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1. Avant-propos

Destiné a tous les utilisateurs de I'application OdysActivités, ce document a pour but de vous familiariser avec
le logiciel et de répondre a la plupart des questions les plus fréquemment posées.

Afin d’appréhender rapidement le fonctionnement de notre interface (Menus, fonctionnement des écrans,
boutons de la souris, etc.), nous vous conseillons de consulter le chapitre : Description de l'interface, navigation

Toutes les listes de I'application permettent de multiples mises en pages, tris et sélections, pour utiliser au
maximum les possibilités 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 termes importants sont en gras

TEXTE MAJUSCULE

Les noms des champs des écrans sont en majuscule

Texte souligné
Les textes soulignés se rapportent a un chapitre du document, pour vous y rendre, cliquez sur le texte

avec votre souris. (Lien hypertexte)

N
@ . Met l'accent sur un point important

Propose des conseils et des trucs pratiques
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2. Les fonctions principales

OdysActivités est un logiciel de gestion d’heures et de mandats, congu pour offrir un environnement simple et
convivial aux utilisateurs tout en proposant des fonctions multiples et puissantes pour I'analyse des données et
le suivi de vos mandats.

Voici un apergu des fonctions principales de I'application :

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 départements et/ou groupes de collaborateurs. Gestion des taches
planifiées/déléguées.

Décomptes par collaborateur
Périodes d’activités par collaborateur avec pourcent d’activité, heures a effectuer, jours de vacances. Gestion des
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).

Simplicité - convivialité - puissance

Interface simple, 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 des droits d’acces. Interface en Allemand. Multi-bases de données/sociétés. Fonctionne
en réseau.

Support
Support par téléphone et e-mail. Télémaintenance. Mises a jour centralisée via Internet (directement depuis
I'application).

Fonctions supplémentaires (selon les versions)

Validation des heures et verrouillage des périodes. Saisie en mode déconecté.

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

2.1. Qui? Faitquoi? PourQui? Quand?

OdysActivités 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 - Formation - ... - Absence - Vacance)
Pour Qui ? Pour quel client et quel mandat (projet)

Quand ? Quel jour et a quelle heure

Et vous permettre de rentabiliser au maximum tout votre travail, grace aux outils d’analyse et de suivi de vos
projets.

www.odys.ch Page | 7
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3. Installation

OdysActivités fonctionne avec XP/7/8/10/2003/2008/2012/2016 et ultérieur, ainsi que sur terminal Serveur
(Citrix, TSE).

3.1. Installer le logiciel

Veuillez cliquer sur le fichier téléchargé, puis suivre les instructions des écrans de I'assistant d’installation.

15! OdysActivités - InstallShield Wizard (3] 15! OdysActivités - InstallShield Wizard (=3

Bienvenue dans I'InstallShield Wizard pour Dossier cible

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

L'Installshisld(R) Wizard va installer OdysActivités sur votre Installer OdysActivités vers:
systeme, Pour continuer, diquez sur Suivant. C:\Program Files (x86)\0dys\OdysActivités|
»
>
ATTENTION : Ce programme est protégé par la loi du copyright
et les conventions internationales. I
W
InstallShield
< Précédent I Suivant > | [ Annuler ] < Précédent ]I Suivant > | [ Annuler ]
15! OdysActivités - InstallShield Wizard 15! OdysActivités - InstallShield Wizard ol B |wEs
L'installation du programme peut commencer Installation de OdysActivités
Toutes les informations nécessaires a linstallation sont réunies. Les fonctions sont en cours dinstallation.
Pour vérifier les paramétres dinstallation ou les modifier, diquez sur Précédent. Pour quitter OdysActivités est en cours dinstallation. L'opération peut prendre quelques
I'assistant sans installer le programme, diquez sur Annuler. minutes.
Configuration actue... Etat:
Type dinstallation :
Par défaut a |
»
Dossier cible :
C:\templodysY
Informations utiisateur :
Mom: gsau
Sociéte:
InstallShield InstallShield
< Précédent ]l Installer | [ Annuler < Précédent Suivant >

1) OdysActivités - InstallShield Wizard

Instalishield Wizard de OdysActivités terminé

L'Installshield Wizard a installé OdysActivités avec succes,
Cliquez sur Terminer pour quitter ['assistant.

Une fois le logiciel installé, vous trouverez, sur
votre bureau l'icone de démarrage

OdysActivités :

Démarrez I'application en cliquant sur I'icone
OdysActivités

Lancer le programme

< Précédent Terminer Annuler

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

www.odys.ch Page | 8



Guide de Il'utilisateur
Version du 09.11.2021

OdysA

3.2. Configurer la base de données

Lorsque vous démarrez |'application pour la 1% fois, vous devez définir les informations concernant votre base
de données. Un assistant vous aide dans cette démarche :

" Assistant de configuration, d'0dysActivités

grmance Suite

Bienvenue dans l'assistant de
configuration d'OdysActivités

et assistant va vous guider au travers des étapes de configuration de ['application

Pour continuer, cliquez sur Suivant

3.2.1.

 Assistant de configuration d'OdysActivites

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

Yeuilez sélectionner l'ackion 4 effectuer :

*I (%) Créer une nouvelle base de données locale {1 seul utiisateur

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

lj () Se connecter & une base de données existante

< Précédent ]| Suivant = | [ Annuler

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

CREER UNE NOUVELLE BASE DE DONNEES LOCALE (1 SEUL UTILISATEUR)

> Créer une Base de données sur votre propre poste de travail
CREER UNE NOUVELLE BASE DE DONNEES SUR LE RESEAU (PLUSIEURS UTILISATEURS)

> Créer une Base de données accessible a tous les PC sur un serveur en réseau.
SE CONNECTER A UNE BASE DE DONNEES EXISTANTE

>
Indiquer le chemin de la base de données a laquelle vous voulez vous connecter. (Utilisé pour

Iinstallation des postes en réseau).
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3.2.2.

Configuration de la base de données — Etape 2

Assistant de configuration d'OdysActivités

Etape 2 - Configuration de la base de données
Spécifier les informations relatives 3 la base de données

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

CAOdys E]

Création d'une nouvelle base de données

() Base de données de démanstration

(%) Base de données vide GestInnovED)|

< Précédent H Suivank = l [ Annuler

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

VEUILLEZ SPECIFIER UN DOSSIER POUR LES DONNEES DE L’APPLICATION

>

BASE DE DONNEES LOCALE
Veuillez indiquer le chemin de votre base de données. Lors de la 1 installation, aucune base n’est
existante, vous pouvez laisser le chemin par défaut.

BASE DE DONNEES RESEAU
Lors d’une installation en réseau, sur le premier poste de travail que vous installez. Donnez le chemin
de votre base de données.

La base de données devra se trouver sur votre serveur et devra étre accessible a tous les postes de
travail (Attention aux droits d’acces).

Pour spécifier le chemin, nous vous conseillons d’utiliser la notation
UNC (\\serveur\partage\répertoire).

BASE DE DONNEES EXISTANTE

Lors d’une installation en réseau, sur les autres postes de travail, indiquez le chemin de la base de
données créée lors de l'installation du premier poste, puis cliquer sur OK. (Les autres champs ne
servent que lors de la création d’une nouvelle base de données).

CREATION D'UNE NOUVELLE BASE DE DONNEES

>

r4
o
=

3.2.3.

BASE DE DONNEES DE DEMONSTRATION / BASE DE DONNEES VIDE
Vous pouvez créer une base de données de démonstration (test).
Celle-ci contient déja des informations saisies et sert a vous familiariser avec I'application.

Ou vous pouvez créer votre nouvelle base de données vide avec laquelle vous allez travailler. Lorsque
vous créez votre nouvelle base de données, vous devez lui donner un nom.

Si vous créez une nouvelle base de données, vous devez lui donner un nom, par exemple « nom de
votre société ».

Configuration de la base de données — Etapes suivantes

Veuillez suivre les instructions de I'assistant de configuration pour les étapes finales.
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4. Pour commencer

Lors de la premiére utilisation du logiciel, vous devez paramétrer quelques données de base propre a votre
activité :

Qui Vos collaborateurs et vous méme
Fait Quoi Les taches que vous effectuez dans votre domaine d’activité
Pour Qui Vos clients / vos mandats

Avant de répondre a la question :

Quand La saisie de vos activités

Nous vous proposons aussi de vous initier a |'utilisation / gestion d’une liste afin de gérer et comprendre au mieux
le fonctionnement de notre interface.

Nous vous invitons maintenant a suivre les instructions ci-apreés lors de votre prise en main du logiciel.

4.1. Etape 1 : Qui ... ? / Les collaborateurs

Les collaborateurs sont les personnes physiques qui travaillent pour votre entreprise et dont 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 - Groupes

Vous avez la possibilité de définir des groupes. Cette option est utile, entre autre, pour gérer les droits des
collaborateurs.

Il existe deux sortes de groupe :
O les groupes d'utilisateurs sans notion de sécurité

O les groupes soumis a des sécurités, soit des groupes pour lesquels vous définissez des droits aux
options de I'application

Nous vous proposons de parcourir le chapitre Contacts -> Groupes pour vous familiariser avec la création de
nouveaux groupes. Les groupes saisis seront utilisés dans I'écran gestion d’un collaborateur.

4.1.2. Contacts - Collaborateurs

Vous devez maintenant saisir vos collaborateurs, afin que ceux-ci soient enregistrés dans I'application et qu’ils
puissent saisir leurs activités.

Nous vous proposons de parcourir le chapitre Contacts -> Collaborateurs pour vous familiariser avec la création
de nouveaux Collaborateurs.

Attention, suite a la création d’un collaborateur, n‘oubliez pas de saisir des Périodes d’activités, sans cela,
votre collaborateur est bien enregistré, mais il ne peut pas saisir ses activités.
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4.2. Etape 2 : Fait Quoi ... ? / Les Taches

4.2.1. Parametres > Taches

Parmi les parametres indispensables a I'utilisation de votre application, il faut saisir les différentes taches de base
de votre société.

Voici une liste de taches utilisées dans la plupart des entreprises que nous vous conseillons de paramétrer :

O Administration O Accident
O Séance O Service militaire
O Maladie O Vacance

Puis selon votre secteur, saisissez les taches propres a votre activité :
Par exemple, pour une société administrative, nous trouverons les taches : Téléphone, Gestion du courrier, etc.

Nous vous proposons de parcourir le chapitre Parameétres -> Taches pour vous familiariser avec la création de
nouvelles taches. Les taches créées seront utilisées dans les écrans : Saisie d’une activité, Analyses, Décompte
de facturation...

Vous pouvez également, a ce stade, paramétrer les frais, chapitre Paramétres -> Frais, ainsi que les
départements, chapitre Parameétres -> Département.

4.3. Etape 3 : Pour Qui ... ? / Les mandats/projets

Les mandats sont les projets que vous réalisez pour vos clients.

Chaque mandat est attaché a un compte (client), veuillez tout d’abord saisir un ou plusieurs comptes pour lesquels
vous travaillez en ce moment en vous référent au chapitre Contacts -> Comptes.

Ensuite, vous devez créer vos mandats et pour chacun, 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. Etape 4 : Quand ... ? / 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 d’options avec lesquelles vous vous
familiariserez lors d’utilisations ultérieures d’ OdysActivités.

Nous vous proposons maintenant de tester la Création et gestion des activités, suivez le lien !

www.odys.ch Page | 12



OdysActivités O Vercon du 09.11.2021

_’ | Mon calendrier Outiook

5. Création et gestion des activités

Lorsque que vous vous trouvez dans le Calendrier, dans la Liste des activités ou le Planning, vous pouvez
gérer vos activités.

Chacune de ces listes vous affiche des informations sur vos Activités de maniere différente mais vous permet,
grace au menu contextuel ou de la barre d’outils principale, de créer, gérer ou supprimer une activité particuliere.

5.1. Gérer les activités via le Calendrier

Le Calendrier affiche les Activités d’un collaborateur pour une période donnée dans le format calendrier. Pour
accéder a cette option, procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez 'option : Calendrier
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’‘option Calendrier

Sélection de dates depuis le Barre d’outils calendrier
calendrier

Sélection du collaborateur

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

¢ ma 3 @mes |4 [»] 14mai2018- 18 mai 2018

LU MA ME JE VE SA DI Dol Georges
= 1203 4 5 06 lundi 14 mai mardi 15 mai mercredi 16 mai jeudi 17 vendredi 18 mai
®# 7 8 9 10 11 12 13
2 14 15 16 17 18 19
a 21 22 23 24 25 26
z 28 29 30 31
z
B

Autres calendriers

] Afficher les tiches planifiées
PP autres coliborateurs

A Accuel o
m Calendrier o
1) Activess o
E Planning o

@ Analyses
B Mandats
4" Contacts
E EB o Lu 10:00 - Ma 8:00 - Me 8:00 - Je 8:00 - Ve 8:00 Situation heures “semaine du 14.05.2018 au 18.05.2018" : 40:00 - 42:00 = -02:00
A ode comectt o}
Affichage des 'gff'Fh,ag_e du calendrier (selon affichage Situation des heures pour la
calendriers des esiré (jour, semaine...) fenétre affichée

autres
collaborateurs

Affichage des Taches
planifiées

Affichage du
calendrier
Outlook
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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, utilisez la barre d’outils collaborateur : | & Dol Georges (eher) |~ |

Collaborateur ]

5.1.2. Barre d’outils calendrier

La barre d’outils calendrier vous permet de sélectionner |'affichage de votre calendrier.

23] B = E

Aujourdhui Jour  Semainede Semaine  Mois  Chronologigue
travail

AUJOURD'HUI

Si vous cliquez sur Aujourd’hui, vous serez placé sur le jour courant dans votre calendrier quel que soit son
affichage (jour, semaine, mois...).

VUE JOUR : VUE SEMAINE DE TRAVAIL :

4] [»] 12 avril 2018 4] [¥] 9 avril 2018 - 13 awvril 2018
rrm— A et g

p— a9 o 30t nermes 11 o 2ot venwes ae

130 |00 00 - 08 0 (1300 - 1740 D (2300 - 3300 00 (1300 1708) 00 (1300 - 1700
pracoen) anaananen pebetiotel st Saraanin

130 000 (1393 - 17:00) acmsrasen

seem Smuatin heres 120420110600 0RO - 000

L5790 - 004 800 - 0100 - Ve 00 eures ‘s 15042018 54 13,04.2038" 400 - 00 £ 0050

Dans les vues : Jour et Semaine de travail, vous pouvez décider quel intervalle de temps vous désirez afficher
sur la droite de I’écran. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la colonne des intervalles et sélectionnez
la vue désirée :

Affichage avec intervalle d'une 2 heure : Affichage avec intervalle de 5 minutes :
60 minutes 07 °f 60 minutes
" 30 minutes 08 o ¥ 30 minutes
1 15 minutes 15 minutes
20 10 minutes ol 10 minutes
2 & minutes 09 -
& minutes
30 3 minutes - 5 ¢
0 minutes
v Afficher les minutes 10
40 Afficher les minutes
- 1100
50
12
08 o0 B
e 13w
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VUE SEMAINE :

Dol Garges
handi 9 avrl jeud 12 avil

04000 (13:00 - 1700) admnstaton 14000 (1300 - 1700) adraton

mardi 10 avri vendred 13 avri

03409 (13:00 - 17:00) Adwrstrabon 4000 (LE00 - 17:00) Adrtration

mercredi 11 avi samedi 14 avii
08400 (13:00 - 17.00) admnstaton

denanche 15 avil

LS00 - 300 - e 500 - 3 590 - e B0 e v s 1904 2015 15042015 000 - 4090 - 00:00

VUE CHRONOLOGIQUE :

o804 164204 204-2208 20.04-06.05 &

iSdm Shn. Ume. me. Mgy Dven Zmm Zdm Bkn Mme, Zee. Zgu Jvwen Bme Sdmo Okn lme e 3
o0 1403 (: owo0(: |

[ oo ohoo(: oo (: osm: 000 (: 000 (: 000 o0 100 (:

[—

eures Periode i 15.04.3018 au D405, 2018": 12000 - 1000 = oo

5.1.3.

VUE Mo1s :

wrd e merasd et vebed camed dmanche
9 avi 10 i 12 13 14 15

04000 (1390 - (P00VA (400 (100 - 12000 Ad D40 (1300 IPO0VAA (D0 (100 - A7:00) A4 04 (3308 - i2:00) Ad

16 17 18 19 2 2 2

oneogem- ma0Fe.
R -+ (1400 - 15050 A0 OHIO (1 - INNYA] O0(140D- 180 A 040D (1490 - 1800) Ad

2 2 25 b3 27 P 2

080 (150 - IRNIAD P00 (I~ I AG ORM0 (1 - IRIAL GO0 (1400 10,020 Ad 000 (3400 - 1800) Ad

30 01.05 2 3 4 5 6

080 (13:0 - IRMIAL B0 (1330~ IERIAG ORA0 (1800 - DDA 00 (1400 - 18:00) A4 D00 (3800 - 100) A

Sason M "l 2018 1600 - 16000 = 00:00

Sélection de date depuis le calendrier

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 le(s) jour(s) désiré(s)
avec votre souris et I'affichage dans la fenétre de données sera modifié.

Calendrier <

€ awil 2 Rl B e ——

LU MA ME JE VE SA DI

s 16 17 18 13 20 21 22
7 23 24 25 2% 27 2B 29

# 30

Déplacez-vous dans le calendrier grace
aux fléches.

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

www.odys.ch
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5.1.4. Menu contextuel pour gérer une activité

Pour gérer une activité, vous avez la possibilité d’utiliser les options suivantes :
O le menu contextuel (bouton droit de la souris)

=  Ouvrir

= Actualiser
Copier
Mouveau

X Supprimer
Saisie en serie...

MNouveau selon modeéle »

O La barre d’outils principale

D

Modifier/consulter une activité

Réafficher les activités avec les récentes modifications
Copier une activité (Ctrl + C)

Coller une activité (Ctrl + V)

Créer une nouvelle activité

Supprimer une activité

Saisir des activités avec |'écran Spécial « En Série »

Disponible si vous avez créé des modeles d’activités

Créer une nouvelle activité

Gérer/consulter une activité

Veuillez ensuite vous référer au chapitre Créer une activité pour vous familiariser avec I'écran de saisie d’une

activité.

www.odys.ch

Page | 16



OdysActivités O ersion du 69.13.2091

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
données de I'un a l'autre, veuillez cocher le champ : Calendrier Outlook et la vue suivante apparaitra :

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

Fichier Pl ichace
ﬁ @ @ =9 D Afficher les données de L__|'j
Nouveau  Ou Aperuavant Imprimer Envoyer  Exporter (Tous) <] | Auourdhui Jowr Semanede Semane Mois Chronoogiue | Saisie
impression - - versPdf - avai en série
Fichier = Collaborateur & Calendrier = &
Calendrier < Calendrier - Doll Georges
@ awi G @085 4| | | 9avril 2018 - 6 mai 2018
W MA ME JE VE S5A DI Doll Georges Man calendrier Outiook. "
s 1 lundi mard  mercred seudi vendredi  samedi  dmanche lundi mard  mercedi jeudi vendred  samed  dmanche
“ 2 3 4 5 6 7 8
9 avril 10 1 12 13 14 15 9 avril 10 1 12 13 14 15
509 10 11 12 13 14 15
19:00 143 09:00 09:3 1100 113 09:30 10:0
a7 1m ae 0w |0#09CE 000 o] 000 e oo s |0mo0 e
04h00 (131 04h00 (131 04h00 (130 04h0D (131 04h0D (131
v 33 24 25 26 27 B B
530 1 2 3 4 5 6
Autres calendriers
/] Mon calendrier Outiook 16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22
Autres collaborate:
ires colhorataus - 0h00 (141 04h00 (13:  04h0O (141 04h0D (14
""" 23 24 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 28 29
A scaie om0 o0 oaon s oven et o4 s
— 04000 (13: 04h00 (13: D4h0D (13: D4hDD (141 040D (141
[ calendrier
[ Activeés
(f=] Planning 30 0105 2 4 5 6 30 0105 2 3 4 5 6
13:00 18:0 0B:00 13:01
44 Analyses
5 04h00 (13 04h00 (141 0400 (141 04h00 (14
%Manda{s
47| Contacts .
> Wt -
) @ - Situation heures "auril 201" : 160:00 - 160:00 = 00:00
Mode comnectg |

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer des rendez-vous Outlook directement depuis cet écran en vous plagant
sur le calendrier Outlook.

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

Dans ce cas, |’écran de création d’une activité est ouvert avec les données de temps et d’information. Il ne vous
reste plus qu’a sélectionner les informations supplémentaires comme le mandat ou la tache et enregistrer cette
activité.
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5.1.6. Situation des heures de la fenétre affichée

La fenétre du bas vous indique la situation 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

f 1

1. Période concernée 3. Heures effectuées
EXPLICATION DES INFORMATIONS |
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 Nombre d’heures que le collaborateur doit effectuer pour la période concernée.
HEURES EFFECTUEES Nombre d’heures que le collaborateur a saisi en tant qu‘activité réalisée.
DIFFERENCE Temps de différence :

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

- Temps NEGATIF
Vous avez des heures supplémentaires par rapport a l'activité qui vous est
demandée.
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5.1.7. Affichage des taches planifiées

Vous pouvez afficher vos taches planifiées directement dans le calendrier, pour cela, veuillez cocher le champ :
Taches planifiées et la vue suivante apparaitra :

Accueil L
N (A R Gy e i
Mouveau Ouvrr | Apercuavant Imprimer Envoyer — Exporter & Dol Georges (her) ! Aujourdhui  Jour Semainede Semaine Mois  Chronclogique | Saisie
impression + - - verspdf - traval &n série
Fichier Collaborateur Calendrier @&
Calendrier <  Calendrier - Doll Georges
© mas G cnss || 4] [»] 12 mars 2018 - 8 avril 2018
LU MA ME JE VE SA DI Doll Georges "
° iz 3 4 lundi mardi mercredi Jeudi vendredi samedi dimanche
w5 1) 7 8 9 0 11
12 mars 13 14 15 16 17 18
@ 19 20 21 22 23 24 25
04h00 (13:00 - 17:00) Adminis 04h00 (13:00 - 17:00) Adminic 04h00 {13:00 - 17:00) Adminic 04h00 (13:00 - 17:00) Adminie  04h00 (13:00 - 17:00) Adminic
B 26 27 28 29 30 31 1
* 2 3 4 5 6 7 8
Autres calendriers
19 20 21 22 23 24 25
["] Mon calendrier Outiook
7 Afficher e tiches panifies m o et s | e e e en |G e e s e |G et e
/v [] Autres collaborateurs
A& Accuei 26 27 28 29 30 31 1 avri
] Calenrer 03000 (1300 - 17:00) séance| | 03000 (1150 - 17:30) suppor | [0100 05100 - 12:00)suppor | 09100 0510 - 12:00) suppo |
T Actwiés 0000 (1330 - 17:30) Suppor | 05100 (13130 - 17:30) Sppo |
":,_ Planning
2 3 4 5 6 7 8
5] Analyses  d 28 mars ~ Analyse —
[ vendas 04000 (3,30 - 7:30) Supper | 04000 (43,20 - £7:30) Sgpor || 24000 (13132 - 17:3) S || 34000 (4330 - 17:30)Supper |
1°] Contacts "
< >+ -
—
(] @ e Situation heures “mars 2018” ; 168:00 - 160:00 = 08:00
Mode connecté

EXPLICATION DES INFORMATIONS

TACHE PLANIFIEE Vous pouvez ouvrir la tache planifiée depuis le calendrier afin de la consulter.
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5.1.8.

Affichage des calendriers des autres collaborateurs

Si vous avez les droits permettant de voir les activités des autres collaborateurs, vous pouvez alors afficher leurs
calendriers en paralléle du votre. Pour cela, veuillez cocher le champ Autres collaborateurs.

Aff

[@ @ o G woeewes B &
MNouveau Ouvir | Aperguavant Imprimer Enveyer Exparter H Avjourdhui  Jour Semainede Semane Mois  Chronologique | Saisie
impression ~ - e vers Pdf ~ travail en série
Fichier 5 Collaborateur [ Calendrier ] @
Calendrier < Calendrier - Tous
© =i O cnss | |4][»] 9avril 2018 - 6 mai 2018
LU MA ME JE VE SA DL Doll Georges Jaunin Christian Rodmer Eric "
= 1 mar.  mer. Jeu. ven. sam.  dm. n.  mar.  mer. jeu  ven. sam.  dm. un. mar.  mer.  jeu  ven. sam. dim.
M — 0 11 2 13 14 15 09.. 10 11 12 13 14 15 09..10 11 12 13 14 15
e 1011213 s
I - 0] owm o0 v 0w hen s ovt0 ov oee
N 0400 0400 00D 04h0O {0400 | [os00 | [o500 | |00 | o4h0 040 0400 o400 ohoo [ERERN
a1z 3 a4 s e oz |
Autres (alendn?r‘s‘m
] on caendrier Gutook 1718 19 220 20 2 16 17 18 19 20 20 22 16 17 18 19 20 2 22
et o g ) o o o n ot o4 osn oo
w Bl oo o0 om0 o0 v om0 ot oem otr 0w on o o4
L
2 24 25 26 27 28 20 23 24 25 26 27 28 29 23 24 25 2 27 28 2
# s e s s e 0w 0 00 00 e 0w o> o o om0 0w
oren w0 ovn oren o400 959 0w o0 o ovt0 w0 ob kon en.
[7] Calendrier =
[7 Activités
=] panning 0 1mai2 3 4 5 6 30 dimai2 3 4 5 6 30 1..2 3 4 5 6
) Anolyses oo | [osoo | [oaoo] [oe0] [ooa] oo | [BF] [BBB] |osrco | osoo oo [B4065] [63465] G661 (6]
ohen 0w ovm oxan o400 o owm ron oaso oht0 oem okon 0.
E} Mandats
(£ Contacts .
p— < > M
(% &
Mode connecté |

La vue sera différente en fonction de I'affichage choisi :

Vue Semaine avec autres collaborateurs :
== g~ =

lund 30 avrl jeud 3 mai und 30 avrl jeudi 3 ma ndi 30 avrl jeud 3 mai
e
e oven -5 e R e
mardi 1 mai vendredi 4 mai mardi 1 mai wvendred 4 mai mard 1 mai wvendredi 4 ma
e e e T e e e
TR ye——r——— | ot o e o4 1550 s
mercreds 2 mai samedi 5 mai ‘mercredi 2 ma samedi 5 mai mercredi 2 mai samed 5 ma

v o | g o e
o v e e ot 0d e

dimanche 6 mai dimanche 6 mai dimanche 6 mai

Vue Chronologique avec autres collaborateurs :

62040004 094- 1854 1004- 2204 &=

Iew, dmm. ms Gve Tme. dm in New. liee, Dm. Dwn Mee Ddm e

Ume. Wrs. Bau Do 26

o400 nwo(: o%00(: 0%03(: oHma( [l o+ vonl oo (- pseo(

Ol Goorges

Seinchisiors

03 [f 008 0 a0 SO0 0 00§ 00K 000k "

B o+o0 1 oo ohon

o#00§ a0 0%00E 000K o0
oseo( oaot o#0oi: oo [N

R e
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5.1.9.

Les différents affichages dans le calendrier

Calendrier - Doll Georges

4| | »| 9avril 2018 - 15 avril 2018

B

lundi 9 awril

04h00 (13:00 - 17:00) Administration

Affichage d’une activité :

« Nombre d’heures effectuées et si saisi, les heures
début et fin ; Compte/Mandat

e  Couleur en fonction du pramétrage (voir I'option
Parametres - Tache > couleur dans le calendrier)

mardi 10 avril

| — Développement —

Affichage d’une tache planifiée :

Texte entouré par des « — »
Couleur en fonction de la catégorie de tache (voir

I'option Taches planifiées, Bouton « Classer » >
Catégorie)

mercredi 11 avril

< Ascension <

Affichage d’un jour férié :

e Texte entrouré par des «  »
e  Couleur en fonction du paramétrage (voir I'option
Activités > Jours Fériés - couleur dans le calendrier)

www.odys.ch
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5.2. Créer une activiteé via la liste des activités

La Liste des Activités affiche une liste d’activités d’un ou plusieurs collaborateurs triés selon votre choix. Pour

accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
Liste des Activités

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Liste des Activités

Lorsque que vous vous trouvez dans la liste des activités, vous avez une vue d’ensemble de vos activités (et
celles de vos colléegues en fonction de vos droits).

Depuis la liste des Activités vous pouvez saisir et modifier des activités par le menu contextuel.

Activités
Date
Date w | Durée Durée réelle Facturé |Compte |Mandat Dossier Tache Genre tache Collaborateur Frais Dy
i 4 Date: Aujourd'hui
17.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
17.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
4 Date: Hier
16.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
16.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
4 Date: mardi
15.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
15.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
4 Date: lundi
14.05.2018 2,00 2,00 Formation Prestations Doll Gearges
14.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
14.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
4 Date: Semaine derniére
11.05.2018 8,00 8,00 Wacances & la journée Vacances Doll Gearges
09.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
09.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
08.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
08.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
07.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
07.05.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Gearges
4 Date: Tly a deux semaines
734,50 734,50 60,00 0,00
<
Liste | Sélection

Veuillez vous référer au chapitre Créer une activité pour les questions concernant la saisie d’une activité.
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5.3. Créer une activité via la vue planning

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Planning, puis
dans le groupe Planning cliquez sur le sous-groupe Planning des absences.

Lorsque que vous vous trouvez dans le planning des absences, vous avez une vue journaliere des activités (et
celles de vos colléegues en fonction de vos droits).

Depuis le Planning des absences vous pouvez saisir et modifier des activités. Pour plus d’informations concernant
le planning veuillez-vous référer au chapitre : Planning des absences et Actigraph

Planning
Département o
18 Juin 2018
2127 25-31 13 410 11-17
Collaborateurs | 17 |18 (19 |20 |21 (22 |23 |24 |25 |26 (27 |28 |29 (30 (31 |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 8 |9 |10 11 |12 (13 1% |15 |16 1
! 4 Département: Administration
Saul Giselle [ |
4 Département: Recherche et développement
Doll Georges [ |
Jaunin Christian [ ]
Rodmer Eric [ ]
< >
Liste | Sélection

Lorsque vous utilisez I'option « Ouvrir », du menu contextuel, si vous vous trouvez sur un jour contenant
plusieurs activités, la fenétre suivante vous permet de sélectionner celle qui vous intéresse :

@ sélection de lactivité X

£ 04h00 Administration
04h00 Support téléphonique (13:30 - 17:30)

Veuillez vous référer au chapitre « Créer une activité » pour les questions concernant la saisie d’'une activité.
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5.4. Créer / Gérer une activité

Pour créer ou modifier une activité, vous pouvez utiliser deux modes de saisie, la saisie détaillée décrite ci-
dessous ou la saisie en série qui est un mode de saisie rapide de plusieurs activités.

