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Guide de l’utilisateur 

 

Main Courante et Contrôle de rondes MyMCR.fr 

 

Les fiches produits des lecteurs –sont disponibles sur:  

https://www.vigicom.fr/content/13-telechargements 

Pour bénéficier du support et de l'assistance produit, veuillez adresser votre demande uniquement 

par mail en indiquant vos coordonnées client, le numéro de facture et la nature du problème 

rencontré à sav@attendance.fr.  

Nous vous répondrons dans les plus brefs délais. 

 

Un espace SUPPORT est également mis en place sur notre site (documentation et FAQ): 

https://www.vigicom.fr/content/10-faq 

 

 
Le contenu de ce manuel est la propriété intellectuelle de la société ATTENDANCE ; tous droits de reproduction même 

partielle nécessitent le consentement de la société ATTENDANCE pour tous pays.  
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Connexion 

Pour vous connecter à l’application MyMCR, il vous faut un identifiant et un mot de passe que vous 

retrouverez sur votre facture. 

L’adresse de connexion est www.mymcr.fr  

Une fois vos identifiant et mot de passe saisis, cliquez 

sur [Se connecter]. 

  

 

Ecran d’accueil 
Sur l’écran d’accueil vous retrouvez les liens directs vers les différentes rubriques, ainsi que les 

informations d’abonnement, si votre profil le permet (Gestionnaire ou Administrateur) 
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Administration 

Organisation 
 

Depuis le menu « Administration » puis « Organisme » vous aurez la possibilité de modifier 

l’intitulé et les coordonnées de votre société. 

 

En cliquant sur la fiche de la société, une 

fenêtre s’ouvre pour modifier les informations 

de celle-ci. 

 

Dans le cadre Référent, apparaissent les 

informations du gestionnaire de la société. 

 

 

 

 

Seul le nom de la société est 

obligatoire, il est conseillé de 

renseigner l’adresse mail, pour la 

gestion des différentes alertes 

générées par l’application. 
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Clients 
 

Menu « Administration » puis « Clients » pour retrouver l’ensemble de vos Clients. Chaque Client 

peut posséder plusieurs sites. 

 

Le bouton [Ajouter] en haut à gauche permet de 

créer un nouveau client. 

 

En cliquant sur la fiche du client, une fenêtre s’ouvre 

pour modifier les informations de celui-ci. 

 

 

 

 

 

Seul le nom du client est obligatoire. A la création d’un client, un site est automatiquement créé. 

 

En cliquant sur [Supprimer] vous 

supprimerez l’ensemble des sites, 

parcours et utilisateurs liés à ce client.  
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Sites 
 

Menu « Administration » puis « Sites » pour retrouver l’ensemble de vos sites. Les sites sont classés 

par client. 

En cliquant sur la fiche du site, une fenêtre s’ouvre pour modifier les informations de celui-ci. 

 

Le bouton [Ajouter] en haut à gauche, pour chaque client, permet de créer un nouveau site. 

 

Seul le nom du site est obligatoire. 

En cliquant sur [Supprimer] vous 

supprimerez l’ensemble des parcours 

et des utilisateurs liés à ce site. 
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Utilisateurs 
 

Depuis le menu « Administration » puis « Utilisateurs », vous aurez la possibilité de gérer vos 

utilisateurs. 

Les utilisateurs que vous allez créer dans ce menu, auront la possibilité de se connecter à 

l’application pour consulter ou pour effectuer différentes missions selon leurs droits. 

 

 

Gestionnaire : C’est l’administrateur de 

l’application, il a tous les droits de lecture 

et de modification. Il crée les tâches, les 

catégories d’événements, mais aussi 

définit les noms des points de contrôle des 

parcours … 

Régisseur : Il est chargé de 

l’administration de la main courante pour 

tous les sites du client dont il est rattaché.  

Pour le contrôle de rondes, il n’a accès 

qu’en consultation à tous les pointages / 

parcours effectués pour son client.  

Agent : Pour la main courante, c’est l’utilisateur qui va effectuer toutes les actions : 

- Prise et fin de service 

- Création d’événements 

- Entrée / Sortie des visiteurs 

- Observations et commentaires 

- Tâches et consignes 

- Vérification du matériel 

Client : il n’a accès qu’en consultation à la main courante et au contrôle de rondes, sur tous les sites 

qui lui sont rattachés.  

Utilisateur : il n’a accès qu’en consultation à la main courante et au contrôle de rondes uniquement 

sur le site auquel il est rattaché. 

