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I- Accéder au planning pile à combustible – mise en page 
 
Se connecter sur Femto : www.femto-st.fr 

Cliquer sur mon espace :  
 Entrer identifiant : dans le format : prénom.nom 
 Entrer votre mot de passe Femto 
 Valider 

Dans MON ESPACE – ESPACE INTITUT : 
Cliquer sur Réservation :  
 
 
 
Entrer votre adresse mail 
et votre mot de passe, 
cliquer sur « Connexion » 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Choisir à l’aide de la flèche, en haut au centre de la page, le planning désiré : 

 
- Planning Bancs Pile : 

 
 
 

- Planning des charges : 

 
 
 
 
 
 
 

 



  
 

Att 4 Réservation ressources matérielles  
sur planning 

Code Document 

PRO-S2-001 

Version 

00 

Date 

11/04/2019 

Page 

3 / 11 

 

   
   
    

 

 

- Planning Chambres Climatiques et table vibrante : 

 
 
 
 
 

 
2- L’encart à droite des plannings : « Filtre de Ressources » 

 
 
 
 Non utilisable pour ces 3 plannings 
 
 
 
 
 
 
 

3- Mise en page : 
 

a. On peut modifier à l’aide des 
petites icônes en haut à 
gauche la mise en page du 
planning : 
 

   
 
 
 
 
Remarque : Par défaut les réservations se font par demi-journée (de 8h00 à 12h00 et de 
14h00 à 18h00) en sachant que le créneau de midi n’est pas réservable. 
 
b. Pour un réservation ou pré-réservation sur une très longue durée ou anticipée sur plusieurs 

semaines (ou mois), il est possible de pré visualiser la disponibilité d’un banc ou autre 
équipement : 

 
Pour modifier la durée de 
visualisation : Dans le menu 
déroulant « Planning » cliquer sur 
« Calendrier des Ressources » 
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Et on peut choisir entre mois, semaine, et jour dans le coin à droite : 

 
 

II-  Choisir le bon équipement 
 
Pour avoir le descriptif d’un équipement, passer la souris sur le nom du banc, une fenêtre de 
descriptif de l’équipement apparait : 
 

 
 

 
Pour faire disparaitre la fenêtre, bouger la souris de l’ordinateur.  
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III- Choisir le bon créneau  
 

1- Pour la réservation des bancs :  

 
Il est vivement conseillé de réserver : 
 

- une demi-journée d’installation en plus  

- une demi-journée de rangement et de remise en état. 

 
 
Attention  
 

Merci de remettre le banc dans l’état dans lequel il était avant 
vos travaux/essais. 

Toute modification, même temporaire, doit être consignée dans 
votre cahier de laboratoire. 

 
 
 

2- Pour la réservation des chambres climatiques :  

Il est vivement conseillé de réserver : 
 

- une demi-journée en plus de mise en température de l’étuve pour l’essai. 

 

IV- Réserver un créneau 
 

Pour faire une réservation,  
Dans le menu déroulant « Planning » 
cliquer sur «Réservations »  

 
 
 
 
 

1- Choisir son équipement (par exemple le B03 – banc PEMFC 1 kW L2ES) 

2- Choisir son créneau (par exemple du Jeudi 25/04/2019 après midi au Mercredi 01/05/2019 
matin)  

Remarque :Dans cet exemple je vais mettre en place mon banc le jeudi après-midi pour commencer 
mes essais le vendredi matin jusqu’au mardi après-midi, je remets le banc en place le mercredi matin. 
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- Sur le calendrier, je clique sur la première demi-journée choisie. (dans cet exemple le Jeudi 
25/04/2019 après-midi). 

 
La fenêtre suivante apparait : 
 

  
 
Remarque :  
 
Dans cette fenêtre, on peut aussi avoir accès 
au descriptif du banc en passant la souris sur 
son nom. 
C’est dans cet encart que l’on trouvera les 
liens pour récupérer les fiches techniques liées 
à celui-ci. 
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A- Champs du créneau horaire : 

 
Dans notre exemple je souhaite réserver jusqu’au au Mercredi 01/05/2019 matin 
 

- Cliquer sur la date de fin ,     un calendrier apparait : 

o Choisir le mois à l’aide des flèches 

(Dans notre exemple le mois de Mai) 
o Choir le jour et cliquer dessus 

(Dans notre exemple le 1) 
 
 
 
 
     
 
 
 

- Cliquer sur l’heure de fin 

 
 
