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Uvod

Aplikace Hepldesk slouZi k prehlednéjsi komunikaci a rychlejSimu vyfizovani pozadavk( uZivateld
MUSEIONu. Je to (stejné jako MUSEION) webova aplikace, najdete na adrese https://helpdesk.axiell.cz,
nebo muzete odeslat poZzadavek e-mailem na adresu helpdesk@axiell.cz. V obou pripadech musite mit
zaloZeny ucet. Vétsina uzivatelll MUSEIONuU ma zaloZeny ucet jmeno.prijmeni, nebo se mizete

zaregistrovat sami.
Pokud ucet nemate, budete vyzvani k registraci, pokud neznate heslo, mizZete si vyzadat jeho obnoveni.

Nova registrace

1. Na uvodni strance (https://helpdesk.axiell.cz) vypliite nazev a kliknéte na Vytvofit novy
ucet
@ helpdesk.axiell.cz/login_page.php Q

axiell

#) Prihlaseni

2. Vyplnte uZivatelské jméno ve tvaru jmeno.prijmeni (malymi pismeny bez diakritiky) a
pracovni e-mail.
Opiste kdd z obrazku a stisknéte Vytvofrit.
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& Vytvorfeni uzivatele

B

(¢}

Zadejte kéd, jak je uvedeno v ramecku na pravé strané:

R N '/'I._«
[ Vygenerovat novy kéd ]

Po dokonéeni tohoto formulare a kontroly Vasich odpovédi Vam posleme
potvrzujici zpravu na Vas e-mail.

Pomoci odkazu v e-mailu budete moci aktivovat Vas Gcet. Neaktivujete-li
svij Ucet do sedmi dni, mizZe byt Va3 Uéet smazan.

Abyste dostali tuto potvrzujici zpravu, musi byt Vase elektronicka adresa

platna.

Prihlaseni Zapomnéli jste heslo?

3. Na uvedeny e-mail bude obratem zaslano z adresy helpdesk@axiell.cz ozndmeni o
registraci nového uzivatelského Ucétu a odkaz umoziujici dokonceni registrace.
Pokud byste zpravu neobdrzeli (a neni ani v ,,nevyZzadané posté“), kontaktujte prosim
pracovniky Axiell s.r.o. (e-mailem na helpdesk@axiell.cz nebo telefonicky na tel. +420
200 460).

4. Odkaz v e-mailu vam otevie formular pro vyplnéni kontaktnich idaji a nového hesla:

nformace o vasem Gctu byla ovérena.
Musite zde zadat svoje heslo pro obnoveni pfihlaseni.

Upravit ucet - dana.kucova

Upravit uZivatele

Po vyplnéni kliknéte na Upravit uzivatele a mlzZete se do aplikace pfihlasit.

Nastaveni hesla / Obnova zapomenutého hesla

Pokud jiz mate ucet vytvoreny, ale neznate heslo, miZete si vyzadat jeho obnoveni.
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1. Na prihlasovaci obrazovce vyplite svoje pfihlaSovaci jméno ve tvaru jméno.pfijmeni (vSechna mala
pismena bez diakritiky) a kliknéte na Pfihlasit:

#) Prihlasen

jmeno.prijmeni

Prihlasit

Vytvorit novy ucet

2. Na dalsi obrazovce kliknéte vpravo dole na Zapomnéli jste heslo? (i v pfipadé, Ze zatim zadné
nemate):

) Prihlaseni

Enter password for Jmeno.prijmeni’

Ponechat moje pfihlaseni

+| Povolit sezeni jen z této IP adresy.

Prihlasit

Zapomnéli jste heslo?

3. Vyplite e-mail, na ktery vam pfijde odkaz na Upravu uzivatelského Uctu a zadani hesla, a stisknéte
UloZit:
& 7ména hesla

jmeno.prijmeni

Chcete-li cbnovit vaZe ztracené heslo, zadejte prosim uZivatelské
jméno svého UEtu a svij e-mail.

Pokud bude tato zadana kombinace odpovidat nékterému Uctu,

zasleme vam dopis s unikatni webovou adresou pro potvrzeni zmény
hesla. Navitivte tuto adresu a dokonéete zménu vaieho hesla.

