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W celu usprawnienia realizacji szkolen, COIl udostepnia narzedzia komunikacji stuzagce do zgtaszania
serwisowi Centralnego Osrodka Informatyki trudnosci badZ problemdéw napotkanych w dziataniu

ustug oferowanych przez COI.

Service Desk (system ITSM) — podstawowe narzedzie do zgtaszania bteddw w czasie trwania szkolen.
System umozliwiajgcy automatyzacje pracy, dzieki czemu usprawni rejestracje i $ledzenie statuséw
zgtoszonych bteddéw. System jest prosty w obstudze, dziata w oknie przegladarki i umozliwia
bezposrednie sktadanie zgtoszen przez LAS-a. Aplikacja jest dostepna poprzez strone

https://pomoc.coi.gov.pl. LAS-y logujg sie przy uzyciu otrzymanego LOGINU i HAStA.

Dedykowana linia telefoniczna — 42253 54 99 — obstugiwana przez zespdt przeszkolonych

konsultantéw. Ustuga ta bedzie dostepna w dni robocze w godzinach od 8:00 do 16:00.

UWAGA! Preferowanym formg kontaktu w zgtaszaniu btedéw jest korzystanie z systemu zgtoszen
ITSM, m.in. z uwagi na fakt, ze skuteczne zgtoszenie btedu wymaga dotaczenia zatacznikéw np.

takich jak zrzut ekranu, ktére nie s3 mozliwe do przekazania drogg telefoniczng.

1. Zgtaszanie btedéw

Aplikacja Service Desk (ITSM) stuzy do zgtaszania Zespotowi Service Desk Centralnego Osrodka
Informatyki trudnosci badz probleméw napotkanych w dziataniu ustug oferowanych przez COI.
Zarejestrowane zgtoszenie jest przekazywane pracownikom wsparcia, ktérzy podejmujg prace nad
jego rozwigzaniem. LAS zgtaszajgcy jest informowany drogg e-mailowg o stanie prac nad
zgtoszeniem.

e Aplikacja jest dostepna poprzez strone https://pomoc.coi.gov.pl.

e Uzytkownicy logujg sie przy uzyciu otrzymanego LOGINU i HAStA.

Hasto jest jednorazowe i wymaga zmiany na witasne.

W przypadku pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt z Zespotem Service Desk COIl pod numerem

telefonu: 42 253 54 99.
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ATMOSFERA  SERVICE DESK

Obecnie nie ma zadnych ogleszen

Towe zgloszenic | | Wyszukiwanic zgloszen | | Ushagl | ¥ UZythkownik Z 0

Lista zgtoszen

Statusy zgtoszen

v

Zgtoszenia || Moje elementy ko

# Otwarte

id Data utworzenia ~

66552

66550

Stona 121

Twoje dane (Testowy, Janusz)

& zamknigte

2014-04-07 115849 Oczekuje na odpowiedz

20140407 115248 Czeka na akceptacje

Gaérna listwa nawigacyjna

fguracy || Testy

Nowe zgloszenie

Caekaja na moja ak

Status Tyl Usluga - peina nazwa Rodzaj zgloszenia Datarozwiqzania  Kodrozwiqzania  Data zamknigeia

nie dziada krok 13 w Scenariuszu 45 Testy zewngtrzne : Scenariusze testowe | PESEL Incydent

test parametru Testy zewngtrzne : Scenariusze testowe : PESEL Incydent 2014-04-07 121215 Rozwiazane

& Wyswietlono 1 -4z 4

Chee ywac p moich akeji e-mailem [/

Lokalzacja

02-672, Warszawa, ul.Suwak 3

Teiefon
(brak)

Ekran 1

Saczeqbly lokatzac)
(brak)

Tel, komérkomy
(brak)

Praeiozony
(brak)
Stanowska
(brak)

Dane uzytkownika

a organzacyjna
Centrum

2. Ekran gtéwny

Ekran zawiera nastepujace elementy:

instrukcji

A Gorna listwe nawigacyjng, na ktdrej znajdujg sie nastepujace ikony i przyciski:

1. przycisk [Nowe zgtoszenie] ktory umozliwia zarejestrowanie nowego zgtoszenia;

2. przycisk [Wyszukiwanie zgtoszen] ktdry umozliwia przeszukanie historycznych zgtoszen
uzytkownika, przejrzenie ich szczegétéw i ewentualnie podjecie akcji takich jak
wprowadzenie sprostowania czy ponaglenia;

3. przycisk [Ustugi], ktory umozliwia przeglad ustug, w zakresie ktérych Swiadczona jest
pomoc przez dziaty wsparcia;

4. przycisk [Uzytkownik], ktéry umozliwia wylogowanie z systemu;

5. ikona umozliwiajgca wyswietlenie raportéw dla uzytkownika koricowego aplikacji. =

6. ikona umozliwiajagca wyswietlenie listy dodatkowych informacji Iub
publikowanych dla uzytkownikéw przez dziaty wsparcia. %

7. ikona umozliwiajgca wywotanie ekranu pomocy. ?

