
Monsieur / Madame XXXXX, Unité YYYYY

Le jour mois année

Objet : Lettre de mission pilote Cahier de Laboratoire Électronique eLabFTW

Cher / chère collègue,

L’émergence dans les laboratoires des technologies numériques pour l’acquisition de données
expérimentales et leur traçabilité amène à faire évoluer les pratiques de recherche au sein des
laboratoires, et en particulier à se tourner vers des solutions numériques de traçabilité des
opérations de recherche que l’on nomme « cahiers de laboratoire électroniques ». Dans ce
contexte, l’institut a lancé un projet d’adoption d’un cahier de laboratoire électronique afin
d’accompagner ses pratiques vers cette évolution.

Ce projet, qui s’inscrit dans le cadre du plan « Données pour la science » de l’institut, vise à mettre
à disposition de toutes les communautés de l’établissement un Cahier de Laboratoire
Électronique (CLE), véritable outil scientifique, avec deux objectifs :

 faciliter et améliorer la traçabilité des recherches, l’intégrité scientifique, la gestion des
données, la recherche d’informations, et la datation des expériences par l’horodatage asseoir la certification de l’origine des travaux et répondre ainsi aux obligations légales et
contractuelles en apportant la preuve de la paternité des travaux.

Pour répondre à ces objectifs, le choix de la solution eLabFTW repose sur les recommandations
des groupes de travail cahiers de laboratoires électroniques du comité pour la science ouverte et
eLabFTW@INRAE. L’accès à eLabFTW sera proposé selon deux modes (Saas ou On premise).
Des informations sur ces deux modes sont disponibles sur le site du projet eLabFTW@INRAE 1

Le déploiement du CLE eLabFTW dans une unité est à la fois un projet qu’il s’agit de préparer,
de mettre en place puis de suivre en gérant les droits d’accès et assurant un support de proximité
auprès des utilisateurs. Pour cela, il est indispensable de missionner un ou des "Pilotes CLE",
référent.e.s en charge de la mise en place de l'outil dans leur entité.

Vous êtes nommé(e) pilote Cahier de Laboratoire Électronique de l’UMR INRAE XXXXX à
partir du 1erJanvier 2026 pour une durée de 2 ans. Vous exercerez votre mission à 10% de
votre temps de travail la première année (mise en place de votre CLE d’unité, paramétrage,
gestion des tags, ...) puis 5% l’année suivante. La liste des missions confiées se trouve en annexe
à ce courrier.
Cette lettre donne les termes de référence pour accomplir votre mission.

En vous remerciant vivement pour la prise en charge de cette mission importante pour notre
collectif.

Prénom Nom, Pilote CLE Prénom Nom, Directeur de l’unité
Signature Signature



Annexes à la Lettre de mission pilote Cahiers de Laboratoire Électroniques eLabFTW

Pilote CLE : quelles sont les missions et rôles du pilote CLE d’unité ?

La mission et les rôles du ou des Pilotes CLE sont de mener avec sa direction le projet de mise
en place de eLabFTW au sein de son unité :

 Mener la réflexion préliminaire sur les éléments essentiels d’organisation liés à eLabFTW Présenter l’outil et ses règles d’utilisation à l’ensemble des personnels de l’entité Assurer l’ouverture et le suivi du ou des CLE de l’entité Diffuser et mettre à disposition les documents d’aide pour l’organisation et l’utilisation
d’eLabFTW Assurer un appui de premier niveau auprès des utilisateurs Être le point d’entrée des informations relatives à l’outil et le contact privilégié de l’équipe
projet CLE Être en lien avec les CQC (Correspondants Qualité de Centre) pour le suivi / retour qu’ils
assureront annuellement Assurer le lien et des échanges avec les RDO / RDS dans votre entité (ou liés à votre
entité)

Pour mener à bien cette mission de pilote CLE, les principales compétences attendues sont un
bon relationnel, une capacité à écouter et structurer les informations provenant de différents
collectifs et différentes thématiques pour organiser au mieux le contenue commun des cahiers.
Le logiciel est relativement simple, le niveau informatique requis est standard.

Le pilote aura à sa disposition une documentation avec des support utilisateurs, disponibles sur
le site web du projet (https://elabftw.inrae.fr/), ainsi que l’accès à une FAQ et des canaux
d’échanges (mattermost, forums) pour tous les agents travaillant dans une structure INRAE.

Des sessions de formation des pilotes sur le logiciel eLabFTW seront programmées sur l’année
2026. L’objectif de la formation est de rendre autonomes les "Pilotes CLE" pour la gestion,
l’administration et l’accompagnement autour de l’instance déployée pour leur entité.

Pour cela, les objectifs pédagogiques sont les suivants :

• Présenter l’outil et ses règles d’utilisation à l’ensemble des personnels de l’entité
• Maîtriser l’outil et diffuser au collectif les bonnes pratiques
• Adapter le CLE à l’organisation et aux thématiques / domaines scientifiques de l’entité
• Accompagner et fournir des ajustements de documentations d’utilisation dans leur

structure, en se reposant sur les documentations fournies par le groupe projet
• Assurer le suivi et un appui de premier niveau aux utilisateurs

Par ailleurs, le référencement des Pilotes CLE permettra de créer une communauté d’utilisateurs
d’eLabFTW, qui pourront échanger sur les bonnes pratiques, partager les retours d’expériences,
et contribuer ainsi à la vie de l’outil.

1 eLabFTW@INRAE : https://elabftw.inrae.fr/
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