Vytvofit novy ucet

PrihlaSeni
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Prehled pozadavku

Po prihlaseni do aplikace se zobrazi menu (vlevo) a prehledy pozadavka.

PFehled

‘ ®
= B Nepfifazeno (D

Zobrazit poZadavky

@

VioZit poZadavky

=

Protokel 0 zménach

B Vyfedeno (EEEIED

B Nedavno zménéno (30 Dny) (D

0004223 Testovaci L

[VEechny projekry] aplikace - 2021-01-05 09:31

& Mnou sledovano (D

V menu v levé ¢asti obrazovky je mozné zobrazit bud pfehled nebo seznam pozadavkd, nebo vloZit novy
pozadavek.

V prehledu jsou v oddélenych panelech (rdmeccich)

e nové pozadavky (dosud neprevzaté)

e pozadavky, které zadal aktualni uzivatel

e nedavno zménéné pozadavky

e pozadavky, které jste si oznadili a chcete je sledovat

e pozadavky usporadané chronologicky (v pravém panelu)
Kliknutim na poZadavek ho oteviete na samostatné karté.

Zobrazit pozadavky

Volba zobrazi vSechny poZadavky s moznosti nastavit filtry a fazeni (v horni ¢asti).

® & d.kucova posle
Prehled
= Y fllry | =~
Zobrazit Reportér Pifazen Sledovéno Poznémka od Priorita Zévainost Stav zobrazen{ Ukdzat "sticky” poZadavky
pozadavky ligovolné bovalné liovalné lisovalng libovolng liovolné livovalng Ano
Kategorie Reeni Filtrovat podie data nahrani Filter by Last Updated Date
& ligovolné liovalné He Ne
Viozit poadavky Profil Verze 05 Verze produktu VyFeseno ve verzi Cilova verze Zavislosti
ligovolné liovalné libovolng liovolne liovalng libovolng
= Stitky
Protokol o zménach
Ukazat =0 Radit podle Aktualizace Sestupné Typ shody Waechny podminky Zvyraznit zmény (hod.} 3
M & Poufit filtr ~
Casowy plan I I

[ ProhliZzen poZadavk( (IS

sk export do CSv | export do Excelu
& — , Aktugli " Vi Cilova Vyres:
P ID ™ % Kategorie ZavaZnost  Reportér stav AL shrnuti s py L itk
produktu verze verzi

0004227 aplikace mal ms [ 7ezi == (dkucova) 2021:01-05  Prosba
0004187 | 1 Katalog mala d.b vyiegeny (dkucova)  2020-12-21  intervaly 40

(S8}

aplikace mala js [ Fesise (ecadkova) | 2020-12-18  prosba

3 4 aplikace mala Jv wyfedeny (dkucova) ~ 2020-09-23  historie zmén
Depozitsf mald dkucova . fedi se (dkucova) 2020-09-21 vV depozitdfi se nezobrazuji pfir. &isla 3.8
2  aplikace mala v ¢eka na reakci 2020-06-10  aktualni umisténi
(dkucovz)

Kazdy poZadavek je barevné oznaceny podle toho, v jakém se nachdzi stavu.

Kliknutim na zahlavi sloupecku nastavite fazeni podle vybraného sloupecku vzestupné nebo sestupné a
u nazvu sloupce se objevi mala sipka nahoru nebo dol(.

Kliknutim na ID poZadavku ho oteviete na samostatné karté.
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Vpravo nahofe na prvnim radku aplikace je mozné zadat cislo (ID) hledaného pozadavku. Klavesou
ENTER ho otevrete na samostatné karté.

Oblast filtrl mlzZete skryt/otevfit Sipkou na Fadku ,filtry” vpravo. Ve vychozim nastaveni je aktivni filtr
(Skryt stav) na stav poZadavku, ktery skryva uzaviené pozadavky.
Pokud kliknete na odkaz Skryt stav, mlZete si z nabidky vybrat, jaké stavy chcete skryvat. Aktivujete ho

tlacitkem
Skryt stav

uzavieny W

WTACeno z viyvaje
testuje se

vyFeseny

i uzavreny

Nastaveny filtr plati, dokud ho nezménite.

