- rilancio

facility management je jen zacatek ...

Helpdesk

[SR4
modul Helpdesk

Informacni systém Rilancio (zkracené ISR) jeinformacni systém technické spravy umoznujici evidovat
anasledné zpracovavat Cinnosti souvisejici se spravou objektu. Systém obsahuje modul Helpdesk, ktery
umoziuje uzivatellim objektu komunikovat se spravcovskou spolec¢nosti pti feseni probléma a zavad, a to

jejich nahlasenim a naslednym sledovanim pribéhu reseni.

Pocet pfistupli: Najemce ma moznost pfistupu pro jednu kontaktni osobu

Pro ziskani prihlaSovaciho jména a hesla, prosim, emailem zaslete nasledujici
informace:

E-mail: helpdesk@rilancio.cz

Ndzev spolecnosti
Adresu spolecénosti
Kontaktni osobu
Telefonni &islo

Kontaktni e-mail


mailto:helpdesk@rilancio.cz
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1. Zakladni prace se systémem v modulu Helpdesk

Smyslem tohoto modulu je umoznit uzivatelim systému komunikovat s technickou podporou. Uzivatelé
mohou zaddvat poZadavky, které jsou postupné technickou podporou feSeny. VSichni uzivatelé vidi své
zadané pozadavky, jejich stav a pozdéji i feseni. Vseznamu pozadavki Ize vyhledavat a prohliZet i starsi
udalosti.

1.1. PtihlaSeni do systému

Spustte vas webovy prohlize¢ Google Chrome F a zadejte adresu: https://isr.medor.cz/

¥ rilancio

Fill in your login information and click Login.

Username

Password

Medor

Zadejte prihlasovaci jméno, heslo a kliknéte na ,Login“ nebo stisknéte klavesu , Enter”

1.2.Zména hesla

Systém vas prihlasi pfimo do modulu Helpdesk, kde mate vSe na jednom misté. Heslo si zménite

pomoci tlacitka v pravém hornim rohu. Nasledné si zmérite heslo.

D Zména hesla e

— Heslo
UzZivatelske jméno helpdesk
Nové heslo

Potvzeni hesla

OK Storno
OBR.C. 2
Kontakty: web: bankovni spojeni: fakturacni udaje:
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Spolec¢nost je vedena Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 131433
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1.3.0dhlaseni ze systému
Pro odhlaseni ze systému poufZijte tlacitko v pravém hornim rohu.

1.4. Standardizované prvky uzivatelského rozhrani

Prvek Funkce

Novy ZaloZeni nového zdznamu
Obnovi danou stranku
Tisk Zavadového listu

Zobrazeni vybraného objektu

Astrid Offices

= PouZit ¢asové filtry (je moZné zaménit klavesou

LEnter”)
Zrusit Casové filtry

1.5. Strankovani

Pokud je v tabulce pfilis mnoho zdznamu, nemélo by smysl zobrazovat vSechny zaznamy pod sebou v
dlouhém seznamu. Misto toho jsou zaznamy ¢lenény do stranek. Mezi strankami se mlzZe prepinat
pomoci ovladacich prvki Moo< 1> potetpoloseknasmanks: 00 v v z@pati tabulky.

Seznam stranek Zména poéth polozek na stranku
I 4 2 3Q@* M ! Pofet poloiek na strankug 50 v
Predchozi Nasledujici
OBR.C. 3

V pravém dolnim rohu jsou zobrazeny informace o strankach a zaznamech

Aktudlni stranka 1 z 3, zéznamy 1 aZ 50 z 118.

OBR.C. 4
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Krakovska 1366/25,110 00 Praha 1 info@rilancio.cz Ceskoslovenskéa obchodni banka, a.s IC: 281 85 561
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1.6.Filtry

Pokud chcete zobrazit zaznamy filtrované podle urcitych podminek, mizete v tabulce nastavit nad
jednim nebo vice sloupci zaroven filtr. Postup pro pouziti filtru:

1. Napiste do prislusného filtrovaciho poli¢ka vyraz, podle néjz chcete filtrovat

2. Kliknéte na ikonu filtru u pfislusného policka ¥ a zrozbalovaciho seznamu zvolte
podminku, kterou musi splfiovat hodnota v daném sloupci, ma-li byt zaznam zobrazen.
Pokud nezvolite nic, defaultné je nastaveno ,,OBSAHUJE”.

3. Pokud chcete filtr zrusit, kliknéte opét na ikonu filtru ¥ usloupce, nad kterym je filtr
nastaven, a zvolte ,,Storno”.

