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Objetivo del manual

En este manual se explica paso a paso el correcto procedimiento para la apertura de incidencias y/o
solicitudes dentro del Centro de Atencion al usuario (CAU) de Nebrija.

Procedimiento

Acceso al CAU

El enlace directo para acceder al CAU es el siguiente - https://sistemas.nebrija.es/tsi

También se puede acceder desde la web www.nebrija.com

Accedemos al portal PDI/PAS:
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Alumni

La Universidad Oferta Académica Estudiar en Nebrija Inter fida UniveDitaria Investigacién Rankings

Nuevo Alumno

Bajamos a la parte inferior de la pagina y accedemos a “Servicios al Profesorado”:
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SERVICIOS AL PROFESORADO BIBLIOTECA AULA DE IDIOMAS TIENDA ON LINE
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Iniciamos sesion con usuario y contrasena Nebrija:
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%NEBRUA oU.0-ooeas

Inicio de Sesi6n

Para hacer login debe usar su usuario/contrasefia de red, ya no es pesible usar certficado digital

i0lvidaste tu nombre de usuario y contrasefia?

Universidad | Estudios | Nuevos Estudiantes | Vida Universitaria | Servicios | Internacional | Mapa | Contacta | English
Mota legal - © Universitas Nebrissensis 2023 - webmaster@nebrija.es

Apertura de Ticket

Dentro del CAU nos iremos al menu Servicios Informaticos:

% NEBRIJA CouD-aon

Campus Virtual | Solicitudes | Inf. de interés | Manual de Usuario | Volver Listado de JJEE | Inicio SSP

Panel da Control Seguimiento y Evaluacion de Alumnos | Carpeta Profesional

Gestién SGC Incidencias | Biblioteca | Catalogo-OPAC ~ Web Portal | Biblioteca | Repo: ja | Buzon Opina = Cerrar Sesion

Gestion Movilidad Internacional
Solicitudes Regalos e imprenta
Gestién SSP o o
El Sistema de Servicios al Profesorada le facilita sus gestiones académicas -de docencia e investigacién- y administrativas en la Universidad Antonio de Nebrija.
Gestion Estudios

Ficha Personal/Profesional

Carga m;
Portal servicios UXXI

Herramientas Desarrollo

Universidad | Estudios | Nuevos Estudiantes | Vida Universitaria | Servicios | Incemacional | Mapa | Contacia | English
Nota legal - © is 2023 - i

Dentro de “Servicio Informaticos”, accederemos a la primera opcion “Centro de Atencion al
Usuario (CAU)”:

%NEBRUA oo - SOnEsE
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Espacio en Disco Documentacisn ke

Servicios Informaticos srenvenice Baos Fiquerss, suan

Directorio Telefonico
Telefonia/Buzén de Voz
Envio de Ficheros
Correa Web

Servicio de VPN

Licencias

=
Centro de Atencion al Usuario (CAU)
Gestion TUT

SerInf

Mailer Mensajeria Instanténea
Preferencias

Contrasesa

Cerrar Sesion

Nota legal - © 2023 - ija.es
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Dentro de CAU nos dirigimos a Nuevo Ticket > Sistemas - Informatica:
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Servicios Informaticos

Directorio Telefonico

Telefonia/Buzén de Voz

Envio de Ficheros

Correo Web

Servicio de VPN

Licencias

Software

Centro de Atencion al Usuario (CAU)
Nuevo Ticket
Listado de Tickets

Buscar Tickat

Interfaz Técnico
Plantillas
Informes

Gestion TUI

SerInf

Mailer

Preferencias

Contrasefia

«°

CAU
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Nuevo ticket

Con ¢l fin de facilitar una tramitacién mds efectiva de su solicitud, escoja a quiietan va dirigida.
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I Informatica

Informes

Una vez dentro nos aparecera la siguiente ventana, en la cual debemos rellenar correctamente:

€ NEsrija

Servicios Informaticos

Directario Telefonice

Telefonia/Buzén de Voz

Envio de Ficheros

Correo Web

Sarvicio de VPN

Licancias

Software

Centro de Atencion al Usuario (CAU)
Nuevo Ticket

Listado de Tickets

Buscar Tickat

Informes
Gestion TUI
SerInf
Mailer
Preferencias
Contrasedia
Ayuda
Volver al SSP

Cerrar Sesion

Nuevo ticket

CAU
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Prioridad: [Nomal_v| A realizar [ gn cualquier momento w2

Asunto:

Descripcion:

B

i
[

"

Adjuntar Fichero: Ninguna archive selec. (Si desea indluir mas de un fichero debe enviarlos comprimidos en un ZIP)

Envi

Universidad | Estudios | Nuevos Estudiantes | Vida Universicaria | Servicios | Internacional | Mapa | Contacta | English
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Explicamos campo por campo:

» Prioridad:

Este parametro se debe dejar siempre en Normal. Son los técnicos quien deben valorar si la
incidencia requiere una prioridad mas elevada o no.

