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I.  THÔNG TIN THỬ NGHIỆM HỆ THỐNG 

Trang web của hệ thống: https://e-office.tbd.edu.vn/ => Chọn Hỗ trợ 

Trang web đọc email các tải khoản thử nghiệm: Webmail Login (emailserver.vn) 

Các tài khoản thử nghiệm: 

• Admin:  

• Hỗ trợ:  

• Sinh viên 1:  

• Sinh viên 2:  

 

II. KHÁI QUÁT CHUNG VỀ ODOO HELPDESK 

Odoo Helpdesk là một công cụ quản lý hỗ trợ sinh viên hiệu quả giúp đơn vị duy trì mối 

quan hệ tốt với sinh viên bằng cách đáp ứng và giải quyết các yêu cầu hỗ trợ một cách nhanh 

chóng và chuyên nghiệp. Module này được thiết kế để giúp Trung tâm Kết nối và hỗ trợ sinh 

viên quản lý và giải quyết các yêu cầu của sinh viên cần hỗ trợ từ nhiều nguồn khác nhau như 

email, điện thoại và cổng thông tin sinh viên trực tuyến/trực tiếp tại trường. Ngoài ra, đây 

cũng là kênh cung cấp, thống kê thông tin cho trung tâm khi sinh viên gửi yêu cầu hỗ trợ và 

giúp sắp xếp các phiếu hỗ trợ (hay còn gọi là ticket) tại một nơi, theo quy trình chuẩn hóa của 

TTKN&HTSV. 

 
 

Hình 1: Trang  chủ 

 

https://e-office.tbd.edu.vn/
https://pro15.emailserver.vn:2096/
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Với Odoo Helpdesk, TTKN&HTSV có thể quản lý tất cả các yêu cầu hỗ trợ (ticket) của 

mình theo từng quy trình đang áp dụng tại trung tâm, phân loại chúng theo mức độ ưu tiên và 

theo dõi tiến trình giải quyết. Module này cũng cho phép bạn theo dõi thời gian đáp ứng và 

thời gian giải quyết của các yêu cầu, từ đó đảm bảo rằng sinh viên nhận được sự phục vụ 

nhanh chóng và chất lượng. 

❖  Các tính năng chính của Odoo Helpdesk: 

-  Quản lý yêu cầu hỗ trợ. 

-  Quản lý nhóm hỗ trợ. 

-  Tương tác với sinh viên. 

 

❖  Liệt kê và mô tả một số chức năng của Odoo Helpdesk: 

STT Chức năng Mô tả 

1 Quản lý yêu cầu hỗ trợ 

Odoo Helpdesk cung cấp các tính năng quản lý yêu 

cầu hỗ trợ để giúp TTKN&HTSV theo dõi và quản lý 

hiệu quả các yêu cầu từ sinh viên theo quy trình. 

2   + Quản lý Ticket 

- Cho phép TTKN&HTSV tạo và quản lý các ticket. 

Mỗi ticket đại diện cho một yêu cầu hỗ trợ cụ thể từ 

sinh viên hoặc từ nhà trường. 

3   + Phân loại và ưu tiên hóa 

- TTKN&HTSV có thể phân loại và ưu tiên các yêu 

cầu hỗ trợ dựa trên mức độ quan trọng. Ngoài ra, 

người dùng còn có thiết lập quy tắc SLA của riêng 

mình, chọn giai đoạn cần đạt được hoặc áp dụng SLA 

ở giai đoạn cụ thể. 

4 
  + Theo dõi thời gian và 

hiệu suất 

- Cho phép TTKN&HTSV theo dõi thời gian giải 

quyết của mỗi ticket, từ đó đảm bảo các yêu cầu 

được xử lý nhanh chóng và đáp ứng yêu cầu của sinh 

viên. 

5   + Báo cáo và phân tích 

- Odoo Helpdesk cung cấp các báo cáo và phân tích 

liên quan đến hoạt động hỗ trợ sinh viên. Bạn có thể 

xem các số liệu về số lượng yêu cầu, thời gian xử lý, 

tỷ lệ thành công và các thông tin khác để đánh giá 

hiệu suất và cải thiện quy trình hỗ trợ. 
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6 Quản lý nhóm hỗ trợ 

Odoo Helpdesk cung cấp các tính năng để quản lý 

nhóm hỗ trợ của TTKN&HTSV, giúp tăng cường sự 

phối hợp và hiệu quả trong công việc. 

