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Démarrage rapide : Utiliser vos bons de formation

Guide du client

Ce guide peut vous indiquer comment afficher, obtenir des informations et utiliser vos avantages des bons de formation, ainsi que les
avantages de la Software Assurance et d'autres avantages que vous pouvez recevoir de certains services en ligne Microsoft.

Pour démarrer, connectez-vous au Centre d'affaires Microsoft, sélectionnez Inventaire dans le menu du haut, puis Gérer mon
inventaire.
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Démarrage rapide : Utiliser vos bons de formation

Introduction

Ce guide de démarrage rapide vous explique, étape par étape, comment utiliser vos bons de formation dans le Centre d'affaires
Microsoft.

Les clients du programme de licence en volume Microsoft ont droit a de nombreux avantages. La plupart de ces avantages sont liés au
programme Software Assurance. D'autres sont associés aux services en ligne. Les types d'avantages sont tres différents. Certains
donnent acces a une formation classique ou en ligne. D'autres permettent de télécharger des logiciels. D'autres encore offrent des
services supplémentaires qui complétent ou améliorent les produits auxquels vous étes déja abonné ou pour lesquels vous possédez
déja une licence.

Les bons de formation permettent a votre personnel informatique de suivre des formations dispensées par des partenaires de formation
Microsoft et élaborées par des experts Microsoft. Ces formations techniques de haut niveau sont concues pour aider votre personnel
informatique a déployer, gérer et prendre en charge de nouveaux logiciels.

Les bons de formation sont un des avantages du programme Software Assurance, avec la formation en ligne.

En savoir plus sur les bons de formation du programme Software Assurance et la formation en ligne.

Comment obtenir des bons de formation

Les avantages des bons de formation sont mesurés par nombre de jours de formation. Chaque jour de formation correspond a une
journée de formation en classe pour un employé de votre organisation. Pour connaitre le nombre de jours de formation auxquels votre
organisation a droit, consultez la page principale des avantages, dans la liste des Bons de formation.

Les jours de formation de votre organisation varient selon son nombre de points. Chaque logiciel Microsoft que vous achetez ou dont
vous achetez la licence correspond a un certain nombre de points.

Cet aspect est abordé en détail dans la section suivante intitulée Savoir comment vos bons de formation sont calculés.

Pour en savoir plus sur les produits donnant droit a des bons de formation, téléchargez la Liste des produits Microsoft sous licence en
volume.

Bons de formation dans le Centre d'affaires

Le Centre d'affaires est congu pour faciliter I'utilisation de vos bons de formation et de vos autres avantages. La section Avantages de
la Software Assurance et des services du Centre d'affaires vous indique :

» Les bons de formation que vous avez déja acquis.

> Les avantages supplémentaires que vous pouvez utiliser.

» Une breve description de vos bons de formation et de vos autres avantages.
>

Un lien pointant vers des informations plus détaillées sur les bons de formation et d'autres avantages, notamment sur le mode de
calcul de vos bons de formation.

» Des instructions détaillées sur I'utilisation de vos bons de formation et autres avantages.
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Afficher vos bons de formation

Commencez par afficher la liste de vos bons de formation.

1. Allez sur la page d'accueil du Centre d'affaires et sélectionnez Gérer mon inventaire.

B8 Microsoft

Business Center  Inventory ~~  Account - Reports  Support -

Manage my inventory

Get downloads and keys

Welcomrr

Set up online services

2. Sivous avez plusieurs comptes d'achats, sélectionnez celui dont vous souhaitez afficher les avantages. (Si vous avez besoin d'aide
pour sélectionner un compte, consultez les instructions ci-dessous pour Sélectionner un compte d'achats.)

Licenses, Services and Benefits ~

PURCHASING ACCOUNT
Select an account
Licenses and Services Software Assurance and Services Benefits
Search P

L] Show expired

3. La page s'ouvre par défaut sur I'onglet Licences et services. Cliquez sur I'onglet Avantages de la Software Assurance et des

services.
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4. Affichez la liste Vos avantages. Sélectionnez Description pour afficher une bréve description de chaque avantage. Cherchez les
Bons de formation.

