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CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT

:':':':'I-l@ accédez & vos applications

Valider

DEPUIS LE PORTAIL ARENA



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT DEPUIS LE PORTAIL ARENA

r )
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ministare
educals Rendez-vous sur : = = : :
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Authentification

Identifiant

Mot de Passe ou Passcode OTP

3 Je ne connais pas mon identifiant

2 J'ai perdu mon mot de passe

2 Je souhaite modifier mon mot de passe

2 Contacter l'assistance

m@’

Entrez vos identifiants
académiques

\




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT DEPUIS LE PORTAIL ARENA

Recherche

| | Q
Al Scolarité du 2nd degré

A Examens et concours

2 Gestion des personnels
2l Enquétes et Pilotage

H Formation et Ressources

2 Intranet, Référentiels et
Outils

2 Support et Assistance

- RE

RRENA - Accadez @ vos applications

Bienvenue M. Laurent DEPREZ

Gérer mes favoris | Déconnexion

Premiére connexion a I'application

S [Outil de gestion des incidents et des demandes

Assistance académique

( )
4
Puis sur « Assistance
. Académique » y

-
3

. Assistance »

Cliquez sur « Support et

\

J




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT DIRECTEMENT

-

Depuis votre navigateur web, rendez-vous a lI'adresse :

https://adresse_sumit_académique




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT

Comment trouver dans
quel domaine créer ma

demande ?
Portail utilisateu

: i ticket ® Tickets en cours & 0 Tickets traités Plus =
Paul 5mith

Créer un ticket depuis une recherche dar»- \,‘;_i'ue

Faites une recherche dans le catalogue dr

Nouveau ticket ) - ts en cours




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE : DEUX OPTIONS

A

En recherchant par mot clé En naviguant dans les offres de
services



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE

A

En recherchant par mot clé



CREER UNE DEMANDE EN RECHERCHANT PAR MOT CLE O‘

: "'a—-l""'a—-l-"'.--r-—-—-l—‘-b-ﬂ'd_?rﬂf-'

* |T°'p E;thnljit':t”ﬁﬂteur # Accueil © MNouveauticket €@ Tickets en cours ©® FAQ %O Ticketstraités  Plus ~

Créer un ticket depuis une recherche dans le catalogue

Faites une recherche dans le catalogue de service 3 partir de mots clés

4 )
1

Saisissez un mot clé

\_ y,
Nouveau ticket Tickets en cours




CREER UNE DEMANDE EN RECHERCHANT PAR MOT CLE O‘

'EE' |Top Efj‘i:;:e RIS LR R R # Accueil @ Nouveauticket @ Ticketsencours © FAQ %o Tickets traités  Plus v &%
d |

Créer une/ 2 N\

Repérez la famille de service Filtrer : | gfc

Afficher  2p .
correspondant a votre
Domaine \ demande je Famille de service Service Sous catégorie de service
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers) Administratives Incident 5|_Finances GFC - Gestion Financiére et Comptable =
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers) Administratives Authentification et accés SI_Finances GFC - Gestion Financiégre et Comptable =
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers) Administratives Aide usages - Données 5lI_Finances GFC - Gestion Financiére et Comptable =
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers) Administratives Installation - Mise & jour 5I_Finances - - Gestion Financiére et Comptable =
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers) ( \n C - Gestion Financiére et Comptable =
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers) 3 L FC - Gestion Financiéere et Comptable =

Puis cliquez sur la sous-
catégorie de service

\_ J




CREER UNE DEMANDE EN RECHERCHANT PAR MOT CLE O‘

Création de Demande Utilisateur

4

Qualification la demande

Domaine Service Vous aCCédez au
Applications de gestion et fOI'mu|aiI'e de Création
pedagogiques (Services métiers) gi_anank de demande

ent concerné *

une valeur —

Groupe de famille

Sous catégorie de service Visible par *
Administratives 8 P

GFC - Gestion Financiére et Cor |~ Moi uniquement

Famille de service

Incident Beneéficiaire

Equipe métier concernée

-- chioisir une valeur -

Description

Fihiné de s damsamda &




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE

En naviguant dans les offres de
services



CREER UNE DEMANDE EN NAVIGUANT DANS L’'OFFRE DE SERVICES CED

Portail utilisateur

Paul Smith

#& Accueil @& Mouveau ticket

Créer un ticket depuis une recherche dans le catalogue

Faites une recherche dans le catalogue de service a partir de mots clés

Nouveau ticket

@ Tickets en cours 8 FaQ

N

.

1

0 Tickets traités

Cliquez sur nouveau
ticket

Plus =

j.