Kromé nastaveni filtr na panelu , filtry” je mozné filtrovat fulltextové podle fetézce zadaného v poli
Hledat. Tento filtr se aktivuje tlacitkem Pouzit filtr. Pokud je pole prazdné, pouziti tlacitka zobrazi
vsechny zaznamy (odpovidajici ostatnim nastavenym filtriim).

Zruseni vSech filtrd mUzZete provést vybérem z nabidky filtr( na panelu filtry (vpravo dole).

[Vynulovat filtr]

M ProhliZzeni pozadavkl (D NevyFeiené a neuzaviené

Vlozeni pozadavku

Volba Vlozit poZadavky na levém panelu otevie kartu pro zapsani nového pozadavku, kde je nutné
vyplnit minimalné 3 pole:

e Kategorie — vybérem z nabidky dostupnych hodnot. Pokud nevite, zvolte [VSechny projekty] aplikace
e Shrnuti — strucny popis pozadavku
e Popis — podrobny popis poZzadavku

Z ostatnich poli je vhodné vyplnit zdvaZnost a prioritu, pokud vdm nevyhovuje vychozi nastaveni. Stitky
slouZi pro snazsi filtrovani, priznak ,vefejny/soukromy” umoziiuje zobrazeni pozadavku jen pro
administratora a uzivatele, ktery ho zadal.

K pozadavku mUZete pripojit pfilohu podobné jako k e-mailu: pretahnéte soubor mysi nebo zobrazte
dialogové okno pro vybér soubori a vyberte soubor v ném.
Obrazek také muZete vlozit ze schranky pfimo do popisu (i tak se ale uloZi jako pfiloha pozadavku).

UloZit zaznam
Tlacitkem pozadavek uloZite do databaze.
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&

Prehled

=] odrobnosti k zdznamu

Zobrazit potadavky

* Kategorie

=

o Zavaznost mald v
Vioit pozadavky

o Priorita o v

Verze produktu v

*shrauti Testovac pofadavel

*popis

PFidat Stitek Exisuwjici it v
*Instalace Sechny v

Zakaznik Sichnl

PTermin - v v

Upload soubord

Masimslni vallkoss 5,000 K& G

Soubory k nahrani pretahnéte sem (nebo sem kliknéte)

Stav zobrazent ® vefeny () soukromy

Zisstat v reportu zaikrinéte provioZenf vice poZadavkl

UloZit zaznam

Zpracovani pozadavku

Po zaloZeni nového poZadavku ho mlze autor a opravnéni uZivatelé editovat: pfipojovat poznamky,
dokumenty, ménit stav apod. Pokazdé prijde autorovi (a ostatnim zdcastnénym) e-mail s upozornénim.
Obsahuje text nové poznamky a odkaz na poZzadavek (ale neobsahuje priloZzené soubory). Kliknutim na
odkaz mUzZe uZivatel poZadavek otevfit v aplikaci, kde uvidi i pfipadné pfipojené pfilohy.

Pozadavky zpracovavaji konzultanti, ktefi mohou ménit stav pozadavku, ptipojit poznamky, predat
pozadavek dal apod. VSechny udalosti se ukladaji k poZzadavku a uZivatelé je mohou v aplikaci vidét i
editovat (pfipojovat poznamky).

Po vyfeseni je nastaven stav poZzadavku na ,uzavieny” a v seznamu se pak prestane zobrazovat, pokud
neni zrusen filtr na neuzaviené poZadavky.

Komunikace e-mailem

Zalozit novy poZadavek mlzete také odeslanim e-mailu na adresu helpdesk@axiell.cz. Automaticky se
zaloZi novy poZadavek, jako kdybyste to udélali v aplikaci (pfipojena ptiloha se vloZi do pozadavku také).
Pfedmét e-mailu se vlozi do pole ,,Shrnuti“.

Pfi kazdé zméné vaseho poZadavku vam prijde e-mail s upozornénim a obsahem pfipojené poznamky
(ale bez prilohy!), na ktery také miiZzete odpovédét e-mailem, a vase odpovéd se pfipoji k pozadavku
jako dalsi poznamka (i s pfilohou).

Do aplikace se musite prihlasit pouze v pfipadé, Ze odpovéd obsahovala pfilohu, abyste si ji mohli
stahnout. Pokud kliknete na odkaz v e-mailu, otevie po pfihlaseni helpdesk rovnou aktuaini poZzadavek.
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