Licenses and Services Software Assurance and Services Benefits
"r'rCIL.Ir benEfits View Software Assurance Frequently Asked Ouestions @
24x7 Problem Resolution — Phone i SOFTWARE ASSURARCE ACCESS 10
REMAINING. 4022901788
Deicription v OUT0F
24x7 Prohhm Mlmn - wﬂh INCIDENTS SOFTWARE ASSUSRLANCE ACCESS ID
o Unlimited S
E_mmim PARTICIPANTS ACOESS CODE
oy 380 54 400 s
Training Vouchers TRAMIRG D You haven't met the
e training days available yet FNETILEM reguirement
Description
More benefits you may be eligible to use

La page principale des avantages répertorie tous vos avantages, y compris les bons de formation. Dans cet exemple, le client n'a pas
encore recu de bons de formation.

La colonne du milieu de la liste Vos avantages indique la quantité déja utilisée et la quantité non encore utilisée de chaque
avantage.

La colonne de droite affiche des informations spécifiques sur votre avantage, notamment le numéro d'identification de Software
Assurance, le code du programme, le code d'acces ou d'autres informations d'identification. Le type d'informations varie selon
I'avantage. La colonne de droite affiche également les alertes vous concernant, comme une action a effectuer pour pouvoir
bénéficier de tel avantage.

Comment utiliser vos bons de formation

Le Centre d'affaires fournit des instructions permettant de tirer pleinement parti de vos avantages et de savoir comment les utiliser.
Pour commencer :

1. Affichez la liste Vos avantages sur la page principale des avantages.

2. Recherchez Bons de formation et cliquez sur les fleches situées tout a droite de la liste.

TRAINING DAYS

15 cwor 15

Training Vouchers

Description v

Cliguez sur les fleches dirigées vers la droite pour en savoir plus sur vos bons de formation et obtenir des instructions quant a leur
utilisation
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3. La page qui s'affiche fournit des instructions pour utiliser vos bons de formation.

e Destinées principalement aux administrateurs, ces instructions indiquent comment configurer I'avantage pour les
utilisateurs dans leur organisation.

e Lesinstructions n‘ont pas été rédigées pour les utilisateurs finaux, car ceux-ci n‘'ont normalement pas acces a ces
pages relatives aux avantages dans le Centre d'affaires.

Licenses and Services ~

@ Training Vouchers

PURCHASING ACCOUNT TRAINING DAYS
. REMAINIMNG
Fabrikam - 5100000640 15 Pl 15

View how this is calculated @

How to use your Training Vouchers benefit

These vouchers let your IT staff take instructor-led courses taught by Microseft Learning Partners and developed by Microsoft experts,
These in-depth courses are designed to help your IT staff deploy, manzge and support new software.

Learn mere about Training Vouchers [LINK TO hittp:/fwww.microsoft.com/licensing/software-assurancey/training-vouchers. aspx|

1 Find technical training courses on the Microsoft Course Catalog. Make sure the courses you want don't excesd the number of remaining training days listed sbove. [Link to:
hittpey/ fwwew microsoft com,/learning/sa-vI-catalop/savidefault. aspw

2 Gotothe Microsoft Learning website to locate and s=lect the Software Assurance vouchers only box to find a Microsoft Learning Partner that accepts training vouchers for
each course you want. [link to: http: /fwww. microzoft.com/leamingfen-us/classlocator.aspx

3 Inthe section below, assign training vouchers to each IT staff person you want, along with any custom instructions you want to add. When you click Submit, 2n email with
instructions on how to redeem the voucher will b= sent to that person.

A Youorthe treinge can now schedule and reserve training with the Micresoft Learning Partner far each course. You must present your Voucher 1D and arganization e-mail
eddress (for suthentication purposes enly]. Mot all courses are eligible for voucher redemption.

Assign vouchers

La page des avantages Bons de formation comporte des instructions expliquant aux administrateurs comment aider les
employés a utiliser leurs bons de formation

Attribuer des bons de formation

La premiére étape concernant I'utilisation de vos avantages Bons de formation consiste a attribuer des bons aux employés de votre
organisation. Veillez a vérifier votre nombre de jours de formation disponibles sur la page des avantages Bons de formation pour ne pas
dépasser le nombre total de jours de formation auquel votre organisation est éligible.

1. Affichez la liste Vos avantages sur la page principale des avantages.

2. Recherchez Bons de formation et cliquez sur les fleches situées tout a droite de la liste.

B® Microsoft
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3. Surla page des avantages Bons de formation, accédez a Attribuer des bons.