Tickets en cours

o



CREER UNE DEMANDE EN NAVIGUANT DANS L'OFFRE DE SERVICES : MOSAIQUE

* |T°'p Ei:{h’ n?:r:] HEKEETToP A Accueil © Nouveau ficket & Tickets en cours 8 FAQ o Tickets traités Plus =
dldl

NDUVEE]U thket Liste  Hiérarchie Synthése

Par défaut le mode « Mosaique »

Applications de gestion et pédagogiques Environnement de travail, bureautique vous eSt propose' iils Collaboratifs et de
{Services métiers) et téléphonie Communication

3

Cliquez sur le pavé
correspondant a votre
9 demande y




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE EN NAVIGUANT DANS L'OFFRE DE SERVICES : MOSAIQUE

Le mode « Mosaique » vous permet de naviguer dans le
catalogue d’offres de services, en descendant dans
I'arborescence jusqu’a trouver le service correspondant a
votre demande.

Le mode « Mosaique » vous permet découvrir le catalogue
d’offres de services mais peut s’avérer une méthode plus
longue que la recherche par mots clés.

En naviguant dans les offres de
services



CREER UNE DEMANDE EN NAVIGUANT DANS L’OFFRE DE SERVICES : LISTE

A Accueil & MNouveau ticket 8 Tickets en cours & FAQ 2 Tickets traités Plus - ﬁ:

?.%:_' |T0p Nouveau ticket - iTop

Paul Smith

Nouveau ticket

Afficher  2p w | 8léments par page

Domaine

Applications de gestion et pedagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiars)
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pedagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pedagogiques (Services métiers)
Environnement de travail, bureautique et t&léphonie
Environnement de travail, bureautique et t&éléphonie

Environnement de travail, bureautique et téléphonie

\_

4

Vous pouvez choisir 'option
« Liste »

J

Administratives
Administratives
Administratives
Administratives
Administratives
Matériel administratif (poste, imprimante, copieur, écran)
Matériel administratif (poste, imprimante, copieur, &cran)

Matériel administratif (poste, imprimante, copieur, &cran)

@ Hiérarchie  Mosaigue

Filtrer :

Famille de service
Incident
Authentification et accés
Aide usages - Données
Installation - Mise a jour
Conseil - Expertise
Demande d'évolution
Incident

Installation - Mise 3 jour

Conseil - Expertise

Synthése




CREER UNE DEMANDE EN NAVIGUANT DANS L’OFFRE DE SERVICES : LISTE

* |T0p Nouveau ticket - iTop

Paul Smith

A Accueil & MNouveau ticket 8 Tickets en cours & FAQ 2 Tickets traités

Plus - ﬁ:

Nouveau ticket

Afficher  2p w | 8léments par page

Domaine

Applications de gestion et pedagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiars)
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pedagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pédagogiques (Services métiers)
Applications de gestion et pedagogiques (Services métiers)
Environnement de travail, bureautique et t&léphonie
Environnement de travail, bureautique et t&éléphonie

Environnement de travail, bureautique et téléphonie

@ Hiérarchie  Mosaigue  Synthése

Filtrer :

-
5

Cette option permet de saisir un filtre
(Domaine ou Groupe de famille) pour

ication et accés

faciliter la recherche es- Données

LY [T A = mstallation - Mise 3 jour

Administratives Conseil - Expertise
Administratives Demande d'évolution
Matériel administratif (poste, imprimante, copieur, &cran) Incident

Matériel administratif (poste, imprimante, copieur, &cran) Installation - Mise 3 jour

Matériel administratif (poste, imprimante, copieur, écran) Conseil - Expertise




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT

1
= )

- ) JIRLIUN SCLCEN AT i Gsi

At
Une fois l'offre de service
trouvée, que dois-je saisir ?

’:i:‘ ITO'p Portail utine

i ticket ® Tickets en cours & 0 Tickets traités Plus = ﬂg

Paul Smith

Créer un ticket depuis une recherche dar»- \,‘;_i'ue

Faites une recherche dans le catalogue dr

Nouveau ticket ) - ts en cours




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE : REMPLIR LES CHAMPS OBLIGATOIRES

Création de Demande Utilisateur

Qualification / Contexte de la demande

Domaine service Etablissement concerné *

Applications de gestion et — ——
pédagogiques (Services métiers) Sl_Finances 0310094] - RECTORAT ACADEMIE DE TOULOUS |+

Groupe de famille

Sous catégorie de service Visible par *
Administratives 8 P

. : GFC - Gestion Financiére et Cor |~ Moi uniguement
Famille de service | S

Incident Beneéficiaire

( )

