
Accorder des licences aux utilisateurs 
pour qu’ils puissent réserver des 
équipements eux même 
Préambule :  

1. Les utilisateurs ne peuvent réserver directement en ligne que les équipements sur lesquels 
on leur a accordé une licence. S’ils n’ont pas de licence ils ne peuvent que vous envoyer un 
mail pour vous demander de réserver un créneau pour eux.  Donc les équipements sur 
lesquels on peut avoir une licence sont ceux de votre zone sur lesquels vous autorisez des 
utilisateurs à maniper seuls après une formation (libre service après formation). Tous les 
autres sont les équipements pas en libre service sur lesquels seuls des membres de TEAM 
peuvent maniper. 

2. Il vous faut donc vérifier si vous avez bien configuré tous les équipements de votre zone. 
Pour cela vous éditez la fiche de l’équipement et vérifiez l’état du point à cocher apply for 
license (point 16 de la fiche LIMS LAAS, déclarer un équipement) 

a.  Si case cochée : l’utilisateur peut demander à être formé. Attention cela ne veut 
pas dire que vous devez obligatoirement le former. C’est toujours à vous de choisir 
qui vous formez en fonction des critères habituels 

b. Si case non cochée : seuls les responsables d’équipements et de formation pourront 
réserver les équipements après avoir reçu un mail de demande d’un utilisateur.  

3. Enfin les membres de TEAM doivent être à la fois responsables d’équipements (tool 
responsible) et formateur (instructor). Il est donc possible d’accorder des licences selon que 
vous choisirez un menu lié à l’un ou l’autre de ces rôles. Le résultat est le même au final 

 

1. Déclarer les instructeurs sur les équipements 
Seules les personnes ayant un rôle d’instructeur peuvent gérer les demandes de formation. Il faut 
donc déclarer pour chacun des équipements de votre zone qui sont les instructeurs  

1. Advanced/tool responsible/ puis au choix  instructors by user ou instructors by tool 
2. instructors by user : Menu permettant d’affecter le rôle d’instructeur à une personne pour 

tous les appareils dont on est responsable. 
a. Entrer le nom d’un utilisateur (3 premiers caractères du nom puis choisir dans la 

liste) 
b. Display tools 
c. Possibilité de filtrer par catégorie d’équipement (PEVCD, PVD,…) 
d. Choisir dans la liste les équipements sur lesquels on donne le rôle d’instructeur en 

cochant les cases correspondantes puis appuyer sur Add tools. Les équipements 
passent dans la colonne de droite « current licences for user ».  

e. Pour supprimer le rôle d’instructeur sur un équipement cocher dans la liste de droite 
puis cliquer sur remove tools 

Attention la liste proposée comprend tous les équipements pas uniquement ceux que vous gérez. 
Mais vous ne pouvez quand même pas octroyer des droits sur les équipements dont vous n’êtes pas 
responsable. Ce point est un petit bug d’affichage que j’ai demandé de réparer 



3. instructors by tool : Menu permettant  sur un appareil dont on est responsable de donner le 
rôle d’instructeur aux personnes que l’on souhaite. 

a. Sélectionner l’équipement pour lequel vous voulez déclarer des instructeurs 
b. Utiliser les filtres pour trouver les personnes pour lesquelles vous voulez accorder le 

rôle d’instructeur 
c. Cocher les cases correspondantes aux noms dans la liste de gauche puis cliquer sur 

Add instructors. Les équipements passent dans la colonne de droite « current 
instructor for tool suivi du nom de l’équipement ». 

d. Pour supprimer le role d’instructeur à une personne cocher dans la liste de droite 
puis cliquer sur remove instructors 

2. Accorder des licences en masse aux utilisateurs 
Vous devez commencer par vous octroyer une licence à vous-même sur les 

équipements sous votre responsabilité et/ou pour lequel vous êtes 
instructeur 

Il s’agit ici d’octroyer des licences à un nombre important d’utilisateurs en une fois. Par exemple à 
l’initiation de l’application ou lors de la mise en service d’un équipement en libre-service. 

