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Notice

Notice

This documentation relates exclusively to the GLPI application (Gestion
Libre de Parc Informatique) available at http://glpi-project.org.

All warranties are disclaimed. All trademarks are the property of their
respective owners.

The application GLPI is constantly changing. This makes it difficult to
maintain to date and accurate documentation.

The authors and contributors can not be held responsible consequences of
errors, omissions or ambiguity in this document.

COPYRIGHT LICENCE:

This documentation is published by the Association Indepnet licensed
Creative Commons.

You are free: to copy, distribute and transmit the work public under the
following conditions :

« Attribution. Y ou must attribute the original author as indicated by the
author of the work or the holder of any rights you this gives (but not in
away that suggests that they endorse you or your use of the work).

*  Noncommercial. You do not have the right to use this created for
commercial purposes.

* No Change. Y ou do not have the right to modify, transform or build
upon thiswork.

For any reuse or distribution of thiswork, you need to do clear to othersthe
license terms of making disposal. The best way to do thisiswith alink to
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr /.

Each of these conditions can be waived if you get permission from holdsthe
rights to thiswork.

Nothing in this license impairs or restricts the author's mora rights or
authors.
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Notice

This documentation relates exclusively to the GLPI application (Gestion Libre de Parc Informatique) available at
http://glpi-project.org.

All warranties are disclaimed. All trademarks are the property of their respective owners.
Theapplication GLPI isconstantly changing. Thismakesit difficult to maintain to date and accurate documentation.

The authors and contributors can not be held responsible consequences of errors, omissions or ambiguity in this
document.

COPYRIGHT LICENCE:
This documentation is published by the Association Indepnet licensed Creative Commons.
You are free: to copy, distribute and transmit the work public under the following conditions :

< Attribution. You must attribute the original author as indicated by the author of the work or the holder of any
rights you this gives (but not in away that suggests that they endorse you or your use of the work).

* Noncommercial. You do not have the right to use this created for commercial purposes.

» No Change. Y ou do not have the right to modify, transform or build upon this work.

For any reuse or distribution of thiswork, you need to do clear to others the license terms of making disposal. The
best way to do thisiswith alink to http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.0/fr /.

Each of these conditions can be waived if you get permission from holds the rights to this work.

Nothing in this license impairs or restricts the author's moral rights or authors.
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Preface

Preface

This documentation describes how to install and use the GLPI application
This guide aims to give an overview of the application as GLPI user and administrator guide.

Each part is available independently even if for reasons of logic we recommend a thorough reading of this
documentation.

When use entities?

The idea of multi-entitiesisto give a GLPI allowing to segment the management of assets while allowing an easy
strengthening of the data of the different parks. It can be interesting for a firm of which management is hierarchic
and where the persons must have a vision of the asset at different levels. An user possible be attached to several
entities with different rights. These rights possible be kept on sub-entities or not.

examples:

» asociety which manages severa clients: it is possible to define an entity by client;
» an administration which have directions and unities: it can be interesting to use entities.

Be careful: alot of entities can decel erate application and can draw away more rules!
When use groups?
The concept of groups allows to make regroupings. These can be different natures:

e group of users: to manage capabilities group for Helpdesk by example;
» services: alowsto group assets, tickets ans users to create notion of service.

The difference between these 2 concepts is parematered in the groups (see Administrer les groupes)
When use locations?

Thelocation allowsto put geographically assets and users, or even tickets. They are defined to such atree diagram
to represent it at best asthereisin redity.

example : 20 street of Paris > Building A > 1 floor > Room 225
When use profiles?

In the same way asit is preferable to define the hierarchy of entities before beginning the configuration of GLPI,
it is preferable also to think of the profiles of the persons. In version 0.85, these being refined, it is well necessary
to think upstream to whom will have the right to make or see what.
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Summary

Install and use effectively GLPI (Free IT helpdesk and asset management).

Solution free open-source I T asset management and helpdesk, GLPI is an application available via a web browser
designed to manage all of your problems of asset management: theinventory management of hardware and software
components as well as the management of user assistance.
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Part

Getting started with GLPI

Topics: Getting started with GLPI.
« Install GLPI Everything you need to know to get started with GLPI
e Use GLPI This section presents the GLPI installation, the use of GLPI and a use case

e Quick Start for aQuick Start.
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Chapter

1

Install GLPI

Topics: Installation Guide.

«  Prerequisites Everything you need to know to install a comfortable and serene GLPI.

» Install the GLPI application This section presents the installation prerequisites of GLPI and then the
installation of GLPI.

Prerequisites
Prerequisites for installing GLPI.

GLPI usesthe following technologies :

e PHPfor language

e MySQL for the database

* HTML for web pages

e CSSstyle sheets

e CSV, PDF and SLK for data exports

e AJAX for dynamic elements of the interface
e SVG and PNG for images and graphics

Web Server Prerequisites

Characteristics of the web server needed to run GLPI.
Web Server

GLPI requires aweb server supports PHP, such as:

« Apache 2 or higher (http://httpd.apache.org)
* Microsoft I1S (http://www.iis.net).

PHP
GLPI requires PHP version 5.3 or above (http://www.php.net).

Required PHP extensions
The following PHP extensions are necessary for the proper functioning of the application :

e JSON : format support JSON structured data

* Mbstring : chain management of multi-byte character
e MySQL : connection with the database

e Session : Session support users

PHP extensions optional but recommended
The following extensions are required for optional features of the application :

e CLI : Using PHP from the command line for automatic actions

* CURL : CASfor authentication

e DOMXML : CASfor authentication

* GD : Image generation

* IMAP: mail servers useto collect the tickets or user authentication


http://httpd.apache.org
http://www.iis.net
http://www.php.net
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e LDAP: useof an external directory for authentication
e OpenSSL : encrypted communication

PHP Configuration
The php configuration file (php.ini) should be amended to contain the following variables :

menory |limt 64M ; // M ni num Val ue

file_upl oads on ;

max_execution_time = 600 ; // Optional but not mandatory
regi ster_globals = off ; // Optional but not mandatory
magi c_quot es_sybase = of f ;

session.auto_start = off ;

session.use trans_sid = 0 ; // Optional but not nmandatory

Database server Prerequisites
Characteristics of the database server needed to run GLPI.

To operate, GLPI requires a database server MySQL version greater than or equal to 5.1
(http://lwww.mysgl.com).

Note: We recommand use version 5.5.x (best performances).

Important: Currently, only MySQL database server and MariaDB database server are
supported by GLPI (MylSAM engine).

Install the GLPI application
Installation of GLPI

The procedureisasfollows:

1. Download the GLPI archive
2. Install the application files on the server to host GLPI
3. Launch the online installation wizard

Once these steps are complete the application is ready for use.
Note: There are also many packages for distributions (Debian, Ubuntu, Fedora....).

Download the archive
Download GLPI

Download the installation archive of GLPI on the website of GLPI project : http://www.glpi-project.org from the
section Downlaod.

Tip:
Download the latest stable version for production use.

Note: Version numbering: the archiveis named GLPI Version X.YY.ZZ where X.YY isthe
major version number and ZZ indicates the version number of corrective. Example: GLPI
0.72.4 isthe fourth corrective version of the major version 0.72.

Install the application files on the server
Install the application files on the server to host GLPI.

Unzip the downloaded archive. The directory nameis obtained gl pi .
Copy this directory in the web tree of files to make it accessible..

Give write access to the web service on thefolders/ fi |l es and/ confi g.

Use the installation wizard
Use the GLPI online installation wizard

To begin the installation, point the browser on the root folder of GLPI : http:/<GLPI _ADDRESS>.
When you first connect to this address, a procedure step-by-step starts.


http://www.mysql.fr
http://www.glpi-project.org
http://<ADRESSE_GLPI>
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Choice of language (Select your language)

Thefirst step is to choose the language in which the installation takes place. Toinstall in "English”, select English
then validate.

License

The use of GLPI is subject to acceptance of the license GNU General Public License. Thislicenseis proposed for
reading. Once the license is read and accepted, submit the form. If thisis not the case, is impossible to access the
following steps.

Start the installation: Installation or update GLPI

Clien on I nstallation.

Step 0 : Verify compatibility with your environment running GLPI

This step will verify that the system meets the prerequisites for installation. If thisis not the casg, it isimpossible
access additional steps and an explicit error message indicates the action to be taken before attempting to again. If
all the checks have been successfully completed, submit the form.

Step 1: Configure the connection to the database

Connection settings to the database are required.

 MySQL Server : Enter the network path to access the server, for example : localhost, or mysgl.domain.com
e MySQL User : Enter the user name with the right to connect to MySQL server
* MySQL Password : Enter the password associated with the user defined above

Once these three fields are correctly filled out, submit the form. If the parameters are invalid, a error message is
displayed and you must change the connection settings and try again.
Step 2: Create or choose the database and initialize it

Once the server connection is established, it must create or select the database designed to accommodate the
application data and then initialize GLPI.

Two possihilities:
» Baseto accommodate the data using existing GLPI instance :
Select the database in the list of databases displayed. OK to initialize the database.
Caution: The contents of the selected database will be destroyed upon initialization.
* To create anew database to hold the GLPI data:

Select Create a new database. Enter the name of the new database in the text field provided for this purpose.
Select OK to create the database.

Important: Thisstep requiresthe user to have the necessary rightsto create anew database.

Step 3 : Initialization of the database

This step initializes the database with default values. If an error occurs, read the information.

Step 4 : The installation of GLPI is now finished

This step providesasummary of theinstallation procedure and lists the user accounts created. Read thisinformation
carefully and click submit to make the first connection to the application.

Tip: Default users accounts are :
olpi/glpi for the administrator account
tech/tech for the technician account
normal/normal for the normal user

post-only/postonly for the post-only user
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Attention: Of course one must then delete or change these default accounts for obvious
reasons of security. Be sure before deleting the accounts to create a new glpi user using the
super-admin profile.



Chapter

2

Use GLPI

Topics: Use GLPI

«  Start GLPI This section describes the use of this application and its general

e Choose a web browser functionality.

* Loginto GLPI

* Logout of GLPI

« Exploring the GLPI interface

* Changer la langue de
I'application

« Password management

* Managing user preferences

* Navigate GLPI modules

e The standard interface and
simplified interface

* Viewing Records

* Rechercher

Start GLPI
This chapter describes how to access the GLPI application and its interface.

Choose a web browser
GLPI requires the use of a web browser.

Optimum operation of the application is achieved by using amodern browser and compliant to web standards. The
following browsers are preferred: Firefox version 3 and higher, and Seamonkey version 2 higher, Opera, Safari or
Chrome. GLPI also works on Internet Explorer version 7 and above. The Compatibility with Internet Explorer 6
or lower is not assured.

Log into GLPI
How to connect to GLPI ?

Start the browser and go to the GLPI home page http://<GLPI_ADDRESS>. Access to the application features
reguires authentication. Based on the profile of the authenticated user, the interface displayed is either standard
interface or simplified interface (see The standard interface and simplified interface).

An unauthenticated user can access certain features if GLPI has been configured to allow: view the Frequently
Asked Questions (FAQSs), open aticket, etc. (see Onglet Assistance).

Logout of GLPI
To disconnect, click on thelink Logout located in the upper right of the screen.

Once the session is finished, the user is redirected to the authentication page.


http://<ADRESSE_GLPI>
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Exploring the GLPI interface
Depending on the user's profile, menus may be different but the logic of the interface remains the same.

GLPI'sinterface consists of five areas involving the application functionality based on their nature.
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The user menu alows you to manage preferences, access help and logout

The main menu lets you navigate through the different modules

The breadcrumb navigation provides some context for using the main work area
The entity selector menu lets you interact with the entity context

The main work areais the preferred region for interaction with the application

Figure 1: The GLPI Interface
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Changer la langue de I'application
Un lien direct pour changer la langue de GLPI est disponible en haut & droite de I'écran.

Lelien affiche le nom de lalangue actuellement en utilisation dans GLPI.

Password management
The change password formisin the main tab menu Settings

It is necessary to enter and confirm your password before update. The administrator can disable this functionality.
The change the password fields do not appear in this case (see Manage user's profiles).

In case the user lost their password, the ability to reset it is proposed from the login page. The link is only present
if notifications are enabled (see Configure follow-up emails and alerts). Only users with an email address defined
in GLPI and do not authenticate via an external source (LDAP, mail server, etc.) can use this feature. Once the
password reset form is completed by entering their email address, the user receives an email providing a link to
reset the password.

Passwords must follow the defined security policy (see Onglet Systéme). A real-time control of the entered password
is performed.

Managing user preferences
User preferences are changing fromthe menu Settings

Each authenticated user has the ability to change their preferences.

The Settings menu is at the top and right of the interface, from any page.
Main Tab

Users can edit personal information here: First name, Surname, Email addresses, phone numbers, location and
language.

Note: Some fields are not editable if they come from an LDAP directory.
The user can add email addresses and select the default address, which will be used for sending notifications.

The user may also specify certain default behaviors of the application, such as the profile and the default select
entity when connecting to the interface (see Manage user's profiles and Administrer les entités). He can also disable
notifications for the actions it performs.
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The experienced user may also choose to exit the nor mal mode of the application:

* Indebug mode, GLPI displayserrors, all valuesof variables, SQL queries, etc. It isuseful to enablethismodein
case of GLPI malfunction. Thus much information can be communicated to the developers of the GLPI project.
This mode also allows to have information additional on various objectsin a specific tab (notifications, etc.).

Personal View tab

This tab allows you to reset the display customization of the various lists. The user can, for each type of object,
return to the default display by removing this customization (see Viewing Records).

Personalize the interface
Display preferences that can be set with default values and that users can change for their session are grouped in
tab Personalization.

The section Per sonalization permits changes the general display preferences:

e The number of results to display per page search and listings can be defined. The value here not exceed the
maximum set in the general options display.

» Drop-down lists can be displayed either as atree or flat.

e CSV delimeter can be defined, either as a semicolon (;) or colon (,).

e GLPI identifiers (ID) objects, hidden by default, can be displayed.

e The number of associated elements visible to the selection of a tab can be activated. This allows to quickly
determine the presence or absence of information related to the current object.

» Display preferencesrelated to location are configured here: date format, number format, display order of names,
and language.

» Thefact that the user receive notifications for actionsit performs.

e The number of results to display on the home page can al so be defined.

e Thefont used to PDF export to permit to fit the used charset.

» After creating an object, where the user isredirected (to the created item or to the creation form).

The section Assistance permits changes to the behavior of the support section :

« Default valuesfor new tickets (i.e. pre-selection of the user asatechnician at creating aticket) and request source

» Choice of the display of new tickets

e Automatic refresh of the list of tickets

« Priority colors used in the interface

The section Remote access key can regenerate the security key used to access private flows offered by GLPI.

Current ICAL and WebCal planning flows are protected by this security key and isintegrated into the url.

Navigate GLPI modules
Navigation through the modules is done via the top bar of the interface.

The various functions of GLPI are grouped into six modules. These modules were built around similar contexts of

use. The top bar of the interface is used to navigate between these modules :

« The module Assets provides access to various hardware inventory. See Inventory Module.

« Themodule Assistance alowsto create and track tickets, as well as view statistics. See Assistance.

e The module Management allows to manage contacts, vendors, budgets, contracts and documents. See
Management Module.

e The module Tools alows you to manage notes, knowledge base, reservations and view reports. See Module
Outils.

e The module Administration provides administration of users, groups, entities, profiles, rules and dictionaries.
It also alows the application maintenance (backup and restore database, check if a new version is available,
etc.). See Module Administration.

e The module Setup provides access to general configuration options of GLPI: dropdowns, components,
notifications, SLAS, checks, automated tasks, authentication, receivers, external links, plugins. See Module
Configuration.

The menus presented to the user vary depending on the clearances of thelogged in user. See Manage user's profiles.

The browsing context is presented to the user in the breadcrumb.

Tip: Vous trouverez en bas a droite un bouton Top vous permettant de revenir rapidement en
haut de la page si besoin.

There are keyboard shortcuts used to navigate from one module / sub module to another. Here is the list of these
shortcuts :
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e 1->Home
e Assets:
¢ 0->Computers
e s-> Software
e Assistance
e t->Tickets
e a> Statistics
e p->Planning
¢ Management :
e d->Documents
e Tools:
e b->Knowledge Base
e r->Résevations
e e->Reports
¢ Administration :
e u->Users
e g->Groups
e Setup:
e n->Dropdowns

The key combination to associate with these shortcuts varies by operating systems and browsers used. Examples

for the following browsers :
* MozillaFirefox

Simultaneously press the keys Alt, Shift and the desired shortcut.

* Internet Explorer 7 and above

Simultaneously press the keys Alt, Shift and the desired shortcut, then tap Enter to validate the destination.

e Opera

Simultaneously press the keys Esc, Shift and the desired shortcut.

The standard interface and simplified interface

According to its clearance, the user uses the standard interface or the simplified interface.

Standard Interface

Thisisthe main interface of the application. All modules are available.
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Figure 2: Standard Interface Menu

The home page standard interface provides an overview for quick access to active elements (tickets, notes,

schedules, contracts, etc.).

It isdivided into three views::

« Personnal View displays open tickets, rejected, in progress, approve (when the user is arequester) on those

which that user has interaction as validator or technician (in Pending validation, ongoing, to be closed,
pending). This view also offers the problems in progress, the user's schedule and available notes.
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e Group View provides the same information about the tickets and the problems as personal view with relation
to the reference groups to which the user belongs. According toits profile, it will have access to tickets or not
depending on the actor groups that are associated.

« Global View displays statistics on the tickets and the problems depending on their status and contracts
according to their expiration date. It also offers the latest additions to the objectsin GLPI. Depending on the
configuration used, new tickets may also be presented in this tab.

» RSSFeeds offers defined RSS feeds content (see Gérer les flux RSS).
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Figure 3: Home

Note: A security message may be displayed when you first login after the installation
procedure. This message prompts you to change passwords accounts created by default in
GLPI. The messages will remain until all default account passwords are changed.

Customize the standard interface (example)
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Display to auser using the standard interface, but having no read and writing access to the inventory. The menus
presented in the navigation bar is thus limited.

Figure 4: Menu personalized standard interface

Simplified Interface

Thisinterfaceisthe most restrictive. It isintended for userswith very limited clearances on application: self-service
helpdesk. The number of available menus is minimized. In default configuration, a user can, using this interface,
only create tickets, follow the treatment of its tickets, make reservations and check out the FAQ. The home page
provides the number of its tickets following their rules and the most popular and most recent FAQ topics.
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Settings  Help. Logout (post-only)
Home Create a ticket Tickets Reservations FAQ

Home> /| Rootentity (tree structure)

Create a ticket .7 Most popular questions

Tickets Number

Recent Entries

Public notes
ncement: Outage next week

Figure 5: Simplified Interface Menu

Note: The choice of the default interface and the different modules to display or are not
configured in the profiles (see Manage user's profiles).

Viewing Records
Viiew and manage records

The display of all recordings and all details of arecord in always listed the same way in GLPI. Whether it'salist
of computers, telephones or tickets, the presentation follows the same principle.

A list of items can be obtained in two ways: from the search engine or from another list.

From the search engine, after determining the criteriaand validated research, alist of recordsisdisplayed. By default
no search criteria does not limit the list of records available and the display isfirst n limited to the list.

From the menu Assets > Computers : If any search criterion is determined, the first n
computers of the list will be posted.

From alist, anew list can be obtained.

From a computer list: click on the name of a computer; navigate tab software. The list of
software installed on this computer is displayed.

Record details that are of similar information are grouped by and displayed in tabs.

To acomputer, financial information and alist of softwareisin two tabs distinct.

Customize the display

The columns displayed from the inventory list are configurable. Click the in the pager.

You can add, delete and sort the columns displayed. The overall view applies to all profiles having access to the
inventory: modification thereof will be visible to all users. View only appliesto personal users connected, and can
override the settings of the global view.

Rechercher
Rechercher desinformations dans GLPI
GLPI dispose d'un moteur de recherche permettant d'afficher un ensemble d'éléments vérifiant un certain nombre

de critéres. Leslistes proposées sont paginées. Un bandeau e navigation présent en haut et en bas de laliste permet
de définir le nombre d'éléments a afficher par page et de naviguer entre les pages.

Un moteur de recherche global (c'est adire qui peut utiliser des données provenant d'objets de type différent) est
également disponible.
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Ces listes d'é@éments proposent deux fonctionnalités annexes : I'export et la modification massive.

Enfin, un systéme complet de marque-pages permet de sauvegarder |es recherches favorites.

Effectuer une recherche basique

La recherche basique permet deffectuer des recherches multiples paramétrées et triées, sur un des types de
I'inventaire.

Suivant la donnée sur laquelle la recherche est effectuée, les opérateurs suivants peuvent étre proposés : contient,
est, n'est pas, avant, apres.

La recherche sur des dates permet de spécifier une date précise (Spéci fi er une dat e) ou de la définir par
rapport aladate actuelle (Mai nt enant ,+ ou - X heure(s), jour(s), nbis ou année(s)).ll est
de plus possible de spécifier une recherche avant ou aprées une date donnée, de méme que des intervalles prédéfinis
(lundi dernier, samedi dernier, début du mois, début de I'année, etc).

Pour lesintitulés, il est possible de rechercher une valeur donnée (est ). Si les intitulés peuvent étre visibles dans
les sous-entités, les choix sous et pas sous apparaissent.

