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1. Avant -propos

Destin®e ~ tous | es wut i | Odgsadttidtésr scedoesumenda pppur butde vousdamiliariser avec
le logiciel et de répondre a la plupart des questions les plus fréqguemment posées.

Afin dobéappr ®hender rapi dement | eterface n o Menus,nfonetioneeméent des écrans,t r e

boutons de la souris, etc.), nous vous conseillons de consulter le chapitre :Description de |1 6interface,
Toutes les listes de | 6application permettent de multiples misesuen pages
maximum les poss ibilités offertes, consultez le chapitre . Gérer une liste

1.1. Conventions typographiques

Afin de faciliter la compréhension du document, nous avons adopté les conventions typographiques suivantes

Texte Gras
Les terme s importants sont en gras

TEXTE MAJUSCULE

Les noms des champs des écrans sont en majuscule

Texte souligné
Les textes soulignés se rapportent & un chapitre du document, pour vous y rendre , clique z sur le texte

avec votre souris.  (Lien hypertexte)

N
@iMetléaccent sur un point important |

Propose des conseils et des trucs pratiques |

www.odys.ch Page | 6
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2. Les fonctions principales

OdysActivites est un | ogiciel de gest i oncodwpour offrirersenwrdnnechent simplenetl at s
convivial aux utilisateurs tout en proposant des fonctions multiples et puissantes |
le suivi de vos mandats.

Voici un aper-u des fonctions: principales de | dapplication

Saisie des heures
Saisie en série ou sous format « calendrier ». Affichage du calendrier Outlook et importation des rendez -vous.

Planification des taches et des absences
Visualisation des absences/vacances par département s et/ou groupes de collaborateurs. Gestion des taches
planifiées/déléguées.

Décomptes  par collaborateur
P®r i odes ®lIsd apcatri vciotl | abor ateur avec pourcent ddéactivit®, heures 7~ ef
jours fériés, heures supplémentaires. Décomptes mensuels et annuels des heures, vacances et frais.

Facturation des mandats (projet/chantier )
Possibilité de créer des mandats (projets) contenant des dossiers. Assignation des activités (heures et frais) aux
mandats/dossiers. Tarification par collaborateurs/taches. Décomptes de facturation par mandat (projet).

Simpl icit¢ 1 convivial ité 1 puissan ce
Interface sim ple, puissante et intuitive. Personnalisation des affichages. Analyse des activités des collaborateurs

via « tableaux croisés dynamiques ». Graphiques. Exportation des données vers Excel, Html, PDF et autres
formats . Gestion pointue dmerfagkemAilemand.d dValt -bases de données/sociétés. Fonctionne
en réseau.

Support

Support par téléphone et e  -mail. Télémaintenance. Mises a jour centralisée via Internet (dir ectement depuis
| dapplication).

Fonctions supplémentaires (selon les versions

Validation des he ures et verrouillag e des périodes. Saisie en mode déconecté.

Gestion des astreintes (piguets). Réplication automatique des absences/vacances vers « MS Exchange ». Base
de données « SQL Serveur »

2.1. Qui ? Faitquoi ? Pour Qui ? Quand ?

Ody sActivités  est un logiciel de gestion de vos activités. Il est congu pour répondre aux questions :

Qui ? Quel collaborateur

Fait quoi  ? Quelle tache (par exemple : Administration i Formation - é - Absence i Vacance)

Pour Qui  ? Pour quel client et quel m andat (projet)

Quand ? Quel jour et a quelle heure

Et vous permettre de rent  abiliser au maximum tout votre travail , gr©ce aux outils dbéanalyse et
projets.

www.odys.ch Page | 7
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3. Installation

Odys Activités  fonctionne avec  XP/7/8/ 10/ 2003/20 08/201 2/2016 et ultér ieur, ainsi que sur terminal Serveur
(Citrix, TSE) .

