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Tworzymy oprogramowanie.

1. Wstep

Niniejszy dokument stanowi opis aplikacji Centralny Help Desk, stuzgcej do rejestracji zgtoszen
serwisowych w centralnej bazie zgtoszen firmy Nefeni Sp. z o.o.
Dokument przeznaczony jest dla Uzytkownikdw (oséb uprawnionych do zgtaszania i/lub
rejestrowania zgtoszeh serwisowych) i zawiera opis procesu logowania do aplikacji oraz opis
podstawowych funkcjonalnosci zwigzanych z procesem obstugi zgtoszeh.

2. Dostep i logowanie do aplikacji CHD

Dostep do aplikacji Centralny Help Desk odbywa sie przez strone internetowg pod adresem
https://pomoc.nefeni.pl.

Dostep do aplikacji wymaga autoryzacji za pomocg indywidualnego loginu i hasta.
Przy pierwszym logowaniu do systemu konieczne jest zaakceptowania regulaminu

j =

-~ _

Nefeni Helpdesk

NEFENI Login

Login

Nefeni Helpdesk v.1.0.0.32 Hasto

Hasto

A Nie pamietam hasta

@) sie i akceptuje R J systemu HelpDesk firmy_Nefeni Sp. z \

Po zalogowaniu do aplikacji wyswietli sie okno z listg aktywnych zgtoszen Klienta.
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Tworzymy oprogramowanie.

3. Wyswietlanie listy zgtoszen

Domysinym oknem po zalogowaniu dla konta klienta jest lista zgtoszenh przedstawiona na rysunku
ponize;.

[] Nowe zgloszenie

8 Dashboar 82 Zgtoszenia
Nr zgloszenia Nazwa/Opis Umowa Status techniczny
B Zgioszenia
Nr zgloszenia Nazwa/Opts Umowa
Otwarte/zamknigte Technik Zglaszajacy Data utworzenia (od)
& Baza wiedzy
Tylko otwarte v dd.mm.omr
Data utworzenia (do) Produkt Typ zgloszenia
JAN KOWAL SKI S 8
@ Prom
© Wyloguj
Numer & Data rejestracji &  Status techniczny & Produkt &  Zglaszajacy & Typ zgloszenia &
Nazwa & ¥ Umowa & ¥ Technik & v
v v v v v v
= B 2025-02-26 Nowe Proton Jan Kowalski #WIRTUALNA testowa1  Blad kiytyczny 2417
10:11.07
Przypomnienie o lerminie reaiizacji - biad pozostaly SLA  [RAZEVES W realizacji - produkcja  Proton Jan Kowalski #WIRTUALNA testowatl Blad pozostaty Pawel
96 godzin 10:07:55 Kiuczyhski
#223870 2025-02:21 W realizacji Proton Jan Kowaiski #WIRTUALNA testowall  Blad pon-pon 8-16  Pawet
09.07:59 Kuczyfiski

W oknie tym dostepna jest wyszukiwarka umozliwiajgca wyszukiwanie zgtoszenia min. po numerze
zgtoszenia, nazwie, umowie, statusie technicznym, osobie odpowiedzialnej czy dacie utworzenia.
Nalezy pamieta¢ o tym, ze aplikacja domysInie wy$wietla tylko otwarte zgloszenia. Swiadczy o tym
ustawiony filtr Otwarte / Zamkniete.

Po kliknieciu w Numer lub Nazwe zgtoszenia program wyswietli szczegoty danego zgtoszenia. Jak
na rysunku ponizej.
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Tworzymy oprogramowanie.