Chercher les ordinateurs possédant plus de 1024 Mio de mémoire et plus de 80% d'espace
disquelibre:

Mémoire (Mio) contient >1024 ET (recherche simple) Volumes > Pourcentage libre
contient >80 .

Note: Une fois les critéres définis, la recherche est lancée en
appuyant sur le bouton Recher cher .

Effectuer une recherche multi-critéres

La recherche multi-critéres permet d'affiner la recherche en I'étendant a d'autres types d'objets gréace a I'gjout de
criteres globaux de recherche. Ce type de recherche sobtient en gjoutant des critéres avec le "+" avec un triangle
rouge en arriere plan.

Chercher les ordinateur s possédant plus de 1024 Mio de mémoire et plus de 80% d'espace
disgue libre, attachés a un moniteur de 17 pouces et ayant le logiciel LibreOfficeinstallé :

e Mémoire (Mio) contient >1024

e ET (recherche simple) Volumes > Pour centage libre contient >80
e ET (multi-critére) pour lesquels Moniteur > Taille contient 17
e ET (multi-critére) pour lesquels Logiciels>Nom contient Li breOf fi ce.

Eléments dans la corbeille

Certainséémentsde GLPI peuvent &remisalacorbeille. Pour lesvisualiser afin delesrestaurer ou deles supprimer
définitvement, cliquer sur I'icbne représentant une corbeille. Pour retourner & la visualisation des éléments actifs,
cliquer &nouveau sur cetteicone.

Effectuer une recherche avancée
Voici quelques exemples d'opérateurs de recherche :
NULL
rechercher les enregistrements ayant tel champ vide
avec un champ date: <nonbr e_de_noi s ou >nonbre_de_noi s
rechercher les matériels avec un délai correspondant au nombre de mois
rechercher les ordinateurs vieux de 5 ans : Date d'achat contient <- 60.
123
rechercher les enregistrements contenant 123 en début de champ.
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Attention, il faut taper » puis labarre d'espace puis e premier caractere.
AW ndows

rechercher les enregistrements contenant W ndows 2000, W ndows XP maispasavec
W ndows.

123%
rechercher les enregistrements contenant 123 en fin de champ
N123%
rechercher les enregistrements contenant uniquement le texte 123.
deux critéresderechercheliés par I'opérateur AND NOT
rechercher les enregistrements ne correspondant pas a un critére (différent de).
Type = vide (pour tout sélectionner) AND NOT Type = Lapt op

rechercher tous les ordinateurs qui ne sont pas des laptop, c'est adire Type différent de
Lapt op.

L |ini_ype EI
[AnD NOT :llLﬂptcp in| Type =

Figure 6: Exemple de recherche "différent de"

[ Année] - [ Moi s] - [ Jour] (AAAA- MM JJ)
rechercher par date

Pour des questions de sécurité, I'opérateur \ n'est pas utilisable.

Exporter le résultat d'une recherche

L'export du résultat de la recherche aux formats pour tableur SLK ou CSV, ou au format PDF peut étre réalisé sous
deux formes différentes : la page cour ante exporte uniquement les données affichées al'écran (par exempleles 10
premiers résultats sur 200) alors que toutes les pages exporte I'ensembl e des résultats de la recherche.

Leformat SLK est exploitable par de nombreux tableurs. Les champs trop longs seront tronqués en cas d'utilisation
d'unlogiciel qui nerespecte pastotalement les standards. I est préférable dans ce casd'utiliser les exports au format
Csv.

Si les données exportées en format CSV sont importées dans le logiciel Microsoft Excel, les caractéres accentués
peuvent ne pas safficher correctement. Ce logiciel semble rencontrer des difficultés avec les données encodées en
UTF-8.

Effectuer des actions massives

Un systeme d'actions massives est intégré au moteur derecherche. |1 permet d'effectuer des modificationssur tousles
éléments sélectionnés (M ettre a la corbeille, Supprimer définitivement, Restaurer, Connecter / Déconnecter,
Installer, Mettreajour deschamps, Ajouter un document ou un contrat, Activer lesinformationsfinanciéres
et administratives, Transférer ou Synchroniser). Pour I'utiliser il suffit de sélectionner les élements pour lesquels
on veut réaliser une action puis de cliquer sur le bouton Actions disponible en haut et en bas de la liste. Ensuite,
une fois le type d'action sélectionné, des options sont éventuellement présentées, ainsi qu'un bouton de validation.

Les résultats des actions ainsi que des messages d'information sont présentés alafin de |'exécution de I'ensemble
des actions.

Note: Voustrouverez dans les entétes du tableau (en haut et en bas) une case a cocher vous
permettant de sélectionner ou désélectionner tous les éléments de laliste.

Note: Un systéme d'actions similaire est disponible dans certaines listes présentes au sein des
objets eux méme. Le fonctionnement est identique a celui exposgici.

Caution: Le nombre d'ééments manipulables simultanément est limité par les valeurs de
max_i nput _vars oudesuhosi n. post. max_var s de votre configuration php. Vous
pourrez donc avoir un message indiquant que |es modifications massives sont désactivées.
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II vous suffit d'augmenter les valeurs de votre configuration PHP ou réduire le nombre
d'éléments que vous afficher.

Recherche rapide

Settings Help Logout {glpi)
Search | |

Figure 7: Le champ de recherche rapide

Cet outil setrouvant en haut adroite de |I'écran GLPI permet la recherche d'une chaine de caractéres simultanément
sur lesé éments suivants: Ordinateur, Moniteur, Logiciel, Matériel Réseau, Périphérique, Imprimantes, Tél éphones,
Contacts, Fournisseurs et Documents.

Note: Larecherche ne seferaque sur les champs affichés par défaut pour chacun des éléments
Cités ci-dessus.

Les marques-pages

GLPI permet d'enregistrer de maniére personnelle ou publique des recherches que I'utilisateur souhaite conserver

et exécuter anouveau si besoin.

Note: Les marques pages personnels peuvent étre ordonnés en fonction des besoins de
I'utilisateurs alors que les marques pages publics utilisent un tri automatique.

Note: Larecherche doit au préalable étre exécutée viale bouton Recher cher avant de
pouvoir enregistrer e marque-page.

Un marque-page public ne peut é&re modifié quesur I'entité danslaquelleil aété créé. Seulesles personnes possédant
le droit d'écriture sur les marques-pages public sont habilités aen créer et amodifier ceux qui existent.

De plus un marque-page peut étre défini comme marque-page par défaut, et sera donc chargé a chaque démarrage
de GLPI. Rééditer le marque-page et |e positionner aoui sur Vue par défaut.

Pour recharger un marque-page, choisir le marque-page désiré en cliquant sur I'icbne Charger marque-page

depuis le deuxiéme fil d'ariane.

Si les gestionnaires de parc ont besoin de connaitre réguliérement I'ensembl e des machines
tournant sous GNU/Linux avec plus de 512 Mio de mémoire, alors créer un marque-page
public.

Dans le cas d'une utilisation de GLPI en multi-entités, pour mettre a disposition des
utilisateurs des requétes pré-définies, qui ne sont pas modifiables, il est possible de créer des
marques-pages public visibles dans des sous-entités.
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Chapter

3

Quick Start

I A use case for aquick start with GLP!I

This chapter presents an actual case of use for aquick start with GLPI.
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Part

Inventory Module

Topics: Inventory Modulein GLPI

Presentation of the GLPI inventory module. This module is intended for

« Gérer son inventaire ’
component management of the computing hardware.

* Manage Templates

* Manage status

e Recherche globale

* Manage Computers

» Gérer les moniteurs

» Gérer les logiciels

» Gérer les matériels réseaux
» Gérer les périphériques

» Gérer les imprimantes

» Gérer les cartouches

e Gérer les consommables

« Gérer les téléphones

« Gestion du protocole Internet

(1P)

Gérer son inventaire

La gestion de I'inventaire dans GLPI

Modes d'utilisation

Pour la gestion des matériels et des logiciels du parc, GLPI permet nativement de lister tous les élements présents
au sein de I'organisme que I'on souhaite administrer.

Cependant, on peut automatiser la remontée d'informations depuis les équipements grace a un outils tiers. Ainsi
GLPI propose I'utilisation de 2 plugins existants.

Outilsdisponibles:

* Leplugin ocsinventoryng qui permet de synchroniser la base GLPI avec un outil dinventaire OCS Inventory
NG (Les agents des ordinateurs du parc discutent avec le serveur OCS Inventory NG).

e Leplugin Fusion Inventory qui transforme GLPI en serveur diinventaire (les agents discutent directement avec
GLPI).

Manage Templates
Manage templatesin GLPI

Interest

For some elements of GLPI it is possible to create new elements (e.g. PC) via templates. A template defines a
standard pre-fill of some fields that will be reused for creation of other elements. This simplifies the addition of a
large number of nearly identical elements.

Manage templates is done viatheicon : » located in the menu bar.


https://forge.indepnet.net/projects/ocsinventoryng
http://www.ocsinventory-ng.org
http://www.ocsinventory-ng.org
http://www.fusioninventory.org
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Example :

To prepare for the receipt of 20 identical printers where only serial and inventory numbers
change, create atemplate for that printer model and, in this template, fill in all unchanging
fields (manufacturer, model, etc.). Then create 20 printer items from this template. When
entering each printer, serial and inventory number will be the only information to enter.

The incremenetation system

A filling system and auto increment of certain fields (marked *) is available. These fields (name, asset tag ...) are
then filled in automatically when creating the corresponding template field contains a format string of the form
XX XHHHX >:

e <and > at the beginning and end of format indicate that it isaformat

* X represents any character

» \g: search number among all identical fields based on the same format

e #: location of the number to increment (number of digits equal to the number of #)
e \Y :4-digit year

o \y:2-digit year

¢ \m: month

e \d:day

Example

Continuing the example above, it is possibleto use thefeatureincrement to automatically create
the inventory numbers. For example, if these are compounds of the form YEAR+MONTH
+DAY +code structure (555) + code operation (1234) + incrementing number, simply fill inthe
template for Asset Tag field the following string <\Y\m\d-555-1234-##>. Each printer created
will have itsinventory number generated automatically and incremented by 1 to 20.

Manage status

The statusin GLPI, is view-specific

Thisinformation is commonly used to distinguish between computers that are disposed, available, assigned, etc. It
istherefore possible to create your own statuses within the information system.

The GLPI administrator defines the status titles that will be used and for what item types they will (see Configurer
lesintitulés). These statuses may a so have children to facilitate management.

The status of an item can be modified from its inventory page or from the mass action system on each type of
inventory.

A report (see Gérer lesrapports) offers a summary of association by type of hardware. Global search inventory (see
Recherche globale) alows you to search for status on all the components.

Recherche globale

Recherche globale sur les éléments d'inventaire

Le menu Inventaire > Global vous permet d'effectuer une recherche globale sur I'ensemble des éléments
auxquelsvous avez acces. Cette recherche est limitée aux ordinateurs, moniteurs, imprimantes, équipements réseau,
périphériques et tél éphones.

Elle permet par exemple d'effectuer une recherche par statut, IP ou MAC.
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Manage Computers

Topics:

Tab "Components"
Tab "Volumes"

Tab "Software"

Tab "Virtual Machines"
Tab "Connections"
Tab "Network Port"

Gérer les informations
financiéres et administratives
Gérer les contrats associés
Associate documents
Tickets management
Associate external links
Manage notes

Onglet "Réservations"
View History

View all information on one
page

Ajouter un ordinateur

Voir un ordinateur

Modifier un ordinateur
Supprimer un ordinateur
Associer un ordinateur a un
document

Associer un ordinateur a un
contrat

Tab "Components”

Computer component management

Computers are managed from the menu Assets > Computers

In the computer form, there are a number of information fields such as the
operating system (name, version, service pack), product ID, serial number,
the general characteristics (type, manufacturer, model, seria number),
information management (technician in charge, status, location) and users
of the position (known or not in GLP).

Other fields are informative, as Network (connection type and position),
and the update sour ce which isatitle indicating where are updates to a post
(yes/no, Windows Update, yum, apt, etc.).

Note: Inthe case of use of GLPI coupled with an
inventory tool, information on various imports are also
available.

Note: A computer can be both a server, a desktop or
laptop. To differentiate, it is possible to use the type
field.

Thisinformation is visible in the tab Components on the computer form.

To add acomponent to a computer, select the drop down list at the top of the table, the family thereof, and its name
and the number of selected component to add.

Note: Creating components takes place in the menu Setup > Components (See Configurer

les composants).

The list of componentsincludes :

« thetype of component. In every type will be listed every component;
 the characteristics who can differ according to type (frequency of the processor, the size of the randon access

memory...);

« if the component comes or not from an automatic inventory;
 the checkbox for actions on the component.

Y ou can change the type od the component by clicking on the link of its name.
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Tab

Tab

Tab

From the list of components installed on a computer, it's possible to add somme one with the button

If several components of the sae type are used they will be regrouped.

To act on acomponent (change atipycal element of the component, activate financial information or change them,
delete the component...), select it in the column of right then use the button Actions in the top of at the bottom
of thelist.

If you choose several different types of components not having same characteristics as modification, in actions, one
will ask you for whick compoment you want to act.

The selection int the column of Ieft allows to choose all components having the same name there only once.

The selection to the right of the column of type (gray line) allowsto choose all components of this type (processor,
memory, network card...).

To show financial information of the component, it's enough to click on the icon in the corresponding column. If a
component doesn't have thisicon it's because financial information wan't activated.

Note: Deletion or addition of acomponent is saved in the history of the computer.

"Volumes"
Computer volume management

Thisinformation isvisible in the tab Volumes the form of a computer.

Volume related to a computer is characterized by its name, the physical partition, mount point and its system file
anditssize.

It isalso possible to define the size of the remaining free volume.

Note: When using an inventory tool, this information can be automatically imported and
updated.

"Software"
Computer software management

In thistab, you can manage the software installed on the computer.
They are sorted by categories and are characterized by their name and version, the status of the latter.
If alicenseis associated with the use of this software on that computer, the information will also be presented.

Toinstall software, select its name in the list, then its version.
Note: The combo box lists the available software in the entity.

Note: Thelist of available softwareis configured in the software management (see Gérer les
logiciels.

To associate alicense for this computer, select the desired software and the license in the dropdown.

"Virtual Machines"
Computer virtual machine management

Thisinformation isvisible in the tab Virtual Machines on the computer form.
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Thistab includes all the virtual machines associated with a virtualization server (host) or the host avirtual machine
which isinstalled. The information available to a virtual machine are associated name, unique identifier (uuid), its
virtualization system and model, as well as the number of processors and memory allocation.

GLPI is currently the liaison between a host and a virtual machine based on the unique identifier (uuid). If in some
cases, it happens that the uuid is different in the virtual and physical machine, the connection isimpossible.

The only way to manually associate a virtual machine to a physical machine is to assign to the machine virtua
declared on the host and the virtual machine in GLPI a same uuid.

Note: When using an inventory tool, this information can be automatically imported and
updated.

Tab "Connections"
Computer connection management

In this tab, you can manage connections to the item.

Direct Connections
Computer direct connection management

Direct connections represent the rel ationship between different hardware connected physically or virtually. For each
object type connected, the name, serial number, inventory number arelisted. A link allowsto indicate to GLPI that
this object should no longer be marked as connected to the computer.

Example : Connecting a computer with a printer (network or not), a monitor, a device or an externa phone.

Connections or disconnections are made from the details of all related materials or from the massive update system.

Tab "Network Port"
Computer network port management

A network port is used to model the output of a network interface on a given material. Each port is characterized
by anumber and name.

On this port, you can add one or more VL AN, the latter can be defined by aname, acomment and aVLAN number
(ID TAG).

Note: For anetwork port of an object type computers, select the MAC field from the drop
down list to select the MAC address of the component type network card.

Pour chaque matériel, il est possible atout moment d'ajouter un ou plusieurs ports grace au systéme de modification
massive.

Sur chague port réseau, on peut associer un ou plusieurs Nom réseau. On peut gjouter plusieurs noms réseau en
alant dans |'onglet "Nom réseau”.

e Lorsgu'il n'y aqu'un seul nom réseau, il saffichera dansle formulaire du port réseau et il serapossible dele
modifier directement. On peut également modifier le nom réseau au travers de son formulaire propre (avec ses
onglets) en cliquant sur letitre juste au dessus de la partie du formulaire qui le concerne.

» Lorsguil y aplusieurs noms réseau, il n'est plus possible de modifier le nom réseau dans le formulaire du port
réseau. On doit systématiquement utiliser I'onglet.

L es ports réseau peuvent étre de différents types. Il y a des ports physiques (Ethernet, Wifi ...), Port réseau virtuel
(bouclelocale, dias, aggrégats ...), point a point (ligne commutée) ...

L'onglet des ports réseau représente I'ensemble de ports disponibles sur I'équipement dans un tableau. Dans I'en-
téte du tableau, a coté du nombre total de port, il y aun lien permettant de choisir les options d'affichage des ports
réseaux. |l est ainsi possible d'afficher ou de masquer des informations telles que les informations réseau (tout ce
qui concerne Internet), les caractéristiques intrinségues du port (ie. dépendant de son type), les adresses MAC, les
VLANS...

Note: GLPI permet de représenter fidelement des connexions réseau trés complexes avec des
alias ports Wifi et/ou Ethernet associés a des VLAN regroupés dans aggrégats (cf. Connections
réseau complexe).
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Port Ethernet
Gestion des ports réseau de type Ethernet.

Le protocole Ethernet est celui classiquement utilisé sur les réseaux internes.

Un port Ethernet est caractérisé par son type (paire torsadée, fibre optiqgue monomode/multimode ...), un débit
(10Mb, 100Mb, 1Gb, 10Gb ...) et son adresse MAC. Il est possible de lui associer une carte réseau ainsi qu'une
prise réseau.

L es connexions Ethernet se font en reliant deux ports Ethernet entre eux. Pour cela, il faut qu'il y ait un port libre
sur chacun de ces matériels. Généralement, les connexions se feront entre un port présent sur un ordinateur, un
périphérique ou une imprimante et un port présent sur un matériel réseau (hub, switch).

Port Wifi
Gestion des ports réseau de type Wifi.

Le protocole Wifi est celui classiquement utilisé pour les réseaux sansfils.

Un port Wifi est caractérisé par le mode de fonctionnement de la carte (Ad-Hoc, Point d'acces, répeteur ...), la
version du protocol Wifi (ab, g ...) et son adresse MAC.

Comme les ports Ethernet, il est possible de lui associer une carte réseau.

On peut associer un réseau Wifi aun port donné. Outre son nom, un réseau Wifi contient un ESSID et est caractérisé
par son type:

 Infrastructure : réseau Wifi avec un ou plusieurs points d'acces et des clients qui se connectent dessus.
e Ad-hoc : réseau Wifi entre systémes équivalents sans point d'acces.

Boucle locale
Gestion des ports réseau de type boucle locale.

Labouclelocale est un port virtud utilisé par la plupart des équipements afin de communiquer en interne. C'est ce
port qui est sollicité lorsque I'on essaie de communiquer avec lamachinel ocal host (127. 0. 0. 1).

Laboucle locale ne posséde aucun attribut spécifique.

Alias de port
Gestion des alias de port réseau.

Un alias de port réseau est un port virtuel qui peut spécialiser un port physique.

Sous Linux, chaque VLAN, lorsqu'il est transmis VLAN "Taggé', est associé un alias de
port (eth2.50 pour représenter le VLAN 50 sur le port eth2).

Un dlias de port comporte son port d'origine (ie. celui sur lequel il sappuie) et une adresse MAC.
Attention: Lorsgue I'on change le port d'origine, I'adresse MAC du nouveau port d'orgine est
affecté al'alias de port.

Aggrégat de ports
Gestion des aggrégats de ports réseau.

Un aggrégat de port réseau est un port virtuel qui permet de regrouper plusieurs ports physiques entre eux.

Les routeurs de coeurs de réseau sont souvent reliés entre eux par des aggrégats afin de faire
de laredondance et/ou de I'augmentation de bande passante.

On peut considérer qu'un équipement réseau est composé de ports réseau physique qui sont reliés entre eux par
des aggrégats de ports. Ces derniers correspondent aux VLANSs physiquement définits sur I'équipement. Tout
naturellement, ses adresses |P de gestion sont rattachées aux aggrégats associés au VLAN de gestion du switch
ou du routeur.

Sur les machines Linux, les aggrégats sont représentés par des bridges qui relient entre eux différents ports. De la
méme maniére, un firewall Ethernet utilisera un bridge qui relieralesinterfaces afiltrer.

Un aggrégat de ports comporte les ports d'origine (ie. ceux sur lesquelsil sappuie) et une adresse MAC.
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Tab "Network Port"
Computer network port management

A network port is used to model the output of a network interface on a given material. Each port is characterized
by anumber and name.

On this port, you can add one or more VL AN, the latter can be defined by aname, acomment and aVLAN number
(ID TAG).

Note: For anetwork port of an object type computers, select the MAC field from the drop
down list to select the MAC address of the component type network card.

Pour chaque matériel, il est possible atout moment d'ajouter un ou plusieurs ports grace au systéme de modification
massive.

Sur chague port réseau, on peut associer un ou plusieurs Nom réseau. On peut gjouter plusieurs noms réseau en
alant dans|'onglet "Nom réseau".

e Lorsguil n'y aqu'un seul nom réseau, il safficheradansleformulaire du port réseau et il serapossible dele
modifier directement. On peut également modifier le nom réseau au travers de son formulaire propre (avec ses
onglets) en cliquant sur letitre juste au dessus de la partie du formulaire qui le concerne.

e Lorsgu'il y aplusieurs noms réseau, il n'est plus possible de modifier le nom réseau dans le formulaire du port
réseau. On doit systématiquement utiliser I'onglet.