3.1. Installer le logiciel

Veuillez cliquer sur le fichier téléchargé, puis suivre lesinstructions des ®crans de | dassistant dodinst

5! OdysActivités - InstallShield Wizard (=] 15 OdysActivités - InstallShield Wizard (25w

Bienvenue dans I'InstallShield Wizard pour Dossier cible

OdysActivités. Cliquez sur Suivant pour installer les fichiers dans ce dossier ou sur
les installer dans un autre dossier.

E L'Installshield(R) Wizard va installer OdysActivités sur votre Installer OdysActivités vers:
systeme. Pour continuer, cliquez sur Suivant. C:\Program Files {x88)\0dys\OdysActivités\,
ATTENTION : Ce programme est protégé par la loi du copyright
et les conventions internationales.
InstallShield
| <Précédent |l Suivant > ] [ Annuler ] < Précédent ]l Suivant > I [ Annuler ]
1) OdysActivités - InstallShield Wizard 15 OdysActivités - InstallShield Wizard E=RE=R==
L'installation du programme peut commencer Installation de OdysActivités
Toutes les informations nécessaires a linstallation sont réunies. Les fonctions sont en cours d'installation.
Pour vérifier les paramétres dinstallation ou les modifier, diguez sur Précédent. Pour guitter OdysActivites est en cours dinstallation. L'opération peut prendre quelques
I'assistant sans installer le programme, diquez sur Annuler. minutes.
Configuration actue... Etat:
Type d'installation :
Par défaut - |
>
Dossier cble :
C:\templodysY
Informations utilisateur :
Mom: asau
Sociéte:
Installshield Instalishield
< Précédent ]I Installer I [ Annuler | <Précédent || Suvant> | I Annuler I
5] OdysActivités - InstallShield Wizard
InstalisShield Wizard de 0OdysActivités terminé
 LInstalishield Wizard a installé OdysActivités avec succés,
Cliquez sur Terminer pour quitter ['assistant. ) L. . ,
Une fois le logiciel installé, vous trouve rez, sur
votr e b uricéna ude béinarrage
Lancer le programme OdySACtiVitéS
D®marrez | 6applicatiicme en cl
Odys Activités

| <Précédent |I Terminer I| Annuler |

Que vous installiez  votre application sur un seul poste ou en réseau, vous devrez installer le logiciel sur
chaque poste ind ividuellement.

www.odys.ch Page | 8
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3.2. Configurer la base de données

Lorsque vous d®marr ez | 8afgspvous dewdz dédinr leginfarmatiohsacondernant votre base
de données. Un assistant vous aide dans cette démarche :

= Assistant de configuration d'OdysActivités

Bienvenue dans l'assistant de
configuration d'OdysActivités

Cet assistant va vous guider au travers des étapes de configuration de I'application

Pour continuer, cliquez sur Suivant

Annuler

3.2.1. Configuration de la base de données i Etape 1

* Assistant de configuration d'OdysActivités

Etape 1 - Configuration de la base de données
Créer ou se connecket 4 une base de données

Veuilez sélectionner 'ackion & effectuer :

fl (%) Créer une nouvelle base de données locale {1 seul tisateur

() Créer une nouvelle base de données sur e réseau (plusieurs utiisateurs)

‘Lj () 5e connecter & une base de données existante

< Précédent ]l Suivant = || [ Annuler

UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN

CREER UNE NOUVELLE BA SE DE DONNEES LOCALE (1 SEUL UTILISATEUR )

U  Créerune Base de données sur votre propre poste de travail
CREER UNE NOUVELLE BA SE DE DONNEES SURLE  RESEAU (PLUSIEURS UTILISATEU  RS)

U  Créer une Base de données accessible a tous les PC sur un serveur en réseau.
SE CONNECTER A UNE BA SE DE DONNEES EXISTA  NTE

]