Pour accéder a l'option de saisie détaillée, procédez comme suit :

O Sur les écrans : Calendrier, Planning des absences, Liste des Activités, utilisez le menu
contextuel (bouton droit de la souris) et sélectionnez 'option désirée.

Lors de la création d’une activité, il lui est attribué un n° unique. Lorsque vous affichez une activité existante, le
n° d’activité est affiché dans la barre de titre de la fenétre.

Activité de Doll Georges le 15.03. 2018 (n®2551) - OdysActivités

Général

Ce numéro est aussi affiché dans la liste des activités et vous permet d’effectuer des recherches plus
rapidement.

5.4.1. Ecran de création d'une activité

Mouvelle activité pour Doll Georges - OdysActivités

Genéral

B Bﬁ @ = Imprimer - E; -ﬂgc Qg] Q L] Description précédente

| Envoyer - _, Description suivante
Enregistrer Enregistrer  Apergu Raccourcs Orthographe | Chromométre | Répéter | .
s fermer & nouveau - iz Exporter vers PDF - - lactivite | | Coller heures 3 faire
Actions Impression Liens Vérification Options &

Général Rapport d'activité

Date 27.03.2018 |~ | mardi Reste a faire 08:00 - 13:00 = -05:00
Genre Prestation -

Mandat | Constellium Fils/08564 - Gestion du Stock v e Durée 00:04

Dossier  |Fré-projet b De 12:05 a 12:09

Tache Développement et prestations au forfait b Facturé | 05:00 + 00:04:14

Description | Frais Répartition Champs personnalisés

Si le Chronomeétre est
enclenché, le décompte
automatique du temps
écoulé s’affiche en rouge
a cet emplacement.
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54.1.1. Utilisation des boutons
ENREGISTRER & FERMER N’'oubliez pas d’enregistrer votre activité avant de quitter
B I’écran. Si vous désirez enregistrer I'activité courante mais garder I'écran de saisie
) ouvert, utilisez le bouton suivant : Enregistrer et Nouveau
Enregistrer
& fermer
Bﬂ ENREGISTRER ET NOUVEAU
Si vous désirez sauver l'activité courante et rester sur I'écran de saisie pour enregistrer
;nregistrer une prochaine activité, cliquez sur ce bouton. (Option possible en création seulement)
nouveau

Ei =y Imprimer -

Y Envoyer -
Apercu
- o Exporter vers PDF - =

Impression

I_E1
&

Raccourdis

Liens

ABC
v
Orthographe

Vérification

(3

Chronométre

¢

Reépéter
l'activité

& | Desription précédente

5 Description suivante

4 Coller heures & faire l

OPTIONS D'IMPRESSIONS ET D'ENVOIS :

o Apergu avant impression

o Imprimer

o Envoyer par mail

o Exporter I'impression vers : PDF, RTF, Html, Excel, ...

RACCOURCIS PERMET d’ajouter un chemin vers 1 ou plusieurs fichiers

ORTHOGRAPHE
Controle I'orthographe des textes sélectionnés

CHRONOMETRE

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, le calcul du temps se fait automatiquement durant
toute la durée pendant laquelle vous laissez la fenétre activité ouverte.

Ceci peut étre utile pour enregistrer la durée d'une conversation téléphonique ou la
durée d’une tache administrative

REPETER L'ACTIVITE

Crée une copie de l'activité en cours pour chaque jour de la période :
De Date de lI'activité a Date Répéter la tache jusqu’au.

(Option possible en création seulement)

La tache n’est pas répétée les jours de week-end sauf si vous le spécifiez
Utile pour les vacances ou les taches répétitives
@ Répétition de l'activité X

/I Repcterla tiche psqay [09.04.2018 |~ | Lundi

Avec les frais

Egalement les week-end et les jours fériés

Créer |a tache pour tous le membres du groupe d-dessous :

DESCRIPTION PRECEDENTE, DESCRIPTION SUIVANTE
Répete le texte de description trouvé dans I'activité précédente ou suivante du méme
collaborateur.

COLLER HEURES A FAIRE

Placez votre curseur sur la durée et cliquez sur le bouton (ou utilisez la touche F11), le
nombre total d’heures a faire pour cette journée sera automatiquement attribué au
champ Durée.

www.odys.ch
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5.4.1.2.

Onglet général

| UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

DATE Veuillez saisir la date a laquelle vous avez effectué l'activité.
En cliquant sur la fleche a droite dans le champ, vous pouvez sélectionner votre date

dans un calendrier.

RESTE A FAIRE Information : Temps qu'il vous reste a faire pour couvrir votre temps journalier.

GENRE Prestation : Activité effectuée
Absence/Vacances : Aucune activité
MANDAT Nom du mandat (client) pour lequel vous avez effectué votre activité.

N’est pas saisi dans le cas « d’Absence/Vacances ».

Le mandat peut étre affiché de diverses maniéres : soit Compte/Mandat, soit Mandat, soit Mandat/Compte.
Pour choisir I'affichage veuillez vous référer au chapitre Options, Affichage.

Un nouveau mandat ou dossier peut étre créé directement depuis cet écran, soit par un clic sur les « ... » a
droite dans zone mandat, soit en sélectionnant le mandat <Nouveau> dans la liste des mandats en cliquant la
fleche.

DOSSIER Nom du dossier (Projet/Dossier) pour lequel vous avez effectué votre activité.

N’est pas saisi dans le cas « d’Absence/Vacances ».
TACHE Tache effectuée. Les taches sont paramétrées dans I'option « Parametres, Taches ».
DUREE Temps réellement passé a effectuer votre tache.

La Durée est calculée automatiquement en fonction des informations « De ... A ».
Par contre, si vous saisissez une durée, vous n‘avez pas besoin d’indiquer les heures début et fin « De ... A »,
ce ne sont pas des données obligatoires

DUREE NEGATIVE Si la tache sélectionnée permet la saisie d’heures négatives, une information avec case
a cocher s’affiche a coté de la durée, les heures négatives sont déduites de votre total

d’heures effectuées.

DE...A Activité ayant commencé De (heure précise) A (Heure précise).

Données pas obligatoire.

1l est possible de saisir une activité qui chevauche 2 jours. Si I'on saisit une heure de fin plus petite que I'heure
de début, le systeme considére que I'heure de fin est le jour suivant et la durée est calculée en conséquence.

FACTURE Temps que vous voulez facturer sur le total de l'activité.

Le signe + dans le case de saisie Facturé recopie le temps inscrit dans le champ Durée

Le temps facturé peut dépasser la durée totale de I'activité seulement si vous activez |'option « Permette la
saisie d’'une durée facturée supérieure a la durée réelle » dans Options, onglet Facturation.

FORCER LES DONNEES DE FACTURATION

Si vous avez les droits, vous pouvez « forcer les données de facturation » en cliquant sur les 3 points apres le
temps facturé.

Ceci vous permet de modifer, la durée ou le tarif de facturation de l'activité.

Factré |04:00

@ Données de facturation X
Durée 0400
Forcer les données de facturaton
Durée facturée  |04:00 0400
Tarif 160.00 160.00
Montant 540.00 540.00
ok Annuler
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Focus sur les durées :

DUREE REELLE

DUREE

DUREE FACTUREE

TARIF

MONTANT

Durée de l'activité saisie sur I'écran par le collaborateur

Concerne le collaborateur : (n‘apparait pas sur I’écran ACTIVITE)
Si il y a un coefficient « classe d’heure » pour le collaborateur la durée = durée
réelle * le coefficient

Si la tache indique « ne compte pas pour le collaborateur » la durée

]
o

Concerne le client :

Si la tache indique « toujours facturé » la Durée facturée = Durée Réelle
Si la tache indique « jamais facturé » la Durée facturée = 0

Si la tache indique « facturé ou non facturé » la Durée facturée = celle
indiquée par le collaborateur dans la saisie de l'activité

La durée facturée n’est pas impactée par les classes d’heures

La Durée facturée peut étre FORCEE

Tarif de I'activité en fonction du paramétrage de la tache ou du mandat.

Si il y a un coefficient « classe d’heure » pour la facturation le tarif = tarif * le
coefficient

Le tarif peut étre forcé

Exemple de facturation avec classe d’heure * Coefficient 2

Durée facturée * Tarif

5.4.1.2.1. Description

Texte d’information

Description Frais Répartition Champs personnalisés

www.odys.ch

Page | 27



Od & Guide de l'utilisateur
y Version du 09.11.2021

5.4.1.2.2. Frais

Saisie des frais occasionnés par |'activité en cours. Les frais sont paramétrés avec I'option : « Parameétres,
Frais ».

Description Frais Répartition Champs personnalisés

Nom Quantité Unité Montant TTC Taxe Montant HT Description
Déplacement au km 30 0,7fkm 21,00 21,00

21,00 0,00 21,00

Afficher la description des frais

| UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Nom Veuillez sélectionner le genre de frais dans la liste en cliquant sous le champ nom
QUANTITE Champ a saisir selon besoin

UNITE Champ a saisir selon besoin

MONTANT TTC Champ calculé automatiquement ou a saisir selon besoin

TAXE Montant de la taxe (si taxe TVA par exemple)

MONTANT HT Montant hors taxe calculé automatiquement (= Montant TTC - Taxe)
DESCRIPTION Texte explicatif pour le montant de frais

5.4.1.2.3. Répartition

La saisie de la répartition des heures est utilisée dans les décomptes des heures des collaborateurs.

Toutes les classes d’heures vous sont proposées, il vous suffit de remplir la durée de chacune d’elle et en fonction
du coefficient, le total est calculé automatiquement.

Description Frais Répartition Champs personnalisés

Classe dheures Durée Coefficent Total

Heures standard (06:00 - 13:00) 08:00 1,00 08:00

Heures nuit (20:00 - 06:00) = 00:00 2,00 00:00

Heures week-end et fériés (06:00 - 19:00) 00:00 1,50 00:00
08:00 03:00

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

CLASSE D'HEURES Nom de la classe d’heure dans laquelle vous devez saisir vos heures.
DUREE Temps réellement effectué.
COEFFICIENT Valeur affectée a la classe d’heures, le coefficient est le facteur de calcul pour connaitre

le total des heures spéciales.

TOTAL Calculé automatiquement, le total indique le nombre d’heures qui vous sont imputées
lors du décompte de vos heures.
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5.4.1.2.4. Champs personnalisés

Permet de créer des champs propres a vos besoins. Voire chapitre : Gérer les champs personnalisés

Desaription  Frais  Répartition | Champs personnalisés

Onglet rapport d'activité

Activité de Doll Georges le 27.

03.2018 (n°2611) - OdysActivités

Général

B ¥= Imprimer - ’_E'| J‘g: @ | Description précédente
7 Envoyer = '—ﬁ @ _) Description suivante
Enregistrer En Apercu Raccourcs Orthographe  Chronométre R — L
& fermer - i Exporter versPDF - - t& | [y Coller heures & faire
Actions Impression Liens Veérification Options @
Général Rapport d'activité
Rapport de travail
Client : AlpBoizson
Date: 30.03.2010
User: D.Georges
: N Ctrl+
Installation du module de gestion N
iy Ctrl+C
Transfert des données pour sauvegarde @ Coller Ctrl+V
* Installation : OK
*Tests : OK ) Annuler Ctrl+Z
Installation du modul -
|n1T15133||301]n3nL: g; - Alignement * ||=l Mligneragauche  Ctrl+L
*Tests : OK Puces =l Aucentre
I%;nli::ligﬁ;ggnd.eggonnées aprés installation @ Police [=] Aligner a droite Ctrl+R
» Tests : OK Mise en forme 3
|
Réinitialiser le rapport selon le modéle : - Reéinitialiser
Créé par 'Jaunin Christian' le 21.12,2017 4 15:51:58 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Cette page permet la saisie d’un rapport avec une mise en page et du texte riche, contrairement a la description

de l'activité qui est un texte brut.
Les modeles de rapports sont modifiables dans I'option

Le rapport d’activité peut étre imprimé et personnalisé

5.4.1.4. Onglet documents

: Paramétres -> Taches

via I'option : « Mise en page »

Voir chapitre : Attacher des documents externes

www.odys.ch
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5.4.1.5.

Impression et mise en page d’une activité

Vous pouvez imprimer vos activités en utilisant I'option Mise en page dans I’écran d’une activité. Vous pouvez
ensuite choisir les éléments a imprimer (Par exemple, le rapport d’activité, ou la liste des champs personnalisés,

etc...).

1§ =

Apercu avant  Imprimer Envoyer
impression ~ e e

o

@ Liste des mises en page

Mise en page

MNom
Rapport d'activité

Exparter
vers Pdf ~
X
Mouveau...
Visible
Cui
Supprimer
Apercu
| rE'I Mouvelle mise en page - OdysActivités — O
Général Développement ?
H & %
= v
Enregistrer Raccourds Orthographe
& fermer @
Actions Liens Vérification &
Mom |
Données

Eléments 4 indure dans le rapport :

| Général

~| Description

| Frais

| Répartition

| Rapport d'activité

| Champs personnalisés

Mize en page par défaut pour tous les utilizateurs

Initiglizer aux valeurs par défaut

| Vizible pour les utiisateurs

Editeur d'impression -

Pour personnaliser votre impression (ajouter un logo, etc...) veuillez utiliser I'option « Editeur d’'impression »

www.odys.ch
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5.5. Saisir des activités en série

La saisie des activités en série vous permet de mettre a jour vos activités de maniere rapide. Pour accéder a la
saisie en série, veuillez vous placer sur le calendrier et utiliser le menu contextuel « saisie en série ».

Attention, par défaut, c’est la vue calendrier en cours (jour, semaine, mois) qui est affichée dans |’écran de
saisie en série.

Navigation dans la période /sélection de la date Selection de I'affichage

Sélection du collaborateur

aisie des activités en série - OdysActivités

Général
R— P P P —
B[4 =0 ENIEIEEETEEEEE
(g = i o U bty BB B E E E
Enregistrer| = Apercu . Orthographe | Coller heures | Copier la cellule  Basculer Vuepar | Ajoutdelignes | Journée Semainede Semaine  Mois
& fermer win Exporter vers PDF -~ 3 faire du dessus lavue  défaut automatique travail
Actions Impression Veérification Options &
Général
@ ||© | situation heures "semaine du 05.03.2018 au 11.03.2018" Collaborateur | Doll Georges -
Date Jour Genre Mandat Dossier Tache Durée réelle | Description Champs perso.

4 Semaine: 10

05.03.2018 lundi Prestation Support tléphonig 04:00
05.03.2018 lundi Prestation Administration 04:00
06.03.2013 mardi Support téléphonig 04:00
06.03.2018 mardi Prestation Seances 04:00
07.03.2018 mercredi  Prestation Support téléphonig 04:00
07.03.2018 mercredi  Prestation Administration 04:00
08.03.2018 jeudi Prestation Support tléphonig 04:00
08.03.2018 jeudi Prestation Administration 04:00
09.03.2018 vendredi  Prestation Support téléphonig 04:00

09.03.2018 vendredi  Prestation Administration

sal

an

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN |

Saisie Veuillez cliquer sur la cellule désirée et sélectionner I'information dans la liste
proposée.

La cellule Date, ainsi que toutes les durées sont modifiables a |'écran.

La cellule Description peut étre saisie directement a I’écran.

Les données affichées en rouge sont les données modifiées lors de votre saisie.

Les données affichées en vert/turquoise sont des lignes vides

Les données sur fond de couleur sont des jours particuliers (par exemple week-end ou

jour férié)

Ajouter Une ligne sur un méme jour (2 activités différentes le méme jour), placez-votre curseur
sur la date voulue et  utilisez le menu contextuel, option Nouveau.

Supprimer Une ligne, utilisez le menu contextuel, option Supprimer

Copier Une ligne, placez-vous sur la date de la ligne a copier, utilisez les touches du clavier :
CTRL+C copier, puis utilisez les touches du clavier : CTRL+V coller.
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| UTILISATION DES BOUTONS

B ENREGISTRER
Enregistre les modifications en cours et reste sur I'écran.
Enregistrer
& fermer
——
D COLLER HEURES A FAIRE
¥ Placez votre curseur sur la durée et cliquez sur le bouton (ou utilisez la touche F11), le
Colr heures nombre total d’heures & faire pour cette journée sera automatiquement attribué au
champ Durée.
Exemple :
Si le lundi, vous devez fournir 8 heures de travail, F11 sur la cellule Durée réelle
affichera 08:00.
LD COPIER LA CELLULE DU DESsUS (F8)
]

Copie la valeur de la cellule du dessus.

Copier |a cellule
du dessus

BASCULER LA VUE (F9)
Affiche toutes les zones de I’écran de saisie, (durée négative, de a, ...) qui ne sont pas
obligatoires dans la saisie en série.

g

Basculer
la wue

-

Yue par
défaut

VUE PAR DEFAUT

Pour organiser votre propre vue, veuillez simplement sélectionner, déplacer ou
supprimer les colonnes que vous désirez voir apparaitre a |'écran, puis actualisez
I'affichage grace au bouton OK. Le bouton Réinitialiser annule votre vue, et affiche les
colonnes sous la forme proposée par OdysActivités.

@ vue par défaut X
Général

L'affichage courant sera utilisé comme vue par
défaut lors de la prochaine ouverture de I'écran.

Réinitialiser Annuler

= AJOUT DE LIGNES AUTOMATIQUE

=27 - : . :
oot de s Ajoute une ligne pour chaque jour de la grille.

automatique

AFFICHAGE DANS LA LISTE

Affiche les activités soit de : un jour, une semaine de travail (sans week-

g Boemds Pree DhE end), une semaine entiére (avec week-end) ou un mois.
travail

NAVIGATION DANS LE TEMPS

@ |© | situation heures "semaine du 09.04.2018 au 15.04.2018" ; i , L,
Permet la sélection d’une période

SELECTION DU COLLABORATEUR
Permet la sélection du collaborateur

Collaborateur | Doll Georges
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OdysE

6. Utilisation de I'Interface OdysActivités

6.1. Description de l'interface, navigation

La fenétre principale d'OdysActivités est découpée en cing zones distinctes :

. . 4 a A ~ " .
1 Menu principal 3 Barres d’outils Fenétre de donnees & Fenétre principale

OdysActivités - GestInnov SA

Fichier
— @ 5 Imprimer - G}E é-= [Q:l P 41| Fixer & gatiche [l Asustement en hauteur ,2\ Y Eciter le fire
7 Envoyer - 5] Fixer & droite } Couleur |3 | ~ = Ajustement en largeur O Rechercher
= ouvrir Apercu avant Colaborateur | Ouvrir tous Fermer tous | Sélection | [pate > Tri
impression = luja Exporter versPdf - S les groupes  les groupes | colonne o Libére =] Ajuster au contenu 4y Envoyer vers Bxcel +
Fichier Grille @
Activités < Activités
_ Compte &
Collaborateurs Mandat 4
> [ Activités
23 periodes dactivités Date Durée Duréeréele  |Facturé Genre thche Collaborateur Com... ~|Mandat aldour  [hel
= Frais A
[ Jours fériés 4 Compte:
T validation . Mandat:
[3 vaidation des activités v
g Validation des activités planifices 19.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Lundi
08 Contréle journalier des heures 20.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Mardi
2 Verrauilage des périodes 21.02.2018 8,00 8,00 Absencss Dl Georges Mercredi
5 Options avancées 22.02.2018 8,00 3,00 Absences Doll Georges Jeud:
[573 Répartitions par dasse dheures 23.02.2018 8,00 8,00 Apsencs Doll Gorges vendredi
G: Tableau de bord 02.03.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Vendredi
(5 Piquets 01.03.2018 Apsences Dol Georges Jeud
57 Réassignation des activités 28.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Mercredi
27.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Mardi
26.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Lundi
15.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Lundi
1o.01. 018 4,00 4,00 Prestations Dall Georges Mardi
17.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mercredi
A& Accuel 18.01.2018 4,00 400 Prestations Dol Georges Jeud
19.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi
"‘-" Calendrier 26.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi
25.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Jeudi
v-“—i ErriEs 24.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mercredi
= 23.01.2018 4,00 4,00 Prestations Dol Georges Mardi
— 22.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Lundi
. ann‘ng 25.01.2018 4,00 4,00 Prestations Dall Georges Jeudi
26.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi
[5] Analyses 02.02.2018 4,00 4,00 Prestations Dol Georges Vendredi
01.02.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Jeudi
F‘\_‘ Mandats 31.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mercredi
- 30.01.2018 4,00 4,00 Prestations Dall Georges Mardi v
[£] Conttacts 774,50 7450 50,00
— < >
| B e List= | Sélection
182 élément(s) 4 Hode connecté
2a
C,irogpe 5 Barre d’Etat Principale
d’options 2 Dossiers et Options
L 2Volet de
Navigation

Lorsque vous utilisez OdysActivités, |'application s’affiche dans la fenétre principale®

Afin de vous déplacer dans I'application OdysActivités, nous vous conseillons d’utiliser le volet de navigation?,
il vous permet d’atteindre toutes les options en deux clics de souris.

Par exemple, pour gérer vos Activités, vous sélectionnez le Groupe d'Options Activités??, puis I'Option Jours
fériés. Dans ce cas, la fenétre de données* vous affiche la liste des Jours fériés saisis.

Vous pouvez maintenant créer, modifier ou supprimer un jour férié en utilisant le menu contextuel (bouton
droit de la souris) ou la barre d’outils® appropriée.

La Barre d’Etat principale® affiche des informations relatives a la fenétre de données*, par exemple, Totaux,
Sélections effectuées, etc.
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6.1.1. Le menu principal

Le menu principal contient les sous-menus suivants :

FICHIER Vous permet d’accéder aux sous-menus suivants :
1. Informations de base (Aide, Historique des version...) Téléassistance
2. Information/gestion de vos bases de données
3. Options de I'application (paramétrage)
4. Lancer une re-connection
5. Quitter I'application

ACCUEIL 1l s’agit ici des fonctions d’édition classiques : couper, coller, copier, annuler,
supprimer.
AFFICHAGE Vous permet de choisir

1. votre theme d’affichage préféré (couleur)

2. La langue de l'application

3 I'affichage du temps en HH :SS ou HH,MM

Le Volet de navigation, les groupes d’options et les options

Si le volet de navigation n’est pas visible vous pouvez |'ouvrir en cliquant sur le Menu Affichage, puis Volet de
navigation.

OdysActivités est découpé en Groupes d’options qui contiennent chacun des Options. Lorsque vous désirez
utiliser une Option de I'application vous devez sélectionner le Groupe d’options, puis l'option requise. Les options
sont classées dans des dossiers pour vous faciliter la recherche. Les informations propres a l'option choisie
s’affichent dans la fenétre de données.

6.1.2. La fenétre principale

La fenétre principale vous permet de gérer (afficher, créer, modifier, supprimer) les informations de I'option que
vous avez sélectionnées.

Dans de nombreux cas, les informations sont affichées dans des listes, pour utiliser une liste veuillez vous reporter
au chapitre : Gérer une liste.

Pour afficher la fenétre principale en plein écran (ou revenir en écran normal), appuyez sur la touche F11 ou
double-cliquez sur la barre de titre de la fenétre principale.

6.1.3. Les barres d’outils (Toolbar)

Les barres d’outils vous permettent d’effectuer des actions précises sans passer par le menu principal ou le menu
contextuel.

Pour connaitre la fonction d’une icone, veuillez vous placer sur celle-ci avec votre souris et une info-bulle vous
donne des informations.
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La barre d’outils principale

& Q=

S

Mouveau  Ouvrir Apercu avant Imprimer Envoyer  Exporter
impression - - vers Pdf =

La barre d’outils principale est utile aux fonctions de base de I'application, comme : imprimer, créer, ouvrir ou
exporter des données.

La barre d’outils utilisateur

L Saul Giselle (sagi) A

Collaborateur |

La barre d’outils utilisateur vous permet de sélectionner : soit un utilisateur, soit tous les utilisateurs de
I'application. Cette fonction est utile lorsque vous utilisez les Groupes d’options : Calendrier, Activités,
Analyses.

La barre d’outils liste

N x A

e e [El] 1] Fixer & gauche -l Ajustement en hauteur ,-{,
Date - | Fixer & droite 4 Couleur| |~ - Ajustement en largeur Y

2 Sélection

&= Fermer tous les groupes colonne & Libére %5 Ajuster au contenu D

L'utilisation de la barre d’outils liste est détaillée dans le chapitre : Gérer une liste.

La barre d’outils agenda

£

Agjourdhui Jour  Semaine de  Semaine  Mois  Chronologigue Saisie
travail en série

L'utilisation de la barre d’outils agenda est détaillée dans le chapitre Calendrier.

6.1.4. La barre d'état principale

La barre d’état principale affiche des informations relatives a I'état de la fenétre de données.

6.1.5. Les menus contextuels

Les menus contextuels sont des menus qui apparaissent lorsque vous cliquez sur le bouton droit de votre souris.
En fonction de la fenétre sur laquelle vous vous trouvez, le menu vous donne diverses possibilités de sélection
rapide (par exemple : créer, modifier, etc.)
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6.2. Gérer et utiliser une liste

La majorité des informations d’OdysActivités vous sont présentées sous forme de liste. Nous vous expliquons,
dans ce chapitre, comment utiliser au mieux les fonctions d’une liste.

Voici une liste sans mise en forme particuliére :

Activités
Date =
Date w | Durée Durée réelle Facturé Compte T | Mandat Dossier
06.04.2017 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Pré-projet A
06.04.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
06.04,2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
05.04.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
05.04.2017 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Pré-projet
04.04.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
04.04.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 08564 - Gestion du Stock Test
03.04.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
03.04.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 08564 - Gestion du Stock Développement
31.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
30.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
29.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
29.03.2017 Constelliu 05554 - Gestion du Stock Fré-projet
28.03.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 085584 - Gestion du Stock Développement
27.03.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 085564 - Gestion du Stock Développement
27.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Développement
24.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
24,03.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 08564 - Gestion du Stock Test
24.03.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 08554 - Gestion du Stock Développement
23.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
23.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Test
23.03.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 08554 - Gestion du Stock Développement
22.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stodk Test
22.03.2017 4,00 4,00 4,00 Consteliu 085564 - Gestion du Stock Développement
21.03.2017 4,00 4,00 4,00 Constelliu 08564 - Gestion du Stock Développement v
563,50 563,50 551,50
< >
¢ | [v] [Compte] = 'Constelium Fils' Editer
Liste | Sélection
T Sélection des données

Liste

6.2.1. Sélection des données

Si vous cliquez sur l'onglet Sélection (au fond a gauche de la liste) vous obtenez un écran vous permettant
d’effectuer diverses sélections sur les données de la liste.

Date du |01.01,2013 - au | 17.05.2018 -

] Indure les activités facturées

Appliquer
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6.2.2. Créer, modifier une présentation

Vous avez la possibilité de présenter une liste selon votre besoin, ci-dessous, voici un exemple de liste avec
présentation :

Groupes Entétes de colonne
Activités
Date
Date - | Compte T | Durée Mandat & | Dossier Durée réelle Facturé
A
4 Collaborateur: Doll G
4 Date: Avant le mois dernier
09.01.2017 Constellium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stodk Analyze 4,00
10.01.2017 Constelium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Analyse 4,00
11.01.2017 Constellium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Analyse 4,00
12.01.2017 Constelium Fils 4,00 08584 - Gestion du Stock Analyse 4,00
09.01.2017 Constellium Fils 2,00 085564 - Gestion du Stock Développement 2,00
10.01.2017 Constelium Fils 2,00 08564 - Gestion du Stock Développement 2,00
11.01.2017 Constellium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Développement 4,00
12.01.2017 Constelium Fils 4,00 08584 - Gestion du Stock Développement 4,00
13.01.2017 Constelium Filz 4,00 08564 - Gestion du Stock Développement 4,00
17.01.2017 Constelium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Développement 4,00
17.01.2017 Constellium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Analyse 4,00
18.01.2017 Constelium Fils 4,00 08584 - Gestion du Stock Analyse 4,00
19.01.2017  Constellium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Analyze 4,00
20.01.2017 Constelium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Analyse 4,00
18.01.2017 Constelium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Développement 4,00
19.01.2017  Constelium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Développement 4,00
20.01.2017  Constellium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Développement 4,00
23.01.2017 Constelium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Analyse 4,00
24.01.2017 Constelium Fils 4,00 08554 - Gestion du Stock Analyse 4,00
26.01.2017 Constelium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stodk Analyze 4,00
27401.2017  Constelium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock \ Analvse 4,00 R4
563,50 || 551,50 |
R4 >
E [Compte] = 'Constelium Fils'
Liste || Selection

Colonne colorée
Colonne Fixée a gauche
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6.2.2.1. Grouper

Vous pouvez grouper des lignes (dans I'exemple ci-dessus groupage par Collaborateur puis Date).
Pour effectuer un groupage, veuillez cliquer sur la colonne qui vous intéresse et tout en gardant le bouton enfoncé,
déplacez la colonne vers le haut de la liste, en dessus du titre des colonnes.

Collaborateur &
Date

4 Collaborateur: Doll Georges

Dans la liste, vous obtenez I'affichage suivant : » Date: Avant le mois dernier

Vous pouvez décider d’afficher ou de masquer le panneau de groupage au sommet de la liste. Pour cela, utilisez
le menu contextuel (bouton droit de la souris) puis : Colonne - Afficher/Masquer > Panneau de
groupage.

