INSTRUCCIONES DE CAU - Servicio de Gestidon Administrativa de Alumnos (Proceso de Matricula)

1.- Acceda al Centro de Atencion al Usuario (CAU). Utilice para ello las claves de Campus
Virtual que ha obtenido en la pagina web anterior:

Centro de Atencion al Usuario

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Universidad de Almeria

Inicio de sesién
Iniciar sesién

Ayuda
Nombre de Usuario:
Contrasefia:

aviso legal | politica de privacidad | accesibilidad CHRVHOIEIAL = F B SR Ea NIVERSIDAD DE AUMERIA @

2.- Elija la opcidon “Ticket Estudiante”:

Centro de Atencién al Usuario

UNI  ISIDAD DE ALMERIA

Ticket Estudiante WUISHde el Buscar | EAQ | Busqueda FAQ Preferencias | Desconectar afg121

iBienvenido/a!

Por favor, pulse la opcién de menu Ticket Estudiante, Nuevo
Ticket o Ticket PDI/PAS para crear su primer ticket.

aviso legal | politica de privacidad | accesibilidad CopyrighE UAL = Furiciona‘con OTRS 3:1.2 s or aenis. (@R

3.- Una vez abierto el escritorio del CAU rellene los campos siguiendo estas indicaciones:

Nuevo Ticket Estudiantes

= Para:

z] ‘ Elija esta opcion del desplegable

« Asunto:  Fase 1 (Master): « Escriba este asunto y a
continuacion sus apellidos

ESCRIBA AQUI SU TEXTO

4
Adjunto (tamafio | Examinar.. | No se ha seleccionado ningun archivo. ‘ Utilicelo para adjuntar la
pequefio): documentacion necesaria
Teléfono:

Titulacién / Degree:

Programa de q
movilidad / Mobility -
program:

() ¢
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4.- Automaticamente enviaremos, a la direccién de correo electrénico que Vd. indicé en su
solicitud de admision, la confirmacidn de que su ticket se ha creado de forma satisfactoria. En
el asunto del mensaje se indicara el nUmero que se le ha asignado a su comunicacidn, seguido
del asunto que Vd. indicd. Ejemplo:

[N2 ticket 2018021310000784] Nuevo ticket: Fase 1 (Master): FERNANDEZ PEREZ

5.- A partir de este momento, cada vez que el Proceso de Matricula realice alguna
comunicacion en relacidn a su peticién, Vd. recibira un aviso en su correo electrénico.

6.- Si Vd. desea hacernos llegar algin comentario o responder a alguna peticién que le
hagamos durante la tramitacion de su Reserva de Plaza y posterior Matricula, no debe
responder ni enviar ninglin correo. Soélo tiene que acceder a su ticket a través del CAU (ver
punto 1) y elegir la opcion “Mis tickets”:

Centro de.** 2ncién al Usuario
UNIVERSIDAD DE A! %A

Ticket Estudiante WUISH{@Gelll Buscar \ EAQ [ Bisqueda FAQ Preferencias | Desconectar afg121

iBienvenido/a!

Por favor, pulse la opcién de menu Ticket Estudiante, Nuevo
Ticket o Ticket PDI/PAS para crear su primer ticket.

©

aviso legal | politica de privacidad | acces e NIVERSIDAD ik

Ahi encontrara todos los tickets que haya puesto hasta ese momento, por lo que basta con
elegir el que le interese y abrirlo para, a través de la opcion “Responder”, hacernos llegar su
mensaje.