(Dans notre exemple, je réserve le banc jusqu’au mercredi matin inclus je dois donc rendre 
disponible le banc à 12h) 
 
 
 
 

B- Pour réserver un accessoire: 

Cliquer sur « Ajouter »  
 
 
 

 
Cliquer sur le carré de la colonne « Quantité 
demandée » pour valider la réservation d’un 
accessoire. 
Cliquer sur Valider. 
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C- Nommer la réservation : 

 

 
 
Pour le « Libellé de la réservation » : 
 

1- Pour un essai de recherche : Mettre le nom du projet 

2- Pour un essai de prestaion :  - préciser « pré-réservation «  ou « réservation » suivant 
l’avancé du projet                   - mettre le numéro de devis 

3- Pour une Maintenance générale : Ecrire « Maintenance Générale » 

 

Pour la « Description de la réservation » : 
 

1- Mettre le numéro de protocole 

2- Décrire brièvement les essais 

 
 
 

D- Choisir le type d’essais : 

 
Pour les maintenances générales, voir le paragraphe « Nommer la réservation » ci-dessus. 
 
Ici maintenance banc, c’est par exemple, un créneau pour changer un cordon chauffant. 
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E- Rappel :  

On peut demander à recevoir un email, pour nous rappeler le début et/ou la fin de notre réservation 

 
 

F- Ajouter une liste des participants ou invités : 

 
 
Il est possible d’ajouter une liste de participants de 3 manières différentes : 

- Remplir l’encart « name or email » en écrivant  

o Soit le nom du ou des participant(s)  

o Soit l’adresse mail du ou des participant(s)  

o Le prénom, nom et adresse mail apparaissent dans la zone 3 avec une croix rouge 
devant :  

- Cliquer sur « Utilisateurs »                             

o Choisir un ou plusieurs utilisateur(s) en cliquant sur le carré vert + devant le prénom / 
nom de l’utilisateur à ajouter. 

o Le prénom, nom et adresse mail apparaissent dans la zone 3 avec une croix rouge 
devant :  

 
 
 
 

[Zone 3] 

Dès que le nom que vous 
cherchez apparait dans la liste de 
suggestion, cliquez sur ce nom. 

[Zone 3] 
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- Cliquer sur « Groupes » :  

o Choisir un ou plusieurs groupe(s) de participants en cliquant sur le carré vert + 
devant le prénom / nom du participant à ajouter.  

o Les prénoms, noms et adresses mail apparaissent dans la zone 3 avec une croix 
rouge devant chaque nom.  

Remarque : Si une personne a été ajouté par erreur, ou si vous souhaitez réduire la liste de 
participants dans un groupe, il est possible pour supprimer le nom de la liste en cliquant sur le croix 
rouge devant le nom à supprimer. 
 

3- Valider ou annuler la nouvelle réservation : 

A- Pour valider la nouvelle réservation, cliquer sur Créer 

 
- Le message ci-dessous apparaît, ainsi qu’un e-mail de confirmation dans votre boîte mail 

femto. 

 
 
Votre réservation apparait en 
jaune orangé : demande en 
attente 
 
 
 
 
 
 

- Dès que la demande est valider par le « valideur », un e-mail de confirmation est envoyé sur 
votre adresse mail Femto. Et votre réservation sera surlignée en bleu. 

 
B- Pour annuler la nouvelle réservation, cliquer sur Annuler  
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Remarque : Si ce message apparait : 
 
La réservation n’est pas possible 
car le banc ou l’appareil est déjà 
réservé lors des dates précisées  
 
 

Si votre demande n’est pas urgente, décaler vos dates de réservation 
Si votre demande est urgente, aller sur le planning du banc ou de l’appareil jusqu’à la date déjà 
réservée. Le nom de la personne qui a réservé à cette date est précisé sur le planning. 
 
Nous vous invitons à dialoguer avec la personne si vos demande est plus urgente que la sienne.  
En cas de conflit, les « valideurs » des réservations choisiront le projet le plus urgent. 
 

V- Modifier ou supprimer une réservation 
 
 
 

Pour modifier une réservation, il faut supprimer la demande et recréer la demande de réservation: 
 
 

- Sur le planning, cliquer sur la zone à modifier/supprimer 

- Cliquer sur supprimer 

- Pour recréer une réservation, reprendre les étapes du chapitre IV- Réserver un créneau. 

 
 
                      
 
 
 
 
 
 