Les ports réseau peuvent étre de différents types. 11 y a des ports physiques (Ethernet, Wifi ...), Port réseau virtuel
(boucle locale, alias, aggrégats ...), point a point (ligne commutée) ...

L'onglet des ports réseau représente |'ensemble de ports disponibles sur I'éguipement dans un tableau. Dans I'en-
téte du tableau, a coté du nombre total de port, il y aun lien permettant de choisir les options d'affichage des ports
réseaux. |l est ainsi possible d'afficher ou de masguer des informations telles que les informations réseau (tout ce
qui concerne Internet), les caractéristiques intrinseques du port (ie. dépendant de son type), les adresses MAC, les
VLANS...

Note: GLPI permet de représenter fidélement des connexions réseau trés complexes avec des
alias ports Wifi et/ou Ethernet associés ades VLAN regroupés dans aggrégats (cf. Connections
réseau complexe).

Port Ethernet
Gestion des ports réseau de type Ethernet.

Le protocole Ethernet est celui classiquement utilisé sur les réseaux internes.

Un port Ethernet est caractérisé par son type (paire torsadée, fibre optique monomode/multimode ...), un débit
(10Mb, 100Mb, 1Gb, 10Gb ...) et son adresse MAC. Il est possible de lui associer une carte réseau ainsi qu'une
prise réseaul.

Les connexions Ethernet se font en reliant deux ports Ethernet entre eux. Pour cela, il faut qu'il y ait un port libre
sur chacun de ces matériels. Généralement, les connexions se feront entre un port présent sur un ordinateur, un
périphérique ou une imprimante et un port présent sur un matériel réseau (hub, switch).

Port Wifi
Gestion des ports réseau de type Wifi.

Le protocole Wifi est celui classiquement utilisé pour les réseaux sansfils.

Un port Wifi est caractérisé par le mode de fonctionnement de la carte (Ad-Hoc, Point d'acces, répeteur ...), la
version du protocol Wifi (ab, g ...) et son adresse MAC.

Comme les ports Ethernet, il est possible de lui associer une carte réseau.

On peut associer un réseau Wifi aun port donné. Outre son nom, un réseau Wifi contient un ESSID et est caractérisé
par son type:

 Infrastructure : réseau Wifi avec un ou plusieurs points d'acces et des clients qui se connectent dessus.
e Ad-hoc : réseau Wifi entre systémes équivalents sans point d'acces.
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Boucle locale
Gestion des ports réseau de type boucle locale.

Laboucle locale est un port virtuel utilisé par la plupart des équipements afin de communiquer en interne. C'est ce
port qui est sollicité lorsque I'on essaie de communiquer avec lamachinel ocal host (127. 0. 0. 1).

Laboucle locale ne posséde aucun attribut spécifique.

Alias de port
Gestion des alias de port réseau.

Un alias de port réseau est un port virtuel qui peut spécialiser un port physique.

Sous Linux, chague VLAN, lorsqu'il est transmis VLAN "Taggé', est associé un alias de
port (eth2.50 pour représenter le VLAN 50 sur le port eth2).

Un dlias de port comporte son port d'origine (ie. celui sur lequel il sappuie) et une adresse MAC.

Attention: Lorsgue I'on change le port d'origine, I'adresse MAC du nouveau port d'orgine est
affecté al'alias de port.

Aggrégat de ports
Gestion des aggrégats de ports réseau.

Un aggrégat de port réseau est un port virtuel qui permet de regrouper plusieurs ports physiques entre eux.

Les routeurs de coeurs de réseau sont souvent reliés entre eux par des aggrégats afin de faire
de laredondance et/ou de I'augmentation de bande passante.

On peut considérer qu'un éguipement réseau est compose de ports réseau physique qui sont reliés entre eux par
des aggrégats de ports. Ces derniers correspondent aux VLANSs physiquement définits sur I'équipement. Tout
naturellement, ses adresses IP de gestion sont rattachées aux aggrégats associés au VLAN de gestion du switch
ou du routeur.

Sur les machines Linux, les aggrégats sont représentés par des bridges qui relient entre eux différents ports. De la
méme maniére, un firewall Ethernet utilisera un bridge qui relieralesinterfaces afiltrer.

Un aggrégat de ports comporte les ports d'origine (ie. ceux sur lesquelsil sappuie) et une adresse MAC.

Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer lesinformations financiéres sur tout type d'objet de I'inventaire. Soit en utilisant lelien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
ladate d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des éléments suivants

e Fournisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

e Numéro defacture: numéro de lafacture du matérid ;

e Numéro de commande : numéro de lacommande du matériel ;

« Bon delivraison : bon de livraison du matériel ;

e Dated'achat : date alaquelle le matériel a été acheté ;

« Datedecommande: date alaquelle le matériel a é&é commandé;

« Datedemiseen livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

« Datedemiseen service: date alaguelle le matériel a été misen service;

« Datededébut de garantie: date alaguelle le garantie du matériel démarre ;

» Datededernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matériel ;

» Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

» Valeur : colt du matérid ;

» Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de lavaleur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

» Duréedegarantie: durée de lagarantie exprimée en mois;
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* Expirele: date d'expiration calculée avec ladate d'achat et |a durée de lagarantie ;

« Valeur extension garantie: cot de I'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;

e Informations garantie: texte quaifiant lagarantie;

« Numérod'immobilisation ;

» Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

» Duréed'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années;;

» Coefficient d'amortissement : coefficient sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniquement si le type d'amortissement est dégressif ;

e TCO (valeur+montant desinterventions) : le co(t total de possession qui intégre tous les éléments
constitutifs d'un produit facturé ;

e TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre ladate d'aujourd'hui et ladate d'achat du matérid ;

L'ensembl e des dates définies peut étre géré automatiquement en fonction des changements de statut des matériels.
Certaines dates peuvent également étre copiées apartir d'une autre date. L'ensembl e de cette configuration seffectue
par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dans le menu Configuration > Notifications pour définir
les modéles et destinataires utilisés et dans le menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de l'envoi de la
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale ladate de |'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer acet article : http:/fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage des informations financiéres pour chague type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. I peut donc varier selon le profil.

Gérer les contrats associés
Affiche les contrats associés.

Affiche les contrats associés au matériel et permet d'en associer de nouveaux.

Voir Gérer |les contrats.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additional information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets
Tab Ticketsalows:

» tocreate aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
* toview the latest created tickets for thisitem (if right to see all tickets in the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In this tab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.
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Examples

e aweblink: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);
« aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For anitem, notes are managed from the tab Notes

Itis possible to add several notes for an element.

To add a note, enter a description and to click on Add.

The display of notesis made according to their date of creation.
Every noteincludes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

» their dates of update and of description as well as the name of their respective author;
» ared cross allowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

Onglet "Réservations"
Gestion des réservations pour un objet d'inventaire

Dans cet onglet, il est possible de rendre I'édlément de I'inventaire sélectionné réservable, ou non.

Actions
Voici les actions possibles et leur signification :

e Autoriser lesréservations: permet de déclarer un matériel réservable ;

« Rendreindisponible: le matériel est toujours en mode réservation, mais laréservation n'est plus possible ;
* Rendredisponible: rétablir la possibilité de réserver le matériel ;

» Nepasautoriser lesréservations: permet de désactiver les réservations pour ce matériel.

Caution: Ne plus autoriser les réservations aura pour conséquence de supprimer les
réservations passées et en cours pour ce matériel.

Etats
Un état des réservations est également affiché:

e Lesréservationsen courset a venir : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les
commentaires de réservation pour les réservations en cours et futures ;

* Lesréservations passées : date de début, de fin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les commentaires de
réservation sur le matériel qui a été réserveé et rendu.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

» thedate and time of the modification
* the user who is the author of the modification
» thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal li ng software: "G nmp 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.



View all information on one page
For anitemall information are showed on only one page fromtab All
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The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.

Ajouter un ordinateur

Ajouter un ordinateur dansl'inventaire

o gk wbdpE

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Ordinateurs ;
Cliquer sur le"+" situé dans le menu horizontal ;
Choisir un gabarit a appliquer ;

Compléter les différents champs de lafiche vierge ;

Valider.

Affichage de lafiche créée

Voir un ordinateur

Voir un ordinateur dansl'inventaire

1
2.
3.
4,

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Ordinateurs ;
Optionnel : faire une recherche de I'ordinateur ;
Cliquer sur le nom de I'ordinateur.

Affichage delafiche

Modifier un ordinateur

Modifier un ordinateur dans |'inventaire

o gk wbdpE

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Ordinateurs ;
Optionnel : faire une recherche de I'ordinateur ;
Cliquer sur le nom de I'ordinateur ;

Moadifier les champs souhaités ;

Actualiser.

Affichage de lafiche avec les champs modifiés

Supprimer un ordinateur

Supprimer un ordinateur dans l'inventaire

A wbdhpE

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Ordinateurs ;
Optionnel : faire une recherche de I'ordinateur ;
2 choix de suppression :

e 1. Cliquer sur le nom de I'ordinateur

2. Mettre alacorbeille
¢ 1. Cocher l'ordinateur

2. Modification massive : Mettre alacorbeille

L'ordinateur est placé dans la corbeille.

Associer un ordinateur a un document

Associer un ordinateur a un document
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A w DN PR

e 1

NP AW

Se connecter aGLPI ;

Aller danslemenu Parc > Ordinateurs ;
Optionnel : faire une recherche de I'ordinateur ;
2 possibilités

Cliquer sur le nom de ['ordinateur

Aller dans I'onglet Documents

Sélectionner un document ou cliquer sur le bouton Par courir pour en ajouter un.
Ajouter

Cocher I'ordinateur

Modification massive : Ajouter un Document

Affichage de lafiche avec I'ordinateur associé au document

Associer un ordinateur a un contrat

Associer un ordinateur a un contrat

A w DN

e 1

NP~

Se connecter aGLPI ;

Aller danslemenu Parc > Ordinateurs ;
Optionnel : faire une recherche de I'ordinateur ;
2 possibilités

Cliquer sur le nom de I'ordinateur

Aller dansI'onglet Gestion

Séectionner un contrat.

Ajouter

Cocher I'ordinateur

Modification massive : Ajouter un Contrat

Affichage de lafiche avec I'ordinateur associé au contrat
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Gérer les moniteurs

Topics: Les moniteurs se gerent depuisle menu Parc > Moniteurs

«  Tab "Connections" Dans lafiche des moniteurs, plusieurs informations sont disponibles :

» Gérer les informations » Sur lagestion du moniteur (le responsable technique, son statut, le lieu
financiéres et administratives ou il setrouve...)
e Gérer les contrats associés e Sur les caractéristiques générales du poste (le fabricant, le modéle, le
« Associate documents type, le numéro de série...)
«  Tickets management * Sur les usagers du poste (connus ou non dans GLPI, groupe
d'utilisateurs...)

e Associate external links

* Manage notes

* Onglet "Réservations"

* View History

¢ View all information on one

» Sur ses spécifications (sa taille, ses types de port : VGA, DVI, HDMI,
DisplayPort, sil ades enceintes ou encore sa connectivité)

Description du type de gestion :

page Il est possible de gérer les moniteurs de maniére unitaire ou globale.
e Ajouter un moniteur Lagestion unitaire correspond a une gestion classique (un moniteur pour un
e \oir un moniteur ordinateur) alors que danslagestion globale |le moniteur, devient un élément
«  Modifier un moniteur virtuel global qui sera connecté a plusieurs ordinateurs.
e Supprimer un moniteur La gestion globale permet de limiter le nombre d'ééments & gérer dans le
e Connecter un moniteur & un cas ou ceux-Ci ne constituent pas une donnée stratégique dans la gestion du
ordinateur parc informatique.
e Associer un moniteur a un
contrat
« Associer un moniteur a un
document

Tab "Connections"
Computer connection management

In this tab, you can manage connections to the item.

Connexions directes
Gestion des connexions directes pour les éléments d'inventaire autre que les ordinateurs

Lesconnexionsdirectesreprésentent larel ation entre des matériel sdifférentsreliésde maniere physique ou virtuelle.
Exemple : Connexion d'une imprimante (réseau ou non) sur un ordinateur.

Les connexions ou déconnexions se font depuis la fiche de tous les matériels liés ou depuis le systéme de
modification massive.

On retrouveraains laliste des matériels liés dans1'onglet Connexions du matériel dont on est en train de regarder
le détail.
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Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer les informations financiéres sur tout type d'objet de l'inventaire. Soit en utilisant le lien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
ladate d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des é éments suivants :

Fournisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

Numéro de facture : numéro de lafacture du matériel ;

Numéro de commande : numéro de lacommande du matériel ;

Bon delivraison : bon de livraison du matériel ;

Dated'achat : date alaquelle le matériel a été acheté ;

Date de commande : date alaquelle le matériel a été commandé ;

Date de miseen livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

Date de mise en service: date alagquelle le matériel a été misen service;

Date de début de garantie: date alaquelle le garantie du matériel démarre;

Date dedernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matérid ;

Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

Valeur : colt du matériel ;

Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de la valeur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

Durée de garantie : durée de la garantie exprimée en mois;;

Expirele: date d'expiration calculée avec |a date d'achat et la durée de la garantie ;

Valeur extension garantie: colt de I'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;
Informations gar antie ; texte qualifiant la garantie ;

Numéro d'immobilisation ;

Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

Dur ée d'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années ;

Coefficient d'amortissement : coefficient sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniqguement si le type d'amortissement est dégressif ;

TCO (valeur+montant desinterventions) : le co(t total de possession qui intégre tous les é éments
congtitutifs d'un produit facturé ;

TCO mensuel : TCO divisé par e nombre de mois entre la date d'aujourd'hui et la date d'achat du matériel ;

L'ensemble des dates définies peut étre géré automati quement en fonction des changements de statut des matériels.
Certaines dates peuvent également étre copiées apartir d'une autre date. L'ensemble de cette configuration seffectue
par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dansle menu Configuration > Notifications pour définir
les modeéles et destinataires utilisés et dans e menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de l'envoi de la
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale la date de I'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer a cet article : http://fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage desinformations financiéres pour chaque type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. 1l peut donc varier selon le profil.

Gérer les contrats associés
Affiche les contrats associés.

Affiche les contrats associés au matériel et permet d'en associer de nouveaux.
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Voir Gérer |les contrats.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets
Tab Ticketsalows:

» to create aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
» toview the latest created tickets for thisitem (if right to see all tickets in the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

e aweblink: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);
» aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For anitem, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.
To add a note, enter a description and to click on Add.
The display of notesis made according to their date of creation.

Every note includes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

« their dates of update and of description aswell as the name of their respective author;
» ared cross allowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

Onglet "Réservations”
Gestion des réservations pour un objet d'inventaire

Dans cet onglet, il est possible de rendre I'élément de I'inventaire sélectionné réservable, ou non.

Actions

Voici les actions possibles et leur signification :

e Autoriser lesréservations: permet de déclarer un matériel réservable ;

« Rendreindisponible: le matériel est toujours en mode réservation, mais laréservation n'est plus possible ;
* Rendredisponible: rétablir la possibilité de réserver le matériel ;

* Nepasautoriser lesréservations: permet de désactiver les réservations pour ce matériel.

Caution: Ne plus autoriser les réservations aura pour conséquence de supprimer les
réservations passées et en cours pour ce matériel.
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Etats
Un état des réservations est également affiché :

» Lesréservationsen courset avenir : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les
commentaires de réservation pour les réservations en cours et futures ;

» Lesréservations passées : date de début, de fin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les commentaires de
réservation sur le matériel qui a été réserveé et rendul.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

» the date and time of the modification
» the user who is the author of the modification
 thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal | i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

View all information on one page
For an item all information are showed on only one page fromtab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.

Ajouter un moniteur

Ajouter un moniteur dans I'inventaire

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Moniteurs ;

Cliquer sur le"+" situé dans le menu horizontal ;
Choisir un gabarit a appliquer ;

Compléter les différents champs de lafiche vierge ;
Valider.

o 0k wDhpE

Affichage de lafiche créée

Voir un moniteur
Voir un moniteur dans|'inventaire
1. Seconnecter aGLPI ;
2. Aller dansle menu Parc> Moniteurs ;

3. Optionnel : faire une recherche du moniteur ;
4. Cliquer sur le nom du moniteur.

Affichage delafiche

Modifier un moniteur

Modifier un moniteur dans|'inventaire

1. Seconnecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Moniteurs ;
Optionnel : faire une recherche du moniteur ;
Cliquer sur le nom du moniteur ;

Modifier les champs souhaités ;

o~ w DN



6. Actudliser.

Affichage de lafiche avec les champs modifiés

Supprimer un moniteur
Supprimer un moniteur dans l'inventaire
Se connecter AGLPI ;
Aller dansle menu Parc > Moniteurs ;

Optionnel : faire une recherche du moniteur ;
2 choix de suppression :

A w DN PR

e 1. Cliquer sur le nom du moniteur
2. Mettre alacorbeille
e 1. Cocher le moniteur
2. Madification massive : Mettre ala corbeille

Le moniteur est placé dansla corbeille.

Connecter un moniteur a un ordinateur

Connecter un moniteur & un ordinateur

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Moniteurs ;
Optionnel : faire une recherche du moniteur ;
Cliquer sur le nom du moniteur ;

Aller dans I'onglet Connexions;;
Sélectionner un ordinateur ;

Connecter.

N o oM~

Affichage de lafiche avec I'ordinateur connecté au moniteur

Associer un moniteur a un contrat

Associer un moniteur a un contrat

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Moniteurs ;
Optionnel : faire une recherche du moniteur ;
2 possibilités

A w DN

e 1. Cliquer sur le nom du moniteur

Aller dansI'onglet Gestion

Séectionner un contrat.

Ajouter

Cocher le moniteur

Modification massive : Ajouter un Contrat

NP AW

Affichage de lafiche avec le moniteur associé au contrat

Associer un moniteur a un document

Associer un moniteur a un document

Se connecter AGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Moniteurs ;
Optionnel : faire une recherche du moniteur ;
2 possihilités

A w DN PR
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Cliquer sur le nom du moniteur

Aller dans I'onglet Documents

Sélectionner un document ou cliquer sur le bouton Par courir pour en gjouter un.
Ajouter

Cocher le moniteur

Modification massive : Ajouter un Document

S e e o

Affichage de lafiche avec e moniteur associé au document
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Gérer les logiciels

Topics:

Gérer les versions
Gérer les licences
Gérer les installations

Gérer les informations
financieres et administratives
Gérer les contrats associés
Associate documents
Tickets management
Associate external links
Manage notes

Onglet "Réservations"

View History

Regrouper les logiciels (multi-
entités).

View all information on one
page

Gérer les versions
Principes et gestion des versions logiciels dans GLPI

Leslogiciels se gerent depuisle menu Parc > Logiciel

GLPI permet la gestion des logiciels et de leurs versions ainsi que des
licences (pouvant étre associ ées ou non a des versions).

Unlogiciel est par défaut associé auneentité: c'est adirequ'il y aauraautant
de logiciels dans la base qu'il y a d'entités. Rendre un logicid visible dans
les sous-entités permet de faire une gestion plus fine.

La gestion financiére est effectuée au niveau des licences, aors que celle
présente dans les logiciels sert uniquement de modéle pour les licences
associées a celui-ci.

Les logiciels peuvent étre importés automatiquement depuis un outil
d'inventaire tiers et dans ce cas un dictionnaire peut étre utilisé pour filtrer
ou nettoyer les données (voir Configurer |es dictionnaires de données).

Certains champs sont spécifiques danslafiche du logicid : Miseajour est
une donnée informative, a partir de laguelle aucun traitement n'est effectué,
et qui indique que le logiciel est une mise a jour d'un autre. La catégorie
permet desregroupements par nature sur laliste deslogiciel sd'un ordinateur.
Enfin associable a un ticket définit la visibilité du logiciel dans la liste
déroulante "Matériel" d'un ticket.

Bonnespratiques:

1. Créerlelogiciel (sansversion dansle nom)
2. Créer lesversions
3. Créerleslicences

Tip: en mode multi-entité, laliste deslogiciels peut
devenir longue, en partie di aux doublons (1 logiciel
par entité). Une gestion fine deslogiciels, licences
et versions peut consister aregrouper leslogiciels
identiques dans une méme entité (voir Regrouper les
logiciels (multi-entités).), puis arendre récursif les
€léments qui peuvent I'ére.

Uneversion d'un logiciel est I'élément pouvant étre installé sur un ordinateur.

Voir Gérer lesinstallations.

Lavue principale liste le nombre dinstallation de la version.

Champs spécifiques:

» Nom : correspond au huméro de version.
e Statut : en préconisations I TIL, il permet de suivre laDSL (bibliothégque de stockage des versions autorisées).
» Systemed'exploitation : le systéme d'exploitation sur lequel fonctionne cette version de logiciel
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Gérer les licences
Principes et gestion des licences logiciels dans GLPI

Lalicenced'unlogiciel correspond aundroit d'utilisation de celogiciel. Elle dispose d'un certain nombre de champs
spécifiques. Le nom indique la désignation commerciale de lalicence. Laversion d'achat est celle achetée alors
guelaversion d'utilisation correspond alaversion réellement installée du logiciel. Ces deux versions peuvent étre
totalement différentes mais doivent refléter I'existant.

