Palvelupyynnot

Helpdesk-palvelupyynnén tekeminen

Ohjeet I0ydat taalta.

Palvelupyyntdjarjestelméa Requeste

REQUESTE

Aklaka-spalveluliittymﬁ

Tervetuloa asiakastukeen.

Kiraudu siséin kbytajstunnuksella s salsanals.

/"Metropolia e

00075 Metropolia
Pun. 097424 6365

Asiakkaiden (opiskelijat, henkildkunta ja sidosryhmat) lahettdméat ongelmakuvaukset ja kysymykset kasitellaan palvelupyyntdind, jotka rekisterdidaan Req
ueste-palvelupyyntdjarjestelmaan. Sama jarjestelma kirjaa muidenkin Metropolian palveluorganisaatioiden kuten kiinteistdpalveluiden ja kirjaston
toimeksiantoja. Jarjestelmaén liitetdan l&hitulevaisuudessa myds muita Metropolian toimintoja.

Vaikka palvelupyynto voidaan jattda myos séahkopostitse, sen nopean késittelyn takeena on suoraan jarjestelmaan asiakaspalveluliittymasta tehty
yksityiskohtainen ongelman kuvaus. Katso kohta: Miten tehdaéan hyva palvelupyynté

Asiakaspalveluliittymassa voidaan myds kommunikoida kayttajatuen kanssa palvelupyyntdon liittyvissa asioissa ja seurata palvelupyynnon vaiheita,
mikali ongelman selvittdminen vaatii useita henkil6ita. Tiedot palvelupyynnon késittelyn tapahtumista saadaan automaattisesti séhkopostilla.

Hyva palvelupyynto

Palvelupyyntoa Requesteen tehdessa taytetaan kaikki mahdolliset kentét tarkasti. Ongelman tai kysymyksen otsikossa on hyvéa nakyéa palvelun tai
ohjelmiston nimi (ei siis "APUA" tai "Kiire!!!l").

Kuvaus-kentéssa on lisaksi tarkeaa kertoa

esiintyyké ongelma muilla kuin omalla koneellasi,

esiintyykd ongelma koneen uudelleen kaynnistamisen jalkeen,
onko se ajoittainen vai pysyva,

koska se on alkanut jne.

Palvelupyyntdon voi liittdéd myos dokumentteja

® ruudunkaappaus (kéynnista Word, klikkaa virheilmoituksen tai ongelman siséltavaa ikkunaa, paina ALT+PrtSc, klikkaa Wordia ja liita kaappaus
dokumenttiin (CTRL V))

® Snipping Tool ohjelman avulla saat rajatun kuvan ongelmasta.

® digikameran kuva saatta auttaa jossain ongelmassa. Kuva tulee lahettaa jossakin tunnetussa tiedostomuodossa, kuten JPG tai PNG.
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