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1 Úvod

1.1 Cieľ pravidelných úloh
Cieľom pravidelných úloh je, aby sa vykonávali činnosti spojené so správou IT 

v pravidelných časových intervaloch, a aby sa neprehliadli podstatné veci, ktoré treba 
kontrolovať. Pravidelná úloha je záznam v nastavení zákazníka, notifikovaná je vo forme 
požiadavky v C-Desk alebo poruchy v CM. Príklad pravidelnej úlohy môže byť čistenie 
počítačov, fyzická kontrola náhodne vybraných dát zo záloh, kontrola stavu akumulátorov 
v záložných zdrojoch.

1.2 Vstup do pravidelných úloh
Do pravidelných úloh sa dostaneme cez Admin zónu -> Zákazníci. V zákazníkoch 

pomocou filtra zvolíme požadovaného zákazníka a prepneme sa do záložky pravidelné úlohy.

Obrázok č. 1 Vstup do pravidelných úloh
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2 Zavedenie pravidelnej úlohy

2.1 Vytvorenie pravidelnej úlohy
Novú úlohu vytvoríme kliknutím na „Pridať úlohu“.

Obrázok č. 2 Vytvorenie novej úlohy

Obrázok č. 3 Vytvorenie novej úlohy - jednotlivé položky
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V novo otvorenom okne vyplníme potrebné informácie ako Názov, Popis, zvolíme 
Riešiteľa, Stav požiadavky(zapnutá, vypnutá) začiatočný a koncový dátum, Periódu 
opakovania našej úlohy, Počet dní na splnenie úlohy. Pri zadaní periódy opakovania sa 
pravidelná úloha bude automaticky vytvárať v nami zvolenej perióde a forme.

Ďalšia veľmi dôležitá vec je zvolenie, akým spôsobom sa má pravidelná úloha 
vyhodnocovať. Musí byť zvolená aspoň jedna možnosť, na výber je požiadavka cez C-Desk
alebo vyhodnocovanie stavu úlohy v poruchách. Môžu sa použiť obidve možnosti naraz. C-
Desk požiadavku si zvoľte na notifikáciu v prípade, že ide o pravidelnú úlohu zo sledovaním 
vykonanej práce, ktorá musí byť zapísaná v C-Desku. Notifikáciu poruchou použite v prípade, 
že ide skontrolovanie danej skutočnosti bez potreby sledovanie odvedenej práce. Ďalší rozdiel 
je, že požiadavka sa generuje po každej perióde nová, pokiaľ porucha z minulého obdobia nie 
je uzavretá, nová porucha sa negeneruje.

Pri požiadavke cez C-Desk je možné vytvoriť internú požiadavku alebo obyčajnú 
požiadavku. Interná požiadavka sa nedáva na vedomie kontaktnej osobe spoločnosti, 
upozorňujeme, že pod zákazníckym kontom v CM je požiadavka viditeľná(viditeľnosť 
interných požiadaviek pod zákazníckym kontom bude v budúcnosti voliteľne obmedzená).

Taktiež je na výber možnosť zvoliť Automaticky uzatvoriť požiadavku na konci dňa s 
dátumom splnenia. Toto odporúčame použiť len vo výnimočných prípadoch.

Ak  vytvárate úlohu zo začiatkom dnes, notifikácia sa vykoná o 15 minút od prvého 
uloženia. Počas tejto doby je možné pravidelnú úlohu editovať, aby ste notifikačnú správu 
mali v želanom stave.
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2.2  Editácia pravidelnej úlohy
Pre upravenie parametrov pravidelnej úlohy, vyberieme úlohu zo zoznamu a klikneme 

na Editovať.  Otvorí sa rovnaké okno ako pri vytváraní novej úlohy avšak už s našimi 
parametrami, ktoré vieme zmeniť. Po zmene parametrov klikneme na uložiť. Aby ste 
nemuseli pre každú spoločnosť vypisovať pravidelné úlohy,  je možné ich naimportovať zo 
šablóny. Šablónu vytvoríte z exportom zo spoločnosti s nastavenými pravidelnými úlohami.

Obrázok č. 4 Editácia a možnosti importu a exportu



Manuál k pravidelným úlohám, verzia k 18.11.2009

7

2.2.1 Export zoznamu pravidelných úloh
Na výber je export do formátu .pts, ktorý umožňuje uložiť pravidelné úlohy pre 

potreby šablóny a export do excelu.
Pri exportoch do formátu .pts označíme požadovanú úlohu alebo úlohy zo zoznamu 

pravidelných úloh a klikneme na Exportovať označené úlohy a uložíme ich.
Export do excelu ma účel podkladu pre zákazníka o pravidelnom servise a tiež slúži 

ako plán v písomnej podobe pre technika. Kliknutím na tlačidlo „Export do Excelu“ cez 
horný filter zvolíme požadované parametre, označíme úlohu alebo úlohy a vyexportujeme do 
formátu .xls.

