PRAKTYCZNY PORADNIK UZYTKOWNIKA
Instrukcja z obstugi JIRA Service Desk

Cel dokumentu: Przedstawienie sposobu logowania na portal
https://hd.currenda.pl, rejestracji zgtoszenia oraz jego obstugi.
Weryfikacja statuséw zgtoszehn. Omowienie prawidtowej konfiguraciji
maila kancelarii w kliencie pocztowym, aby wysytane wiadomosci
trafialy bezposrednio do zgtoszenia na portalu JIRA Service Desk.
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1. W pierwszym kroku nalezy uruchomi¢ w przeglgdarce (oprécz Internet Explorer) strone
https://jira.currenda.pl/ lub https://hd.currenda.pl/. W widoku ogdlnym pojawi sie okno
logowania. Dane do logowania byly wysytane na adres ogdiny kancelarii w domenie
komornik.pl w momencie wykupienia licencji na program komorniczy. Jesli uzytkownik
nie pamieta bgdz zapomniat hasta wystarczy skorzysta¢ z opcji Nie mozesz sig
zalogowac? Nazwa uzytkownika to zawsze adres mailowy ogolny kancelarii w domenie
komornik.pl, np.miasto.nazwisko@komornik.pl.
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Rysunek 1 Okno logowania

2. Dziat wsparcia technicznego w systemie Jira zostat podzielony na dwa projekty, ktore
odpowiadajg dwom aplikacjom: Komornik SQL-VAT (KSQL-VAT) oraz Kancelaria
Komornika-VAT (KK-VAT). Do projektu Helpdesk Sopot bedg przypisani klienci
korzystajgcy z pierwszego z wymienionych programow, natomiast uzytkownicy KK-VAT
beda naleze¢ do projektu Helpdesk Krakéw. System na podstawie wprowadzonej nazwy
uzytkownika rozpoznaje do jakiego projektu jest przypisany.

3. Po poprawnym zalogowaniu wyswietli sie menu gtéwne (Rysunek 2). W panelu tym,
poza rejestracjg zgtoszenia dotyczgcego aplikacji komorniczej, uzytkownik moze zgtosi¢
reklamacje na dziatanie Sktadnicy Akt. W tym celu nalezy wybraé opcje Zgfos
reklamacje, a nastepnie Reklamacja na ustugi Sktadnicy Akt (Rysunek 3). Dodatkowo
uzytkownik ma rowniez mozliwos¢ dodania zgtoszen zwigzanych z portalem SBK-RODO
(Rysunek 4). Do wyboru sg nastepujgce opcje: zaproponowanie udoskonalenia,
uzyskanie wsparcia oraz zgtoszenie btedu dotyczgcego SBK-RODO.
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Rysunek 2 Menu gtéwne
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Rysunek 3 Zgtoszenie reklamacji na ustugi Sktadnicy Akt
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Zaproponuj udoskonalenie w SBK-RODO
Napisz nam o swoim pomysle na funkcje, kiérej obecnie nie ma
w SBK-RODO, a ktora moze przydac sie jej uzytkownikom

Uzyskaj wsparcie dotyczgce SBK-RODO
Jezeli nie wiesz, jak cos zrobi¢, zadaj nam pytanie wybierajac te
opcje

Zgtos biad dotyczacy SBK-RODO

Jezeli widzisz bta w dziataniu SBK-RODO - pisz tutaj. Najpierw
odpowiedz na jedno wazne pytanie: czy zmiana, ktorg chcesz
wprowadzi¢ nie jest jednak udoskonaleniem?

Rysunek 4 Dodanie zgtoszenia w zakresie SBK-RODO




4. Aby zarejestrowaé nowe zgloszenie nalezy wybraé przycisk Komornik SQL-VAT (dla
projektu krakowskiego Kancelaria Komornika-VAT). Tematykg zgtoszenia moze byé¢
réwniez inny produkt, wspierany przez zespot wsparcia technicznego spétki Currenda
niz aplikacja komornicza np. KomornikID lub portal Obwieszczenh o licytacjach.
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Rysunek 5 Wybranie odpowiedniego programu w celu rejestracji zgtoszenia