B. Tablice ogtoszen, czyli miejsce, w ktérym wyswietlane sg informacje od pracownikéw IT.

Mogg one dotyczy¢ planowanych zmian, wytgczenia systemow badz tez mogg informowad
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o awariach poszczegdlnych ustug, czy tez podpowiadaé chwilowe rozwigzania zastepcze itp.
Kazde ogtoszenie zawiera dodatkowo date publikacji oraz nazwe ustugi, ktorej dotyczy.

C. Liste zgloszen zalogowanego uzytkownika. Lista ta prezentuje zgtoszenia danego
uzytkownika (zwigzane zaréwno z usterkami jak i poradami) z mozliwoscig wejscia
w szczegdty kazdego z nich.

D. Liste elementdéw konfiguracji - Lista nieuzywana w przypadku Szkolen.

E. Liste testow do wykonania - Lista nieuzywana w przypadku Szkolen.
F. Liste zgtoszen zmian - Lista nieuzywana w przypadku Szkolen.
G. Podstawowe dane uzytkownika - W dolnej czesci ekranu wyswietlane sg podstawowe dane

uzytkownika. Warto co jakis$ czas kontrolowac ich aktualnos¢ — pracownikom IT utatwia to
kontakt z dang osoba.

H.  ,Chce otrzymywaé powiadomienie moich akcji e-mailem” — W prawym dolnym rogu
ekranu, umozliwiono okreslenie preferencji odnosnie otrzymywania powiadomien droga
mailowg o kazdej akcji wykonanej przez uzytkownika.

l. W sytuacji problemoéw z aplikacjg badz w przypadku braku mozliwosci zarejestrowania
zgtoszenia drogg elektroniczng, uzytkownicy moga skorzystad z telefonicznej drogi kontaktu
pod nr tel.: 42 253 54 99. Preferowanym sposobem rejestracji zgtoszen jest jednak uzycie

aplikacji Service Desk.

3. Dostepne ustugi

Katalog ustug PL.ID — Szkolenia sktada sie z dwdch gtéwnych gatezi ustug:

e SRP

e Platforma e-learningowa

ATMOSFERA ustuat

= JPL.ID - Szkolenia

= EJSRP
=] Aplikacja (logowanie)
=] Merytoryczne (konsultacje)
=] Aplikacja (btedy)

=) < Platforma e-learningowa
=] Aplikacja (logowanie)
=] Merytoryczne (konsultacje)
=] Aplikacja (bledy)

Ekran 2
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Gataz ustug: SRP zawiera trzy ustugi:

1. Aplikacja (logowanie) - Na te ustuge powinny by¢ sktadane zgtoszenia problemow
zwigzanych z zalogowaniem do aplikacji SRP, np. ,nie moge sie zalogowac ...”, ,przy
prébie logowania pojawia sie btad ...”, ,,w jaki sposéb moge sie zalogowad”.

2. Merytoryczne (konsultacje) — na te ustuge powinny by¢ rejestrowane pytania
dotyczace funkcjonalnosci SRP np.: ,co zrobi¢, aby ..”, ,w jaki sposdob mam ..”.
Wazne jest, aby przed zadaniem pytania merytorycznego, uzytkownik zapoznat sie

z dokumentacjg szkoleniowg umieszczong na platformie e-learningowej ->

https://szkolenia.obywatel.gov.pl

3. Aplikacja (btedy) — na te ustuge powinny by¢ sktadane zgtoszenia bteddw, jakie
zostang wykryte w czasie szkolen w aplikacji, w szczegdlnosci btedy
w funkcjonalnosci ustug, np.: ,po wykonaniu czynnosci pojawia sie btad ..”, ,nie

moge wykonac ...”

Gataz ustug: Platforma e-learningowa zawiera trzy ustugi:

1. Aplikacja (logowanie) - Na te ustuge powinny by¢ sktadane zgtoszenia probleméw
zwigzanych z zalogowaniem na platforme e-learningowa, np. ,nie moge sie

2

zalogowac ...”, ,przy prébie logowania pojawia sie btad ...”. Jezeli uzytkownik nie
posiada jeszcze konta na platformie e-learningowej, nalezy wysta¢ mail z prosba

o zatozenie konta na platformie szkoleniowej na adres testyplid@msw.gov.pl

4. Merytoryczne (konsultacje) — na te ustuge powinny by¢ rejestrowane pytania
dotyczace funkcjonalnosci platformy e-learningowej np.: ,,co zrobi¢, aby ...”, ,w jaki

”

sposéb mam ..”. Rekomendujemy wczes$niejsze zapoznanie sie z dokumentacjg
szkoleniowa umieszczong na platformie e-learningowej

https://szkolenia.obywatel.gov.pl

2. Aplikacja (btedy) — na te ustuge powinny by¢ sktadane zgtoszenia bteddw, jakie
zostang wykryte w czasie szkolet na platformie e-learningowej, np.: ,po wykonaniu

czynnosci pojawia sie btad ...”, ,,nie moge wykonac ...”