2 versions d'un logiciel ont été achetées mais une seule est effectivement installée.

Le type est la nature du droit d'utilisation. Le type OEM est le seul type configuré par défaut dans GLPI. Voir
Configurer lesintitulés pour définir les types.

Le nombre indique le volume dinstallation qui pourra étre fait avec cette licence. Cela peut ére un nombre
d'utilisateurs (licence flottante), un nombre d'installations (licence multiple), un nombreillimité (licence site), etc.
Il est possible d'affecter la licence a un ou plusieurs ordinateurs correspondant. par exemple si la licence est
detype OEM.

L'expiration est ladate limite donnant droit d'utilisation delalicence. Ladépassement de cette date peut déclencher
une notification. Voir Configure Naotifications.

Tip: Ceci est configurable par entité dans e menu Configuration > Notifications pour définir
les modéles et destinataires utilisés et dansle menu Configuration > Entité pour activer ou non
cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de I'envoi de lanotification
s besoin.

Note: Leslicenses expirées ne comptent plus dans les totaux des licenses disponibles.

Il est possible de lier des contrats a des licences (Voir Gérer les contrats).

Note: Lorsdel'activation des informations financiéres d'une licence, les données sont
initialisées avec les renseignements saisis dans les informations financiéres du logiciél (qui
n'est qu'un modele).

Gérer les installations
Principes et gestion desinstallations logiciels dans GLPI Parc > Logiciel

L'installation d'un logiciel sur un poste est visualisée au travers d'une version (voir Gérer lesversions) et consultable
sur la fiche d'un logiciel (liste des ordinateurs ayant au moins une version installée), sur celle d'une version
(ordinateurs ayant cette version installée) ou enfin sur la fiche de I'ordinateur (liste des versions de logiciels
installées, triées par catégories).

Note: Lacolonne licence est remplie uniquement lorsque lalicence est affectée al'ordinateur
concerné.

Note: L'affichageinitial des différentes catégories dépend des préférences utilisateur. Voir
Personalize the interface.

2 options sont disponibles sur laliste des installations de logiciels d'un ordinateur. Au dessus de laliste, Installer
manuellement uneversion d'un logiciel sur le poste (nécessite de sélectionner lelogiciel etlaversion) : si unelicence
est associée acelui-ci la"version d'utilisation” de lalicence est automatiquement renseignée.

Pour Désinstaller une version d'un logiciel, il faut utiliser le systéme d'actions massives : sélectionner les versions
asupprimer puis choisir Supprimer définitivement. Si une licence est affectée al'ordinateur elle le reste, mais sa
"version dutilisation” est effacée.

A la suite des versions installées, la liste des licences affectées mais non installées est affichée. Vous pouvez
gjouter une nouvelle licence associée a cet ordinateur. Le systéme d'actions massives permet, vial'action I nstaller,
d'installer les versions d'utilisation des licences sé ectionnées.
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Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer les informations financiéres sur tout type d'objet de l'inventaire. Soit en utilisant le lien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
ladate d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des é éments suivants :

« Fournisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

* Numéro defacture: numéro de lafacture du matériel ;

*  Numéro de commande : numéro de lacommande du matériel ;

e Bon delivraison : bon de livraison du matériel ;

e Dated'achat : date alaquelle le matériel a été acheté ;

« Datedecommande: date alaquelle le matériel a é&é commandé;

» Datedemiseen livraison : date alaguelle le matériel aétélivre;

» Datedemiseen service: date alaquelle le matériel a été misen service;

« Datededébut de garantie: date alaguelle le garantie du matériel démarre ;

- Datededernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matériel ;

» Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

e Valeur : co(t du matériel ;

e Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de la valeur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

* Duréedegarantie: durée de lagarantie exprimée en mois;

» Expirele: date d'expiration calculée avec |a date d'achat et la durée de la garantie;

» Valeur extension garantie : co(t de |'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;

e Informations garantie: texte qualifiant lagarantie ;

« Numérod'immobilisation ;

e Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

» Duréed'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années ;

» Coefficient d'amortissement : coefficient Sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniqguement si le type d'amortissement est dégressif ;

e TCO (valeur+montant desinterventions) : le colt total de possession qui intégre tous les éléments
congtitutifs d'un produit facturé ;

e TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre ladate d'aujourd'hui et la date d'achat du matéridl ;

L'ensemble des dates définies peut étre géré automati quement en fonction des changements de statut des matériels.

Certaines dates peuvent également étre copiées apartir d'une autre date. L'ensemble de cette configuration seffectue

par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dansle menu Configuration > Notifications pour définir
les modeéles et destinataires utilisés et dans e menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de l'envoi de la
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale la date de I'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer a cet article : http://fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage desinformations financiéres pour chaque type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. 1l peut donc varier selon le profil.

Gérer les contrats associés
Affiche les contrats associés.

Affiche les contrats associés au matériel et permet d'en associer de nouveaux.


administration_entity_delegation.dita
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Voir Gérer |les contrats.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets
Tab Ticketsalows:

» to create aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
» toview the latest created tickets for thisitem (if right to see all tickets in the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

e aweblink: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);
» aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For anitem, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.
To add a note, enter a description and to click on Add.
The display of notesis made according to their date of creation.

Every note includes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

« their dates of update and of description aswell as the name of their respective author;
» ared cross allowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

Onglet "Réservations”
Gestion des réservations pour un objet d'inventaire

Dans cet onglet, il est possible de rendre I'élément de I'inventaire sélectionné réservable, ou non.

Actions

Voici les actions possibles et leur signification :

e Autoriser lesréservations: permet de déclarer un matériel réservable ;

« Rendreindisponible: le matériel est toujours en mode réservation, mais laréservation n'est plus possible ;
* Rendredisponible: rétablir la possibilité de réserver le matériel ;

* Nepasautoriser lesréservations: permet de désactiver les réservations pour ce matériel.

Caution: Ne plus autoriser les réservations aura pour conséquence de supprimer les
réservations passées et en cours pour ce matériel.
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Etats
Un état des réservations est également affiché :

» Lesréservationsen courset avenir : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les
commentaires de réservation pour les réservations en cours et futures ;

e Lesréservations passées : date de début, de fin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les commentaires de
réservation sur le matériel qui a été réserve et rendul.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeis clear :

 the date and time of the modification

 the user who is the author of the modification

« thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal li ng software: "G nmp 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

Regrouper les logiciels (multi-entités).
Comment regrouper deslogiciels homonymes dans des sous-entités.
Note: Cette option n'est disponible que pour les plateformes multi-entités.

Elle permet de regrouper les logiciels des entités filles sur I'entité mére.

Comment réaliser un regroupement ?
1. Silelogiciel n'existe pas dans I'entité mere :

Créer un logiciel dont le nom est strictement identique au nom du logiciel dans les entités filles.
2. Ouvrir lafiche du logiciel de I'entité mére;
3. Activer larécursivité (sous-entités a Oui en haut a droite) ;

Un nouvel onglet "Regroupement” apparait apres I'onglet "Historique'”.
4. Ouvrir cet onglet ;

Une listeindique leslogiciels des entités filles ayant |le méme nom.
5. Sélectionner les lignes souhaitées et valider le regroupement.

Caution: Cette opération est irréversible.

Effets du regroupement
» Leslicences sont attachées au logiciel de I'entité mére, mais restent dans les sous-entités d'origine ;
* Lesversions sont fusionnées (plus de doublon dans I'entité mére);
» Lesancienslogiciels sont déplacés danslacorbeille;
Note: Lorsdel'utilisation d'un outil dinventairetiers, ne pas oublier :
» devider lacorbelllealafin du regroupement ;

(sinon la synchronisation restaurerale logiciel en cas de nouvelle version).
» daffecter le méme fabricant au nouveau logiciel.

(la synchronisation vérifiant e nom du fabricant, un nouveau logiciel serait créé).

View all information on one page
For an item all information are showed on only one page from tab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.
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Chapter

7

Gérer les matériels réseaux

Topics: Les matériels réseaux se gerent depuisle menu Parc > Réseaux

Tab "Network Port" Lematériel réseau représente le matériel qui gére, transmet et route le réseau

. . . entre plusieurs autres matériels (ordinateurs, imprimantes...).
Gérer les informations

financiéres et administratives Un matériel réseau peut étre un switch, un hub
Gérer les contrats associés ethernet, un routeur, un pare-feu (firewall) ou encore
Associate documents une borne d'acces sans fil (wifi).

Tickets management
Associate external links
Manage notes

Onglet "Réservations"

View History

View all information on one
page

Ajouter un matériel réseau
Voir un matériel réseau
Modifier un matériel réseau
Supprimer un matériel réseau
Associer un matériel réseau a
un document

Associer un matériel réseau a
un contrat

Tab "Network Port"

Computer network port management

A network port is used to model the output of a network interface on a given material. Each port is characterized
by anumber and name.

On this port, you can add one or more VL AN, the latter can be defined by aname, acomment and aVLAN number
(ID TAG).

Note: For anetwork port of an object type computers, select the MAC field from the drop
down list to select the MAC address of the component type network card.

Pour chaque matériel, il est possible atout moment d'gjouter un ou plusieurs ports gréce au systéme de modification
massive.

Sur chague port réseau, on peut associer un ou plusieurs Nom réseau. On peut gjouter plusieurs noms réseau en
allant dans I'onglet "Nom réseau’”.

e Lorsguil n'y aqu'un seul nom réseau, il safficheradansle formulaire du port réseau et il serapossible dele
modifier directement. On peut également modifier le nom réseau au travers de son formulaire propre (avec ses
onglets) en cliquant sur letitre juste au dessus de la partie du formulaire qui le concerne.

e Lorsgu'il y aplusieurs noms réseau, il n'est plus possible de modifier le nom réseau dans le formulaire du port
réseau. On doit systématiquement utiliser I'onglet.

Les ports réseau peuvent étre de différents types. Il y a des ports physiques (Ethernet, Wifi ...), Port réseau virtuel
(boucle locale, alias, aggrégats ...), point a point (ligne commutée) ...
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L'onglet des ports réseau représente I'ensemble de ports disponibles sur I'équipement dans un tableau. Dans I'en-
téte du tableau, a coté du nombre total de port, il y aun lien permettant de choisir les options d'affichage des ports
réseaux. Il est ainsi possible d'afficher ou de masquer des informations telles que les informations réseau (tout ce
qui concerne Internet), les caractéristiques intrinségues du port (ie. dépendant de son type), les adresses MAC, les
VLANS...

Note: GLPI permet de représenter fidelement des connexions réseau trés complexes avec des
alias ports Wifi et/ou Ethernet associés a des VLAN regroupés dans aggrégats (cf. Connections
réseau complexe).

Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer les informations financiéres sur tout type d'objet de I'inventaire. Soit en utilisant le lien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
la date d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des é éments suivants :

e Fournisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

e Numéro defacture: numéro de lafacture du matérid ;

*  Numéro de commande : numéro de lacommande du matériel ;

e Bon delivraison : bon delivraison du matérid ;

e Dated'achat : date alaquelle le matériel a été acheté ;

« Datedecommande: date alaquelle le matériel a é&é commandé;

« Datedemiseen livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

» Datedemiseen service: date alaquelle le matériel a été misen service;

» Datededébut degarantie: date alaguelle le garantie du matériel démarre;

» Datededernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matériel ;

» Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

e Valeur : colt du matériel ;

e Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de la valeur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

* Duréedegarantie: durée de lagarantie exprimée en mois;;

» Expirele: date d'expiration calculée avec ladate d'achat et la durée de la garantie ;

» Valeur extension garantie : co(t de |'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;

* Informations garantie: texte qualifiant la garantie ;

« Numérod'immobilisation ;

* Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

e Duréed'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années ;

« Coefficient d'amortissement : coefficient Sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniquement si le type d'amortissement est dégressif ;

e TCO (valeur+montant desinterventions) : le colt total de possession qui intégre tous les ééments
constitutifs d'un produit facturé ;

e TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre ladate d'aujourd'hui et la date d'achat du matérid ;

L'ensemble des dates définies peut étre géré automati quement en fonction des changements de statut des matériels.
Certaines dates peuvent également étre copiées apartir d'une autre date. L 'ensemble de cette configuration seffectue
par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dansle menu Configuration > Notifications pour définir
les modeéles et destinataires utilisés et dans e menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de I'envoi de la
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de vaeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain
nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale ladate de |'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
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d'amortissements, vous pouvez vous référer a cet article : http://fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage des informations financiéres pour chague type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. |1 peut donc varier selon le profil.

Gérer les contrats associés
Affiche les contrats associés.

Affiche les contrats associés au matériel et permet d'en associer de nouveaux.

Voir Gérer les contrats.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additional information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themsel ves, see Gérer les documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets

Tab Tickets allows:

» tocreate aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
« toview the latest created tickets for thisitem (if right to see all tickets in the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

* aweb link: http://192.168.0.1 (1P got from the hardware network port);

* aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For an item, notes are managed from the tab Notes

Itis possible to add severa notes for an element.

To add a note, enter a description and to click on Add.

The display of notesis made according to their date of creation.
Every noteincludes:

 the photography of the author of the note;

e itsdescription;

« their dates of update and of description aswell as the name of their respective author;
» ared cross allowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

Onglet "Réservations”
Gestion des réservations pour un objet d'inventaire

Dans cet onglet, il est possible de rendre I'élément de I'inventaire sélectionné réservable, ou non.
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Actions
Voici les actions possibles et leur signification :

e Autoriser lesréservations: permet de déclarer un matériel réservable ;

« Rendreindisponible: le matériel est toujours en mode réservation, mais laréservation n'est plus possible ;
» Rendredisponible: rétablir la possibilité de réserver le matériel ;

» Nepasautoriser lesréservations: permet de désactiver les réservations pour ce matériel.

Caution: Ne plus autoriser les réservations aura pour conséquence de supprimer les
réservations passées et en cours pour ce matériel.

Etats
Un état des réservations est également affiché :

e Lesréservationsen courset avenir : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les
commentaires de réservation pour les réservations en cours et futures;;

» Lesréservations passées : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les commentaires de
réservation sur le matériel qui a été réservé et rendu.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeis clear :

* thedate and time of the modification
» the user who is the author of the modification
» thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal 1 i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

View all information on one page
For an item all information are showed on only one page from tab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.

Ajouter un matériel réseau
Ajouter un matériel réseau dans I'inventaire

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Réseaux ;

Cliquer sur le"+" situé dans le menu horizontal ;
Choisir un gabarit a appliquer ;

Compléter les différents champs de lafiche vierge ;
Valider.

© oM wDhpE

Affichage de lafiche créée

Voir un matériel réseau
Voir un matériel réseau dansl'inventaire

1. Seconnecter aGLPI ;

2. Aller danslemenu Parc > Réseaux ;

3. Optionnd : faire une recherche du matériel réseau ;
4. Cliquer sur le nom du matériel réseau.

Affichage delafiche
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Modifier un matériel réseau

Modifier un matériel réseau dans!'inventaire

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Réseaux ;

Optionnel : faire une recherche du matériel réseau ;
Cliquer sur le nom du matériel réseau ;

Madifier les champs souhaités ;

Actualiser.

o g ks wbhpE

Affichage de lafiche avec les champs modifiés

Supprimer un matériel réseau

Supprimer un matériel réseau dans l'inventaire

1. Seconnecter aGLPI ;
2. Aller danslemenu Parc > Réseaux ;
3. Optionnéd : faire une recherche du matériel réseau ;
4. 2 choix de suppression :
e 1. Cliquer sur le nom du matériel réseau
2. Mettre alacorbeille

¢ 1. Cocher le matériel réseau
2. Modification massive : Mettre alacorbeille

Le matériel réseau est placé dans la corbeille.

Associer un matériel réseau a un document
Associer un matériel réseau a un document

1. Seconnecter aGLPI ;
2. Aller danslemenu Parc > Réseaux ;
3. Optionnel : faire une recherche du matériel réseau ;
4. 2 possibilités
« 1. Cliquer sur le nom du matériel réseau
Aller dans I'onglet Documents
Sélectionner un document ou cliquer sur le bouton Par courir pour en gjouter un.
Ajouter
Cocher le matériel réseau
Modification massive : Ajouter un Document

NE O

Affichage de lafiche avec le matériel réseau associé au document

Associer un matériel réseau a un contrat

Associer un matériel réseau a un contrat

1. Seconnecter aGLPI ;
2. Aller dansle menu Parc > Réseaux ;
3. Optionnel : faire une recherche du matériel réseau ;
4, 2 possibilités
e 1. Cliquer sur le nom du matériel réseau

2. Aller dansl'onglet Gestion

3. Sélectionner un contrat.

4, Ajouter
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e 1. Cocher le matériel réseau
2. Madification massive : Ajouter un contrat

Affichage de lafiche avec le matériel réseau associé au contrat
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Gérer les périphériques

Topics:

e Tab "Connections"

e Gérer les informations
financiéres et administratives

e Gérer les contrats associés

e Associate documents

e Tickets management

« Associate external links

* Manage notes

* Onglet "Réservations"

* View History

¢ View all information on one
page

« Ajouter un périphérigue

e Voir un périphérique

»  Modifier un périphérique

e Supprimer un périphérique

* Associer un périphérique a un

document

* Associer un périphérique a un
contrat

Tab "Connections”

Computer connection management

L es périphériques se gerent depuisle menu Parc > Périphériques
Dans lafiche d'un périphérique, plusieurs informations sont disponibles:

e Sur les caractéristiques générales du périphérique (le fabricant, le
modéle, letype, le numéro de série...)

e Sur la gestion du périphérique (le responsable technique, son statut, le
lieu ou elle setrouve...)

e Sur les usagers du périphérique (connus ou non dans GLPI, groupe
d'utilisateurs...)

Description du type de gestion :
Il est possible de gérer |es périphériques de maniére unitaire ou globale.

Lagestion unitaire correspond & une gestion classique (un périphérigue pour
un ordinateur) aors que dans la gestion globale, le périphérique devient un
élément virtuel global qui sera connecté a plusieurs ordinateurs.

Lagestion globale permet de limiter le nombre d'élément agérer dansle cas
ou ceux-Ci ne constituent pas une donnée stratégique dans la gestion du parc
informatique.

In this tab, you can manage connections to the item.

Connexions directes

Gestion des connexions directes pour les éléments d'inventaire autre que les ordinateurs

Lesconnexionsdirectesreprésentent larel ation entre des matériel sdifférentsreliésde maniere physique ou virtuelle.

Exemple : Connexion d'une imprimante (réseau ou non) sur un ordinateur.

Les connexions ou déconnexions se font depuis la fiche de tous les matériels liés ou depuis le systéme de

modification massive.

Onretrouveraains laliste des matériels liés dans|'onglet Connexions du matériel dont on est en train de regarder

le détail.

Tab "Network Port"

Computer network port management

A network port is used to model the output of a network interface on a given material. Each port is characterized

by anumber and name.

On this port, you can add one or more VL AN, the latter can be defined by aname, acomment and aVLAN number

(ID TAG).
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Note: For anetwork port of an object type computers, select the MAC field from the drop
down list to select the MAC address of the component type network card.

Pour chaque matériel, il est possible atout moment d'ajouter un ou plusieurs ports grace au systéme de modification
massive.

Sur chague port réseau, on peut associer un ou plusieurs Nom réseau. On peut gjouter plusieurs noms réseau en
allant dans I'onglet "Nom réseau’”.

e Lorsgu'il n'y aqu'un seul nom réseau, il saffichera dansle formulaire du port réseau et il serapossible dele
modifier directement. On peut également modifier le nom réseau au travers de son formulaire propre (avec ses
onglets) en cliquant sur letitre juste au dessus de la partie du formulaire qui le concerne.

e Lorsgu'il y aplusieurs noms réseau, il n'est plus possible de modifier le nom réseau dans le formulaire du port
réseau. On doit systématiquement utiliser I'onglet.

Les ports réseau peuvent étre de différents types. Il y a des ports physiques (Ethernet, Wifi ...), Port réseau virtuel
(boucle locale, dlias, aggrégats ...), point a point (ligne commutée) ...

L'onglet des ports réseau représente I'ensemble de ports disponibles sur I'équipement dans un tableau. Dans I'en-
téte du tableau, a c6té du nombre total de port, il y aun lien permettant de choisir les options d'affichage des ports
réseaux. Il est ains possible d'afficher ou de masquer des informations telles que les informations réseau (tout ce
qui concerne Internet), les caractéristiques intrinségues du port (ie. dépendant de son type), les adresses MAC, les
VLANS...

Note: GLPI permet de représenter fidélement des connexions réseau trés complexes avec des
alias ports Wifi et/ou Ethernet associés & des VLAN regroupés dans aggrégats (cf. Connections
réseau complexe).

Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer les informations financiéres sur tout type d'objet de l'inventaire. Soit en utilisant le lien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
ladate d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des é éments suivants :

e Fournisseur : tiersqui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

e Numéro defacture: numéro de lafacture du matériel ;

e Numéro de commande : numéro de lacommande du matériel ;

» Bondelivraison : bon delivraison du matériel ;

» Dated'achat : date alagquelle le matériel a été acheté ;

» Datedecommande: date alaquelle le matériel a été commandé ;

« Datedemiseen livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

« Datedemiseen service: date alaguelle le matériel a été misen service;

e Datededébut de garantie: date alaguelle le garantie du matériel démarre ;

« Datededernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matériel ;

« Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

« Valeur : co(t du matériel ;

» Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de lavaleur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

» Duréedegarantie: durée de lagarantie exprimée en mois;

» Expirele: date d'expiration calculée avec ladate d'achat et la durée de la garantie ;

« Valeur extension garantie: co(t de I'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;

e Informations garantie: texte quaifiant lagarantie;

« Numérod'immobilisation ;

* Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

» Duréed'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années;;

» Coefficient d'amortissement : coefficient sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniquement si le type d'amortissement est dégressif ;

e TCO (valeur+montant desinterventions) : le co(t total de possession qui intégre tous les éléments
constitutifs d'un produit facturé;
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e TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre la date d'aujourd'hui et la date d'achat du matériel ;

L'ensembl e des dates définies peut étre géré automatiquement en fonction des changements de statut des matériels.
Certaines dates peuvent également étre copiéesapartir d'une autre date. L'ensembl e de cette configuration seffectue
par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dans le menu Configuration > Notifications pour définir
les modéles et destinataires utilisés et dans le menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation delI'envoi de la
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale ladate de |'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer acet article : http:/fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage desinformations financiéres pour chaque type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. |1 peut donc varier selon le profil.

Gérer les contrats associés
Affiche |les contrats associés.
Affiche les contrats associés au matériel et permet d'en associer de nouveaux.

Voir Gérer |les contrats.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themsel ves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets
Tab Ticketsalows:

» tocreate aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
» toview the latest created tickets for thisitem (if right to see al ticketsin the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

* aweb link: http://192.168.0.1 (1P got from the hardware network port);
* aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For an item, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.
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To add a note, enter a description and to click on Add.
The display of notesis made according to their date of creation.
Every noteincludes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

» their dates of update and of description as well as the name of their respective author;
» ared cross allowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

Onglet "Réservations"
Gestion des réservations pour un objet d'inventaire

Dans cet onglet, il est possible de rendre I'édlément de I'inventaire sélectionné réservable, ou non.

Actions
Voici les actions possibles et leur signification :

e Autoriser lesréservations: permet de déclarer un matériel réservable ;

« Rendreindisponible: le matériel est toujours en mode réservation, mais laréservation n'est plus possible ;
* Rendredisponible: rétablir la possibilité de réserver le matériel ;

» Nepasautoriser lesréservations: permet de désactiver les réservations pour ce matériel.

Caution: Ne plus autoriser les réservations aura pour conséquence de supprimer les
réservations passées et en cours pour ce matériel.

Etats
Un état des réservations est également affiché:

e Lesréservationsen courset avenir : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les
commentaires de réservation pour les réservations en cours et futures ;

» Lesréservations passées : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les commentaires de
réservation sur le matériel qui a été réservé et rendu.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

* thedate and time of the modification
» the user who is the author of the modification
« thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal | i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

View all information on one page
For anitemall information are showed on only one page fromtab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.

Ajouter un périphérique
Ajouter un périphérique dans I'inventaire

1. Seconnecter aGLPI ;
2. Aller danslemenu Parc > Périphériques ;
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Cliquer sur le"+" situé dans le menu horizontal ;
Choisir un gabarit a appliquer ;

Compléter les différents champs de lafiche vierge ;

Valider.

Affichage de lafiche créée

Voir un périphérique

Voir un périphérique dans l'inventaire

1
2.
3.
4,

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Périphériques ;
Optionnel : faire une recherche du périphérique ;
Cliquer sur le nom du périphérique.

Affichage de lafiche

Modifier un périphérique

Modifier un périphérique dans I'inventaire

© 0~ wDNpRE

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Périphériques ;
Optionnéd : faire une recherche du périphérique ;
Cliquer sur le nom du périphérique ;

Modifier les champs souhaités ;

Actualiser.

Affichage de lafiche avec les champs modifiés

Supprimer un périphérique

Supprimer un périphérique dans I'inventaire

A w DN PR

Se connecter aGLPI ;
Aller dansle menu Parc > Périphériques ;
Optionnd : faire une recherche du périphérique ;
2 choix de suppression :
e 1. Cliquer sur le nom du périphérique

2. Mettre alacorbeille
e 1. Cocher le périphérique

2. Modification massive : Mettre alacorbeille

Le périphérique est placé dans la corbeille.

Associer un périphérique a un document

Associer un périphérique a un document

A wDhPR

Se connecter aGLPI ;
Aller dansle menu Parc > Périphériques ;
Optionnel : faire une recherche du périphérique;
2 possihilités
e 1. Cliquer sur le nom du périphérique

. Aller dans I'onglet Documents
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2
3. Séectionner un document ou cliquer sur le bouton Parcourir pour en gjouter un.
4

. Ajouter
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e 1. Cocher le périphérique
2. Madification massive : Ajouter un Document

Affichage de lafiche avec le périphérique associé au document

Associer un périphérique a un contrat
Associer un périphérique aun contrat

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Périphériques ;
Optionnél : faire une recherche du périphérique ;
2 possibilités

A w DN pR

e 1. Cliquer sur le nom du périphérique

Aller dansI'onglet Gestion

Sélectionner un contrat.

Ajouter

Cocher le périphérique

Modification massive : Ajouter un Contrat

NP AW

Affichage de lafiche avec e périphérique associé au contrat
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Gérer les imprimantes

Topics:

Les cartouches associées
Tab "Connections"

Gérer les informations
financiéres et administratives
Gérer les contrats associés
Associate documents

Tickets management
Associate external links
Manage notes

Onglet "Réservations"

View History

View all information on one
page

Ajouter une imprimante

Voir une imprimante

Modifier une imprimante
Supprimer une imprimante
Associer une imprimante a un
document

Associer une imprimante a un
contrat

Les cartouches associées
Les cartouches associées & une imprimante

Les imprimantes se gérent depuisle menu Parc > Imprimantes
Dans lafiche d'une imprimante, plusieurs informations sont disponibles:

e Sur les caractéristiques générales de l'imprimante (le fabricant, le
modéle, letype, le numéro de série...)

e Sur la gestion de I'imprimante (le responsable technique, son statut, le
lieu ou elle setrouve...)

e Sur les usagers de l'imprimante (connus ou non dans GLPI, groupe
d'utilisateurs...)

»  Sur ses spécifications (le compteur de page initial, les types de ports...)

Description du type de gestion :
Il est possible de gérer les imprimantes de maniére unitaire ou globale.

La gestion unitaire correspond a une gestion classique (une imprimantes
pour un ordinateur) alors que dans la gestion globale, I'imprimante devient
un élément virtuel global qui sera connecté & plusieurs ordinateurs.

Lagestion globale permet de limiter le nombre d'éément & gérer dansle cas
ou ceux-ci ne constituent pas une donnée stratégique dans la gestion du parc
informatique.

Cet onglet liste les différentes cartouches associées au modél e d'imprimante sélectionnée.

Il se décompose en deux parties:

« Lescartouches utilisées, avec comme information la date d'achat et d'installation,

« Lescartouches usagées, avec comme information en plus la date de fin de vie, et un compteur pouvant calculer
|e nombre de page imprimée depuis le dernier changement de cartouche.

Note: Pour lacréation / suppression de cartouche voir Gérer les cartouches.

Tab "Connections"

Computer connection management

In this tab, you can manage connections to the item.

Connexions directes

Gestion des connexions directes pour les éléments d'inventaire autre que les ordinateurs

Lesconnexionsdirectesreprésentent larel ation entre des matériel sdifférentsreliésde maniére physique ou virtuelle.

Exemple : Connexion d'une imprimante (réseau ou non) sur un ordinateur.
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Les connexions ou déconnexions se font depuis la fiche de tous les matériels liés ou depuis le systéme de
modification massive.

Onretrouveraains laliste des matérielsliés dans|'onglet Connexions du matériel dont on est en train de regarder
le détail.

Tab "Network Port"
Computer network port management

A network port is used to model the output of a network interface on a given material. Each port is characterized
by anumber and name.

On this port, you can add one or more VL AN, the latter can be defined by aname, acomment and aVLAN number
(ID TAG).

Note: For anetwork port of an object type computers, select the MAC field from the drop
down list to select the MAC address of the component type network card.

Pour chaque matériel, il est possible atout moment d'gjouter un ou plusieurs ports gréce au systéme de modification
massive.

Sur chague port réseau, on peut associer un ou plusieurs Nom réseau. On peut gjouter plusieurs noms réseau en

alant dans|'onglet "Nom réseau’”.

e Lorsguil n'y aqu'un seul nom réseau, il safficheradansle formulaire du port réseau et il serapossible dele
modifier directement. On peut également modifier le nom réseau au travers de son formulaire propre (avec ses
onglets) en cliquant sur letitre juste au dessus de la partie du formulaire qui le concerne.

e Lorsqu'il y aplusieurs noms réseau, il n'est plus possible de modifier le nom réseau dans le formulaire du port
réseau. On doit systématiquement utiliser I'onglet.

Les ports réseau peuvent étre de différents types. Il y a des ports physiques (Ethernet, Wifi ...), Port réseau virtuel

(bouclelocale, dias, aggrégats ...), point a point (ligne commutée) ...

L'onglet des ports réseau représente I'ensemble de ports disponibles sur I'équipement dans un tableau. Dans I'en-
téte du tableau, a coté du nombre total de port, il y aun lien permettant de choisir les options d'affichage des ports
réseaux. Il est ainsi possible d'afficher ou de masquer des informations telles que les informations réseau (tout ce
qui concerne Internet), les caractéristiques intrinségues du port (ie. dépendant de son type), les adresses MAC, les
VLANS...

Note: GLPI permet de représenter fidelement des connexions réseau trés complexes avec des
alias ports Wifi et/ou Ethernet associés a des VLAN regroupés dans aggrégats (cf. Connections
réseau complexe).

Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les éléments d'inventaire

Il est possible d'activer les informations financiéres sur tout type d'objet de I'inventaire. Soit en utilisant le lien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
ladate d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des é éments suivants :

» Fournisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

* Numéro defacture: numéro de lafacture du matériel ;

*  Numéro de commande : numéro de lacommande du matériel ;

« Bon delivraison : bon de livraison du matériel ;

» Dated'achat : date alaguelle le matériel a été acheté ;

» Datedecommande: date alaquelle le matériel a été commandé ;

« Datedemiseen livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

« Datedemiseen service: date alaguelle le matériel a été misen service;

» Datededébut degarantie: date alaguelle le garantie du matériel démarre;

« Datededernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matériel ;

» Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

e Valeur : colt du matériel ;

e Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de la valeur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

e Duréedegarantie: durée de lagarantie exprimée en mois;
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* Expirele: date d'expiration calculée avec ladate d'achat et |a durée de lagarantie ;

« Valeur extension garantie: cot de I'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;

e Informations garantie: texte quaifiant lagarantie;

« Numérod'immobilisation ;

» Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

» Duréed'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années;;

» Coefficient d'amortissement : coefficient sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniquement si le type d'amortissement est dégressif ;

e TCO (valeur+montant desinterventions) : le co(t total de possession qui intégre tous les éléments
constitutifs d'un produit facturé ;

e TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre ladate d'aujourd'hui et ladate d'achat du matérid ;

L'ensembl e des dates définies peut étre géré automatiquement en fonction des changements de statut des matériels.
Certaines dates peuvent également étre copiées apartir d'une autre date. L'ensembl e de cette configuration seffectue
par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dans le menu Configuration > Notifications pour définir
les modéles et destinataires utilisés et dans le menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de l'envoi de la
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale ladate de |'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer acet article : http:/fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage des informations financiéres pour chague type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. I peut donc varier selon le profil.

Gérer les contrats associés
Affiche les contrats associés.

Affiche les contrats associés au matériel et permet d'en associer de nouveaux.

Voir Gérer |les contrats.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additional information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets
Tab Ticketsalows:

» tocreate aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
* toview the latest created tickets for thisitem (if right to see all tickets in the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In this tab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.


administration_entity_delegation.dita
http://fr.wikipedia.org/wiki/Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement
http://fr.wikipedia.org/wiki/Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement

78 | GLPI 0.85 User Documentation | Gérer lesimprimantes

Examples

e aweblink: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);
« aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For anitem, notes are managed from the tab Notes

Itis possible to add several notes for an element.

To add a note, enter a description and to click on Add.

The display of notesis made according to their date of creation.
Every noteincludes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

» their dates of update and of description as well as the name of their respective author;
» ared cross allowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

Onglet "Réservations"
Gestion des réservations pour un objet d'inventaire

Dans cet onglet, il est possible de rendre I'édlément de I'inventaire sélectionné réservable, ou non.

Actions
Voici les actions possibles et leur signification :

e Autoriser lesréservations: permet de déclarer un matériel réservable ;

« Rendreindisponible: le matériel est toujours en mode réservation, mais laréservation n'est plus possible ;
* Rendredisponible: rétablir la possibilité de réserver le matériel ;

» Nepasautoriser lesréservations: permet de désactiver les réservations pour ce matériel.

Caution: Ne plus autoriser les réservations aura pour conséquence de supprimer les
réservations passées et en cours pour ce matériel.

Etats
Un état des réservations est également affiché:

e Lesréservationsen courset a venir : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les
commentaires de réservation pour les réservations en cours et futures ;

* Lesréservations passées : date de début, de fin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les commentaires de
réservation sur le matériel qui a été réserveé et rendu.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

» thedate and time of the modification
* the user who is the author of the modification
» thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal li ng software: "G nmp 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.



View all information on one page
For anitemall information are showed on only one page fromtab All

GLPI 0.85 User Documentation | Gérer lesimprimantes | 79

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.

Ajouter une imprimante

Ajouter une imprimante dans l'inventaire

o gk wbdpE

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Imprimantes ;
Cliquer sur le"+" situé dans le menu horizontal ;
Choisir un gabarit a appliquer ;

Compléter les différents champs de lafiche vierge;

Valider.

Affichage de lafiche créée

Voir une imprimante

Voir une imprimante dans l'inventaire

1
2.
3.
4,

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Imprimantes ;
Optionnel : faire une recherche de I'imprimante ;
Cliquer sur le nom de l'imprimante ;

Affichage delafiche

Modifier une imprimante

Modifier une imprimante dans I'inventaire

o gk wbdpE

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Imprimantes ;
Optionnel : faire une recherche de I'imprimante ;
Cliquer sur le nom de I'imprimante ;

Moadifier les champs souhaités ;

Actualiser.

Affichage de lafiche avec les champs modifiés

Supprimer une imprimante

Supprimer une imprimante dans I'inventaire

A wbdhpE

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Imprimantes ;
Optionnel : faire une recherche de l'imprimante ;
2 choix de suppression :

e 1. Cliquer sur le nom de l'imprimante

2. Mettre alacorbeille
e 1. Cocher lI'imprimante

2. Modification massive : Mettre alacorbeille

L'imprimante est placée dans la corbeille.

Associer une imprimante a un document

Associer une imprimante a un document
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Se connecter AGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Imprimantes ;
Optionnel : faire une recherche de I'imprimante ;
2 possibilités

A w DN PR

* 1. Cliquer sur le nom de lI'imprimante

Aller dans I'onglet Documents

Sélectionner un document ou cliquer sur le bouton Par courir pour en ajouter un.
Ajouter

Cocher I'imprimante

Modification massive : Ajouter un Document

NP AW

Affichage de lafiche avec I'imprimante associée au document

Associer une imprimante a un contrat

Associer une imprimante a un contrat

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Parc > Imprimantes ;
Optionnel : faire une recherche de I'imprimante ;
2 possibilités

A w DN

e 1. Cliquer sur le nom de l'imprimante

Aller dansI'onglet Gestion

Séectionner un contrat.

Ajouter

Cocher I'imprimante

Modification massive : Ajouter un Contrat

NP~

Affichage de lafiche avec I'imprimante associée au contrat
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Gérer les cartouches

Topics:

Gérer les informations

Les cartouches dans GLPI, caractéristiques et utilisation

Dans lafiche d'une cartouche, plusieurs informations sont disponibles:

financieres et administratives «  Sur les caractéristiques générales de la cartouche (le fabricant, le type,
Associate documents laréférence...)

Associate external links e Sur lagestion de I'imprimante (le responsable technique, son lieu de
Manage notes stockage...)

View all information on one Le seuil daerte correspond a la valeur minimale a partir de laguelle une
page alerte est déclenchée.

Note: Pour que les alertes fonctionnent, il faut que
les notifications soient activées. (voir Configure
Notifications) .

Il est possible d'gjouter autant de cartouches que nécessaire. Vous pouvez
d'ailleurs gjouter plusieurs cartouches en une seule fais.

Pour qu'une cartouche puisse étre installable sur une imprimante, celle-ci
doit étre renseignée comme compatible avec cette imprimante.

La gestion des stocks partagés est possible en définissant I'édlément comme
récursif sur une entité. Les éléments seront alors disponibles pour toutes les
sous-entités.

Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer lesinformations financiéres sur tout type d'objet de I'inventaire. Soit en utilisant lelien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
ladate d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des éléments suivants :

Fournisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

Numeéro de facture : numéro de lafacture du matériel ;

Numéro de commande : numéro de la commande du matériel ;

Bon delivraison : bon de livraison du matériel ;

Date d'achat : date alaquelle le matériel a été acheté ;

Date de commande : date alaquelle le matériel a éé commandé ;

Datedemise en livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

Date de mise en service: date alagquelle le matériel a été mis en service;

Date de début de garantie : date alaguelle le garantie du matériel démarre ;

Date dedernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matérid ;
Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

Valeur : colt du matériel ;

Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de la vaeur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

Dur ée de garantie : durée de la garantie exprimée en mois;;

Expirele: date d'expiration calculée avec la date d'achat et la durée de la garantie ;
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« Valeur extension garantie: cot de I'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;

* Informations garantie : texte qualifiant la garantie ;

« Numérod'immobilisation ;

» Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

* Duréed'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années ;

» Coefficient d'amortissement : coefficient Sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniquement si le type d'amortissement est dégressif ;

e TCO (valeur+montant desinterventions) : le co(t total de possession qui intégre tous les éléments
constitutifs d'un produit facturé ;

e TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre la date d'aujourd'hui et la date d'achat du matériel ;

L'ensemble des dates définies peut étre géré automati quement en fonction des changements de statut des matériels.
Certaines dates peuvent également étre copiées a partir d'une autre date. L'ensemble de cette configuration seffectue

par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dansle menu Configuration > Notifications pour définir
les modeéles et destinataires utilisés et dans le menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de l'envoi dela
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale la date de I'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer a cet article : http://fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage desinformations financiéres pour chaque type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. 1l peut donc varier selon le profil.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additional information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themsel ves, see Gérer les documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

aweb link: http://192.168.0.1 (1P got from the hardware network port);
aRDP link for aremote access:. glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pc001" got from
hardware).

Manage notes

For an item, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.

To add a note, enter a description and to click on Add.

The display of notesis made according to their date of creation.
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Every noteincludes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

 their dates of update and of description aswell as the name of their respective author;
« ared cross alowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

View all information on one page
For anitemall information are showed on only one page fromtab All

Thetab All shows on only one view all tabs from the object form one below ancther.
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Gérer les consommables

Topics:

o Gérer les informations

Les consommables se gerent depuisle menu Parc > Consommables

Dans lafiche d'un consommable, plusieurs informations sont disponibles:

financieres et administratives «  Sur les caractéristiques générales du consommable (e fabricant, le

* Associate documents type, laréférence...)

e Associate external links » Sur lagestion du consommable (le responsabl e technique, son lieu de

« Manage notes stockage...)

* View all information on one Le seuil daerte correspond a la valeur minimale a partir de laguelle une
page alerte est déclenchée.

Note: Pour que les alertes fonctionnent, il faut que
les notifications soient activées. (voir Configure
Notifications) .

Il est possible d'ajouter autant de consommables que nécessaire.

Pour passer un consommable de I'état de neuf a utilisé, il est nécessaire de
renseigner |'utilisateur ou le groupe concerné.

La gestion des stocks partagés est possible en définissant I'édlément comme
récursif sur une entité. Les éléments seront alors disponibles pour toutes les
sous-entités.

Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer lesinformations financiéres sur tout type d'objet de I'inventaire. Soit en utilisant lelien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
ladate d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des éléments suivants :

Four nisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

Numéro de facture : numéro de lafacture du matériel ;

Numéro de commande : numéro de la commande du matériel ;

Bon delivraison : bon de livraison du matériel ;

Dated'achat : date alaquelle le matériel a été acheté ;

Date de commande : date alaquelle le matériel a é&é commandé ;

Datedemise en livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

Date de mise en service : date alaquelle le matériel a été misen service;

Date de début de gar antie : date alaguelle le garantie du matériel démarre ;

Date dedernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matérid ;

Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

Valeur : colt du matériel ;

Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de la valeur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

Dur ée de garantie : durée de la garantie exprimée en mois;;

Expirele: date d'expiration calculée avec la date d'achat et la durée de la garantie ;

Valeur extension garantie: colt de I'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;
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Informations garantie : texte qualifiant la garantie ;

Numéro d'immobilisation ;

Type d'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

Dur ée d'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années ;

Coefficient d'amortissement : coefficient sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniquement si le type d'amortissement est dégressif ;

TCO (valeur+montant desinterventions) : le co(it total de possession qui integre tous les éléments
constitutifs d'un produit facturé ;

TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre la date d'aujourd'hui et la date d'achat du matériel ;

L'ensembl e des dates définies peut étre géré automatiquement en fonction des changements de statut des matériels.
Certaines dates peuvent également étre copiées apartir d'une autre date. L'ensembl e de cette configuration seffectue

par entité.

Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dans le menu Configuration > Notifications pour définir
les modéles et destinataires utilisés et dans le menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de I'envoi de la
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. Il convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale la date de I'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer acet article : http://fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage des informations financiéres pour chague type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. |1 peut donc varier selon le profil.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themsel ves, see Gérer les documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer lesliens externes protocol és.

Manage notes

Examples

aweb link: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);
aRDP link for aremote access:. glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pc001" got from
hardware).

For an item, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.

To add a note, enter a description and to click on Add.

The display of notesis made according to their date of creation.

Every note includes:


administration_entity_delegation.dita
http://fr.wikipedia.org/wiki/Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement
http://fr.wikipedia.org/wiki/Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement

GLPI 0.85 User Documentation | Gérer les consommables | 87

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

» their dates of update and of description as well as the name of their respective author;
» ared cross alowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

View all information on one page
For anitemall information are showed on only one page fromtab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.
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Chapter

12

Gérer les téléphones

Topics: L es téléphones se gerent depuisle menu Parc > Téléphones ;

Tab "Connections” Dans lafiche d'un téléphone, plusieurs informations sont disponibles:

Gérer les informations » Sur les caractéristiques générales du tél éphone (le fabricant, le modéle,

financiéres et administratives letype, le numéro de série...)

Gérer les contrats associés » Sur lagestion du poste (le responsabl e technique, son statut, le lieu ou

Associate documents il setrouve...).

Tickets management *  Sur les usagers du poste (connus ou non dans GLPI, groupe
d'utilisateurs...).

Associate external links

Manage notes *  Sur ses spécifications (I'alimentation, le firmware...)

Onglet "Réservations" Description du type de gestion :
View History Il est possible de gérer |es téléphones de maniére unitaire ou globale.
View all information on one

Lagestion unitaire correspond a une gestion classique (un téléphone pour un
ordinateur) alorsquedanslagestion globale, |etéléphone devient un él ément
virtuel global qui sera connecté a plusieurs ordinateurs.

page

Lagestion globale permet de limiter le nombre d'éément & gérer dansle cas
ou ceux-ci ne constituent pas une donnée stratégique dans la gestion du parc
informatique.

Tab "Connections"

Computer connection management

In this tab, you can manage connections to the item.

Connexions directes
Gestion des connexions directes pour les éléments d'inventaire autre que les ordinateurs

L esconnexionsdirectesreprésentent larel ation entre des matériel sdifférentsreliésde maniérephysique ou virtuelle.
Exemple : Connexion d'une imprimante (réseau ou non) sur un ordinateur.

Les connexions ou déconnexions se font depuis la fiche de tous les matériels liés ou depuis le systeme de
modification massive.

Onretrouveraains laliste des matérielsliés dans|'onglet Connexions du matériel dont on est en train de regarder
le détail.

Tab "Network Port"

Computer network port management

A network port is used to model the output of a network interface on a given material. Each port is characterized
by anumber and name.

On this port, you can add one or more VL AN, the latter can be defined by aname, acomment and aVLAN number
(ID TAG).

Note: For anetwork port of an object type computers, select the MAC field from the drop
down list to select the MAC address of the component type network card.
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Pour chaque matériel, il est possible atout moment d'ajouter un ou plusieurs ports gréce au systéme de modification
massive.

Sur chaque port réseau, on peut associer un ou plusieurs Nom réseau. On peut gjouter plusieurs noms réseau en

alant dans'onglet "Nom réseau".

e Lorsgu'il n'y aqu'un seul nom réseau, il saffichera dansle formulaire du port réseau et il serapossible dele
modifier directement. On peut également modifier le nom réseau au travers de son formulaire propre (avec ses
onglets) en cliquant sur letitre juste au dessus de la partie du formulaire qui le concerne.

e Lorsgu'il y aplusieurs noms réseau, il n'est plus possible de modifier le nom réseau dans le formulaire du port
réseau. On doit systématiquement utiliser I'onglet.

L es ports réseau peuvent étre de différents types. Il y a des ports physiques (Ethernet, Wifi ...), Port réseau virtuel

(bouclelocale, dias, aggrégats ...), point a point (ligne commutée) ...

L'onglet des ports réseau représente I'ensemble de ports disponibles sur I'équipement dans un tableau. Dans I'en-
téte du tableau, a c6té du nombre total de port, il y aun lien permettant de choisir les options d'affichage des ports
réseaux. Il est ainsi possible d'afficher ou de masquer des informations telles que les informations réseau (tout ce
qui concerne Internet), les caractéristiques intrinségues du port (ie. dépendant de son type), les adresses MAC, les
VLANS...

Note: GLPI permet de représenter fidélement des connexions réseau trés complexes avec des
alias ports Wifi et/ou Ethernet associés & des VLAN regroupés dans aggrégats (cf. Connections
réseau complexe).

Gérer les informations financiéres et administratives
Eléments de gestion pour les ééments d'inventaire

Il est possible d'activer les informations financiéres sur tout type d'objet de I'inventaire. Soit en utilisant le lien dans
I'onglet Gestion du détail du matériel, soit grace au systéme de modification massive, en modifiant par exemple
la date d'achat pour plusieurs éléments.

Les informations financiéres sont composées des é éments suivants :

» Fournisseur : tiers qui avendu le matériel. Voir Supplier Management ;

*  Numéro defacture: numéro delafacture du matériel ;

e Numéro de commande : numéro de lacommande du matériel ;

« Bon delivraison : bon de livraison du matériel ;

» Dated'achat : date alaguelle le matériel a été acheté ;

« Datedecommande: date alaquelle le matériel a é&é commandé;

« Datedemiseen livraison : date alaquelle le matériel aétélivré;

e Datedemiseen service: date alaguelle le matériel a été misen service;

« Datededébut de garantie: date alaquelle le garantie du matériel démarre ;

- Datededernier inventaire physique : date du dernier inventaire physique du matériel ;

« Budget : budget sur lequel ce matériel a été acheté (voir la gestion des budgets) ;

e Valeur : colt du matériel ;

» Valeur nette comptable: c'est le calcul automatique de la valeur brute d'un matériel minorée du montant des
amortissements ;

« Duréedegarantie: durée de lagarantie exprimée en mois;

» Expirele: date d'expiration calculée avec ladate d'achat et la durée de lagarantie;

» Valeur extension garantie : co(t de |'extension de garantie, mais de préférence utiliser les contrats ;

e Informations garantie : texte qualifiant la garantie ;

e Numérod'immobilisation ;

» Typed'amortissement : choix du type d'amortissement entre linéaire et dégressif ;

e Duréed'amortissement : durée d'amortissement exprimée en années ;

« Coefficient d'amortissement : coefficient Sappliquant sur un type d'amortissement linéaire afin d'obtenir les
valeurs du type dégressif. Il est donc utilisé uniquement si le type d'amortissement est dégressif ;

e TCO (valeur+montant desinterventions) : le colt total de possession qui intégre tous les éléments
congtitutifs d'un produit facturé ;

e TCO mensuel : TCO divisé par le nombre de mois entre la date d'aujourd'hui et 1a date d'achat du matériel ;

L'ensemble des dates définies peut étre géré automati quement en fonction des changements de statut des matériels.

Certaines dates peuvent également étre copiées apartir d'une autre date. L'ensemble de cette configuration seffectue
par entité.
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Tip: GLPI permet de configurer une notification sur I'expiration de la garantie du matériel.
Ceci est configurable par entité dans le menu Configuration > Notifications pour définir
les modéles et destinataires utilisés et dans le menu Configuration > Entité pour activer
ou non cette fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une anticipation de I'envoi dela
notification si besoin.

Tip: GLPI peut réaliser un calcul de valeur nette comptable simple sur labase d'un
amortissement linéaire ou dégressif. 1l convient, pour cela, de renseigner un certain

nombre d'informations (valeur, date d'achat ou de mise en service, durée d'amortissement,
coefficient d'amortissement) et de renseigner également dans Configuration >

Générale ladate de |'exercice comptable. Pour plus d'informations sur les notions
d'amortissements, vous pouvez vous référer acet article : http:/fr.wikipedia.org/wiki/
Amortissement_comptable#Modes_d.E2.80.99amortissement_accept.C3.A9s_comptablement.

Tip: L'affichage desinformations financiéres pour chaque type de matériel dépend du profil
de I'utilisateur connecté. |1 peut donc varier selon le profil.

Gérer les contrats associés
Affiche |es contrats associés.

Affiche les contrats associés au matériel et permet d'en associer de nouveaux.

Voir Gérer |les contrats.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets
Tab Tickets alows:

» to create aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
» toview thelatest created tickets for thisitem (if right to see all tickets in the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

e aweblink: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);
» aRDPIink for aremote access. glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pc001" got from
hardware).

Manage notes
For an item, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.
To add a note, enter a description and to click on Add.
The display of notesis made according to their date of creation.

Every note includes:
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« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

» their dates of update and of description as well as the name of their respective author;
» ared cross alowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

Onglet "Réservations"
Gestion des réservations pour un objet d'inventaire

Dans cet onglet, il est possible de rendre I'édlément de I'inventaire sélectionné réservable, ou non.

Actions
Voici les actions possibles et leur signification :

e Autoriser lesréservations: permet de déclarer un matériel réservable ;

« Rendreindisponible: le matériel est toujours en mode réservation, mais laréservation n'est plus possible ;
» Rendredisponible: rétablir la possibilité de réserver le matériel ;

» Nepasautoriser lesréservations: permet de désactiver les réservations pour ce matériel.

Caution: Ne plus autoriser les réservations aura pour conséquence de supprimer les
réservations passées et en cours pour ce matériel.

Etats
Un état des réservations est également affiché :

e Lesréservationsen courset avenir : date de début, defin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les
commentaires de réservation pour les réservations en cours et futures ;

e Lesréservations passees : date de début, de fin, I'utilisateur qui aréservé le matériel et les commentaires de
réservation sur le matériel qui a été réserve et rendul.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeis clear :

* thedate and time of the modification
» the user who is the author of the modification
« thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal | i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

View all information on one page
For anitemall information are showed on only one page fromtab All

The tab All shows on only one view all tabs from the object form one below ancther.
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Gestion du protocole Internet (IP)

Topics:

* Protocole IP.

e RéseaulP
« Nom réseau

Protocole IP.

Le protocole | P est matérialisé sous plusieurs formes : adresses | P, réseaux
IP, mais aussi des FQDN

Un équipement se connecte au réseau au travers de Tab "Network Port".
A un port réseau, on associe un ou plusieurs Nom réseau.

Un Nom réseau peut appartenir a un Domaine Internet. 1 peut contenir une
ou plusieurs Protocole IP. et il peut avoir plusieurs alias.

Une adresse | P appartient a un Réseau |P.

Les réseaux IP Semboitent les uns dans les autres (par
exemple, 192. 168. 1. 0/ 255. 255. 255. 0 est un sous réseau de
192. 168. 0. 0/ 255. 255. 254. 0).

Gestion des deux versions d'IP au sein de GLPI : 1Pv4 et |Pv6.

Note: GLPI gereindifféremment IPv4 et IPv6. La seule distinction provient du format des
adresses et des masques.

212. 85. 137. 66 est une adresse |IPv4, adlorsque 2a00: 1450: 4007: 803: : 1012 est
en |Pv6.

GLPI considére |Pv4 comme un sous-ensemble d'IPv6 : les traitements sont les mémes.

GLPI, utilise deux représentations pour les adresses I P (IPv6 et IPv4, cf. Gestion du protocole Internet (1P)) :

» Lareprésentation binaire lui permet de faire I'analyse des relations entre réseaux, adresses et masques. Elle est

inaccessible a l'utilisateur.

« La représentation textuelle est celle utilisée pour I'affichage et |a saisie des données. Les adresses et les
masques 1Pv4 sont représentés par leur forme classique (ie. : 212. 85. 137. 66, 255. 255. 255. 0). La
représentation des adresses |Pv6 est celle canonique (ie. : 2001: db8: 0: 85a3: : ac1f: 8001 plutét que
2001: 0db8: 0000: 85a3: 0000: 0000: ac1f: 8001). Les masgues |Pv6 sont représentés sous la forme
du préfixe de sous réseau (ie. : nombre de bits a 1 dans le masque).

Réseau IP

Les Réseaux | P permettent de définir la topologie des réseaux.

Remember: Lesréseaux sont indifféremment Protocole IP..

Les réseaux | P regroupent un ensemble d'adresses | P regroupées selon la topologie définie par le plan d'adressage

des administrateurs du réseau.

Ils peuvent semboiter : la hiérarchie des réseaux |P dépend des adresses et des masques de ces réseaux ainsi que

de leursidentités d'appartenance.

Attention: Lahiérarchie est gérée implicitement : il est impossible de lamodifier soi-méme.

Un réseau est composé, au minimum, d'une adresse et d'un masque. A cela peut Sajouter une passerelle.
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Un réseau est dit adressable si il est utilisé pour le routage interne des ordinateurs. En d'autres termes, son masque
de sous-réseau et sa passerelle sont utilisés par tous' les équipements du réseau. Généralement un réseau ayant une
passerelle est adressable car la passerelle est connue de tous | es équipements et elle ne peut appartenir qu'a un seul
sous-réseau. Mais un réseau adressable n'a pas nécessairement de passerelle. C'est par exemple le cas des réseaux
privées (192. 168. 48. 0/ 255. 255. 255. 0...) ou de la boucle locale (127. 0. 0. 0/ 255. 255. 255. 0 ou
111/ 128).

Les réseaux sont modifiables depuis lesintitulés ( Configuration > Intitulés) : Internet > Réseaux | P

Nom réseau
Un nom réseau correspond a I'identification unique d'une machine du point de vue d'Internet.

Généralement, un équipement est identifié par un ou plusieurs noms particuliers sur le réseau. Le serveur DNS
résoudra ce nom en adresse | P. Dansle cas ou |Pv4 et |Pv6 sont utilisés, ce nom renverradeux adresses [P : uneen
IPv4 et ['autre en |Pv6. C'est pourquoi un nom réseau peut avoir plusieurs adresses | P.

Un nom réseau est composé d'un nom qui correspond au label du FQDN (cf. Label FQDN), d'un FQDN et de une
ou plusieurs adresses | P.

Le champs réseau |P apparait afin de retrouver les informations sur les différents réseaux IP disponibles. Cette
information n'est pas conservée dans le nom réseau car il peut avoir plusieurs adresse | P et chacune peut appartenir
aplusieurs réseaux IP.

Note: Lorsdelasaisie d'un nom réseau, lavalidité du nom ainsi que celle de chacune des
adresses | P est vérifiée. Si un de ces élément n'est pasvalide alorsil est rejeté.

Pour gjouter une adresse IP a un nom réseau, il faut cliquer sur le "+" devant les champs de saisie des adresses | P.
Pour supprimer une adresse I P, il suffit d'effacer e contenu du champs de I'lP que I'on souhaite retirer.

Il est possible d'gjouter des Label FQDN dans I'onglet des alias réseau. Traditionnellement, le nom réseau est
celui utilisé par le DNS pour larésolution inverse d'une adresse | P alors que les alias correspondent au CNAME du
nomFQDN. De laméme maniére, le nom de |'alias doit un label FQDN valide.

1 Siunou plusieurs ordinateurs n‘ont pas les mémes informations, cela peut engendrer des problémes de routage...



Part

Assistance

Topics: The GLPI Assistance help desk

The assistance module allows users to capture, monitor and process tickets.

Help Desk Implementation B ,
Statistics are al'so available.

Advanced
Manage tickets Inorder toinitiate ahelp desk, several stepsare necessary. To begin, analyze

Open a ticket the basic needs of users and meet the minimum level of support.

Once basic needs are satisfied, it is possible to define secondary needs and
engage in the advanced configuration.

The assistance module of GLPI is consistent with ITIL best practices guide
and therefore incorporates the concepts and standardized fields. Although
this tool complies with ITIL, there is no obligation to follow these best
practices. everyone is free to implement the assistance help desk to best fits
their needs.

Help Desk Implementation

Help Desk Implementation

Define the actors and their roles

Define the actors and their roles

Here are the different roles that traditionally found in support services:

* Regquesters: are the users or user groups known in GLPI to be initiating the ticket.

» Technicians ("Assigned"): the management of aticket is made either by atechnician or by skill group or by a
provider referenced in the application.

» Watchers: are users or groups of users that receive notifications.

Depending on the user's role, GLPI changes the information visible and possible actions.
Technicians are the actors with the most complete information, and the wider latitude of action on the tickets.
The requester and the watcher roles will see only the information necessary to meet their demand.

In the case of multiple users or groups, only the first user or group is defined when creating the ticket, additional
players are added later. A user, having no right to change but the actors can see the ticket with his clearances, has
the opportunity to become an observer.

On adding a new actor, you could also see the number of tickets in progress for this actor in order to facilitate the
distribution of tasks between technicians.

Note: In the case of unknown requestors GLPI, emails can also be associated with aticket.
The default option (no user selected) at the level of requester or watcher can enter an email in
the box. In addition, notifications must be activated (see Configure Notifications).

Note: In GLPI, assigning one of theserolesis at the level of management clearances of users
(see Attribuer des habilitations & un utilisateur).

Ticket Lifecycle

Ticket Lifecycle
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Ticket Types
Ticket Types

Ticketsin GLPI are either incidents or requests. This type field will allow to perform certain actions (see Business
rules change and allocation of tickets, Ticket Templates and Problem Management) as well as customize the list
of available categories.

Status
Les statuts

ITIL definesthe status lifecycle of aticket. Thislifecycle isimplemented asfollowsin GLPI ;
* New

* Pending

* Processing (assigned)

»  Processing (planned)

+ Solved

e Closed

These statutes are neither definable or changeable.

Note: We can nevertheless hide certain statutes in the general configuration of helpdesk (see
the setup Onglet Assistance tab).

Note: To go further in status management, see Receivers, Ticket Templates and Business
rules change and allocation of tickets.

Ticket Priority
Ticket Priority
Theticket priority is based on information provided by the requester and the technician :

* Therequester defines the urgency

» Thetechnician evaluates the impact

* Priority is the result of these two variables. It is calculated automatically via a matrix and indicates the real
significance of the ticket.

Note: For the configuration of this matrix, see Change the priority rules.

Actions
Actions

How to create aticket? How to treat it properly?
Create a ticket

To begin, the requester must express a need. For that there are several tools to choose from :
* Therequester fills an online form

« Therequester contacts an operator directly (or by telephone) who then transcribes the statement
¢ Therequester sends the incident report by email (see Receivers).

Note: Inadvanced use, it is also possible to create recurring tickets (see Recurring Tickets).
Create aticket in the standard interface :

1. Loginto GLPI

2. Gotothemenu Assistance> Tickets

3. Click ontheicon - located in the horizontal menu
4. Complete the various fields of the blank form

5. Add

Display the created form.

Follow-ups
Ticket follow-ups, and use characteristics

Followupsis the default tab when viewing aticket, unlessit is awaiting approval from a solution. It allows adding
information to an existing ticket, for example, note that the requester is reminded that the ticket is awaiting the
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availability of therequester. Thisisthe component that facilitates communication between the requester and persons
in charge of his ticket.

To add afollowup, enter a description and click Add.
If the ticket is closed, you don't have the form to create a new follow-up but a button Reopen.
Y ou can choose the source of the follow-up (see Configurer lesintitul és).

Followups may be private or public. Private followups are only visible for users with the right Vi ew al |
foll ow ups and tasks (public and private) intheir profile. Thisallows, for example, an exchange
between technicians without the requester being able to seeit.

The user can update followups where they are not the author if they have theright Updat e al | fol | omups.
Users can delete followupsiif they havetheright Del et e al | f ol | owups (see Manage user's profiles.

Follow-ups are classified according to their date in 6 parts:

e today;

» thisweek (the week starting on Monday);
o |ast week;

e thismonth;

e last month;

* beforelost month.

Every follow-up includes:

 the photography of the user created it;

e itsdescription;

« the name of the author as well asits date of creation;
» ared cross allowing to delete the follow-up.

To modifiy afollow-up, it is enough to click on its description.

Tasks
Ticket tasks, characteristics and use

A task is an action corresponding to a technical intervention related to aticket.
A task can have a category (see Configurer les intitulés).

A task can be private or public.

A task can be assign to atechnician.

A private task isonly visible: :

o itseditor
 technician to whom the task was assigned
« userswiththeright See assigned tickets (personnal + group associ ated).

Thelength allowsthe documentation by the technician for the actual processing of thetask, most notably in statistics
or billings.

Finally, atask isschedulable. Once defined, the start date, duration or end dateinput, the task will appear on planning
calendar of the technician to whom the task was assigned. The status can report the state of the task (Information,
Todo, Done).

Note: To schedule atask more easily, it is possible to check the availability of the technicians.
Theicon ‘j opens a new window with a quick summary of open periods.

Note: Itispossibleto set areminder for the task beforeit starts by defining atimeinterval for
the reminder. Notifications must be enabled (see Configure Notifications).

Solution
Solution of a ticket, characteristics and use

The solutions tab of aticket allows the ticket resolution by a technician and approval of the solution by requester
or the writer.
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* Resolution of theticket :

The technician must choose the Solution Type, which is configurable eg. Hardware Replacement and if
necessary a description of the solution and click Update.

After the solution update, the ticket status automatically changes to Solved, until approval of the solution.

