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@ W zaleznosci od indywidualnej konfiguracji systemu, niektére ekrany moga sie réznic¢ od prezentowanych
w ksigzce ,,mySupport. Instrukcja obstugi dla uzytkownikéw.”

Czes¢ opisanych funkcji moze by¢ niedostepna — uzalezniona jest od konfiguracji programu. W celu
uzyskania dodatkowych informacji, prosimy o kontakt z firmg Profesal Sp. z 0.0.

@ Wszystkie prawa zastrzezone.

Zaden fragment niniejszej publikacji nie moze byé kopiowany, przesytany bez uprzedniego otrzymania
pisemnej zgody firmy Profesal Sp. z 0.0.

Dotozono wszelkich staran, aby informacje zawarte w tej publikacji byty kompletne i rzetelne, jednakze
ani dostawca ani autor nie ponosza odpowiedzialnosci za btedy i omytkowe pominiecia. Nie jest réwniez
ponoszona jakakolwiek odpowiedzialnos¢ za szkody wynikte z korzystania z informacji podanych w
niniejszym dokumencie.

Zastrzega sie prawo do wprowadzenia zmian w tresci niniejszej publikacji bez powiadomienia.

Dane zawarte w dokumentacji wedtug stanu na dzien 28 wrzes$nia 2018.

Profesal Sp. z o0.0. Serwis techniczny
ul. Smolensk 129 tel. 12 424-00-30
31-112 Krakow e-mail: serwis@profesal.pl


mailto:serwis@profesal.pl
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Ponizsza instrukcja zawiera podstawowe informacje na temat sposobu obstugi aplikacji mySupport.
Korzystanie z niej ma na celu wsparcie pracownikéw w ich codziennej pracy, zwigzanej z dodawaniem
zgtoszen serwisowych oraz sledzeniem postepu ich realizacji. Dokument sktada sie z opisu korzystania

z aplikacji oraz oméwienia jej funkcjonalnosci.

Uwaga. Chcemy zwrdci¢ uwage na fakt, iz wyglad prezentowanych opcji, dziatanie i ich
rozmieszczenie moze ulec zmianie w trakcie wdrozenia systemu.

1. Logowanie

W celu dodania zgtoszenia serwisowego zaloguj sie do aplikacji mySupport. Zrobisz to, wpisujac nazwe
uzytkownika (zarejestrowany adres e-mail) oraz hasto w oknie logowania, a nastepnie klikajac

w przycisk ,Zaloguj”.

Podczas logowania mozesz takze wybra¢ opcje ,,Pamietaj mnie”. W ten sposéb Twoje dane logowania
zostang zapamietane w systemie, dzieki czemu bedziesz miat szybki dostep do swojego konta przy

kazdym wtaczeniu aplikacji.

Jezeli nastgpi sytuacja, w ktérej nie bedziesz pamietat swojego hasta, kliknij ,,Zapomniatem hasta”. Na
podany adres e-mail zostanie wysytana wiadomos¢ z instrukcjg postepowania odzyskiwania dostepu

do konta, o ile konto o takim adresie jest juz zarejestrowane w systemie mySupport.

#=¢ Profesal

mySupport

Famietaj mnie

Zaloguj

Zapomniatem hasta

Ten serwis wykorzystuje pliki cookies. Korzystajac z niego, wyrazasz zgode na ich uzywanie zgodnie z aktualnymi ustawieniami
przegladarki.

Rys. 1. Panel logowania
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2. Strona gtéwna

Po zalogowaniu, na stronie gtdwnej znajdziesz nastepujgce sekcje:

e ,Zgtoszenia serwisowe” — sekcja zawierajgca wszystkie dodane przez uzytkownika zgtoszenia o
zaistniatych usterkach wraz z ich opisem.

e ,Dodaj zgtoszenie” — miejsce dodawania zgtoszen serwisowych.

e ,Powiadomienia” — sekcja zawierajgca automatycznie pojawiajace sie komunikaty o
wprowadzonych zmianach w zgtoszeniach serwisowych.

e ,Zasoby” - sekcja zawierajgca wszystkie zasoby powigzane z dodanymi zgtoszeniami
serwisowymi.