» Asunto:

Una breve descripcion del problema o solicitud ej.: (Acceso Unidad de red, Equipo sin internet, Error
traspaso de TLMK a UXXI)

> Descripcion:

% Incidencia: Detallar el problema con la maxima informacion posible, aportando la
informacion adicional que proceda para ayudar en la resolucién de la incidencia con
informacion como, capturas de pantallas, enlaces si falla una conexién a una pagina
web, conocer si solo te esta afectando a ti o les afecta a mas compaiieros, etc.

% Solicitudes: Detallar el motivo de la solicitud, aportando toda informacion util
dependiendo de cada caso.

iIMPORTANTE!: Para adjuntar imagenes y/o documentos en el ticket, siempre se debe hacer desde
el boton de la parte inferior “Adjuntar fichero” NUNCA se debe adjuntar una imagen al texto
directamente.

Nuevo ticket

Prioridad: [Normal_v| A realizar [en cualquier momento v | K1
Asunto: [acceso a Unidad

Descripcién:

Formato v
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\» IAdJUntd' Fichero:§ Seleccionar archivo Ninguno archivo selec. (Si desea induir mas de un fichero debe enviarlos comprimidos en un ZIP



Ticket Creado:
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Tras la creacion del ticket, nos aparecera el ticket ya creado donde podemos ver distinta informacién
del mismo, afiadir un comentario, cerrarlo o editar algo de la descripcion si fuera necesario.
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Datos del tier
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También nos llegara un aviso al correo electrénico de Nebrija donde se detallaran los datos del ticket.

Nuevo ticket "491682: Prueba de Sistemas”

ticket-491682@cau.nebrija.es
Para

Directiva de retencién 1 Week Delete (1 semana)

Confirmacion de recepcion del ticket

Estimad@ Juan,
[Su ticket ha sido creado correctamente asignandole el nimero 491682.
Utilice este nimero de ticket para futuras referencias.

|Centro de Atencién al Usuario (CAU).

Datos del ticket

Prueba de Sistemas

() Este elemento expirara en 7 dias. Para conservar este elemento durante mas tiempo, aplique una directiva de retencién diferente.
Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web,

Puede responder directamente a este correo, sus comentarios los recibird el técnico que tiene asignado el ticket.

Expira 04/09/2023

Si quiere mds informaddn sobre este ticket pulse agui

Para acceder al revisar el estado de
nuestros tickets, solo debemos
acceder desde el menu de la
izquierda, al apartado “Listado de
Tcikets”, En el nos aparecera los
tickets que tengamos abiertos y un
histdrico de tickets que ya estén
cerrados:

Pulse acién.
|5 mo. pic y pague en ol explorador hitpe://sists b hdjver UMEETEPG
Authkey = VQEWNEYYEMKAIMEETERG
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Servicios Informaticas

Directorio Telefonico
Telefonia/Buzén de Voz

Envio de Ficheros

Correa Web

Servicio de VPN

Licencias

Softwara

Centro de Atencion al Usuario (CAU)

Nuevo Ticket

Wiscer Ticke
Interfaz Téenico
Plantillas
Informes

Gestion TUI

SerInf

Mailer

Preferencias

Contrasefia

Ayuda

Valver al S5P

Cerrar Sesion

CoU0-0oea®a

Listado de Tickets

Resumen (tickets abiertos)

Tickets abiertos: 2

Tickets cerrados: 153

o Jomn T e
491682 Prueba de Sistemas Sin Asignar Hoy Hoy
1307208 26-07-2023

490442 Error Recuperacion de contrasefia Valera Pirela, J Enrigue

Universidad | Estudios | Nuevos Estudizntes | Vida Universicaria | Servidos | Intemnacional | Mapa | Contacta | English
Nota legal 223-




	Acceso al CAU
	Apertura de Ticket

