
Direction du Numérique  

 

 

 
 

Intervenant 

Se connecter à : https://ent.ube.fr/ 

 

Sélectionner l’onglet « Assistance ». 

Et cliquez sur la rubrique « HELPDESK ». 

 

 

 

Procédure de prise en main de l’outil HELPDESK 

https://ent.ube.fr/


 

 

 

 

 

 
 

Sélectionner cet encart  

 

 

 

 

 

 

 

 



Vous arrivez sur cette page de présentation : 

 
1. Cliquez sur la flèche à côté de votre profil (initiales) pour dérouler le menu. 

2. Afin de basculer entre les différents profils disponibles, cliquez sur a. « UBE-Self-Service » et dans le deuxième encart à gauche (Menu « PROFILS »), 

sélectionnez b. « UBE-Ticket-Gestionnaire » et vous obtiendrez le visuel ci-dessous.  

Vous êtes dans votre espace de gestion 
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Dans le menu de gauche, cliquez sur « Assistance » et déroulez le menu. 

Ensuite, cliquez sur « Tableau de bord », vous retrouverez l’intégralité des indicateurs relatifs à vos tickets. 

 

 

 

 



Dans le menu de gauche, cliquez sur « Assistance » et dérouler le menu 

Ensuite, sélectionnez « Tickets » et vous retrouverez l’intégralité de vos tickets indiquant leur état d’avancement. 

 
1. Nombre de tickets dans votre espace 

2. Nombre de tickets non lus 

3. Nombre de tickets assignés à un intervenant (Gestionnaire) 

 

 
En survolant l’intitulé du ticket, vous avez accès à un certain nombre d’informations. 

1

v 

2

v 

3

v 



 

 

Créer un ticket 

Dans le menu de gauche, cliquez sur « Assistance » et dérouler le menu 

Ensuite, sélectionnez « Créer un ticket » et vous ouvrirez le formulaire pour générer un ticket d’assistance 
 

 

 

 

 

 

Champs obligatoires 

Ne pas oublier de valider votre demande en cliquant sur le bouton « Ajouter » 



Comment attribuer le ticket à un autre service ? 

1. Sélectionnez le ticket que vous souhaitez transférer 

2. Cliquez sur l’encart « Actions » 

 

3. Déroulez le menu et sélectionner « Ajouter à la liste de transfert »  

 

1 

2 



4. Validez en cliquant sur le bouton « Ajouter » 

 

5. Ensuite, déroulez le menu sous votre profil, sélectionnez l’entité souhaitée et cliquez sur « l’œil (sélectionner tout) » 

 



6. Puis, déterminez le mode de transfert « Complète » 

 
7. Enfin, sélectionnez le service à qui vous souhaitez transférer le ticket et n’oubliez pas « d’Exécuter » 

 



Si la procédure est validée, le message ci-dessous apparait. 

 

 

 

 

 

 

 