e, Artykuty” — sekcja z zamieszczonymi artykutami Bazy Wiedzy.

o ,Kategorie artykutdw” — mozliwos¢ przegladania Artykutéw Bazy Wiedzy wedtug przypisanejim
kategorii.

e ,Zadania” — sekcja zawierajgca wszystkie zadania dowigzane do uzytkownika.

e ,Dokumentacja” — sekcja zawierajgca dokumentacje techniczng przypisang do zasobdow.

e ,Wiadomosci” — sekcja zawierajgca wiadomosci dotyczace firmy lub zasobu.
#=¢ Profesal

Zgloszenia serwisowe Zasoby Dodaj zgtoszenie

Brak zgloszen serwisowych dotyczacych Ciebie Przegladaj zasoby oraz powiazane z nimi Dodaj nowe zgloszenie serwisowe w celu
zgloszenia serwisowe. poinformowania obstugi technicznej o zaistniatej

usterce.
Dodawaj nowe zgloszenia z poziomu zasobu._

Wszystkie zgloszenia =» Wszystkie zasoby =»

Powiadomienia Kategorie artykutow Artykuty

Brak powiadomien dotyczacych zgioszen Przegladaj Artykuly Bazy Wiedzy wediug kategorii Przegladaj Twoje Artykuty Bazy Wiedzy
senwisowych

Lista powiadomien = Przegladaj artykuty = Lista artykutow =

Rys. 2. Strona gtdwna
W prawym gérnym rogu znajduje sie ikona umozliwiajgca zmiane jezyka aplikacji. W tym miejscu
znajduje sie réwniez ikona z inicjatami zalogowanego uzytkownika. Po kliknieciu na nig masz dostep do
ustawien konta, personalizacji widoku. Z tego miejsca mozesz wylogowac¢ sie z aplikacji. W razie
wystgpienia problemu, co do dziatania systemu mozesz wysta¢ e-mail z opisem zaistniatej sytuac;ji.

Umozliwia to przycisk ,Zgtos problem”.
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Przycisk umozliwia zarzadzanie wyswietlanymi na stronie gtéwnej

kafelkami. Dzieki temu masz mozliwos¢ wyboru, ktdre elementy chcesz widzie¢ na stronie gtdwne;.

Widocznos¢ elementéw w panelu X

Zaznacz te elementy, ktdre chcesz wyswietlac na stronie glowne).

Zgloszenia serwisowe
Zasoby

Dodaj zgtoszenie
Powiadomienia
Kategorie artykutow
Artykuty

[[] zadania

[] pokumentacja

|:’ Wiadomosci

Anuluj Gotowe

Rys. 4. Widocznos¢ elementow

Menu znajdujgce sie po lewej stronie umozliwia szybki dostep do obiektédw, znajdujgcych sie w
aplikacji.
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3. Zgtoszenia serwisowe

Po nacisnieciu przycisku ,,Dodaj zgtoszenie”, umieszczonego w sekcji o tej samej nazwie, przejdziesz do
formularza umozliwiajgcego dodanie zgtoszenia serwisowego. W formularzu wypetnij opis awarii oraz
przypisz jej odpowiedni priorytet i kategorie. Mozesz réwniez zaznaczy¢ zasoby (np. pomieszczenia),
ktorych dotyczy zgtoszenie. Po uzupetnieniu zgtoszenia kliknij przycisk ,,Zapisz”, znajdujacy sie na dole

strony.

Strona giéwna | Zglos

Dodaj zgtoszenie
W celu dodania nowego zgioszenia serwisowego wpisz opisz problemu | wybierz odpowiednia dia niego kategorie.
Awaria instalac elektryczne).
¥ Budynek biurowy 1
Garaz wolnostojacy 1
> Budynek mieszkalny 1
¥ Mieszkanie 1
Normalny

V' Mieszkanie 2

Elektryczna

Rys. 5. Dodaj zgtoszenie

Po zapisaniu informacji zostaniesz przekierowany do miejsca zawierajgcego szczegdty nowo dodanego
zgtoszenia. Tutaj mozesz obserwowac stan zgtoszenia i status jego rozwigzania. Wartosci tych dwaéch

statuséw zmienia firma obstugujgca zgtoszenie.