Activités
Collaborateur Durée Durée réelle | Facturé Compte ¥ | Mandat 4 | Dossier
Doll Georges ——— nstelium Fils 08564 - Gestion du Stock Analyse
uvrir
Doll Georges nztelium Fils 08564 - Gestion du Stock Analyse
Doll Georges = Actualiser F3 nstelium Fils 08564 - Gestion du Stock Analyse
Doll Georges . . nztelium Fils 08564 - Gestion du Stock Analyse
Présentation »
Doll Georges nstelium Fils 08564 - Gestion du Stock Développement
i 3 .
Doll Georges Ligne (164 sur 3183) nztelium Fils 08564 - Gestion du Stock Développement
Doll Georges Colonne ol Sélection.. Développement
Dall Georges D Rechercher Sélection avancée... Développement
Doll Georges o Développement
Doll Georges upy Envoyervers Excel * | Bl Fixer & gauche Développement
Doll Georges 1 Copier | Fixer a droite Analyse
Doll Georges . 2 Libére Analyse
Doll Georges - Analyse
Doll Georges Copier valeurs 4 Couleur de fond Analyse
Doll Georges Y Mouveau :] Ajustement automatique en hauteur Développement
Dall Georges ¥ Supprimer — Ajustement automatique en largeur Développement
Doll Georges Développement
Doll Georges Mouveau selon modéle » #3 Ajuster au contenu Analyse
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Col &] Tri Analyse
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Col Filtrer , Analyse
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Coy Analvse
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Coi Afficher/Masquer * | + Panneau de groupage L\\!
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Constellum Fils 08564 - Gestion du Stock Lignes verticales
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock
Totaux par groupes 3
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock oA

6.2.2.2. Afficher/Cacher un groupe de lignes

Pour développer un groupe (afficher toutes les lignes) veuillez cliquer sur u

Vous avez la possibilité d’afficher ou de cacher toutes les lignes de tous les groupes.
O Soit en utilisant les options de la barre d’outils Liste :

a Ouvrir tous les groupes : Affiche toutes les lignes de tous les groupes

- 3 Fermer tous les groupes : Affiche seulement les titres des groupes (par ex. : Date : il y a trois
—d semaines)

O Soit en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la souris) : Option Ligne et vous obtenez le
menu suivant :

&= Ouvrir tous les groupes

-
= Fermertous les groupes

o
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6.2.2.3. Surligner les lignes

Pour améliorer la lecture d’une liste, vous pouvez surligner, soit les lignes paires, soit impaires.

Pour cela, vous devez utiliser le menu contextuel Ligne, puis I'option Surligner et enfin choisir soit les lignes
paires, soit les lignes impaires.

OdysActivités
[ 5 = - - - [D] Colonne active #1] Fixer & gauche 3 Ajustement en hauteur | A Y Editer le filtre
g . o= o= g ] Fixer & droite + Cuu\eur et | 2 O Rechercher
= Ouvrir Apergu avant Collaborateur | Ouvrir tous  Fermer tous | Sélection Tri
impression + |l ~ - les groupes  les groupes | colone g Libérer =51 Auster au contenu S Envoyer vers Excel  ~
Fichier Grille @
Activités <  Activités
_
Collaborateurs
1) Activités
22 perodes dactvités Date |Durée |Durée réelle Facturé Genre tache Collaborateur | Compte & | Mandat & | Jour ‘HEurE fin |Montant  |Frais
=% Frais ()
(£ Jours férigs 4 Compte:
Validation ) 4 Mandat:
[ Validation des activités
55 Valdation des civités planifiées 19.02.2018 8,00 8,00 Absences Dol Gearges Lundi 08:00
(i Contie journalie des heures 2002208 3,00 3,00 Absences Dol Gearges Mardi 08:00
2 Verroullage des périodes 21.02.2018 3,00 3,00 Absences Dol Georges Mercredi 08:00
= Options avancées 2022018 8,00 8,00 Absences Dol Gearges Jeudi 08:00
Répartitions par classe dheures 23.02.2018 3,00 3,00 Absences Dol Georges Vendredi 08:00
5 Tableau de bord 02032088 [ o Absences Dol Gearges Vendredi 08:00
(5 Piquets 01.03.2018 Absences Doll Georges Jeudi 00:00
(9% Réassignation des activités 28022018 | =~ Actualiser F5 Absences Doll Georges Mercredi 08:00
27.02.2018 Présentation N Absences Dol Georges Mardi 08:00
26.02.2018 p——— R - Dol Gearges Lundi 08:00
igne F—
15.01.2018 J &= Ouvrir tous les groupes Doll Georges Lundi 17:30
16.01.2018 Colonne * | &= Fermertous les groupes Dol Gearges Mardi 17:30
: 01208 | | O Rechercher w Afficherles colonnes groupées Dol Georges Mercredi 17:30
ﬁ Accuei 18.01.2018 Doll Genrnes. Jeudi 17:30
19.00.2018 | | -8 Enveyervers Bxcel ' Surligner D J Les lignes paires Vendredi 17:30
Calendrier 26.01.2018 Copier Prestations +  Les lignes impaires Vendredi 17:30
25.01.2018 Coller Prestations Dol Georges Jeudi 17:30
I Activités 24.01.2018 Prestations Dol Georges Mercredi 17:30
23.01.2018 Copier valeurs 4 Prestations Doll Georges Mardi 17:30
2] Panning 22012018 " Nouveau Prestations Dol Georges Lundi 17:30
= 25012018 ) Prestations Dol Gearges Jeudi 12:00
X Supprimer
— 26.01.2018 Prestations Dol Georges Vendredi 12:00
4] Analyses 02.02.2018 Nouveau selon modéle 4 Prestations Doll Georges Vendredi 12:00
01.02.2018 4,00 4,00 Prestations Dol Georges Jeudi 12:00
F 0) Mandats 31.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Meraredi 12:00
30.01.2018 4,00 4,00 Prestations Dol Georges Mardi 12:00 v
4] Contacts 774,50 H 774,50 H 50,00 000 | 0,00
< >
—
(4] & e Liste | Slection
182 élément(s) Mode connects
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6.2.2.4.

Afficher/Cacher les totaux par groupes

Vous pouvez obtenir I'affichage automatique des sous-totaux de vos groupes dans toutes les listes. Pour cela,
utilisez le menu contextuel (bouton droit de la souris) puis : Colonne - Afficher/Masquer > Totaux par

groupes :

Activités

Collaborateur &

Colaborateur & | Durée | Durée réelle | Facturé Compte ¥ | Mandat w | Dossier
4 Collaborateur: Doll Georges
4 Mandat: 10012 - Demandes en régie
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 10012 - Demandes en régie Prestations
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Constelium Fis 10012 - Demandes en régie Prestations
Totaux par
[ o 8,00 | 800 4— p
groupe
} Mandat: 08564 - Gestion du Stock
| 320,50 ” 320,50 ” 320,50 |
| 328,50 ” 328,50 ” 328,50 |
4 Collaborateur: Jaunin Christian
} Mandat: 10012 - Demandes en régie
| 10,00 ” 10,00 ” 10,00 |
+ Mandat: 08564 - Gestion du Stock
| 225,00 ” 225,00 ” 213,00 |
| 235,00 ” 235,00 ” 223,00 |
| 563,50 ” 563,50 ” 551,50 |
<
|Z| [Compte] = ‘Constelium Fils'  Activités
Liste | Sélection
Collaborateur
Colsborateur o [Durée | Durée réelle | Facturd Compt= 7 |Mandat ~ | Dossier Tache
A
+ Collaborateur: Doll Georges
4 Collaborateur: Jaunin Christian
4 Mandat: 10012 - Demandes en régie
Jaunin 2,00 2,00 2,00 Constellium Fils 10012 - Demandes en régie Prestations Support et autr
Pas d e Totaux Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellum Fils 10012 - Demandes en régie Prestations Support et autr
pa r g rou pe \ Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellum Fils 10012 - Demandes en régie Prestations Support et autr
4 Mandat: 08564 - Gestion du Stock
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stodk Test Développemen:
Jaunin Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock Pré-projet Frais (déplacen
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stodk Développement Développemen:
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock Test Développemen
Jaunin Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock Pré-projet Frais (déplacem
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock Test Développemen
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stodk Test Développemen:
Jaunin Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock Pré-projet Frais (déplacen
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stodk Test Développemen:
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock Test Développemen
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stodk Test Développemen:
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock Test Développemen
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stodk Développement Développemen:
Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock Test Développemen w
| 563,50 H 563,50 ” 551,50

<

E [Compte] = 'Constelium Fils'

Liste

Sélection
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6.2.2.5.

Sélectionner l'intervalle de groupage

Si vous avez effectué un groupage, du menu contextuel (bouton droit de la souris) & Colonne - Intervalle de
groupage, cela vous permet de choisir quel genre d’écart vous voulez utiliser dans votre groupe.

Par exemple, si vous effectuez un groupage par date, vous pourrez choisir un intervalle comme : Date, Mois,
Année ou Période.

Intervalle Date

Activités

Date &

Date 4 | Durée

¢ Date: 03.01.2017

¢ Date: 04.01.2017

¢ Date: 05.01.2017

¢ Date: 06.01.2017

¢ Date: 09.01.2017

¢ Date: 10.01.2017

Intervalle Mois

Activités

Date &

Date

¢ Date:

¢ Date:

¢ Date:

¢ Date:

¢ Date:

¢ Date:

a |Durée

01.01.2017

01.02.2017

01.03.2017

01.04.2017

01.05.2017

01.06.2017

Intervalle Année
Activités

Date &

Date 4 | Durée

. b Date:01.01.2017

» Date: 01.01.2018

Intervalle Période
Activités

Date

Jour Date .

)

Date: Avant le mois dernier

Date: Mois dernier

Date: Il y a trois semaines

Date: Il y a deux semaines

Date: Semaine derniére

Date: lundi

6.2.2.6.

Sélectionner une colonne

Pour sélectionner une colonne, vous avez la possibilité :

O Soit de cliquer avec la souris sur la colonne désirée.
O Soit d'utiliser I'option de la barre d’outils Liste :

Date

Date

Durée
Durée réelle
Facturé
Compte
Mandat
Genre tche

Une fois la colonne sélectionnée, veuillez la placer dans I’'entéte de votre liste a la position désirée. Cliquer sur la
zone, tenir le bouton enfoncé jusqu’a I’'entéte de colonne.

6.2.2.7.

Supprimer des colonnes de la présentation

Pour supprimer une colonne de la présentation actuelle, veuillez cliquer sur I'entéte de colonne désirée et la
déplacer vers le bas de la liste. Une croix s’affiche sur cette colonne et lorsque vous lachez la souris, la colonne
disparait de la liste.

ion
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6.2.2.8. Liste des colonnes non affichées, comment ajouter/enlever une
colonne a la présentation (liste)

Vous avez la possibilité de retrouver les colonnes disponibles mais non affichées sur la liste :
O Soit en utilisant les options de la barre d’outils Liste :

= Colonnes : Sélection ...

Sélection
colonne

O Soit en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la souris) : Option colonne et utilisez le menu
suivant :

Sélection... l

Vous obtenez ensuite la liste des colonnes non affichées sur la liste :

Colonnes =

o
Année ~
Clé externe

Date création

Date modification
Date signature
Deépartement
Différence (Mnt - PR)
Dossier

Pour ajouter une colonne a votre présentation, il vous suffit de cliquer sur la colonne désirée (par exemple Durée)
et de I'amener avec votre souris dans I’entéte de colonne de votre liste a la position que vous désirez.
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6.2.2.9.

Liste des colonnes — sélection avancée

Vous avez la possibilité de sélectionner / désélectionner les colonnes d’une liste avec |'option avancée :

M EBB|L
x||d

Colonne
| Date
Durée

Durée réelle
Mandat
Description
Validé le

validé par
Tarif mandat
Dossier termingé

Dossier abrégé

JRIEERERE R ER

Mandat archivé

* || Chercher

Effacer

Position

X

Colonne

3 I Sélection avancée...

> Vous obtenez ensuite la liste des colonnes affichées et cachées de votre liste:

il

/]
/]
/]
v/
/]
/]
v/
v/
/]
/]
v/
/]
¥
/]
v/
/]
/]
v
v/
/]
/]
v/
/]
/]

E|B|L

Colonne

Date

Durée

Durée réelle
Facturé
Genre tache
Collaborateur
Compte
Mandat

Jour

Heure fin
Montant
Frais
Description
N° activité
validé le
Walidé par
Région

Pays
Référent
Tarif mandat
Responsable
Dossier terminé
Collaborateur archivé
Initiales

Dossier abrége

Position

X

25 v

Utilisation des boutons de la fenétre :

Dans le menu contextuel (bouton droit de la souris), cliquez sur :

[m I Affiche seulement les colonnes visibles sur la fenétre (n’affiche pas les colonnes cachées)

Désélectionne toutes les colonnes de la liste

=]

p I Recherche les colonnes par leur nom :

r| I Sélectionne toutes les colonnes de la liste

www.odys.ch
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6.2.2.10. En-téte de listes, modifier I'ordre des colonnes

Pour modifier I'ordre des colonnes, veuillez sélectionner la colonne a déplacer en cliquant sur |'entéte de liste puis
déplacez-la dans I'entéte de liste au nouvel emplacement désiré.

6.2.2.11. Trier une colonne et trier par plusieurs colonnes

Lorsque que vous cliquez sur une en-téte de colonne, par exemple ici mandat, une fleche vous indique que vous
triez les données de cette colonne (en cliquant une nouvelle fois sur la méme colonne vous intervertissez 'ordre
de tri).

Mandat - Mandat - l

. . Tri du plus grand au plus petit
Tri du plus petit au plus grand

Vous avez la possibilité de trier votre liste par plusieurs colonnes, pour cela, maintenez la touche SHIFT
(MAJUSCULE) de votre clavier tout en sélectionnant une ou plusieurs autres entétes de colonnes.

Licone 4[| de la barre d’outils Liste vous permet de gérer les tris de toutes les colonnes grace au menu

suivant :
Tri X
Date <aucun > -
Durée Descendant v
Durée réelle <aucun= -
Facturé Zaucun = -
Genre tiche <aucun = -
Collaborateur <aucun= -
Compte Ascendant -
Mandat Descendant -
Jour <aucun = v

Une colonne groupée est forcément triée, veuillez faire attention lorsque que vous ajoutez encore un tri sur une
colonne non groupée car les tris des groupes restent valables et priment sur le tri de la colonne non groupée.
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6.2.2.12. Filtrer une colonne

Vous pouvez Filtrer les données d’une colonne facilement en utilisant le filtre de colonne, celui-ci apparait sur
I'entéte de colonne avec la forme d’une clé.

Genre tiche ?l Outil Filtres

Si vous cliquez sur cette clé, le menu filtre apparait. Ce menu contient les données de toutes les lignes, la fonction
ligne vide ou ligne non-vide ainsi que le menu personnalisé qui vous permet de créer des filtres élaborés :

/ Fittre personnalisé X

e

(Personnalisé...) Afficher les lignes ol

."—".bSEnC!ES Genre tache

Prestations

Vacances Egal & - Champ  |DEV =
Menu Filtre @ et o

L'état du filtre se présente comme suit dans la barre d'information au fond de I'écran :

® ¥ [Date] < '11.04.2008' et [Date] = '01.04.2008" Editer
Annuler un filtre Cliquez sur la case a cocher de la barre d’état et le filtre est annulé

Supprimer un filtre  Cliquez sur la croix a gauche de la barre d’état et le filtre est supprimé

Editer un filtre Cliquez sur Editer et la fenétre suivante vous permet de modifier votre filtre :

*
- [Date] Supérieur ou égal 3 01.03.2017 »* @
------- [Date] Inférieur ou égal & 30.03.2017 » ©
oK Annuler Appliquer
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6.2.2.13.

Filtrer une colonne en sélectionnant plusieurs champs

Depuis la version 6.2, vous pouvez utiliser le mode de sélection « Filtre avec case a cocher ».

Filtre avec case a cocher

Tous

02.01.2018
03.01.2018
04.01.2013
05.01.2018
08.01.2013
09.01.2018
10.01.2018
11.01.2018
12.01.2018
15.01.2018
16.01.2018
17.01.2018
13.01.2018
19.01.2018

oK Annuler

Filtre ordinaire

(Personnalizé...)
02.01,2018
03.01,2018
04,01.2018
05.01,2018
08.01.2018
09.01,2018
10.01.2018
11.01.2018
12.01.2018
15.01,2018
16.01,2018
17.01.2018
18.01.2018
19.01.2018

v

Filtrer avec
case a cocher

Pour y accéder, vous pouvez cliquer sur I'icone :

Ou utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris) :

(]

Actualizer

Prézentation
Ligne (& sur 2381)

Colonne
O Rechercher

s Envoyer vers Excel

=]

m

[
[=]
T

m

m

Mouveau

m

Mouveau selon modéle

Synchroniser...

F5

Sélection...

Sélection avanceée...

Fixer & gauche

Fixer a droite

M
m

Couleur de fond

Ajustement automatique en hauteur

Ajustermnent automatique en largeur
Ajuster au contenu

Tn
Filtrer

Afficher/Masquer
Intervalle de groupage

Mise en forme conditicnnelle...

. Editer lefiltre

@ Filtre avec cases a cocher

L'option se met individuellement pour chacune des colonnes et doit étre conservée dans la présentation.
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6.2.2.14. Rechercher dans la liste

Vous pouvez lancer une recherche (mot, phrase, montant...) dans votre liste.
Pour accéder a cette fonction, vous pouvez utiliser :

. Le menu de la barre d’outils :

Jo

Rechercher

Le menu contextuel (bouton droit de la souris) Option Rechercher :

e  Ou appuyer simultanément sur les touches « CTRL + F » de votre

Activités

X ||Prestations

Date
Date w | Durée Durée réelle | Facturé

4 Date: Aujourd'hui

24.05.2018 4,00 4,00
24.05.2018 4,00 4,00

* || Chercher Effacer <
Genre tiche | Collaborateur Compte Jour Heure fin  |Montant | Frais!
Prestations Doll Georges Jeudi 18:00
Prestations Doll Georges Jeudi 12:00

Résultat de la
recherche

12 Rechercher I
clavier,

Outil de
recherche
CTRL + F

Le résultat de la recherche affiche seulement les lignes contenant le ou les mots recherchés et les mots trouvés

sont affichés sur fond jaune.

Nous vous donnons ci-dessous quelques exemples de recherches avancées :

Valeurl Valeur2

Recherche les 2 mots en utilisant I'opérateur OU

Valeurl +Valeur2

Recherche les 2 chaines en utilisant I'opérateur ET (attention
pas d’espace apres le +)

Valeurl +Valeur2 -Valeur3

Idem que précédent mais ne contenant pas la Valeur3

"Valeurl Valeur2"

Recherche la chaine compléte

"Libellé colonne":

Recherche la valeur uniqguement dans la colonne spécifiée

"Libellé colonnel": Valeurl +"Libellé
Colonne2": Valeur2

Recherche les lignes ayant valeurl dans colonnel et valeur2
dans la colonne2
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6.2.2.15. Fixer une colonne

Vous avez la possibilité de fixer une ou plusieurs colonne(s) soit sur la gauche, soit sur la droite de I’écran afin
qu’elle(s) reste(nt) toujours visible(s), méme si vous vous déplacez dans une liste avec un grand nombre de
colonnes.

O Soit en utilisant les options de la barre d’outils Liste :

7 l Fixer a gauche : fixe la colonne sélectionnée sur la gauche

" l Fixer a droite : fixe la colonne sélectionnée sur la droite
l Libérer : libere la colonne fixée
A

O Soit en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la souris) : Option colonne et utilisez le menu
suivant :

4| Fixer & droite

= Liberer
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6.2.2.16. Colorer une colonne

Vous avez la possibilité de colorer les colonnes selon votre godt :

O Soit en utilisant les options de la barre d’outils Liste :

+ Couleur| 1|~

Colorer une colonne : sélectionnez la colonne désirée et choisissez ensuite la couleur de votre choix
dans cette palette de couleur.

O Soit en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la souris) : Option colonne et utilisez le menu

suivant :
Couleur de fond l

6.2.2.17. Justifier une colonne

Vous avez la possibilité de justifier les colonnes en utilisant soit les options de la barre d’outils Liste :

ll
.-_.l

Ajustement automatique en hauteur :
La hauteur des lignes est automatiquement ajustée afin d’afficher le contenu complet des cellules (avec
retour a la ligne a l'intérieur des cellules).

Ajustement automatique en largeur :

La largeur des colonnes est automatiquement ajustée afin que ces derniéres soient toutes visibles dans
la vue. (Elimine le scroll au fond de I'écran).

Ajuster au contenu :
Ajuste la largeur des colonnes afin d’afficher le contenu de maniére optimale (Affiche chaque colonne a
la largeur du texte le plus long)

O Soit en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la souris) : Option colonne et utilisez le menu

suivant: ., . i
) I Ajustement automatique en hauteur

o Ajustement autematique en largeur

=% Ajuster au contenu

6.2.3. Sauver une présentation

1l est possible de réorganiser chaque liste a votre go(t et de sauver votre nouvelle présentation. Il est bien sur
possible de sauver plusieurs présentations. Pour effectuer cette opération, placez votre curseur sur une liste,
utilisez le menu contextuel (bouton droit de votre souris) et sélectionnez |'option Présentation, vous obtenez
alors le menu suivant :

Ma 2eme liste
v Mapremicreliste  g¢—%— [jste des présentations existantes

Liste des présentations

Sauvegarder <4—f— Options de sauvegarde d’une présentation

Sauvegarder sous...

Medifier <4—3— Options de modification et suppression de présentations
Supprimer

Veillez a sauver, tout d’abord, la liste a I'aspect actuel en liste par défaut. Ce qui vous permet de revenir a tout
moment a cette premiére présentation.
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6.2.4.

Exporter les données affichées vers...

Vous avez la possibilité d’exporter les données affichées a I'écran dans les divers formats courants tels que PDF,

Excel, Texte, etc.

6.2.4.1.

Pour envoyer vos données vers un fichier

Dans la barre d’outils Liste sélectionnez I'icone : Exporter vers..., puis sélectionnez le type de fichier que vous

désirez créer.

s Exporter vers Pdf

& Exporter vers Rtf

4y Exporter vers Excel

.",:, Exporter vers Excel (format 97-2003)
Exporter vers Htrnl

Exporter vers Mht

Exporter vers Texte

wa Exporter vers Image

Sélectionner le dossier d'exportation...

Un fichier sera créé avec les données de la liste en cours d’affichage et sauvé, par défaut, dans votre répertoire

« Mes documents ».

Si vous préférez sauver le document a un endroit précis de votre ordinateur, vous devez, au préalable,
Sélectionner le dossier d’exportation en cliquant sur le menu contextuel et indiquer, dans la boite de dialogue,

le dossier de sauvegarde.

6.2.5.

@ Dossier d'exportation

Sélectionner le dossier qui sera utilisé lors de exportation des documents

Mes documents

®) Autre dossier :

C:\Users'\Public\Documents

Annuler

x

Copier des valeurs

L'option du menu contextuel : Copier des valeurs permet de placer dans le presse papier la valeur de la cellule
ou de la ligne sélectionnée sur la liste.

Activités

Collaborateur &
Compte &

Genre tiche | Collaborateur < | Compte:

4 Collaborateur: Doll Georges
4 Compte:

Frestation Doll Georges
Ourir

Prel & Actualiser
Présentation
Ligne (§75)
Pre| Colonne
Frel O Rechercher
<

prel iy Envoyer vers Excel

Pre| Copier

Pre|

Pre|

Pr Copier valeurs
Prel Nouveau

Pre|

X Supprimer

Pre| Mouveau selon modéle
Vacances Dol Georges
Prestation Dol Georges
Prestation Dol Georges
Prestation Dol Georges

Facturé

B

4 | Durée réelle Date ~ | Durée
4,00 24.05.2018 4,00
4,00 24.05.2018 4,00
4,00 23.05.2018 4,00
4,00 23.05.2018 4,00
N 4,00 22.05.2018 4,00
4,00 22.05.2018 4,00
s 4,00 21.05.2018 4,00
4 4,00 21.05.2018 4,00
4,00 18.05.2018 4,00
4,00 18.05.2018 4,00
4 4,00 17.05.2018 4,00
4,00 17.05.2018 4,00
4,00 16.05.2018 4,00
4.00 16.05,2018 4.00
r Cellule courante [Prestations]
Toutes les cellules de la ligne
Toutes les cellules de la ligne (transposé)
4 Toutes les cellules de la colonne

Toute:

Toute:

s les cellules de la colonne (transposé)

< les cellules de |z grille

4,00 03.05.2018

4,00

Jour

Jeudi
Jeudi
Mercredi
Mercredi
Mardi
Mardi
Lundi
Lundi
Vendredi
Vendredi
Jeudi
Jeudi
Mercredi
Mercredi
Mardi
Mardi
Lundi
Lundi
Lundi
Vendred:
Mercredi
Mercredi
Mardi
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6.3. Imprimer : Utiliser les mises en page

Lorsque vous vous trouvez sur une liste (ou une analyse), vous avez la possibilité de sauver les options
d’impressions :

(e]

0O 00O

format du papier

orientation

ajustement des colonnes

sélection des colonnes

Pour cela, utilisez I'icéne Imprimer (Ou apercu avant impression) > Mise en page.

.G Mise en page... I

Une fenétre Liste des mises en page vous affiche les mises en page déja paramétrées.

De la, vous avez la possibilité de créer de nouvelles mises en page, de modifier vos mises en pages existantes et
bien sdr, d’utiliser une mise en page existante.

@ Liste des mises en page

Mise en page

MNom
Base normale
Par compte

Impressions spédfiques

Visible
Oui
Oui

MNouveau...

Modifier...

Supprimer

Géneéral
B & ¢
= v
Enregistrer =~ Raccourds | Orthographe
& fermer =
Actions Liens Vérification

Nom
Disposition
Papier

Taile |A4

Marges (milimétres)

Mise en page par défaut pour tous les utilisateurs

Initigliser aux valeurs par défaut

Créé par Doll Georges' le 24.05.2018 & 17:10:43

Portrait 8 Paysage

Gauche 25 | Droite
Haut 25| Bas
Echelle
® Reduire [ agrandire & 100 5 9 de la taille
Ajuster & L[~ page(s)

25
25

| Visible pour les utilisateurs
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Imprimer une liste : créer une impression personnalisée

Lorsque vous vous trouvez sur une liste, vous avez la possibilité de définir votre propre impression
personnalisée.

Pour cela, utilisez I'icobne Imprimer (Ou apergu avant I'impression)-> Mise en page = -

Base normale

Par compte

ln Mise en page...

Une fenétre indiquant la liste des mises en pages disponibles s’ouvre. L'onglet Impressions spécifiques vous
permet de créer une nouvelle impression personnalisée, d’en modifier une existante, d’en supprimer une et de
voir le rendu final de I'impression personnalisée sélectionnée.

Pour créer une nouvelle impression personnalisée, cliquez sur « Nouveau... » ; donnez un nom a la nouvelle
impression et validez.

@ Liste des mises en page

*
Mise en page Impressions spédfigues

MNaom Visible

Activités par mandat avec total 3 la semaine  Oui Modifier. .. \
Supprimer

Apercu
Fermer
-] Impression personnalisée *
Mam Activités par...

Visible pour les utlisateurs |«
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6.3.1. Présentation de l'interface

Lorsque vous créez une nouvelle impression personnalisée, voici a quoi ressemble l'interface :

Report - Liste des mandats ouverts - m|
B Apercu @ Soripts
DGy »# coper | [Tmeatienrann 7] = 2
Enegistrer Importer Exporter Assistant | Coler Er BIUS - 4- = Styles
© de création - - ©
Rapport. Presse-papier Police Alignement Bordure [
4 T Explorateur o x
PR N R B B L B SR DA SR BN SRR B - BE ‘DREpurt
1> [F TopMargin
[E] Detail
[E BottomMargin
- [ styles
4 %} Composants
p $+ dataSet1
- v [E] Detil
[ Explorateur | Liste des champs
C\D - Propriétés = W 4
- gin Marge supérieure -]
Apparence - |
Alignement t... Haut Gauche
Bordures Aucun
< > Couleur bord... Blax
'l leur bord... I Black
) Couleur d'av... Ml Black
@ Grouper et trier o Couleur de f... | [ Transparent
Nouveau groupe~ s Mouveautri= X Supprimer Déplacer vers le haut ] 1
[ A » Police Times New Romar... |,
| o du champ Ordredetw | Aficheremée | Affcherped | |Lb——me o
K% Grouper et trier  [7] Liste des erreurs [f3 Propriétés [ Galerie de rapport
>
TopMargin { [Height]: 100 } 100% — — +

Elle peut étre découpée en 6 zones :

Report - Liste des mandats ouverts — O

Accueil B Apercu @ Saipts

A 5 s £ cager  [Tmestienronn <] = - -
Enregistrer Importer Exporter  Assistant Coller Copier BIUS m-.aA- = = = = Styles .
= de aréation - - S

Rapport Presse papier Police Algnement
S 7|| Explorateur ooa x

4 EEREEEN 0 E 030 A i B i § - - 4 [ Report
| [ TopMargin
[E petail
[ BottomMargin
(7 Styles
4 %} Composants
1 dataSetl

- v [ Detail

£ Liste des champs

[ Explorateur

Propriétés =8

1 - in M P
pMarg large supérieure -

8l | F

Ee s FHOH

Alignement t... Haut Gauche
Bordures Aucun
..[l < > Couleur bord... NI Black
) Couleur d'av... WMl Black
@ Grouper et trier L Es Couleur de f... [ Transparent
q Largeur bord... 1
f§ Nouveaugroupe~ Y Nouveautri~ 3 Supprimer | @ Déplacer vers le hout @ Déplacer vers e bas S
[ A » Police Times New Roman;...
ol | o du chame Ordredetn | Afficher entéte | Afficher pied
Ey Grouper ettrier [ Liste des erreurs . EF Propriétés Galerie de rapport
TopMarain { [Height]: 100 } 100% — — +
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Le ruban : [1]
Cette zone vous permet d’effectuer les actions les plus courantes telles que : enregistrer, gérer la police,
I'alignement, la mise en page, |'apercu avant impression, etc.

Les contrdles : [2]

Les contrbles sont les éléments que vous pouvez disposer sur le document.

Vous y trouverez par exemple un champ de texte (« Label »), un tableau contenant les données du logiciel
(« Table »), divers controles graphiques (« Chart », « Line », « Picture Box », « Shape », etc.), des informations
concernant le document comme le nom de |'auteur, la date, le nombre de page etc. (« Page Info »), etc.

Ces contréles sont a glisser sur le plan de travail (Zone [3]), ils sont listés dans le « Report Explorer » (Zone [4])
et sont paramétrables dans la « Grille des propriétés » (Zone [5]).

Le plan de travail : [3]
Le plan de travail est la zone dans laquelle vous allez positionner les divers Outils (de la zone [2]) afin de
construire votre impression.