Menu advanced/tool responsible ou instructor/ puis au choix licence by user ou licence by tool 

4. Licences by user : Menu permettant de donner une licence à un utilisateur pour tous les 
appareils dont on est  responsable. 

e. Entrer le nom d’un utilisateur (3 premiers caractères du nom puis choisir dans la 
liste) 

f. Display licence 
g. Choisir dans la liste les équipements sur lesquels on donne la licence en cochant les 

cases correspondantes puis appuyer sur Add licences. Les équipements passent dans 
la colonne de droite « current licences for user ».  

h. Pour supprimer une licence cocher dans la liste de droite puis cliquer sur remove 
licences 

Attention la liste proposée comprend tous les équipements pas uniquement ceux que vous gérez. 
Mais vous ne pouvez quand même par octroyer des droits sur les équipements dont vous n’êtes pas 
responsable. Ce point est un petit bug d’affichage que j’ai demandé de réparer 

5. Licences by tool : Menu permettant  de donner une licence à tous les utilisateurs que l’on 
veut sur un appareil dont on est responsable. 

i. Sélectionner l’équipement pour lequel vous voulez déclarer des « licenciés » 
j. Utiliser les filtres pour trouver les personnes auxquelles vous voulez accorder la 

licence 
k. Cocher les cases correspondantes aux noms dans la liste de gauche puis cliquer sur 

Add licences. Les équipements passent dans la colonne de droite « current licences 
for tool ». 



l. Pour supprimer une licence cocher dans la liste de droite puis cliquer sur remove 
licences 

3. Accorder des licences à des utilisateurs qui en font la demande 
  

1. Si vous voyez cette fenêtre apparaître sur la page d’accueil, c’est que vous avez une 
demande de formation sur un équipement.  

 

2. Pour accéder à cette demande, il suffit de cliquer sur « process » pour accéder à l’onglet  
a. Advanced/tool responsible / licence application  
ou a l’onglet 
b. Advanced/instructor / licence application.  
c. Ces deux onglets sont identiques. Notez donc que vous pouvez y accéder à tout 

moment (c’est-à-dire sans passer par l’étape 1) 
3. Vous trouvez la liste des personnes qui demandent une formation. Ici une seule personne 

Hugues Granier pour l’équipement « test tool » 

 

4. Si vous cliquez sur les cases à cocher puis sur « send email » vous envoyez un email à toutes 
les personnes sélectionnées. Par exemple c’est un bon moyen pour diffuser à plusieurs 
demandeurs d’un même équipement la date de la formation 
Penser à rappeler l’objet du mail (exemple : en réponse à la demande de formation sur 
équipement W). Le demandeur reçoit un simple mail sans information de l’application lims 

5. Si vous cliquez sur process en face d’un nom la fenêtre suivante s’ouvre qui contient 
notamment des informations sur le demandeur (à droite et en bas) 



 

6. Contenu de la page 
a. Cliquer sur change tool vous permet de changer l’équipement sur lequel la formation 

est demandée. Par exemple si vous pensez qu’un équipement est plus adapté 
compte tenu des attentes du demandeur 

b. Cliquer sur la date (ici le 2016-01-21) ouvre le calendrier de réservations 
c. Estimated use : donne le temps estimé d’utilisation dans les 6 mois (information 

fournie par le demandeur) 
d. Practical coach : le demandeur peut indiquer une personne qui pourrait l’assister 

dans l’utilisation/ la formation sur cet équipement 
e. Short nfo of intended use : le demandeur a pu ajouter des éléments sur ce qu’il 

compte faire de l’équipement 
f. Les points c à e s’ils sont renseignés peuvent donc vous guider dans le choix de la 

pertinence d’assurer cette formation 
g. Notes : vous pouvez prendre des notes sur cette demande 
h. Decline : vous rejetez la demande avec possibilité d’envoyer un mail pour expliquer 

pourquoi 
i. Pending : vous mettez la demande en attente (en attendant la formation par 

exemple) 
j. Confirm : valide la formation sur le profil de la personne. 

7. Réserver le créneau de la réservation avec pour projet « Formation ». Ainsi on pourra 
comptabiliser les heures totales de formation mais aussi zone par zone grâce aux filtres 



Je ne sais plus ce qu’on a dit ? Formation « zone » en plus de IG Team « zone » ou qu’un 
seul ? 
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