1 ipe métier concernée

A renseigner si vous déposez le ticket ~ choisir une valeur
pour un collégue, celui-ci sera informé
de I'avancement des traitements faits

Description

Fihiné de s damsamda &



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE : REMPLIR LES CHAMPS OBLIGATOIRES

-- choisir une valeur -- EV‘
Description
Objet de la demande *
4 )
Détail de la demande * 2
= : : &
* Renseignez l'objet de la .
demande
L Y,
Contact Priorité

Ordinateur Impact *



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE : REMPLIR LES CHAMPS OBLIGATOIRES

Description

Objet de la demande *

Détail de la demande *

=

Contact

Ordinateur

-- choisir une valeur —

-

\

3

Expliquez plus en détail

I'objet de votre demande

~N

/)

Priorité

Impact *




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE : REMPLIR LES CHAMPS OBLIGATOIRES

Detail de la demande *

[#] =]

Bonjour ( \

L'imprimante ne fonctionne plus. Elle est bien connectée 4 'ordinateur, est sous tension et 4

fais elle ne prend en compte sucune demande dimpressicn

Cliquez sur la fleche pour ouvrir
I'éditeur de texte

\_ J

Cordialement

Detail de la demande *

E @ - M= QO B Souce

E I USsS T A- - Stles -  Mormal - Police

Limprimante ne fonctionne plus. Elle est bien connectée & 'ordinateur, est sous tension et 8 des cartouches d'encre.

Mais elle ne prend &n compte sucune demande dimpression

Cordialement|




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE

: REMPLIR LES CHAMPS OBLIGATOIRES

Contact

Ordinateur

Priorité

Impact *

Une personne

Précise |

(
Télep hL 5 Urgence *
Renseignez ensuite I'impact et e
l'urgence de votre demande




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE : CHAMPS FACULTATIFS

Contact Priorite

Ordinateur Impact *

Une personne

Urgence *

f w';.ren ne |V_|
6

Vous pouvez mentionner
un numeéro de téléphone

& J

Teélephone de rappel

Preciser vos disponibilités

4 h
7

Contacts (0) > Vous pouvez ajouter des
pieces jointes
Pigces jointes k J

Ajouter une pigce jointe: | Parecourir... | Aucun fichier sélactionné. (Taille de fichier max.: 10.00 Mb)




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE

Contacts (D) >

Pieces jointes

Ajouter une piéce jointe: | Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.  (Taille de Validez votre demande

J

X Annuler " Valider




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CREER UNE DEMANDE

'3:" |Top I{Et{fﬁt:n el ey # Accueil @ Nouveauticket @ Ticketsencours © FAQ %o Tickets traités  Plus v &%
d |

Tickets en cours (12)

Ouverts 4 Béneficiaire 3 Partageés &

Demande Utilisateur

. Filtrer :
Afficher| 20 ~ | éléments par page
Nom complet Objet de la demande Date de début Statut Service Sous catégorie de service Priorité Demandeur
R-000540 Err a% —_— w\ Aszignee 5/_Finances GFC - Gestion Financiére et Comptable normale Smith Paul -
R-000534 -~ Affectée Périphérique Péripherigue Station d'accueil normale Smith Paul -
Votre demande apparait
R-000533 Affectee Outils Forte-documents normale Smith Paul -

dans I'écran de suivi des

R-000423 création tickets Assignée SI_Enquetes Enquéte ETIC 1er degré normale Smith Paul -

\_ .




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

SUIVRE UNE DEMANDE



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT

Comment voir I'état
d’avancement de ma
demande ?

Portail utilisa

Paul Smith

i ticket ® Tickets en cours & 0 Tickets traités Plus = ﬂg

Créer un ticket depuis une recherche dar»- \,‘;_i'ue

Faites une recherche dans le catalogue dr

Nouveau ticket ) - ts en cours




SUIVRE UNE DEMANDE

Portail utilisateur

Paul Smith

Créer un ticket de

Faites une recherche da

Nouveau ticket

& Accueil @ MNouveau ticket

1

Cliquez sur « Tickets en cours »

\

J

& Tickets en cours 8 FAQ

Tickets en cours

o Tickets traités

Plus -

2




SUIVRE UNE DEMANDE

'3:" |Top I{Et{fﬁt:n el ey # Accueil @ Nouveauticket @ Ticketsencours © FAQ %o Tickets traités  Plus v &%
d |

Tickets en cours (12)