4. Nowe zgtoszenie

1. Kliknij przycisk [Nowe zgtoszenie] w prawym gérnym rogu gtéwnego ekranu aplikacji.

Strona 6z 18


https://szkolenia.obywatel.gov.pl/
mailto:testyplid@msw.gov.pl
https://szkolenia.obywatel.gov.pl/

DDI'IDIUIDUIIIDIU

centralny oérodek informatyki

Na kolejnym ekranie wybierz ustuge, ktérej zgtoszenie ma dotyczyé.

Wyboru ustugi, ktérej dotyczy dane zgtoszenie, uzytkownik dokonuje poprzez rozwiniecie
gatezi drzewa katalogu ustug. Dopdki ustuga nie zostanie wybrana, pozostate pola s3
nieaktywne.

Po wybraniu ustugi uzupetnij tytut, wybierz rodzaj zgtoszenia, dostepne rodzaje zgtoszen
(w zaleznosci od ustugi) to:

a) Incydent - wykrycie btedu

b) Konsultacja - zapytanie odnosnie wybranej ustugi

Uzupetnij opis zgtoszenia, koniecznie poprzez podanie wszystkich ponizszych danych
W opisie rozwigzania poprzez:

a) Przekopiowanie danych znajdujgcych sie w otrzymanym od osoby szkolgcej sie

formularzu zgtaszania do ,,Opisu zgtoszenia” (duze zétte pole w okienku zgtoszenia -
Ekran 3 ponizej).

b) Dotaczenie pliku z danymi stacji roboczej Uzytkownika, u ktérego bfad wystapit.

Zatacznik nalezy dodad za pomocg ikonki spinacza.

c) Dofaczenie zrzutu widoku ekranowego z btedem, jako zatacznik, dodawany za

pomoca ikonki spinacza.

d) Dofaczenie danych certyfikatu, jako zatgcznik dodawany za pomocg ikonki spinacza.

Po wypetnieniu wszystkich koniecznych informacji, nalezy przekaza¢ zgtoszenie do dziatu
wsparcia, uzywajgc przycisku [Wyslijl. Na ekranie pojawi sie komunikat informujacy
o nadaniu numeru ID zgtoszenia oraz (w przypadku wczesniejszego wyrazenia checi
otrzymywania potwierdzen swoich akcji e-mailem) informacja o wystaniu potwierdzenia
rejestracji zgtoszenia e-mailem. Wybranie przycisku [Wyjdz] przed zapisaniem danych,

wyswietli dodatkowe okno z koniecznoscig potwierdzenia wybranej akcji.
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— - —T
ATMOSFERR  zGrosZENIE 71156 V| Wit
W eelu ia zgloszenia, naley po lewej stronie ekranu wskazaé Usluge, ktérej ono dotyczy, a nastepnie uzupeinié pozostale informacje. (Poszezegéine galezie drzewka rozwijaja sig po kiiknigeiu w plusik)
Usluga W SICZEGOLY ZGLOSZENIA
Usiuga
[PLID - Szkolenia : SRP : Apiikacja (bledy) ) (Lol TS
[ ‘“’“"
9 3PLID - Szkolenia —
agsre PLID - Szkolenia : SRP : Aplikacja (bledy)
T aplkacia (logowanie) Rodzej rgloszenia Element konfiguracii
£ Merytaryczne (konsultacje) | Konsultacja = £
=] Aplikacya (bledy)
3 _JPlatforma e-learningowa Opis
= Aplikacja (logowanie) Rodza) czdonki ~ Rozmiar czcionki TATEX DA EER|B I U v @

) Merytoryczne (konsultacje)
=] Apikacja (bledy)

Ekran 3

5. Uzupetnianie zgtoszen?

W przypadku prosby Service Desk o uzupetnienie zgtoszenia np. o przestanie zatgcznikéw lub
uzupetnienie go dodatkowymi informacjami, uzytkownik powinien dokonaé¢ Sprostowania takiego

zgtoszenia, nie za$ zakfadaé nowe zgtoszenie. Aby dokonac sprostowania, nalezy:

1. Na wybranym zgtoszeniu prezentowanym na liscie zgtoszen, klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy, przechodzgc tym samym do strony ze szczegétami zgtoszenia.

2. W prawym gornym rogu ekranu wybra¢ przycisk [Akcje], a nastepnie [Sprostowanie].

' ATMOSFERY ZGLOSZENIE 69637

Ponaglenie

¥ SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

DANE ZGEOSZENIA- =

Tytut Usytkownik Status

azal | [Otwarte

Usuga Rodzj zgozenia

Szkolenia : SRP : Merytoryczne (konsultacje) Konsultacja

Data ubviorzeniz Data rozviazania Data zamknizca Kod rozvizzana

2014-07-28 15:46:19

Opis
aaa
— Ponaglenie dodane 2014-07-28 15:46:56 —

aaa

Ekran 4

Mozliwos¢ sprostowania dostepna jest réwniez bezposrednio z poziomu strony gtdwnej, poprzez
klikniecie na wybranym zgtoszeniu prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu kontekstowego.

pozycji Sprostowanie.
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W taki sam sposéb mozna poinformowac Service Desk o tym, ze problem jest nieaktualny (np.

przestat istniec¢ lub zostat rozwigzany samodzielnie).