La partie blanche quadrillée représente la page lors de l'impression. Si la largeur est respectée, la hauteur ne
I'est pas car elle dépend de la taille du document.

Comme les données proviennent de votre base, vous allez simplement indiquer quelle information il faut imprimer
(par exemple : « Affiche ici les articles et la le montant »).

Le document est composé de sections qui se répetent difféeremment.

O La section principale est celle des données (« Détail ») et imprime chaque ligne de données.
Par défaut, il n'y a que la section « Détail » mais on peut ajouter les autres en faisant un clic droit,
puis « Insert Band ».

O La section « Group » englobe la section « Détail ». Elle est composée d’un Header et d’un Footer.
Elle permet notamment d’afficher les entétes des colonnes.

O La section « Page » permet d’afficher les entétes et pieds de pages (numéro de page, date, etc.).
O La section « Report » permet d’afficher une page de garde avec un titre par exemple.

Modifier / Ré-ordonner les bandes
ReportHeader
PageHeader
GroupHeader
I:Detall = Add 5ub-Band
GrOupFOOter Ajouter une bande DI}
PageFooter Ajouter un détail du rapport 3 E| En-téte du rapport
RepOrtFOOter Zoom b | [E En-téte depage
B Propriétés = En-téte de groupe
= Pied de page de groupe
E Pied de page du rapport
[E Pied de page

L’'explorateur : [4]

L'explorateur liste tous les contréles (Zone [2]) qui ont été ajoutés sur le plan de travail (Zone [3]). Il vous
permet de mieux visualiser les éléments, de pouvoir les sélectionner facilement, de voir dans quelle section ils se
trouvent et de les déplacer d’'une section a l'autre.

La Grille des propriétés : [5]
Lorsqu’un controle est sélectionné dans les outils, la liste des propriétés vous permet d’en modifier les
caractéristiques.

Par défaut, les propriétés sont groupées par catégories, mais il est possible de les trier simplement par ordre
alphabétique. Lorsque les valeurs d’une propriété sont affichées par une liste déroulante, il est possible de
passer d’une valeur a l'autre rapidement en double cliquant sur le champ de la valeur. Lorsqu’une valeur est
modifiée, il est possible de revenir a la valeur d’origine en faisant un clic droit sur la propriété puis en
sélectionnant « Reset ».

Les Groupes et tris : [6]

Vous pouvez définir dans cette option les tris a effectuer sur vos données ou les groupages que vous voulez
effectuer.
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6.3.2. Exemple de création d'une impression personnalisée pas a
pas

Nous vous présentons ici un exemple « pas a pas » de la création d’une impression personnalisée.

6.3.2.1. Préparer et disposer vos données pour l'impression

6.3.2.1.1. Disposer les données

Sélectionnez le contréle « Tableau » de la zone [2] et glissez la dans la section « Détail » de votre plan de
travail [3].

Dans cette section « Détail », nous allons créer une ligne de données :

: /
= | v [E] Detil
B—
T ItableCe]il tableCell tableCell
alb] | £

ERN %

@ =

6.3.2.1.2. Faire le lien entre vos données et les cellules a imprimer

Pour lier les données de I'application Odys a une cellule de I'impression, sélectionnez le champ a lier dans la
propriété [5] « Données » > « Data Bindings » 2 « Text » 2 « Binding »

Lorsque vous cliquez sur la propriété, le programme vous propose la liste de tous les champs de votre base de
données.
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O‘_l )
Report Designer Apergu Vue HTML

N \-g b = = +
= 7 % D @ e f@-adErsssspsensa Q Q & 3 ¢
Enrag\sue( Importer Exporter d:s::::‘:n Couper Copier Caller | Annuler Rétabir |[g75 -~ |[B  F g“: =| (o7 o ol s .g.:‘ [T B Gy &y | |200m arrigre Zo:)m Zoom avant Fen?vas Seripts.
Report Révision Police Alignement Mise en page Zoom Vue | Saipts
Boite 3 outils o xI Repart™ X | Explorateur
Outils Al foi0uogs EHE Report
-7 TopMargin
R eontmr =B petail
(57 table1
A e [ tableRow1
Check Box -3 tableCell1
i tablecell2
Al RichText
v [ Detail 5 -] BottomMargin
) pictre ex el B iDute ele] Gptand] 3.,
Panel
ER Teble
Design
\ Line [ (amdy tableCell3
Dispositijn %
B shape [ wide 100
Bar Code Dong s =
(=] (patalgindings)
Zip Code ark
(#] Mavigation LR
alln et gTag [
Text =
Pivot Grid Bindng  Data -Mandat 1
Format Stri
% Page Info
(# Lines Tableau de S}ri
=4 PageBreak Grouper et trier Dsummary  nene
I8 Nouveau groupe " Nouveautri 3¢ Supprimer | @ Déplacer vers le haut @ Déplacer vers le bas Tag
= crosshandine
Field Name |sortorder  [ShowHeader | showFooter |
& Crossband Box
[E  subreport
(5 Grouper et trier ||'¢) Liste des erreurs

tableRow 1. tableCel3 { Lieu:200,0 Taile: 100,25} |

Vous devez répéter I'opération pour toutes les cellules afin d’obtenir la ligne de données attendue.

¥ [E] Detsil

[Date! ddfFCo]lab oratewn] [F]

ée rée]fFum{ [Factd Fl)ossier]

Iache]

a droite du contréle sélectionné.

ci sera répété.

Vous avez également la possibilité de modifier la valeur des propriétés en cliquant sur la petite fleche en haut

Votre section Detail ne devra contenir que ce tableau car il s’agit du lien entre les données du logiciel Odys et
votre impression personnalisée. Attention, si votre section contient un espace avant ou apreés le tableau, celui-

v [E] Detail

/

[Date!lddd FCollab oratein]

e réelld Fu.m( [Fachd P}ossier]

Fa che]

3
T
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6.3.2.1.3. Ajouter des colonnes

Pour ajouter des cellules a votre tableau, faites un clic droit sur le tableau pour faire
contextuel, puis sélectionnez « Insérer », puis « Colonne a droite ». Méme principe pour les

apparaitre le menu
effacer.

. ableCelll FableCe]H .iFableCeT‘J‘.
. Insérer v 5% Ligne au-dessus
n Supprimer (B L|éﬁaandessous
- [ | Coller sy Colonne  gauche
: X | Supprimer i%p  Colonne & droite
- Ajouter une bande b |5 Cellule
B Ajouter un détail du rapport »

Zoom

Propriétés

Lorsque vous effectuez cette opération, la cellule active se divise en deux. Pour modifier la
et ainsi mettre la méme valeur pour toutes les cellules vous pouvez modifier la valeur de la
du contréle sélectionné dans la zone [5], ou étirer/raccourcir vos cellules avec la souris.

¥ [E Detil

p}atexddircOnaboxatm]

iFDuzée xéeﬁFum{ [Taan—P}qmex] qFT'zichE]

largeur des cellules
propriété « Width »

Seripts
Visible
Ward Wrap

(Label Scripts)
es

Design

Disposition

| width

Données

6.3.2.2.

Ajouter un entéte

‘ (Data Bindings)

En général, si votre impression doit avoir plus d’'une page, nous vous conseillons d’ajouter une « En-Téte de

page » afin que |'entéte se répéte sur chaque page.

Créez, avec le menu contextuel « Insérer une bande », une nouvelle section « Entéte de page » et insérez-y un
nouveau tableau avec le méme nombre de cellules et la méme largeur de cellule que votre tableau de détail.

Modifiez la propriété « Text » pour indiquer le nom de la colonne. Jouez également sur les propriétés comme
« Bold » et « Borders » pour respectivement mettre en gras et ajouter des contours dans le but de mettre I'entéte

en évidence.

Propriétés

tableCelll0' Table Cell -
Dpston 5|~ ablecello Tabecen -
| width 77.29
Données A
(Data Bindings) Apparence Gl =
Tableau de Strin... Background Colo Transparent J
None Border Color I Blsck 3
Border Dash Styl Solid l
Da Border Width 1
Xlsx Format Strir Borders Mone
Mise en page & J (=] Font Times New Roma...
| Snap Line Margir 0; 0; 0; 0 = VoS - |
Navigation & l GDI Charactel 1 i |
Bookmark GDI Vertical i No v [H] PageHeader [une bande por pogel
Navigation Targe - Italic No P"' Fa]khnww Pm Pum factur’ Pum [ﬁ:h ‘
et Mame Times New Roman v [ Detsi _ ’ _
E= 075 atelddD[Collaboratein] rée réelld [Facturé] ssier] FTa:he] ‘
Bindable. Gets or sets the text assodated with - B
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6.3.2.3. Pieds du tableau et somme

Nous allons maintenant créer une ligne au fond du rapport dans laquelle nous calculerons le total des durées (des
lignes détail).

Pour se faire, créez la section « Pied de page » et insérez-y un Label. Dans les propriétés de ce Label, cliquez sur
les trois petits points de la propriété « Summary ».

Ja | ReportDesigner | Apercu Ve HTML
[ & < | L - — T
B RN D (PN E D @ o maEeessanageans @ Q @ @ @
Enregistrer Importer Exporter Assistant |Couper Copier Coller | Annuler Rétablir (o725 || B 7 u“g == E‘ \W af} Dn‘ ‘.—;. e .g.:“@ [ & %‘ Zoomarrigre  Zoom Zoom avant | Fendtres | Scripts
- de aréation = = - -
Report Révision Police. Alignement Mise en page Zoom Vue | Scripts
Boite 3 outils B X || Reports X | 5%
Outils 2| = 1”‘---”"--H‘“-2-””‘5--‘“‘4---“‘5‘--|‘Hf-w-l-w"wl--‘éw‘\-B%Rapcn
a 71 TopMargin
R ronter Ml a8
A ebel = le2
tableRow2
@ Check BoX i ~{H] tableCell7
] tablecelis
Rich Text \ 5] tablecells
I = PageHeader [une band par page] 5] tableCel 10
2| Picreor . Date  Collaboratewr Durée  Durée factur Dossier Tache ‘ =
] ane = v [E Denil -
W [Collzboratew] OfDuée el Facturd] O Dessir] OfTache g
E2E Table
E w [=] ReporiFooter [une bande par Taergri] . . - Process Null Valu Leave -
"\, Une Total ol e (& Scripts (Label Scrpts)
B = : = . visile Yes
e - Word Wrap  Yes
Bar Code Design #
(Name) label4.
Zp Code Données £
~|| [ ©ata Bindings) M
ol ot | I i » Tableau de Strin...
Pivot Grid Grouper et trier B ox NN, ] 1
[ et 1 Nouveau groupe % Nowveautri 3 Supprimer | (@) Déplacer vers le haut (@) Déplacer vers le bas Jabela
- Field Name | sort order | show Header | show Footer |
= PageBreak Mise en page &
[ Location 200;0 -
= cosbandiine = ——————————
Summary
£ crossbandsox Gets the value that was calculated for the data
[E] subreport
5 Grouper et trer | ) Liste des erreurs | % Explorateur |{5 Liste des champs |
e [T E— E— T

Une fenétre s’ouvre vous permettant de sélectionner le champ a calculer et la portée. Grace a la portée, vous
pouvez décider de faire la somme par groupe, page ou sur tout le document. Choisissez donc « Report » pour
avoir la somme totale.

Summary Editor x

Bound field:
Durée -

Summary function:
Sum -

Format string:

I Ignore null values

Summary Running

None Group

Page ) Report:

Vous avez maintenant, les 3 parties habituelles d’'une impression :

v PageHeader [une bande par page]

Pm Follaboratem' Pme Pme factur Pmier Fﬁahe

v Detail

P)ate! dd@[Collaboratewr] GPuxée réell[Facturé] (O [Dossier] O[Tache]
>

4

v E| ReportF ooter [une bande par rapport] =
|Tota.1 | |Su.m{ [DwrE| Sum( [Factid
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6.3.2.4. Grouper des lignes

Pour ajouter une en-téte qui regroupe des lignes, cliquez sur le panneau « Grouper et Trier »et sélectionnez le

champ (sous « Fild name ») avec lequel vous voulez grouper vos données.

Grouper et trier

E Mouveau groupe Wy Mouveautri 3 Supprimer | ) Déplacervers le haut (@) Déplacer vers le bas

L Mandat Ascending

i... Gemaine Ascending ¥

| Field Mame | Sort Order Show Header Show Foater
Compte By Ascending = =

Suite a la création du groupe, vous pouvez ajouter I’'entéte et le détail du groupe sur votre plan de travail [3]

une bande par page]

ate Collaborateur Durée Durée factur Dossier Tache

Compte [Compte] [E]

Mandar [Mandat] g

Semhﬂﬂﬂ“ﬂ @
¥ [=] Detail

ataldd @ [Collaboratern] O[Durée réelld[Facturé] O [Dos . . .
= tF: Pour ajouter des champs, répétez les

¥ = GroupFooter’ - = e A

: opérations du menu « Préparer et disposer vos

données pour I'impression »
’
6.3.2.5. Insérer un logo

Pour insérer votre logo au début du rapport, vous devez utiliser le controle « Picture Box ». Glissez-le a I'endroit

voulu et utilisez la propriété « Image » pour spécifier le fichier image a utiliser.

_ 5 Propriétés = Ry
(gl Picture Box pictureBox1 Picture Box

@=:| A
@= Z

Sizing Normal -

Visible Yes

Design A

| tvame) pictureBox1
Données ES

[ +] (Data Bindings)

Image URL
Tag Tl

Mise en page

) Location 1.04; 0

»
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Vous pouvez vérifier le résultat en cliquant sur « Print Preview ».

QIO

Activités par mandat avec total par semaine

Date Collaborateur Durée Durée Dossier Tache

|_\landal Winder Délégation de personnel Semaine No: 2

090112 Fodmert Enc 200 200 Projet AXF Développement Progranmation
100112 FRodmern Enc 2.00 2.00 Projet AXF Développement Programmation
11.0112  FRodmern Enc 2.00 2.00 Projet AXF Développement Programmation
12.0112 FRodmert Enc 200 200 Projet AXF Développement Progranmation
13.0112  Rodmern Enc 2.00 2.00 Projet AXF Développement Programmation
Total semaine 2.00 40.00 40.00

Mandat Winder Délégation de personnel Semaine No: 3

16.01.12 Rodmert Erc 200 200 Projet AXF Développement Pr

17.0112  FRodmern Enc 2.00 2.00 Projet AXF Développement Progranmation
18.0112 FRodmern Enc 2.00 2.00 Projet AXF Développement Programmation
16.01.12 Rodmert Enc 200 200 Projet AXF Développement Pr

20.0112 Rodmert Enc 2.00 2.00 Projet AXF Développement Programmation
Total semaine 3.00 40.00 40.00

6.3.2.6.

Pagelnfo

Le contréle « Pagelnfo » contient quelques informations concernant le document. Les pages, la date et le nom
de l'utilisateur qui a exécuté I'impression spécifique. Vous pouvez choisir I'information a afficher avec la propriété
« Page Information ».

=1

u_—i] Page Info |,

|

Start Page Number

Page Informaton

‘ Format

‘ Running Band

Anchor Vertically

‘ Formatting Rules

Page Number
Page Number (Roman, Lowercase)

Page Number (Roman, Uppercase)

Current Date and Time

User Name

"Current of Total” Page Numbe ~

(Collection)

6.3.3.

Assistant de création d'une impression personnalisée

Pour démarrer la création d’une impression personnalisée, vous pouvez aussi utiliser I'assistant de création du

menu principal.

y 4

Assistant
de création

www.odys.ch

Page | 60



Guide de Il'utilisateur
Version du 09.11.2021

Odys£

6.4. Envoyer une impression par e-mail

Lorsque vous vous trouvez sur une liste, une analyse ou écran de détail, vous avez la possibilité d’envoyer les
données via un e-mail. Pour cela, utilisez le bouton Envoyer.

La fenétre Nouveau message s’affiche

Nouveau message - OdysActivités

Genéral
Calibri ] | A A i= = M, Rechercher
B I U A -%. Bl= = %~ it Remplace
Vérification Police ] Paragraphe K Edition &
Modéle Modéle avec ma signature R4
Message
_El A gsau@odys.ch x
: ™| Ec
Envoyer .
Objet
Bonjour, Gl
Voici le décom pte de facturation.
Meilleures salutations,
Géraldine Saudan
Odys Informatique SA
Gare 45 | 1520 Martigny | Suisse
T. 0848010 110
gsau@odys.ch | www.odys.ch
SUIVEZ-NOUS
Linkedin | YouTube w
Pigce jointe
Nom Exportation Format  |Pdf MV I3
UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN
MODELE Dans chaque modéle, vous pouvez déja conserver la liste des destinataires, votre signature,

etc.

La gestion des modeéles se fait directement a I’écran
Modifier le modele

Supprimer le modéle

Créer un nouveau modéle Sélectionner un modéle
Modele Modéle avec ma signature | - | x
Message odéle avec ma signature
<Mouveau =

A / CC /OBIET Destinataire, copie et objet du mail.
TEXTE Texte libre

PIECE JOINTE La piéce jointe correspond a I'impression sélectionnée. Vous pouvez encore afficher un apercu
du document et sélectionner le format dans lequel vous désirez I’'envoyer.

Vous pouvez indiquer au programme si vous utilisez le programme de messagerie Outlook ou SMTP dans le
menu Fichier © Options & Communication. (Par défaut, c’est Outlook qui est sélectionné)
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6.5. Gérer et utiliser un tableau croisé dynamique

La majorité les données d'OdysActivités peuvent étre analysées dans des tableaux croisés dynamiques. Nous
vous expliquons, dans ce chapitre, comment utiliser au mieux les fonctions d‘un tableau.

Voici un tableau croisé dynamique :

Champs disponibles pour I'analyse (des champs supplémentaires sont disponibles avec le menu contextuel)

Donnees
Colonnes
Analyse des activités
Dossier Date Mois Année Tache Frais pour la facturation Durée réelle Montant Département Prix g revient Semaine Jour
Durée Frais Frais pour le collaborateur Genre de tiche & Données || Collaborateur & I
4 Prestations
= [Frestations Total]
Durée Frais Frais pour le collaborateur
Compte - Mandat - Doll Georges | Jaunin Chri... | Rodmer Eric | Doll Georges | Jaunin Chri... | Rodmer Eric | Doll Georges | Jaunin Chri... | Rodmer Eric | Durée | Frais | Frais pour...
4 730,50 782,00 671,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 | 184,00 0,00 0,00
4 EcoPapier SA Sharing 1,50 0,00 0,00 1,50 0,00 0,00
4 FriBer Sarl 10010 - Demandes en régie 9,00 104,00 104,00 9,00 104,00 104,00
4 Huterli 54 08773 - Programme Usine 4,00 70,00 70,00 4,00 70,00 70,00
Total 730,50 796,50 671,50 0,00 174,00 0,00 0,00 174,00 0,00 198,50 174,00 174,00
< >
Analyse Sélection
Lignes Résultat

6.5.1. Sélections et tris

Les champs proposés dans la zone Champs disponibles peuvent étre déplacés en fonction de vos besoins vers
les zones lignes; colonnes ou données.

Les Résultats indiquent le total cumulé de ce que vous avez sélectionné. Par exemple des heures, des montants
ou des quantités.
L'onglet Sélection (fond a gauche de I’écran) vous permet de sélectionner les données pour une période :

Analyse des activités

Date du |01,01.2018 hd au |07.06.2018 hd

Appliquer

Analyse Sélection
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6.5.2. Les menus contextuels du tableau croisé dynamique

Pour gérer au mieux les tableaux croisés, vous pouvez faire appel aux différents menus contextuels.
Ils vous permettront de sélectionner des champs supplémentaires, de sauver vos tableaux (présentations)
d’afficher vos résultats en valeurs, en pourcents ou en valeurs moyennes.

Les principaux menus contextuels de I'écran :
Vous obtenez un menu différent en fonction de la position de votre souris lors de I'appel du menu contextuel

(bouton droit).

Rafraichir

Afficher la liste des champs

Y Afficher lefiltre

Analyse des activités /
Dossier Date Mois Année Tache Frais pour la facturation Durée réelle Montant Département Prix de revient Semaine Jour
Durée Frais Frais pour le collaborateur Genre de tAche « Données || Collaborateur «

4 Prestations

Durée Frais Frais pour le collaborateur
Compte -~ Mandat - Doll Georges | Jaunin Chri... | Rodmer Eric | Doll Georges | Jaunin Chri... | Rodmer Eric | Doll Georges | Jaunin Chri... | Rodmer Eric
] 730,50 782,00 671,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4 EcoPapier SA Sharing 1,50 0,00 0,00

4 FriBer Sarl 10010 - Demandes en régie 104,00 104,00
4 Huterli SA 08773 - Programme Usine 70,00 70,00
Total 730,50 796,50 571,50 0,00 174,00 0,00 0,00 174,00 0,00
\ == Ouvrir
= Actualiser
Présentation 3
Champs 4
Totaux 3
sy Envoyervers Excel »

Analyse Sélection

v Somme
Mombre d'éléments
Minimurm
Maximum
Moyenne

Affichage cellule » v Valeur

% du sous-total de la colonne

% du total final de la colonne
% du sous-total de la ligne
% du total final de la ligne

% du total global
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6.5.3. Choix et impression d’un graphique

Chaque tableau élaboré peut étre visualisé et imprimé sous forme de graphique. Vous avez entre-autre, la
possibilité de sélectionner un graphique de votre choix dans une liste, de choisir son orientation, le théme des

couleurs, etc.

Type de graphique |D0ughnut30 | - ‘A| ‘Verﬁca\

|'|Cnuleurs |»'—\spect |V|Tm'e |

| [ afficher les valeurs I

Stockedinesn

Durée | 02.01.2018 | 4,0

Doughnut3D

9

Durée | 02.01.2018 | 4,00 | Mardi

™, [Doll Georges

™\ |Jaunin Christian

™\, | Rodmer Eric

Exemple d'impression

Analyse des activités

‘Odysacrss - Gastmov SA

Durée | 02.01.2018 | 4,00 | Mardi

Jo 7jun 20180905

=32 a1

6.5.4. Mon graphique a disparu de I'écran !

Le graphique apparait (ou disparait) lorsque vous double-cliquez sur la zone encadrée

dessous.

en rouge sur l'image ci-

Type de graphique |D0ughnut3D | - | | |\-'erh'ca|

|V|

JCouleurs

Blue... |v

Titre

| [] afficher les valeurs |

www.odys.ch
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6.5.5. Exporter une analyse

Il est possible d’exporter les données de |'analyse vers Excel, Html ou d’autres formats de fichiers, pour accéder
a cette option veuillez utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris) - Envoyer vers.

6.5.6. Envoyer une analyse dans un e-mail

Il est possible d’envoyer les données de |'analyse dans un e-mail, pour accéder a cette option veuillez utiliser le
bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. :

| Enwoyer - l

6.5.7. Sauver une présentation (analyse)

Lorsque qu’une analyse vous convient et que vous désirez la réutiliser avec vos prochaines données, n‘oubliez
pas de sauver votre présentation avec le menu contextuel (bouton droit de la souris) voir chapitre : sauver une
résentation.

== Ouvrir

=  Actualiser F5
Présentation 2 Ma 2éme liste
Ligne (619) k +  Ma premiére liste
Colenne y Liste des présentations

Sauvegarder

Sauvegarder sous...

s

Maodifier

Supprirmer
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6.6. Correcteur d’orthographe

OdysActivités propose un correcteur d’orthographe dans toutes les zones de saisie de texte de I'application. Pour
obtenir le correcteur, placez-vous sur le champ a controler et enfoncez la touche F7 de votre clavier ou utilisez le

menu contextuel (bouton droit de la souris) :

ABC
v

Orthographe

Si des corrections sont nécessaires, I'écran de correction s’affiche. Dans celui-ci, vous avez encore la possibilité,
grace au bouton : Options de sélectionner vos préférences.

% Options du correcteur *
Orthographe
=5 ) Options générales
¥ Correcteur orthographique e
ABC | Ignorer les mots en majuscules

Mot inconnu \/

- +/| Ignorer les mots de casse variable

T |
| Ignorer les mots avec chiffres
Ignorer tout Ignorer les mots répétés
Ajouter /v | Ignorer les addresses e-mail
| Ignorer les sites web (url)
Suggestions . ;
- Editer le dictionnaire personnalisé

Déplacement Modifier

Déplacements Ajouter ou supprimer des mots du dictionnaire personnel.

Déplacement t Modifier tout : r’d

Editer...
Dictionnaires internationaux
. O Sgat Fermer
Trie ABC Choisissez le dictionnairea utiliser.
/4
Langue Frangais (Suisse) -
OK Annuler Applique

1l est possible de paramétrer la vérification de I'orthographe en cours de frappe. Pour en savoir plus, veuillez
consulter le chapitre : Options, Vérification de l'orthographe en cours de frappe.
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6.7. Archiver des données

Dans une grande majorité d’écrans de gestion, vous avez la possibilité d’archiver vos données grace aux boutons
Archiver / Désarchiver.

2 t

Archiver Désarchiver

Archiver des données signifie que vous voulez les conserver mais ne plus les afficher dans les écrans de sélections
et méme dans les listes.

Pour visualiser des données archivées dans une liste, veuillez tout d’abord sélectionner (onglet sélection au fond
de la liste) les données archivées. Celles-ci s'affichent ensuite dans la liste mais en couleur « gris claire ».

Pour désarchiver des données, vous devez ouvrir une de celle-ci en modification, puis utiliser le bouton
Désarchiver dans I'écran.

6.8. Affichage avec secondes ou centiémes

Sur la plupart des écrans, vous avez la possibilité de basculer I'affichage des durées entre le format en
centieme et le format en HH:MM.
Exemple : midi et demi: en centieme : 12.50 ou en heures : minutes 12:30

@ Un seul point pour Deux points pour
ou séparer les heures et séparer les heures et
Durées U1 les centiémes les minutes
en hh:mm

6.9. Langue (francais / allemand / anglais)

Pour sélectionner la langue d‘affichage de logiciel, veuillez utiliser I'option Affichage du menu principal :

Fichier Accueil Affichage

E | &7} 5] . Couleur | Défaut du th... |+ @E}) =0
Volet de Plein e [:: _| style |Défaut - Langues Durée en
navigation &cran M - HH:MM

Disposition Théme Francais

Allemand

Anglais

. Le programme se souviendra de la langue sélectionnée par le collaborateur lors des prochaines connections.
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7. Accueil

Le Groupe d’options Accueil vous permet d’afficher des informations personnalisées lors du démarrage de
I"application.

7.1. Ma page d’accueil

La page d’accueil peut étre paramétrée selon vos besoins avec : une page Web, une page personnalisée ou une
page blanche.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Accueil
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Accueil et le sous-groupe Ma page d’accueil.

Le paramétrage de la page d’accueil se fait via le menu Option, Onglet Général

Exemples de pages au démarrage de l’'application :

Fichier Collaborateur &
Accueil <  Odys Informatique
LG5 | vendreditjuin 2018
A . ’
# Ma page daccuel
= i - . -— - [ — PR - =
Mesf;‘“:: Sites utiles D Documents utiles Activités a valider =%
Chvites
y N Présencesupportiéléphonigue/Doll
Contacts Qdys Informatigue SA Georqes : 9 activité(s) planifiée(s)
Taches & ne pas oublier Présence support téléphoniqueflaunin

Christian : 10 activité(s) planifide(s)
Présence supportiéléphonigue/Rodme
Eric : 10 activité(s) planifiée{s)

3 k- [P —
Fichier Accued Affichage -
#*
Fcher Colaborateur
Accueil < Ma page d'accueil
______ ﬁ Ma page daccued M Accuei

s avers
A Accued s o I O € SUPPORT
0 D Y S

— y Produits ~ Service ~ Société ~ Contact
i+| Calendrier

* TIU Activités

= &

ODYS INFORMATIQUE

Spécialiste en développement de logiciels de gestion

7
A Accuel '
F77] Calendrier
T Activités z
ODYSACTIVITES ODYSCUBE SUR-MESURE
Peng S - b
il OdysActivités est une Solutions pour gérer Nous développons des
- solution compléte de vos données ou vos solutions sur-mesure
2] B8] & - gestion des heures et fasicules depuis 20 ans afin de
de cuivi/nlannine de vine - Ndveriha rénnndra 3 vn< hegning

Mode connecté ]
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7.2. Mes favoris

Vous pouvez indiquer vos options favorites dans cette liste afin d'y accéder plus rapidement.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez |'option : Accueil
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Accueil et le sous-groupe Mes favoris.

OdysActivités - Gestinnov SA

Fichier Accueil
[
Volet de Plein
navigation  écran
Disposition
Accueil

A Ma page daccueil

7 Mes favoris
Activités
Contacts
Mes taches

A Accuei

Calendrier

Activités

Affichage

B E |G

6 o 1 e

Théme

P | vendreditjuin 2018

Mes favoris

7 Activités
7 Contacts

© Mes taches

= Couleur | Défaut du th... | v @D E)

Langues Durée en
HH:MM

Affichage

Options

Organiser les favoris

Mode connecté

7.2.1.

Gérer les liens favoris

Vos liens favoris s’affichent dans le sous-groupe de l'option Accueil. Pour ajouter ou supprimer des liens, vous

devez cliquer sur I'option « Organiser les favoris ».

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

MES FAVORIS

MEs FAVORIS
OPTIONS

Liste de mes liens favoris sur |'application
Options pour gérer ma liste de favoris
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7.2.1.1. Ajouter / supprimer des favoris

Cette option affiche la liste des options de I'application auxquelles vous avez droit.

Pour sélectionner une option, vous devez cliquer devant l'‘option, pour supprimer un raccourci, veuillez
désélectionner |'option.

@ Sélection des favoris O X
~
- Activités

E-Coffaborateurs

B[] Activités

El- Présentations communes

~[]Ma 2&me liste

[IMa premiére liste

- []Périodes d'activités

-] Frais

- []Jours fériés

B Validation

--[]validation des activités

- []Validation des activités planifiées

--[] Contréle journalier des heures
[Jverrouillage des périodes

- Options avancées

-] Répartitions par classe d'heures

- []Tableau de bord

-] Piguets

--[] Réassignation des activités

= Planning

El-Taches planifiées

i []Mes taches

- [1Taches & superviser

- [ Taches péricdigues w

7.2.1.2. Organiser les favoris

Cette option affiche la liste de vos favoris. Vous pouvez modifier le nom de I'option ou ajouter une séquence
d’affichage directement sur cet écran.