W tym miejscu masz réwniez mozliwos¢ uzupetnienia informacji o zgtoszeniu poprzez dodanie pliku

badzZ notatki.
#¢ Profesal

Strona gtéwna Zgloszenia serwisowe / Awaria instaladji elektrycznej

Szczegoly zgioszenia Notatki (3)

Dodaj plik Dodaj notatke

Status zgloszenia Przydzielony Priorytet Normalny

Stan rozwiazania Nierozwigzany Kategoria usterka

Opis zgloszenia serwisowego

Awaria instalacji elekirycznej

Rys. 6. Szczegdty dodanego zgfoszenia
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W celu dodania notatki kliknij przycisk ,Dodaj notatke”, znajdujacy sie w lewym gérnym rogu w
zaktadce ,Szczegdty zgtoszenia”. Przycisk ten znajdziesz réwniez w prawym gérnym rogu z poziomu
zaktadki ,,Notatki”. Po kliknieciu przycisku wpisz temat notatki i jej tres¢, a nastepnie kliknij przycisk
»Zapisz”.

#=¢ Profesal
Strona glowna Zgloszenia serwisowe /| Awaria instalacji elekirycznej

Szczeglty zgioszenia Notatki (3)

Dodaj notatke

Potwierdzenie wizyty
Potwierdzam przyjazd serwisanta

Utworzone przez Katarzyna Kowalska, Profesal, 17.07.2018, 09:05 | Komentarz

Rozmowa z serwisantem

Dzwonitem do serwisanta, przyjedzie jutro o 9:00. Prosze o mozliwg obecnos$¢ osoby odpowiedzialnej za
naprawy w budynku,

Utworzone przez Tomasz Kamifiski, Profesal, 16.07.2018, 12:00] Komentarz

Awaria instalacji elekirycznej

Przeglad instalacji elekirycznej w budynku po raz ostatni wykonano w 2017 roku. Raport z ostatniego przegladu
zostat dotgczony w formie pliku PDF.

Utworzone przez Katarzyna Kowalska, Profesal, 16.07.2018, 08:24 | Komentarz

Rys. 7. Dodawanie notatki

W celu dodania pliku do zgtoszenia serwisowego kliknij przycisk ,Dodaj plik” (podobnie jak w
przypadku dodawania notatek znajdziesz go w zaktadce ,Szczegdty zgtoszenia” lub w zaktadce ,,Pliki”).
Nastepnie wybierz plik z dysku kilkajgc na szare pole. Drugim sposobem dodawania plikéw jest metoda

»przeciggnij i pus¢”. Maksymalny rozmiar pliku to 10MB.

#=¢ Profesal
Strona giowna Zgtoszenia serwisowe / Awaria instalacji elektrycznej
Szczegdly zgloszenia Notatki (3) Pliki (2)

Dodaj plik
Maksymalny rozmiar pliku to 10MB

Vy$lij plik IUb upusc go w ty

Pliki
Przeglad instalacji elekirycznej - raport.pdf
Rozmiar pliku 55,41 KB

szczegoly_zgloszenia.jpg
Rozmiar pliku 145,03 KB

Rys. 8. Dodawanie plikow

Masz mozliwos$¢ pobrania zgromadzonych plikéw, a w przypadku zdje¢ mozesz korzystaé réwniez z
opcji podgladu.
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3.1. Przeglad zgtoszen serwisowych

Po kliknieciu przycisku ,Wszystkie zgtoszenia” w sekcji ,Zgtoszenia serwisowe” zostaniesz
przekierowany do strony zawierajgce;j liste wszystkich zgtoszen serwisowych, dotyczacych swojej firmy.
Za pomocg wyszukiwarki znajdujgcej sie w gornej czesci ekranu, mozesz wyszukac¢ dowolne zgtoszenie.
W tym miejscu masz réwniez mozliwosé dodania zgtoszenia, a takze mozesz wyswietlaé zgtoszenia
dodane przez Ciebie (przycisk , Tylko moje”) lub tylko otwarte (przycisk , Tylko otwarte”). Dodatkowo
przycisk filtrowanie pozwala Ci zawezi¢ wyswietlang liste zgtoszen. Filtrowa¢ mozesz m.in. wg kategorii
zgtoszenia, stanu rozwigzania, statusu zgtoszenia, datg utworzenia, czy autorem zgtoszenia.