5. Zalogowany uzytkownik zostanie przekierowany do nowej strony, na ktérej moze okresli¢
temat zgtoszenia oraz jego opis. Zalecane jest szczegbtowe opisanie problemu, co
pomoze na szybsze obstuzenie zgtoszenia przez konsultanta Helpdesk. Warto tez dodaé
wersje programu (aplikacja komornicza), gdyz czasami zdarzajg sie niezgodnosci
zwigzane z dang aktualizacjg i wystarczy zainstalowac najnowszg wersje, aby rozwigzac
nieprawidtowosci. Do zgtoszenia mozna rowniez dodaé zatgczniki w dowolnym formacie
0 tgcznej, maksymalnej pojemnosci 10 MB, ktdre utatwig proces weryfikacji zgtoszenia.
Po uzupetnianiu wybranych pdl nalezy klikngé przycisk utworz, aby zgtoszenie zostato
dodane i przekazane do dziatu Helpdesk.
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Rysunek 6 Okno rejestracji nowego zgtoszenia




6. Po utworzeniu zgtoszenia zostanie wyswietlone okno z jego szczegotami. Dopoki
nie zostanie ono podjete przez konsultanta to bedzie posiadato status DO ZROBIENIA.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania komentarza do zgtoszenia w polu Dodaj komentarz
do tego zgtoszenia (Rysunek 7).

UWAGA: Jesli zgtoszenie dotyczy kilku, niezaleznych watkow zaleca sie dodanie kazdego
zagadnienia jako oddzielne zgtoszenie, aby zachowac transparentno$¢ procesu
rozwigzywania zgtoszen.
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Rysunek 7 Nowo dodane zgtoszenie

UWAGA: Nie zaleca sie dodawania komentarzy do zgtoszen juz zamknietych, gdyz
uzytkownik otrzyma nastepujgcg wiadomosc¢ zwrotna:

Witaj Komornik Sgdowy przy Sgdzie Rejonowym ...

Zgtoszenie ma status zamkniety. Prosze zarejestrowaC nowe zgtoszenie na portalu
hd.currenda.pl.

Z powazaniem,



Zespot Wsparcia Technicznego.

7. Po podjeciu zgtoszenia oraz udzieleniu odpowiedzi przez konsultanta, zgtoszenie zmieni
status. Jesli przekazane zalecenia nie przyniostyby efektu w postaci rozwigzania
problemu — mozna doda¢ kolejny komentarz w celu prowadzenia dalszej
korespondencji. Oczywiscie jezeli zgtoszenie nie posiada statusu ZAMKNIETE. W
przeciwnym wypadku nalezy zatozy¢ nowe zgtoszenie.

8. W momencie dodania przez konsultanta wiadomosci pod zgtoszeniem (Rysunek 8),
kancelaria otrzyma powiadomienie na maila. W sytuacji, gdy zgtoszenie jest aktywne,
warto udzieli¢ odpowiedzi czy podane rozwigzanie okazato sie pomocne.
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Rysunek 8 Udzielenie odpowiedzi przez konsultanta

9. W przypadku, kiedy konsultant uzna, ze przestana w zgtoszeniu odpowiedz zawiera
rozwigzanie, wowczas moze zamkngé zgtoszenie. W momencie przestania przez
konsultanta Helpdesk instrukcji badz przydatnych plikéw, zgtoszenie pozostaje W TOKU
i jest zamykane nastepnego dnia. Jesli konsultant nie jest w stanie jednoznacznie
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okresli¢ przyczyny zdarzenia i podaé rozwigzania to zmienia status zgtoszenia na
DOPRECYZOWANIE i zadaje uzytkownikowi niezbedne pytania majgce na celu
uzyskanie szczegotowych informacji. Nastepnie uzytkownik zostaje poinformowany, ze
odpowiedzi nalezy udzieli¢ na portalu hd.currenda.pl. Natomiast brak odpowiedzi w
ciggu 6 dni roboczych spowoduje zamkniecie zgtoszenia. Kancelaria bedzie otrzymywac
co 2 dni przypomnienie z prosbg o doprecyzowanie. W momencie rozwigzania
zgtoszenia konsultant zmienia jego status na ZAMKNIETE. Po zamknieciu zgtoszenia
przestane zatgczniki zostajg automatycznie usuwane.

