
DEPP Paul 

Procédure Création d’un utilisateur sur GLPI 

 

Pour commencer, une fois sur l’interface du compte super-admin, cliquez sur l’interface 
« Administration » et après l’option « Utilisateurs ».  

 

 

Ensuite, cliquez sur « Ajouter Utilisateur »  

 

 

 

Une page « Nouvel élément-Utilisateur »   

 



 

Pour cette procédure nous allons appeler notre utilisateur James Bond :  

Voici une explication détaillée pour chaque champ du formulaire "Nouvel élément - 
Utilisateur" : 

1. Identifiant : 

o Champ où l’on saisit un identifiant unique pour l'utilisateur, souvent utilisé 
pour la connexion ou la reconnaissance dans le système. 

2. Nom de famille : 

o Champ pour inscrire le nom de famille de l'utilisateur. 

3. Prénom : 

o Champ destiné au prénom de l'utilisateur. 

4. Mot de passe : 

o Champ pour définir le mot de passe que l'utilisateur utilisera pour se 
connecter. 

5. Confirmation mot de passe : 

o Champ pour confirmer que le mot de passe saisi est correct. Il doit 
correspondre au mot de passe inscrit précédemment. 

6. Fuseau horaire : 



o Message indiquant que les fuseaux horaires ne sont pas activés dans le 
système. Une commande doit être exécutée pour les activer. 

7. Actif : 

o Champ permettant d'indiquer si l'utilisateur est actif dans le système. Il 
peut être réglé sur Oui ou Non. 

8. Courriels : 

o Permet d'ajouter une adresse email pour l'utilisateur, avec un bouton "+" 
pour ajouter plusieurs adresses si nécessaire. 

9. Valide depuis : 

o Champ pour indiquer la date à partir de laquelle l'utilisateur est valide 
(actif) dans le système. 

10. Valide jusqu'à : 

o Champ pour définir une date d'expiration pour l'utilisateur, après laquelle 
il ne sera plus actif. 

11. Téléphone : 

o Champ pour le numéro de téléphone principal de l'utilisateur. 

12. Téléphone mobile : 

o Champ pour le numéro de téléphone mobile de l'utilisateur. 

13. Téléphone 2 : 

o Champ pour un deuxième numéro de téléphone si nécessaire. 

14. Catégorie : 

o Une option à sélectionner pour attribuer une catégorie à l'utilisateur, avec 
un bouton "+" pour ajouter une nouvelle catégorie si elle n'existe pas. 

15. Matricule : 

o Champ pour renseigner un numéro matricule, souvent utilisé pour les 
employés ou les étudiants. 

16. Commentaires : 

o Champ texte permettant d'ajouter des notes ou informations 
supplémentaires concernant l'utilisateur. 

17. Titre : 



o Champ pour définir un titre (comme "Monsieur", "Madame" ou un autre 
titre personnalisé) avec la possibilité d'ajouter de nouvelles options. 

18. Habilitation 

o Profil : 
Sélection d'un profil utilisateur, tel que "Self-Service". Cela définit les 
permissions ou rôles associés à l'utilisateur. 

o Récursif : 
Indique si les permissions sont appliquées de manière récursive (par 
exemple, aux sous-entités ou niveaux inférieurs). Réglable sur "Oui" ou 
"Non". 

o Entité : 
Permet de sélectionner une entité spécifique à laquelle l'utilisateur 
appartient. "Entité racine" est par défaut. 

19. Bouton + Ajouter : 

o Bouton pour sauvegarder et ajouter les informations saisies pour 
l'utilisateur dans le système. 

 

 Identifiant : James  

Nom de Famille : Bond  

Prénom : James  

Adresse- mail exemple : jame.bond@.fr 

Profil : « Self-Service » pour une utilisation simple, si vous voulez avoir un compte admin 
sélectionner « Admin »  



 

 

Ensuite cliquez sur « Ajouter »  

 


