Jak zadat servisni pozadavek
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Prihlaseni do systému

1. Ve VaSem internetovém prohlizeci zadejte adresu servicedesk.cuni.cz

(Preferovany jsou prohlizeée s jadrem Chromium — MS Edge, Google Chrome)
2. V pfihlaSovacim okné vyplite VaSe pfihlaSovaci udaje (CAS)


https://servicedesk.cuni.cz

@ Aplikace UK
Obecna webova aplikace UK.

< Zadejte své uZivatelské jméno a
heslo

Uizivatelské jméno®

PRIHLASIT

&?Zapomnéli jste heslo? @ Potiebujete
pomoc?

Z bezpeénostnich duvodu se po ukonéeni
prace odhlaste a zavfete viechna okna
prohlizece!

Po péti neuspésnych pokusech o pfihladeni
bude vas Gcet na 20 minut zablokovan.

Dalsi moZnosti ovéfeni

IDEMTITA OBCANA

Vase externi identita musi byt

Zaregistrovana, abyste se mohli prihlasit
ke svemu CAS uétu,

Vase uzivatelske yjmeno,
nebo osobni Cislo

Vase heslo

Nastaveni profilu
»  Profil uréuje opravnéni pro pfidéleni prvkd v helpdesku
» Vychozi nastaveny profil je Helpdesk-zaméstnanci

1. V?pravém hornim rohu kliknéte na ikonu se svymi inicidlami

2. Pod svym jménem otevriete seznam profild
3. Vyberte poZadovany profil
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Helpdesk-zaméstnanci

UK = UVT (full structure)

KAREL UZIVATEL

PROFILY 2 Helpdesk-zaméstnanci <

2
"'[B' £ .. > UVT (full structure) <
3

8, Helpdesk-zaméstnanci-emailem zadané
2 Rozvojové projekty-feditelé 1, Cedtina ~
® Napovéda

® o

#f M4 nastaveni

G+ Odhlasit

Nastaveni entity

PO =

Entita uréuje, pod jakou entitou je poZadavek zadany a kdo se k?nému dostane
Entita je podle profilu nastavovana automaticky
Moznost zmény entity vyuZiji pouze uZivatelé pracuijici ¢i studujici na vice soucastech/fakultach

V?pravém hornim rohu kliknéte na ikonku se svymi inicialami
Pod seznamem profil(i oteviete seznam entit

Rozbalte podfizené entity

Vyberte pozadovanou entitu
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Rozvojové projekty-fesitelé

LUK [stromowvd strukibura)

Zvolte poZadovanou entitu

Tip: You can call this modal with [ESTSEESFIRERSE N ks
combination

0@ Kiiknutim na ikonu % naétete prvky vybrané entity a také

jejl podiizend entity.
q

G UK ¥

3 0 1LF
Oy 2.LF
Oy 3.LF
O Akéni plin
(] -&ch—%‘;
0 ARVS
O cczv
[0y CERGE
0y CPPT
0O crs
0 CUPRESS
0O cze

0O Eis
0 ETF

KAREL UZIVATEL

B Rozvojové projekty-feditald <
£ UK (stromova struktura) <

2
%, Cedtina -

@ Mapovéda

@ o

#1 Ma nastaveni

G+ Odhlasit

Zalozeni nového pozadavku pomoci webového formulare

1. Nastavte si profil Helpdesk-zaméstnanci, nebo Helpdesk-studenti
2. V horni listé vyberte moznost Pozadat o pomoc

69 PoZadat o pomoc

PoZadat o pomoc

= Me zadosti 0 pomoc

3. V?panelu Kategorie zvolte odpovidajici kategorii formulara
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Kategorie

Helpdesk
Infrastruktura
Lokalni podporalCT

Rozvojové projekty

Zobrazit vse

4. Zvolte odpovidajici typ formulare
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5. Vyplrite formulaf (pfipadné vlozte pfilohu — pokud to jde) a kliknéte na tlagitko Odeslat
(Maximalni velikost prilohy je 10 MB, seznam podporovanych pfiloh naleznete ZDE )
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https://cunicz.sharepoint.com/:b:/s/uvt-podpora/EUouiYHCpLFEhUHixFFe0sABxUTsIHz4TIVD9dnNJORV4Q?e=Wdbj3a

Nefunguje mi &

Selo

Hefunguje mi
Sil v kanoelsfi

Politad
Tabelon
MAGRILOT
Tiskdema

Lp o]

hplkace (15]
Softarae na PC

Bico jindta

5it v kancelafi
bezdeitovd

driod

Typ bezdriatove sité
Eduroam

Eampus

Crstatni WiFi

Detailni popis problému *
Oudstarvec w B I A L~ EEE & @8- F EH <« oI

Od rdina se mi nedadi pfipojit k sitl Edurcam.