6. Statusy zgltoszen

Po wystaniu Nowego Zgtoszenia zostaje ono podjete przez konsultantéw Service Desk, ktdrzy pracuja
nad rozwigzaniem zgtoszenia samodzielnie lub przekazujg zgtoszenie do kolejnych linii wsparcia.
W tym czasie zgtoszenie moze przyjgé rézne statusy: , Nieprzeczytane”, , Otwarte”, ,Odrzucone”, itp.
W przypadku, kiedy zgtoszenie przyjmuje status ,Oczekuje na odpowiedz” oznacza to, ze pracownicy
linii wsparcia, aby mogli rozwigzac zgtoszenie, potrzebujg dodatkowych informacji. W tej sytuacji
pojawi sie e-mail z systemu z trescig pytania oraz z linkiem odsyfajgcym do zgtoszenia. Chcac

odpowiedzie¢ na pytanie, nalezy klikng¢ przycisk: ,,Odpowiedz” lub przycisk ,, Akcje”.

4 ¥ ATMOSFERA zGLOSZENIE 65380 ——T T e

¥ SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

Ekran 5

Po rozwigzaniu, zgtoszenia, przyjmuje ono status ,Czeka na akceptacje”. W tej sytuacji otrzymasz
e-mail z systemu z prosbg o potwierdzenie rozwigzania wraz z linkiem odsytajgcym do zgtoszenia.
Nalezy potwierdzi¢ lub zanegowac dziatanie rozwigzania. W przypadku braku kontaktu
z Uzytkownikiem, zgtoszenie zostaje zamkniete automatycznie po siedmiu dniach od daty

rozwigzania zgtoszenia.

7.  Przyciski

Przyciski pozwalaja na wykonanie konkretnych akcji: rejestracji nowego zgtoszenia, wyszukiwania
zgtoszenia, jego zapisu lub anulowania itd. Akcje mozliwe do wykonania na konkretnych pozycjach na

listach mozna réwniez uruchomic, korzystajgc z menu kontekstowego opisanego ponizej.

Przyciski akcji

Nowe zgloszenie Wyszukiwanie zgloszen Ustugi % Uzytkownik
Ekran 6
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Menu kontekstowe

Po ustawieniu kursora na zgtoszeniu w statusie , Otwarte” i kliknieciu prawym przyciskiem myszy,
uzyskujemy menu kontekstowe wraz z akcjami: ,Ponaglenie”, ,Sprostowanie”. Ten sam efekt
uzyskamy, otwierajac zgtoszenie i klikajgc w prawym gdérnym rogu przycisk ,Akcje”. Kazdy status

zgtoszenia posiada swoje menu kontekstowe wtasciwe dla danego stanu.

ATMOSFERA SERVICE DESK ———— T

Obecnie nie ma zadnych ogloszer

Zghaszenia | Moje elementy kenfigurag Testy | Wnoski o zmane | Ankety
@ W otwarte & Zamkniete C2ekafy Na Mojq akCeptace wszystide Nowe zgtoszenie
i Data utworzenia »  Status Tytul Ushuga - peina nazwa Rodzay zghoszenia Data rozwiazania Kod rozwiazania Data zamkniecia
86552 2014-04-07 115849 Otwarte nie dziala krok 13 w scenanuszu 45 Testy zewnetrzne - Scenaniusze testowe : PESEL Incydent
66551 2014-04-07 11.58:07  Czeka na skceplacie nie dziaka krok 2 w scenariuszu 5 Testy zewngirzne - Scenariusze testowe : PESEL incydent R 24 Rozwiazane
66550 2014-04-07 115246 Czeka na akceptacje test parametru Testy zewngirzne - Scenariusze testowe : PESEL incydent Sprostowanie (15 Rozwiazane
Strona 1 21 > Wyswietiono 1-32 3

Ekran 7

8. Wyszukiwanie zgtoszen

Woybierz przycisk [Wyszukiwanie zgtoszen] i przejdz na ekran zawierajacy kryteria wyszukiwania oraz

liste zgtoszen.

ATMOSFERA  zGroSZENIA k)

¥ SZuKal
KRYTERIA WY SZUKIWANIA
Typ 2ntoszenia Status Kod rozwiqzania =] Ushuga
[ Moje zgloszenia [=] owane = =] oY
Tyt ops Caynnosé
u =l Data utworzena =/ Data rozwazana =) Data zamknieca =
Definicys parametru Wartod€ parametru
W Daia utworzenia Status Uzytkowmik Tytut Ustuga - peina nazwa Rodza) zgloszenia Data rozwigzania  Kod rozwiazania
88552 2014.04-07 115848 Otwarle Teslowy, Janusz nie dziala krok 13 w scenariuszu 45 Testy zewngtrzne - Scenariusze testowe - PESEL Incydent
66551 2014.04.07 11:56:07  Czekana akceptacie Testowy, Janusz nie dziata krok 2 w scenaniuszu 5 Testy zewnetrzne - Scenariusze testowe : PESEL Incydent 2014.04.07 121324 Rozwiazane
88550 2014.04.07 116248 Czeka na akceplacie Testowy, Janusz test parametru Testy zewnetrzne - Scenariusze testowe - PESEL Incydent 20140407 121215 Rozwiazane
i v
Strona 1 z1 2 Wyswietiono 1-3z 3

