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1. PFihlaseni

Prvni prihlaseni a pristup k portalu. Pfistup do portalu je Vam zfizen nasi technickou
podporou. Cely proces probiha nasledovné:

e Pozvanka pfriSla e-mailem: Na vasi adresu dorazila (nebo dorazi) pozvanka.

o PrFihlaSovaci udaje: Své unikatni pfihlaSovaci Udaje jste obdrzeli v samostatném e-
mailu.

e Vstup na portal: Pro pfistup k portalu vyuZijte odkaz, ktery jste obdrzeli v e-mailu.

2. Klicové prvky
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ZAKAZNICKY PORTAL
Dopravni podnik mésta Pardubice

Vitejte! MiZete zadat 2adost z nabidnutych moZnost!.

S ¢im potfebujete pomoci?

fyhledat

Servisnf poZadavek
Poptavka

Technicka podpora
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Reklamace a zaruky

Na této Uvodni obrazovce uvidite nasleduijici klicové prvky:

1. Vyhledavaci listu (,,S ¢im potFebujete pomoci?"): Zde mUzZe zkusit vyhledat sv(j
problém pomoci klicovych slov.

2. Ctyf¥i hlavni kategorie poZadavk:
o Servisni poZadavek: Pro standardni servisni zasahy.
o Poptavka: Pro vytvoreni cenové nabidky.
o Technicka podpora: Pro dotazy a vzdalenou pomoc.
o Reklamace a zaruky: Pro hlaseni zarucnich oprav.

3. Horni menu (vpravo nahore):



Kdykoliv si potfebujete ovérit, v jakém stavu se vas pozadavek nachazi, nebo si chcete projit
historii stargich tiketd, slouZi k tomu sekce Zadosti.

Jak se do prehledu dostat: Kdekoliv v portalu kliknéte v pravém hornim rohu na tlacitko
Zadosti. OtevFe se vam stranka se seznamem.

Filtrovani a vyhledavani: Aby byl prehled co nejjednodussi i pfi vétSim mnozstvi tiket(,
mate k dispozici praktické filtry (rozbalovaci nabidky nad seznamem):

s

o Stav poZadavku: MUZete si vybrat, zda chcete vidét pouze Otevrené Zddosti (ty, které
se aktualné resi), nebo naopak i ty jiz historické a uzavrené.

e Autor poZadavku: Standardné zde vidite filtr Vytvorené mnou. Pokud mate v ramci
vasi spole¢nosti nastavené sdileni, mUZete si zde pfipadné prekliknout a podivat se i
na pozadavky, které zadali vasi kolegoveé.

o Typ poZadavku: Pokud hledate konkrétni véc, mlzZete si zobrazeni omezit napriklad
jen na "Servisni pozadavky" nebo "Poptavky".

o Hledat poZzadavky: Znate-li presné Cislo tiketu, nebo hledate konkrétni klicové slovo
z popisu, zadejte ho pfimo do tohoto textového pole s lupou.

Export dat: Vpravo nad seznamem se nachazi tlacitko Export. Diky nému si mdzete aktudlni
(vyfiltrovany) seznam poZadavkU jednoduse stahnout do pocitace pro vasi vlastni evidenci.

Detail poZadavku: Jakmile v seznamu najdete tiket, ktery vas zajima, staci na néj kliknout.
Tim se prfesunete do jeho detailu, kde uvidite veSkerou historii, aktualni stav a kde s nami

muzete dale komunikovat.
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3. Vytvoreni nového poZadavku

Vybér typu poZadavku: Kliknéte na dlazdici nebo poloZzku, ktera nejlépe odpovida vasemu
problému (napf. Servisni poZadavek).

ZAKAZMICKY PORTAL / Dopravni podnik mésta Par...
Servisni pozadavek

Postoupeni tohoto pozadavku jménem
Marek Johan v
Predmét pozadavku

Struény popis poZadavku

Skupina zafizeni

Wyhledat objekt ~ Q
SLA
Wyhledat objekt ~ Q

Zafizeni {volitelné}
Wyhledat objekty ~ Q
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prochazejte

Vytvorit [Fdgi:

Vyuziva technologii 4 Jira Service Management



4. Vyplnéni formulare
Zde uvidite nasleduijici strukturu formulare:

o Postoupeni tohoto poZadavku jménem: Standardné je zde predvyplnéno jméno
prihlaseného uZivatele (na obrazku Marek Johan), ale Ize zde vybrat i nékoho jiného,
pokud zadavate pozadavek za kolegu.

o Predmét poZadavku: Jednoradkové textové pole pro strucny popis pozadavku.

o Skupina zafizeni: Pole s rozbalovacim seznamem a lupou pro vyhledani a pfifazeni
konkrétni skupiny objektl (Dispeclersky systém, Radiostanice atp.).

e SLA: Pole pro vybér pfislusné urovné servisni smlouvy na zakladé “Skupiny zafizeni“.

e Zafrizeni (volitelné): Stejny typ vyhledavaciho pole pro specifikaci konkrétniho kusu
hardwaru/zafizeni.

o Popis: Velkeé textové pole pro detailni rozepsani problému ¢i zadosti.

vvvvv

problému ¢i dotazu.

o Tlacitka Vytvofit a Zrusit.

Ostatni typy poZadavki Pro dalsi typy poZzadavkd z Gvodni nabidky - tedy Poptavka,
Technicka podpora a Reklamace a zaruky - je postup vyplnéni formulare velmi obdobny.

Vzdy prosim dbejte na vystizny predmeét, co nejdetailngjsi popis Vasi situace a pfipadné
vloZeni pfiloh (fotografii, dokumentd ¢i chybovych hlaseni), které ndm pomohou Vas
pozadavek co nejrychleji a nejefektivnéji zpracovat.



5. Historie tiketu

V pribéhu prace na zakazce se zobrazuje historie stavi tiketl pro Vas prehled, napf.
prijmuty, realizace pfipadné komentare.

Aktivita
Stav vasl Zadosti byl zménén na Prevzat technikem. 20/Cuvc/26 0352
Stav vasi Zadosti byl zmé&nén na Pridéleny. 20/Cvc/26 09:57
Stav vasil Zadosti byl zménén na Prigmuty. 20/Cvc/26 09:57
6. Schvaleni provedené prace

Po provedeni servisni ¢innosti Vam technik zasle do Zakaznické zény Pracovni list ke
schvaleni:

VyZaduje se vase schvaleni

Schvalit Odmitnout

Komentovat tuto Zadost.. &

Alktivita

Frofikovd Tereza 20/Cve/26 10:37  MEJNOVEIS
prosim o schvaleni listu ED-427, pdfé

V aktivité uvidite pFiloZeny pracovni list a tlaCitkem vyse jej schvalite, nebo odmitnete.
Po schvaleni se zméni stav tiketu na Kontrola dispecinkem, ktery provede fakturaci.
Aktivita
Stav vasl Zadosti byl zménén na Kontrola dispedinkem. 20/Cvo26 1040 NEJNOVEIST

Tereza Fronkova schvaleno tuto Z3dost.  20/0v0/26 10:40
Vase Fadost byla: SCHVALENO a stav byl zménén na: Kontrola dispecinkem



