potrzebny jest tylko

czesciowy dostep.
- Informacje dodatkowe

jezeli sg potrzebne.
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kolejnym polem (@) jest
pytanie dla kogo
whnioskowany jest dostep.
Nalezy wpisa¢ w nim imie,
nazwisko i adres e-mail

osoby otrzymujacej dostepy.

10 © 2004-2023 DaVita Inc. Wszelkie prawa zastrzezone.

- Dodaj zgtoszenie

------

Powad:

Lokalizacja Nie przydzielone de zadnej lokalizacji

wiasciciela biznesowego?

Instrukcja sktadania wnioskéw o dostepy

wyeae | [ Ay



Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kolejnym polem jest pytanie
»Jest zgoda bezposredniego
przetozonego i wtasciciela
biznesowego?”(9)

Muszg oni wyrazi¢ zgode na
udzielenie dostepu, rowniez
jezeli dziatasz w ich imieniu.
Forma zgody jest dowolna.

Pamieta;!

Odpowiedz we wniosku jest
wiazaca dla wnioskujacego.
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Dodaj zgtoszenie

aaaaaa

Lokalizacja Nie przydzielone do zadnej lokalizacji

L =]

zzzzzzzz
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Kolejnym polem jest pytanie
,Do kiedy potrzebne sa
wnioskowane dostepy?”’@0

Nalezy sie kierowac zasada, ze
dostep powinien by¢ dawany

tylko na czas w ktorym jest
niezbedny.

Jezeli dostep musi by¢ do 10
konca zatrudnienia, nalezy
zostawi¢ domysing wartosc.

Instrukcja sktadania wnioskéw o dostepy
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Tworzenie zgtoszenia na Helpdesk'u

Po wypetnieniu wniosku,
mozna nacisnac przycisk

,Dodaj zgtoszenie”
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«  Dodaj zgloszenie

Zasaoby
« Temat
"B B I U & Robow v 10
Powad:
Numer PWZ i PESEL
Lokalizacja Nie przydzielone do zadnej lokalizacji

+ Dla kogo wnioskujesz o dostep/uprawnienia?

= Jest zgoda bezposredniego przetozonego | Nie okreslono
wilasciciela biznesowego?

Zataczniki

Instrukcja sktadania wnioskéw o dostepy
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« Do kiedy potrzebne sg wnioskowane dostepy?

& Przeglada) pliki lub Upusc pliki tutaj [ Maks. rozmiar. 10 MB. ]

Wyczysc Anuluj




Zarzadzanie zgtoszeniami na Helpdesk'u

Mozemy podejrzec nasze

zgtoszenia w zaktadce o taklej aa s B

samej nazwie w gornej czesci .. L T e e -
strony. @ Tutaj mozemy ™ Ty s omesomn.
zobaczyc podstawowe — |
informacje dotyczace O—t= R
zgtoszenia. Jesli chcemy . o, 2073 1240 )
zobaczyc bardziej EAE—

szczegotowe dane oraz

odpowiedzi na to zgtoszenie,
musimy klikng¢ w interesujace
nas zgtoszenie, a nastepnie
znalezc panel O hazwie
,Rozmowa”.(13
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FAQ

Q: Jak dtugo zajmuje rozwigzanie problemow zgtoszonych do Helpdesku?

A: Czas rozwigzania problemu zalezy najczesciej od jego ztozonosci. Zazwyczaj staramy sie rozwigzac
wszelkie problemy i awarie tak szybko, jak to mozliwe.

Q: Jakie informacje sg potrzebne do zgtoszenia problemu?

A: Aby szybko i skutecznie zarejestrowac problem, warto poda¢ szczegétowe informacje na jego
temat, takie jak rodzaj btedu, dziatania prowadzace do problemu, wykonane kroki oraz numer seryjny
urzadzenia (jesli dotyczy). W skrdcie, im wiecej informacji tym lepiej i szybciej rozwigzemy problem. @&

Q: Czy moge $ledzi¢ status mojego zgtoszenia?

A: Tak, jest mozliwos¢ sledzenia statusu zgtoszenia poprzez zaktadke ,Zgtoszenia” opisang w
poprzedniej czesci instrukcji. Poza tym dostaniemy powiadomienie mailowe o otrzymaniu odpowiedzi.

Q: Czy moge dodac zataczniki do zgtoszenia ztozonego przez platforme internetowa?

A: Tak, istnieje mozliwos¢ dotaczenia zatagcznikdw do zgtoszenia w celu dostarczenia dodatkowych
informacji na temat problemu. Jest to opisane w poprzedniej czesci instrukcji.
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