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Modifier un actif

Modifier un actif

Pour pouvoir modifier un actif, vous devez détenir les permissions de gestion sur cet actif. Vous
détenez de facto les droits pour modifier un actif si vous I'avez vous-méme créé ou si la
personne responsable de I'actif vous a délégué ce droit de gestion. Pour plus de détails sur la
délégation de ces droits, voir le document de formation « Déléguer les permissions de gestion
d’un actif ».

Le droit de gestion des actifs permet de modifier un actif, de le copier, d’y ajouter les
informations relatives a I’entretien ou de le placer en « fin de vie », c’est-a-dire de le retirer de
'inventaire. Ces droits sont représentés par les icénes dans la liste des actifs (voir @). Les
fonctions d’entretien et de « fin de vie » sont abordées dans les formations « Utiliser les
fonctions d’entretien » et « Disposer d’un actif ». Pour modifier plusieurs actifs simultanément,
utilisez la procédure « Modifier plusieurs actifs simultanément » décrite a la page 2 de ce
document aprés avoir trouvés les actifs a modifier dans la liste des actifs.

ACTIFS - TOUS (2439) -

Description i No d'actif Actifs ligs Domaine(s) i catégorie de I'actif i Entité responsable

Eabrication . P i FSG - Faculté des
A i - 1 Lose RAQ6227 -A préciser A préciser - nouvel act :
ctions EBM Loser Cabinel=2-70 tel INFRAQ62 X-A préc préciser - nouvel actif sciences ot de génie

. . OSENSA Innovations FGA
-s Corp. 30

ographie

tigue

INFRAD6225 x-A préciser A préciser - nouvel actif

0 Avant de modifier un actif, vous devez le trouver dans la liste des actifs. Pour ce faire,

consultez le document de formation « Rechercher un actif ». Une fois I'actif trouvé, cliquez sur
le bouton Actions a gauche pour avoir accés au menu contextuel. Cliquez sur I'icbne
représentant un crayon pour modifier la fiche d’actif. La fiche d’actif s’affichera en mode

« modification ». Saisissez vos changements et appuyez sur « Sauvegarder & lister » pour
conserver vos changements.
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Modifier plusieurs actifs simultanément

GSi vous détenez les permissions de gestion de plusieurs actifs, vous pouvez les modifier en

une seule opération en utilisant les cases a cocher correspondantes. Soyez certains de ce que
vous voulez faire puisque cela impactera tous les actifs sélectionnés et vous ne pourrez plus
revenir en arriére une fois le processus complété.

ACTIFS - TOUS (7) -

No d'actif Actits liés Domaine(s) i Catégorie de I'actif i Entité responsable Faculté/cRA i Département/Axe i

NFRADEE9E

INFRAOEBET

@sn vous ne possédez pas les permissions de gestion sur un des actifs sélectionnés, le

systéme affichera un message d’erreur et vous ne pourrez plus continuer 'opération sans
« décocher » le ou les actif(s) en erreur.

2 actifs sélectionnbs. Sélectionner les 7 actifs ? w

° " mom
@ 0 6

@Si vous possédez les permissions de gestion de tous les actifs sélectionnés, le systéme vous

proposera de les modifier en une seule action en cliquant sur le lien « Sélectionner les xx
actifs? ». Le systéme propose également de sélectionner tous les actifs filtrés. A moins de
détenir les permissions de gestion de tous les actifs filtrés, ne sélectionnez pas ce lien car vous

obtiendrez le méme message qu’au numéro 9 ci-haut mentionné.

eutilisez cette icdne pour placer tous les actifs sélectionnés en fin de vie.
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@ Utiliser cette icone pour détruire complétement tous les actifs sélectionnés. Cette option
peut étre utile pour retirer plusieurs actifs créés en erreur dans votre inventaire.

9 Utilisez cette icone pour modifier massivement plusieurs données dans tous les actifs
sélectionnés. Notez que tous les actifs sélectionnés prendront la méme valeur saisie.

Les icones 6 et @ vous permettront d’ajouter une note a la fiche des actifs avant de les
retirer de I'inventaire. Saisir la note pertinente et appuyer sur « Sauvegarder ».

Enlever les actifs de I'inventaire (Fin de vie)

Note @

sauvegarder Annuls

L’icone eest la plus utilisée puisqu’elle vous permet de modifier un ou plusieurs champs qui

deviendront identiques pour tous les actifs sélectionnés. Cette fonction est utile dans le cas de
départs ou d’arrivées de personnels afin de modifier les permissions de gestion rapidement, les
courriels contact ou les professeurs responsables (Voir la procédure « Gérer les départs et
arrivées de personnel »). Tous les champs de la fiche d’actifs sont modifiables tels que la
catégorie, le département, le domaine d’utilisation, etc. Aprés avoir appuyé sur 'icone de
modification, ’écran suivant apparait, vous permettant de sélectionner les informations
désirées. Tous les champs de la fiche d’actifs sont affichés et selon la nature de I'information a
changer, vous avez la possibilité de ne faire aucun changement dans le champ ou de le modifier.
Une fois la saisie effectuée, appuyez sur « Continuer » pour poursuivre les changements. En cas
de doute, utilisez le bouton « Annuler » et demandez 'aide de I’équipe de pilotage de systéme a
I’adresse indiguée a la fin de ce document.

MODIFICATION EN MASSE (2 ACTIFS)

Accés par groupe |

Acces par departement §
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Une fois les changements saisis, le systéme présentera un résumé des champs que vous avez
modifiés. A ce stade-ci, il n’est pas trop tard pour annuler les changements en appuyant sur le
bouton « Annuler ». Ne pas cocher 'option pour envoyer des notifications car cela peut donner
des résultats imprévus selon la configuration effectuée par I’équipe de pilotage. Appuyez sur le
bouton « Continuer » afin de confirmer les changements.

CHAMPS AFFECTES

Les changements ci-dessous seront apportés aux 2 actifs.

Cchamp Action

Par la suite, le systéme émettra le message suivant.

MISE A JOUR SOUMISE !

Comme ce sont des modifications massives, le systéme les traitera en arriére-plan et vos
changements seront effectifs seulement aprés 10 minutes environ. Si vous cliquez sur le lien qui
meéne a la fenétre des modifications de masse, vous obtiendrai un message d’erreur. Seuls les
pilotes de systéme peuvent vérifier la progression de ces changements. Consultez la liste des
actifs apres les 10 minutes de traitement. Si vos changements ne sont toujours pas effectifs,
contactez I’équipe de pilotage de systéme a I'adresse indiquée a la fin de ce document.

Vous rencontrez des difficultés ou avez des questions?

infra-recherche-si®@vrr.ulaval.ca
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