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Osservatorio Astronomico di Roma

➢ Il Sistema di Ticketing dell’OAR è un sistema informatico che consente all’utente

di essere assistito per ogni eventuale problema, richiesta o segnalazione in ambito

ICT (postazione di lavoro, rete lan e wifi, posta elettronica…).

➢ Il ticketing è soprattutto l’unico strumento da utilizzare per attivare l’helpdesk

perché permette all’utente di essere assistito per ogni eventuale problema o

richiesta, attraverso uno staff in grado di gestire velocemente ed in modo

efficiente.

T i c k e t i n g   S y s t e m

https://ticketing.casaccia.enea.it/index.php?option=com_huruhelpdesk&view=cpanel&Itemid=14


Per aprire il sistema di ticketing

1. Collegarsi pagina  http://ticket.oa-roma.inaf.it/

2. Loggarsi con credenziali Eduroam

http://ticket.oa-roma.inaf.it/


Benvenuto!
➢ Seleziona una delle seguenti operazioni:

1. NUOVO TICKET………………………………………………………

2. VISUALIZZA STATUS PROPRI TICKETS….………………..

3. VISUALIZZA LISTA TICKETS…………………………………….

4. GESTISCI TICKETS…………………………………………………..

5. STATISTICHE TICKETS……………………………………………..

6. PRENOTA SALA………………………………………………………. 

7. LISTA DITTE CHE NON SI POSSONO UTILIZZARE



1. NUOVO TICKET: 

➢ Click su «SELECT ONE» 

per selezionare l’ufficio al quale si intende chiedere 

aiuto.

1



1. NUOVO TICKET
➢ Seleziona l’ufficio tra quelli elencati

Per esempio: richiesta da inviare al CED, 

selezionerò «Uff.CEDSID….»

esempio



1. NUOVO TICKET 

➢ Click su «New Ticket» 

per aprire un nuovo ticket 

all’ufficio selezionato in precedenza.

➢ Click su «Reset»

per tornare indietro. 



1. NUOVO TICKET
➢ Click su «New Ticket» 

per aprire un nuovo ticket all’ufficio selezionato.
n. identificativo ticket



1. NUOVO TICKET
➢ Compilazione campi

Tipo richiesta  (selezione obbligata)

Argomento richiesta - oggetto

Descrizione dettagliata della richiesta  e motivazioni

Campi obbligatori in CASO DI CRITICITA’

Data inizio richiesta

Allegati

Data fine richiesta

Richiesta autorizzazione Direttore OAR

Priorità richiesta

Campi obbligatori

Richiesta autorizzazione Responsabile Amministrativo OAR



1. NUOVO TICKET
➢ Sotto «Request Type» click su «Select one»

esempio



1. NUOVO TICKET

➢ Sotto «Request Topic:» click su «Insert the topic»

esempio



1. NUOVO TICKET
➢ Sotto «Description and Justification:» click su «Insert a description»

esempio



1. NUOVO TICKET 

➢ Sotto «Request Priority:» click su «NONE»

Possiamo decidere di:

1. NON DARE PRIORITA’ e quindi lasciare «NONE»

2. DARE PRIORITA’ e quindi cliccare su: 

«LOW»: bassa priorità

«MEDIUM»: media priorità

«HIGH»: alta priorità

«CRITICAL»: critica priorità

esempio



1. NUOVO TICKET

➢ Sotto «Critical Dates to complete the request:» click su «starting date» e «ending date»

Data d’inizio

Data chiusura

Per la chiusura può essere anche lo stesso giorno dell’inizio

Esempio



1. NUOVO TICKET: allega file
Se vuoi allegare un file al ticket:

➢ Sotto «Attach one or more Documents:» click su «scegli file» 

Esempio: al click su «scegli file»

si apre la finestra delle Risorse del Computer



1. NUOVO TICKET: allega file
Se vuoi allegare un file al ticket:

➢ Sotto «Attach one or more Documents:» click su «scegli file» 

1. Cerchiamo e Selezioniamo il file che si vuole allegare

2. Click su «Apri»

3. Si visualizzerà 

il file allegato



1. NUOVO TICKET: allega più files

Se vuoi allegare più di un file al ticket:

➢ Sotto «Attach one or more Documents:» click su «scegli file» 

2. si apre la finestra delle Risorse del Computer
Esempio: 

1. Al click su «scegli file»



1. NUOVO TICKET: allega più files

3. Premendo il tasto SHIFT della tastiera (file consecutivi)

oppure CTRL  (file scollegati) 

5. Click su Apri

4. Seleziono tutti i files che voglio allegare



1. NUOVO TICKET: allega più files

5. Verificare la lista dei files allegati prima di inviare il 

ticket



1. NUOVO TICKET: elimina file allegato

Se vuoi eliminare il file che hai già al ticket:

➢ Sotto «Attach one or more Documents:» click su «scegli file» 