Ouverts 4 Béneficiaire 3 Partageés &

Demande Utilisateur

Filtrer :
Afficher| 20 ~ | éléments par page
Nom complet Objet de la demande Date de début Statut Service Sous catégorie de service Priorité Demandeur
R-000540 Erreur au lancement de gfc 2019-02-08 11:44:46 Aszignee 5/_Finances GFC - Gestion Financiére et Comptable normale Smith Paul -
R-000534 Mon imprimante ne fonctionne plus 2019-02-06 14:26:30 A Pf \ normale Smith Paul -
R-000533 Synchronisation impossible 2019-02-06 10:09:30 A 2 normale Smith Paul -
R-000423 création enquéte 2019-01-23 17:53:22  Assignée 9 Vous pouvez Voir Ie normale Smith Paul -
statut de votre demande

& J




SUIVRE UNE DEMANDE

'3:" |Top I{Et{fﬁt:n el ey # Accueil @ Nouveauticket @ Ticketsencours © FAQ %o Tickets traités  Plus v &%
d |

Tickets en cours (12)

Ouverts 4 Béneficiaire 3 Partageés &

Demande Utilisateur

Filtrer :
Afficher| 20 ~ | éléments par page
Nom complet Objet de la demande Date de début Statut Service Sous catégorie de service Priorité Demandeur
R-000540 Erreur au lancement de gfc 2019-02-08 11:44:46 Aszignee 5/_Finances GFC - Gestion Financiére et Comptable normale Smith Paul -
R-000534 \ =20 Affectée Périphérique Péripherigue Station d'accueil normale Smith Paul -
R-000533 j 3 =0 Affectée Outils Porte-documents normale Smith Paul -
R-000423 C Cllquez sur Ie numero de 22 | Assignée SI_Enquetes Enquéte ETIC 1er degré normale Smith Paul -
votre ticket




SUIVRE UNE DEMANDE

Contacts (0) >

Journal demandeur

%

Kl

(" 4 h

Vous avez la possibilité
de communiquer avec le

| support |

[ )

5

Cliquer ensuite sur « Mettrea |
8 jour » )

*® Annuler + Mettre a jour

Piéces jointes

Ajouter une piéce jointe: !_Eg{:_:gt_j_r_i_r_.._.J Aucun fich




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CLORE UNE DEMANDE



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

ACCEDER AU PORTAIL SUMIT

o _I g | 7.5'_”'1'?'1._ = g ~

Ma demande a été traitée.
Commentlaclore?

Portail utili3 i ticket ® Tickets en cours & 0 Tickets traités Plus = ﬂg

Paul Smith

Créer un ticket depuis une recherche dar»- \ .

Faites une recherche dans le catalogue dr

Nouveau ticket

- ts en cours



CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CLORE UNE DEMANDE

Portail utilisateur

Paul Smith

Créer un ticket depuis une recherche da

Faites une recherche dans le catalogue de service a p

Nouveau ticket

& Accueil @ MNouveau ticket

& Tickets en cours 8 FAQ

1

Cliquez sur « Tickets traités »

\

J

Tickets en cours

o Tickets traités

Plus -

2




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CLORE UNE DEMANDE

'35 ITop :;Et(rﬁﬁtﬁfﬂltﬁ G M Accueil & MNouveau ficket ® Tickets en cours & FAQ i Tickets traités Plus = i:i:

Tickets traités (6)

Résolus 3 Fermés 0 Partages =
Demande Utilisateur LA
Filtrer :
Afficher| 20 ~ | éléments par page

Nom complet Sous-classe de Ticket Objet de la demande Date de début Statut Sous catégorie de service Priorité Demandeur
R-000544 Demande Utilisateur Ouverture GFC impossible 2019-02-08 12:53:09 | Résolue GFC - Gestion Financiére et Comptable = normale smith Paul -
R-000540 \ 2019-02-08 11:44:46 | Résolue GFC - Gestion Financiére et Comptable = normale Smith Paul -
R-000444 2 2019-01-27 23:35:11 Résolue GFC - Gestion Financiére et Comptable = normale smith Paul -

Cliquez sur le numéro de
k votre ticket

v,




CREER ET SUIVRE MES DEMANDES D ‘ASSISTANCE

CLORE UNE DEMANDE

2019-02-08 13:47:41 - Suzanne Diabate:

Code de résolution ; Mise a jour

Solution :

Installation de la derniére mise 4 jour

2019-02-08 13:32:35 - Suzanne Diabate:

Code de résolution : Mise & jour
Solution :

installation de la derniére mise a jour

2019-02-08 12:55:05 - Suzanne Diabaté:

3

Piéces jointes

Puis sur « Clore cette
Ajouter une piéce jointe: E_Parcour_i:! Aucun fichier Eélectiunk demande »

W,

X Annuler " Mettre 3 jour Clore cette demande m
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