System obshugi serwisowe]

& Nowe zgloszenie
= Dashboard

(€) Zgtoszenie: 223890

[ Zgloszenia
Dane zgioszenia  Historia wiadomosc e-mail

5 Baza wiedzy Dane zgloszenia 223890
Zgloszone dnia: 2025-03-10 11.49.08 przez: Jan Kowalskl

Klient: Urzad Testowy
JAN KOWALSKI

& Profil Mazwa®
Nawe zgioszenie
& insirukcia Status techniczny *
= wyloguj W realizacj
Produkt” Zglaszaiacy *
Proton ~ Jan Kowalski -
Umowa Koordynator *
AWIRTUALNA_lestowat v Blag krytyczny 2417
Kilent telefon Kient e-mall
11222333 Kiuczyk1140@gmail com

Opis zgioszenia
Tres¢ zgloszenia , Tresc zgioszenia . Tres¢ zgloszenia ,

4. Dodawanie nowego zgtoszenia

Aby dodaé nowe zgtoszenie nalezy klikngé na Nowe Zgloszenie w menu znajdujgcym sie w lewe;j
czesci ekranu.

W oknie edycji nowego zgtoszenia nalezy uzupetni¢ odpowiednie pola tj. Nazwa ktéra opisuje
problem, Produkt czyli aplikacje badz grupe aplikacji ktérych dotyczy problem, Umowa oraz Typ
zgtoszenia np. Btad krytyczny.

Ponizej nalezy wpisa¢ szczegotowy Opis zgloszenia.
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Tworzymy oprogramowanie.

Nefeni Helpdesk =

(i) Nowe zgioszenie

2 Dashboard

(©) Zgtoszenie: Nowe

B Zgloszenia
Dane zgioszenia

& Baza wisdzy Dane zgioszenia

Nazwa *
JAN KOWAL SKI

@ profi

Nowe zgioszenie
Status techniczny *
@ Instrukcja Nowe
= Wylogyj
Produkt ~ Zgtaszajacy *
Proton v Jan Kowalski v
Umowa Typ zgioszenia *
#WIRTUALNA testowa 11 ~ Biad krytyczny 2417 ~

Kiient telefon Kiient e-mail
61624 00 32 Janeko@gmail.com
Opis zgioszenia

Tresé zgloszenia, Tresé zgoszenia, Tres zgioszenia

Zapisz zgloszenie i dodaj plik

Po kliknieciu Zapisz program utworzy nowe zgtoszenie i wysle do powigzanych os6b odpowiednie
powiadomienia.

Pliki mozna dodac¢ tworzgc zgtoszenie poprzez klikniecie na Zapisz zgtoszenie i dodaj plik lub po
zapianiu zgtoszenia w sekcji Pliki a nastepnie klikajgc na przycisk Dodaj plik znajdujagcy sie po
prawej stronie ekranu. Po kliknieciu pojawi sie¢ okno w ktérym nalezy klikng¢ Przegladaj a nastepnie
wybrac plik lub pliki z dysku. Po wybraniu plikbw nalezy klikng¢ na Zapisz. Do danego zgtoszenia
mozna dodawac wiele plikdbw np. zrzut ekranu z pokazanym btedem, pliki tekstowe czy zatgczniki
pdf.
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Tworzymy oprogramowanie.

Kiient telefon Klient e-mail
61624 0035 Janek@gmail.com

Opis zgioszenia

Tresc ia, Tresc . Tresé

* Pola wymagane

Pliki Dodaj pliki
Nazwa Data Uzytkownik Rozmiar Akcje
Realizacja

5. Dodawanie notatek do zgtoszen

Do danego zgtoszenia moze by¢ przypisanych wiele interakcji Klient-Wykonawca i Wykonawca-
Klient. Sg one wyswietlane w dolnej czesci okna zgtoszenia w postaci chronologicznej. Aby dodaé
nowg notatke nalezy klikngé na przycisk Dodaj wpis a nastepnie po wpisaniu odpowiedniej tresci w
nowym oknie nalezy klikng¢ na Zapisz. W przypadku gdy zgtoszenie ma status Zawieszone lub
Przekazano rozwigzanie nalezy oprocz tresci wpisu wybrac rowniez odpowiedni status.
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Tworzymy oprogramowanie.

