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	INSTRUCCIONES DE USO
TICKETS DE CONSULTORÍA




MENÚ CONSULTORÍA

Esté menú le permitirá llevar a cabo cuantas consultas en materia de privacidad precise trasladar al Consultor (o DPO), a través de la creación de Tickets, con el detalle de las conversaciones (Feedback) llevadas a cabo por ambas partes. 

1. FUNCIONAMIENTO
El menú consultoría se encuentra en ACTIVIDADES/CONSULTORÍA, clicamos en “+ Añadir ticket”:
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Se abre el siguiente formulario:
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Cada consulta que quiera realizar al Consultor (o DPO) se registra con un número de ticket, el cual contiene una serie de campos fijos que la identifican:

	Nº
	Identificador único del ticket (se mostrará en los emails de recepción).

	Fecha alta
	Fecha de envío del ticket (no se puede modificar).

	Creado por
	Usuario que crea el ticket (no se puede modificar).

	Tipo
	Tipo de consulta que quiera realizar (legal, técnica, incidencia, administración, ...).

	Actuación
	A través de que medio ha llevado a cabo la consulta: aplicación, email, teléfono, ...

	Prioridad
	Sin urgencia, poco urgente, urgente, muy urgente, emergencia, … 

	Fecha prevista
	Fecha prevista de resolución de la consulta (aparece automáticamente).

	Fecha cerrada
	Fecha en que se da por completada la consulta (se registra automáticamente al seleccionar “Completada”).

	Completada
	· Selector para indicar que se ha completado la consulta.
· Cuando un ticket se da por cerrado no se muestra el campo de respuesta.
· En el caso que se quiera continuar la conversación se deberá deseleccionar el selector “Completada”.




Cada consulta (Ticket) contiene las conversaciones (Feedback) llevadas a cabo entre el cliente y el Consultor (o DPO):


	Feedback
	Contenido de la conversación, se puede desplegar un editor para dar formato al texto y añadir imágenes, tablas, ...

	Adjuntos
	Se pueden añadir documentos adjuntos.
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Las acciones que se pueden realizar desde el formulario Ticket de consulta son:

	Cerrar
	Cierra el formulario sin guardar los cambios.

	Guardar y enviar
	Guarda los cambios y envía un email al destinatario con un aviso de que tiene una consulta pendiente de contestar.

	Guardar
	Cierra el formulario guardando los cambios.
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El historial de conversaciones (Feedback) se guardan en el mismo Ticket de consultoría:
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El historial de conversaciones (Feedback) también se puede consultar desde el listado de consultas (tickets):
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Podrá ver todos los tickets (modo consulta), pero solo podrá editar los suyos (los que haya creado).
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