HELP DESK

Manuale d’uso

majorbitinnovation.com

Introduzione

Tidiamo il benvenuto nel sistema di Help Desk di Major Bit Innovation.

La nostra nuova piattaforma di supporto e stata sviluppata per migliorare la gestione
delle lavorazioni e per fornire un supporto efficiente e organizzato:

potrai monitorare le tue richieste attraverso un sistema di ticketing centralizzato.

Accesso e credenziali

URL della piattaforma: www.majorbitinnovation.com/helpdesk
Nome utente: fornito via email
Password: fornita via email

Se desideri cambiare la password, contattail supporto a
support@majorbitinnovation.com

Ticket

Ogni ticket aperto corrisponde ad una specificalavorazione.
Tutte le eventuali modifiche relative alla lavorazione in corso dovranno essere
notificate all’interno dello stesso ticket.

Creazione diunticket:

Accedialla piattaforma.

Inseriscile tue credenziali diaccesso.

Clicca sul pulsante “nuovo ticket” per aprire il modulo di creazione.
Compilaicampirichiesti: titolo, descrizione, dipartimento, ovvero I’'area di
lavoro (verrainviato direttamente al responsabile del dipartimento
selezionato) e priorita.

5. Cliccasu “invia” percreareil ticket.
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Gestione diunticket:

e Ognivoltacheil ticket viene aggiornato riceverai una notifica via email.

e Nellasezione “I miei ticket” puoivisualizzare tuttiiticket inseriti, utilizzare i
filtri per ordinarliin base allo stato (aperto, chiuso, in attesa, risposto), la
priorita o la data di creazione.

e Sedesideriaggiornare orispondere ad un ticket clicca sul suo titolo per
accedere allo storico.

Priorita
A ciascun ticket puoi assegnare un livello di priorita:

e Bassa: presain carico entro 4/5 gg lavorativi.
e Alta: presaincarico entro 2 gglavorativi.
e Emergenza: presain carico entro la giornata lavorativa.

NB: | tempi dilavorazione vanno concordatidivolta in volta conil referente del
ticket.

Stato dei ticket

Durante le fasi dellalavorazione, ad ogni ticket viene associato il corrispondente
stato:

e Aperto:ilticket e stato creato e deve essere preso in carico daunreferente.
e InAttesa: il ticket €in attesa di azioni (risposta o chiusura).

e Lavorazionein corso: il ticket € stato presoin carico.

e Risposto: € stata fornita unarisposta al ticket da parte del referente.
e Chiuso: ilticket & statorisolto e chiuso.

FAQ

Come posso recuperare la mia password?
Se haidimenticato la tua password, inviaciun'email a
support@majorbitinnovation.com

Come posso cambiare la mia password?
Almomento, per cambiare la password, devi contattarci. Provvederemo a
reimpostarla e ainviarti una nuova.

Posso allegare file ai miei ticket?
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Si, puoi allegare file (dimensione massima 10Mb) direttamente nel ticket nella sezione
“Allegati”.

Come posso vedere lo stato del mio ticket?
Accedialla sezione “I miei ticket” per scoprire lo stato attuale del tuo ticket.

Chi puo vedere i miei ticket?
Solo tu, o chipossiedeituoi datidiaccesso, eil referente della lavorazione potete
vedere e aggiornare i ticket.

Posso selezionare un dipartimento specifico per il mio ticket?
Si, durante la creazione del ticket, devi selezionare il dipartimento appropriato dal
menu a tendina. Non & possibile selezionare un referente specifico.

Ricevero notifiche per gli aggiornamenti dei ticket?
Si, riceverai notifiche via email per ogni aggiornamento sul tuo ticket.

Posso chiudere un ticket?
Si, puoi chiudere unticket se lalavorazione € stata completata ol ticket € stato
aperto per errore.

Posso cancellare un ticket?
No, gliutentinon possono cancellarei ticket.

Posso cambiare il referente del ticket?
No, non puoi cambiare il referente del ticket. Se € necessario trasferireil ticket aun
altro dipartimento, & I'amministrazione a gestire questo processo.

Posso lasciare commenti sui ticket?
Se haiinformazioni utili alla lavorazione puoi aggiungere una nuova risposta al ticket.

Posso accedere con lo stesso utente da piu dispositivicontemporaneamente ?
Si, e possibile accedere conlo stesso utente da piu dispositivi
contemporaneamente.