The reproduction of a solution can be facilitated by the use of two mechanisms:

e Theuse of asolution template. These are labeled (see Configurer lesintitul €s).
» Theextraction of an element from the knowledge base. To do this, you must click Sear ch a sol uti on,
locate the knowledge base article and confirm by selecting the corresponding Use as a sol uti on.

Note: A recording of the solution, the choice Save and add to the know edge
base allows the solution to be added directly to the knowledge base. After creation of the
solution, the approval of the solution is presented. Record the approval or refusa of the
solution by completing the form.

e Approval of the solution :

The solution of aticket must be approved before the status of the ticket is closed.

It can be approved by a requester or the writer of the ticket (person who entered the ticket by example, a call
center technician).

If notification by email is enabled, the applicant may receive an email containing the link to the ticket order
to approveit.

Otherwise you must use the interface :
e Simplified Interface:

To approve a solution, go to the menu Tickets, select the ticket to approve.
e Standard Interface:

Tickets appear on the GLPI homepage in the tab Per sonal View, and the Y our ticketsto close section.

The validator may either approve or reject the solution. A description can be entered if desired, however it
is mandatory in case of rejection.

Once the solution is approved, the ticket statusis now Closed.

Note: A closed ticket can not be updated (except for the status). To update it, you must
change its status and perform again closure.

Itis possibleto force the closure of the resolved ticket after a configurable delay (see Onglet Assistance). If this
delay is zero, the ticket is automatically closed.

Validation
Ticket Validation, characteristics and use

A ticket may require validation, for example an application for changing eguipment, such asacomputer or monitor.

After clicking Send a Approval request, you must enter the validating user or group members (only who nave
right to validate a request o an incident), and a comment if needed. Then the ticket status is updated to Waiting
for approval inthefield Approval.

The validation request may also be created directly in the Open aticket into the standard interface or abusinessrule.

Note: The validation process is not a blocker, but only informative. A technician can still
process aticket that is awaiting validation. However, if the technician changes the ticket status
to Resolved or Closed, or if he had a solution on awaiting for validation ticket, a warning will
be displayed.

To validate the request, the validator can click on the ticket in the GLPI homepage tab Personal View, and the
Your tickets to close section, or go to the menu Assistance > Ticket and click on the icon « that appears in the
horizontal menu.

Oncein the ticket, go to the tab Validation, then click on the Status of the Approval request. Choose whether the
ticket is Granted or Refused.

In case of refusal it is mandatory to enter acomment.
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In case of amultiple validation request will be submitted, a percentage of validation required is used. Three cases
are possible:

- 0%: Thefirst user which accept or reject the validation Validates the ticket itself (global status validation).
- 50%: The majority wins. Example: 3 validations required, 2 refusal causes the denial of ticket.

- 100%: All validators must approve or reject the ticket so that the overall validation status is changed.
Associate a ticket to a document

Y ou can add a document to aticket event if you don't have Document right in your profile

Be connected in GLPI ;

Go to the menu Assistance > Tickets

Optional: make a search of the ticket;

Click on the name of the ticket;

Go in the tab Documents;

Choose a document or to click on the button Par courir to add one;
Add.

An array listing the document associated as well as the add date.

NogA~LDNE

Note: If you have Read right on Documentsin your profile, the last 4 steps can be made by
massive modification since the list of tickets.. Likewise, the name of the document in the array
will appear like a nlke and massive modifications will be offered to delete documents.

Advanced
Advanced

Ticket Categories
Ticket Categories

A ticket can be categorized to facilitate processing. Depending on the desired configuration, the Requester may
include a category, and the technician could change it.

It is important when setting up the Helpdesk to think through the list of available categories. Too many visible to
users can disrupt the incident information, whereas too few does not correctly characterize the request.

Category management is accessible from the menu headings: Setup > Dropdowns > Categories of tickets

A class may be invisible in the smplied interface (to reduce the list of categories presented to end users). It may
also be visible or not for incidents, requests or problems.

The tickets categories are one of elements for the automatic treatments after the creation of aticket (see Régles
meétier pour lestickets).

Ticket Templates
Ticket Templates

Just asinventory objects, anotion of atemplate exists for the tickets. A template allows you to customize interface
declaration of aticket based on ticket type and category.

Management templates is done via the icon: » located in the menu bar.

Behavior that can be changed are :

e Thelist of fields to be mandatory for opening aticket
* Thelist of fields whose value will be preset when displaying the form
» Thelist of fields that should be hidden

Note: Pour le controle des champs obligatoire, seuls les champs disponibles dans I'interface de
['utilisateur sont contrélés. Donc, si un champ est défini comme obligatoire mais qu'il n'est pas
proposé dans I'interface il ne générera pas d'erreur. A lasaisie des champs obligatoires, sont
affichées lesinterfaces dans lesquellesiils sont utilisés.

A template islinked to the entity in which it was defined, and may be visible in the sub-entities.
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Des gabarits par défaut peuvent étre définis pour les entités ou les profiles. Pour les profiles ne sont associables
gue des gabarits de I'entité racine visibl es de toutes | es sous-entités. Des gabarits par défaut peuvent également étre
défini pour chaque catégorie de ticket (un pour chaque type, voir Ticket Categories).

A lacréation du ticket, le gabarit utilisé est par ordre de priorité :

1. Celui défini dansla catégorie définie pour le type défini

2. Celui défini par défaut pour le profil courant de I'utilisateur

3. Celui défini par défaut pour I'entité de création du ticket

Important: Dansles2 dernierscas, si le gabarit prédéfinit un nouveau couple type/catégorie,
le premier cas est alors testé de nouveau avec ces nouvelles valeurs.

Note: A lamiseajour du ticket, le méme ordre de priorité est utilisé pour déterminer les
champs obligatoires.

Note: Si un des parametre (entité, profil, type ou catégorie) est modifié lors delasaisie du
ticket, le gabarit utilisé est alors redéterminé en fonction des nouvelles valeurs.

Receivers
Receivers

External toolsto act on support via email.

The principle is simple: use email to create tickets and add follow-ups to existing tickets. An internal GLPI task
will connect to a mailbox and retrieve messages.

Note: Resolution or closure of aticket isnot possible in thisway.

Here is the route from email to the creation of the ticket :

e Mail Box

» Receiver (for configuration, see Configurer les collecteurs
» Rules Affecter un ticket ouvert par courriel aune entité

* Rules Régles métier pour lestickets

o Ticket created

Recurring Tickets
Recurring Tickets

With templates, it is possible to program the opening of tickets on arecurring basis.

Open aticket every Friday morning to make a tape backup at night same. Make an
initialization operation all early months.

Thisfeature is accessible from the menu Assistance > Recurrent Tickets.

A recurrent ticket includes a gabarit, that will be used as a model for the tickets, and a beginning date and an
opening frequency. The process can betriggered early. Finally, it is possible to deactivate the recurring ticket with
the parameter active. A calendar can also be associated in order to limit ticket's creation to working days. If the
ticket's creation had planned a weekend for example it will be postponed to Monday.

Note: ticketswill only be created if the recurrent ticket is active during the defined period
between the start date and end date. The end date is optionnal but the begin date is mandatory.

The opening of recurring tickets is made through an automatic action named ticketrecurrent (see Configurer les
actions automatiques).

Les codts liés
Lescoltsliés

Des colits peuvent étre rattachés aun élément que ce soit pour permettre une facturation ou pour permettre le cal cul
des TCO réel des matérielsde l'inventaire.

Un codt peut étre lié a un budget (voir Budget management) et il est possible de dissocier le colt horaire (li€ aune
durée d'intervention), le colt matériel et un colt fixe.
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Des colits peuvent étre associ és aux tickets, aux problémes ainsi qu'aux changements.

Note: Pour faciliter la saisie de plusieurs codts, le formulaire est initialisé en fonction du
dernier colt saisi et des caractéristiques de I'élément (durée totale d'intervention restante). 11
suffit alors de modifier uniquement les informations nécessaires.

Links between tickets
Relations between the tickets: link and duplication

Links between tickets can be defined. These can be two types:

e Linkedto:isonly asingle bond that has only informational purposes.
« Duplicates: Thisisaduplicate ticket. A resolution of aticket, the same solution is set to the Duplicate tickets
(which are automatically resolved).

Change the priority rules
Configure the matrix to set priorities based on urgency and impact: to limit levels of emergency and availability.

Theticket processing order by technicians is based on the ticket priority. Thisis calculated based the urgency and
user-defined impact on the IT department.

GLPI has a matrix, overall to the whole application, which can be displayed and modified in the menu Setup >
General > Assistance.

It is also possible to restrict the levels of urgency and priority used in the application, for example the declaration
and qualification of tickets.

Note: priority Major isnot part of the matrix. Thisis superior to others, and requires the right
to change the priority order to assign it. Represents a major incident ticket whose treatment is
so important that it overrides all others.

View and manage schedules
Schedules are managed from the menu Assistance > Planning

Planning allowsthe user to view schedul ed tasks for aticket or aproblem and al so scheduled reminders or scheduled
items fro plugins.

Y ou can choose the date and time for viewing. Filtering the objects included in the scheduleis also possible.

4 views are availables depending of rights of the user:

« Persona view: only the items of the current user

« View group: only the items of the groups of the current user (requires the right to see the schedule of people
in my groups)

» Users: You can view the schedule for a specific user (requires the right to see all plannings)

» Groups: You can see the schedule of a specific group (requires the right to see al schedules)

Thisinformation is exported in two formats:

e |cal in order to integrate the calendar with third-party software
» Webcal "protocol” that allows to subscribe a calendar to athird party software on the GLPI planning

Note: Accessto the Ical and Webcal protocol is protected by a security key integrated into
the URL. It is possible to regenerate this key from the "Preferences’ menu. See Managing user
preferences and more precisely Personalize the interface.

Note: Notes are also displayed in planning.

SLA or the resolution times of incidents
S A or the resolution times of incidents

See Configurer les SLAS.

Business rules change and allocation of tickets
Business rules change and allocation of tickets

See Regles métier pour les tickets.



102 | GLPI 0.85 User Documentation | Assistance

Problem Management
Problem Management

A problem is the cause of one or more incidents and can usually be identified because one or more incidents have
the same symptoms.

Creating a problem can be done either from the ticket of an incident in the tab Problems, or directly from the menu
Assistance > Problems

The creation of a problem similar to the incident, shares the concepts (Requester, Watcher, Assigned, Status,
Urgency, Impact, Priority, Category, for details see Manage tickets).

Once the problem is created, it is possible to attach incidents (tab Tickets) and materials impacted (tab Items). An

analysis phase (tab Analysis) isto describe the impacts, causes and symptoms thereof in order to achieve a solution.
Note: From thelist of tickets, aworkaround can be associated to al related tickets without
solving the problem.

Liketickets, Tasks, Lescodtsliés and the addition of a Solution can track and resolve the problem.

Problems using their own notifications..

Similar to tickets, Stats are available for problems (see View Statistics)

Gérer les changements
La gestion des changements

Un changement consiste a une modification de l'infrastructure du systéme d'information.

La création d'un changement peut se faire soit depuis la fiche d'un ticket ou d'un probléme, dans I'onglet
Changements, soit directement depuisle menu Assistance > Changements.

Le formulaire de déclaration d'un changement ressemble a celui des tickets, dont il partage les concepts
(demandeurs, observateurs, assignation, statut, urgence, impact, priorité, catégorie, pour plus d'informations voir
Managetickets). Le systeme de validation est également |le méme que celui destickets afin de permettrelavalidation
préalable du changement (Validation).

Une fois le changement crég, il est possible de lui rattacher des tickets mais aussi des matériels impactés (onglet
Elements). Une phase d'analyse (onglet Analyse) consiste a décrire lesimpacts et laliste de contréles afin d'arriver
a mettre en place ce changement via un plan de deploiement accompagné d'un plan de repli et d'une liste de
vérifications.

Tout comme les tickets, la gestion de téches, des Les colts liés et I'gjout d'une solution permettent de suivre et de
résoudre le changement. Pour |a gestion de changements complexes, un changement peut étre lié aun ou plusieurs
projets permettant une gestion plus compl éte (Gérer les projets).

L es changements utilisent leurs propres notifications (voir Configure follow-up emails and aerts).

Des statistiques similaires aux tickets sont disponibles pour les changements (voir View Statistics).

Notification by e-mail
Notification by e-mail

Administrative closure
Passe d'un ticket du statut résolu a clos

Les bonnes pratiques I TIL préconisent une approbation de la solution par le demandeur du ticket, qui valide que la
réponse apportée par le technicien correspond bien a ce qu'il attendait. Dans | e cas contraire, |e ticket est réouvert.

Pour plus d'informations voir Solution.
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Satisfaction
The result of the satisfaction survey of a ticket, characteristics and use

At the close of aticket, a customer satisfaction survey can be sent to applicants. The sending frequency and trigger
after ticket closure is defined per entity (see Déléguer I'administration par entité).

If email notifications are enabled (see Configure follow-up emails and alerts), a notification is sent asking them to
respond to the survey. Otherwise, requesters will have access to the surveys after the page of the ticket.

The requester may then define the degree of satisfaction (0 to 5) on the resolution of his ticket. They can also
comment if they wish.

Statistics on investigations are available in statistiques.

Note: A requester may amend their answer to the satisfaction survey in awithin 12h after the
first response.

Note: A notification may be send when a satisfaction survey is answered.

View Statistics
Reports on tickets are available from the menu Assistance > Statistics

Y ou can view statistics according to a configurable period :

Glaobal :
Displays statistics about the tickets :

*  Number of tickets opened, resolved, closed and resolved late

«  Number of open satisfaction surveys, number of responses to surveys and average level of satisfaction
* Theaveragetime for consideration, resolution and closure of the ticket

» Theaverage actual duration of treatment of the ticket

Per ticket :

Displays statistics about the elements of the tickets, selected via a drop down menu. For example: requester,
assigned technician, impact, etc. ...

The results have the following elements :

* Number of tickets opened, resolved, closed and resolved late
«  Number of open satisfaction surveys, number of responses to surveys and average level of satisfaction
» Averagetime for assignment of theticket :

(Time between the opening of the ticket and the first action on it (monitoring, task or solution)
* Averagetime to resolution and closure of the ticket
¢ Rea average and total duration of treatment of the ticket

Actual duration of the interventions scheduled by people who take care of the tickets. "(real) Duration of
ticket" means the time spent by atechnician on the tasks related to tickets.

By title:

Displays statistics about the components of computers. For example: Model, Operating System, model of
motherboard, etc. ...

The statistical elements obtained are the same as for statistics on the tickets.
Per item :

Displays the number of tickets allocated to each item, sorted by number of tickets.

For each line of output, theicon = allows a graphical view of these statistics

The option See charts, when present, displays the results as a distribution pie chart.

Note: When statistics are performed on an element tree (or groups categories, for example),
two presentations are available. Normal: all values are displayed. Tree: only the values are
displayed at the same level and take into account the values attached to tickets children; you
can then navigate the tree values.
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Manage tickets

Ticketsin GLPI, characteristics and use
Managing incidents in accordance with ITIL or not

The support module of GLPI is consistent with the best practice guide for the ITIL Incident Management part and
service management requests: it therefore includes concepts such as the impact, the urgency of aticket, the matrix
calculation of priorities and associated normalization of the statutes. Although the tool complies ITIL, thereis no
obligation to follow these practices: everyoneisfreetoimplement incident management that isbest suitstheir needs.

The opening date (Opened on) and maturity allow for time identification of the incident or service request. A SLA
can a'so be associated to aticket. In this case, the SLA and the next level of escalation are displayed (see Configurer
lesSLAS).

Actors are referenced in the ticket, allowing their notification during the life cycle of the ticket: the Requesters
are the users or user groups known in GLPI involved in the ticket and the Watcher s are users or groups of users
that receive notifications. Support (Assigned to) of aticket is performed either by atechnician, or by a group of
technicians or by asupplier referenced in the application.

In the case of multiple users or groups, only the first user or group is defined when creating the ticket, additional
players are added later. A user with no right to change but can see the ticket with their clearances has the possibility
of becoming awatcher.

Note: In the case of unknown GLPI users, emails can also be associated with aticket. The
default choice (no user selected) at the requester or watcher level can enter an email in the
corresponding field. In addition, notifications must be activated (see Configure Notifications).

A ticket has content (title and description). If no title is defined by the user when creating the ticket, the first 70
characters of description are used to define the title of the ticket. The category can classify incidents according to
their nature. The type used to define if it is arequest or incident. The Associated Element drop-down list allows
the association of one or more inventory items to the ticket: the contents of the list depends parameters defined in
the profile (see Manage user's profiles). The location permit to set the location of the intervention.

Tickets keep reference to the GLPI user who opened the ticket (By) and the (Request sour ce) (see Configurer les
intitul és).

A ticket has a status (see Understanding the ticket lifecycle), and may require validation : by default there is not
subject to validation.

Urgency indicates the importance given by the requester of the ticket, while the impact is determined by the
technician. The priority the ticket is automatically calculated according to a predefined matrix (see Onglet
Assistance).

Finally, two piecesof information on notifications appear if followed by emails have been configured (see Configure
Notifications) : Email Follow-ups is activated for the ticket and Email is used for monitoring. This is pre-filled
with default value and set this default in the form of the user or the supplier (if exists) and can be changed in the
dropdown if required.

For use of GLPI multi-entities with technicians having clearances on several entities, it is not necessary to change
the current entity to create a new incident in a separate entity. The path to open a new ticket is as follows: the
technician begins by selecting the requester and GL Pl will determine the entitiesto which the user has authorization.
If it has only one entity, then the creation form is updated and the ticket will be declared in the corresponding entity,
but if it has several an additional drop-down list is used to select one on which you want to work.

Understanding the ticket lifecycle
The viewing and editing options of the life cycle of tickets is managed per profile and can be found in the menu
Administration > Profiles under thetab Life Cycles.
The different statuses possible for aticket are New, Processing (assigned), Processing (planned), Pending, Solved,
and Closed. These are not configurable or changeable.
Management rules

Upon its creation, ticket statusis New. When a technician defines the assigned group and/or technician responsible
for the incident, the ticket status will automatically change to Processing (assigned). Similarly, if a new task is
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added then the status becomes Processing (planned). When a solution is added to the ticket, then it takes status
Solved. Finally, when the requester or editor validates the proposed solution, then the ticket statusis Closed.

Note: The technician can change the status at any time, particularly to overcome the status
Pending.

Note: The requester can delete their ticket if it isin status New and no action was conducted
for this ticket.

Matrix of calculus for priority

ITIL best practices separate urgency (user defined), the impact of the incident (auser, service, function ...) whichis
normally filled by the technician. A matrix is then used to calculate the priority associated with the ticket based on
these two criteria. GLPI provides a standard predefined matrix which allows compatability identical to the ticket
status function in previous versions of the application (where these two notions of urgency and impact does not
exist).

The matrix of calculusfor priority of aticket according to the urgency and impact can be modified and is found in
themenu Setup > General under the tab Assistance. (see Configurer les parametres centraux).

You can select different levels of impact, urgency, or priority to be used in the helpdesk, as well as disable some
levels: to do this, simply set the level selected No. Note that the Medium level is not deactivated.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents
The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see

Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themsel ves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

* thedate and time of the modification
» the user who is the author of the modification
 thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal | i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

Open aticket
Open aticket in GLPI

The user can open aticket :
* inGLP
» viatheinterface to anonymously open tickets accessible by unauthenticated users
« using the simplified (reduced entry form) for an authenticated user
 viathe standard interface (complete entry form)
« Email: The user sends an email to an defined email address. Upon receipt of the email, aticket is opened
automatically (see Configurer les collecteurs).

Whatever the creation method of aticket, if no title (or subject to an email) is specified, the ticket will name asthe
first 70 characters of the description field (or the body of the email).

Depending on the configuration, some fields may be required to open aticket (content, title and / or category). If
one of them is missing the ticket will not be created.
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Note: The fields are described in the section Manage tickets.

Note: Delegation allows a user to report an incident for another person. Configuring this
feature is described in chapter Administrer les groupes. In the simplified interface, an option
to specify whether the incident involved the user himself or another. In the standard interface,
the option is active when theright See all ticketsis disabled in the profile. Thisresultsin the
addition as applicant of all users for whom the delegation takes place.

Interface for opening of anonymous tickets (for unauthenticated users)

Available at http://<GLPI_ADDRESS>/front/helpdesk.html, it allows users with no GLPI account to send a
report form to the support center. Once completed and submitted the entry form, a message confirms the good
creation of the ticket. This form can be customized by editing the file directly helpdesk.html. By default the ticket
is created in the root entity.

Simplified Interface
It allows an authenticated user to quickly create aticket for himself or for another person (Delegation).

A message prompting the user to confirm his personal details (location, telephone) can be displayed to facilitate
contact by technicians (see Configuration / Onglet Assistance).

To do this, complete the entry form displayed upon GLPI login and validate.
Specific fields:
e Email Follow-ups
Appearsif followed by e-mail have been configured (see Configure Notifications).

Selectionto "Yes' alows the requester to be informed by email of different updates for his ticket.

« Email : Address where notifications will be sent. If severa are defined, it will take the default address
associated with the authenticated user but it is possible to select another.

e Hardware Type: Allowsyou to associate an inventory object to aticket.

The content of the list depends on the settings in the profile (see Manage user's profiles).
« Watcher : adds an observer and define its notification settings. Only members of requester groups may be
associated.

Tip: Each user can add new email addresses to their profile directly from its Preferences (see
Managing user preferences).
It is possible to add one or more documents in a single operation to the ticket.