7 
  + Phân công và quản lý 

thành viên nhóm 

- Odoo Helpdesk cho phép bạn xác định vai trò, kỹ 

năng và trách nhiệm của từng thành viên trong nhóm. 

Từ đó, TTKN&HTSV có thể thiết lập quy trình tiếp 

nhận ticket và tự động chuyển ticket cho người phụ 

trách phù hợp nhất. 

8   + Phân công yêu cầu hỗ trợ 

- Tính năng này giúp TTKN&HTSV phân chia công 

việc một cách công bằng, tối ưu hóa sự phối hợp giữa 

các thành viên trong nhóm, cũng như mời chuyên gia 

hỗ trợ trực tiếp cho những vấn đề phức tạp. Thao tác 

này có thể được thực hiện tự động hoặc thủ công tùy 

theo nhu cầu của người dùng. Ngoài ra, Odoo 

Helpdesk còn có tính năng nâng mức độ quan trọng 

của ticket và tự động báo tình hình ticket cho quản lý 

chỉ trong một cú nhấp chuột. 

9 
  + Giao tiếp và chia sẻ 

thông tin 

- Các thành viên trong nhóm hỗ trợ có thể trao đổi 

thông tin, chú thích và ghi chú với nhau để cập nhật 

tình hình và phối hợp công việc. 

10 
  + Quản lý thời gian và ưu 

tiên công việc 

- Odoo Helpdesk cung cấp các công cụ để quản lý 

thời gian và ưu tiên công việc trong nhóm hỗ trợ. 

Bạn có thể đặt lịch và theo dõi thời gian hoạt động 

của từng thành viên và đảm bảo rằng các công việc 

được hoàn thành đúng thời hạn. 

11 Tương tác với sinh viên 

Odoo Helpdesk cung cấp các tính năng để tương tác 

với sinh viên một cách hiệu quả và đáp ứng nhu cầu 

hỗ trợ của họ. 

12 

  + Nhận yêu cầu hỗ trợ từ 

trang web của trường hoặc 

nhiều nguồn khác nhau 

- Cho phép sinh viên gửi yêu cầu hỗ trợ thông qua 

nhiều kênh khác nhau, bao gồm email và các hình 

thức tương tác trên trang web của trường hay trực 

tiếp tại trung tâm. Điều này giúp tạo sự thuận tiện 

cho sinh viên và thu thập thông tin từ nhiều nguồn. 

13   + Giao tiếp qua email 

- Cấu hình email tự động tiếp nhận các yêu cầu hỗ trợ 

từ khách hàng. Tất cả giao tiếp qua email sẽ được ghi 

lại và liên kết với từng yêu cầu hỗ trợ. 
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14 
  + Cổng thông tin khách 

hàng trực tuyến 

- Cung cấp một cổng thông tin sinh viên trực tuyến 

để sinh viên có thể gửi yêu cầu hỗ trợ và theo dõi 

trạng thái của yêu cầu. Sinh viên có thể đăng nhập 

vào cổng thông tin sinh viên để gửi yêu cầu mới, xem 

các yêu cầu đã gửi và nhận thông báo về tiến trình 

giải quyết. 

15   + Ghi chú và hướng dẫn 

- Trong quá trình tương tác với sinh viên, bạn có thể 

ghi chú, ghi lại thông tin và cung cấp hướng dẫn cho 

sinh viên. Odoo Helpdesk cho phép bạn tạo ghi chú 

nội bộ và chia sẻ tài liệu hướng dẫn để hỗ trợ sinh 

viên một cách tốt nhất. 

16   + Tự động hóa phản hồi 
- Có khả năng tự động hóa phản hồi đối với các yêu 

cầu hỗ trợ thường gặp. 
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III.  CÁC CHỨC NĂNG CHÍNH 

III.1. Tạo Ticket 

Là form tạo Ticket (Phiếu yêu cầu hỗ trợ) của Sinh viên để yêu cầu đến TTKN&HTSV 

hỗ trợ kỹ thuật hoặc xử lý một vấn đề nào đó.  

Đường dẫn đến form tạo Ticket: Trang chủ -> Tickets -> All tickets -> Create 

Bước 1: Chọn menu Tickets -> All tickets 

Bước 2: Tại trang thông tin tất cả các phiếu hỗ trợ, chọn mục Create (tạo) bên gốc trái 

của form để mở form nhập nội dung ticket mới. 