Obrázok č. 5 Export do Excelu

Obrázok č. 6 Výstupný .xls dokument
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2.2.2 Import zoznamu pravidelných úloh
Importujú sa úlohy vo formáte .pts ako sú napríklad už spomenuté šablóny. Po 

naimportovaní treba zvoliť riešiteľa a úlohu treba zapnúť lebo je automaticky vypnutá. Pri 
vytváraní novej úlohy je úloha automaticky zapnutá, z dôvodu aby bola hneď aktívna po 
uložení pri prípadnom prehliadnutí jej stavu.

Obrázok č. 7 Import pravidelných úloh
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3 Notifikácie a uzatváranie pravidelných úloh

3.1 Notifikácie a úkony po splnení pravidelnej úlohy
Podľa nastavenia v pravidelnej úlohe sa notifikácia realizuje cez C-Desk alebo formou 

poruchy. Rozdiel je, že požiadavka sa generuje po každej perióde nová. Pokiaľ porucha 
z minulého obdobia nie je uzavretá, nová sa negeneruje. Poruchu po jej odstránení treba 
potvrdiť, čím sa zabezpečí jej uzavretie a vygenerovanie novej poruchy po nasledujúcej 
perióde.

3.1.1 Notifikácia a splnenie úlohy cez C-Desk
Notifikácia o založení a ukončení požiadavky je voliteľná, avšak notifikácia o jej 

otvorenom stave príde emailom pridelenému technikovi vo forme upomienky.

Obrázok č. 8 Emailová notifikácia pravidelnej úlohy cez C-Desk

Pri zadaní úlohy cez C-Desk za založí v CM požiadavka, do ktorej píšeme plnenie 
a uzavrieme po splnení úlohy. Do požiadaviek sa dostaneme cez C-Desk -> Požiadavky. 
Zvolíme záložku Plnenia požiadavky, kde vyplníme potrebné údaje ako Text plnenia, Miesto 
plnenia, Čas začatia a ukončenia, v Stave požiadavky treba zvoliť ukončené a nakoniec 
klikneme na Uložiť.
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Obrázok č. 9 C-Desk požiadavka

Obrázok č. 10 Ukončenie požiadavky cez C-Desk
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3.1.2 Notifikácia a splnenie úlohy cez poruchy
Notifikácia o pravidelnej úlohe cez poruchy príde technikovi vo forme emailu.

Obrázok č. 11 Emailová notifikácia pravidelnej úlohy cez poruchy

Pri zadaní pravidelnej úlohy cez poruchy sa pravidelná úloha zobrazí v CM   
Prehliadanie a vyhodnotenie -> Poruchy. Pomocou horného filtra zvolíme Pravidelné úlohy
a následne sa zobrazí zoznam porúch týkajúci sa pravidelných úloh. Po vyriešení poruchy ju 
uzavrieme kliknutím na Detail príslušnej poruchy. V novo otvorenom okne klikneme na 
Uzavrieť poruchu. V krátkosti popíšeme riešenie v poli „Poznámka k riešeniu“ a klikneme na 
Uzatvoriť poruchu. Potvrdenie poruchy používajte ak to vyžadujú firemné procesy pre 
manažment kvality a pracovník tým dáva na vedomie, že na úlohe začal pracovať.

Nová porucha sa vytvorí nanovo v ďalšej perióde pravidelnej úlohy.

Obrázok č. 12 Zoznam porúch
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Obrázok č. 13 Detail poruchy

Obrázok č. 14 Uzavretie poruchy
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3.2 Nastavenie intervalu notifikácie cez poruchy
Interval vyhodnocovania alarmov pre poruchy ako aj forma emailu, ktorý príde 

technikovi je daný v Admin zóne -> Parametre -> Nastavenie porúch. V zobrazení 
vyhodnocovania treba zvoliť Pravidelné úlohy. Časový interval alarmov ale aj komu má 
notifikácia prísť môže zmeniť len správca, nie operátor.
Podľa úrovne poruchy stavu je vyhodnotený alarm varovanie, alarm, kritický alarm.

Obrázok č. 15 Nastavenie alarmu a emailu
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4 Vyradenie pravidelnej úlohy

4.1 Pozastavenie pravidelnej úlohy
Pravidelnú  úlohu je možné pozastaviť(vypnúť). To znamená, že sa nebude 

vykonávať, pokiaľ ju manuálne nezapneme. V zozname pravidelných úloh vieme 
skontrolovať, či je úloha vypnutá alebo zapnutá v stĺpci Stav. Zmenu stavu vybranej 
pravidelnej úlohy zmeníme po kliknutí na Editovať. V novom okne v zmeníme v položke Stav
podľa potreby na Vypnutú alebo Zapnutú.

Obrázok č. 16Editácia stavu pravidelnej úlohy

4.2 Zmazanie pravidelnej úlohy
Označíme v zozname pravidelných úlohách tú, ktorú chceme zmazať a klikneme na 

tlačidlo Zmazať. Tým sa pravidelná úloha vymaže a nebude aktívna a viac viditeľná v medzi 
pravidelnými úlohami.

Obrázok č. 17 Zmazanie pravidelnej úlohy
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