4. Ukazka Obr. ¢. 5 — Do filtru piSeme WC a Kliknutim na klavesu ,Enter” vyhledame zaznamy,
které OBSAHUIJI dané slovo WC. Je mozné si zvolit jiny filtr viz Obr. &. 7

Kategorie Technologie zapsané slovo do filtru  Zzafizeni
. T
| :ZTI (zdravotné technicka instalace) | Usivateld - WC
- 1165_012
Vyfiltrovany zdznam ze viech zdznamii
OBR.C. 5
Technologie Zafizeni
we
Storno —
vavstele-we Contains Primarni filtr
DoesNotContain
StartsWith
EndsWith
£
-
<
=
<=
IsSEmpty
NotlsEmpty
Filtry, které lze zvolit
OBRr.C. 6

Kontakty: web: bankovni spojeni: fakturacni Udaje:
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mailto:info@rilancio.cz
http://www.rilancio.cz/

Déale mUzeme filtrovat zaznamy podle ¢asu:

1. Zvolime si, jestli chceme ¢as Vzniku, Deadlinu nebo VyreSeni zaznamu. , Vznik“ je defaultni
moznost.

2. Poté vybereme datum “od” a pokud chceme interval, tak vybereme i datum “do”.

Pro aktivaci filtru kliknéte na = tlacitko napravo od vybéru data.

4. Pro zruSeni vybéru kliknéte na tlacitko ¢ napravo od vybéru data.

w

od  30.08.2021 do  30.10.2021 SR

vznik Provedeni a zruseni filtru

Deadline

Vyfefeno

Zvolte &as podle

OBR.C. 7
1.7.Ukazka Zavadového listu
Zavadovy list
Evidentni Eislo Ev2021000009
Nahl&geno: D6.10.2021 11:10
Nahlasil: Demo Helpdesk
Zakladni data Stawv: MNowva

Wytebeno:

Vytebit

Budova: A

Urnisténf Patro: 2MP

Mistnost: Panské WC

Typ uddiost: Bé&ind odriba

Prioma: Wysokd

Tachnohogee: Uzivateld - WC

Zafizeni:

Popis zafizeni: epiachovani WC

Popis udalosti: Do nadriky na vodu netede vada

Detalind data
Vyjddreni technika:
OBR.C. 8
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2. ZaloZeni nového poZadavku

1. Kliknéte na tlacitko Ll B\ hornim menu, systém zobrazi formular pro vloZzeni nového

pozadavku

Tlaéitko pro zaloZeni nového poZadavku

Astrid Offices
Helpdesk
Vznik T Od do = |w
OBRr.C. 9
2. Formulaf nového pozadavku
) vdilost 7alozka pro zapsaani pozadavku x
Obecné Dokumentace
——
Kategorie Technologie Zafizeni
¥. v v
Nahlasil Budova Poschodi Mistnost
Demo Helpdesk v v v v
Vyberte zafizeni nebo jej popiste Zacatek
06.10.2021 1207 O
Evidencni €islo | Typ udalosti Stav Priorita Deadline
Béind udriba * | Nova * | Normalni v = ©
IPopis opis EN
—Regeni
Wyresil Externi resitel Vyfeseno Schvaleno
" \ & ®
Schvalit Zamitnout Tisk oK Storno Pouiit
OBRr.C. 10
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2.1. Pole oranzové ohrani¢ené musi byt vyplnéné, systém vidy upozorni na nevyplnéné pole.
Jde o pole Kategorie, Technologie, Vyberte zafizeni nebo jej popiste a Popis. VSechna
pole jsou velmi intuitivni a sta¢i napsat napft. ,,dv“ a ve vybéru se vam jisté objevi vSechny
polozky, které ,,dv” obsahuiji, napf. , dvere”.

2.2. Pole Sedé ohranicené nemusi byt vyplnéné. Jde o pole Zafizeni, Budova, Poschodi a
Mistnost. Zde funguje naseptavac, tudiz staci heslo napsat jen jednou a poté uz bude
mozné ho pouze zvolit.

2.3. Pole Typ udalosti (Obr. €. 11) a Priorita (Obr. ¢. 12) jsou rozklikavaci.

2.3.1. Typ udalosti je defaultné nastaveny na ,,Bézna udrzba“ — jde o bézné zavady.
Nasledné ,Porucha“ — jde o poruchy zafizeni. , Pravidelna prohlidka“ — vyuzivaji
technici. ,Ostatni — malokdy se stane, Ze typ udalosti nelze oznacit za BéZnou udrzbu
nebo Poruchu, ale je tu ta moZnost. ,,Reklamace” — jde o reklamaci technologie
v zaruce, nejde o reklamovani technického zasahu.