Bước 3: Sau khi nhập xong nội dung chọn Create (tạo) bên gốc phải của form để tạo 

ticket mới. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 2: Form Tất cả các phiếu hỗ trợ (ticket) 
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❖ Đối với Yêu cầu được Sinh viên gửi từ các form trên trang web của trường: 

  Bước 1: Sinh viên vào trang web của trường -> Hỗ trợ sinh viên -> Tổng hợp các form 

hỗ trợ -> Chọn form hỗ trợ được thiết lập sẳn/Chọn Hỗ trợ khác (nếu chưa có form hỗ trợ 

đúng nhu cầu). 

 Bước 2: Tại trang nhập thông tin chi tiết yêu cầu => Sinh viên nhập đầy đủ nội dung và 

file đính kèm thông tin hoặc minh chứng (nếu có) =>  Chọn Gửi => Nội dung yêu cầu sẽ 

được tạo giống như 1 yêu cầu mới được tạo trực tiếp từ trang chính ở Hình 3. 

 

Hình 3: Form nhập nội dung yêu cầu (ticket) 

 

Hình 2_1: Trang tổng hợp các form hỗ trợ 
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III.2. Tạo Liên hệ 

Là form tạo thông tin của bên Liên hệ là sinh viên hoặc khách hàng.  

Đường dẫn đến form tạo Liên hệ (Customer): Trang chủ -> Tickets -> All tickets -> 

Create -> Customer -> Create and edit 

Bước 1: Tại form nhập ticket -> Customer (Khách hàng liên hệ) -> gõ tên khách hàng 

cần tìm. Nếu sinh viên đã có trên hệ thống thì tên sẽ được hiện ra -> Chọn. Nếu thông tin sinh 

viên chưa có, tiếp tục chọn Create and edit để mở form tạo Liên hệ. 

 

Hình 4: Form nhập nội dung yêu cầu (ticket), chọn Create and edit để tạo Liên hệ 

 

Hình 3_1: Form nhập thông tin chi tiết yêu cầu cần hỗ trợ 
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Bước 2: Chọn liên hệ Cá nhân hoặc liên hệ là Công ty 

Bước 3: Nhập thông tin 

 

III.2.1. Tạo liên hệ là Công ty 

Khi tạo liên hệ: Chọn liên hệ là Công ty 

- Nhập các thông tin cần thêm tại các trường trên form: Tên, Địa chỉ, Mã số thuế của Cá 

nhân/Công ty, …. Xem thêm thông tin trên Hình 6. 

- Tại Tab Contacts & Adresses (Các liên hệ & Địa chỉ) -> ADD (Thêm) -> Chọn và 

Nhập các thông tin Contact (Liên hệ), Invoice Address (Địa chỉ xuất hóa đơn),  … -> Chọn 

Save & Close (Lưu & Đóng/Lưu). Xem thêm thông tin trên Hình 7. 

Bước 4: Chọn Lưu 

Sau khi chọn Lưu, tên Cá nhân hoặc Công ty vừa tạo sẽ được lấy điền vào form nhập 

ticket. 

 

Hình 5: Form nhập thông tin Liên hệ 
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Hình 6: Form nhập Liên hệ là Trường học/Công ty 

 

Hình 7: Form nhập Các liên hệ & Địa chỉ của khách hàng là Công ty/phòng ban 
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III.2.2. Tạo liên hệ là Cá nhân 

Tương tự như nhập thông tin liên hệ là Công ty, phần nhập thông tin Cá nhân cũng nhập 

các thông tin cần thiết. 

III.2.3. Tạo cá nhân thuộc Công ty 

Trường hợp cá nhân thuộc công ty thì cần tạo công ty trước, sau đó tạo liên hệ cá nhân 

rồi chọn thuộc công ty đó. Xem thêm thông tin trên Hình 9 và Hình 10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 8: Form nhập Liên hệ là Cá nhân 
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Hình 9: Form tạo Liên hệ là Cá nhân thuộc Công ty 

 

Hình 10: Form tạo Mối quan hệ giữa cá nhân và Công ty 
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III.2.4. Tìm kiếm Liên hệ 

Trong form nhập mới ticket. Tại dòng Customer (Khách hàng liên hệ) -> Chọn Search 

more để mở form tìm kiếm. 