Ekran 8
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1. Typ zgtoszenia (moje zgtoszenia = zgtoszenia witasne, zgtoszenia, w ktdrych jestem na DW =

zgtoszenia o ktdrych jestem informowany),

2. Status (otwarte, zamkniete, otwarte i zamkniete z rozwigzaniem tymczasowym),

3. Kod rozwigzania - okresla czy dostarczono rozwigzanie, obejscie, czy tez uznano zgtoszenie

za niezasadne,

© N o v A

przedziatu dat.

Ustuga, z ktérg zwigzane jest zgltoszenie,

Tytut zgtoszenia — wyszukiwanie po fragmencie tekstu w tytule zgtoszenia,

Opis — wyszukiwanie po fragmencie tekstu zawartym w opisie zgtoszenia,

Czynnos$¢ — ostatnia akcja wykonana na zgtoszeniu (ponaglenie, sprostowanie, pytanie itp.),

Daty utworzenia badz zamkniecia zgloszenia. Pole pozwala na zdefiniowanie réwniez

Po ustawieniu zgdanych wartosci nalezy wybraé przycisk [Szukaj], co spowoduje wyswietlenie na

liscie ponizej, zgtoszen spetniajgcych wszystkie wybrane kryteria.

Istnieje rdwniez mozliwos¢ zdefiniowania standardowych uktadéw kryteridw i zapisania ich pod

postacia filtrow. W tym celu nalezy wybrac¢ przycisk [Filtruj], a nastepnie akcje ,Zapisz filtr”. Pojawi

sie okno, w ktédrym nalezy podac nazwe go identyfikujaca.

ATMOSFERA  ZGtOSZENIA

¥ Szukas
KRYTERIA WY SZUKIWANIA

Typ 2gioszena
| Moje zgloszenia

Status.

(] otware

Tytut

u =

Definicja parametru

"] Data utwarzenia +

66552 2014-04-07 11:58.49
66551 2014-04-07 11-58-07
66550 2014-04-07 11:6248

Ekran 9

Status

Otwarte
Czekana akeeptacie

Gzeka na akceptacie

Ops.

Data utworzena =]

Wartodé parametru

Usythownik
Testowy, Janusz
Testowy, Janusz

Testowy, Janusz

Tytul

nie dziala krok 13 w scenariuszu 45
nie dziata krok 2 w scenaruszu 5
test parametru

Data rozvigzania =

Kod rozwgzana =

Usiuga - peina nazwa

Testy zewngtrzne - Scenariusze testowe | PESEL
Testy zewngtrzne - Scenarusze testowe * PESEL

Testy zewnglrzne - Scenanusze testowe - PESEL

Tak zdefiniowane filtry pojawiaja sie na liscie ,Twoje filtry”.
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ATMOSFERR ZzGroSzZENIA widi | @
¥ SzuKaJ
KRYTERIA WY SZUKIWANIA
Typ 2gloszenia Status. Kod rozwazana =/ Usluga
Moje zgloszenia [r] owane E3| k=l L]l
Tytul Opi Caynnost
@ - Mozl Firefox (= |0 [=]
o= - T Datazamkngca =
servicedesk-dev/form.aspx?formName=_Atmo.SaveQueryAs - 3
Definicja parametru W —
- ATMOSFERA  ZAPISZ FILTR POD NAZWA, .. Tapisz | Wyidz
o Nazwa
[Moie otwarte zgioszeni] [ seukay [ ity | wyezyse J cispor |
L] Data utworzenia « Status Uzytkowy Rodzaj zgloszenia Data rozwiazania Kod rozwigzania
86552 2014-04-07 11:58:49  Otwarte Testowy] Incydent
86551 2014-04-07 11:5807  Czeka na akceptacje Testowy, Incydent 2014-04-07 121324 Rozwiazane
66550 2014-04-07 11:5246  Czeka na skceptacie Testowy, Incydent 2014.04-07 121215 Rozwiazane

Ekran 10

Jeden z takich filtrow mozna nastepnie zapisaé jako domysiny, wybierajac opcje [Ustaw domysiny

filtr].