@ Liste des favoris — O ®
Afficher |Mes favoris -
Mom de ['option Mom de la présentation Mom du favori Donneées a afficher Seguence
Activités Tous les collaborateurs 10
Contacts 20
Mes tiches i Taches & ne pas oublier 30
Ok Annuler
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8. Activités

Le Groupe d’options Activités vous permet d’organiser et de contrdler les activités ainsi que de paramétrer les
frais et les jours fériés.

8.1. Activités

La liste des activités affiche les activités d’un ou plusieurs collaborateurs, vous pouvez saisir vos activités
directement depuis cette liste c’est pourquoi nous avons détaillé son utilisation au chapitre : Créer une activité
via la liste des activités.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
la sous-option Activités

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Activités.

Activités

Date
Date w | Durée Durée réelle Facturé Genre tache Collaborateur Com... + Mandat | Jour Heure fin | Montant

~

4 Date: 01.06.2018
01.06.2018 4,00 4,00 Prestations Rodmer Eric Vendredi 12:00
01.06.2013 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Vendredi 12:00
01.06.2013 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Vendredi 17:30
01.06.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi 12:00
01.06.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi 15:00
01.06.2018 4,00 4,00 Prestations Saul Giselle Vendredi 12:00

4 Date: 30.05.2018
30.05.2013 4,00 4,00 Prestations Rodmer Eric Mercredi 12:00
30.05.2018 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Mercredi 12:00
30.05.2018 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Mercredi 17:30
30.05.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mercredi 12:00
30.05.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mercredi 18:00
30.05.2013 4,00 4,00 Prestations Saul Giselle Mercredi 12:00

4 Date: 29.05.2018
29.05.2013 4,00 4,00 Prestations Rodmer Eric Mardi 12:00
29.05.2018 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Mardi 12:00
29.05.2018 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Mardi 1730
29.05.2013 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mardi 12:00
25.05.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mardi 18:00
29.05.2013 4,00 4,00 Prestations Saul Giselle Mardi 12:00

v
2942,50 25941,50 63,00 540...

£ >

Liste Sélection
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8.2. Périodes d’activités

La période d’activité concerne la convention entre le collaborateur et I'employé quant aux d’heures de travail a
effectuer par période de temps et aux vacances disponibles.

A chaque période d’activité, vous pouvez attribuer un prix de revient pour le collaborateur.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
la sous-option Périodes d’activités.
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Périodes d’activités.

Vous devez saisir une période d’activité pour chacun de vos collaborateurs afin qu’ils aient accés a leur profil.
Dans le cas ol vous n’avez pas saisi de période d’activité, le collaborateur ne peut pas saisir ses heures et vous
ne le voyez pas apparaitre dans la plupart des écrans.

Odysactités - Gest

Fichier Accueil
0 - VA= : = = & EilEEE = B (AY O |
E Afficher les données de Colonne active - B [ €3
Q &/ G é= &= 03 © o[ kel Y Z S
Nouveau Ouvrir = Apercuavant Imprigfer Envoyer Exporter (Tous) ~| Ouwitous Femertous = Sélection | [cglaborateur || @ Fiera Fixera Libére Ajustement Ajustement Ajusterau | Tri  Edterle Rechercher  Envoyer
impression * - ers pef ~ lesgroupes  les groupes | colonne: gauche  draite enhater  enlargeur  contenu fitre vers Excel -
Fichiey Collaborateur Grile »
Activités < Périodes d'activités
7 Collaborateurs ~
[ Activités
24 périodes dactvités Collaborateur Depusle = 7 |Nb. dheures par se... | % dactuite Heures par sem, Jours de vac. par an | Heures par jour de v... | Fin dact... | Lundi Mardi Meraed Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
= Doll Georges 01.01.2017 40,00 100,00 40,00 25,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
Frais &
tg.“ Jours fériés . || Jaunin Christian 01.01.2017 40,00 100,00 40,00 25,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
T Validation * | Rodmer Eric 01.01.2017 40,00 90,00 36,00 25,00 8,00 8,00 8,00 4,00 8,00 8,00
[E2 validation des activités
[ES Validation des activités planifiée v
< >
x| (7] [Depuis le] »='01.01.2017 et [Depuis|e] <'02.01.2017 Editer
® B [
3 dlément(s) Mode connects g
—
8.2.1. Revalorisation du prix de revient pour un collaborateur

Il est possible de lancer une revalorisation du prix de revient pour un collaborateur en utilisant le menu contextuel
« Revaloriser » depuis la liste des périodes d'activités.

@ Revalorisation des activités (prix de revient) — O s
Général
Utilisateur  Doll Georges |-
Activités du [01.01.2017 v | a&u <indéfinie = v
Revaloriser

Vous devez saisir une période d’activité a chaque modification du prix de revient pour un collaborateur.
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| Période d'activité de "Doll Georges - 01....

Général Développement
B Q? = Imprimer - ’_B|
‘| Envoyer =
Enregistrer Apergu ._ Raccourds Orthographe
& fermer - win Exporter vers PFDF  ~ -
Actions Impression Liens Vérification &

Général Remargues Description

Collaborateur é_l Doll Georges |-
Depuis le 01.0L2017 |~ | pimanche
Fin d'activité

Heures et vacances Soldes initiaux Facturation Flanning des taches

Heures par semaine

A 100% 40,00

Pourcentage 100,00

Total 40,00 Reépartir sur les jours

Lundi 8,00 | Samedi

Mardi 8,00 | Dimanche

Mercredi 3,00

Jeudi 8,00

Vendredi 3,00 | Total 40,00
Vacances
Jours par an 25,00 | Heures par jour 8,00

Modifié par 'Jaunin Christian' le 17.02,2017 & 14:46:09 0,484 i

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

GENERAL :

UTILISATEUR Nom de I'utilisateur dont vous voulez gérer la période d’activité

DEPUIS LE Date a partir de laquelle le nouvel horaire/vacance est calculé.
A chaque modification de ce contrat une nouvelle Période d’activité doit étre créée.
Par exemple si un collaborateur baisse son temps de travail a 80% a un moment
donné, une nouvelle Période d’activité doit étre créée.

FIN D'ACTIVITE Lorsqu’un collaborateur termine son activité dans la société, il faut créer une nouvelle

Période d’activité avec la date « jour de la fin du contrat + 1 » et mettre une coche
dans le flag «Fin d’activité ».

Il ne faut pas mettre de coche dans le flag « Fin d’activités » dans une activité contenant des heures ou des
vacances car celles-ci seront automatiquement supprimées.
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HEURES ET VACANCES :
A 100 %
Nombre d’heures a effectuer pour un collaborateur travaillant a 100%.

POURCENTAGE
Pourcentage de temps de travail a effectuer par le collaborateur.
Temps complet = 100%, sinon indiquer le pourcentage

TOTAL
Nombres d’heures effectives a effectuer durant une semaine.

REPARTIR SUR LES JOURS
Cliquer ici si le collaborateur effectue ses heures de maniére réguliere du lundi au vendredi

LUNDI, MARDI...
Répartir ici, les horaires de votre collaborateur

VACANCES :

JOUR PAR AN
Nombre de jours de vacances pour I'année

HEURES PAR JOUR
Nombre d’heures de vacance pour un jour.

Régles de saisie pour les temps partiels :

Dans le cas d'un temps partiel vous avez deux possibilités de saisir les vacances, mais
dans tous les cas, le nombre d’heures a I'année sera identique.

EXEMPLE :

COLLABORATEUR A TEMPS PARTIEL 50% -> SOIT 20H DE TRAVAIL HEBDOMADAIRE
REPARTIES COMME SUIT : LUNDI 8 HEURES ET MARDI 8 HEURES.

JOURS DE VACANCES ACCORDE PAR ANNEE : 25

POSSIBILITE 1 :
soit vous calculez votre temps partiel sur le nombre d’heures par jour :
20 Heures / 5 jours = 4 Heures par jour

TOTAL DE VACANCES : 25*%4 = 100 HEURES DE VACANCE

Vacances

Jours par an 25,00 | Heures par jour 4,00

POSSIBILITE 2 :

Soit vous calculez votre temps partiel sur le nombre de jours par an :
25 jours* 50% = 12.5 jours de vacances
TOTAL DE VACANCES : 12.5*%8 = 100 HEURES DE VACANCES

Vacances

Jours par an 12,50 | Heures par jour 8,00
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ONGLET : SOLDES INITIAUX
Heures et vacances Soldes initiaux Facturation Planning des taches
Démarrer la période avec les soldes initiaux suivants

+| Heures supplémentaires 5,00

| Solde initial vacances : jours 2,00 | heures par jour 8,00

HEURES SUPPLEMENTAIRES :
Nombre d’heures supplémentaires a reporter sur la nouvelle période.

JOURS DE VACANCES DISPONIBLES /HEURES PAR JOUR :
Jours de vacances disponibles et Nombre d’heures par jour a reporter sur la nouvelle période.
exemple : 2 jours de 8 = 16 heures de vacances a reporter

ONGLET : FACTURATION

Heures et vacances Soldes initiaux Facturation Planning des tiches

Prix de revient & [heure 55,00

PRIX DE REVIENT A L’"HEURE
Prix de revient pour le collaborateur (calculé depuis la date de la période d’activité).

ONGLET : PLANNING DES TACHES

Heures et vacances Soldes initiaux Facturation Planning des taches

Pourcentage planifiable 100,00

POURCENTAGE PLANIFIABLE :
Indique le pourcentage du temps que I'on peut planifier pour un collaborateur.

Cette information est utilisée dans le planning des taches et sert a calculer le temps disponible d’un collaborateur.

Ex. dans la période d'activité, le collaborateur doit travailler 40 h/semaine

Ici, le pourcentage planifiable est de 50 %

Le programme nous montrera que |I'on ne peut planifier que 20 heures de travail pour une semaine pour ce
collaborateur.
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8.3. Frais

Lorsque que vous vous trouvez dans la liste des frais, vous avez une vue d’ensemble de vos frais (et celles de
vos collegues en fonction de vos droits).

Depuis la liste « Frais » vous pouvez aussi saisir et modifier des activités bien que nous vous conseillons d’utiliser
le calendrier pour ce genre de saisie.
Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
la sous-option Frais

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Frais.

La liste des Frais vous indique aussi le montant total des frais pour une période sélectionnée.

Frais

Date Compte Mandat Mom Collaborateur Quantité Prrix unitaire Montant TTC Dossier Tache

10.01.2018 FriBer Sarl 10010 - Demandes en régie Repas Jaunin Christian 25,00 Prestations Séances

10.01.2018 FriBer Sarl 10010 - Demandes en régie Déplacement au km Jaunin Christian 50,00 0,70 35,00 Prestations Séances

22,01.2018 Huterli SA 08773 - Programme Usine Repas Jaunin Christian 35,00 Analyse Séances

22,01.2018 Huterli SA 08773 - Programme Usine Déplacement au km Jaunin Christian 50,00 0,70 35,00 Analyse Séances

29.01.2018 Friger Sarl 10010 - Demandes en régie Repas Jaunin Chrigtian 23,00 Prestations Séances

29.01.2018 Friger Sarl 10010 - Demandes en régie Déplacement au km Jaunin Chrigtian 30,00 0,70 21,00 Prestations Séances
174,00

<

Liste | Sélection
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8.4. Jours fériés

La liste des jours fériés doit étre saisie chaque début d’année de travail. Les jours fériés seront ensuite utilisés et
affichés dans le planning, le calendrier et diverses listes.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
la sous-option Jours fériés

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Jours fériés.

Jours fériés

Date Désignation Heures veille de féte Concerne Couleur
01.01.2018 Jour de I'an Tous |
19.03.2018 Saint-Joseph Tous [ |
02.04.2018 Lundi de Paques Tous [ |
11,04.2018 Ascension Tous |
31.05.2018 Féte-Dieu Tous |
01.08.2013 Féte Nationale Tous |
15.08.2018 Assomption Tous [ |
01.11.2018 Toussaint Tous |
08.12.2018 Immaculée conception Tous [ |
24.12,2018 Noel Tous |

Liste | Sélection

La fonction : Copier/Coller ajoute une année au jour férié copié, trés utile pour la création des jours fériés
des années suivantes.
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14 - 7 T4
8.4.1. Gerer un jour férié
| ¥ By Jour férié "Féte-Dieu 31.05.2018" - — O
Général Développement
B Qﬁ = Imprimer '_E1
" Envoyer &
Enregistrer Apercu ~ Raccourds Orthographe
& fermer in Exporter vers FDF  ~ -
Actions Impression Liens Veérification

Général | Description

Date 31.03, 2018 v | jeudi

Désignation Féte-Dieu

Couleur dans le calendrier | I 0; 125; 0 -
Veille de féte 30.05.2018 mercredi

Heures déduites

Déduire ces heures quel que soit e taux d'activité du collaborateur

Concerne

® Tous les collaborateurs

Les collaborateurs appartenant aux groupes suivants:

Modifié par 'Jaunin Christian' le 15,12,2017 & 09:30:57 0.343

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

DATE Date du jour férié

DESIGNATION Nom du jour férié

COULEUR DANS LE CALENDRIER Couleur d’affichage du jour férié dans le calendrier et le
planning

VEILLE DE FETE Affiche la date et le jour précédent le jour férié (Information
non modifiable)

HEURES DEDUITES Nombre d’heures déduites lorsqu'il s'agit d’une veille de féte

DEDUIRE CES HEURES QUEL QUE SOIT LE TAUX Dans le cas d’un collaborateur a temps partiel, les heures de
D’ACTIVITE DU COLLABORATEUR veille de féte sont calculées en fonction du taux de travail.

Si vous sélectionnez cette option, le collaborateur a droit a
I’'entiéreté des heures inscrites quel que soit son % de travail.

CONCERNE Tous les collaborateurs
Tous les collaborateurs ont droit a ce jour férié.

Les collaborateurs appartenant aux groupes suivants
Seuls les collaborateurs appartenant aux groupes mentionnés
en dessous ont droits a ce jour férié.
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8.5. Validation des activités

Dans certains cas, il est utile que les activités soient validées par un responsable de groupe. Une fois l'activité
validée par le responsable, elle ne peut plus étre modifiée par I'utilisateur.

Exemple : planification des vacances
O Les collaborateurs saisissent leurs futures vacances.

O Le responsable effectue un controle afin d’avoir suffisamment de ressources (employés) durant toute
I'année; puis valide les activités (jours de vacances)

O Les activités validées ne sont plus modifiables par les utilisateurs (mais seulement par le
responsable).

Attentions, toutes les activités ne sont pas a valider. Seules les activités dont la tache a été paramétrée « a
/\ valider par le responsable» seront affichées dans la liste « Validation des activités ». Voir le chapitre

uiody | Paramétres, Taches.
|
1k | v Tén:hesl

Pour accéder a la liste des activités a valider, procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
la sous-option Validation des activités

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Validation des activités.

Validation des activités

Date &

Date 4 | Collaborateur 4 | Durée Durée réelle Téche Genre tiche Statut de validation | N° activité Responsable | Initiales Verrouillé

4 Date: 18.07.2018

18.07.2018 Doll Georges 8,00 Vacances 3 la journge Vacances A valider 2825 Jaunin DG Non
4 Date: 19.07.2018
19.07.2018 Rodmer Eric 8,00 Vacances & la journée Vacances A valider 3540 Jaunin RE Non
4 Date: 20.07.2018
20.07.2018 Rodmer Eric 8,00 Vacances a la journge Vacances A valider 3639 Jaunin RE Non
4 Date: 24.07.2018
24.07.2018 Doll Georges 8,00 Vacances ala journge Vacances A valider 2620 Jaunin DG Nen
24.07.2018 Rodmer Eric — lacances 3 la journée Vacances A valider 3645 Jaunin RE Non
e F5
4 Date: 27.07.2018
27.07.2018 Rodmer Eric * lacances3la Jjournée Vacances A valider 3648 Jaunin RE Non
Ligne (11} »
4 Date: 30.07.2018 Colonne »
30.07.2018 Rodmer Eric |acances & a journée Vacances A valider 3649 Jaunin RE Non
£ Rechercher
4 Date: 31.07.2018 o Envoyer vers fucel 3
31.07.2018 Rodmer Eric Copier valeur: ¥ lacances & la journée Vacances A valider 3650 Jaunin RE Non
*
4 Date: 11.09.2018
11.09.2018 Jaunin Christian |acances & a journée Vacances A valider 3058 ac Non
Valider %
» Date: 12.09.2018 v
88,00 88,00
< >

Liste | Sélection

Vous pouvez aussi valider/dévalider vos activités en ouvrant I'activité dans le calendrier ou en sélectionnant
la/les activité(s) désirée(s) dans le planning des absences avec le menu contextuel.
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8.5.1. Valider une / des activité(s)

Pour valider une ou plusieurs activités :

O Affichez la liste des activités a valider.

O Sélectionnez la ou les activités a valider (vous pouvez utiliser la touche CTRL + Clic de souris pour
un choix sélectif).

O Ouvrez le menu contextuel (bouton droit de la souris) et sélectionnez I'option

Valider '

Pour valider / dévalider une activité :
O Ouvrez l'activité désirée (double-clic ou menu contextuel)

O Cliquez sur l'option : \/ V

Valider o
I'activits Dévalider

ou

| Activité de Jaunin Christian le 11.09.2018 (n°3058) - OdysActivités

Général Développement

=

Valider
lactivité

re 08:00 - 08:00 = 00:00

a 08:00

B H Imprimer - m ABC @
Y Envoyer - & V 0]
Enregistrer Apercu Raccourds Orthographe Chronométre
& fermer - s Exporter vers FDF - -
Actions Impression Liens Vérification Options
Général Rapport dactivité
Date 11.09.2018 - mardi Reste 3 fai
Genre |AbsencesNacances | - ‘
Mandat | ‘ Durée 08:00
Dossier | | || oe [00:00 =
Tache |Vacances & la journée | - ‘ Facturé | 00:00 +
Description Frais Répartition Champs personnalisés

‘ Activité de Jaunin Christian le 11.09. 2

n°3058) - OdysActivités

Geénéral Développement
#= Imprimer - '_‘ﬁ V
Modifié par ‘Dol G ‘le 01.06.2018 & 15:00 = EwEEr < =
i U Apercu -, Raccourds | Ot ch Dévalider
- .43 Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Vérification Options

Général Rapport d'activité
Date 11.09.2018 mardi Reste a faire 08:00 - 08:00 = 00:00
Genre | Absences/Vacances |
Mandat | | Durée 08:00
Dossier | | || e |o0:00 E 08:00
Tache |Vamnoes 3 la journée | Facturé | 00:00 +
Description Frais Répartition Champs personnalisés

Modifié par 'Doll Georges' le 01.06.2018 3 15:16:45

0.999
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8.6. Controle journalier des heures d'un
collaborateur

Vous pouvez controler I'état de saisie des heures de vos collaborateurs grace a la liste de contr6le journalier des
heures.

Pour accéder a la liste, procédez comme suit :

O Dans la barre de menu, sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez |'option : Activités puis
la sous-option Contdle journalier des heures

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Controdle journalier des
heures.

La liste indique la situation, jour par jour, d’un collaborateur. Vous pouvez sélectionner le collaborateur désiré
dans la liste déroulante :

& Rodmer Eric (roer) *

Collaborateur

Lorsque vous arrivez sur la liste, celle-ci indique, par défaut, seulement les jours pour lesquels les heures sont
différentes de celles prévues dans la période d’activité.

Pour afficher tous les jours, veuillez cliquer sur l'onglet « Sélection » et cocher I'option « Sélectionner tous les
jours »,

Contrdle journalier des heures

Collaborateur <
Semaine &

Date Jour A faire Fait Différence | A faire {minutes) | Faites (minutes) Différence (minutes) | Prestations (minutes) | Absences (minutes)
A

4 Collaborateur: Rodmer Eric

4 Semaine: 18

01.05.2 Mardi 8,00 8,00 480 480 480

02.05.2 Mercredi 4,00 8,00 4,00 240 480 240 430

03.05.2 Jeudi 8,00 8,00 480 480 430

04.05.2 Vendredi 8,00 8,00 480 480 430
28,00 32,00 4,00

4 Semaine: 19

07.05.2 Lundi 8,00 8,00 480 480 480

08.05.2 Mardi 8,00 8,00 480 480 480

09.05.2 Mercredi 4,00 8,00 4,00 240 480 240 480

10.05.2 Jeudi 8,00 -8,00 480 -480

11.05.2 Vendredi 8,00 8,00 480 480 430
36,00 32,00 4,00

4 Semaine: 20

14.05.2 Lundi 8,00 4,00 -4,00 480 240 -240 240
15.05.2 Mardi 8,00 4,00 -4,00 480 2490 -240 240
16.05.2 Mercredi 4,00 4,00 2490 2490 240
17.05.2 Jeudi 8,00 4,00 -4,00 480 240 -240 240
18.05.2 Vendredi 8,00 4,00 -4,00 480 240 -240 240
36,00 20,00 -16,00 Y]
164,00 120,00 -44,00
< >

Liste | Sélection
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8.7. Verrouillage des périodes

Vous pouvez bloquer la saisie et modification des activités avec le verrouillage des périodes.

Pour accéder a la liste des Verrouillages des périodes, procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez l'option : Activités

puis la sous-option Verrouillage des périodes

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Verrouillage des

périodes.

*Jysncnmt

Fichier

[lg] Colonne active

&= Ouvrir tous les groupes

= | Apercuavant . Collaborateur = Fermer tous les groupes Sélection Du
impression *  laix T @ colonne
Fichier

Activites < Verrouillage des périodes

77 Collaborateurs
[ Activités
E_;' Périodes dactivités Du Au Collaborateur
== Frais 01.01.2018 31.01.2018 Dol Gearges

E“ Jours fériés

T validation
E@ validation des activités
’_—0‘ Validation des activités planifiées
0 Contréle journalier des heures
E‘: Verrouilage des périodes

7 Options avancées
E‘} Répartitions par dasse dheures
tﬁ‘,"\ Tableau de bord

(%) Piguets

P__‘}/ Réassignation des activités

ﬁ Accueil

"T‘ Calendrier

m =nny v
E:E = :I T Liste

1 élément(s)

Sélection

#| Fixer & gauche

[¥] Fixer & droite

L]
Grille

Verrouillé Remarques

Oui

» Couleur| 1|~

1 A¢ Y
<Y o
Tri
FF g
[~
Modifié le Par
02.02.2013 Jaunin Christian

Mode connecté J
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Géneral

Développement

B 4

Enregistrer
& fermer

Apercu

Actions

Général

Période

Du

Collaborateur

Verrouiler la période

Données de la période

Du

Callaborateur

Récapitulation

Date

02.01.2018
02.01.2018
03.01.2018
03.01.2018
04.01.2018

nA N1 In1e

Cré€ par 'Jaunin Christian’

=4 Imprimer @ ’_b'|
*| Envoyer '—ﬁ
- Durées Raccourds Orthographe
s Exporter vers PDF ~ | e hh:mm -
Impression Affich... Liens Wérification
01.01.2018 - Au
Doll Georges -
| Remargues
Afficher
01.01.2018 Au
Doll Geaorges
Situation par jour Situation par mandat | Activités
Durée Durée réelle Facturé Compte | Mandat
5,00 5,00
4,00 4,00
4,00 4,00
4,00 4,00
4,00 4,00
ann ann
176,50 176,50 0,00

le 02.02.2018 & 11:41:27

31.01.2018 -
Créer un verrou par collaborateur
31.01.2018
Dossier

& |[=

0.921

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Du... Au

COLLABORATEUR

VERROUILLER LA PERIODE

REMARQUES

BARRE <« AFFICHER »

Période a verrouiller
Les fleches sur la droite vous permettent de passer aux
périodes précédentes et suivantes rapidement.

Nom du collaborateur dont la période doit étre verrouillée
Vous pouvez sélectionner tous les collaborateurs pour une

période.

Une fois vos contrdles terminés, n‘oubliez pas de cliquer sur la
coche « Verrouiller la période ».

Texte d’information

Affiche les diverses informations (Récapitulation, Situation par
jour, Situation par mandat, liste des activités) de la période /
collaborateur(s) sélectionné.

Pour déverrouiller une période, vous n‘avez qu’a enlever la coche « Verrouiller la période » dans la fenétre
ou alors supprimer la ligne « Verrouillage d'une période » dans la liste des verrouillages.

www.odys.ch
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8.8. Réassignation des activités

Dans certains cas, vous aurez besoin de réassigner vos activités a un autre mandat ou projet ou une autre tache.
Pour permettre de traiter plusieurs activités en méme temps, vous pouvez utiliser la Réassignation des activités.

Pour accéder a la réassignation des activités, procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
la sous-option Réassignation des activités
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Réassignation des
activités.

Fichier

Apercu avant Collaborateur
impression * 8 7 - & -

Fichier Grille I} @

Activités < Reéassignation des activités

77 Collaborateurs
t‘?s Activités Utilisateur (Doll Georges iR
[ Périodes d'activités
= Frais 1. Sélection des activités a réassigner
E“ Jours fériés
=7 validation Sélectionner les activités & réassigner...
[Ee validation des activités
r‘o Validation des activités planifiées
(g Contrale journalier des heures Date Durée Durée réelle Facturé Compte Mandat Dossier
_ E:' Verrouilage des périodes 02.02.2018 4,00 4,00
Options avancées 12.02.2018 4,00 4,00
':TD‘ Répartitions par dasse dheures
tﬁ"} Tableau de bord
i; Piquets
a,/ Réazsgignation des activités

8,00 8,00 0,00

ﬁ Accueil

2. Réassigner les activités avec les éléments suivants

Sélectionner les éléments 3 assigner...

e Calendrier Mandat | Constellium Fils/08564 - Gestion du Stock
Dossier Pré-projet
y Activités Tache Développement et prestations au forfait
"= Planning 3. Exécuter le traitement de réassignation

Réassigner les activitéz. ..

@ B & -

Mode connecté J
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8.8.1. Etape 1 : sélectionner les activités a réassigner

Pour sélectionner plusieurs activités, vous pouvez utiliser les boutons CTRL ou SHIFT du clavier.

@ Sélection des activités = O X
Date Durée Durée reéele Tache Genre tache Compte | Collaborateur
01.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges A
02.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
02.02,2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
05.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonigue Prestations Doll Georges
05.02,2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
06.02.2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
06.02,2018 4,00 4,00 Support tEléphonigue Prestations Doll Georges
07.02,2018 4,00 4,00 Support téléphonigue Prestations Doll Georges
07.02,2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
03.02,2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
08.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
09.02,2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
09.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
12.02.2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
12.02.2018 4,00 4,00 Formation Prestations Doll Georges
13.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
13.02.2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
14.02.2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
14.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonique Prestations Doll Georges
15.02,.2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges
15.02.2018 4,00 4,00 Support téléphonigue Prestations Doll Georges
16.02.2018 4,00 4,00 Administration Prestations Doll Georges W
522,00 522,00
< >
Liste | Sélection

8.8.2. Etape 2 : sélectionner le mandat, dossier et/ou tache

Veuillez indiquer le mandat, le dossier et la tache auxquelles vous allez assigner vos activités.

Sélection mandat/dossier/tdche

Général
Mandat | 1=
Dossier v
Tache -

Ok Annuler

8.8.3. Etape 3: Exécuter le traitement de réassignation

Attention, une fois la réassignation lancée, vous ne pouvez plus revenir sur I'état antérieur.

OdysActivités *

e Etes-vous sur de vouloir réassigner les 1 activité(s) sélectionée(s) ?

Attention, cette opération est irréversible |

Annuler
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9. Planning et taches planifiées

9.1. Les taches planifiées

Les taches planifiées sont les actions que vous prévoyez de réaliser dans le futur.

Les taches planifiées peuvent étre liées a vos mandats ou pas. Voir Fichier -> Option et les taches planifiées
peuvent étre générées depuis un mandat.