Indiquer le chemin  de la base de donnée s alaquelle vous voulez vous connecter. (Utilisé pour
|l 6installation de postes en r®seau

www.odys.ch Page | 9
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3.2.2. Configuration de la base de données i Etape 2

Assistant de configuration d'OdysActivités

Etape 2 - Configuration de la base de données
Spécifier les informations relatives & la base de données

Veuillez spécifier un dossier pour les données de l'application :

CHOdysh E]

Création d'une nouvelle base de données

() Base de données de démanstration

(%) Base de données vide zestInnovED|

< Précédent H Suivank = l [ Annuler

UTILISATION / EXPLICATIONDEL GECRAN

VEUILLEZ SPECIFIER UN DOSSIER PO UR LES DONNEES DE L GAPPLICATION

a BASE DE DONNEES LOCAL E
Veuillez indiquer le chemin de votre base de données. Lors de la 1 re jnstallaton,a ucune base nodest
existante, vous pouvez laisser le chemin par défaut.

v} BASE DE DONNEES RESEA U
Lors ddune i nst al |ualepremierpeste detr@smike a uqgue vsus installez. D  onne z le chemin
de votre base de données.

La base de données devra se tro  uver sur votre serveur et devra étre accessible a tous les postes de
travail (Attention aux droits dobdacc s).

Pour sp®cifier |l e chemin, nous vous conseillons doéutiliser 1| a
UNC (\\serveur \par tage \répertoire ).

v} BASE DE DONNEES EXIST  ANTE

Lors doune i nst al bualesiadrss pestes de tRasad a u, indique z le chemin de la base de
donn®es cr ®®e | ors de I dinstallation du premier poste, puis <c
serventque | ors de | a cr®ation ddédune nouvelle base de donn®es).
CREATION D GJNE NOUVELLE BASE DE DONNEES
U  BASE DE DONNEE S DE DEMONSTRATION / BASE DE DONNEES VIDE
Vous pouvez créer une base de donnée s de démonstration  (test).
Celle-ci contient déja des informations sai siesetsertavousfamii ari ser avec | dapplication.
Ui Ou vous pouvez créer votre nouvelle base de donnée s vide avec laquelle vous allez travailler . Lorsque
vous créez votre nouvelle base de données, vous devez lui donner un nom
Nowm
0 Sivous créez une nouve lle base de données, vous devez lui donner un nom , par exemple « nom de
votre société ».
. . , " .
3.2.3. Configuration de la base de données i Etapes suivantes
Veuillez suivre |l es instructions de | 6assistant de configuration g

www.odys.ch Page | 10


file://///serveur/partage/répertoire

OdS 2015 Guide de | dutilisateu
y Version du 11.09.2018
4. Pour commencer
Lors de la premiere utilisation du logiciel, vous devez paramétrer quelques données de base propre a votre
activité
Qui Vos collaborateurs et vous méme
Fait Quoi les t©ches que vous effectuez dans votre domaine dobact
Pour Qui Vos clients /vos mand ats
Avant de répondre a la question
Quand La saisie de vos activités
Nous vous proposons aussi de vous initier a | 6ut i | igseasttiioonn /d Gafinegérerietcdmerendre au mieux
le fonctionnement de notre interface .
Nous vous invitons maintenanta suivre les instructions ci  -aprés lors de votre prise en main du logiciel.
4.1. Etape 1l : Qui é ?/ Les collaborateurs
Les collaborateurs sont les personnes physiques qui travaillent pour votre entreprise et don t vous voulez gérer
les activités (temps de travail, vacances, etc.). Il faut donc que vous saisissiez les données propres a vos
collaborateurs avant de gérer leurs activités
4.1.1. Contacts A Groupes
Vous avez la possibilit¢ de définir des groupes. Cette optio n est utile , entre autre, pour gérer les droits des
collaborateurs
Il existe deux sortes de groupe

° |l es groupes doéutilisateurs sans notion de s®curit®

° les groupes soumis a des sécurités, soit des groupes pour lesquels vous définissez des droits aux

opti ons de | dapplication

Nous vous propos ons de parcourir le chapitre Contacts -> Groupes pour vous familiariser avec la création de
nouveaux groupes. Les groupes saigiestsemomdtOuunt icloil $ @bodamneulrdé®cr an
4.1.2. Contacts A Collaborateurs
Vous devez maintenant saisir vos collaborateur s, afin que ceux -cisoient enr egi str ®s dans | 6applicati

puissent saisir leur s activité s.