Annuaire : Toute personne n’ayant aucun accès ni à la main courante, ni au contrôle de rondes, 

mais dont il est nécessaire d’avoir les coordonnées accessible sur le site. 
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Contrôle de rondes 

Pointages 
 

Les pointages des tags sont affichés dans cette fenêtre. 

Il est possible de filtrer et trier par date (début et fin), par lecteur, 

par type de tags, par client et par site. 

Pour sélectionner une date, utiliser le calendrier : cliquer sur 

l'icône « Calendrier » située à droite de chaque champ « Date ». 

Remarque : ce calendrier figure dans tous les champs « date » de 

cette application. 

 

 

 

 

Pour plus de visibilité, les badges [Agent] apparaissent avec une icône verte dans la première 

colonne, les badges [Incident] avec une icône orange, et les badges non affectés avec un #. 

Vous avez la possibilité de faire une recherche sur n’importe laquelle des colonnes dans le champ 

[Rechercher]. Il est également possible de faire un export de ces pointages au format PDF ou XLS via 

le bouton [Export]. 
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Analyse Parcours 
 

Cette fenêtre affiche les parcours effectués. 

 

Il est possible de filtrer par intervalle de temps et par parcours. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour qu'un parcours soit reconnu et analysé, il faut impérativement que le premier point de 

contrôle et le dernier point de contrôle soient pointés. En outre, ce premier point de contrôle 

(départ) et ce dernier point de contrôle (arrivée) doivent être différents. Le parcours doit ensuite 

être effectué de manière cohérente afin que l’application puisse analyser le parcours. 

 

Le parcours est considéré comme terminé (et donc ne prendra pas en compte les points de contrôle 

suivants) dès lors que le dernier point de contrôle (arrivée) a été pointé. 

 

 

 

Pour qu'un parcours apparaisse dans l'analyse, le pourcentage de points de contrôle pointé doit être 

supérieur à 60%. 

 

En cliquant sur la loupe, 

vous visualisez le détail de 

ce parcours : 

 

En vert : le point a été 

badgé dans l’ordre. 

En orange : le point a été 

pointé dans le désordre. 

En noir : le point n’a pas été 

badgé. 
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Configuration 

Lecteur 

 

Dans cette fenêtre, les lecteurs (contrôleurs de rondes), identifiés par leurs numéros de séries, 

apparaissent tels qu’affectés. 

Les contrôleurs de rondes sont automatiquement nommés avec le nom de la société, et leur ordre 

d'affectation.  

 

 

 

En cliquant sur le crayon, le formulaire de 

modification s'ouvre : 

Vous pouvez modifier le nom qui 

apparaîtra sur le rapport de pointages et 

ajouter un commentaire qui lui, ne sera 

visible que sur cette page. 

Si vous avez plusieurs clients situés dans 

différents fuseaux horaires, vous pouvez  

modifier ici celui du lecteur qui lui sera 

attribué. 

 

Si la zone géographique ne figure pas dans la liste, merci de nous l’indiquer sur sav@attendance.fr. 
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Tag : Affectation 

 

Par défaut, les tags qui vous sont affectés sont des points de contrôle. Vous pouvez également 

commander des badges types porte-clés pour l’indentification des agents, ou des portefeuilles 

d’incidents prédéfinis. 

 

Si vous le souhaitez vous pouvez changer l’affectation de vos tags : 

 

 

Dans ce cas, deux points de contrôles seront transformés en badge Agent, et deux autres en badge 

Incident.  

 

Pour valider la modification, il faut cliquer sur le bouton 

[Modifier l’affectation de x tag(s)] 
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Point de contrôle 

 

Un point de contrôle est un tag qui va être physiquement collé sur le site du client. Pour les tags RFID 

il est nécessaire de ne pas les mettre en contact direct avec du métal, cela pourrait provoquer une 

interférence et rendre le tag non lisible. Ce n’est pas le cas pour les tags NFC qui sont insensibles aux 

interférences métalliques. 

Il est important d'affecter les points de contrôle aux différents sites. Lors de la création d'un parcours 

pour un site, seuls les points de contrôles affectés à un site pourront être ajoutés. 

 

En cliquant sur le crayon vous pouvez affecter un point de contrôle à un site et définir son nom et 

son emplacement. 

 

Vous avez aussi la possibilité d’affecter plusieurs 

points de contrôle :   

- soit en cliquant dans chaque case des points 

concernés, soit 

-  en cliquant dans la case présente dans la 

barre de titre, pour sélectionner l’ensemble des 

points.  

