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BARRE D’ÉTAT
Contient des raccourcis vers les

tâches les plus courantes : bouton

déconnexion, bouton Mercure.

BARRES DE DÉFILEMENT
Pour faire défiler le contenu tableau 
de bord.

NOUVEAU
Pour créer un 
formulaire.

FILTRE
Pour filtrer certaines informations.BARRE DE RECHERCHE

Pour effectuer une recherche par 
nom, prénom.

Tableau de bord

Fiche MERCURE

Tous les éléments affichés en bleu sur le
tableau de bord sont cliquables.

Utilisez les barres de défilement verticale et
horizontale pour déplacer le contenu du
tableau de bord, vers la droite ou vers la
gauche, vers le bas ou vers le haut.

Une courte description de quelques mots
(infobulle), apparaît lorsque vous placez le
pointeur de la souris sur un élément du
tableau de bord.

Les icônes du tableau de bord offrent une
indication visuelle sur l'état du mouvement
ou le statut du ticket distribué au service
support.

Á noter
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Formulaire création de mouvement

ONGLET STATUT DES TICKETS

Pour visualiser le suivi des tickets distribués
aux services support.

BOUTON ENREGISTRER
Pour enregistrer votre formulaire.

TYPE DE MOUVEMENT ET CALENDRIER

Pour sélectionner le type de mouvement,
une date d’arrivée et/ou de départ.

ONGLET RÉCAPITULATIF

Pour visualiser le récapitulatif
des demandes.

ONGLET OBSERVATION
Pour relire vos observations.

BOUTON FERMER
Pour fermer votre formulaire.

ONGLET PERSONNE

Pour saisir les

informations relatives à

la personne (nouvel

arrivant, collaborateur,
stagiaire, hébergé).

ONGLET MÉTIERS, LOCALISATION ET LOGISTIQUES

Pour saisir les informations relatives à la personne référente

« contact » au sein du service, la mission de la personne, le

bâtiment, les demandes en mobiliers, informatique et
logistique.

Fiche MERCURE

Dans le formulaire, pour basculer
d’un onglet à l’autre, cliquez sur
l’onglet voulu.
L’onglet actif est en surgras.

Les champs obligatoires sont
annoncés par un astérisque
rouge.

Á noter
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Fiche Éditer

Fiche MERCURE

BOUTON ÉDITER
Pour accéder au
formulaire.

BOUTON FERMER
Pour fermer la fiche.

Informations relatives

à la personne, au

type de mouvement,
etc.

Informations relatives 

au statut des 
demandes.

Pour consulter la fiche Éditer.
1.Dans le tableau de bord, cliquez sur le nom
ou prénom de la personne concernée.
2.La fiche Éditer s’affiche alors à droite de
votre écran.

Á noter
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Icônes et infobulles

Fiche MERCURE

Infobulle associée au mouvement

arrivée anticipé

Icônes du tableau de bord associées aux mouvements

des  personnels

Infobulle associée au mouvement départ
Infobulles d’informations

Ticket en cours Ticket attribué

Infobulle associée au mouvement

arrivée


