
Obsługa systemu Helpdesk

Rejestracja w Helpdesk
Na zgłoszony Konsultantowi adres e-mail otrzymają Państwo wiadomość o utworzeniu nowego 
konta Helpdesk. Poniżej przykładowa treść takiej wiadomości.

Zgodnie z treścią wiadomości należy kliknąć w zamieszczony widoczny odnośnik, aby otworzyć 
stronę, na której należy utworzyć własne hasło do konta Helpdesk (hasło musi mieć minimum 
8 znaków). Prosimy zapamiętać to hasło lub zapisać je w bezpiecznym miejscu.
Po utworzeniu hasła nasze konto staje się aktywne.

Później można zalogować się na konto wpisując w widoczne poniżej pola adres e-mail (ten sam,
na który dostaliśmy wiadomość o utworzonym koncie) oraz wcześniej utworzone hasło.

Po zalogowaniu się możemy:
- utworzyć nowe zgłoszenie,
- sprawdzić status swoich wcześniejszych zgłoszeń,
- przejrzeć dostępną na stronie Bazę wiedzy.



Podstawową funkcją Helpdesku jest tworzenie nowych zgłoszeń, 
czyli wysyłanie zapytań, uwag itp. do Konsultanta.

Aby utworzyć nowe zgłoszenie klikamy w „Nowe Zgłoszenie” przy szarym kwadracie ze 
znaczkiem „+”.

Na następnej stronie wpisujemy temat (tytuł) naszego zgłoszenia oraz w polu opis właściwą 
treść zgłoszenia. Możemy także dołączyć pliki do naszego zgłoszenia takie jak dokumenty 
Word, PDF, zdjęcia itp. klikając w „+ Dołącz plik”.



Po wysłaniu zgłoszenia zostaniemy przeniesieni na stronę „Zgłoszenia”.
Mamy tutaj podgląd przesłanego wcześniej zgłoszenia. Na tej stronie będą także wyświetlane 
odpowiedzi na nasze zgłoszenie ze strony Konsultanta. Odpowiedzi te otrzymamy również na 
adres e-mail przypisany do naszego konta Helpdesk.

Korzystając z trzech przycisków (na ilustracji oznaczone czerwoną ramką) możemy:
1  dopisać odpowiedź do zgłoszenia,
2  oznaczyć zgłoszenie jako zamknięte 
    (korzystamy z tej opcji tylko po rozwiązaniu problemu poruszonego w naszym zgłoszeniu),
3  dodać inne osoby korzystające z Helpdesku do wglądu w treść naszego zgłoszenia.

Aby w późniejszym terminie sprawdzić status naszego zgłoszenia należy kliknąć w 
„Sprawdź Status Zgłoszenia” (oznaczone na ilustracji czerwoną ramką).



Poniżej przykładowy widok na zgłoszenie, na które odpowiedział Konsultant.

Wgląd w historię naszych zgłoszeń otrzymujemy klikając w zakładkę „Zgłoszenia” 
i z rozwijanego menu wybierając „Wszystkie zgłoszenia”.



W zakładce „Rozwiązania” znajduje się tzw. Baza wiedzy, gdzie Konsultant może umieszczać 
dostępne dla wszystkich użytkowników Helpdesku dokumenty, odpowiedzi na najczęściej 
zadawane pytania itp. materiały.