Nous vous propos ons de parcourir le chapitre Contacts -> Collaborateurs  pour vous familiariser avec la création

de nouveaux Collaborateurs

Attention, suite ala  créaton ddumol | abor ateur , nooudes Péexd psa sd e cdssoelesti @ s

votre collaborateur est bien enregistré, mais il ne peut pas saisir ses activité S.

www.odys.ch
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42. Etape2 : Fai t QuLes Taches? /

4.2.1. Parametres A Taches

Parmi |l es param tres indispensabl es 7 | Oaisitlésldiffésentdsiaches debasev ot re appl i
de votre société.

Voici une liste de taches utilisée s dans la plupart des entreprises gue nous vous conseillons de paramétrer :
°  Administration °  Accident
° Séance ° Service militaire
° Maladie °  Vacance
Puis selon votre secteur , saisissezles  taches propres a votre activité
Par exemple, pour une société administrative, nous trouverons les taches . Téléphone, Gestion du courrier, etc.

Nous vous propos ons de parcourir le chapitre Param étres -> T aches pour vous familiariser avec la création de
nouvelles taches. Les tache s créées seront utilisées dans les écrans: Sai si e d o unAnalyaes,t Décaompt®

de f acturation é

Vous pouvez également, a ce stade, paramétrer les frais, chapitre Param etres -> Frais , ainsi que les
départements, chapitre Param étres -> D épartement .

4.3. Etape3 : Pour 2A)uesmandats /p rojets

Les mandats sont les projets que vous réalis ez pour vos clients.

Chaque mandat est attaché a un compte (client) ,veuill ez tout dbéabord saisir un ou plusiet
vous travaillez en ce moment en vous référent au chapitre Contacts -> Comptes

Ensuite, vous devez créer vos mandats et pour cha cun, vous devez saisir une hiérarchie de dossiers ( Pour classer

vos activités ). Nous vous proposons de parcourir le chapitre Mandat -> Mandats pour vous familiariser avec la
création de nouveaux  Mandats et de dossiers

4.4. Etape4 : Qu a n?d Vos activités

Nous vous avons indiqué dans ce chapitre , comment paramétrer au minimum votre application afin de pouvoir
saisir vos activités. Il existe bien entendu encore un grand nombre do6éoptions avec | e
famili arisere z | or s d &suwltéiielri es d @dys Activités

Nous vous propos ons maintenant de tester la Création et gestion des activit és, suivez le lien !

www.odys.ch Page | 12
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OdysActivités U eson e 11,09 2018

5. Création et gestion des activités

Lorsque que vous vous tr  ouvez dans le Calendrier |, dansla Liste des activités ou le Planning , vous pouvez
gérer vos activités.

Chacune de ces listes vous affiche des informations sur vos Activitts de maniére différente mais vous permet,
grace au menucontextuel ou de labarred 6 out i | s pdecréeg démral seipprimer une activité particuliere.