En activant I'option "Utiliser du texteriche pour I'assistance” dansla configuration générale (onglet assistance),
le champ description du ticket pourra étre formaté au format Html. De plus une zone suppl émentaire sera disponible
afin de glisser ou de coller des images (exemple : Screenshot). Une balise sera alors gjoutée automatiquement ala
description afin de formaliser le contenu de sa demande.

Il est important d'ajouter I'image aprés avoir spécifié la catégorie du ticket, car le rechargement du formulaire
entraine la suppression des images (ou des documents) liés.

A message confirmsthe creation of theticket and can be accessed by clicking theticket number that appearsin green.

Standard Interface
To create anew ticket go to the menu Assistance > Tickets >
It is possible to add one or more documents in a single operation to the ticket

De méme que sur l'interface simplifiée, en activant I'option "Utiliser du texte riche pour |'assistance" dans la
configuration générale (onglet assistance), le champ description du ticket pourra étre formaté au format Html. De
plus une zone supplémentaire sera disponible afin de glisser ou de coller desimages (exemple : Screenshots). Une
balise sera alors g outée automatiquement ala description afin de formaliser le contenu de sa demande.

Lors del'gout d'une nouvelle image depuis |'onglet Documents du ticket, |a balise générée pourra étre aussi utilisé
pour insérer I'image dans la description du ticket.

A message confirmsthe creation of theticket and can be accessed by clicking theticket number that appearsin green.
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A request for validation can be performed at the opening of the ticket by simply indicating the desired validator.

Note: At the entry of the requester or assigned technician or group, information is displayed to
determine how many tickets the person has already opened or is currently supporting. Similar
to the selection of equipment, asimplified view of current ticketsis displayed.

Email Receiver

Just send an email to the address defined in the configuration (see Configurer les collecteurs). The subject line
becomes the title of the ticket, the body becomes the description and the attached documents will be added to the
ticket.

En activant I'option "Utiliser du texteriche pour I'assistance" dans la configuration générale (onglet assistance),
les images présentes dans |e corps du message seront visibles dans la description du ticket.
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Part

|V

Management Module

Topics: The Management module allows users to manage contacts, suppliers,
budgets, and contracts and documents
e Supplier Management

« Contact management
¢ Budget management
« Gérer les contrats

e Gérer les documents
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Chapter

14

Supplier Management

Topics:

» Add a supplier

* See asupplier

e Update a supplier

e Delete a supplier

« Link contacts and suppliers

» Associate a supplier to a
contact

» Link contracts and suppliers
» Associate items to supplier
* Associate documents

e Associate a supplier to a
document

e Tickets management

e Associate external links

* Manage notes

* View History

e View all information on one
page

Add a supplier
Add asupplier in GLPI
Loginto GLPI;

ok wbdpeE

Add;
Display the created form.

See a supplier
See asupplier in GLPI

1. Loginto GLPI;

Suppliers are managed viamenu Management > Suppliers

GLPI supplier management is different than GLPI manufacturer
management (see Configurer les intitulés). This feature alows hardware
seller identification (in asset management) and al so ticket assignment to this
person or company.

When buying hardware from brand X X from asupplier
Y'Y, then two distinct information need to be managed:
manufacturer (XX) and supplier (YY).

A supplier is characterized by a name, a third party type (dropdown label),
and localization information (address, zip code, city, country) and contact
(web site, phone and fax).

Its management can be global to all entities (field Child entities set to Yes)
or local.

A supplier iscommon to all entitieswhenitisa
global supplier to the company; it will be declared

on the upper entity, and set visible to child entities.
On the contrary, alocal supplier to an entity will be
created by the local entity asset manager, and it will
be only visible in this scope. Of course a user with a
recursiveright on all entities will see at the same time
global and local suppliers.

Caution: If aweb siteis defined for the company,
don't forgettouseht t p: / / to start the Internet
address.

Go to the menu Management > Suppliers;
Click on theicon - located in the horizontal menu;
Complete the various fields of the blank form,;

2. Gotothemenu Management > Suppliers;
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3. Optional: search for a supplier;
4. Click on the name of the supplier;

Displaying the form

Update a supplier
Update a supplier in GLPI

Log into GLPI;

Go to the menu Management > Suppliers;
Optional: search for a supplier;

Click on the name of the supplier;

Edit fields you want;

Update.

Displaying the form with modified fields

o ks~ wDdhPE

Delete a supplier
Delete a supplier from GLPI

1. Loginto GLPI;
2. Gotothemenu Management > Suppliers;
3. Optional: search for asupplier;
4. Two deletion possihilities:
e 1. Click onthe name of the supplier
2. Putindustbin
e 1. Check the supplier
2. Massive action: Put in dustbin

The supplier is sent to the trash.

Link contacts and suppliers
GLPI allowsto link contacts and suppliers
The difference is clearly established between a supplier, which is possible to link in a one-to-one relation with

inventory elements, and between contacts, which composes person list allowing relationship with this supplier. To
feed thislist, contacts must be linked to the concerned supplier.

M st er Snith isasalesrepresentative at company Acne from which the structureis
getting goods on aregular basis. Create a supplier called Acre. Create a contact named
M ster Smith.Assigntothiscontactthesal es representative. Andlink this
contact to supplier Acrre.

Associate a supplier to a contact
Associate a supplier to a contact

1. Loginto GLPI;
2. Gotothemenu Management > Suppliers;
3. Optional: search for a supplier;
4. Two possibilities:
e 1. Click onthe name of the supplier
Go to tab Contacts
Select a contact
Add
Check the supplier
2. Massive action: Add Contact...

Ao

Displaying of the supplier form with associated contact
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Link contracts and suppliers
Linked contracts to suppliers.

As soon as created, it is possible to link a supplier to one or several contracts.

Associate items to supplier
Associated items to suppliers

Thetab Items allowsto view all equipments managed in GLPI and which were provided or sold by this supplier.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additional information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user sel ected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer les documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Associate a supplier to a document

Associate a supplier to a document
Log into GLPI

1.
2
3.
4. Two possibilities:
e 1L

. Gotothe menu Management > Suppliers;

Optional: search for a supplier;

2.

P howbd

Click on the name of the supplier

Go to tab Documents.

Select adocument or click on Browse button to add a new one.
Add anew file

Check the supplier

Massive action: Add a document

Displaying the supplier form with associated document

Tickets management
For items, tickets can be managed fromtab Tickets
Tab Tickets alows:

to create aticket directly associated to concerned item (if right to create aticket in the profile);
to view the latest created tickets for thisitem (if right to see al ticketsin the profile).

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer lesliens externes protocol és.

Examples

e aweblink: http://192.168.0.1 (1P got from the hardware network port);
* aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For an item, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.
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To add a note, enter a description and to click on Add.
The display of notesis made according to their date of creation.
Every noteincludes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

* their dates of update and of description aswell as the name of their respective author;
« ared cross alowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

» the date and time of the modification
* the user who is the author of the modification
« thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal 1 i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

View all information on one page
For an item all information are showed on only one page from tab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.
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Contact management

Topics:

Add a contact

See a contact

Update a contact

Delete a contact

Link contacts and suppliers
Associate a contact to a
supplier

Associate documents
Associate a contact to a
document

Associate external links
Manage notes

View History

View all information on one
page

Add a contact

Add acontact in GLPI
Loginto GLPI;

o s wbdhPE

Add;

Contact card is created and displayed.

Contacts are managed viamenu M anagement > Contacts

Les utilisateurs au sens de GLPI sont les personnes disposant d'un acces
a l'application. Les personnes extérieures, généralement associées a des
contrats, sont stockées sous laforme de contacts (voir Contact).

Chaque contact est caractérisé par les informations d'identité usuelles ainsi
qu'un titre et des coordonnées téléphoniques et de messagerie et postales.
La définition d'une liste de types de contacts permet de classer les contacts
selon leur type. L'exportation au format vCard est possible dans la fiche de
chaque contact.

Note: laliste destitres possibles pour un contact est
identique a celle des utilisateurs.

Go to the menu Management > Contacts;
Click on theicon - located in the horizontal menu;
Complete the various fields of the blank form,;

Later, it ispossible to link this contact to one or several suppliers or documents. See Associate a contact to a
supplier et Associate a contact to a document.

See a contact

See acontact in GLPI
1. Loginto GLPI;

2. Gotothemenu Management > Contacts;

3. Optional: search for a contact;
4, Click on the name of the contact;

Displaying the form

Update a contact

Update a contact in GLPI
1. Loginto GLPI;
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Go to the menu Management > Contacts;
Optional: search for a contact;

Click on the name of the contact;

Edit fields you want;

Update.

o 0k~ wN

Displaying the form with modified fields

Delete a contact
Delete acontact in GLPI

1. Loginto GLPI;
2. Gotothe menu Management > Contacts;
3. Optional: search for a contact;
4. Two deletion possihilities:
e 1. Click onthe name of the contact;
. Pust in dustbin

2
* 1. Check the contact
2. Massive action: Put in dustbin

The contact is sent to the trash.

Link contacts and suppliers
GLPI allowsto link contacts and suppliers
The difference is clearly established between a supplier, which is possible to link in a one-to-one relation with

inventory elements, and between contacts, which composes person list allowing relationship with this supplier. To
feed thislist, contacts must be linked to the concerned supplier.

M st er Snith isasalesrepresentative at company Acne from which the structureis
getting goods on aregular basis. Create a supplier called Acmre. Create a contact named
M ster Smith. Assigntothiscontactthesal es representative. Andlink this
contact to supplier Acrre.

Associate a contact to a supplier

Associate a contact to a supplier

1. Loginto GLPI;

2. Gotothe menu Management > Contacts;
3. Optional: search for a contact;

4, Two possibilities to associate a supplier:

* 1. Click onthe name of the contact
Go to tab Suppliers

Select a supplier

Add

Check the contact

Massive action: Add Supplier ...

NP WD

From now on, this contact is associated with the supplier. Displaying of the form.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents
The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see

Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer |es documents.
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It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Associate a contact to a document
Associate a contact to a document

1. Loginto GLPI;
2. Gotothe menu Management > Contacts;
3. Optional: search for a contact;
4. Two possihilities:
» 1. Click onthe name of the contact
Go to tab Documents
Select adocument or click on Browse button to add a new one.
Add
Check the contact
2. Massive action: Add a document

Bk wn

Displaying the contact form with associated document

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

e aweblink: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);
* aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).

Manage notes
For an item, notes are managed from the tab Notes

Itis possible to add severa notes for an element.

To add a note, enter a description and to click on Add.

The display of notesis made according to their date of creation.
Every noteincludes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

» their dates of update and of description as well as the name of their respective author;
« ared cross alowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

 the date and time of the modification
* the user who is the author of the modification
» thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal | i ng software: "G nmp 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.
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View all information on one page
For anitemall information are showed on only one page fromtab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below another.
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Budget management

Topics: Budgets are managed viamenu M anagement > Budgets

. Associate items to a budget A pudget is made of a certain amount of fields: aname, avalue, aperiod
. of timein which the budget has been allocated, defined by a start date and

* Associate documents aend date

* Associate external links
* Manage notes
* View History

The budget must be defined in the financial and administrative information
of inventory items.

« View all information on one It can be also defined over several entities (recursivity).
page A budget summary grouped by inventory item types is shown (total spent
e Add a budget per par type, total remaining).

* See abudget
e Update a budget
e Delete a budget

* Associate a budget to a Important: thistotal is be negative when total value of
document inventory item is greater than budget value.

Note: when viewing sub-entity budget, total remaining
budget is not accessible.

Note: templates can be defined for budgets (see
Manage Templates).

Associate items to a budget
Items associated to budgets

The tab | tems permitsto view items linked to a budget.

The list is grouped by item type (and with quantity of items in type) and complete item list per type. At the very
bottom line is shown the total quantity of inventory items associated to this budget.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additional information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user sel ected documents. To manage
the documents themselves, see Gérer les documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer les liens externes protocol és.

Examples

* aweb link: http://192.168.0.1 (1P got from the hardware network port);
e aRDPIink for aremote access: glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pcO01" got from
hardware).
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Manage notes

For an item, notes are managed from the tab Notes

Itis possible to add severa notes for an element.

To add a note, enter a description and to click on Add.

The display of notesis made according to their date of creation.
Every noteincludes:

« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

 their dates of update and of description aswell as the name of their respective author;
» ared cross allowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

View History

The history is viewed from the tab Historical
Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

« the date and time of the modification
* the user who is the author of the modification
» thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal | i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

View all information on one page

For anitemall information are showed on only one page fromtab All

The tab All shows on only one view al tabs from the object form one below ancther.

Add a budget

See

Add abudget in GLPI

Loginto GLPI;

Go to the menu Management > Budgets;

Click ontheicon - located in the horizontal menu;
Choose which template to apply;

Complete the various fields of the blank form;
Add.

Budget card is created and displayed.

o 0k~ wdpE

a budget
Add budget in GLPI

1. Loginto GLPI;

2. Gotothe menu Management > Budgets;
3. Optional: search for a budget;

4. Click on the name of the budget.

Displaying the form

Update a budget

Update a budget in GLPI
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Loginto GLPI;

Go to the menu Management > Contacts;
Optional: search for a budget;

Click on the name of the budget.

Edit fields you want;

Update.

Displaying the form with modified fields

Delete a budget
Delete abudget in GLPI

> w NP

Loginto GLPI;
Go to the menu Management > Budgets;
Optional: search for a budget;
Two deletion possihilities:
e 1. Click on the name of the budget
2. Putindustbin

e 1. Check the budget
2. Massive action: Put in dustbin

The budget is sent to the trash.

Associate a budget to a document

Associate a budget to a document

A w NP

Loginto GLPI;

Go to the menu Management > Budgets;

Optional: search for a budget;

Two possihilities:

e 1. Click onthe name of the budget

Go to tab Documents

Select adocument or click on Browse button to add a new one.
Add

Check the budget
Massive action: Add a document

NP~

Displaying the budget form with associated document
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Gérer les contrats

Topics:

« Link contracts and suppliers

e Les matériels associés

e Associate documents

e Associate external links

* Manage notes

* View History

* View all information on one
page

e Add a contract

* Voir un contrat

e Modifier un contrat

e Supprimer un contrat

e Associer un contrat a un
fournisseur

e Associer un contrat a un
matériel

 Associer un contrat a un
document

Les contrats sont gérés depuisle menu Gestion > Contrats

Les contrats concernent les accords établis entre des tiers. Des objets
dinventaire sont associables a un contrat. Cette fonctionnalité permet
de couvrir tout type de contrat réalisé tel que les préts, contrats de
maintenance...

Créer un contrat

Pour créer un contrat, il serademandé de renseigner :

des informations générales (nom, type, nUMEro) ;

des informations temporelles (date de début, durée, périodicité, plages
horaires d'intervention). Les plages horaires sont intéressantes dans le
cadre d'un contrat de maintenance ou d'infogérance par exemple;
desinformations comptabl es (reconduction, durée de préavis, périodicité
de facturation)

Il est possible d'étre alerté par courriel sur lafin ou le préavis du contrat.

Note: Des gabarits peuvent étre définis pour les
contrats (voir Manage Templates).

Description des champs

Typedecontrat : par défaut, aucun type de contrat n'est renseigné. I
faut au préalable les renseigner dans la configuration des intitulés. Voir
Configurer lesintitulés ;

Numéro de contrat : Cette information n'est pertinente que si le
numeéro de contrat est identique a celui utilisé au sein des autres
services delasociété ;

Date de début : A ne pas confondre avec |a date d'enregistrement du
contrat dans GLPI. Tous les calculs de périodicité sur le contrat sont
donc fonction de cette date ;

Périodicité du contrat : C'est ladurée alaquelle lareconduction du
contrat est possible (Exemple : Un contrat d'abonnement tél éphonique
d'une durée de 24mois renouvelable au bout de 12mois) ;

Plages horaires d'intervention : Les plages horaires d'intervention
correspondent aux horaires d'intervention couvert par le contrat. 11 est
possible d'y distinguer les jours chdmés;;

Type dereconduction : Tacite ou Expresse;

Alertepar courriel : Il est possible de recevoir des notifications

pour prévenir d'événements tels que lafin du contrat. Dans le cas

ou lareconduction du contrat serait expresse, il peut étre intéressant
d'étre alerté aladate du préavis. Pour les contrats périodiquesil est
également possible d'étre alerté alafin de chaque période ou préavis de
période.


glossary/evergreen.dita
glossary/specific_renewal.dita
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Tip: Ceci est configurable par entité dans le menu
Configuration > Natifications pour définir les
modéles et destinataires utilisés et dansle menu
Configuration > Entité pour activer ou non cette
fonctionnalité, définir les valeurs par défaut et une
anticipation de I'envoi de la notification si besoin.

Colts

Des codits peuvent étre associés a un contrat. Les éléments de colts peuvent
étre sais indépendamment (codt initial, co(it avenant...). Chaque éément
peut étre lié aun budget différent (voir Budget management).

Note: Pour faciliter la saisie de plusieurs codts,

le formulaire est initialisé en fonction du dernier
colt saisi. Il suffit alors de modifier uniquement les
informations nécessaires.

Link contracts and suppliers
Linked contracts to suppliers.

As soon as created, it is possible to link a supplier to one or several contracts.

Les matériels associés
Les matériels associés aux contrats

L'onglet M atériel permet de lier un matériel de I'inventaire a un contrat.
Pour lier un objet a un contrat, sélectionner le type puis le nom du matériel.

Ceux-ci seront listés par type, les numéros de série et d'inventaire seront visibles.

Associate documents
Associated documents can be managed from the tab Documents

The additiona information is stored in the form of external documents which are files uploaded into GLPI (see
Document). From the tab Documents, it is possible to associate and dissociate user selected documents. To manage
the documents themsel ves, see Gérer |es documents.

It is also possible to create a document quickly through this tab, specify the desired file, and optionally the topic
where the new document should be placed. The document name will be created based on the file name added.

Associate external links
For some items, external links are managed from External links menu

In thistab, external links can be associated to item. These links can use object fields like | P address, name, and so
on. See Configurer lesliens externes protocol és.

Examples

e aweb link: http://192.168.0.1 (IP got from the hardware network port);

» aRDPIink for aremote access. glpi://MSTSC.EXE,pc001 (name "pc001" got from
hardware).

Manage notes
For an item, notes are managed from the tab Notes

It is possible to add several notes for an element.
To add a note, enter a description and to click on Add.
The display of notesis made according to their date of creation.

Every note includes:
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« the photography of the author of the note;

e itsdescription;

 their dates of update and of description aswell as the name of their respective author;
« ared cross alowing to delete the note.

To change anote, it is enough to click on its desciption.

View History
The history is viewed from the tab Historical

Thetab Historical displays all the amendments to the description of an item. The context of changeisclear :

 the date and time of the modification
» theuser who is the author of the modification
» thefield or the relevant item (document, software, component ...)

The description of this change is the change between the old and the new value, or a description of the action that
was performed (for example: Uni nstal | i ng software: "G np 2.0").

Note: For the headings or objects having a parent / child relationship, changing a child appears
in the history of the parent element.

View all information on one page
For anitem all information are showed on only one page fromtab All

Thetab All shows on only one view all tabs from the object form one below ancther.

Add a contract
Add acontract in GLPI

Loginto GLPI

Go to the menu Management > Contracts
Click the "+" button in the horizontal menu
Complete the various fields of the blank form
Validate

ok~ DRk

Viewing the record created

Voir un contrat
Voir un contrat dans GLPI

1. Seconnecter aGLPI ;

2. Aller dansle menu Gestion > Contrats ;
3. Optionnel : faire une recherche du contrat ;
4. Cliquer sur le nom du contrat.

Affichage delafiche

Modifier un contrat
Modifier un contrat dans GLPI

Se connecter AGLPI ;

Aller dansle menu Gestion > Contrats ;
Optionnel : faire une recherche du contrat ;
Cliquer sur le nom du contrat ;

Modifier les champs souhaités ;
Actualiser.

o 0~ wbhpE

Affichage de lafiche avec les champs modifiés
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Supprimer un contrat
Supprimer un contrat dans GLPI
Se connecter aGLPI ;
Aller dansle menu Gestion > Contrats ;

Optionnel : faire une recherche du contrat ;
2 choix de suppression :

A wDd PR

e 1. Cliquer sur le nom du contrat
2. Mettrealacorbeille
e 1. Cocher lecontrat
2. Modification massive : Mettre ala corbeille

Le contrat est placé dans |la corbeille.

Associer un contrat a un fournisseur

Associer un contrat a un fournisseur

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Gestion > Contrats ;
Optionnel : faire une recherche du contrat ;
Cliquer sur le nom du contrat ;

Aller dansl'onglet Fournisseurs;
Sélectionner un fournisseur ;

Ajouter.
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Affichage de lafiche avec e contrat associé au fournisseur

Associer un contrat a un matériel

Associer un contrat a un matériel

Se connecter aGLPI ;

Aller dansle menu Gestion > Contrats ;

Optionnel : faire une recherche du contrat ;

Cliquer sur le nom du contrat ;

Aller dansl'onglet M atériel ;

Séectionner un matériel ;

Ajouter ;

Cette association est possible aussi depuislafiche du matériel, onglet Gestion ou par modification massive,
depuislaliste des matériels, Ajouter Contrat...

O N O ~wDNPRE

Affichage de lafiche avec |e contrat associé au matériel

Associer un contrat a un document

Associer un contrat a u