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1.1. INTRODUCCIÓ 
 

Guía per a la utilització de l’aplicació CA Unicenter Service Desk, eina mitjançant la qual es podrà crear 
incidents i sol∙licituds.  
 
Incident: un incident és el mal funcionament, o l’aturada de qualsevol servei o programa informàtic. 
Sol∙licitud: una sol∙licitud és un requeriment d’ampliació o modificació en qualsevol servei o programa 
informàtic. 
 

1.2. ACCES I LOGIN 
 
Només es pot accedir a l’aplicació CA Unicenter Service Desk des de la intranet  de la URV 

(https://portal.urv.cat) secció Manteniments , seleccionant l’opció CAU. 

 

   



1.3 PANTALLA PRINCIPAL 
 
La pantalla principal es divideix en cinc seccions: 

 Sol∙licitar suport 
 Cercar les meves sol∙licituds extern 
 Anuncis 
 Altre informació del servei 
 Menú superior a la dreta 

 

 
 

1.3.1 Sol∙licitar Suport 
 
A la seva vegada esta dividida en tres apartats, “Crear un nou incident”, “Crear una nova sol∙licitud” i  
“Informació i hores de treball del contacte de Service Desk” 
 
   



1.3.1.1 Crear un nou incident  
 
 

 
 
En la descripció de l’incident o sol∙licitud s’ha de plantejar el problema o sol∙licitud específic, aquest cal que 
sigui el més explicatiu possible. 
 
El camp “Número de telèfon”: es molt important que l’ompli, per facilitar el contacte amb vostè en cas que 
ens falti informació que li tinguem de demanar. 
 
 El camp “Adreça de correu  electrònic”: no es necessària  ja que ve pre‐completada per la eina, no obstant si 
el usuari desitja que el CAU es posi en contacto amb vostè  via altre mail, modifiqui aquestes dades. 
 
Amb els botons que es trobin en el menú superior dret podrà: 
• Desar: Després d’omplir tots els camps, per finalitzar el tràmit premi sobre “Desar” 
• Cancel∙lar: tancar l’incident o sol∙licitud 
• Restablir: serveix per deixar tots els camps en blanc  
• Adjuntar document: en cas que consideri important adjuntar un arxiu des d’aquest botó ho podrà fer.  
 

1.3.1.2 Crear una nova sol∙licitud  
 
Si premem l’enllaç “Crear una nova sol∙licitud” es redirigirà a un formulari com l’anterior des d’on podrà 
registrar la seva sol∙licitud . 
 

1.3.1.3 Informació i hores de treball del contacte de Service Desk 
 
En “Informació i hores de treball del contacte de Service Desk” s’ens informa de l’horari i de les formes de 
comunicar‐nos amb el CAU. 
 
   



1.3.2. Cercar les meves sol∙licituds existents 

Aquesta secció està dividida en: 

 Té X incidents oberts 

 Té X incidents tancats 

Pròximament  tindrà a més a més  

 Té X sol∙licituds obertes 

 Té X sol∙licituds tancades 

 

Si es clica   en “Té X incidents oberts” o “Té X sol∙licituds obertes” es veurà un llistat de les incidències o 

sol∙licituds que vostè  té obertes. 

 

   



On si entra en una: 

 

 

   



Pot veure l’historial del incident i els botons de “Editar incident”, “Afegir comentari”, “Adjuntar document” i 

“tancar incident”. 

Botó “Editar incident”: Pot canviar el Resum o la descripció del ticket. 

 

 

   



Botó “Afegir comentari”: Li permet escriure el comentari que desitgi (el més explícit possible). Per tal que el 

comentari quedi enregistrat caldrà prémer el botó “Desar”. 

 

 

   



Botó “Adjuntar document”:  Li permet adjuntar un document en el cas que es consideri necessari. Un cop 

seleccionat el fitxer haureu de prémer “Desar” 

 

 

 

El botó “Tancar incident” li permetrà tancar l’incident o sol∙licitud en cas que cregui que esta tancada. 

 

1.3.3 Anuncis  
 
En aquest apartat el CAU publicarà qualsevol anunci referent al servei, preferentment problemes en el servei. 

1.3.4  Altre informació del servei 
 

Es podrà informació important del servei, com per exemple el manual del usuari 

1.3.5 Menú superior a la dreta 
 

 Dins de aquest apartament podrem veure 

 Inici: es podrà accedir a la pantalla principal des de qualsevol lloc del portal. 

 Quant a: es obrirà la finestra de “Informació i hores de treball del contacte de Service Desk” 

   



1.4 NOTIFICACIONS  
 
 
1.4.1 Notificació de obertura 
 
Quan vostè obri un incident o una sol∙licitud, automàticament vostè rebrà aquest missatge, com diu la 
notificació accedint via  intranet vostè podrà tenir un seguiment del mateix ticket i d’altres que tingui oberts. 

 

 
 
 
 
1.4.2. Notificació de tancament 
 
Quan es tanqui un incident o una sol∙licitud on vostè sigui l’usuari afectat, automàticament vostè rebrà aquest 
missatge, per veure la resolució  del ticket accedeixi via intranet. 
 

  
 