Dodaj wpis do zgtoszenia

Tresc *

* Pola wymagane

6. Zmiana hasta

Aby zmieni¢ hasto po zalogowaniu nalezy klikngé w menu po lewej stronie na Profil
W oknie edycji procz zmiany danych jak Imie, Nazwisko czy adres email mozna takze wpisaé
dwukrotnie nowe hasto do konta uzytkownika a nastepnie klikngé na Zapisz.

Hasio Powtdrz hasio

Dane osobowe

7. Ustawienia powiadomien

Aplikacja umozliwia uzytkownikom otrzymywanie powiadomien email przy zmianach w zgtoszeniach
badz po utworzeniu nowego zgtoszenia. Aby ustawi¢ odpowiednie opcje powiadomien nalezy po
zalogowaniu klikngé w menu po lewej stronie na Profil , a nastepnie na zakltadke Powiadomienia
e-mail. Pojawi sie okno jak ponizej umozliwiajgce wtaczenie lub wytgczenie niektérych powiadomien
e-mail.
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Tworzymy oprogramowanie.

Profil uzytkownika Powiadomienia e-mail

Powiadomienia e-mail dot. zgloszen

Chce otrzymywaé powiadomienia, gdy: Tak / Nie
Dodano nowe zgtoszenie
Dodano nowy plik do zgioszenia

Dodano nowy wpis do zgioszenia

P e po

Zaktualizowano zgtoszenie

Zmieniono status zgioszenia

Pozostate powiadomienia e-mail

Chce otrzymywaé powiadomienia, gdy: Tak/Nie

Otrzymano nowa wiadomosé [ o]

8. Dodawanie kolejnych uzytkownikow.

Prosze sie zalogowac¢ na pomoc.nefeni.pl kontem z prawami administratora.

Nastepnie klikng¢ na Nowe zgtoszenie lub Dodaj

System abshugi serwisowej

Nowe zgioszenie

S Dastiooard 2 Zgtoszenia
Nr zgloszenia NazwalOpis Umowa Status lechniczny
B Zgloszenia
Nr zgioszenia Nazwa/Opis Umowa
Otwarterzamksiigle Technik Zglaszajacy Data ulworzenia (0d)
B Baza wiedzy
Tylko otwarte ~ aamm 5]
Data utworzenia (do) Produkt Typ zgioszenia
JAN KOWAL SKI dd.mm.m 2
Profil
@ Instrukcja
2L N Data ji status techni Produkt Zgha Typ zgo:
umer 2 rejestracji & s techniczny & ukt & szajacy & p zgloszenia &
Nazwa & 7 Umowa & &7 Technik & 7
- - - - - -
2026-03-10 W realizacji Proton Jan Kowalski #WIRTUALNA_testowall  Blad kiytyczny 2477 Pawel
11:49:08 Kiuczyfiski
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Tworzymy oprogramowanie.

W formatce zgtoszenie obok pola Zgfaszajacy prosze klikng¢ znak 'plusa’

(©) Zgtoszenie: Nowe

Dane zgloszenia

Dane zgtoszenia

Nazwa *
Status techniczny *
Nowe
Produkt = Zglaszajacy *
v Jan Kowalski v
Umowa Typ zgtoszenia *
v v
Klient telefon Klient e-mail
111222333 Kluczyk1140@gmail com

Opis zgloszenia

Nalezy uzupetni¢ dane nowego uzytkownika i zapisa¢. Jes$li nowy uzytkownik ma posiadac¢ prawa
administratora i by¢ gtéwng osobg do kontaktu, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie opcje.

Nowy uzytkownik X

Klient * Login *
Urzad Testowy

E-mail *

Gtowny kontakt Klienta

Hasto *

Dane osobowe
Imig *

Telefon

Informacje dodatkowe

* Pola wymagane

Administrator Klienta

Powtorz hasto *

Nazwisko *

Stanowisko pracownika

) 2D
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Tworzymy oprogramowanie.