ATMOSFERA zGroszENIA Wik @
¥ SzuKAJ

KRYTERIA WYSZUKIWANIA
Typ zgloszenia Status Kod rozvigzana = Usluga
Moje zgloszenia [=] lowarte - - @
Tyt ops Caynnoié o
u =l Data utworzenia = Data rozwiqzana = Data zaminkca =

]
Definicja parametru Wartodé parametru

[ oo [~ i L wveovse |- toon |

Zapisz filtr

i Data utworzenia ~  Status Uzytkownik Tyt Ushuga - peina nazwa Rodza) zgloszenia = viazania
Ustaw domysiny fitr

86562 2014-04-07 11:5848  Otwarte Testowy, Janusz nie dziata krok 13 w scenanuszu 45 Testy zewnetrzne - Scenanusze testowe - PESEL Incydent Usush filte

68551 2014.04-07 11:5807  Czeka na akceptace Testowy, Janusz nie dziaka krok 2 w scenanuszu § Testy zewneirzne - Scenariusze testowe | PESEL Incydent e ane
woje firy

88560 20140407 11:5246  Cazeka na skeeplaci Testowy, Janusz test parametru Testy zewnetrzne : Scenarusze testowe | PESEL Incydent ane

Woje otwarte zgloszenia

Ekran 11

Od tej pory przy wejsciu na liste (jesli filtr taki zostat ustawiony) dane zostang od razu odfiltrowane
automatycznie. W kazdej chwili mozesz jednak wyczysci¢ pola filtrow, klikajgc przycisk [Wyczy$€]. Po
kliknieciu przycisku [Szukaj] na liscie pokazg sie wdwczas wszystkie zgtoszenia dostepne dla

uzytkownika.

9. Lista zgtoszen

Uzytkownik ma mozliwos¢ recznego dostosowania ukfadu listy do wtasnych potrzeb. Pozwala na to
mata ikona umieszczona po prawej stronie nagtéwka listy, ktérej wybranie powoduje pojawienie sie
menu podobnego do ponizszego, na ktérym nalezy zaznaczy¢ (checkbox po lewej stronie), ktore dane

(kolumny) majg by¢ wyswietlane na liscie.
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ﬂmﬂsﬁﬂl SERVICE DESK Nowe rgloszenie Wyszukiwanie zgloszer Ushigi ¥ Uytkawnik B\ = 0

Obecnie nie ma zadnych ogtoszeri

Zgtoszenia || Moje slementy konfiguracji || Testy | Wnioski o zmiane || Ankiety
@ L otwarte ) @ zamknite Czekaia na moR akeeptack Wstystke
] Data utworzenia = Status Tytul Ushuga - peina nazwa Rodzaj zglaszenia Datarozvigzania  Data zamknigcia
66552 20140407 116848 Otwante nie dziala krok 13 w Scenaniuszu 45 8] Somujrosnaco  aviusze testowe : PESEL Incydent
66551 20140407 1156:07  Czeka nia akceptacie nie: dziaka krok 2 w scenaruszu 5 Z] Sotumaleco [T testone - PESEL Incydent 20140407 1211324
i
88550 2014-04-07 116246 Czeka na akceplacje test parametru fnanusze testowe - PESEL Incydent 2014-04-07 1212116
£ Kalumny b Przywro¢ domysiny uklad
7 i
¥| Datautworzenia
¥ Status
V] Tytut
V| Usiuga - peina nazwa
1 -] \ Widok listy zostal zmieniony, kiiknj aby zapisac i
Strona z1 = sty ¥ 9 aby zapi ] Rodzaj zgioszenia Wyswietiono 1-3z 3
Twoje dane (Testowy, Janusz) I Cheg otrzymywac potwierdzenia moich akcji e-mailem |
Lokalzacja Seczeglly lokalzach Kod rozwiazania Praelozony
02-672, Warszawa, ul.Suwak 3 (brak) N . (brak)
Telefon Tel. komdrkowry Telefan prywatny | |k ek ganzacyina Stanowisko
(brak) (brak) (brak) Gmina Centrum (brak)

Tak dostosowany uktad mozna zapisaé — przycisk: z6tty tréjkat z wykrzyknikiem [Widok listy zostat
zmieniony, kliknij aby zapisa€], istnieje jednak zawsze mozliwos¢ powrotu do ustawien

standardowych - przycisk [Przywré¢ domysiny uktad].

Aby wybra¢ kolejnos¢ sortowania rekordédw na liscie, nalezy klikngé w nagtéwek danej kolumny

(klikniecie powtérne zmienia kolejnos$¢ sortowania).

10. Jak obejrzec szczegoty zgtoszenia ? Co w nich moge

zobaczyc ?

Dostep do ekranu ze szczeg6tami zgtoszenia jest mozliwy zaréwno ze strony gtéwnej, jak i na ekranie

wyszukiwania zgtoszen.

Na liscie zgtoszen kliknij dwukrotnie myszkg na wskazanym rekordzie. Prezentowany jest wéwczas
ekran przedstawiajgcy wszystkie istotne informacje o zgtoszeniu (date rejestracji i zamkniecia, status,
ustuge jakiej zgtoszenie dotyczy, jego tytut i tres¢ itp.). W jego dolnej czesci znajduje sie historia

zgtoszenia, z ktérej mozna dowiedziec sie wiecej o akcjach na nim podjetych.
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“ ¥ NTMOSFERQ ZGLOSZENIE 66551

¥ SZCZEGOLY ZGLOSZENIA
DANE ZGLOSZENIA
Tytut uzytkownk Status
nie dziala krok 2 w scenariuszu 5 Testowy, Janusz Zamknigte
ushiga Rodza) zgloszena
Testy zewnelrzne : Scenariusze testowe : PESEL Incydent
Data utworzenia Data rozwigzana Data zamkniec Kod rozwizana
2014-04-07 11:58:07 2014-04-07 12:13:24 2014-04-07 14:48:43 Rozwigzane

