GUIDE POUR LE GUICHET DES REQUETES

Acces au portail

Pour accéder au portail Web du guichet des requétes, cliquez sur le lien suivant :
https://cegep3r.octopus-itsm.com.

Page de |'utilisateur

Lorsque vous entrez sur le portail, vous avez le menu suivant :

Cliquez ici pour faire
une nouvelle requéte

Listedesrequétes  Nouvelle requéte .

Technologies del'information:

Bienvenue sur Octopus !

Liste des requétes de Josée Thibeault RECENTES HISTORIQUE

Rechercher par numéra, sujst ou description.

. . [affcher dgtail]
Vous avez ici la liste
tevos reauires o
leur état 1080 Nouvesu Probléme de Josée Thibeault 20181114
1029 Entrsitement Demande de Josée Thibeault 181114 20181128
1020 ssiznd Ajout de courriel pour Octopus Test 20181113 20181127
3 enresistrements).
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Créer une nouvelle requéte

Pour créer une nouvelle requéte, cliquez sur Nouvelle requéte en haut a droite. Le systeme
présente différents thémes. Faites votre choix selon la nature de votre besoin.

Mouvelle requéte

Technologies de l'information

Equipements Autres demandes
informatiques

De nouveaux thémes seront ajoutés au fil du temps. Aprés avoir cliqué sur le théme, une liste de
formulaires vous est présentée. Cliquez sur celui qui concerne votre requéte.
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@ Technologies de l'information = Equipements informatiques

s

Probléme avec un poste de travail

Probléme avec un projecteur

. »-

Tout autre probléme

Le systéme vous présente ensuite un formulaire a remplir. Soyez le plus précis possible pour
accélérer le traitement. Aprés avoir complété le formulaire, cliquez sur Soumettre.

IDENTIFICATION DU PROBLEME

Symptémes™:

N
Equipement utiliz* - (") Ordinateur danz le bureau () Portable () Tablette &lectroniqus
Est-celapremigrefoisque (™) Qui () Mon

le probléme surdient 7 -
Est-ce que ce probléme

wous empéche de travailler? A MO iMoo
Pouvaons-nous intervenir () Oui (@) Mon
pendant le cours 7* - -
Autres détails:
Fichier joint :

Sélectionner...

Consulter une requéte existante

Pour consulter une requéte existante, cliquez sur le numéro de cette requéte dans la liste des
requétes.

1040 Entraitement  Probléme de Josée

1025 itement Demande de Josée

1020 Assipné Ajout de courriel p
3 enregistrement|s).
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Le détail de la requéte est alors présenté. Vous avez un espace pour écrire un commentaire aux
intervenants et ajouter un fichier au besoin.

Mes=ape": Votre message sera transmis 3 'intervenant assigné 3 la requéte et sera conserve dansz le
journal.

Fichier joint :
Sélectionner...

La liste des interventions apparait dans le journal.

Journal -

JEndme Meurot - 2018-11-15 05:35
Bonjour ,

Pourrais tu redémarrer ton poste afin de finir U'installation stp.
Puis me faire un retour.

Merci
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