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1 - Connexion à l’interface

Rendez-vous sur le site http://192.168.0.19/

Entrez vos identifiants (lmarcq)
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2 - Création d’un ticket

Sur l’interface principale, cliquez sur “Créer un ticket”. En tant que superviseur, l’interface
de création est différente, vous avez accès à plus d’options.

Sur cette première partie vous pourrez configurer :
- La date d’ouverture du ticket
- Le type de ticket (Incident/Demande)
- La catégorie = le service concerné (Informatique, technique, espaces verts).

Sur la deuxième partie, vous devrez choisir :
- Un demandeur, qui est la personne qui demande le service
- Un observateur, qui pourra seulement visionner l’avancement du ticket1

- A qui sera attribué le ticket (Une seule personne OU un service).

Sur cette troisième partie, seul le lieu et les niveaux d'urgence du ticket sont à remplir.

1 A savoir qu’un compte observateur est déjà en place
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Enfin, la dernière partie vous permet :
- De lier ce nouveau ticket à un autre
- De saisir un titre ainsi que la demande/description de l’incident
- Insérer des pièces jointes
- Et enfin valider le ticket

Vous pourrez voir l’avancement du ticket dans Assitance → Tickets
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3 - Traitement d’un ticket
En tant que superviseur, vous avez la possibilité de traiter vous même les tickets, de
modifier les différentes informations concernant celui-ci.

Pour cela, rendez-vous dans Assistance → Ticket

Sélectionnez ensuite le ticket de votre choix

Dans la première partie, vous pourrez directement répondre au ticket

Dans la deuxième vous pourrez modifier les informations du ticket comme vue dans la
partie 1.
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Les autres parties ne sont pas nécessaires à exploiter, elles traitent d’informations et de
fonctionnalités complémentaires non essentielles.
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4 - Gestion des utilisateurs
En tant que superviseur, vous pouvez modifier, supprimer et créer de nouveaux
utilisateurs sur la plateforme

Allez dans Administration → Utilisateurs

La liste de tous les utilisateurs apparaît

Vous pouvez sélectionner un utilisateur en cliquant sur l’identifiant
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Cela ouvre la fiche utilisateur, vous pouvez modifier toutes les informations, notamment
l’adresse email qui est très importante.

Vous pouvez aussi créer un nouvel utilisateur
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Vous devez obligatoirement renseigner les informations suivantes :
- L’identifiant de connexion
- Le nom et prénom
- Le mot de passe et la confirmation de celui-ci
- L’adresse mail

La dernière partie avant de valider est très importante. La partie habilitation vous
permet de définir le type d’utilisateur :

- Self-service = utilisateur lambda
- Technicien = personnel d’un service pouvant gérer des tickets.
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5 - Gestion des groupes

En plus de pouvoir gérer les utilisateurs, vous pouvez gérer leurs groupes.

En sélectionnant un groupe, vous pouvez le modifier
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Afin d’ajouter un utilisateur dans un groupe, rendez-vous dans la partie Utilisateurs

Vous pouvez ainsi ajouter un utilisateur créer en amont
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