Từ kết quả tìm kiếm, chọn tên khách hàng -> Thông tin khách hàng, số điện thoại, địa 

chỉ email, … sẽ được đổ qua form nhập mới ticket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 11: Form Tìm kiếm liên hệ 
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III.3. Hướng dẫn quy trình hỗ trợ   

III.3.1. TTKN&HTSV nhận yêu cầu hỗ trợ từ Sinh viên -> Xử lý yêu cầu 

Bước 1: Các nhóm hỗ trợ thuộc TTKN&HTSV nhận yêu cầu từ sinh viên, nhập yêu cầu.  

Đường dẫn: Trang chủ -> Tickets -> Tất cả tickets -> Tạo -> Nhập các thông tin: 

Xem lại mục III.1; Hình 3: Form nhập nội dung yêu cầu (ticket). 

* Đối với yêu cầu được sinh viên tạo từ trang web của trường: 

Đường dẫn: Khi có yêu cẩu từ sinh viên gửi đến thông qua các form trên website của 

trường -> Trang chủ -> Tickets -> Tất cả tickets -> Chọn ticket cần hỗ trợ -> Bổ sung các 

thông tin đầy đủ và phân công người hỗ trợ -> Thực hiện theo quy trình. 

+   Chủ đề (Loại yêu cầu chính): Nhập nội dung cần hỗ trợ, ngắn gọn nhưng chứa thông 

tin cụ thể về loại yêu cầu. Ví dụ: Cấp giấy xác nhận SV_Nguyễn Văn A_Lớp ABC. 

+   Đội (Team): Chọn Loại quy trình hỗ trợ. Ví dụ: QT03/TTKNSV. 

+  Phân công: Khi nào người dùng click vào nút PHÂN CÔNG CHO TÔI thì sẽ hiển thị 

thông tin người được xử lý vào trường này. Nếu người dùng được phân quyền quản lý 

(Admin) -> có thể chọn phân công cho người dùng khác có theo danh sách. 

+   Độ ưu tiên: Đánh dấu độ ưu tiên theo dấu sao (*) được tick. 

+   Loại: Chọn Loại quy trình hỗ trợ. Ví dụ: QT03/TTKNSV - Cấp thẻ sinh viên 

+  Tag: Lựa chọn Từ khóa để gắn thẻ. Mục đích phục vụ cho việc tìm kiếm, thống kê 

phiếu hỗ trợ. Ví dụ: Giấy xác nhận SV. 

+  Khách hàng: Lựa chọn Sinh viên đã có trong danh sách (Nhập Tên hoặc số điện thoại 

để tìm SV) hoặc chọn Tạo để thêm mới Sinh viên (Xem lại mục II.2 Tạo liên hệ). Khi chọn 

tên liên hệ, nếu sinh viên này có địa chỉ email hoặc số điện thoại => Tự động điền vào 2 

trường Email và Điện thoại. 

+  Email: Địa chỉ Email của Sinh viên (Email được lấy bên phần thông tin Liên hệ của 

sinh viên). 

+  Điện thoại: Số Điện thoại của Sinh viên (Điện thoái được lấy bên phần thông tin Liên 

hệ của sinh viên). 

+  Email CC: Địa chỉ Email dự phòng của khách hàng hoặc quản lý (nếu có). 

+  Ref. Sales Order: Mã số phiếu hỗ trợ (nếu có). 

+  Miêu tả của Ticket: Nhập nội dung của phiếu hỗ trợ. 
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III.4. Cấu hình các thông tin (Phân quyền Admin) 

III.4.1. Tạo Quy trình 

Việc thiết lập các Quy trình cho phép quản lý các nhóm quy trình sao cho phù hợp với 

công việc, phù hợp với từng nhóm hỗ trợ. 

Bước 1: Giao diện chính của Odoo chọn Helpdesk/Hỗ trợ. 

Chọn Configuration (Thiết lập) -> Teams (Nhóm Helpdesk/Nhóm Quy trình) 

Bước 2: Chọn Create (Tạo) để tạo Loại/Tên quy trình. 

 

Bước 3: Nhập thông tin cho Nhóm quy trình   

 

Hình 20: Danh sách Quy trình hỗ trợ 
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- Thông tin nhóm quy trình: 

      +  Tên nhóm. 

      +  Mô tả nhóm. 

- Chọn các thông số khác cho nhóm hỗ trợ quy trình. 

Bước 4:  Chọn Create (Tạo) sau khi nhập xong thông tin. 