@ Training Vouchers

PURCHASING ACCOUNT TRAINING DAYS
Fabrikam - 5100000640 15 Emamne 14

View how this is calculated @

How to use your Training Vouchers benefit v

Assign vouchers ~

Provide trainee information in the fields below and then submit to assign a training voucher,

* VOUCHER TYPE *DAYs @ * FIRST NAME * LAST NAME * EMAIL ADDRESS

Training Select v | | ‘ |
* CONTACT LANGUAGE @ CUSTOM INSTRUCTIONS @

Select <] |

SUBMIT

VOUCHER VOUCHER EXPIRATION FIRST LAST EMAIL CusTOM
NUMBER TYPE DAYS DATE NAME NAME ADDRESS INSTRUCTIONS STATUS ACTIONS
90000001 Training 3 4/30/2014 Tomas Koska tomask@fabrikam.com View instructions  Assigned REVOKE
90000002 Training 5 5/30/2014 Taito Yee taitoy@fabrikam.com Assigned REVOKE

A mesure que vous attribuez des bons de formation, une liste de toutes les personnes concernées s'dffiche en bas de la page

4. Renseignez les champs des employés auxquels vous souhaitez attribuer des jours de formation, en précisant notamment le
nombre de jours a attribuer. Si vous le souhaitez, vous pouvez entrer vos propres instructions pour chaque personne dans le
champ INSTRUCTIONS PERSONNALISEES.

Développez la section Afficher les instructions envoyées aux participants afin de consulter le message expliquant comment
utiliser le bon de formation pour s’inscrire a une formation en classe qui sera envoyé automatiquement a chaque employé.

Assign vouchers v

View instructions sent to your trainees ~

SELECT A LANGUAGE
[English v|

As a Microsoft Software Assurance for Volume Licensing customer, you have the rights to the Training Voucher Benefit that gives you <Insert days> days of training with a
Microsoft Certified Partner for Leamning Solutions.

How to get free Microsoft training.
To take advantage of this offer, simply present the Voucher ID below to your choice of participating Microsoft Certified Partners for Learning Solutions, along with your
corporate e-mail address (for authentication purposes only).

In-

Ces instructions sont envoyées automatiquement a toutes les personnes auxquelles vous attribuez un bon de formation
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© N o U

Si vous avez des questions sur ces champs, sélectionnez I'icone d'aide ® pour afficher une définition de ce terme.
Choisissez la langue a utiliser pour ces instructions dans le menu déroulant sous SELECTIONNER UNE LANGUE.
Une fois que vous avez terminé, sélectionnez ENVOYER.

A mesure que vous ajoutez des personnes, une liste de toutes les personnes auxquelles vous avez attribué des bons de
formation s’affiche en bas de la page.

Afficher le mode de calcul de vos avantages Bons de formation

Les avantages des bons de formation sont mesurés par nombre de jours de formation. Chaque jour de formation correspond a une
journée de formation en classe pour un employé de votre organisation. Pour connaitre le nombre de jours de formation auxquels votre
organisation a droit, consultez la page principale des avantages, dans la liste des Bons de formation.

Voici comment connaitre le mode de calcul de vos bons de formation :

1
2.

Affichez la liste Vos avantages sur la page principale des avantages.
Recherchez Bons de formation et sélectionnez les fleches situées tout a droite de la liste des avantages.

Sur la page des avantages Bons de formation, recherchez le nombre de jours de formation attribuables par votre entreprise.
Sélectionnez Afficher le mode de calcul.

@ Training Vouchers

PURCHASING ACCOUNT TRAINING DAYS
Fabrikam - 5100000640 '] 5 EEUI\-TMS?ING 1 5

View how this is calculated @

La page de calcul des avantages Bons de formation s'ouvre. Cette page comporte un tableau contenant les informations
suivantes :

e Catégorie : Formation.

e Date d’expiration : Date a laquelle chaque groupe de licences arrive a expiration. Les groupes sont déterminés en
fonction de la date de vos achats.

e Points: Les jours de formation de votre organisation varient selon son nombre de points. Chaque logiciel Microsoft que
vous achetez ou dont vous achetez la licence correspond a un certain nombre de points. Pour une explication détaillée des
points, reportez-vous au Guide de référence sur le Programme de licence en volume Microsoft.

o Eligibilité : Nombre total de participants éligibles & la formation en ligne dans votre entreprise, avant soustraction du
nombre de participants ayant déja utilisé la formation en ligne.

e Utilisation : Nombre total de participants ayant déja utilisé la formation en ligne.

B® Microsoft
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e Disponibilité : Nombre de participants qui peuvent encore utiliser la formation en ligne, aprés soustraction du nombre de
participants ayant déja utilisé la formation en ligne du nombre total de participants éligibles.

