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Accéder au portail d’assistance AMIGO SUMIT

 Depuis le site assistance.ac-normandie.fr

 Depuis le portail ARENA

 Depuis le portail métier ou l’intranet

https://portail.ac-rennes.fr/
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Créer une demande d’assistance

En recherchant par mot clé 
Page 5

En parcourant l'offre de services 

d'assistance informatique
Page 6

2 options pour créer votre demande

recommandé
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Créer une demande d’assistance 
En recherchant par mot clé

Webmail

1. Saisissez un mot clé
Exemple : Webmail

2. Cliquez sur la sous-catégorie de service 

correspondant à votre demande
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Créer une demande d’assistance
En naviguant dans les offres de services

Cliquez sur 

« Nouveau ticket »

Cliquez sur l’offre de services 

correspondant à votre demande

Les offres de services peuvent varier en fonction 

de votre établissement d’exercice.

puis

https://portail.ac-rennes.fr/
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Créer une demande d’assistance
Formulaire

Vous accédez au formulaire 

de création de demande.

Vous retrouvez le service que 

vous avez choisi.
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Créer une demande d’assistance
Formulaire

Etablissement concerné : 

Si vous ne le trouvez pas, il faudra 

l’indiquer ensuite dans le détail de 

votre demande.

Bénéficiaire : 

Si vous saisissez la demande pour 

une autre personne, précisez si 

possible le bénéficiaire afin de lui 

donner aussi une visibilité sur la 

demande dans son portail utilisateur.

1

1

2

2

Indiquez si vous désirez que 

votre demande soit visible 

seulement par vous-même ou 

visible également par vos 

responsables.

https://portail.ac-rennes.fr/
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Créer une demande d’assistance
Formulaire

Renseignez un objet pertinent
Expliquez plus en détail votre demande.

Par exemple si c’est une erreur dans une application, précisez :

- l’URL (contenu du champ adresse de votre navigateur)

- Le lieu de travail (établissement ou télétravail, réseau administratif ou 

pédagogique,…)

- La succession d’actions menant à l’erreur si c’est une erreur

- le message d’erreur exact

- le dossier manipulé (nom prénom de l’élève ou du personnel, etc.)

- Evitez d’utiliser « ne fonctionne plus » qui est trop imprécis, expliquez ce qu’il 

se passe (les actions, le résultat attendu et ce qui se produit réellement).

IMPORTANT : 

Une demande imprécise ou incomplète ou contenant plusieurs demandes, sera plus longue à 

traiter et nécessitera d’obtenir des compléments d’information ou un travail de préparation avant 

de pouvoir être traitée.

- Précisez votre fonction, un téléphone de rappel direct, des horaires de rappels sur la semaine

- Précisez le site concerné si vous n’avez pas pu sélectionner le champ « établissement concerné » ou si cela a une importance (établissement multi-sites ou multi-

adresse (exemple gymnase situé à côté,…)

- l’urgence de la demande (vos échéances, etc.).



1012/07/2023

Créer une demande d’assistance
Formulaire

Vous pouvez cliquer sur 

la flèche pour afficher les 

commandes de l’éditeur 

de texte.
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Créer une demande d’assistance
Formulaire

Validez votre demande.

Renseignez ensuite 

l’impact et l’urgence de 

votre demande.

Votre demande apparaît 

dans l’écran de suivi des 

tickets.
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Suivre ses demandes d’assistance

Cliquez sur « Tickets en cours ».

Vous accédez à un tableau de 

bord, listant vos tickets dans 

différents onglets, selon le 

statut de votre demande.

Cliquez sur le « nom complet » 

pour consulter le contenu du 

ticket.
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Suivre ses demandes d’assistance 
via le tableau de bord « Tickets en cours »

« Affectée » ou « Réaffectée »

Onglet « Ouverts »

Ce sont toutes les demandes au statut 

« affectées », « réaffectées », « assignées ».

 Le ticket est en cours de traitement côté 

AMIGO.

Onglet « En attente »

Ce sont toutes les demandes au statut « en attente » 

et « à compléter ».

 Le ticket est en cours côté AMIGO ou de votre 

côté !

Si le statut est « à compléter », des 

informations complémentaires de votre part 

sont attendues dans le journal. Le ticket est 

bloqué, en attente de ces réponses.

Onglet « Bénéficiaire »

Ce sont toutes les demandes que vous 

créez pour un collègue.

1

1

2

2

3

3

https://portail.ac-rennes.fr/
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En bas du formulaire se trouve le journal 

demandeur que vous pouvez compléter avec 

les informations demandées par l’intervenant 

qui traite votre demande.

Vous pouvez ajouter des pièces jointes 

(capture d’écran, bordereau, etc.).

12/07/2023

Suivre ses demandes d’assistance 
via le formulaire

Pour enregistrer les changements dans votre 

formulaire, sélectionnez « Mettre à jour ».

Si votre ticket n’évolue pas, vous pouvez 

le relancer pour prévenir l’intervenant d’un 

changement, par exemple le caractère 

d’urgence.
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Suivre ses demandes d’assistance 
via le tableau de bord « tickets traités »

« Affectée » ou « Réaffectée »

Onglet « Résolus »

Ce sont toutes les demandes pour lesquelles une réponse a été apportée. Elles sont 

au statut « Résolus ».

Si la réponse apportée ne vous satisfait pas, vous pouvez rouvrir la 

demande. Elle sera visible dans le tableau de bord des demandes en cours.

Amélioration continue : Faites-nous part de votre expérience à chaque ticket 

en fermant vous-même le ticket avec l’action « Fermer ».

Onglet « Fermés »

Ce sont toutes les demandes fermées 

soit après intervention de votre part, 

soit automatiquement après 14 jours au statut 

« Résolu ».

https://portail.ac-rennes.fr/
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Suivre les demandes de son établissement

Cliquez sur 

« Tickets en cours »

Cliquez sur 

l’onglet «Partagés»

Pour les chefs d’établissement
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Suivre les demandes de son établissement

Pour les chefs d’établissement

Cliquez sur 

« Tickets traités »

Cliquez sur l’onglet 

«Partagés»