5.1. Gérerles activité s viale Calendrier

Le Calendrier affiche les Activités d 6 ucallaborateur pour une période donnée dans le format calendrier . Pour
accéder a cette option , procéd ez comme suit

° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z | 6 o p t Catemdrier
°  Ou cliquez directement sur leGr oupe d O6Qalerdieo n

Sélection de dates depuis le Barre doéoutils
calendrier

Sélection du collaborateur

D == @ @ =1 % Afficher les données de IZ’ e ==

Nouveau | Ouvrir = Apercuavant Imprimer Envoyer Exporter H Aujourdhui  Jour  Semaine de Semaine Mois  Chronologique | Saisie
impression ~ - v versPdf - travail en série
Fichier [ Collaborateur ] Calendrier 5] @
Calendrier <  Calendrier - Doll Georges

¢ ma 5  emes |4 [»] 14mai2018 - 18 mai 2018

W MA ME JE VE SA DI Dol Georges

= 123 4 508 lundi 14 mai mardi 15 mai mercreci 16 mai jeudi 17 mai vendredi 18 mai

® 14 15 16 17 18 19 20
w2 25w 070

Autres calendriers

|| Afficher les taches planifiées
-.’D Autres collaborateurs

ﬁ Accueil

[ Calendrier B
() Actvees o
E Planning o

| Analyses
[% Mandats
4~| Contacts
> un -
E @ e Lu 10:00 - Ma 8:00 - Me 8:00 - Je 8:00 - Ve 8:00 Situiation heures “semaine du 14.05,2018 au 18.05.2018" : 40:00 - 42:00 = -02:00
A Mode comecté ]
—

Affichage du calendrier (selon affichage Situation des heures pour la

Affichage des : . . .
d®sir® (jour, semaineé) fenétre affichée

calendriers des
autres
collaborateurs

Affichage des Tach es
planifiées

Affichage du
calendrier
Qutlook

www.odys.ch Page | 13
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5.1.1. Sélection du collaborateur

Si vous avez des droits permettant de gérer plusieurs collaborateurs, veillez a sélectionner la bonne personne
avant de saisir  ses activités !

Afficher les données de

Pour sélectionner le bon collaborateur, utilise zla barre doéoutils |&polceorgesiher) |~ fiur

Collaborateur =

5.1.2. Barr e dafeodder i | s

Labarre déoutalendrier vous permet de s®l ectionner | 6affichage de vot

=B EH & EE E

Aujourdhui Jour  Semainede Semaine  Mois  Chronologique
travail

AUJOURD &HUI

Si vous <cliquez sur Aujourdoéhui, vous serez pl aguedqus usoitsdne j our co
affichage (jour, .semaine, moisé)

VUE JOUR : VUE SEMAINE DE TRAVAIL

4 » 12 avrll 2018 4| [ ] 9avril 2018 - 13 avril 2018

prrm— A ol s =
Jeud 2ot wnd St mard 40t nerae Lot ot 2ot v et

08
09
10
11

13 shotaos- o) %00 (130 - 17) et o (s - 70%) %0 (30 - 17

135 0409 (1390 - 7100) Admsrazen

e LT T B — 1000 -V 00 - 0 8100 - Ve B0 e sl 0.4 2018 o 13,04, 2008" 4000 - 4000 = 00400~

Danslesvues : Jour et Semaine de travail , vous pouvez décider quel intervalle de temps vous désirez afficher
sur |l a droite de | 6®cran. Cliqguez avec | e bout on déleotibmnezde | a sou
la vue désirée

Af fichage avec intervall e dBéun affichagehaeen intervalle de5 minutes
60 minutes 07 E 60 minutes
1 30 minutes 080 v 30 minutes
1 15 minutes 15 minutes
20 10 minutes 0 10 minutes
2 & minutes 09 -
6 minutes
30 3 minutes - 5
0 minutes
v Afficher les minutes 10
40 Afficher les minutes
I 1100
50
55 120
08 o0 B
e 13w
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VUE SEMAINE