OdysActivités - Gestinnov SA
¥ N Colonne active
Fichier Grile &
Planning < Toutes les taches
T Taches planifiées
[24 Mes taches
e Taches  superviser IcBne | Compte | Mandat Objet Tache Superviseur | Assigné 3 D... « | Ech... |Duréees... |Duréepl... |Durée plan... |Duréeréelle |Reste .. |%Restea...
[22 Taches pé odiques/ Ty Consteliu 08564- Pré-projet Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian 09.013 12.02.% 40,00 40,00 40,00 41,00 0,00% ~
[ERd routes s tiches 7y Consteliu 08564- Analyse Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian 09,013 26,020 250,00 100,00 100,00 100,00 0,00%
[ ':"’0‘55"5 ©4 Consteliu 08564- Développement Développement  Jsunin Christian Doll Georges 09,01, 19.03.: 240,00 150,00 150,00 263,00 0,00%
32 ::j:::::::ssus iy Constellu 08584~ Déplacement/Divers Frais Jaunin Christian Jaunin Christian 09,015 02.04. 20,00 20,00 20,00 12,00 5,00 40,00%
- I;t""i"g iy Parcels  0B575- Fré-projet Développement  Jaunin Christian Rodmer Eric 09,01 05.02.0 50,00 40,00 40,00 38,50 1,50 3,75%
[ Planring des absences iy Parcels  08S75- Déplacements Frais Jaunin Christian Rodmer Eric 09,013 04.06. 34,00 12,00 12,00 9,00 3,00 25,00%
Planning des présences iy Parcels  0B575- Analyse Développement  Jaunin Christian Rodmer Eric 23,017 26,030 160,00 120,00 120,00 141,00 0,00%
#31 Planning des tiches par collaborat ©y Consteliu 08584- Tests; Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian  13.02.5 02.04. 150,00 40,00 40,00 48,00 0,00%
I} Planning des tiches par mandat iy Parcels  08575- Développement Jaurin Christian Rodmer Eric 13,025 07.05. 270,00 170,00 170,00 170,00 100,00%
7y Consteliu 08564- Tests; Développement  Jaunin Christian Doll Georges  20.02.7 19.03. 150,00 60,00 60,00 54,00 6,00 10,00%
iy Consteliu 08564- Développement ~ Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian 27.02.: 02.04.0 240,00 40,00 40,00 2400 16,00 40,00%
iy Parcels  0B575- Analyse Développement  Jaunin Christian Jaumin Christian 27.02.7 26.03. 160,00 20,00 20,00 20,00 100,00%
iy EcoPapier 08564- Pré-projet Jaunin Christian Doll Georges  20.03.5 09.04.: 40,00 40,00 100,00%
g ** ] EcoPapier 08564- Déplacement/Divers Jaumin Christian Doll Georges 20,035 02.07.: 12,00 12,00 12,00 100,00%
""" iy Parcels  08S75- Tests; Jaunin Christian Rodmer Eric  27.03.5 28.05.0 100,00 80,00 80,00 0,00 100,00%
ﬁ Accuei ©j EcoPapier 08564- Analyse Jaunin Christian Jaunin Christian 03.04.5 21.04.5 20,00 20,00 20,00 100,00%
. 7, EcoPapier 0B564- Développement Jaunin Christian  Jaunin Christian 03.04. 21.05. 8,00 40,00 40,00 40,00 100,00%
F‘ Calendrier ©j EcoPapier 08564- Tests; Jaunin Christian Jaunin Christian 03.04.5 21.05.5 40,00 40,00 40,00 100,00%
. 7, EcoPapier 0B564- Développement Jaumin Christian Doll Georges 10,042 18.06.: 800 120,00 120,00 120,00 100,00%
E‘ Activités iy EcoPapier 08564- Tests; Jaunin Christian Doll Georges ~ 24.04.5 02.07.5 20,00 20,00 20,00 100,00%
— 7y HuteriSA 08773 Fré-projet Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian  10.05.% 40,00 40,00 40,00 40,00 100,00%
(== Planning T4 HuteriSA 08773- Analyse Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian  10.05.% 120,00 120,00 120,00 120,00 100,00%
Ty HuteriSA 08773 Développement ~ Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian 10.05. 70,00 170,00 170,00 170,00 100,00%
3| Analyses 7y HuteriSA 08773 Test Développement  Jaunin Christian Jaunin Christian 10,05, 80,00 80,00 80,00 80,00 100,00%
Ty HuteriSA 08773 Déplacements Frais Jaunin Christian  Jaunin Christian 10.05.3 24,00 24,00 24,00 24,00 100,00%
Mandats 7, EcoPapier 0B564- Téléphoner & M. Séances Jaunin Christian  Saul Giselle 06.06.% 2,00 2,00 2,00 100,00%
iy Trodat 140793 Pré-projet Développement  Jaunin Christian Doll Georges  02.10.3 06.10.0 220,00 20,00 20,00 195,00 0,00%
|2~| Contacts “1 Teodat  1an79a- Araluss taLimin Christisn_Dell Genrnss 0910 7 25 10 2200 5nan 5200 5200 100 ones Y
1868,00 1910,00 || 1030,00 | 1202...
] @ e liste | Sélection

Mode connecté

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

MENU :

MES TACHES Taches que je dois effectuer (qui m‘ont été assignées)
TACHES A SUPERVISER  Taches que j'ai déléguées a d’autres collaborateurs et que je dois surveiller.
TACHES PERIODIQUES  Gestion des taches qui doivent étre générées périodiquement.

TOUTES LES TACHES En fonction des droits qui me sont accordés, visualisation de toutes les taches.
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9.1.1.

Mes taches planifiées

Liste des taches qui sont attribuées a I'utilisateur courant (vous-méme).

| Tache planifiée "10.04. 2018 : Développement” - OdysActivités — O
Général Développement
J /_‘L| Ce
H = E E
Enregistrer Archiver Raccourds Orthographe Peériodicte  Classer Créer une
& fermer © © activité
Actions Liens Verification Options @
Général Champs personnalizés Remargue Activités
Ohjet Développement
Date de début 10.04.2018 -
Echéance > Priorité Mormale >
Mandat Parcel's Company/Monatidata w [ee Etat |Non commencée |
Dossier Développement = | Réalisé en % 0,00
Tache Développement et prestations au forfait - Date de fin -
Azsigné & éy Doll Gearges - Supervisé par Dol Georges -
Créé par Doll Georges

Planification en heures

Commentaires planification

Durée planifige 200,00
Ajustement
Durée planifiee ajustée 200,00 | Durée réelle 0,00 | Reste & faire (planifi€) 200,00
Description Planning détaillé - Répartitions
Debut Fin Durée Description Reépartir
Créé par Doll Georges' le 17.05.2018 & 13:52:52 0.593 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

OBJET

DATE DE DEBUT

ECHEANCE

PRIORITE

MANDAT / DOSSIER / TACHE

ETAT
REALISE EN %

DATE DE FIN

ASSIGNE A
SUPERVISE PAR

CREE PAR

DUREE ESTIMEE EN HEURES / AJUSTEMENT

Nom de la tache

Date prévue pour le commencement de la tache
Date a laquelle la tache doit étre terminée

Normal / Faible / Haute

Vous pouvez lier votre tache planifiée a un mandat

Non commencée, .... Terminée
Pourcentage de I'avancement de la tache

Indique a quelle date la tache a été terminée

Collaborateur devant effectuer la tache
Collaborateur devant surveiller I'exécution de la tache

Collaborateur ayant créé la tache (information non modifiable)

Durée prévue pour la tache, avec possibilité de créer un
ajustement en cours de gestion de la tache.

Les taches terminées ne sont plus affichées dans la liste des taches. Pour les voir, il faut utiliser I'onglet sélection
au fond de I’écran et sélectionner les taches terminées.
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9.1.2. Taches planifiées a superviser

Liste de taches que vous devez superviser (celles que vous avez attribuées a d’autres utilisateurs) et dont vous
devez assurer un suivi.

MNouvelle tache planifiée - OdysActivités

Général Développement

l_h| St
B = ©
Enregistrer Archive Raccourds Orthographe Periodicite  Classer Créer une
& fermer @ @ activité
Actions Liens Vérification Options (]
Général Champs personnalisés  Remargue
Objet Développement
Date de début 07.06.2018 -
Echéance - Priarité Maormale -
Mandat Constelium Fils/08564 - Gestion du Stock ¥ |- Etat | Non commencée -
Dossier Pré-projet ~ | Réalisé en % 0,00
Tache Développement et prestations au forfait v Date de fin v
Assigné & 3; Jaunin Christian - Supervisé par Doll Georges
Crée par Doll Georges

Planification en heures Commentaires planification

Durée planifiée poo
Ajustement
Durée planifiée ajustée 300,00 | Durée réelle 41,00 | Reste & faire (planifi€) 253,00
Description Planning détaillé - Répartitions
Début Fin Durée Description Répartir
0.671 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

OBJET Nom de la tache

DATE DE DEBUT

ECHEANCE

PRIORITE

MANDAT / DOSSIER / TACHE

ETAT
REALISE EN %

DATE DE FIN

ASSIGNE A
SUPERVISE PAR

CREE PAR

DUREE ESTIMEE EN HEURES / AJUSTEMENT

Date prévue pour le commencement de la tache
Date a laquelle la tache doit étre terminée

Normal / Faible / Haute

Vous pouvez lier votre tache planifiée a un mandat

Non commencée, .... Terminée
Pourcentage de I'avancement de la tache

Indique a quelle date la tache a été terminée

Collaborateur devant effectuer la tache
Collaborateur devant surveiller I'exécution de la tache

Collaborateur ayant créé la tache (information non modifiable)

Durée prévue pour la tache, avec possibilité de créer un
ajustement en cours de gestion de la tache.

Les taches terminées ne sont plus affichées dans la liste des taches. Pour les voir, il faut utiliser I'onglet sélection
au fond de I’écran et sélectionner les taches terminées.
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9.1.3.

Taches planifiées périodiques

Cette option vous permet de créer et gérer des taches périodiques.

Géneral

Deéveloppement

BE = % B
= v
Enregistrer | Archives Raccourds Orthographe | Périodicité . Classer C
& fermer < @
Actions Liens Vérification Options &S
@ Alieu toutes les semaines le jeudi
Général | Champs personnalisés Remargue Occurerkes supprimées
Objet Séance informatique
Date de début 07.06.2018 -
EimT= @ periodicité de la tiche planifiée = ml %
Mandat Parcel's Company, 085 Périodicité
Dossier Deéveloppement
Tache séances Quotidien Toutes les 1| semaine(s) le
Lundi Mardi Mercredi | Jeudi
Assigné & & Dol Georges Vendredi Samedi Dimanche
Créé par Doll Georges Mensuel
Annuel
Planification en heures
Curée planifiée . .
Plage de périodicité
Ajustement
Erfevhrfemiess Date de début  (07.06.2018 |~ Date de fin >
Description
0.328

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

PERIODICITE Fréquence a laquelle la tache doit étre répétée

DATE DE DEBUT Date a partir de laquelle la tache doit étre créée

DATE DE FIN Date a laquelle se termine la tache périodique

Cette option n’est pas disponible lorsque que vous travaillez en mode « créer un lien entre les activités et les
taches planifiées » et en mode « piloté par les taches » (voir menu Option ; Taches planifiées).

Lorsque vous créez une tache périodique, celle-ci génére automatiquement des taches pour les utilisateurs :

Mes téches - Doll Georges

Icdne Objet w | Superviseur Date ... |Eché... | Année Durée planifiée Etat Réalisé Catégorie
iy Tests; documentation; divers Jaunin Christian 24,0420 02.07.2( 2017 20,00 Mon commencée 0,00% —
Y Tests; documentation; divers Jaunin Christian 20,0220 19.03.2( 017 60,00 Non commencée 0,00% —
ia Tests Doll Georges 07.06.2( 2018 Non commencée 0,00%  —
iy Test Doll Georges 10.04.20 2018 8,00 Non commencée 0,00% —
Y Test Jaunin Christian ~ 10.11.2( 16,112 017 20,00 MNon commencee 0,00% —
ia Support Dall Gearges 07.06.2( 2018 Non commencée 0,00% —

L'icéne de la tache indique si celle-ci est une tache unique ou une tache avec périodicité :

lE—'.‘I. Ma tache

E' Tache périodique
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9.1.4. Toutes les taches planifiées

Liste de toutes les taches planifiées (selon vos droits).

Toutes les taches

Icone ‘Ohjet |Superw55ur Mandat |Cnmphe ‘Téche Date de début | Assigné & 4 |Echéance Durée estimée (d... ‘Durée pl... ‘ | | .
z Tests Dol Georges 08564 - EcoPapi 07.06,2018 Doll Georges 40,00
Suppart Doll Georges 10010 - FriBer 07.06.2018 Doll Georges

iy Préprojet Jaunin 08564 - Constelli Développement et prestationsau  09.01,2017 Jaunin Christian 12.02.2017 40,00 40,00 00 00 1%
51 Analyse Jaunin 08564 - Consteli Développement et prestations au  08.01.2017 Jaunin Christian 26.02.2017 250,00 100,00 00 0O 1%
EJ_ Développement Jaunin 08564 - Consteli Développement et prestationsau  27.02,2017 Jaunin Christian 02.04.2017 240,00 40,00 00 00 00 D%
iy Tests; documentationt; Jaunin 03564 - Consteli Développement et prestations au  13.02.2017 Jaunin Christian 02.04.2017 150,00 40,00 00 00 1%
EJ_ Déplacement,Divers Jaunin 08564 - Constelli Frais (déplacementrepas-...) 09.01.2017 Jaunin Christian 02.04.2017 20,00 20,00 00 00 00 D%
iy Analyse Jaunin 08575 - Parcels Développement et prestations au  27.02.2017 Jaunin Christian 26.03.2017 160,00 20,00 00 00 %
EJ_ Analyse Jaunin 08584 - EcoPapi 03.04.2017 Jaunin Christian 21.04.2017 160,00 20,00 00 00 2%
5‘ Développement Jaunin 08564 - EcoPapi 03.04.2017 Jaunin Christian 21.05.2017 170,00 40,00 00 00 2%
EJ_ Tests; documentationt; Jaunin 08564 - EcoPapi 03.04.2017 Jaunin Christian 21.05.2017 60,00 40,00 00 00 D%
3‘ Pre-projet Jaunin 08773 - Huterl  Développement et prestations au  10.05,2017 Jaunin Christian 40,00 40,00 00 00 2%
EJ_ Analyse Jaunin 08773 - Huterl  Développement et prestations au  10.05.2017 Jaunin Christian 120,00 120,00 00 00 2%
E‘ Développement Jaunin 08773 - Huterl  Développement et prestations au  10.05,2017 Jaunin Christian 170,00 170,00 00 00 2%
fj_ Test Jaunin 08773 - Huterl  Développement et prestations au  10.05.2017 Jaunin Christian 80,00 80,00 00 00 1%
E‘ Déplacements Jaunin 08773 - Huterl  Frais (déplacementrepas-...) 10.05,2017 Jaunin Christian 24,00 24,00 00 00 2%
fj_ Pré-projet Jaunin 08575 - Parcels Développement et prestations au  09.01.2017 Rodmer Eric 05.02.2017 50,00 40,00 00 50 50 5%
E‘ Analyse Jaunin 08575 - Parcels Développement et prestations au  23.01,2017 Rodmer Eric 26.03.2017 160,00 120,00 00 00 1%
fj_ Développement Jaunin 08575 - Parcel's 13.02.2017 Rodmer Eric 07.05.2017 270,00 170,00 00 00 1% w

Liste | Sélection
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9.2. Droits sur les taches planifiées

En fonction de vos droits, vous aurez accés a toutes ou a une partie des taches existantes.

9.2.1. Droits Administrateur

e Sivous étes Administrateur de |'application, vous avez accés, en lecture a toutes les taches de tous
les collaborateurs. Mais vous ne pouvez pas modifier une tache que vous n‘avez pas créée.

e Sivous étes Administrateur de I'application et que vous avez activé l'option « Les administrateurs

peuvent visualiser et modifier toutes le taches planifiées » dans Fichiers = Option = Taches
planifiées ; vous avez accés en modification, a toutes les taches de tous les utilisateurs.

9.2.2. Droit d'un groupe

Si vous n’étes pas Administrateur, vous avez les droits qui sont attribués au groupe.

| Groupe "Développeurs” - OdysActivités

Général Développement

B @ =y Imprimer E;)

% Envoyer

Enregistrer Apercu o Raccourds Orthographe
& fermer w13 Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Vérification &
Géneéral
Mom Développeurs
Securiteé | (les utilisateurs de ce groupe sont soumis aux sécurités qu'il définit)
Utilisateurs du groupe Sécurité
Fonctions Accés Création |Modifica... | Suppres...
Piquets remplagants -
Reéassignation des activités M
4  Planning |
4 Taches planifiges | | | |
Mes taches ¥
Taches & superviser |
Taches périodigues |
4 | Toutes les taches M
Afficher également les tiches des autres collaborateurs
4  Options de gestion des taches planifiées
Possibilité de modifier toutes les tiches affichées
Possibilité de modifier toutes les tiches qui me sont assignées v
Modifié par 'Dorsaz Fabrice' le 13.07.2018 & 12:01:04 0.926

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Mes taches
Le collaborateur voit toutes les taches qui lui sont Assignées.
> S'il est Superviseur de la tache, il peut modifier tous les champs.
> S'il nest pas le Superviseur de la tache, il peut modifier seulement les données : Etat/Réalisé en
%/Date fin.

Taches a superviser
> Le collaborateur voit et peut modifier toutes les taches dont il est Superviseur.

Taches périodiques
Le collaborateur voit toutes les taches périodiques qui lui sont Assignées OU dont il est Superviseur.
> S'il est Superviseur de la tache périodique, il peut modifier tous les champs.
> S'il n'est pas le Superviseur de la tache périodique, il peut modifier seulement les données :
commentaires.
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Toutes les taches
Le collaborateur voit et peut modifier toutes les taches dont il est Superviseur

ET Le collaborateur voit toutes les taches qui lui sont assignées.
> S'il est Superviseur de la tache, il peut modifier tous les champs.

> S'il n'est pas le Superviseur de la tache, il peut modifier seulement les données : Etat/Réalisé en
% /Date fin.

ET le collaborateur voit toutes les taches qui sont assignées aux personnes dont il est le Responsable.

ET Affiche également les taches des autres collaborateurs

Cette option permet d’afficher, dans la liste « Toutes mes taches » les taches de tous les collaborateurs sans
tenir compte du Superviseur ou a qui elles sont Assignées.

Option : Gestion des taches
> Possibilité de modifier toutes les taches planifiées
o Le collaborateur peut modifier toutes les taches qui sont affichées.

> Possibilité de modifier toutes les taches planifiées qui lui sont assignées

o Le collaborateur peut modifier les taches affichées dont il est Superviseur OU qui lui sont
assignées.

Cas particulier
Collaborateur Responsable

Si vous étes Responsable de plusieurs collaborateurs, vous avez accés a toutes leurs taches.

Liste des collaborateurs :
Collaborateurs

Mom Complet | Utilisateur | Nom d'utilisateur | Responsable Département w | Niveau d'accés

Rodmer Eric Oui roer Doll Georges Recherche et Groupe

Jaunin Christian Oui fdor Recherche et Administrateur

Doll Georges Oui eher Jaunin Christial Recherche et Administrateur

Saul Giselle Oui sagi | x Ea Collaborateur "Rodmer Eric” - OdysActivités

Ermann Mark  Oui erma

Général Développement

B ¥ QT = Imprimer ~ m ABC

‘| Envoyer - l—@ V
Enregistrer | Archiver Apercu Raccourcs Orthographe
& fermer - 4n Exporter vers PDF - =

Actions Impression Liens Weérification &

Général Contact  Groupes Compétences Champs personnalizés

Nom Rodmer]
Prénom Eric

Initizles RE

| Ce collaborateur est un utilisateur de 'application
Nom d'utilisateur roer

oite aux lettres Exchange

Dipartement Recherche et développement -

Respansable Doll Georges -

Modifié par Doll Georges' le 07.06,2018 & 13:56:28 0.988

Dans cet exemple, Doll Georges verra toutes les taches du collaborateur Rodmer et les siennes.

9.2.3. Gérer les champs personnalisés des taches planifiées

Voir gestion champs personnalisés.
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9.3. Planning des absences et ActiGraph

Le planning vous propose une visualisation rapide des activités de vos collaborateurs. Vous avez, de plus, la
possibilité de créer ou modifier vos activités directement depuis cet écran ainsi que d’'imprimer un ActiGraph (vue

imprimée).

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez |'option : Planning puis
la sous-option Planning des absences

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Planning et le sous-groupe Planning des absences.

Les couleurs affichées sont décidées par vous-méme lors du paramétrage des taches (Parametres, Taches) et
des jours fériés (Activités, Jours fériés).

L'outil de Sélection (onglet au fond de I’écran) vous permet d’afficher les données de votre choix. Par exemple
d’afficher le planning des absences/vacances de vos collaborateurs, ou d’afficher une seule sorte de Tache,
comme administration, etc., ainsi que de sélectionner le style d'impression (ActiGraph) que vous désirez.

Planning

Département &

14
Collaborateurs 1 |2 |3 |4

herch

4 Département: R

Jaunin Christian

Rodmer Eric

<

Liste | Sélection

Is

Apercu avant
impression -

ActiGraph imprimé :

Mars 2018
12-18 19-25
7 8 9 0 |11 |12 (13 |14 |15 (16 (17 |18 |19 (20 (21 |22 |23 (24 |25
ActiGraph 2018 GestInnov SA o
m| m| m|
‘ Jjanvier février mars ‘ avril | mai ‘ Juil
T F = = S [ F o o= H [ E o wE == [F_ = =k = [ A =F k[ [ o = =]

Recherche et développement

Doall Georges
Jaunin Christian
Rodmer Eric =)
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9.4. Planning des présences

Le planning des présences vous permet de planifier la présence obligatoire de collaborateurs a des postes
stratégiques de I'entreprise.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez |'option : Planning puis
la sous-option Planning des présences

O Oucliquez directement sur le Groupe d’option Planning et le sous-groupe Planning des présences.

Cette option nécessite un paramétrage; pour utiliser le planning des présences veuillez tout d’abord paramétrer
les éléments nécessaires (voir : Parameétres : Planning des présences).

L'outil de Sélection (onglet au fond de I’écran) vous permet d’afficher les données de votre choix. Par exemple
d’afficher le planning entre deux dates précises, ainsi que de sélectionner le style d’affichage que vous désirez.

OdysActivités - Gestinnov SA

Fichier Accueil

# Nouveau @ - - & & Colonne active

Apercu avant Collaborateur
impression ~  lufs T -

Fichier Grille @

Calendrier

~

Planning Planning des présences

T Taches planifices
E Mes taches Affichage |Planning présence au support téléphonique |~ | Planning | <Tous> - Mode | Complet - | O notification(s) Aller au |05.06,2018 MEd
[Z& Taches & superviser
[£2 Taches périodiques
21 Toutes les thches
== Processus Aodt 2018
=3 Mes Processus 6-12 13-19 02
73t Tous les Processus 3 7 3 9 10 1 2 13 14 15 16 17 18 19 b

Planning AM | PM | AM (PM | AM (PM | AM | PM AM PM | AM (PM | AM PM  AM PM AM PM | AM | PM AM PM AM | PM | AM | PM | AM | PM  AM PM
[ Planming des absences

Collzborateurs &

[F31 Planning des présences
¥t Planning des tiches par collzborat
) Planning des taches par mandat P (Présence)

4 Collaborateurs: Récapitulation

4 Collaborateurs: Doll Georges

|| Présence suppart téiéphonique I
i || Présence support téléphonique - cha... [ ]
< >
...... 4 Collaborateurs: Jaunin Christian
A Accuel Présence suppart téképhaniaue .
- Présence support téléphonique - cha... [ ]
"T‘ Calendrier
- 4 Collaborateurs: Rodmer Eric
(7] Activités o s sr T | ]
Présence support téléphonique - cha... [ ]
= Planning
4 Collaborateurs: Saul Giselle
Zl Analyses Présence support téléphanique ]
Frésence support téléphanique - cha... [ ]
F" Mandats
< >

2 & B .- Liste | Sélection

Mode connecté

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Vous pouvez créer autant de planning de présences que vous désirez et sélectionnez, au sommet de I'écran les
différentes informations tel que I'affichage et/ou le planning désiré.
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9.4.1. Gérer le planning des présences

Les options de menu pour la gestion du planning des présences sont disponibles via le menu contextuel (bouton
droit de la souris) et se présentent comme suit :

MNouwveau

Création des activités planifiées »

Création du planning (cycle)

Génération des activités

. ’ . a7 g
9.4.1.1. Gestion dune activité planifiee
| Activité planifige "P (Présence)” - OdysActivitss — — O
Geénéral Développement
T
B o= v
Enregistrer Raccourds Orthographe Valider
& fermer @ l'activité
Actions Liens Vérification Options

Geénéral Activite lige

Date 07.08.2017

Tranche horaire Aprés-midi

Utilisateur Doll Georges

Base [ Modification Modification

Type d'activité planifiée P (Présence) | v Textelibre
Description

Créé par 'Jaunin Christian' le 03.08.2017 & 10:56:02

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

TYPE D'ACTIVITE PLANIFIEES Sélectionne le type d’activité planifiée désiré.

TEXTE LIBRE En fonction du paramétrage, vous pouvez ou non ajouter un petit texte libre
qui sera affiché sur I'écran planning et qui remplace le code du type
d’activité planifié.

DESCRIPTION Texte libre
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9.4.1.2. Création rapide d'une activité planifiée

YV (Wacances)

P (Prézence)

Création des activités planifiées

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

CREATION DES ACTIVITES PLANIFIEES
Cette option permet de sélectionner parmi les activités disponibles et de créer celle-ci
sur le planning.

9.4.1.3. Création du planning (cycle)

Creéation du planning (cycle) l

@ Génération du planning = O %

Général

Flanning Présence support téléphonigue

Type de planning Base

Utilisateur({s) QERdeer Eric (roer) i
Cyde a utiliser Support matin -
Date du 21.08.2018 |~ | au 31.12.2013 |~

Avec décalage Décaler le début du cycde au | 21.08.2018

Générer Annuler

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

UTILISATEUR Sélection de I'utilisateur ou du groupe

CYCLE A UTILISER Sélection du cycle

DATE DU ... AU Les activités planifiées seront créées entre ces 2 dates.

AVEC DECALAGE Les activités planifiées seront créées a partir de la date donnée et non pas entre les 2
dates.
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9.4.1.4. Génération des activités
& Génération des activités — O ®
Général
Utilisateur(s) Q;Rndmer Eric (roer) i
Planning Présence support téléphonique -
Date du 21,11.20138 - au 21.11,2018 -

Imprimer les notifications GEngrer Annuler

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

UTILISATEUR Sélection de l'utilisateur ou du groupe
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9.5. Planning des taches

Cette option permet de gérer la charge de travail de chaque collaborateur et de planifier les délais des projets en
fonction des ressources disponibles.

OdysActivités - Gestlnnov SA

Fichier

@ = - &= Ouvrir tou groupes Colonne active

Apercuavant Collaborateur &= Fermer tou
impression = L= 7 @

Fichier Grille &
Planning < Planning des taches par collaborateur du 01.06.2018 au 30.06.2019

T Taches planifiées
L-;_\& Mes taches Collaborateur | S Doll Ge... |~ |Mandat <Tous> - Aller au | 05.06,2018 - [
’1_‘0 Téaches & superviser
L‘G_;_l Téaches périodiques juillet 2018
L‘?_‘# Toutes les thches
77 Processus

09.07... 16.07 - 22.07 23.07 - 29.07

‘&MasProcessus 15dim. 16lun. 17mar. 18mer. 19jeu. 20ven. 21sam. 22dm. 23ln. 24mar. 25mer. 26jeu. 27ven. 23sam.

‘5 Tous les Processus
7 Ranning 640 640 000 540 54 0,00 000 000 000 0,00
5 Planning des absences

Doll Georges

" 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
E Planning des présences
ﬁ Planning des taches par collaborat | | T504,0¢ plarifiées Durée M
F Planning des tiches par mandat = 6,40 6,40 0,00 6,40 6,40 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Doll Georges
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
Constelium Fil....
Analyse 100,0...
< >
- Développ... 150,0...
ﬁ Accuei -
Tests; do... 60
#3 Calendrier EcoPapier SA/...
E:k Activités Déplacem... 12,0-..
L)
—nag . Développ... 120,0...
== Planning e v
Pré-projet 40,0 -... :
4| Analyses N
+
Tests; do... 20,0-.. -
=7, Mandats v| |« >

B]

—
t £ ED we Liste | Graphique Analyse Sélection

Mode connecte J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Le planning des taches affiche et permet de gérer les taches planifiées des collaborateurs.

COLLABORATEUR Affiche les taches planifiées du collaborateur sélectionné

MANDAT Affiche les taches planifiées du mandat sélectionné

Quel que soit la sélection du mandat, le temps disponible du collaborateur est toujours
affiché pour le total planifié.

ALLER AU Affiche les taches planifiées dés la date demandée
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9.5.1. Utilisation du planning des taches

9.5.1.1. Ligne récapitulative par collaborateur

Orange : Temps disponible = 0

Vert + Temps encore disponible Vacances saisies dans le calendrier
Rouge : Temps disponible dépassé
mai 2018
30.04 - 06.05 07.05-13.05 14.05 - 20.05
Ssam. 6 dim. 7 lun. Smar. Smer. 10jeu. 11lwven. 13dim. 14lun. 15mar. 16mer. 17jeu. 18wen. 19sam.
Doll Georges

640 64 64 640 0,00 6540 640 6540 640 640

8,00

" m 640 640 6540 6540 0,00 540 640 640 640 640

Taches planifiées Durée -~
Doll Georges 8,00 k
\
Disponible : 6,40
Absences/Vac, : 0,00
Pour afficher le détail des informations : Planifié : 0,00
placer la souris sur la case. Restant : 6,40
TEMPS DISPONIBLE 1l s’agit du nombre d’heures attribué par jour au collaborateur. Voir Activités ->
Périodes d’activités.
1l est possible de gérer un pourcentage du temps planifiable voir I'onglet « Planning
des taches » de la Période d’activité.
Exemple :
Temps de travail journalier 8H00 - % planifiable = 50 > Temps disponible = 4H00
9.5.1.2. Liste des taches planifiées

Le volet de gauche indique les taches planifiées par collaborateur ainsi que les données de temps prévu et
consommeé.

Nom des mandats et des dossiers

Doll Georges Nombres d’heures planifiées pour la tache

Constellium Fils /08564 - Gestion du Stock

Temps restant a disposition

Cumul des heures déja effectuées pour cette tache
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9.5.1.3. Options d‘affichage

Vous pouvez sélectionner différents affichages pour le planning en utilisant le menu contextuel (bouton droit de
la souris.

Echelle de temps :

Echelles de temps b+ Mois

| .
+  Semaine

+  lour

Affichage des données cumulées par mois

juilet ... aolt... septe... octob... nove... déce... janvi.. févri... mars... avri...

75,80 118,40 128,00 99,20 110,40 80,00 147,20 128,00 134,40 140,80

56,00 16,00 24,00 24,00 43,00

Affichage des données cumulées par semaines
juillet 2018 aolt 2018 septembre 2013

02.07... 09.07... 16.07... 23.07... 30.07... 06.08... 13.08... 20.08... 27.08... 03.0%9... 10.09... 17.09... 24.09...

32,00 32,00 2400 000 0,00 32,00 2580 32,00 32,00 32,00 32,00 32,00 32,00

8,00 32,00 32,00

Affichage des données cumulées par jours

juillet 2018
16.07 - 22.07 23.07 - 29.07

16lun. 17mar. 18mer. 19jeu. 20wven. 21sam. 22dim. 23lun. 24mar. 25mer. 26jeu. 27wen. 28 sam.

6,40 6,40 0,00 6,40 6,40 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

3,00 800 800 800 800

Options :

Options L
v  Répartir la durée planifiée uniquement sur les jours travaillés

«  Afficher lez vacances

Affichage du nom des tiches »

Affichage du libellé des éléments »

+  Inclure les mandats dans la liste des taches
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REPARTIR LA DUREE PLANIFIEE UNIQUEMENT Si cette coche est désactivée, le programme réparti le

SUR LES JOURS TRAVAILLES temps planifié sur toute la semaine en incluant les
week-ends.

AFFICHER LES VACANCES Si cette coche est activée, le programme indique, sur la

ligne de récapitulation du collaborateur, le nombre
d’heures de vacances saisies.

AFFICHAGE DU NOM DES TACHES Cette option permet de spécifier I'affichage du nom de
la tache dans la liste.

AFFICHAGE DU LIBELLE DES ELEMENTS Cette option permet de spécifier I'affichage de la tache
dans le tableau (durée ou nom...)

INCLURE LES PROJETS DANS LA LISTE DES TACHES Si cette coche est activée, le nom du mandat est
affiché dans la liste des taches.