 

  



Attendance SAS 
2, rue Gambetta - 77210 AVON 
Tél. 01 64 23 05 45 
Fax 01 64 23 29 76 

 

Manuel MyMCR                                        Novembre 2018 13 

 

 

 

Si vous possédez beaucoup de points de 

contrôle, vous pouvez filtrer les résultats 

par client, par site, ou n’afficher que les 

points de contrôle qui n’ont pas 

d’affectation. 

 

 

 

 

 

 

 

Agents 

 

 

Cette fenêtre vous permet d’affecter un tag Agent à un utilisateur de type « Agent » 

La case "Notifier par mail la prise de service" permet, lors du pointage du badge agent et du 

déchargement du lecteur sur la base, de recevoir un mail avec le nom de l'agent, la date et l'heure du 

pointage de prise de service. 

 

Lorsque l'agent pointe son badge « Agent », tous les points de contrôle  suivants sont identifiés 

comme pointés par cet agent. 
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Incidents 

 

Cette fenêtre permet d’affecter un badge « Incident » à un tag de type badge incident et de saisir le 

nom de l'incident ainsi que d'éventuels commentaires. La case « Notifier par mail l'incident », permet 

de créer un « badge événement ».  

 

Lorsqu'il est utilisé, le badge événement permet d’adresser une alerte par mail avec les informations  

du pointage précédent. 

 

 

 

 

En cliquant sur le crayon, vous pouvez modifier le nom de 

l’incident qui apparaîtra dans le rapport de pointage. 

 

 

 

 

 

Exemple de situation : l'agent "Agent 1" au cours de sa ronde, constate qu’une « fenêtre est restée 

ouverte » : il pointe le badge incident correspondant à « fenêtre ouverte», puis pointe le badge 

événement afin de faire remonter une alerte à propos de cette fenêtre restée ouverte. 
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Paramètres 

Parcours 
 

Ce menu permet de créer des parcours et de les nommer. Un parcours est une suite ordonnée de 

points de contrôle  distincts et il est affecté à un site. 

 

Pour créer un parcours, cliquer sur [Nouveau]. 

Apres avoir choisi le client et le site, il vous 

faut nommer le parcours et lui donner une 

durée théorique qui sera utilisée pour les 

statistiques. 

Facultatif : vous pouvez ajouter un plan 

pour placer vos points de contrôle. 

Dans la liste points de n’apparaissent que 

les points affectés au site choisi. 

 

 

En cliquant sur [Ajouter au parcours] les points de contrôle  sont ajoutés dans l’ordre. 

 

Utiliser les flèches « monter et descendre » pour réordonner les points de contrôle ou la croix rouge 

pour en supprimer. Le premier point définit le départ, et le dernier, l'arrivée du parcours. 
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Main Courante 

Tableau de bord 
 

Le tableau de bord de MyMCR vous permet d’avoir un visuel de tous les éléments en cours de vos 

différents sites : 

 

 

Chaque catégorie (ex : [Evènement]) est cliquable. Pour 

obtenir le détail d’une catégorie, il suffit de cliquer sur la sous 

rubrique (comme [en cours] ou [en attente]).  

 

Le tableau de bord est accessible à tous les utilisateurs de 

l’application, en fonction du client ou du site auxquels ils sont 

rattachés. 

 

Certaines actions ne sont disponibles que pour les utilisateurs avec un statut [Agent] : 

- Prise et fin de service 

- Création d’événements  

- Entrée / Sortie de visiteurs 

- Réalisation des tâches 

- Vérification du matériel  

 

 

Toutes les actions se retrouvent sur les pages relatives à la MCI, sous forme d’un menu 

à droite de ces pages. Les actions non disponibles pour l’utilisateur courant sont 

grisées. 
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1 - EVENEMENT  

Cette fenêtre affiche les incidents non résolus signalés par l’agent : 

- En cours : l’évènement a été créé par l’agent. Il se réfère au registre des consignes pour 

appliquer la procédure correspondant à la nature de l’incident.  

- En attente : l’évènement est en pause, il ne peut pas être résolu immédiatement.  

 

2 - VISITEURS SUR SITE  

Ce module permet de connaître instantanément le nombre de visiteurs sur le site et de gérer les 

entrées et sorties des visiteurs en complétant une fiche avec motif de la visite.  

 

Un annuaire du personnel sur site ou des visiteurs est également consultable.  

 

3 - TÂCHES PERMANENTES / TEMPORAIRES  

Exécution de tâches ponctuelles, récurrentes ou planifiées avec validation et constat. Planification 

d’évènements ou de missions.  Création de formulaires d’évènements.  