undi @ avi

4003 (L300 - 17:00) Adrstraton

mardi 10 avri

04003 (L3200 - 17:00) Adearistraion

mercredi 11 avii

04003 (1100 - 17:00) Admratraton

L B0 Mt £ - M 8200 - 600 -V B0

LT

jeud: 12 avil

040D {1300 - 17:00) Adrsraton

vendred 13 avidl

049D {1300 - £7:00) Adewicration

samedi 14 avil

dimanche 15 avil

4309043015 s 15.042035" 40:00 - 4000 = 00:00

VUE CHRONOLOGIQUE

TS 16.04- 2204

Lsgn 1640 e, Wos, B Dwen, e

T T

ol Georges

Zdm Ve Mmw. Bes Brw v Bee Bom Ve lew e 3

o708

OO (: D0 [ DAL DAL BHOO(:

ures Venode A 15.04.2018 5 04052018°: 120:00 - 1000 - con

20.04-06.08 -

oER0L 10O oEN0L

5.1.3.

VUE Mols

dt nerd el et vended
9 avi 10 1 12 13 14

04000 (1390 - (PO0VA (400 (1300 - 17:00) A4 D40 (1300 - IPO0VAA (D0 (100 - A7:00) A4 D4 340 - 7:00) Ad

16 17 18 19 2 2

I -+ (100 - 15:00) A2 04000 {13030 - LA} AD G-h00 (14000 - 18100) A 0400 {1460 - 100 A
23 2 5 % 7 8
0400 (1M~ INIAD 00 (LII- N4 OO0 (13- INAG 00 (1400~ 00 A0 0400 (140 - L) Ad

30 o105 2 3 4 5

00 (13- I7)AT BAOO (130~ 1700 A3 04X0 (1420 - IBO0)AD 00 (1400~ 18:00) A3 040 (1400 - 1E0) A

Sttt red ol 2008 1600 - 16000 = 00:00

Sélection de date depuis le calendier

Vous avez la possibilité de sélectionner une ou plusieurs dates depuis le calendrier. Les fleches vous permettent
de vous déplacer dans les mois et les années.

De plus, si vous souhaitez afficher un jour, une semaine ou un mois, veuillez cliquer sur
s o u r i danséatfenéitréde tohriées keaagnedifié

avec votre

Calendrier

e

avril

LU ma

16 17
23 24
30

3

ME

VE

27

<

2018 (=

SA DI

14 15
21 22

—

—

Déplacez -vous dans le calendrier grace
aux fleches.

Dans le cas de cette sélection, la vue
semaine du calendrier sera affichée pour
la semaine du 9 avril au 15 avril 2018.

le(s) jour(s) désiré(s)

www.odys.ch
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5.1.4. Menu contextuel pour gérer une activité
Pour g®r er une activit®, vous avez |l a possithilit® doéutiliser |l es opt
° le menu contextuel  (bo uton droit de la souris)
= Ouvrir Modifier /consulter une activit €
= Actualiser Réafficher les activités avec les récentes modifications
Copier Copier une activité (Ctrl + C)
Coller une activité (Ctrl + V)
Nouveau Créer une nouvelle activité
¥ Supprimer Supprimer une activit €
CF Saisie en série... Saisir des activit®s BwSérie »f 6®cr an S|
Mouveau selon modéle » Di sponible si vous avez cr®® des mc
° La barre doéoutils principale
ﬁ Créer une nouvelle activité
[ ]
Gérer/consulter une activité
 —
Veuillez ensuite vous référer au chapitre Créer une activit é pour vous familiaris er avec | 6®cran de saisi

activité.

www.odys.ch Page | 16
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5.1.5. Affichage et gestion du calendrier Outlook

Si vous travaillez avec Microsoft Outlook et que vous désirez comparer vos calendriers ou transférer vos
donn®es de | § venilleZcodhel la champe : Calendrier Outlook et la vue suivante apparaitra