Opis Komentarz rozvipujacego (Rozwigzane)
nia dziala krok 2 w scenariuszu 5
e Komentarz dodany 2014-04.07 12:13°31 .
zrobione

——- Komentarz dodany 2014-04-07 14.48 43 ——

DODATKOWE DANE ZGLOSZENIA
N testy N kroku
5 2

Historia
id Data modyfikacji ~ Akcia Komentarz

35562673 2014-04.07 14:48.43 Zaminiecie
35552852 2014-04-07 12131 Rozwiazanie zgloszena zrobione
AEEIRK IN1LNLNT 1ERNT Litwnezenie abieldu Utwnrzenie Zninszenia

Ekran 13

11. Informowanie o pracach nad zgtoszeniem

W kazdej chwili posiadasz mozliwos¢ obejrzenia szczegdtdéw zgtoszenia i historii prac nad nim.
Jednoczesnie wszystkie istotne akcje podejmowane przez pracownikow Service Desk s3 dodatkowo
potwierdzane poprzez wystanie e-maila. W kazdym takim e-mailu znajdziesz link do zgtoszenia, za

pomocg ktdrego w szybki i prosty sposdb sprawdzisz jego szczegoty.
O jakich akcjach bedziesz informowany?

e Utworzeniu w Twoim imieniu Zgtoszenia przez Service Desk (np. Zgtoszenie Telefoniczne),

e Zamknieciu Twojego zgtoszenia,

e Powiadomieniach i pytaniach do Twojego zgtoszenia,

e Zmianie kategoryzacji zgtoszenia (w przypadku zmiany Ustugi w Zgtoszeniu, jezeli btgd wynika

z nieprawidtowosci w innym obszarze niz zgtosit to uzytkownik).

12. Jak poprosi¢ o przyspieszenie prac nad zgtoszeniem

Jesli uzytkownik uwaza, ze prace nad zgtoszeniem przebiegajg zbyt wolno, istnieje mozliwosé

wystania zespotowi Service Desk ponaglenia.

1. Na wybranym zgtoszeniu prezentowanym na liscie zgtoszen, nalezy klikngé dwukrotnie
myszg, przechodzgc tym samym do strony ze szczegotami zgtoszenia.

2. W prawym gornym rogu ekranu nalezy wybiera¢ przycisk [Akcje], a nastepnie [Ponaglenie].
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Mozliwos¢ ponaglenia dostepna jest rowniez bezposrednio z poziomu strony gtéwnej, poprzez
klikniecie na wybranym zgtoszeniu prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu kontekstowego

pozycji Ponaglenie. W oknie, ktdre sie pojawi nalezy wpisa¢ prosbe o przyspieszenie prac.

13. Sposdb zgtaszania btedu przez osobe szkolgcg sie do

LAS - a?

W przypadku wykrycia btedu podczas szkolen, osoba szkolaca sie informacje o btedzie przekazuje na

formularzu zgtoszenia btedu oraz dotagcza wymagane zataczniki.

Formularz zgtoszeniowy sktada sie z 8 pdl, ktére nalezy mozliwie doktadnie uzupetni¢. UWAGA!

Wypetnienie wszystkich pdl jest obowigzkowe.

Imie osoby szkolgcej sie, u ktdrej pojawit sie btad.

Nazwisko osoby szkolgcej sie, u ktorej pojawit sie btad.

Kod TERYT jednostki terytorialnej, w ktérej pojawit sie btad.
rrrr-mm-dd gg:mm

Raz / Od czasu do czasu / czesto/ zawsze *

Lista wszystkich akcji/ krokéw wykonanych w aplikacji, ktdre
poprzedzity wystgpienie btedu.

Dane testowe na jakich wykonywana byfa praca (np. w przypadku
rejestru PESEL, RDO jest to numer ewidencyjny osoby,
w przypadku jego braku nalezy poda¢ dane jakimi zostat

wypetniony formularz).
Numer wersji aplikacji, w ktérej wystgpit btad (numer ten
bedzie widoczny w aplikacji na dole ekranu).

1. Plik z danymi stacji roboczej.
2. Zrzut widoku ekranowego z btedem.
3. Dane certyfikatu.

*Niepotrzebne skresli¢

14. Zataczniki

1. Plik z danymi stacji roboczej Uzytkownika, u ktérego wystapit btad.

Aby méc w petni okresli¢ przyczyne powstania btedu, niezbedna jest weryfikacja danych o sprzecie

komputerowym, na ktérym problem sie pojawit. Aby zminimalizowaé koniecznos$é¢ recznego
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przepisywania wszystkich informacji, pobranie konkretnych danych odnosnie stanowiska
komputerowego bedzie odbywato za pomocg skryptu, ktdry powinien zosta¢ uruchomiony na stacji
roboczej, na  ktérej wystgpit btad.  Skrypt zostat udostepniony pod adresem

http://obywatel.gov.pl/diagnostyka-urzednik. Przy obstudze skryptu prosze postepowac zgodnie

z instrukcjg podang na stronie, z ktérej skrypt bedzie pobierany.

