
GUIDE DE DÉMARRAGE RAPIDE

ACTIONS

Apprenez à :

1. Créer une action

2. Gérer les actions

3. Transformez une alerte en action



MES ACTIONS

Sélectionnez l’onglet ACTIONS pour ouvrir le module 

NOUVELLES ACTIONS. Vous arriverez sur l’onglet 

Mes actions. 

Les actions qui vous sont attribuées sont affichées 

dans la colonne À FAIRE, EN COURS ou TERMINÉ 

en fonction de leur état.



MES ACTIONS

Cliquez sur le bouton DÉMARRER pour déplacer 

votre action vers EN COURS. Cliquez sur le 

bouton RÉSOUDRE pour passer votre action à 

TERMINÉ.



GÉRER LES ACTIONS

Cliquez sur l’onglet Gérer les actions pour afficher toutes 

les actions. Par défaut, vous verrez les actions créées au 

cours du dernier mois. Les ‘nouvelles’ actions peuvent être 

annulées ou réattribuées. Les actions ‘en cours’ peuvent 

être réaffectées. Les actions ‘terminées’ peuvent être 

réouvertes. Il suffit de cliquer sur le bouton associé.



GÉRER LES ACTIONS

Cliquez sur le bouton NOUVELLE 

ACTION pour créer une nouvelle action.



GÉRER LES ACTIONS

Commencez par sélectionner votre type 

d’action et utiliser la recherche pour trouver 

votre équipement. Ajouter des commentaires 

ou des instructions dans la description.



GÉRER LES ACTIONS

Utilisez les filtres pour localiser 

l’équipement souhaité.  Sélectionnez-le 

et cliquez sur le bouton OK.



GÉRER LES ACTIONS

Pour attribuer l’action à un 

utilisateur, cliquez sur l’icône de 

recherche pour afficher une liste 

d’utilisateurs.



GÉRER LES ACTIONS

Sélectionnez un utilisateur et cliquez 

sur le bouton OK.  



GÉRER LES ACTIONS

Pour ajouter d’autres destinataires, cliquez sur 

la recherche pour afficher vos contacts de votre 

carnet d’adresses.

Sélectionnez-le(s) contact(s) à l’aide de la ou 

des cases à cocher et cliquez sur le bouton 

OK.



GÉRER LES ACTIONS

Terminez en sélectionnant le bouton 

ENREGISTRER UNE NOUVELLE 

ACTION.



GÉRER LES ACTIONS

La nouvelle action s’affichera en haut 

de la liste.



GÉRER LES ACTIONS

Cliquez sur la flèche de 

développement pour voir 

les détails.  



ALERTES

Cliquez sur l’onglet Alertes pour afficher la liste 

des alertes.



ALERTES

Utilisez la case à cocher pour sélectionner une 

alerte. Une fois sélectionnée, une action peut être 

créée en cliquant sur le bouton CRÉER UNE 

ACTION ou l’alerte peut être ignorée en cliquant sur 

le bouton IGNORER LES ALERTES.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

Pour créer une action à partir de la page Détails 

de l’échantillon, cliquez sur l’onglet Actions, puis 

sur le bouton NEW ACTION.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

Commencez par sélectionner votre type 

d’action. Votre équipement est présélectionné à 

partir de la page Détails de l’échantillon. Ajoutez 

des commentaires ou des instructions dans la 

description.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

Pour attribuer l’action à un utilisateur, cliquez 

sur la recherche pour afficher une liste 

d’utilisateurs.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

Sélectionnez un utilisateur et cliquez 

sur le bouton OK.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

Pour ajouter d’autres destinataires, cliquez sur la 

recherche pour afficher vos contacts de votre 

carnet d’adresses.

Sélectionnez-le(s) contact(s) à l’aide de la ou des 

cases à cocher et cliquez sur le bouton OK.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

Terminez en sélectionnant le bouton 

ENREGISTRER UNE NOUVELLE 

ACTION.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

L’action nouvellement créée s’affiche 

en haut de la liste sous l’onglet 

Actions.



CRÉER DES ACTIONS À PARTIR D’UN EXEMPLE

L’icône en forme de cloche est une notification 

visuelle indiquant qu’il y a une ou plusieurs 

actions sur l’équipement associé à cet 

échantillon.
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