
 
AGSD Web Help Desk 
Purpose: Provide centralized method of entering technology requests. 
Goals: Through electronic entry of technology needs, the district will be able to do the following: 

a. Prioritize unresolved tech requests and escalate means of resolution. 
b. Provide administration with overall picture of district tech requests through weekly reports. 
c. Centralized database of technology assets and history of problematic machinery. 
 

1. Start by going to any buildings’ directory page  
a. It is not necessary to be at your own computer 
b. The computer needs to be in the district – this does not work from home 

2. Click on the Web Help Desk icon ‐ labeled Internal Technology Help Desk 

 
3. Log on using your network name and password 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

Request for Help ­ Tickets 
Fill in the information 

1. Enter the problem type from the drop down 
2. Subject (as general as the subject line of an email) 
3. Problem description – think of it as an email a be as specific as possible 
4. Location (select building from drop down) 
5. Room 
6. Save – when finished 

 

 
 
 
Conformation 
You will receive a confirmation in the Help Desk that your request was saved and an email 

 
 

 

 



Resolution ­ Emails 
• Below is an example of an email about an issue (it will look 2 different ways) 

• Notice the dialog at the bottom in the Notes section.  
o Many times a Tech will give instruction on how to fix the issue or let you know when they 

will stop by 

Notes Section 

 

 

 

 

 

 

 



• To Reply – depending on your view 
o Either 

 Select Reply on that email  

 
 
 
 
 

 Click Add Note  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Other features 

History 
• This page allows you to see all the tickets that you have submitted, as well as the additional 

notes sent and the current status (opened, closed) 
• You can add notes or provide requested information here. 

Profile 
• This page displays your account information 
• Passwords can be changed from here by deleting the current password, entering and confirming 

a new password. 
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