Skrypt bedzie pobierat nastepujace dane ze stacji robocze;j:

e system operacyjny, jego wersja i architektura,

e przegladarka internetowa i jej wersja,

e ilos¢ wolnej pamieci RAM,

e procesor,

e wersjalavy,

e sterowniki urzadzen peryferyjnych (czytniki kart, drukarki, skaner).

Jedoczesnie LAS posiada dostep do strony www.obywatel.gov.pl, w zakresie diagnostyki sprzetu oraz

niezbednych sterownikéw do urzadzen peryferyjnych. Do strony LAS loguje sie za pomocg
otrzymanego z MSW loginu i hasta. Link do strony logowania
https://ankiety.obywatel.gov.pl/web/guest/logowanie

2. Zrzut widoku ekranowego z btedem, ktéry pojawit sie w czasie szkolenia.

Aby wykonac zrzut ekranowy (tzw. PrintScreen), nalezy:

e Uzy¢ kombinacji klawiszy: ,Alt + PrintScreen” (przycisk znajduje sie w goérnym rzedzie
przyciskow na klawiaturze po prawej stronie i jest czasem opisywany réwniez jako ,,Print
Scrn”), ktdra zapisuje widok tylko biezgcego okno, zamiast zawartosci catego ekranu.

e W otwarty dokument z formularzem zgtoszeniowym wklei¢ zrzut z ekranu ponizej
wypetnionej tabeli (nacisngé prawy przycisk myszy i nastepnie wybrac¢ opcje , wklej” lub uzy¢

kombinacji klawiszy ,,Ctrl + v”).

3. Dane certyfikatu zapisanego na karcie dla szkolen

Aby odczytac dane certyfikatu z karty nalezy wykonaé nastepujace kroki:

a) Wiz karte do czytnika.
b) Uruchom program ,IDProtect Options” (Start > Wszystkie Programy > IDProtect Client >

IDProtect Options).
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|, Bezpieczeristwo i ochrona

. DiskInternals

. Energy Star

) Ext2Fsd

. FastStone Image Viewer
Git

) Google Chrome

b Gr)’

. HP

.. IDProtect Client
(é} IDProtect BioTool

/ IDProtect Format
@ IDProtect Manager

Qj IDProtect for Windows - Integration |
m IDProtect for Windows - User Guide

EE IDProtect Options

{2 IDProtect PINTool
. Intel
. Intel PROSet Wireless
J Internet w Cyfrowym Polsacie
\ ipla
L Java

1 Wstecz

P

" Zamknij G

Ekran 14

Dokumenty

Obrazy
File Certificate

PIN Help
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Muzyka
s\ ~
‘\/7, \'(‘f‘ ’ ~

Komputer

) 2

Panel sterowania

Urzadzenia i drukarki

Alcor Micro ...
Programy domysine

Pomoc i obstuga techniczna

c) Woybierz zaktadke ,Certificates & Keys”.

File Certificate PIN Help

General | Certificates &Keys

Card name IDProtect

Card label ZMOKU

Card state Personalized

QS version 4003.0022

Serial number 0952001213103277
Total memory 32767 Bytes

Total free memory 21430 Bytes
Biometrics enabled No

RWE RN

Alcor Micro ...

General | Certificates &Keys

=-{1 cAPI
=] ZMOKU

Ekran 15

6] Jan Kowalski

4" Key <AT_SIG, 2048>

<AT_SIG, 2048>

d) Kliknij prawym klawiszem myszy na certyfikacie i z menu wybierz ,,View”.

e) W oknie , Certyfikat” przejdz na zaktadke ,Szczegoty”.

f)  Przewin okno do danych” ,,\Wystawca”, ,,Wazny od”, ,,Wazny do” oraz ,,Podmiot”.
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g) Zréb zrzut ekranu i dotgcz do zgtoszenia.

Ogéine | Szczegdty |Scieska certyfikacii|

Pokaz: [<wszys;y>

2

Pole

Wartosc

Operatorzy, pl.ID, MSWiA, PL
16 czerwca 2014 10:23:04
16 czerwca 2016 10:23:04
123456789, Jan Kowalski

RSA (2048 Bits)

Identyfikahor klucza urzedu Identyfikator klucza=c1becd ...

(i) Identyfikator kiucza podmiotu a9 eb af b7 fa ae 3d 472009 ...
BBl Nncton o infrwmaci aawrse MMINncten dn infarmadi nirze

CN = Jan Kowalski
OoU =01

OU = 0804011

OU = GMINY-NP

O = MSWiA

C=PL

SERIALNUMBER = 123456789

[ Edytuj wiascdwosdi...

Dowiedz sie wiecej o szczegdtach certyfikatu

Ekran 16
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UWAGA! Jesli certyfikat wygast (pole Wazny do ..), nalezy wystgpi¢ o recertyfikacje, zgodnie

z informacjami zawartymi na stronie http://obywatel.gov.pl/centrum-certyfikacji-urzednik.
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