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WSTEP
Instrukcja skierowana jest do Uzytkownikéw GDANSKIE] PLATFORMY EDUKACYINE], ktérzy maja

problem z zalogowaniem sie do systemu. Instrukcja powinna by¢ ogélnie dostepnym i szeroko
rozpowszechnianym dokumentem wsrod oséb korzystajgcych z aplikacji GPE.

ZANIM ZGLOSISZ...

Przed przystapieniem do sformutowania zgtoszenia nalezy upewnic sie, czy problem nie wynika z
przyczyn niezaleznych od dziatania systemu, na przyktad: awaria tgcza internetowego,
niesprawnos¢ komputera, brak wymaganego oprogramowania, itp.

GDZIE ZGtASZAC ?

Kanatem komunikacyjnym udostepnionym Uzytkownikom jest formularz zgtoszeniowy) dostepny
na gtdéwnej stronie portalu (edu.gdansk.pl) - zaktadka HELPDESK.

Bezposredni link do formularza: https://forms.office.com/e/CGfbZNhptE

Uwaga!
Zgtoszenia, przekazane innymi kanatami komunikacyjnymi niz oficjalne, nie beda
obstugiwane przez Helpdesk ani przez Wykonawcéw obstugujacych GPE.

JAK ZGEASZAC ?

Aby poprawnie zgtosi¢ problem z zalogowaniem sie do systemu GPE nalezy wypetni¢ formularz
zgtoszeniowy.

Kazdorazowo podczas korespondencji z serwisem GPE, otrzymajg Panstwo unikalny numer
zgtoszenia, przesytany w wiadomosci potwierdzajgcej otrzymanie zgtoszenia oraz w
odpowiedziach ze strony serwisu. Prosimy nie zmienia¢ tytutu wiadomosci i pozostawic¢ w niej
unikalny numer zgtoszenia. W przeciwnym wypadku zgtoszenie zostanie potraktowane jako
nowe, co moze wydtuzy¢ czas realizacji.
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https://forms.office.com/e/CGfbZNhptE

STRUKTURA ZGELOSZENIA (formularz HELPDESK)

ROLA ZGEASZAJACEGO
W powyzszym polu nalezy okresli¢ swojg role w systemie.
Dostepne role:

+  Pracownik

+ Rodzic
« Uczen
TYP WNIOSKU

W przypadku zgtoszen dotyczgcych problemu z zalogowaniem sie do GPE wyrézniamy jeden typ
problemu - Wniosek o ustuge. Wskazany typ problemu bedzie domysinie ustawiony w
formularzu zgtoszeniowym.

W przypadku, gdy problem zgtasza Rodzic (Rola zgtaszajgcego) konieczne jest wypetnienie
dodatkowego pola, w ktérym nalezy wskazac imie i nazwisko Ucznia.

PODSYSTEM
W przypadku zgtoszen dotyczacych problemu z zalogowaniem sie do GPE domysinie bedzie
ustawiony parametr: UONET+.

SZKOLA LUB JST

W oknie wyboru znajduje sie lista placowek oswiatowych objetych GPE. Nalezy wskaza¢ placéwke,
ktorej dotyczy formutowane zgtoszenie. Wskazanie ztej placowki moze znacznie wydtuzy¢ lub
wrecz uniemozliwi¢ dziatania diagnostyczne i reakcje na zgtoszenie, dlatego nalezy upewnic sie,
ze w polu wyboru widnieje prawidtowa placéwka.

TYTUL
To pole powinno zawiera¢ mozliwie jak najbardziej zwieztg i konkretng informacje dotyczaca typu
zgtoszenia.

OPIS PROBLEMU

W polu tekstowym nalezy zwiezle opisa¢, na czym polega problem z zalogowaniem sie do
systemu. Brak w zgtoszeniu precyzyjnego i zwieztego opisu, moze spowodowac koniecznos¢
wielokrotnego kontaktu z Helpdeskiem, co znacznie wydtuza czas obstugi zgtoszenia.
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CZAS REALIZAC]I

Dla probleméw zwigzanych z zalogowaniem sie do GPE obowigzuje 14 dni roboczych na
realizacje zgtoszenia.

Czas realizacji zgtoszenia obliczany jest od chwili dokonania zgtoszenia - uwzgledniajgc czas pracy
8.00-16.00. Czas reakcji na zgtoszenie dokonane po godzinie 16.00 w dniu roboczym obliczany
jest od godziny 8.00 nastepnego dnia roboczego.

Gdy status zgtoszenia zostaje zmieniony na ,Rozstrzygniete”, do zgtaszajgcego zostaje wystana
odpowiednia wiadomos¢ e-mail z informacjg o tej zmianie.

Zgtoszenie pozostaje w tym stanie przez okres 3 dni roboczych, w trakcie ktérego zgtaszajacy ma
mozliwos¢ ponownego otwarcia zgtoszenia poprzez przestanie nowej wiadomosci.

Po uptywie 3 dni roboczych zgtoszenie automatycznie zmienia status na ,Zamkniete”, co
uniemozliwia podejmowanie dalszych dziatar oraz wprowadzanie jakichkolwiek zmian w jego
zakresie.
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