
Nouvelle fiche arrivant 

La fiche se représente comme cela un exemple de fiche  

 



Faut aller dans AD recherche s’il y a la personne ou pas pour ça clic droit sur : 

Puis faire rechercher, taper le nom de la personne 
concerner  

Exemple de la fiche du haut son nom apparaît : 

clic dessus et rempli ce qui faut remplir 

ça doit être rempli comme ça 
première page dans « général » 

Regarder organisation et mettre la fonction comme dans l’exemple c’est « délégué 
d’exploitation » 



Remettre les membres ici 

Dans « compte »  

 

Ensuite dans admin microsoft on met la licence qui est souvent standard pour les 
utilisateurs coche et enregistre et vérifier avec celui qui embauche donc THOMAS  

C’est pour l’exemple de scibona marc 

 

 

Ensuite dans « compte » aller dans gérer les groupes et ajouter les 

mêmes groupes que THOMAS A Marc scibona.  



Celui la c’est thomas les groupes à ajouter à Marc sont : 

Chargé de clientèle  

Equipe Rennes  

Rennes Tertiaire  

 

 

On retrouve ça pour Marc 

  

Ensuite si les groupes c’est bon on va créer le compte trynet ouvrir deux trynet 
identique 

Recherche l’utilisateur marc 



 

(identique à celui de Marc) 

 

Oublie pas de changer mdp 

 



faire la même chose que Samuel (capture d’écran en haut) office 365 remplir 

Demande de compte pour Silae chemin : P:\Groupe\EXP - Informatique\Comptes 

 

 

Et pour finir on fait la signature prendre exemple de signature la notre cas c’est 
samuel on prend lui et on ecrit (nom, prenom, adresse mail…) 

Le capturer une fois fini est coller dans le modèle, la case. 

 