 
 

Hình 21: Form nhập thông tin tạo Nhóm quy trình 
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III.4.2. Thiết lập các giai đoạn cho các nhóm hỗ trợ quy trình 

Bước 1: Giao diện chính của Odoo chọn Helpdesk/Hỗ trợ 

Chọn Configuration (Thiết lập) -> Stages (Giai đoạn)  

Bước 2: Chọn Create (Tạo) để mở form nhập thông tin cho giai đoạn 

 

Hình 22: Danh sách các giai đoạn của nhóm hỗ trợ theo Quy trình 

 

Hình 23: Form nhập thông tin giai đoạn của nhóm hỗ trợ theo Quy trình 
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Bước 3: Nhập thông tin cho Giai đoạn 

-  Nhập tên giai đoạn: 

    Tùy theo nhu cầu hoạt động hoặc quy trình xử lý yêu cầu của từng trường học/công ty 

mà có các giai đoạn khác nhau. Ví dụ: 

   + Bên Quy trình QT02/TTKNSV_Cấp giấy xác nhận sinh viên thì sẽ có các giai đoạn: 

QT02 - Tiếp nhận (Tiếp nhận thông tin đăng ký cấp giấy xác nhận sinh viên), QT02 - Kiểm 

tra thông tin, QT02 - Cấp giấy xác nhận nợ tín chỉ/chứng chỉ (Nếu có), QT02 - Thông báo 

Sinh viên, QT02 - In, trình ký, đóng dấu, QT02 - Cấp Giấy xác nhận, QT02 - Phát hành, … 

   + Bên QT03/TTKNSV_Cấp thẻ sinh viên thì sẽ có các giai đoạn: QT03 - Lập kế hoạch 

làm thẻ SV, QT03 - Thông báo Sinh viên, QT03 - Tiếp nhận và Kiểm tra thông tin, … 

-  Chọn Quy trình: Nhóm hỗ trợ quy trình nào thì sẽ hiển thị giai đoạn của quy trình đó. 

  Thông tin được nhập trên form sẽ tự động lưu. Muốn tạo thêm giai đoạn mới thì chọn 

Create (Tạo) bên gốc phải của form. 

III.4.3. Thiết lập loại yêu cầu 

Helpdesk -> Chọn Configuration (Thiết lập) -> Types (Loại yêu cầu) -> Click Create 

(Tạo) -> Nhập tên loại yêu cầu và Lựa chọn nhóm sẽ hỗ trợ loại yêu cầu này -> Lưu 

 

Hình 24: Danh sách Loại yêu cầu (Types) 

 

 

Hình 25: Nhập Loại yêu cầu (Types) 
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III.4.4. Thiết lập Chính sách SLA 

Helpdesk -> Chọn Configuration (Thiết lập) -> SLA Policies (Chính sách SLA) -> Click 

Create (Tạo) -> Nhập thông tin cho Chính sách SLA -> Create (Tạo) 

 

 

 

 

Hình 26: Danh sách chính sách SLA (SLA Policies) 

 

 

Hình 27: Nhập Chính sách SLA (SLA Policies) 
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III.5. Hướng dẫn một số tính năng khác của Odoo – Helpdesk (Hỗ trợ) 

III.5.1. Hướng dẫn tra cứu (tìm kiếm) ticket trên hệ thống 

Chức năng Tìm kiếm trên hệ thống giúp tìm kiếm ticket (phiếu hỗ trợ) theo nhiều tiêu 

chí khác nhau.  

Nhập nội dung tìm kiếm vào ô tìm kiếm -> Chọn tiêu chí cần tìm cho nội dung vừa nhập 

-> Xem kết quả tìm kiếm. 

 

 

 

Hình 28: Tìm kiếm Ticket (phiếu hỗ trợ) 

 

Hình 29: Kết quả tìm kiếm Ticket (phiếu hỗ trợ) 



Hướng dẫn sử dụng  Hệ thống EDFLY Quản lý hỗ trợ sinh viên 

 

Công Ty Cổ Phần Giáo Dục Đầu Tư Duy Đức                                                                                                             Trang 23/30 

 

 

 

III.5.2. Một số tính năng hỗ trợ người dùng khác 

Cho phép tích nhiều phiếu ticket để phân công bằng cách: Ở ngoài màn hình danh sách 

các yêu cầu mở, tích chọn nhiều yêu cầu -> Tại cột Assigned to chọn tên người phân công -> 

Chọn OK.  

 

Hình 29: Phân công người hỗ trợ 

 

Hình 30: Xác nhận phân công người hỗ trợ 
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III.5.3. Filters (Bộ lọc) 

Tại giao diện hiển thị của Helpdesk, chọn Filters (Bộ lọc) -> Chọn các tiêu chí cần lọc. 