Avec le projet Sans le projet

Analyse 100.0 - 1

Constellium Fils/0...
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9.5.1.4. Déplacer un groupe de taches planifiées

1l est possible de déplacer un groupe de taches planifiées en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la

souris) : i R
Déplacer des taches... I

Lorsque vous sélectionnez cette option, un écran affiche toutes les téches planifiées du tableau sous forme de
liste.

@ Déplacer des taches - O X

Sélection des tches

Dont la date de début est < <= O = au | 20.03.2013 >
Tache planifiée | Assignée & |Durée |Début Echéance/fin Nouveau début

+| Développement Doll Georges 8,00 10.04.2013

w| Test Doll Georges 8,00 10.04.2018

| Analyse Doll Georges 8,00 10.04.2018

Aszzigner de nouvelles dates aux tches sélectionnées cd-dessus

Déplacer les dates actuelles de Jour{s) b Assigner les nouvelles dates

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

DONT LA DATE DEBUT EST ...
Permet de sélectionner les taches planifiées en fonction d’une date

DEPLACER LES DATES ACTUELLES DE ...
Permet de déplacer les taches planifiées

Vous pouvez aussi utiliser les filtres des colonnes pour effectuer des sélections plus fines.

@ Déplacer des tiches = O X

Sélection des tiches

Dont la date de début est < <= ® = = au | 20.03.2018 v
Tache planifiée | Assignée & |Durée |Début Echéanceffin MNouveau début
| Développement Doll Georges 8,00 10.04.2018 <4 Une fois votre sélection
] Test Doll Georges 8,00 10.04.2013 terminée, les lignes corrigées
e
V] Analyse Doll Georges 8,00 10.04.2018 s’affichent en bleu.

Si les corrections sont correctes,
vous pouvez confirmer votre

/changement en cliquant sur le
bouton OK.

Azsigner de nouvelles dates aux tches sélectionnées d-dessus

Déplacer les dates actuelles de Jour(s) * || Assigner les nouvelles dates
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10. Analyses

Le Groupe d'options Analyses vous propose des récapitulations, sous forme de listes ou graphiques, des
informations saisies par vous et vos collaborateurs.

Pour accéder a ce Groupe d’option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez : Analyses
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Analyses.

10.1. Analyses 2> Heures, Vacances

Le Décompte des Heures/Vacances vous permet de connaitre la situation de chacun de vos collaborateurs a une
date précise.

Il vous indique les heures prévues (a faire), les heures effectuées et les différences, ainsi que la situation des
vacances disponibles, déja utilisées et le solde, pour une période précise.

Sélection Vous pouvez obtenir la situation de vos collaborateurs a une période précise en utilisant la
d sélection des données (onglet au fond gauche de I'écran).

Un double clic sur une ligne d’un collaborateur vous affiche une suite d’écrans indiquant le détail des informations
récapitulées sur ce décompte.

Heures, vacances : année 2018

Collaborateur | Au Report (heures) | A faire (heures) | Fait (heures) | Solde (heures) | Report(vac.) |Disponible (vac.) |Pris (vac.) |Solde (vac.) |Heuresfjour (vac.) |Période

Dol Georges  05.06.2018 6,50 356,00 830,50 -13,00 1,00 25,00 5,00 21,00 8,00 01.01-31,

Jaurin Christian 05.06.2018 856,00 952,50 96,50 25,00 19,00 6,00 8,00 01.01-31

Rodmer Eric 05.06.2018 21,00 772,00 787,50 36,50 -0,50 25,00 11,00 13,50 8,00 01.01-31]
27,50 2 464,00 2 570,50 114,00 0,50 73,00 35,00 40,50

< >

Doll Georges

Heures Vacances Répartition des heures

Situation au 05.06.2018 :-19,00h Situation au 05.06.2018 : +21,00j

800
600

o

200

A faire Faites, différence Disponibles Prig, différence

Liste | Sélection K

Onglet Sélection - Obtenir la
situation des collaborateurs a une
période précise
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COLLABORATEUR
DEPARTEMENT
RESPONSABLE

Au

REPORT (HEURES)
A FAIRE (HEURES)
FAIT (HEURES)

DIFFERENCE (HEURES)

DIFFERENCE FAIT/A FAIRE (HEURES)

DIFFERENCE FAIT/DUREE REELLE (HEURES)

DUREE REELLE
PRESTATIONS

ABSENCE (HEURES)
REPORT VACANCES
DISPONIBLE VACANCES
DISPONIBLE VACANCES (HEURES)
PRIS VACANCES

PRIS VACANCES (HEURES)
SOLDE VACANCES

SOLDE VACANCES (HEURES)
HEURES/JOUR (VACANCES)

PERIODE

Nom du collaborateur

Nom du département auquel appartient le collaborateur s’il existe
Nom du responsable du collaborateur s'il existe

Ce décompte concerne la période qui va jusqu’au (date affichée)
Report des heures de la période précédente

Nombre d’heures a effectuer selon contrat par le Collaborateur
Nombre d’heures effectuées par le collaborateur

Différence en heure(s) du temps de travail effectué par rapport au
temps de travail a effectuer

Résultat de la colonne « Fait » moins la colonne «A faire » mais sans
prendre en compte la colonne «Report »

Différence entre les heures « Fait » et les heures Durée réelles »
(heures majorées par des classes d’heures ou non comptées pour le
collaborateur)

Cumule la durée réelle pour la période

Total en heures des prestations cumulées durant la période en cours
Total en heures des absences cumulées durant la période en cours
Report des jours de vacances de la période Précédente

Nombre de jours de vacances disponibles pour la période sélectionné
Nombre d’heures de vacances disponibles pour la période sélectionnée
Total des jours de vacances déja pris pour la période sélectionnée
Total d’heures de vacances déja pris pour la période sélectionnée
Solde des jours des vacances

Solde des heures des vacances

Nombre d’heures pour un jour de vacance

Période en cours

Pour sélectionner/visualiser toutes les colonnes d’une liste : voir : ajouter une colonne.

Options, Analyses heures, vacances.

Il existe un mode spécial de calcul des heures/vacances, pour en savoir plus, reportez-vous au chapitre :

www.odys.ch
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10.1.1. Sélection d'une période

Onglet au fond a gauche de I’écran Analyse Heures/Vacances

Heures, vacances : année 2018

Vue de 'analyse

2013 -
Mois Juin - ||2018 v
Période libre 01.01,2018 | |31.12.2018 -
Période de salaires >

Situation & la date de la derniére activité saisie (jusqu'a aujourd'hui)
®) Situation 4 la date sélectionnée : | 31.05.2018 -

Situation & la date de fin de la période sélectionnée

Appliquer

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

ANNEE Affiche les données de |'année sélectionnée
Mois Affiche les données du mois sélectionné
PERIODE LIBRE Affiche les données de la période sélectionnée

PERIODE DE SALAIRES  Affiche les données de la période de salaires sélectionnée.

Les périodes de salaires sont utilisées avec les connecteurs salaires (par ex. Crésus), mais vous pouvez créer
des périodes salaires méme si vous ne possédez pas de connecteurs.

SITUATION A LA DATE DE LA DERNIERE ACTIVITE SAISIE :
Affiche la période jusqu’a la derniére activité saisie, mais pas au-dela d’aujourd’hui

SITUATION A LA DATE SELECTIONNEE + DATE :
Affiche la période jusqu’a la date sélectionnée

SITUATION A LA DATE DE FIN DE LA PERIODE SELECTIONNEE :
Affiche la période jusqu’a la date fin de la période sélectionnée

Exemples

Sélection 1 . , e
Année 2018 avec situation a la date de la derniére activité saisie ; ' Siuation & la date de la derniére activité saisie (jusqua aujourdhu)

Collaborateur | Au Report (heures) | A faire (heures) |Fait (heures) | Solde (heures) |Report (vac.) |Disponible {vac.) |Pris (vac.) |Solde (wvac.) |Heuresfjour {vac.)
Doll Georges 05.06.2018 6,30 856,00 330,50 -15,00 1,00 ’ 25,00 5,00 21,00 B.DDI

/

Disponibilité de vacances pour la période affichée

Sélection 2

Année 2018 avec situation a la date sélectionnée (16.05.2018) : '® Situation 3 la date sélectionnée : | 16,05, 2018 v
Collaborateur | Au Report (heures) | A faire (heures) | Fait (heures) | Solde (heures) |Report (vac.) | Disponible (vac.) |Pris (vac.) |Solde (wvac.) |Heuresfjour {vac.)
Doll Georges 16.05.2018 6,50 752,00 726,50 -19,00 1,00 25,00 5,00 21,00 S.DDI
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Sélection 3

Année 2018 avec situation a la date de fin de période sélectionnée : ® Situation & la date de fin de la période sélectionnée I

Collaborateur | Au Report (heures) | A faire (heures) | Fait (heures) | Solde (heures) |Report {vac.) |Disponible {(vac.) |Pris {vac.) |[Solde {vac.) |Heuresfjour {vac.)
Doll Georges 31.12.2018 5,50 2016,00 2 008,50 -3,00 1,00 25,00 26,00 8,00

Sélection 4
Mois Juin 2018 avec situation a la date de la derniére activité saisie :

Vue de lanalyse

\ Année 2018 v
®)iMoisi Juin - | |2018 -
Période libre 01.01.2018 ¥ | |31.12.2018 -

Période de salaires i

/ ®) Situation & la date de la derniére activité saisie (jusqu'a aujourd’hui)

. Situation & la date sélectionnée : | 16.05.2018 v
Indique la date
« Situation a...» Situation & la date de fin de |a période sélectionnée
Collaborateur | Au Report (heures) | A faire (heures) | Fait (heures) | Solde (heures) | Report (vac.) | Disponible (vac.) |Pris (vac.) |Solde (vac.) |Heuresfour (vac.) |Période
Doll Georges  05.06.2018 R -19,00 24,00 24,00 A -19,00 W 6,42 2,08 A N 2 8,00 01.05 - 30.06.2018

Etat des vacances jusqu’a la date
AU= « Sijtuation a ... »

Etat des prestations/absences jusqu’a la date
AU = « Sijtuation a ... »
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10.1.2. Impression d'un décompte

Depuis les écrans détail annuel ou détail d’'une période, vous pouvez imprimer des décomptes en cliquant sur
naA P
licone = Imprimer - '

Ces décomptes comportent un relevé des heures et vacances avec récapitulatif(s), ainsi que le détail des activités
et des frais de la période.

10.1.3. Détail annuel du décompte des heures

Lorsque vous avez sélectionné un utilisateur (double-clique), vous obtenez I’écran suivant :

| Heures, vacances - Détail annuel - OdysActivités — O
Général Développement ?
&= Imprimer - @
| Envoyer -
Apercu . Durées Orthog
- x Exporter vers POF * | o hhamm

Impression Affich... érification ]

Collaborateur Doll Georges Année | 2018 -

Récapitulation Activités Frais

Mois Au Report (heures) | A faire (heures) | Fait (heures) | Solde (heures) |Report{vac.) |Disponible (vac.) |Pris (vac.)
Janwvier 31.01.2018 6,50 176,00 176,50 7,00 1,00 2,08
Février 23.02.2018 7,00 160,00 160,00 7,00 3,08 2,08
Mars 31.03.2018 7,00 168,00 160,00 -1,00 517 2,08 4,00
Avril 30.04.20158 -1,00 152,00 140,00 -13,00 3,25 2,08
Mai 31.05.2018 -13,00 176,00 170,00 -19,00 5,33 2,08 1,00
Juin 05.06.2018 -19,00 24,00 24,00 -19,00 6,42 2,08
Juillzt 186,00 3,50 2,08 7,00
Aolt 168,00 3,58 2,08 2,00
Septembre 162,00 3,67 2,08
Octobre 186,00 5,75 2,08 3,00
Movembre 168,00 4,83 2,08 3,00
Décembre 162,00 3,92 2,08 6,00
356,00 1862,50 25,00 26,00
< >
1.15

Il s'agit du décompte annuel des heures de ce collaborateur.

De cet écran vous pouvez obtenir le décompte mensuel de ce collaborateur par un double-clic sur le mois désiré.
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10.1.4.

Détail d'une période du décompte des heures

Lorsque vous avez sélectionné une période (double-clique), vous obtenez le décompte détaillé d'un
collaborateur pour une période précise.

o
o
o

Heures, vacances - Détail de |a période - OdysActivités

L'onglet Récapitulation affiche les informations générales, heures et vacances.
L'onglet Activités affiche la liste des activités effectuées durant cette période.
L'onglet Frais affiche la liste des frais effectués durant cette période.

Général Développement

¥= Imprimer ~ @
n ¥ Envoyer o
ey urées Orthographe
p' b iz Exporter vers POF = an hhamm

Impression Affich... Vérification

Collaborateur |Do\| Georges

Période [01.04-30.04.2018 | Mois/Année | Avril 2018 |
Au |30.04.2018 |
Récapitulation Activités Frais
Heures Vacances de la période sélectionnée Wacances pour [année entiére
Report Report 3,25 Report 1,00
A faire 152,00 Disparible Disporible 25,00
Heures fjour Heures fjour 8,00
il Développement
o= Imprimer @
Y Envoyer -
Apercu Durées Or
< - in Exporter versPDF ~ | op hh:mm
Impression Affich. .. Veérification &
—
Collaborateur ‘Dnll Georges ‘
Période  DL04-30.04.2018 | Moisfannée | Avril 2018 |
Au |30.04.2018 |
Récapitulation Activités Frais
Date Durée Durée réelle Facturé | Compte | Mandat Dossier Tache
09.04.2018 4,00 4,00 Support téléphonique )
09.04.2018 4,00 4,00 Administration
12.04.2018 4,00 4,00 Support téléphonique
12.04.2018 4,00 4,00 Administration
13.04.2018 4,00 4,00 Support téléphonique
13.04.2018 4,00 4,00 Administration
16.04.2013 4,00 4,00 Séances
16.04.2018 2,00 2,00 Formation
16.04.2018 2,00 2,00 Séances
17.04.2018 4,00 4,00 Support téléphonique
17.04.2018 4,00 4,00 Administration v
140,00 H 140,00 || 0,00
< >
0.984 J
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10.2. Analyses des activités

Vous pouvez analyser les activités effectuées sous tous les angles grace a I'option : Analyses des activités.

1l s'agit d'un tableau croisé dynamique dans lequel vous pouvez sélectionner les données de votre choix puis les
appréhender et disposer selon vos besoins.

Analyse des activités

| Compte || Mandat || Dossier || Date || Mois || Année || Tache || Frais || Frais pour le collaborateur || Frais pour la facturation || Durée réelle || Montant
| Département || Jour || Semaine |

Collaborateur — Absences | Prestations Vacances Total

Doll Georges 76,00 714,50 40,00 830,50

Jaunin Christian 20,00 780,50 152,00 952,50

Rodmer Eric 32,00 667,50 88,00 787,50

Total 128,00 2 162,50 280,00 2 570,50

Type de graphique |Pie |Y || |\.|'erﬁcal |Y | Couleurs |Blue |Y | Titre | | Afficher les valeurs

Vacances

I Doll Georges
. Jaunin Christian
B Rodmer Eric

Doll Georges: 14%

Rodmer Eric: 31%)|

Analyse | Sélection

Pour plus d’information sur I'utilisation des tableaux croisés dynamiques.
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10.3. Analyse des frais

Vous pouvez analyser les frais saisis sous tous les angles grace a 'option : Analyse des frais.

1l s'agit d'un tableau croisé dynamique dans lequel vous pouvez sélectionner les données de votre choix puis les
appréhender et disposer selon vos besoins.

Chaque tableau élaboré peut étre visualisé et imprimé sous forme de graphique. Vous avez entre autre, la

possibilité de sélectionner un graphique de votre choix dans une liste, de choisir son orientation, le theme des
couleurs, (voir Analyse des activités).

Il est aussi possible d’exporter les données de I'analyse vers Excel ou Html, pour accéder a cette option veuillez
utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris) > Envoyer vers.

Il est possible d’envoyer les données de I'analyse dans un e-mail, pour accéder a cette option veuillez utiliser le

bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. : Envoyer - l

Et n‘oubliez pas de sauver votre présentation !

Analyses des frais

| Mode de saisie || Quantité || Année || Département || Semaine || Montant HT pour le collaborateur || Montant TTC pour la facturation
| Montant HT || Jour || Montant TTC pour le collaborateur || Mois |

Taxe Montant T... | Colaborateur + || Données || Date « |

| | Montant HT pour la facturation

4 Jaunin Christian
[Jaunin Christian Total]
Taxe Montant TTC
[ Nom v || 10.01.2018 | 22.01.2018 | 20.01.2018 | 10.01.2018 [ 22.01.2018 [ 29.01.2018 | Taxe | Montant TTC
Repas 0,00 0,00 0,00 25,00 35,00 23,00 0,00 83,00
Déplacement au km 0,00 0,00 0,00 35,00 35,00 21,00 0,00 91,00
Total 0,00 0,00 0,00 60,00 70,00 44,00 0,00 174,00
Type de graphique |Bar |v || |Verh’cal |v ‘ Couleurs |Blue |v | Titre | | Afficher les valeurs

Il 3aunin Christian | Montant TTC | 10.01.2018
I 3aunin Christian | Montant TTC | 22.01.2018
Il 3aunin Christian | Montant TTC | 29.01.2018

RepE® au ™

Analyse Sélection

10.3.1. Sélections et tris

L'onglet Sélection (fond a gauche de I’écran) vous permet de sélectionner les données pour une période.

Date du [01.01.2018 [+]  aufos.0s.2018 [~]
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10.4. Analyses par classe d’heures

Vous pouvez analyser les Classes d’heures de multiples maniéres grace a l'option : Analyses des classes d’heures.

1l s'agit d'un tableau croisé dynamique dans lequel vous pouvez sélectionner les données de votre choix puis les
appréhender et disposer selon vos besoins.

Chaque tableau élaboré peut étre visualisé et imprimé sous forme de graphique. Vous avez entre autre, la
possibilité de sélectionner un graphique de votre choix dans une liste, de choisir son orientation, le théme des
couleurs, (voir Analyse des activités).

Il vous est aussi possible d’exporter les données de I'analyse vers Excel, Html ou d’autres formats de fichiers,
pour accéder a cette option veuillez utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris) > Envoyer vers.

Il est possible d’envoyer les données de I'analyse dans un e-mail, pour accéder a cette option veuillez utiliser le

bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. : . Envoyer - I

Et n‘oubliez pas de sauver votre présentation !

Analyse par classe d'heures

Compte Mandat Dossier Date Mois Année Tache Coeffident Durée réelle Frais Frais pour le collaborateur
Frais pour la facturation Montant Genre de tache Département Jour Semaine
Curée Classe dheures <
Collaborateur “ || Hewres standard Heures week-end et férigs | Total
Doll Georges 54,00 54,00
Jaunin Christian 230,00 3,00 233,00
Total 344,00 3,00 347,00
Type de graphigue |Pie3D » ==+ | | Vertical ~ | Couleurs |Blu... | ~ | Titre | Afficher les valeurs
Heures standard B Dol Georges

. Jaunin Christian

Doll Georges: 13%

nin Christian: 81%

Analyse Sélection

10.4.1. Sélections et tris

L'onglet Sélection (A gauche au fond de I’écran) vous permet de sélectionner les données pour une période et

d’afficher également les activités sans répartitions.
Date du {01.01.2018 - au [05.06.2018 -

Indure les activités sans répartition

Appliquer
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10.5. Analyse des taches planifiées

Vous pouvez analyser les informations des taches planifiées saisies sous tous les angles grace a l'option : Analyse
des taches planifiées.

Il s'agit d'un tableau croisé dynamique dans lequel vous pouvez sélectionner les données de votre choix puis les
appréhender et disposer selon vos besoins.

Chaque tableau élaboré peut étre visualisé et imprimé sous forme de graphique. Vous avez entre autre, la
possibilité de sélectionner un graphique de votre choix dans une liste, de choisir son orientation, le théme des
couleurs, (voir Analyse des activités).

Il est aussi possible d’exporter les données de I'analyse vers Excel ou Html, pour accéder a cette option veuillez
utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris) > Envoyer vers.

1l est possible d’envoyer les données de I'analyse dans un e-mail, pour accéder a cette option veuillez utiliser le

bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. : . gqyoyer - l

Et n‘oubliez pas de sauver votre présentation !

Analyse des taches planifiées

| Compte || Mandat || Dossier || Tache || Date de début ” Jour || Mo Semaine || Année || Objet || Réalisé || Etat || Superviseur |
| Durée planifiee | | Mois & |
| Assigne a - | Janvier | Fevrier | Mars | Auril | Mai | Juin | Octobre | Movembre | Total |
50,00 50,00
Doll Georges 150,00 0,00 112,00 148,00 110,00 20,00 600,00
Jaunin Christian 160,00 100,00 100,00 434,00 794,00
Rodmer Eric 172,00 170,00 80,00 422,00
Saul Giselle 0,00 2,00 2,00
Total 532,00 330,00 192,00 248,00 434,00 2,00 110,00 20,00 1868,00
Type de graphique |Bar |Y || [Vertical |Couleurs |B|u... |v | Titre | | [] afficher les valeurs
180 M Janvier
B Février
150
120
g0
60
) .
]
pott Geor9®® Jauni® cnrste?

Analyse Sélection

10.5.1. Sélections et tris

L'onglet Sélection (A gauche au fond de I'écran) vous permet de sélectionner les données pour une période.

Indure les taches périodiques jusqu'au |05.06. 2018 n

[ indlure les tiches planifiSes terminées

["] Inclure les éléments archivés

Appliquer
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11. Mandats

Le Groupe d’options Mandat vous permet de gérer les Projets (Mandats) que vous effectuez pour vos clients
ainsi que les décomptes de ces projets en fonction de I'activité de vos collaborateurs.

Pour accéder a ce Groupe d’option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez : Mandats
O Ou cliquez directement sur le Groupe d'Options Mandats.

11.1. Mandats

Un mandat correspond a un projet et les dossiers sont ses sous-projets. Un mandat est toujours lié a un compte
(un client, vous-méme...).

11.1.1. Gérer un mandat : informations générales et dossiers

| Mandat "Constellium Fils /08564 - Gestion du Stock™ - OdysActivités

General Developpement
B Js = Imprimer + m @ 'é'/
Y Envoyer - —& B8 =F
Enregistrer Archiver Apercu . Raccourcis Orthographe Vue par  Suividu  Situation
& fermer - win Exporter vers PDF - - défaut mandat finandiére
Actions Impression Liens Verification Options L]
GEnéral Taches Frais Facturation Description
MNom 08564 - Gestion du Stock Abréviation | 08564
Compte Constellium Fils - [=en Seguence d'affichage
Collzborateur référent Dol Gearges -
Dossiers Champs personnalizés Activitds Mouvements finanders Remarques
Affichage Abréviation Séguence ... |Durée estimée | Date début Date Fin Avancement (%) | Termingé
4 33 08564 - Gestion du Stock
L3 Pré-projet 10 40,00 Cui
3 Analyse 20 250,00 Cui
[ Développement 30 240,00 Oui
[ Test 40 150,00 Oui
3 Déplacement/Divers 50 20,00 Cui
700,00
Modifié par 'Jaunin Christian’ le 24.01.2018 & 10:50:33 1.656
UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN
Nom Nom du mandat (Projet). Attention a mettre un nom qui

décrit bien votre mandat

ABREVIATION Abréviation du nom du mandat

COMPTE Sélectionne un compte existant (voir chapitre :
Contacts, Comptes) ou sélectionne le compte
<Nouveau> en fin de liste pour créer un nouveau

compte.

SEQUENCE D'AFFICHAGE Séquence d’affichage dans la liste des mandats
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COLLABORATEUR REFERENT Nom de la personne qui est responsable du mandat
CHAMPS PERSONNALISES Permet de créer des champs propres a vos besoins.
Voir chapitre : Gérer les champs personnalisés.
REMARQUE Texte libre
11.1.1.1. Gestion des dossiers
Mouveau mandat - OdysActivités
General Développement
B @ ¥= Imprimer - m -
Y Envoyer - = B -
Enregistrer Archiwver Apercu o Raccourds Ortho he Vuepar 5
R = win Exporter vers PDF -~ - défaut
Actions Impression Liens Vérification &
Général Taches Frais Facturation Description
MNom EcoMcStart Abréviation
Compte EcoPapier SA - e Séquence d'affichage
Nom du mandat
Collaborateur référent Doll Georges -
Dossiers Champs personnalisés Remargues
Affichage Abréviation Séquenc... |Durée esti... |Date début |Date Fin Avancement (... | Term...
4 33 EcoMcstart
[ Analyse 0 30,00 MNon
/ £33 Support 0 20,00 Non
ler Niveau : Dossier 4 [ Pré-projet 0 100,00 Non
[ Développement 1] 200,00 Mon
[ Test 0 50,00 MNon
400,00
1.73 o

\

2eme Niveau : Sous-dossier

11.1.1.1.1. Création d'un dossier ou sous-dossier

O Pour créer un dossier (ler niveau) placez-vous sur le nom du mandat dans la liste, utilisez le

menu contextuel et cliquez sur J Mouveau I

O Pour créer un sous-dossier (2iéme, 3iéme..Xiéme niveau), placez-vous sur le nom du dossier

du niveau supérieur, utilisez le menu contextuel et cliquer sur ] Mouveau I

11.1.1.1.2. Modification/Suppression d’un dossier ou sous-dossier
Pour gérer un dossier ou sous-dossier, utilisez le menu contextuel, il vous propose les options suivantes :
B Ouvrir <4— Modifier un dossier (ou sous-dossier)
2] Actualiser <4—— Mettre a jour (rafraichir I'écran)
Colonne » j 44— — Gestion de l'affichage des colonnes
Nouveau <4— Créer un nouveau dossier (ou sous-dossier)

1
1 ‘— . . 7 . .
K Supprimer Supprimer le dossier sélectionné
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11.1.1.1.3. Ecran de gestion d'un dossier
| Dossier "Analyse” - OdysActivités
Général Développement
* mprimer =
B @ E"IIEnSo\.'er - E;
Enregistrer En 3

Archiver Apercu Raccourds Orthographe
- oix Exporter versPDF =

& fermer

Actions Impression Liens Vérification &

Général Facturation Activités Mouvements finanders Description

Mandat 08575 - Modernisation GED

Dossier parent -

Mom Analyse Abréviation

Estimation en heures Commentaire estimation
Durée estimée 140,00
Ajustement 20,00

Durée estimée ajustée 160,00 | Durée réelle 141,00 | Reste & faire (estime) 19,00

Séquence d'affichage 20
Date début - Date fin -

Pourcentage avancement Terminé

Taches planifises

Assigné & Tache Planifié Ajustement | Ajusté Date de ... | Echéance

Jaunin Christian Développement et prestations & 20,00 20,00 27.02.2017 26.03.2017

Rodmer Eric Développement et prestations & 120,00 120,00 23.01.2017 26.03.2017
140,00 140,00

Modifié par ‘Jaunin Christian’ le 09.01,2018 & 09: 18:49

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN
MANDAT Nom du mandat pour lequel vous gérer ce dossier
DOSSIER Ce champ n’est pas renseigné si vous créez/gérez un premier niveau

de dossier. Sinon il indique le nom du dossier racine.

Nom Nom du dossier ou sous-dossier a gérer ou créer
ABREVIATION Abréviation du nom de votre dossier
DUREE ESTIMEE EN HEURE Vous pouvez indiquer la durée estimée pour le dossier en cours afin

de comparer le temps prévu avec le temps réellement accompli pour
ce dernier. Ce champ n’est pas obligatoire.

AJUSTEMENT Temps en heures, ajouté a I'estimation.
Utilisé pour garder une trace de correction effectuée ou pour inscrire
une demande de supplément de temps (avenant a une offre).

COMMENTAIRE ESTIM. Commentaire concernant |'ajustement de temps estimé

DUREE ESTIMEE AJUSTEE Total du temps estimé

NB. L'application prend en compte la durée ajustée lors de I'affichage de l'information « durée estimée » sur
les autres écrans/listes.

Si vous renseignez le ou les champs d’estimation, le mandat apparaitra dans le suivi des mandats.
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DUREE REELLE

RESTE A FAIRE
SEQUENCE D'AFFICHAGE
DATE DEBUT

DATE FIN

POURCENTAGE AVANCEMENT

TERMINE

TACHES PLANIFIEES

DESCRIPTION

Temps déja consommeé sur ce dossier

Différence entre la durée estimée ajustée et la durée réelle
N° de séquence d’'apparition sur la liste

Date du début supposé du dossier (donnée de planification)

Date de fin supposée ou réelle du dossier (donnée de
planification)

Pourcentage de I'avancement du dossier (donnée de
planification)

Indique que le dossier est terminé (donnée de planification)

Vous pouvez planifier vos taches directement lors de la
création d'un dossier

Texte informatif
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11.1.2. Gérer un mandat : taches

Lorsque vous avez paramétré votre application, vous avez saisi les différentes Taches de votre société.

Vous pouvez, ici, restreindre le nombre de taches auxquelles les collaborateurs auront acces lors de la saisie de

leur activité.

= | | Mandat "EcoPapier SA/08564 - Gestion FRN" - OdysActivités — O

Général Développement

B Jﬂ H Imprimer -

| Envoyer -
Enregistrer Archiver Apercu . Raccourcis Or Vue par  Suividu  Situation
& fermer - iy Exporter vers PDF - - - défaut mandat finandére
Actions Impression Liens Vérification Options

Général Taches Frais Facturation Description

Taches pouvant étre assignées & ce mandat

® Toutes les tiches prestations

Seulement les tches sélectionnées :

MNom

Modifié par ‘Doll Georges' le 17.05.2018 & 13:36:35

=5 o B &

MNouveau... Quvrir., .. Supprimer

1,203

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

TACHES POUVANT ETRE ASSIGNEES A CE MANDAT

TOUTES LES TACHES PRESTATION

SEULEMENT LES TACHES SELECTIONNEES

Lors de la saisie des activités, le collaborateur pourra choisir la tache
dans la liste des taches existantes pour toute votre société.

Indiquez ici les seules taches auxquelles auront accés vos
collaborateurs lors de la saisie de leur activité.

Le bouton Nouveau : vous permet de sélectionner une nouvelle tache
parmi les tdches paramétrées.
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11.1.3. Gérer un mandat : frais

Lorsque vous avez paramétré votre application, vous avez saisi les différents Frais.