 

L’agent doit valider ses fiches de tâches pour quitter sa vacation.  

 

4 - LISTE DU MATÉRIEL  

Notifie le matériel en utilisation par l’agent pendant sa vacation. L’agent doit valider la fiche de 

vérification du matériel pour quitter son poste.  

 

5 - MAIN COURANTE  

Identification de l’agent pendant sa vacation. Déclaration des prises et fins de services. Consultation 

chronologique des évènements. Rédaction libre ou saisie d’évènements prédéfinis. Enregistrements 

automatisés. 
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Journal 
Le journal permet de visualiser les derniers évènements enregistrés dans la main courante. Seules les 

catégories qui possèdent au moins une entrée (sauf les catégories système du genre prise / fin 

service…) apparaissent dans la sélection.  

Remarque : Sans sélection, toutes les catégories 

seront prises en compte dans la recherche.  

 

Pour sélectionner plusieurs catégories, il faut cliquer 

sur une catégorie, appuyer sur la touche [Shift] du 

clavier puis cliquer sur une autre catégorie. 

Le bouton [Export] permet de faire un export du 

journal au format PDF. Vous pouvez choisir le nombre 

d’éléments affichés, ainsi que faire une recherche sur 

l’ensemble des éléments de la grille. 

 

 

 

 

La loupe permet d’avoir un détail de l’entrée sur la main courante, et le cas échéant, la photo de 

celle-ci. 
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Configuration 
 

La configuration est réservée aux administrateurs (Gestionnaire et Régisseur) 

Catégorie d’événements 

 

Les catégories d’événements sont indispensables pour la saisie des incidents.  

Vous pouvez choisir de définir un type d’événement 

accessible par tous vos clients / sites, ou bien en cas 

d’événement spécifique, vous pouvez renseigner 

uniquement le client ou le site en question. 

Pour une visualisation simplifiée, vous pouvez choisir 

une couleur par événement. 

Si vous voulez déclencher une alerte par mail sur cet 

événement, il faut cocher la case « Alerte mail » puis 

renseigner dans le champ suivant l’adresse mail de la 

personne qui sera alertée. 

 

 

 

 

Vous pouvez modifier les événements déjà créés en cliquant sur le crayon, ou bien supprimer un 

événement qui n’a plus lieu d’être en cliquant sur la croix. En cas de suppression, l’historique de des 

événements de ce type est conservé. 
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Matériels 

Ce menu permet d’ajouter, modifier ou supprimer des matériels détenus par un site donné. 

Ce matériel sera disponible sur un site; il pourra être 

emprunté par un visiteur par exemple et sera suivi par 

les agents.  

Vous pouvez choisir un fichier image pour représenter le 

matériel; cette image ne doit pas faire plus de 2Mo. 

 

 

 

 

L’application conserve le dernier état du matériel. 

Tâches  

 

Création des tâches : Vous pouvez paramétrer plusieurs 

tâches, temporaires ou permanentes, qui devront être 

effectuées par l’agent au cours de sa vacation. 

Ce menu permet d’ajouter, modifier ou supprimer les tâches 

rattachées à un site. 

Pour créer une tâche permanente, complétez la fiche en 

laissant la date de fin vide et en choisissant les jours 

concernés.  

Dans le cas d’une tâche temporaire, précisez une période 

durant laquelle elle s’appliquera en renseignant les dates de 

début et de fin.  

Les tâches sont uniquement visibles par les agents concernés ; 

vous pouvez à tout moment modifier ou supprimer des tâches 

déjà créées. 
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Paramètres 

Consignes 

  

Ce menu permet d’ajouter, modifier ou supprimer des 

consignes. Des fichiers peuvent être joints pour expliquer une 

consigne. 

 

Une consigne peut être créée pour : la société, un client ou un 

site particulier.  

 

Remarque :  

Attention à ne pas charger des fichiers de même nom. 

 

 

 

Messages 

 

Permet d’adresser une note à l’attention des « Agents » ou 

des « Utilisateurs » d’un site, ou bien même à un agent en 

particulier. 

 

Après avoir complété le formulaire, cliquez sur le bouton 

vert « Valider » pour envoyer le message. 

 

Lors de la création d’un message, une fenêtre d’information 

lui indiquant l’arrivée d’un nouveau message s’ouvre. 
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Une boîte de réception est également disponible 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez filtrer ces messages en actionnant les différents menus et réinitialiser le filtre de 

recherche en cliquant directement sur [Filtre]. 