#=¢ Profesal

Strona gléwna Zgloszenia serwisowe
Szukaj Q [ Tyiko moje [ Tyiko otwarte Dodaj zgioszenie

Filtrowanie (Liczba elementow: 779)

Data Data Opis zgloszenia Utworzone Stan

N - N . . Status Kategoria
utworzenia modyfikacji serwisowego przez rozwigzania

13.07.2018 24.07.2018 Awaria instalacji Tomasz Nierozwigzany Przydzielony usterka
elektrycznej Kamiriski,
AMISTER

03.10.2017 20.07.2018 Spalona zaréwka w pokoju Adrian Nigrozwiazany Nieprzydzielony usterka
A454. Ludwiczak,
AMISTER

07.12.2017 20.07.2018 Pekta rura w azience na Krzysztof I usterka
czwartym pictrze. Bukowski.
AMISTER

07.12.2017 20.07.2018 Awaria windy w budynku B. Krzysztof Nierozwigzane Realizowane usterka
Bukowski
AMISTER

Rys. 9. Lista zgtoszen serwisowych

3.2. Zasoby

Po nacisnieciu przycisku ,Wszystkie zasoby” w sekcji ,,Zasoby” przejdziesz do strony, na ktérej masz

mozliwo$é podgladu zgtoszen serwisowych przypisanych do konkretnych zasobdw.

#o¢ Profesal - @
Strona gléwna / Zasoby

Budynek biurowy 1
Najnowsze zgtoszenia serwisowe:
v Budynek biurowy 1
* Awaria instalacji elektrycznej.
Garaz wolnostojacy 1

¥ Budynek mieszkalny 1

v Mieszkanie 1

“ MieszKanie 2

Rys. 10. Zasoby

Wybierajac zaséb wyswietli sie lista zawierajgca najnowsze zgtoszenia serwisowe. Z tego poziomu

mozesz rowniez przejrzeé zgtoszenia (przycisk: ,Zobacz wiecej”) lub doda¢ nowe (przycisk ,Dodaj

zgtoszenie”).
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4. Baza Wiedzy

Artykuty Bazy Wiedzy to dokumentacja zawierajgca przewodniki, instrukcje oraz materiaty serwisowe.
W aplikacji mySupport umieszczone zostaty dwie sekcje, przeznaczone do przegladania tego rodzaju

dokumentacji:

Artykuty Kategorie artykutow

Przegladaj Twoje Artykuly Bazy Wiedzy Przegladaj Artykuty Bazy Wiedzy wedkug kategorii

SR A

Rys. 11. Sekcje dotyczqce artykutow Bazy Wiedzy

4.1. Artykuly

Artykuty zawierajg dokumentacje udostepniong dla zalogowanego uzytkownika.

#=¢ Profesal

Strona glowna /  Artykuty

Filtrewanie (Liczba elementow: 4)

Tytut Typ

Instrukcja: Profesal mySupport - Instrukcja obsiugi dia uzytkownikéw (1.2) Organizacyjny

Instrukcja: Profesal Prime - Wyszukiwanie danych w systemie (1.0) Organizacyjny

Instrukcja: Profesal Mobile - podrecznik uzytkownika (1.1) Organizacyjny

Instrukcja: Profesal Prime - Przewodnik uzytkownika - 1.2 Organizacyjny

Rys. 12. Lista artykutéw

Wybranie artykutu z listy spowoduje otwarcie okna zawierajgcego jego tresc. Istnieje mozliwosc
dotgczenia pliku i notatki, ktére po dodaniu zostang powigzane z wybranym wczesniej artykutem Bazy
Wiedzy.