1. Click su «Scegli file»

3. Tornati situazione di partenza

2. Click su «Annulla»



1. NUOVO TICKET: cambia file allegato
Se vuoi cambiare il file che hai già al ticket:

➢ Sotto «Attach one or more Documents:» click su «scegli file» 

1. Cerchiamo e Selezioniamo il file che si vuole allegare

3. Tornati situazione di partenza «allega file»

2. Click su «Annulla»



1. NUOVO TICKET: in copia Direttore/Resp.Amm.
NEL CASO IN CUI VUOI mettere a conoscenza il Direttore e/o il Responsabile Amministrativo 

➢ Click per inserire spunta «Send a notification to OAR Director»
➢ Click per inserire spunta «Send a notification to OAR Administrative Responsible»



1. NUOVO TICKET: visualizza/scarica ricevuta
Se vuoi vedere/scaricare la ricevuta del ticket

➢ Sotto «Attach one or more Documents:» click su «scegli file» 

Click sul simbolo «scarica» per scaricare il file PDF della ricevuta.Esempio: Click su «link» per vedere la ricevuta



2. VISUALIZZA STATUS TICKETS PROPRI

A. Click su «SELECT ONE»           B. Seleziona uno dei ticket che hai inviato    C. click su «View Ticket»

In questo caso 

nel menu’ è disponibile un solo ticket inviato agli uffici 



2. VISUALIZZA STATUS TICKETS PROPRI

➢ Riepilogo del mio ticket 

e visualizzazione della % di completamento 

e/o varie comunicazioni.

Se necessario

INSERISCO

ulteriori dettagli

per la risoluzione,

e/o ALLEGO

eventuali

documenti

aggiuntivi/ richiesti 

poi clicco su 

Submit…
Torno indietro



3. VISUALIZZA LISTA TICKETS UFFICIO

A. Click su «SELECT ONE» 

per selezionare l’ufficio al quale appartieni.

B. Seleziona l’ufficio in cui lavori

Per esempio: 

Selezionerò 

«Uff.CEDSID….»

per visualizzare la lista 

dei ticket inviati al CED



3. VISUALIZZA STATUS PROPRI TICKETS
➢ Click su «View List»  per vedere 

la lista dei ticket del CED



A. Click su «SELECT ONE» B. Seleziona l’ufficio in cui lavori 

per selezionare l’ufficio al quale appartieni. Per esempio: 

Io che lavoro al CED 

per lavorare un ticket

selezionerò 

«Uff.CEDSID….»

4. GESTISCI TICKET: completa- modifica - rifiuta



A. Click su «Login Backoffice» per entrare. B. Schermata di riepilogo ticket

4. GESTISCI TICKET: completa- modifica - rifiuta



4. GESTISCI TICKET: completa - modifica - rifiuta

A. Visualizza

B. Modifica

C. Rifiuta Respingi

D. Completa/Chiudi

➢ Visualizza tickets:
- con parole 
- per anno 
- in corso
- tutti

➢ % Completamento
➢ Files allegati
➢ Stato



4. GESTISCI TICKET: completa- modifica - rifiuta

A. Visualizza

B. Modifica

C. Respingi

D. Completa/Chiudi

➢ Visualizza tickets:
- con parole 
- per anno 
- in corso
- tutti

➢ % Completamento
➢ Files allegati
➢ Stato



4. GESTISCI TICKET: completa



4. GESTISCI TICKET: completa

1. Scrivi le attività svoilte per 

completare l’attività 

Nel caso in cui si debba 

scrivere molto o per comodità 

si può ingrandire la finestra 

facendo click e trascinando 

giù

2. Click su «Scegli file» 

se si vuole allegare un file di 

risposta

3. Click su «Go back» 

per tornare indietro e 

continuare il lavoro



4. GESTISCI TICKET: modifica



4. GESTISCI TICKET: modifica

Scrivere per:

- richiedere maggiori informazioni all’utente;

- comunicare le varie fasi di procedimento.

Allegare File da inviare all’utente

Selezionare % di completamento

Giorni alla fine del completamento

Ricevuta dei nulla-osta



4. GESTISCI TICKET: rifiuta



5. STATISTICHE TICKETS
A. Click su «See DB Statistiche» 

per visualizzare le statistiche di tutti i Ticket in OAR



6. PRENOTAZIONI

A. Click su «Book a Room»



6. PRENOTAZIONI

A. Click su «Book a Room»



➢ Si possono consultare le Ditte utilizzate per gli 

acquisti e visualizzarle nei modi seguenti:

a. Tutte ditte utilizzate fin ora

b. Tutte le ditte usate negli ultimi 3 anni

c. Tutte le ditte usate da più di 3 anni

d. cercare per nome/p.iva/c.f.

➢ Si possono modificare i dati delle ditte presenti

➢ Si possono eliminare ditte presenti

➢ Si possono aggiungere altre ditte

compilando i campi richiesti e premendo «add»

7. GESTISCI TICKET: consulta ditte utilizzate dall’OAR



Domande?
Siamo a vostra disposizione!!!

Centro Elaborazione Dati

Osservatorio Astronomico di Roma
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