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Manual do Sistema de Help Desk - mysuite

http://www.inovit.com.br/suporte.php
ou
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1. Cliente se cadastrando (apenas para os usuarios ainda nao cadastrados)

o h"‘ _ﬂ:‘_‘ L .| Para o cliente criar um ticket antes € preciso que ele
TG | pampn sfmimeimes | esteja cadastrado no sistema.
T

R ——  Para isso ele:

e - Devera clicar na opcao “Desejo me cadastrar”

— - Informar os campos obrigatorios: nome, e-mail e
senha. Sendo que o e-mail é o login dele

- Clicar em “Gravar” para armazenar as informacoes
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- No navegador da internet digitar o endereco:
http://inovit.mysuite.com.br/helpdesk.php

- Informar “E-mail e Senha” para acessar o Help Desk
- Clicar no botao “Novo Ticket”
- Sera aberta uma janela para ele:

1) Selecionar o “Departamento” e a “Categoria”
2) Informar “Titulo” e “Descricao”

| - Assim que ele clicar no botao “Gravar Ticket”, o
— - operador responsavel pela “Categoria” selecionada
recebera o ticket.
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Para o cliente ler e interagir em um ticket devera:

- Informar “E-mail e Senha” para acessar o Help Desk
- Clicar no botao “Ler” do ticket desejado

- O ticket serda aberto e o cliente podera digitar

a mensagem no campo de interacdo “Entre com sua

; mensagem de resposta”
- Clicar no botao “Gravar ticket”
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4. Cliente avaliando atendimento
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. e Finalizada o ticket, é exibida a opcao "Avaliacao" para
i} e e e | que o cliente possa avaliar a prestacao de
q ‘| atendimento. O cliente devera clicar no botao
“Confirmar” para gravar a opc¢ao escolhida.
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Enquanto o ticket nao for avaliado, o status exibido
para o cliente sera “Esperado sua avaliacdo” e o

g 1 status para os operadores sera “Concluido”.
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5. Cliente redefinindo senha
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Para o cliente redefinir a senha devera:
W
& " - Preencher o campo “E-mail”
_ - Clicar na opcao “Esqueci minha senha”
= e o L D | - Ele recebera um e-mail contendo um link

- Apos clicar no link, sera aberta uma janela para que
o cliente informe os campos “Senha” e “Confirmar
senha”.

6. Recursos do ticket do cliente

Inserir um link na mensagem: Possibilita que o usuario inclua uma URL em forma
de link para pagina indicada seja aberta automaticamente.

Inserir um arquivo em anexo*: Possibilita o usuario anexar arquivos ao ticket.
* Opcéo disponivel somente apos contratacdo do modulo Central de Arquivos (Disco Virtual). Obtenha maiores
informacées com o setor comercial da BraZip Tecnologia. O disco virtual é somente um local de

armazenamento
de dados, nao é uma central de backups. Portanto, ¢é de inteira responsabilidade da sua empresa manter

uma copia de seguranca (backup) de todos os arquivos que forem armazenados

Imprimir ticket: Caso o usuario precise do ticket impresso podera usar esta opgao.
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