(© Training Vouchers - calculation |

PURCHASING ACCOUNT
Fabrikam - 5100000640

Benefit calculation summary

Your total training days available is calculated bylakmg the total number of training days you are eligible for and subtracting the total number of days you've already used.
Eligible training days are based on your points.

D Show expired

EXPIRATION
CATEGORY @ DaTE @ POINTS ELIGIBLE @ useD @ AVAILABLE @

Training 3312007 3,000 5 -1
Training 9/30/2016 6,000 0 0

Training 9/30/2015 20,500 7 5

o Items per page Displaying items 1-3 of 3

La page de calcul des avantages Bons de formation contient des informations telles que le nombre de jours de
formation que vous avez utilisés et le nombre de jours encore disponibles

5. Cochez la case Afficher les bons expirés pour afficher les bons de formation précédemment recus qui ne sont plus
disponibles car arrivés a expiration.

(© Training Vouchers - calculation |

PURCHASING ACCOUNT
Fabrikam - 5100000640

Benefit calculation summary

Your total training days available is calculated by taking the total number of training days you are eligible for and subtracting the total number of days you've already used.
Eligible training days are based on your points,

@ show expired

EXPIRATION
CATEGORY @ DATE @ POINTS ELIGIBLE @ useD @ AVAILABLE @

Training 3312017 3,000 5 -1
Training 9/30/2018 6,000 1] 0
Training 9/30/2015 20,500 7 5
Training 9/30/2014 1,500 3 3
Training 973042013 6,000 Expired - -

Training 9/30/2012 3,000 Expired = =

° 10 v [ Items per page Displaying items 1-6 of &

Si vous cochez la case Afficher les bons expirés, les bons de formation précédemment recus qui ne sont plus
disponibles car arrivés a expiration s'affichent

¥ Microsoft
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Exporter I'historique des transactions pour vos bons de formation

1. Pour exporter un enregistrement de tous les bons de formation utilisés par vos employés, sélectionnez EXPORTER
L'HISTORIQUE DES TRANSACTIONS sur la page de calcul des avantages.

PURCHASING ACCOUNT

Fabrikam - 5100000640

(© Training Vouchers - calculation |

2. Cela permet de générer une feuille de calcul au format CSV que vous pouvez Ouvrir, Enregistrer ou Annuler.

Do you want to open or save Fabrikam_Training_Voucher_Usage_History.csv (1.5 KB) from licensing.microsoft.com? [ Open [ Save | ¥ | Cancel

x

Si vous sélectionnez Exporter ['historique de ['utilisation, vous étes invité a ouvrir ou a enregistrer la feuille de calcul au format
csv

Assistance pour ['utilisateur final

Les pages des avantages Bons de formation du Centre d'affaires sont concues pour aider les administrateurs et les gestionnaires des
avantages a attribuer des bons de formation a leurs employés. Les utilisateurs finaux qui souhaitent en savoir plus sur I'utilisation des
bons de formation pour la formation en classe peuvent se reporter au site Web d'aide sur la formation et la certification Microsoft.

Do you want to open or save Fabrikam_Training_Voucher_Usage_History.csv (1.5 KB) from licensing.microsoft.com? [ Open [ Save |¥ | Cancel x

Si vous sélectionnez Exporter ['historique de l'utilisation, vous étes invité a ouvrir ou a enregistrer la feuille de calcul au format CSV

Training Vouchers transaction history x

PURCHASING ACCOUNT EXPIRATION DATE
Fabrikam - 5100000640 9/30,/2015 EXPORT

TRANSACTION DATE PARTNER NAME CATEGORY

6/30/2013 ‘Contoso Purchased
3/31/2012 Contoso Purchased
2/28/2013 Contoso Purchazed
2/28/2013 Contoso Credit

10/31/2012 ‘Contoso Purchased 3000

9/30/2012 Contoso Purchased 1500

o Displaying items 1-6 of &

CLOSE
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@ Training Vouchers - calculation

PURCHASING ACCOUNT
Fabrikam - 5100000640

Total training days available is calculated by taking the total number of training days you are eligible for and EXPORT

subtracting the total number of days you've already used. Eligible training days are based on your points.

