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Connexion et Création de tickets
GLPI
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Ce guide vous accompagnera dans l'utilisation du système de gestion
GLPI, en vous expliquant les étapes de connexion, de création de tickets
et de gestion des tickets pour une résolution efficace de vos problèmes
techniques.

Introduction

Identifiants de Connexion :

Email : Utilisez votre adresse email professionnelle.
Mot de passe : Utilisez le mot de passe de votre session Windows ou
de messagerie.

Ouvrez le portail GLPI ( https://ticket.biofutur.local ).1.
Entrez votre adresse email et votre mot de passe.2.
Cliquez sur "Connexion" pour accéder au tableau de bord.3.

Connexion
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Pour signaler un problème ou faire une demande, suivez ces étapes :
Cliquez sur l'option « Créer un ticket » dans le menu principal.1.
Remplissez les informations requises :2.

Type : Sélectionnez le type de ticket.
Catégorie : Sélectionnez la catégorie appropriée.
Lieu : Indiquez sur quel lieu ce déroule votre soucis.
Titre : Indiquez un titre clair et concis.
Description : Décrivez précisément le problème ou la demande.

Note : Il est possible de copier/coller une image ou un tableau
directement dans la description, ou d'importer un fichier ou une
image via l'interface de création de ticket.
Cliquez sur « Soumettre » pour créer le ticket.3.

Important : Vous recevrez un email de confirmation de la création de
votre ticket.

Création de Tickets
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Pour consulter et suivre l'évolution de votre ticket :

Cliquez sur « Tickets » dans le menu principal.1.
Sélectionnez le ticket que vous souhaitez consulter.2.

Gestion des Tickets
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Une fois votre ticket créé, vous pourrez suivre son avancement et
interagir avec les techniciens assignés.

Voici comment procéder :

Suivi du Ticket :1.
Accédez à la liste de vos tickets en cours.
Cliquez sur le ticket pour voir les détails et les mises à jour.

Communication avec le Technicien :2.
Utilisez l'interface de messagerie intégrée pour poser des
questions ou fournir des informations supplémentaires.
Assurez vous de répondre rapidement aux demandes de
clarification pour accélérer la résolution.

Résolution du Ticket :3.
Une fois le problème résolu, le technicien fermera le ticket.
Vous recevrez une notification par email confirmant la résolution.

En suivant ces instructions, vous contribuerez à une gestion efficace des
incidents et à une communication claire avec l'équipe technique. Si vous
rencontrez des difficultés, n'hésitez pas à contacter le support pour une
assistance supplémentaire.