Typ udalosti

| peinavdriba  x

B&ina udriba

Porucha
Pravidelna prohlidka
Ostatni

Reklamace

OBRr.C. 11

2.3.2. Priorita je defaultné nastavend na ,,Normalni“. Je mozné volit z Nizkd, Normalni,
Vysoka a Kriticka. S tim Ze hodnota ,Nizka“ ma nejnizsi dulezitost a naproti tomu
hodnota , Kriticka”“ ma nejvyssi dllezitost.

IPriorita I

| Normalni

Nizka
MNormalni

Vysoka
Kriticka

Osr.¢. 12

3. Moiznosti prace s formulafem jsou v dolni ¢asti formulare. Jde o tlacitko , Tisk“(1) — stahne
zavadovy formular, ,0K“(2) — ulozi formulat a vrati vas na hlavni stranku, ,Storno“(3) — ukonci
formular bez uloZeni a vrati vas na hlavni stranu a tlacitko ,Pouzit“(4) — ulozi formular, ale
mUZete v ném nadale pracovat.

Kontakty: web: bankovni spojeni: faktura¢ni udaje:
Krakovské 1366/25,110 00 Praha 1 info@rilancio.cz Ceskoslovenska obchodni banka, a.s IC: 281 85 561
tel./fax + 420 222 220 973 www.rilancio.cz 304419134/0300 DIC: CZ28185561

Spolecnost je vedena Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 131433
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PouZit

OBRr.C. 13

4. VloZeni dokumentu (obrazek, pdf, word, ...) Ize v zdloZzce Dokumentace viz. Obr. ¢. 14

(™ udilost ~ ZaloZka pro vkladani dokumentace

Checné Dokumentace

] Nazev

No records to display.

OBRr.C. 14

5. Nasledné dole vlevo je nabidka ,,Novy soubor” a Smazat. Smazat mizZeme fajfkou oznaceny
soubor. Novy soubor priddme néasledovné. Klikneme na tlacitko ,,Novy soubor“(1). Tim se ndm
otevre formular pro vybrani dokumentu z PC (nazvany jako Upload). Poté klikneme na tlacitko
»Zvolit soubor“(2) a po vybrani souboru klikneme na ,Nahrat“(3).

™ upload
Vyberte souboll| Zvolit soubory |Boubor nevybran
Poznamka: 2
Formular poZadavku v
zaloZce Dokumentace 3
1
Nowy scubor I Smazat
OBRr.C. 15
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3. ReSeni pozadavku

Po pfijeti vaseho poZadavku technikem bude udalost pfepnuta do stavu ,Ve zpracovani“. Po
dokonceni pozadavku bude udalost pfepnuta do stavu ,VyfeSeno“. Zplsob vyreSeni pozadavku si

ru . ;v
[

mUZete precist ve sloupci ,,Redeni” popt. ve formulafi pozadavku v dolni ¢asti (Obr. ¢. 16), ktery

oteviete poklepanim na fadek uddlosti.

Odstavec s FeSenim v dolni &asti formulére

I —Regeni Il

Wyresil Externi feditel Vyfeieno Datum schvéleni:

Blancinii=cias v v A a0

rniancio lec K ub. 102021 154,57

T
m
T
m
1
T
L

Popis technika, jak dany poZadavek vyfesil
OBR.C. 16

Udalosti se mohou nachazet pravé v jednom z nasledujicich stava:

° E Nova — udalost byla zaevidovana, ale jeSté se nepracuje na jejim vyreseni
= Tato skutec¢nost vam bude oznamena prostiednictvim e-mailové notifikace

. Ve zpracovani — udalost je v feseni

° Vyreseno — udalost je vyreSena

= Tato skute¢nost vdm bude oznamena prostiednictvim e-mailové notifikace

4. Schvaleni a zamitnuti poZadavku

Zadavatel ma moznost pozadavek po vyreseni bud Schvalit (1) nebo Zamitnout (2). Po vyreseni
pozadavku technikem (Stav udalosti je nastaveny na , VyreSeno” ) je poZzadavek automaticky

10

schvdlen. Pokud s vyfeSenim pozadavku nesouhlasite, tak kliknéte na tlacitko ,,Zamitnout”. Nasledné

se udalost vrati do stavu ,,Nova“ a vy do popisu doplrite, co se vam na praci nelibilo.

—Regeni
Wyresil Externi resitel Vyfeseno Datum schvaleni:

Schvalit Tisk OK Storno Pougit

2 OBR. €. 17
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