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Přihlášení do aplikace 
Aplikace se nachází na adrese https://helpdesk.cvut.cz. Všichni uživatelé se přihlašují svým 

uživatelským jménem a heslem (Heslo ČVUT). 

Základní obrazovka 
Základní pracovní prostor se skládá z 2 částí: 

 Lišta hlavního menu s logem aplikace, navigační odkazy, především pak založení nové události, 

rychlé hledání a uživatelské nastavení 

 Bílý prostor pod lištou hlavního menu, který je uživatelsky přizpůsobitelný (v základním stavu 

obsahuje okno se zadanými událostmi uživatele 

 

Nastavení uživatelského profilu 

   

https://helpdesk.cvut.cz/
http://intranet.cvut.cz/informace-pro-zamestnance/is/uzivatele-a-pristup/heslo-cvut
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Uživatel má možnost upravit nastavení u Preferencí (vždy pomocí symbolu tužky). 

Preference / Vlastní změny – možnost nastavení zasílání e-mailů při provedení vlastních změn. 

Úloha 

Založení úlohy 
Pomocí odkazu Nová úloha uživatel vytvoří novou úlohu. Následně se uživateli zobrazí obrazovka, kde 

doplní informace potřebné k vytvoření úlohy (projekt, typ úlohy, souhrn). Položky označené červenou 

hvězdičkou jsou povinné. Uživatel má také možnost přiložit soubor (soubory) nebo na záložce 

s doplňujícími informacemi vybrat komponentu nebo zpřístupnit úlohu uživateli nebo skupině 

uživatelů (uživatelé a skupiny odpovídají uživatelům a skupinám v Active Directory ČVUT). 
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Typy úloh 
Uživatel má na výběr z následujících typů úloh: 

 Žádost / Rada - žádost o provedení práce, radu, informaci. 

 Chyba – jedná se o chybu systému 

 Zlepšení – rozvoj nebo vylepšení stávající funkcionality systému 

Znalec může po prostudování události nastavit jiný typ úlohy tak, aby nejvíce vyhovoval dané 

události. 

Typy priorit 
Pro stanovení závažnosti jsou k dispozici následující úrovně: 

 Kritická 

 Zásadní 

 Normální 

 Neprioritní 

 Banální 

Znalec může po prostudování úlohy nastavit jiný typ závažnosti. 

Pokud se uživatel nechce zabývat prioritou (závažností), tak je priorita standardně nastavena na 

Normální. V některých projektech nemusí být priorita od uživatele vyžadována. 

  



 

Helpdesk ČVUT  
– 

 návod pro uživatele 
 

Stránka 5 z 12 

veřejné 

 

Vypracoval: Martin Hynek 
Platnost od: 13. 9. 2016 

Schválil: Ing. Marek Kalika, Ph.D. 
Před použitím jakékoli kopie tohoto dokumentuje třeba zkontrolovat, zda se na úložišti dokumentace nenalézá aktuálnější verze. 

Komponenty 
Každý projekt může být rozdělen na několik komponent (systémů). Uživatel má tedy možnost více 

specifikovat konkrétní část oblast, které se jeho úloha týká. Pokud komponentu nespecifikuje tak je 

událost přiřazena automaticky vedoucímu projektu nebo přiřazena není a pak její zařazení provádí 

pracovník L1 podpory. 

Podrobnosti úlohy 
Po vytvoření úlohy dojde k jejímu zobrazení na nástěnce v části „Moje zadané úlohy“, uživatel může 

přejít na zobrazení jejích podrobností: 

 Typ úlohy a její priorita 

 Zvolená komponenta 

 Štítky 

 Stav – v jaké fázi se úloha nachází (viz Workflow) 

 Rozhodnutí – informace o tom, jak byla úloha vyřešena 

 Stupeň bezpečnosti – informace o tom, kdo může úlohu zobrazit 

 Lidé na úloze 

 Termíny 

 Popis 

 Aktivita – záložková lišta 

 

  



 

Helpdesk ČVUT  
– 

 návod pro uživatele 
 

Stránka 6 z 12 

veřejné 

 

Vypracoval: Martin Hynek 
Platnost od: 13. 9. 2016 

Schválil: Ing. Marek Kalika, Ph.D. 
Před použitím jakékoli kopie tohoto dokumentuje třeba zkontrolovat, zda se na úložišti dokumentace nenalézá aktuálnější verze. 

Nástěnky 
V této rozbalovací nabídce je odkaz Správa nástěnek. Pod touto volbou se nachází správa 

uživatelských nástěnek. 

 

Pod záložkou Oblíbené se nachází všechny nástěnky, které má daný uživatel sdílené od jiných 

uživatelů. Kliknutím na hvězdu vedle názvu dojde k nastavení této nástěnky jako hlavní. Uživatel má 

možnost mít nastaveno víc nástěnek jako hlavních. 

Vytvoření vlastní nástěnky 
Pomocí odkazu Vytvořit novou nástěnku dojde k zobrazení následujícího okna. 

 

Uživatel zadá název, případný popis. Poté vybírá, od jaké nástěnky bude začínat. Následně vybrat 

případně skupiny uživatelů, kterým bude tato nástěnka sdílena. A posledním krokem stisknutí tlačítka 

Přidat. 
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Úprava prázdné nástěnky 

 

Pomocí odkazu Upravit rozvržení může měnit rozložení nástěnky 
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Pomocí odkazu Přidat miniaplikaci může přidávat panely do své nástěnky 

 

Pokud vybral například panel Zobrazit výsledky filtru, tak je třeba tento panel následovně 

nakonfigurovat. 

 

1. Uložený filtr – výběr uloženého vyhledávacího filtru 

2. Počet výsledku – počet zobrazovaných výsledků na panelu 

3. Políčka k zobrazení – výběr sloupců s informacemi k úlohám 

4. Interval aktualizace – po jaké době se mají informace aktualizovat 
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Prohlížení projektů 

 

Volbou Zobrazit všechny projekty dojde zobrazení všech projektů, na které má uživatel právo. 

 

Kliknutím na požadovaný projekt dojde k zobrazení všech informací k projektu a všech událostí, na 

které mám jako uživatel právo. 
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Úlohy 

 

Hledat úlohy – jednoduché hledání 

 

Uživatel vybírá z nabízených možností ve vyhledávací liště pod nápisem Hledat a definuje parametry 

hledání úloh (předdefinovány jsou úlohy založené uživatelem nebo úlohy, ke kterým má oprávnění). 

Výsledek hledání je možné uložit jako filtr. 
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Uživatel může následně filtr upravit kliknutím na Úlohy -> Spravovat filtry, kde klikne na název filtru 

nebo jej může sdílet a přejmenovat kliknutím na ozubené kolečko napravo. 

 
 

 

Uživatel opět zadává jméno filtru a případné možností sdílení více uživatelům. Tento filtr je pak 

možné použít pro nástěnku (zobrazení filtrů). 
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Hledat úlohy – pokročilé hledání 

 

Do pokročilého hledání uživatel vstoupí z menu Úlohy -> Nové hledání a v řádku parametrů přepne 

na volbu Advanced. 

 

V pokročilém hledání uživatel píše dotazy do okna začínajícího zeleným zaškrtávátkem. Systém 

během psaní nabízí dostupné příkazy pro danou kombinaci příkazů. 

 

 