POINTS TRAINING DAYS
TOTAL ELIGIBLE AVAILABLE

31,000 15 8

El Show expired

EXPI OM
DATE POINTS @ ELIGIBLE @ ALCT

10MS

12017 22000 s
- s
- .

el
s oo E—
oorzons 20500

9/30/2014 1,500 "-"E-w tran:a-:t on history
iew usage history

9/30/2013 5,000 Expired Select

0/20,/2012 3,000 Expired Select

ﬁ Items per page Displaying items 1-6 of &

@ Training Vouchers - calculation

PURCHASING ACCOUNT
Fabrikam - 5100000640

Benefit calculation summary

Your total training days available is calculated by taking the total number of training days you are eligible for and «1| The amount of this benefit you have left to use,
Eligible training days are based on your points. after subtracting the amount you have already
used from the amount you are eligible to use.

M sh Ltglff;t;gﬁr:g? tc":ifgﬁ:‘éﬂf you purchased to The amount of this benefit you have already used.

EXPIRATION
CATEGORY @ DATE @ POINTS ELIGIBLE @ useD @ AvAILABLE @

Training 3/3 The date when each group of your points or
licenses expire. Groups are determined by your
Training 9/3 purchases.

The total amount of this benefit you are eligible to use,
before subtracting the amount you have already used.

Training 9/30/2015 20,500 7 5
Training 9/30/2014 1,500 3 3
Training 9/30/2013 6,000 Expired

Training 9/30/2012 3,000 Expired

o Items per page Displaying items 1-6 of &
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Sélectionner un compte d'achats

Si vous disposez de plusieurs comptes d'achats, le sélecteur de compte s'affichera. Le sélecteur de compte vous permet de sélectionner

un compte d'achats parmi une liste de tous les comptes.

REMARQUE: Si vous disposez d'un seul compte d'achats, cette option ne s'affichera pas. Mais votre compte d'achats s'affiche
automatiquement.

PURCHASING ACCOUNT

Select a Punchasing Account

1. Cliquez sur Sélectionner un compte d'achats.

Select a Purchasing Account

You can search by Customer, Purchasing Account Mame, Purchasing Account Mumber, Agreement Mumber and Location.

| el [au )

2. Entrez une partie ou le nom complet du compte d'achats que vous souhaitez dans le champ Rechercher. Entrez les lettres du
nom jusqu'a ce que le compte souhaité apparaisse.

Select a Purchasing Account
You can search by Customer, Purchasing Account Mame, Purchasing Account Mumber, Agreement Mumber and Location.
[F 2| [an v
Recent Accounts Search Results (3)
Fabrikam LLC PURCHASING ACCOUNT AGREEMENT NUMEER PURCHASING ACCOUNT TYPE
Fabrikam NUMBER A
005170002 4100004120 Commercial
Redmond, WA
Fabrikam LLC wm ACCOUNT AGREEMENT NUMBER PURCHASING ACCOUNT TYPE
ol T Ji 005170076 4100004120 Commercial
New York, NY
Fabrikam LLC wm ACCOUNT AGREEMENT NUMBER PURCHASING ACCOUNT TYPE
Fabrikam Development 005170083 4100004120 Commercial
Mexioo Gy, Mexico

En entrant Fab, plusieurs comptes d'achats différents avec ceci dans le nom apparaissent

B® Microsoft
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Si vous rencontrez des difficultés pour trouver le compte d'achats souhaité, essayez de chercher a I'aide d'un des quatre autres types
d'informations :

e Nom du client

e Numéro du compte d'achats
e Numéro de contrat

e Lieu

Utilisez le menu déroulant pour sélectionner le champ que vous souhaitez, puis entrez l'information dans le champ Rechercher.

Select a Purchasing Account

You can search by Customer, Purchasing Account Mame, Purchasing Account Mumber, Agreement Number and Location.

| J2 All

Customer Legal Entity Name
Purchasing Account Mame
Location

Purchasing Account Mumber

Please enter search terms to select a Purchasing Account. Agresment Mumber

| Recent Accounts Search Results

Vous pouvez également combiner différents types d'information. Par exemple, dans la capture d'écran ci-dessous, une partie du Nom
du compte d'achats est renseignée (Fabrikam) ainsi que le lieu (Redmond).

Select a Purchasing Account

You can search by Customer, Purchasing Account Mame, Purchasing Account Mumber, Agreement Number and Location.

[ Fabrikam Redmand £l A

Recent Accounts Search Results (1)

Fabrikam LLC PURCHASING ACCOUNT AGREEMENT NUMBER PURCHASING ACCOUNT TYPE
NUMBER

Fabrikam 005170002 4100004120 Commercial
Redmond, Wa

B® Microsoft
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