10. Uzytkownik na swoim koncie na portalu ma dostep do wszystkich zgtoszen zatozonych
przez kancelarie komorniczg. Wystarczy klikng¢ przycisk Zgtoszenia w prawym goérnym
rogu. Liste mozna filtrowac¢ po wybranym atrybucie. Dla przyktadu filtr Dowolny status
wyswietli wszystkie zatozone zgtoszenia.

Currenda Centrum Pomocy

Zgtoszenia
T Export ~
Dowolny status - Utworzone przeze mnie - Dowolny typ zgioszenia

LT Numer zgtoszenia Podsumowanie Portal Klienta Status Zgtaszajacy
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Rysunek 9 Filtrowanie zgtoszen

UWAGA: Nie zaleca sie zmiany nazwy uzytkownika w konfiguracji profilu, gdyz moze to
spowodowac trudnosci w odnalezieniu zgtoszen kancelarii przez konsultantéw Helpdesk
oraz przy generowaniu statystyk (na potrzeby Dzialu Wsparcia) Modyfikacji nazwy
uzytkownika powinien dokonywac tylko
i wylgcznie administrator portalu.

PRAWIDEOWA KONFIGURACJA MAILA NIEZBEDNA DO
POPRAWNEJ KOMUNIKACJI Z PORTALEM HD.CURRENDA.PL

1. W momencie, kiedy klient poczty jest prawidtowo skonfigurowany to wiadomos$¢, ktéra
zostanie przestana na adres sopot@currenda.pl (uzytkownicy aplikacji Komornik SQL-
VAT) badz krakow@currenda.pl (uzytkownicy Kancelaria Komornika-VAT) bedzie
zarejestrowana jako nowe zgtoszenie w odpowiednim projekcie. Podana procedura
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dotyczy jedynie adreséw mailowych, ktére stuzg jako login na portalu helpdeskowym
https://jira.currenda.pl/, tzn. miasto.nazwisko@komornik.pl

2. W przypadku btednej konfiguracji programu pocztowego przestana wiadomosé trafi
do SPAM-u wyzej wymienionych skrzynek. Najczestszym btedem jest wprowadzenie
nazwy adresu mailowego w domenie komornikid.pl, ktéry system Jira traktuje jako

odrebny adres.

Aby poprawnie skonfigurowa¢ klienta poczty (pod komunikacje z portalem wsparcia
technicznego) nalezy w polu adres e-mail wprowadzi¢ konto w domenie komornik.pl.
Prezentowany ponizej przyktad (Rysunek 10), obrazuje konfiguracje aplikacji Mozilla

Thunderbird.

Konfiguracja kont

Konfiguracja serwera
Kopie i foldery
Tworzenie | adresowanie
Niechciana poczta
Miejsce na dysku
Potwierdzenia
Zabezpieczenia

~ W Lokalne foldery
Niechciana poczta
Migjsce na dysku

4 Poczta wychodzaca

v | miasto.nazwisko@komor...

Czynnosci ~

Konfiguracja konta - <miasto.nazwisko@komornik.pl> .

Nazwa konta: | miasto.nazwisko@komornik.pl |

Domyélna tozsamosc

Ponizsze dane okreslaja tozsamos¢ posiadacza konta i umozliwiaja odbiorcom wiadomosci
identyfikacje nadawcy.

Imie i nazwisko: | Kancelaria |
Adres e-mail: | miasto.nazwisko@komornik.pl |
Zwrotny adres e-mail: | inny adres, na ktory odbiorcy wiadomosci powinni wysytac odpowiedzi |

Firma/Organizacja: |

Sygnaturka: []Uzywaj HTML {np. <b>pogrubiony tekst</b>)

O Uzywaj tresci z pliku (tekstowego, HTML lub obrazu):

Wybierz...
[[] Dotaczaj wizytowke do wysytanych wiadomosci Edytuj wizytowke...
Serwer poczty wychodzacej (SMTP):
Poczta wychodzaca - poczta.komornik.pl (Domysiny) ~ | Edytuj serwer SMTP...

Rysunek 10 Konfiguracja klienta pocztowego
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