Wiz prdodeny chddoek
Viaiit soubor
Soubory [10 MIE nejwyle] |
ni] Snienok ctrazovicy 2023-10-24 180223 prg 38.50 KiB (35.50Ki0)
Piotahndie scubor 2em nebo
Zwolit soubory | INevybrdn Radoy soubor
)
NEBO
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5. - Integrace, infrastruktura a podpora &

Zaddvite pfisplvek v rdmei pfipravy rozvojovych IT projektd na UK

Upfesnéte téma, kterého se Vas plispévek tyka: *

Zadejte nazev prispévku: *

Integrace, infrastrukture & podpord > UK-HD-5.1,1 - Pliprava konceptu fizeni IT glukeb (IT Serick Managemgnt) -

Ukézka formuléle

Zde Ize radat pozorovatele plispévku - nepovinné (nebude dostivat notifikace, ale v servicedesku k
pfispévku bude mit nahled):
wKarel Uimatel

wiarn] Uirvatel

Zde Ize zadat spoluzadavatele pfispévku - nepovinné (spoluzadavatel neni Elenem Feditelské skupiny, ale
muZe pfispivat a budou mu chodit mailové notifikace):

Zadejte pfispévek: *

Odstaves B I A v g

Ukazka formulafe - Pliprava konceptu fizeni IT sluieb

]

[ == R L 7 I &

Odeslat

1.

Prohlizeni pozadavku zadanych webovym formularem
V?horni listé vyberte moznost Mé zadosti o pomoc

69 PoZadat o pomoc

= Me zadosti 0 pomoc

L

Mé 2adosti o pomoc

2. Zde muzete vidét prehled vami zadanych pozadavkd, jejich stavy
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Q @-

Cil formulafe potfebuiji zajistit Ostatni t_487

MAZEV [+] STAV
Cil formulafe potfebuiji zajistit Ostatni 1483 Ceka na 3pracovan
Obsluha formulare Nakup ICT - Monitor t 475 O Vyleteno

Zpracovévdno (plid&enac)

DATUM OTEVRENI FOSLEDMI ZMEMA ™ ENTITA LADATEL

20-10-2023 10:32

18-10-2023 13:50 UK * UVT
17-10-2023 15:45 20-10-2023 10:32 UK UVT
18-10-2023 11:06  20-10-2023 10:32 UK UVT

LOoDrazuje se oK

Stavy pozadavkl

Nové - Novy pozadavek dosud nepfidéleny zadnému
fesiteli

O

Zpracovavano (pfidéleno) - Pozadavek pfidéleny

fesSiteli nebo skupiné fesitelt

-

Zpracovavano (naplanovano) - Naplanovany, nebo
odlozeny pozadavek

Ceka na zpracovani — pozastavi ¢as na fedeni dle
smluvnich podminek (SLA), nastavuje se po dohodé
se zadavatelem

O

Vyfe$eno - Resitelem vyfedeny pozadavek

Uzavieno - Zadavatelem uzavieny pozadavek pfi
spokojenosti s?feSenim, nebo automaticky po 7
dnech od vyfedeni

Zalozeni nového pozadavku pomoci E-mailu

Z vaseho mailového klienta, ¢i webového rozhrani (Outlook)
E-mailova adresa: podpora@ruk.cuni.cz
Do pfedmétu napiste struény popis pozadavku

Do zpravy napiste podrobny popis pozadavku, detaily zafizeni (nazev, inventarni Cislo), pfipadné vlozte pfilohu



mailto:podpora@ruk.cuni.cz

Ok kareLucivatel Grukcounicz &, = e

Komua poasor il nulcuece X
Eophe

Medunidnd tiskdena « kanceldfs 123

Doy den,
P problee & tiekirmnou v knselafi 123, phi Uaky 8 pobiazufa & hybord Madks Wz piilcha

nazey liskdrmy: Canon MGS450
irvantdeni Sislo: SATESA321

5 pardrivem
Karel Uvatel

Kontrola stavu pozadavku zadanych pomoci e-mailu

* Pozadavky zadané pomoci univerzitniho E-mailu se fadi mezi vaSe dalSi pozadavky zadané v?helpdeskovém
systému.

1. V?horni listé vyberte moznost Mé zadosti o pomoc

69 PoZzadat o pomoc = Mé Zadosti o pomoc

+

Mé Zadosti o pomoc

2. Zde muzete vidét prehled vami zadanych pozadavkd, jejich stavy
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wasa  Hee O

3. Timto zplsobem Ize kontrolovat pouze pozadavky zadané pomoci univerzitniho E-mailu.

1.

pozadavek prevede do stavu ,Uzavieno®

Schvileni fefeni

Komentafe 7
Odstavec w B I

Dékuiji, uz to funguje

Soubory (10 MiB nejvyse) i

Pletahnéte soubor sem nebo

Zvolit soubory  Mewvybran 2adny soubor

I:x zamltnuu1 | “
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2. Pokud zadavatel neni s?feSenim spokojen, mizZe ho po udani dlivodu Zamitnout — tim se poZzadavek prevede opét
do stavu ,Zpracovano (pfidéleno)”

Pozadavky zadané pomoci soukromych adres Ize kontrolovat pouze skrze upozornéni, které vam do E-mailu pfijdou.
Uzavrieni / Vraceni pozadavku k novému reseni

Uzavfeni pozadavku provadi jeho zadavatel, pokud je s feSenim spokojen, pomoci tlagitka Schvalit — tim se




Schvaleni fedeni

Komentife ?
Odstavec o B I LR = s E = s

BohuZel to pofdd nefunguje

Soubory (10 MiB nejvyie) |
Pletahnéte soubor sem nebo
Zvolit soubory  Nevybran 2adny soubor

m | - Schl.lﬂl.t ]

3. Pokud feseni neni schvaleno zadavatelem, pozadavek se uzavie automaticky po 7 dnech od jeho vyfeSeni
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