Le calendrier affiché est le Calendrier Outlook par défaut de la session Windows

Fichier Accueil Affichage ?
a @ @ = D Afficher les données de D’j
MNouveau Ouvrr | Apercuavant Imprimer Envoyer Exporter (Tous) +|  Auourdhui Jour Semainede Semaine Mois Chromologique | Saisie
impression ~ - - wvers Pdf ~ travail en série
Fichier I Collaborateur 5 Calendrier ] £23
Calendrier < Calendrier - Doll Georges
& a3 © 01 5 4| | »| 9avril 2018 - 6 mai 2018
W MA ME JE VE SA DI Dol Georges Mon calendrier Outiock Ll
= 1 lundi mardi mercredi Jeudi vendredi samedi dimanche lundi mardi mercredi Jeudi vendredi samedi dimanche
2t s e T8 gan 10 1 12 13 14 15 9avi 10 1 12 13 14 15
5 e 1011 12 13 14 15
5 1r 18 13 ap 21 2o |20 oo ] [odhon Gea] [oahon oen] (o (o] 1900 143 090003531 10400 103 0930 10500
=
04h00 (131 04h00 (131 04h00 (13: 04h00 (131 04h00 (131
7 23 24 25 26 27 28 29
# 30 1 2 3 4 5 6
Autres calendriers
] Mon calendrier Outiook 16 17 18 19 20 21 2 16 17 18 19 20 21 2
Autres collborsteurs - 0ah0D (144 04h0D (13: 040D (144 04h0D (141
------ 23 24 25 2% 27 28 29 23 24 25 26 27 28 29
i e b ooun e st obon s s s
04h00 (13:  04h00 (13: 04h00 (13: 04h00 (131 04h0O (141
F" Calendrier
E;.Actwmés
(] Panning 30 0105 2 4 5 6 30 0105 2 3 4 5 6
1300 18:01 08:00 13:0
41| Analyses
5 0400 (13: 04000 (141 04h00 (144 04h00 (14
%Mandats
4" Contacts v
_ > wmt=
% @ - Situation heures “svril 2018" : 160:00 - 160:00 = 00:00
Mode connects
Vous pouvez créer, madifier ou supprimer des rendez -vous Outlook directement depuis cet écran en vous placant

sur le calend rier Outlook.

Vous pouvez importer un rendez -vous Outlook dans  Odys Activités , soit par un double  -clique, soit via le menu
contextuel (bouton droit de la souris), importer.

Dans ce cas, | 6®cran de cr®ation ddune aempyviet® @&itnfoavmati av.ecl Il e
reste plus qud”™ s®l ectionner |l es informations suppl ®mentaires coml
activité.
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5.1.6. Situation des heures de la fenétre affichée

La fenétre du bas vous indique la si tuation du collaborateur pour la « vue » affichée.
4. Différence
2. Heures a effectuer l

v

heures "semaine du 09.04.2015 au 15.04.2013" : 40:00 - 40:00 = 00:00

¢ 1

1. Période concernée 3. Heures effectuées
EXPLICATION DES INFOR ~ MATIONS |

PERIODE CONCERNEE Lorsque vous travaillez avec une « vue semaine » la période concerne toute la semaine

affichée. Lorsque vous travaillez avec une « vue jour », la période concerne le jour

affiché.
HEURES A EFFECTUER No mbr e d & ue le cotaborateur doit effectuer pour la période concernée.
HEURES EFFECTUEES Nombr e d & fuelecobaborateur asai si en tant qudactivit® r®alis®
DIFFERENCE Temps de diffé rence :

- TEMPS POSITIF
Vous devez encore effectuer ces heures pour étre a jour

- Temps NEGATIF
Vous avez des heure s supplémentaires par rapport a Il 6activit® qui vous
demandée.

www.odys.ch Page | 18
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5.1.7. Affichage des taches planifiées

Vous pouvez afficher vost  aches plan ifiées directement dans le calendrier, pour cela, veuillez cocher le champ
Taches planifiées et la vue suivante apparaitra

EXPLICATION DES INFOR MATIONS

TACHE PLANIFIEE Vous pouvez ouvrir la tache planifiée depuis le calendrier afin de la consulte r.

www.odys.ch Page | 19













































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