Ví dụ: Lọc những phiếu hỗ trợ của tháng 12 -> Kết quả sẽ hiển thị các ticket được tạo 

trong tháng 12 

 

➢ Có thể Thêm bộ lọc tùy chỉnh: 

Filters -> Add Custom Filter (Thêm bộ lọc tùy chỉnh) -> Chọn tiêu chí cần lọc -> Nhập 

tiêu chí -> Chọn Apply (Áp dụng) 

 

 

 

 

 

 

Hình 31: Lọc ticket theo tháng tạo 
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III.5.4. Group by (Nhóm theo) 

Tại giao diện hiển thị của Helpdesk, chọn Group by (Nhóm theo) -> Chọn các tiêu chí 

cần nhóm. 

Ví dụ: Có thể nhóm theo Type (Loại Ticket) 

 

Hình 32: Thêm bộ lọc tùy chỉnh  

 

Hình 33: Group by (Nhóm theo) loại ticket 
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Có thể kết hợp Filter (Bộ lọc) và Group by (Nhóm theo), hoặc chọn nhiều tiêu chí lọc, 

nhóm theo nhiều tiêu chí. 

➢ Có thể thêm Group by (Nhóm theo) tùy chỉnh: 

Group by -> Add Custom Group (Thêm nhóm theo tùy chỉnh) -> Chọn tiêu chí cần 

nhóm -> Chọn Apply (Áp dụng) 

III.5.5. Hiển thị/Ẩn các trường 

   Chọn biểu tượng chấm gạch ở góc phải màn hình -> Tích chọn các trường muốn hiển 

thị, bỏ tích các trường muốn ẩn đi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 34: Thêm Group by (nhóm theo) tùy chỉnh 
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III.5.6. Xuất dữ liệu 

Cần được phân quyền xuất dữ liệu trên hệ thống mới có thể sử dụng tính năng xuất. 

Ví dụ xuất thông tin ticket được tạo trong năm 2023 

 Bước 1: Chọn lọc các ticket của năm 2023:  

Filters (Bộ lọc) -> Creation Date (Ngày tạo) -> 2023 

  Có thể lọc hoặc nhóm theo tiêu chí phù hợp để xuất ra dữ liệu mong muốn. 

 Bước 2: Tích chọn dữ liệu cần xuất hoặc xuất tất cả, sau đó chọn Select all để lấy tất cả 

các bản ghi cần xuất của năm 2023. 

Bước 3: Chọn Action (Thực hiện) -> Export (Xuất) (Hình 36). 

Bước 4: Phần Available fields (các trường khả dụng): Là các trường dữ liệu trên Odoo. 

              Phần Fields to export (các trường để trích xuất): Là các trường dữ liệu lấy để 

              xuất ra file excel. 

              Nhập các trường dữ liệu tại ô Seach (Tìm kiếm) -> Nhấn dấu + để lấy dữ liệu 

              xuất ra: 

Bước 5: Sau khi đã lấy các trường cần xuất, tại phần Các trường để trích xuất -> chọn 

              New template để đặt tên template để sử dụng cho các lần sau -> Lưu template. 

Bước 6: Export (Xuất) dữ liệu (Hình 37). 

 

 

 

Hình 35: Hiển thị / Ẩn các trường 
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Hình 36: Xuất dữ liệu 

 

Hình 37: Chọn các trường dữ liệu cần xuất 
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III.5.7. Báo cáo 

Tại giao diện hiển thị của Helpdesk, chọn Reporting (Báo cáo) -> Tickets Analysis 

(Chọn yêu cầu báo cáo). 

- Đối với báo cáo dạng biểu đồ, sẽ có các biểu đồ dạng cột, biểu đồ đường, biểu đồ tròn, 

… tùy thuộc vào mục đích sử dụng của người dùng. 

 

 

           -  Tại mục Thước đo: lựa chọn loại đơn vị đo phù hợp với báo cáo cần có. 

 

 

Hình 38: Báo cáo 
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-  Sử dụng báo cáo dạng pivot (dạng bảng). 

- Click dấu cộng + để lựa chọn thông tin cần thiết. 

- Sử dụng kết hợp bộ lọc, nhóm theo để có thể đưa ra báo cáo phù hợp nhất. 

 

 
 

Hình 39: Báo cáo dạng pivot (dạng bảng) 