#=¢ Profesal
Strona glowna / Artykuly / Instrukcja: Profesal mySupport

Tresc

Instrukcja: Profesal mySupport - Instrukcja obstugi dla uzytkownikéw (1.2)

Dokumentacia “Profesal mySupport. Instrukeja obstugi dla uzytkownikéw” zawiera informacje wspierajace uzytkownikéw korzystajacych z aplikacji mySupport, dodajacych zgtoszenia
serwisowe oraz $ledzgcych postep ich wykonania.

Wersja dokumentacji: 1.2
Data dokumentacji: 2017-09-22

Dokumentacja dostepna jest pod adresem:
http://wwwe.profesal.pl/media/Dokumentacja/Instrukcja_Profesal_mySupport_Instrukeja_obslugi_dla_uzytkownikow.pdf

Zobacz takze:
http://www.profesal.pl/pl/mysupport.html

Rys. 13. Artykut Bazy Wiedzy
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4.2. Kategorie artykutéw

Kategorie artykutéw zawierajg ogdlnodostepng dokumentacje. W tym miejscu masz mozliwosé
wyszukiwania Artykutéw Bazy Wiedzy na podstawie przypisanej im kategorii. W lewym gdrnym rogu

znajduje sie wyszukiwarka, ktéra umozliwia bezposrednie znalezienie wybranej kategorii artykutéw.

Strona giowna / Artykuty / mySupport

Tytut Typ
Szukaj

mySupport - Formularze - kontrolka ‘Notatka' Dokumentacja aplikacji
Administracja (5)

mySupport - Formularze - kontrolka 'Plik' Dokumentacja aplikacji
mySupport (4)

Kolumna relacyjna "Widoczne w mySupport” dia notatek i plikow Konfiguracja
Profesal InOut (6)

Instrukcja: Profesal Prime - Wyszukiwanie danych w systemie (1.0) Dokumentacja aplikacji
Profesal Mobile (5)
w aplikacja Profesal Prime (3)
Formularze (9)
Raporty (1)
Akcje (1)
Warunki (0)

Szablony (7)

Flagi (1)

Rys. 14. Kategorie artykutow

5. Filtrowanie list

Listy zgtoszen serwisowych moga by¢ filtrowane m.in. na podstawie kategorii zgtoszenia lub statusu.

Po kliknieciu przycisku ,Filtruj”, obszar wynikéw zostanie ograniczony do podanego przez Ciebie

zakresu.
Filtrowanie (Liczba elementow: 174) A
Wybierz kategorie zgioszenia - Status -
Stan rozwigzania A Utworzone przez v
Data utworzenia Od o] Data utworzenia Do ol
Data medyfikacji Od ] Data modyfikacji Do ]
Filtruj WyczysE filtry

Rys. 15. Filtrowanie listy zgtoszen serwisowych
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6. Wersja mobilna

Dostosowany wyglad aplikacji do urzadzen mobilnych pozwala na biezgco sledzi¢ dziatania firmowe nie
tylko z poziomu Twojego komputera.

mySupport | R

Witamy w mySupport

Witamy na stronie wsparcia technicznego firmy

Profesal. Zarzadzaj zgloszeniami serwisowymi,

dodawaj notatki | przesytaj pliki. Jesli zauwazysz
problem zwigzany z funkcjonowaniem serwisu, wyslij

jego opis na serwis@profesal.pl

Zasoby

Zasdh Zgloszenie

Budynek gtowny ABC Awaria windy w budynku

Pietro -1 Wymiana zardwek w korytarzu
Pietro 2 Urwana klamka sala 242
Marzedziownia Urwane drzwi od szafy 3

Wszystkie zasoby

Zadania

Status Temat zadania

Rys. 16. Wersja mobilna aplikacji
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Wersja mobilna systemu

01
L

Organizacja
pracy

Zarzadzani e ktami
arzgdzanie projektami Zarzadzanie

dokumentami

centralami
telefonicznymi

{tDJ)

‘ Integracja z

Zarzadzanie serwisem

’ Zarzadzanie
‘ ’ produktami

Profesal

zarzadzanie przez fakty

www.profesal.pl

rentownosci

Sledzenie
‘ projektow

Zarzadzanie
zasobami

Budowanie
bazy wiedzy

Analiza
danych

Komunikator Profesal InOut
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