Analogicznie postepujemy dla kolejnych uzytkownikow

9. Resetowanie hasta

Hasto mozemy zresetowa¢ za pomocg opcji ‘ Nie pamigetam hasta’ , ktora jest dostepna gtéwnej
stronie Centralnego Help Desku. Resetowanie hasta jest dwuetapowe ze wzgledéw

bezpieczenhstwa.

W pierwszej kolejnosci nalezy podac login do konta oraz mail jaki jest przypisany do konta , a
nastepnie klikng¢ ‘Resetuj hasto’

System obstugi serwisowej

N EFEN I Resetowanie hasta

Aby zresetowad hasito nalezy podac login oraz adres e-mail, na ktory zostanie wystany link do
zmiany hasia

Nefeni Helpdesk v.1.0.0.1

Login
Login

Adres email

Adres e-mail

Resety] hasto

Po wpisaniu poprawnych danych, na skrzynke mailowg zostanie wystana wiadomosc¢ z linkiem
do resetowania hasta.
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Tworzymy oprogramowanie.

Uwaga X

Jesli dane zostaly poprawnie wpisane na podany adres e-mail zostanie
wystany link do resetowania hasta

Wroc

Po kliknieciu w link zostaniemy przeniesieni do strony resetowania hasta, gdzie nalezy podaé
nowe hasto i zatwierdzi¢ zmiane klikajgc ‘Resetuj hasto’

System obstugi serwisowej

N EFEN I Resetowanie hasta

Hasto
Nefeni Helpdesk v.1.0.0.1 seesese

Powtdrz hasto

Resetuj hasto

UWAGA : Jesli uzytkownik nie pamieta swojego loginu do konta oraz maila przypisanego do
konta , prosimy o kontakt z zespotem obstugi Klienta firmy Nefeni.
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10. Baza wiedzy

Uruchomienie bazy wiedzy jest kolejnym przedsiewzieciem majgcym na celu doskonalenie
naszych ustug, zwigzanych z obstugg klienta. Baza bedzie sukcesywnie rozbudowywana i
wierzymy, ze stanie sie dla Panstwa przyjaznym narzedziem wsparcia przy pracy z naszymi
systemami.

Baza wiedzy jest dostepna nieodptatnie dla wszystkich klientéw, posiadajgcych aktywng licencje
na przynajmniej jeden z naszych produktéw i korzystajgcych z systemu obstugi zgtoszen
serwisowych Nefeni. Aby przejs¢ do zbioru ciekawych i przydatnych informacji, zwigzanych z
uzytkowaniem oprogramowania, wystarczy wybra¢, z bocznego menu systemu zgtoszen
serwisowych, kategorie Baza wiedzy.

Startujemy z nastepujgcym zasobem:

Instrukcje obstugi oprogramowania, przygotowane w taki sposob, by tatwo byto wyszukaé
interesujgcg informacje. Stopniowo zmieniamy podejscie do sposobu opisywania produktéw.
Stawiamy na maksymalng uzytecznos¢ i mozliwie najmniejszg objetosc.

Nagrania z przeprowadzonych webinariow, ktére sg dorobkiem ostatnich dwéch lat. Projekt,
przygotowany troche jako odpowiedz na wyzwania pandemii, udat sie znakomicie i cieszy sie
duzym uznaniem naszych klientéw. Od teraz, nagrania z webinariéw (ponad 50 i bedzie
przybywacé), sg dostepne w bazie wiedzy.

FAQ, czyli bank informacji, na temat zagadnien czesto poruszanych przez klientéw lub majgcych
znaczenie z punktu widzenia optymalnego wykorzystania naszych produktow.

Aktualnosci dotyczgce planéw rozwojowych i organizowanych w najblizszym czasie wydarzen
(webinariéw, konferenciji, itp.).

Lista zmian, zawierajgca informacje dotyczgce kolejnych wersji danego produktu, wraz z opisem
ich zawartosci.

Strona 13 z 13