Vous pouvez, ici, restreindre le type de frais auquel les collaborateurs auront acces lors de la saisie de leur

activité.
= | | Mandat "EcoPapier 5A/08564 - Gestion FRN" - OdysActivités - O
Général Développement
B ¥ &= Imprimer -~ ’_B| %/
Y Envoyer - —& B8 =F
Enregistrer Archiver Apercu o Raccourds Qi he Wue par Suividu Situation
& fermer - w18 Exporter vers POF - - - défaut mandat finandére
Actions Impression Liens Vérification Options

Général Taches Frais Facturation Description

Frais pouvant étre assignés & ce mandat

Tous les frais
®)5eulement les Tais sélectionnes ;

Mom &

Déplacement au km

Repas

MNouveau... Quvrir... Supprimer
Modifié par ‘Doll Georges' le 17.05.2018 & 13:36:35 1.203
UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN
FRAIS POUVANT ETRE ASSIGNES A CE MANDAT
TOUS LES FRAIS Lors de la saisie des activités, le collaborateur pourra choisir la

tache dans la liste des taches existantes pour toute votre société.

SEULEMENT LES FRAIS SELECTIONNES Indiquez alors les seuls frais auxquels auront accés vos
collaborateurs lors de la saisie de leur activité.

Le bouton Nouveau : vous permet de sélectionner un nouveau
frais parmi les frais paramétrés.
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| Mandat "Parcel's Company/08575 - Modernisation GED" - OdysAct. ..

General Deéveloppement
B 2 Qe B
7 Envoyer - —& B =F
Enregistrer Archiver Apercu ._ Raccourcis Orthographe Vue par Suividu  Situation
& fermer - iz Exporter vers PDF - ~ - défaut mandat financiére
Actions Impression Liens Veérification Options &

General Taches Frais Facturation Description

Facturer les activités de ce mandat selon les tarifs :

définis dans les taches

Tariffcollaborateur -
Document commerdial
/| Générer un document commerdial lors de la facturation selon le modéle : -
Décompte de facturation
Modgle de texte par défaut -
Modifié par 'Jaunin Christian' le 09.01.2018 4 09:19:19 2.93

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

FACTURER LES ACTIVITES DE CE MANDAT SELON LES TARIFS

DEFINIS DANS LES TACHES Sélectionnez cette option si vous avez décidé de facturer des
montants/horaires en fonction des taches effectuées.
Dans ce cas vous devez avoir saisi un montant tarif lors du
paramétrage de vos taches.

DEFINIS DANS LA TABLE DES TARIFS Sélectionnez cette option si vous avez décidé d’utiliser un tarif
pour le mandat. (Montant identique quelle que soit la tache
effectuée).

Dans ce cas vous devez avoir saisi des tarifs lors du paramétrage
de vos mandats.

Pour plus d'informations au sujet des tarifs et de la facturation, veuillez consulter le chapitre Tarifs.

Si vous avez modifié le tarif d’'un mandat, veuillez utiliser I'option : Revaloriser les activités non facturées du
menu contextuel afin de recalculer les montants des activités avec le nouveau tarif.

Un tarif « par défaut » peut étre paramétré dans Fichier, Options Facturation. Celui-ci est alors attribué a
tous les nouveaux mandats.

DocUMENT COMMERCIAL :

Vous utilisez cette option dans le cas ou vous Exportez des documents (facture, fiche de travail, etc.) vers
d’autres applications. Voir chapitre Connecteurs et Paramétres -> Modéles de documents commerciaux.
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11.1.5. Gérer un mandat : champs personnalisés

Des champs personnalisés peuvent étre définis dans les mandats. Ceux-ci sont ensuite visibles et utilisables dans
les listes et les analyses.

B | | B Mandat "EcoPapier SA/08564 - Gestion FRN™ - OcysAct
Genéral Développement
B ¥ 5 = Imprimer - [ ABC ‘%‘/
Y Envoyer - '—ﬁ \/ =F
Enregistrer | Archiver = Apergu . Raccourcis ~ Orthographe  Vuepar Suividu  Situation
& fermer - iz Exporter vers PDF - - - défaut mandat financiére
Actions Impression Liens Vérification Options

Général Taches  Frais  Facturation Description

Mom 08564 - Gestion Abréviation | 03564
Compte EcoPapier SA - |- Séquence d'affichage 10
Collaborateur référent Doll Georges -

Dossiers Champs personnalisés Activités Mouvements finanders Remargues

Autre responsable du mandat Jaunin Christian

Date signature 13.03.2018 -

Type Mandat Projet au forfait v
Modifié par ‘Doll Georges' le 17.05.2018 & 13:36:35 1.218

Pour plus d’informations, veuillez consulter le chapitre : Gérer et utiliser les champs personnalisés.

11.1.6. Gérer un mandat : documents

Pour plus d‘informations, veuillez consulter le chapitre : Attacher des documents externes.

11.1.7. Gérer un mandat : description

Vous pouvez saisir dans cette zone du texte libre concernant le mandat.

11.1.8. Archiver des mandats en série

Il est possible d'archiver des mandats en série en utilisant I'option du menu contextuel (bouton droit de la
souris) « Archiver des mandats »

@ Archiver des mandats i X
Compte MNom Abréviation | Tarif Séquence d'affichage | Tous les dossiers sont archivés | Toutes les activités sont facturées
| BricoMax 2018099 - Construction Batiment C 2018099 Tarif A Mon Mon
v Constellium Fils 2019016 - WebShop 2019016 TarifB Mon Man
| EcoPapier SA 2019018 - Carnet Heure 2019018 Carnet Heure MNon Man
| Winterfisher 2019019 - Carnet Heure: 2019019 Carnet Heure Non MNon
v FriBer Sarl 2019022 - Mandat général 2019022 TarifB Mon Man
v Huterli SA 2019025 - Gestion des mandats 2019025 Tarif A MNon MNon
v Trodat 2019027 -Erasal IT 2019027 Tarif B MNon MNon

Archiver les mandats Annuler

. Vous pouvez utiliser les filtres des colonnes pour sélectionner les mandats a archiver.
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11.2. Les modéles de mandat

Si vous utilisez souvent la méme structure de dossier et sous-dossier pour vos mandats, nous vous conseillons
d’utiliser I'option Modéle de mandat.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez : Mandats et choisissez
I'option Mandats
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Mandats et choisissez I'option Mandats.

Utilisez ensuite le menu contextuel (bouton droit de la souris), menu :

Mouveau selon modéle 3 I Développement
WVente de materiel

Gestion des modéles...

11.2.1. Créer un mandat a partir d'un modéle

Si vous avez déja créé des modéles de mandats, vous n‘avez qu’a sélectionner le modéle désiré dans la liste
proposée par le menu contextuel :

Dével t R G ax
EveEloppemen Modeles de mandat déja créés

Yente de matériel

Gestion des modéles...

Une fois le modéle sélectionné, une fenétre «Nouveau mandat », avec toutes les informations déja saisies, est
ouverte et vous n‘avez plus qu’a y apporter les modifications nécessaires (Nom, Client...).

| Mouveau mandat - OdysActivités

Genéral Développement
B Qi ¥= Imprimer (I -a
Y| Envoyer - '—ﬁ B -
Enregistrer | Archiver | Aperqu Raccourcs | Orth e | Vuepar Suivid
& fermer - win Exporter vers PDF - - défaut
Actions Impression Liens Vérification Options &
Général Taches Frais Facturation Description 4, ‘
JEE——— b
Nom Gestion Abréviation
Compte Constellium Fils - |- Séquence d'affichage 10

Collaborateur référent

Dossiers Champs personnalisés Remargues

Affichage Abréviation Séquenc... |Durée esti... |Date début |DateFin Avancement (%) | Terminé
4 B,j Gestion
[ Comptabilité 1} 200,00 Non
[ Fiscalité 0 50,00 Non
[ Révision 0 100,00 MNon
350,00
1.156 3
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11.2.2. Créer, Gérer des modeéles de mandat

Si vous désirez créer des modéles ou en modifier, vous devez utiliser le menu contextuel. :

Mouveau selon modéle 3 I Développement

Yente de matériel

Gestion des modéles...

Menu permettant I'accés a la
gestion des modéles de mandat

Le menu Gestion des modeéles affiche une liste des modeéles déja créés dans laquelle vous pouvez ajouter,
modifier ou supprimer des modéles de mandat.

@ Gestion des modéles de mandats

MNom du modéle MNom

Compte

Développement Développement
Vente de matériel Vente de matériel

~
(Y

Quvrir

Actualiser

Ligne (2)
Colonne
Rechercher
Envoyer vers Excel

Copier

Copier valeurs
MNouveau

Supprimer

Abréviation

F5

— O X

Tarif Séguence d'affichage
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11.2.2.1.

Gérer un modeéle

H | | Modéle de mandat "Développement” - OdysActivités — O
Général Développement
B !=| Imprimer = m -]
* Envoyer - —& B
Enregistrer Apergu . Raccourds Ort aphe Vue par
& fermer - im Exporter vers PDF = - défaut
Actions Impression Liens Vérification Options
Général Taches Frais Facturation Description
Nom du modéle |M0déle : Projet Informatique |
Mom |Pr0jet | Abréviation l:l

Compte |

Collaborateur référent |

Séquence d'affichage

Dossiers | Champs personnalisés  Activitds ~ Mouvements finanders ~ Remarques
Affichage | Abréviation Séquenc... |Durée esti... | Date début | Date Fin Avancement (%) | Terming
4 % Projet
[ Pré-projet 10 40,00 Mon
[ Analyse 20 160,00 Mon
[ Développement 30 160,00 Mon
[ Test 40 80,00 Non
[ Déplacement/Divers 50 24,00 Non
464,00
1.203

Créé par 'Jaunin Christian’ le 17.02.2017 & 13:56:48

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

NOM DU MODELE

Nom du modéle de mandat.

Toutes les autres zones sont les champs d’'un mandat. Veuillez saisir les informations communes au modéle de
mandat, aucun champ n’est obligatoire. Pour plus d’information voir : Gérer un mandat.
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11.3. Liste des dossiers

L'option Dossiers affiche tous les dossiers de tous les mandats dans une liste.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez le groupe d’option
Mandats puis |'option : Dossiers

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Mandats puis |'option : Dossiers.

OdysActivités - Gestlnnov SA

¥ " o= 0 o Colonne active "
Fi 2 Couleur|
Collaborateur 5= Fermer 2 - Tr
- 5 Li .
Fichier Grille &
Mandats < Dossiers
77 Mandat o
B omp a
_E;; Mandats Mandat
<l
=7 Suivi ‘\ Dossier Durée estimée Date début Date fin Avancement (%) Terming
E Suivi des mandats ~
Facturation 4 Compte: BricoMax
"T-J Situation financiére
El Décomptes de facturation 4 Mandat: 20031 - Carnet Heure
|5 Documents commerciaun Carnet 50 heures 50,50
"‘], Mouvements financiers
x| Statistiques financiéres 4 Compte: Constellium Fils
4 Mandat: 08564 - Gestion du Stock
Analyse 250,00 Qui
Déplacement/Divers 20,00 Qui
Développement 240,00 Oui
Pré-projet 40,00 Oui
Test 150,00 Oui
4 Mandat: 10012 - Demandes en régie
""" Prestations
ﬁ Accuei
4 Compte: EcoPapier SA
T Calendrier 4 Mandat: 08564 - Gestion FRH
Analyse
5l Activités DéplacementDivers
0
Développement 8,00 10.04.2018 10.04.2018
i1 P\annlng Pré-projet
Test
_;_::I Analyses 4 Mandat: Sharing
) / Sharingbox 01.01.2018 31.12.2018
~zl, Mandats
2 4 Compte: FriBer Sarl
1| Contacts 4 Mandat: 10010 - Demandes en régie v
21261,50
Lo EB o Liste | Sélection

Mode connects J
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11.4.

Suivi des mandats (suivi de projet)

Le suivi des mandats indique I'avancement de vos projets en fonction de votre planification prévue et de la
réalisation des activités.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu :

Atteindre, puis sélectionnez le groupe d’option

Mandats puis I'option : Suivi des mandats
O Ou cliguez directement sur le Groupe d’Options Mandats puis I'option : Suivi des mandats.

Pour qu’un mandat apparaisse dans le suivi des mandats, il faut indiquer une information dans la zone durée
estimée en heure du dossier ou du sous-dossier du mandat.

Les lignes en gras indiquent qu'il s'agit d’un total pour un mandat ou un dossier, les lignes en rouge indiquent
un dépassement du temps planifié :

Fichier

OdysActivités - GestInnov SA

i @ = - 5= Ouvrir tous les groupes [gj Colonne active | e g hil
5 . %] Fixer & droite J Couleur| (|~ | |15 ol
Apercu avant Colaborateur | Z= Fermer tous les groupes | Sélection | [1jom = T
impression ~  Lux - = colonne g Libére & s,
Fichier Grille &
Mandats < Suivi des mandats
T Mandat Compte |<Tous> - Mandat | <Tous> -
[55 Mandats E E o E — = 5
=25 Nom Durée estimée |Duréeréelle  |Différence | %estiméjréél |Date début _ADate fin Avancement. ... | Terming
7 Dossiers
- 53 i » =1 BricoMax/20031 - Carnet H... 50,00 10,00 40,50 19,80% A
] suvi des mandas 4 [} Constellium Fils/08564 - Ge... 550,00 657,50 42,50 93,93%
= Facturation B Préprojet 40,00 53,00 -13,00 132,50% Cui
51 Situation finandiére T Analyse 200,00 203,50 6,50 81,40% Cui
[ Décomptes de facturation B Développement 190,00 287,00 -47,00 119,58% oui
[5] pocuments commerciaux B Test 100,00 102,00 43,00 63,00% Oui
], Mouvements financiers 5 Déplacement/Divers 20,00 12,00 8,00 60,00% Oui
T tatistiques financiéres 4 [7iEcoPapier SAJ08564 - Gesti... 433,00 428,50 4,50 98,96%
=5 Fréprojet 40,00 40,00 100,00%
T Analyse 160,00 160,00 100,00%
T Développement 170,00 160,00 10,00 94,12%  10.042018 10042018
B Test 60,00 66,00 5,00 110,00%
5 Déplacement/Divers 3,00 2,50 0,50 83,33%
4 7] EcoPapier SA/Sharing 1,50
5 Sharingbox 1,50 01.01.2018  31.12.2018
i 4 7] Huterli SA/08773 - Progra... 434,00 4,00 430,00 0,92% v
...... 2409,00 2033,00 643,00
ﬂ Accuell
I Estimation
o 2 Pré-projet
i, Activités ool -
P Pamig arce |
’::L“ Mandats Test -
4| Contacts Déplacement/Divers I
# B e e T e
Mode connecté

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Nom Nom du compte (client), des mandats et de leurs dossiers,

sous-dossiers

DUREE ESTIMEE Total en heures du temps estimé saisi dans le mandat

DIFFERENCE Différence en heures entre Durée estimée et Durée réelle

%o ESTIME /REEL Différence en pourcent entre Durée estimée et Durée réelle

AJUSTEMENT Nombre en heures du temps d’estimation ajusté

DUREE ESTIMEE AJUSTEE Total en heures du temps estimé + du temps ajusté saisi
dans le mandat

DUREE REELLE Total en heures du temps saisi dans les activités des
collaborateurs et affecté au dossier
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RESTE A FAIRE Différence en heures entre Durée estimée Ajustée et Durée
réelle (si négatif affiche 0)

%o RESTE A FAIRE Différence en pourcent entre Durée estimée Ajustée et Durée
réelle (si négatif affiche 0)

DATE DEBUT Information saisie dans le mandat/dossier
DATE FIN Information saisie dans le mandat/dossier
AVANCEMENT Information saisie dans le mandat/dossier
TERMINE Information saisie dans le mandat/dossier)
DUREE PLANIFIEE Total en heures du temps planifié saisi dans la/les tache(s)

planifiée(s) liée(s) au mandat

AJUSTEMENT DUREE PLANIFIEE Nombre en heures du temps d’estimation ajusté saisi dans
la/les tache(s) planifiée(s) liée(s) au mandat

DUREE PLANIFIEE AJUSTEE Total en heures du temps estimé + du temps ajusté saisi
dans la/les tache(s)s planifiée(s) liée(s) au mandat

RESTE A FAIRE (PLANIFIE) Différence en heures entre Durée estimée Ajustée et Durée
réelle (si négatif affiche 0) saisi dans la/les tache(s)
planifiée(s) liée(s) au mandat

%o RESTE A FAIRE(PLANIFIE) Différence en pourcent entre Durée estimée Ajustée et Durée
réelle (si négatif affiche 0) saisi dans la/les tache(s)
planifiée(s) liée(s) au mandat
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11.4.1. Détail du suivi d'un mandat

Vous obtenez le détail d'un mandat en utilisant le menu contextuel (Bouton droit de la souris).
=  Quvrir '

Onglet Suivi mandat > Mémes informations que I’écran Suivi des mandats, mais pour un seul mandat.

| Suivi du mandat 'Constellium Fils /08564 - Gestion du Stodk’ - OdysActivités

Général Développemant
H Imprimer - @ m oy
| Envoyer - '—ﬁ g“;
Apercu o Durées Raccourcis QOrth he Situation
- iz Exporter vers PDF -~ en hh:mm - financiére
Impression Affich... Liens Vérification Options &
Général Description
Mandat 08564 - Gestion du Stock ==+ | Abréviation | 08564
Compte Constellium Fils
Suivimandat | Champs personnalisés Activités Frais Factures
Mom Durée estimée | Durée réelle Différence % estimé réél | Date début Date fin Avancement... | Terminé
4 | Constellium Fils/08564 - Ge... 550,00 657,50 42,50 93,93%
5 Pré-projet 40,00 53,00 -13,00 132,50% Oui
T Analyse 200,00 203,50 45,50 81,40% Qui
55 Développement 190,00 287,00 -47,00 119,58% Qui
5 Test 100,00 102,00 43,00 68,00% Oui
T Déplacement,Divers 20,00 12,00 3,00 60,00% Qui
550,00 657,50 42,50
0.921
UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN
ONGLET ACTIVITES Liste des activités concernant le mandat sélectionné
ONGLET FRAIS Liste des frais concernant le mandat sélectionné
ONGLET FACTURES Liste des décomptes de facturation concernant le mandat sélectionné
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11.5.

Situation financiere

La Situation financiére vous propose une vue récapitulative et détaillée de I'état financier de vos mandats.

Les prestations, frais et décomptes de facturation d’'un mandat sont présentés sous la forme d’un relevé de
compte. Vous pouvez ensuite y ajouter des mouvements selon vos besoins (Budget, avances diverses, solde de

mandats...).

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez le groupe d’option

Mandats puis 'option : Situation financiére

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Mandats puis |'option : Situation financiére.

Compte

FriBer Sarl

Huterli 54
EcoPapier SA
Constellium Fils
BricoMax
BricoMax
Constellium Fils
EcoPapier SA
Parcel's Company
Parcel's Company
Trodat

Winterfisher

Situation financiére a partir du 01.01.2018
Mandat Abréviation Prestations Frais Facturé Divers Solde
10010 - Demandes en régie 10010 540,00 56,00 596,00
08773 - Programme Usine 08773 35,00 35,00
Sharing 0,00
08564 - Gestion du Stock 08564 730,00 -15 000,00 -530,50 -15 350,50
20030 - Carnet Heure 20030
20031 - Carnet Heure 20031
10012 - Demandes en régie 10012
08564 - Gestion FRN 058564
08575 - Modernisation GED 03575
Monatidata
140793~ Modernisation printy MP
20025 - Carnet Heure 20025
1 320,00 91,00 -15 000,00 -530,50 -14 719,50

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

COMPTE
MANDAT
ABREVIATION
BUDGET

PRESTATION

FRAIS

FACTURE

DIVERS

DIVERS 2

DIVERS 3

SOLDE

HoRrs-CuMuL

Nom du compte (client) concerné
Nom du mandat concerné, chaque solde est cumulé par mandat
Nom abrégé du mandat

Cumul des mouvements de type Budget (voire : Types de mouvements financiers)

Cumul des mouvements de type Prestation (a facturer) (voire : Types de mouvements
financiers)

Cumul des mouvements de type Frais (a facturer) (voire : Types de mouvements
financiers)

Cumul des mouvements de type Facturé (facturé au client) (voire : Types de
mouvements financiers)

Cumul des mouvements de type Divers saisi pour le mandat en cours. (voir : Types de
mouvements financiers)

Cumul des mouvements de type Divers 2 saisi pour le mandat en cours. (voir : Types
de mouvements financiers)

Cumul des mouvements de type Divers 3 saisi pour le mandat en cours. (voir : Types
de mouvements financiers)

Solde a facturer du mandat

Cumul des mouvements de Hors cumul (voire : Types de mouvements financiers). Ce
total ne sera pas pris en compte dans le solde
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Vous avez encore la possibilité d’afficher les champs suivants en tant que colonne dans la liste des mouvements
financiers :

Pour obtenir la liste des champs, voir chapitre : sélectionner une colonne.

COLLABORATEUR REFERENT Nom du collaborateur responsable du mandat
DESCRIPTION Description du mandat
DIFFERENCE BUDGET/REALISE Différence entre le montant « Budget » et le montant

« Facturé ».

DUREE Temps cumulé des durées saisies dans les activités pour le
mandat
DUREE FACTUREE Temps cumulé des durées « Facturées »saisies dans les

activités pour le mandat

DUREE REELLE Temps cumulé des durées saisies dans les activités pour le
mandat (avec majoration des heures supplémentaires si
utilisation des classes d’heures)

REALISE Temps effectivement réalisé

REMARQUE Remarque du mandat

LES MOUVEMENTS AJOUTES AU DECOMPTE NE SONT QUE DES DONNEES FINANCIERES ET N'ONT AUCUN LIEN AVEC LES
ACTIVITES.

LE MENU CONTEXTUEL (BOUTON DROIT DE LA SOURIS) VOUS PERMET DE CREER UN NOUVEAU DECOMPTE DE
FACTURATION DEPUIS LA SITUATION FINANCIERE.

11.5.1. Sélectionner les données de la situation financiere

L'option Sélection, au fond a gauche de la liste vous permet de sélectionner les données affichées dans la liste.

Situation financiére - Tous les mandats
Sélection des mouvements

/ affichés
Date du | <indéfinie= > au | <indéfinie > -
Affichage de la situation par
Afficher |a situation par dossier / dossier (et non pas par

mandat)

Indure les éléments archivés

Affichage du détail et impression Sélection des dates affichées
dans les impressions et dans

o r T
Lors de l'ouverture de '€cran ou de limpression, utiliser par défaut les dates suivantes pour la période de détail : I’écran de détail
Deétail du | <indéfinie= - au | <indéfinie= -

Appliquer
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11.5.2. Gérer la situation financiere d’'un mandat

Cet écran vous affiche le détail de la situation financiére d’'un mandat.

| Situation financiére Constellium Fils/08564 - Gestion du Stock - OdysActivités

Général Liste Développement
H Imprimer - @
| Envoyer - E
Aperqu Durées Ortt & Suivi du
- iy Exporter vers POF -~ e hhimm mandat
Impression Affich... Vérification Opti... &
General
Mandat 08564 - Gestion du Stock +=+| Abréviation 08564
Compte Constellium Fils
Période du 28.11.2016 au 29.02.2020
Affichage détail
Période de détail | <aucune:
du v |au x
Afficher <aucune >
Toute |3 période
Mouvements financiers Champs personnalisés Depuis |a dernire facture
Depuizg le début du mois précédent
Date B Type Réfdrence Libellé Montant « | Solde Budget Depuiz le dernier mouvement finander : Achat de carnet d'heures
o e Eoom T Depuizg le dernier mouvement finander : Budget prévisonnel
acture um - L s Depuiz le dernier mouvement financder : Pertes et Profits
Divers 2 Cumul -3933,00 4580,00
Facturé Cumul -3 857,00 24058,50
Divers Cumul -445,50 8613,00
Frais Cumul 1451,00 126 868,50 W
4 630,00 110 000,00
Afficher les descriptions Différence budget/réalisé : -12 490,00
0.687 J
UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN
MANDAT Nom du mandat concerné, chaque solde est cumulé par mandat
ABREVIATION Nom abrégé du mandat
COMPTE Nom du compte (client) concerné
PERIODE DU...AU Période actuellement affichée
SELECTIONS
PERIODE DE DETAIL Sélectionnez dans la liste la période désirée
Du... AU Sélectionnez une période de votre choix (dans ce cas, le choix Période de détail n'est

plus pris en compte).
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11.5.2.1. Affichage des mouvements financiers

LIGNES GRISEES

LIGNES NOIRES

LIGNES ROUGES

LIGNES BLEUES

LIGNES BLEUES EN ITALIQUES

LIGNES VERTES

Type : Cumul
Mouvements cumulés (solde de période précédente...).
N’appelle aucun écran de détail.

Prestation
Mouvements créés par une activité
Un double clic affiche I'écran de mise a jour de l'activité.

Facturé
Mouvements créés par une facture
Un double clic affiche la facture.

Mouvements créés manuellement, sans rapport a une
activité (voir Parameétres, types de mouvements financiers).
Pour créer/modifier / supprimer un mouvement financier,
placez-vous sur la liste des mouvements et utilisez le menu
contextuel de la souris (bouton droit) : Ouvrir, Nouveau,
Supprimer.

Mouvements Hors-cumul créés manuellement, sans
rapport a une activité
(voir Parametres, types de mouvements financiers)

Mouvements de type Budget créés manuellement, sans
rapport a une activité
(voir Parameétres, types de mouvements financiers).
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11.5.3. Gérer des mouvements financiers (Budget, avance, divers,

| Mouvement finandier ‘Pertes etProfits” .  —

EEEEl Dcveloppement

I;& &= Imprimer C;)

4 Envoyer

Aperqu Raccourdis

Jz Exporter versPDF  +
Actions Impression Liens

Général | Champs personnalisés

Mandat Constelium Fils /08564 - Gestion du Stock
Dossier

Type mouvement | Pertes et Profits

Date 02.02.2018

Référence

Libellé

Montant -600,00

Remarques

Créé par 'Jaunin Christian' le 02.02.2018 & 11:39:23

Vérification

171

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

TYPE DE MOUVEMENT Sélectionnez le type de mouvement désiré. Le type de mouvement est paramétré via

I'option : Paramétres, Type de mouvements financiers.

DATE Date de votre mouvement
REFERENCE Texte libre

LIBELLE Texte libre

MONTANT Montant libre

Vous avez la possibilité d’ajouter divers mouvements financiers dans la situation financiére. Ces données sont
cumulées selon vos besoins dans les totaux de votre choix. Vous pouvez ainsi gérer votre budget, ajouter des

avances de vos clients ou solder un compte depuis la situation financiére d’'un mandat.

11.5.4. Gérer les champs personnalisés des mouvements financiers

Voir gestion champs personnalisés.
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11.6. Mouvements financiers

L'option Mouvements financiers affiche la liste des mouvements Divers (en bleu) créés dans la Situation
financiére.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez le groupe d’option
Mandats puis |'option : Mouvements financiers

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Mandats puis |'option : Mouvements financiers.

Le but de cette liste est de faciliter la consultation et la recherche de vos mouvements manuels (= type divers,
lignes bleues).

Un double clic sur la ligne désirée vous permet de consulter / modifier le mouvement sélectionné.

Mouvements financiers

Compte &

Mandat 4 |Date Type Dossier Montant Référence Libellé

4 Compte: Constellium Fils

08564 - Gestion du Stock 02.02.2013 Pertes et Profits -600,00
08564 - Gestion du Stock 07.06.2018 Prestations supplémentaies Analyse

10012 - Demandes en régie 08.05.2018 Pertes et Profits Prestations

10012 - Demandes en régie 05.06.2013 Sous-fraitance Prestations

4 Compte: EcoPapier SA
Sharing 08.05.2018 Rabais spécial Sharingbox
Sharing 04.06,2018 Budget prévisonnel Sharingbox

4 Compte: Huterli SA
08773 - Programme Usine 03.04.2018 Budget prévisonnel Test

4 Compte: Parcel's Company

Monatidata 08.05.2018 Prestations supplémentaies Développement

-600,00

Liste Sélection
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OdysActi

11.7. Décomptes facturation

L'option Décomptes de facturation permet d’éditer des décomptes pour la facturation.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez le groupe d’option
Mandats puis |'option : Décomptes de facturation
O Oucliquez directement sur le Groupe d'Options Mandats puis I'option : Décomptes de facturation.

OdysActivités vous permet d’effectuer un décompte de facturation mais ne gére pas les notions de TVA, de
bulletin, ou de rappel au client. Vous pouvez toutefois exporter vos décomptes vers votre logiciel comptable via
I'option : « Exporter un document commercial » grdce a nos connecteurs.

Si vos collaborateurs ont saisi des heures facturables, mais que vous n’avez pas défini de tarif au niveau des
paramétres Taches ou dans les parameétres Tarifs, aucun montant ne sera facturé. Si vous désirez mettre a jour
un tarif, veuillez utiliser I'option Revaloriser dans Parameétres ->Taches.

Si vos collaborateurs ont saisi des frais, mais que vous n’avez pas défini de montant au niveau des paramétres
frais, aucun frais ne sera facturé. Si vous désirez mettre a jour un montant de frais, veuillez utiliser I'option
Revaloriser dans Paramétres ->Frais.

Lors de la création d’un nouveau décompte facture, vous travaillez dans I'écran suivant :

Décompte de facturation "Facture Septembre” - OdysActivités

Général Mise en forme Développement
Bg@e: O
‘| Envoyer - ‘—@
Enregistrer | Archiver = Aperqu Durées Raccourds Orthographe Défacturer
& fermer - s Exporter vers POF + e hhimm @
Actions Impression Affich... Liens Vérification Options &
Général Texte Champs personnalisés Remargues
Référence  |Facture Septembre Date facture |02.02,.2018
Compte Constellium Fils Activités du | <indéfinie >
Mandat Constellium Fils /08564 - Gestion du Stock jusqu'au <indéfinie>
Activitss | Mouvements finandiers
Collaborateur Mandat || Date || N®activité || Description || Facturé
Montant Frais Tache || Données
Développement et prest...
Dossier Frais
Développement 0,00
Montant 15 600,00
Frais Mouvements -600,00 - | Total 15 000,00
Modifié par 'Doll Georges' le 07.06.2018 & 15:53:43 2,29 J

Vous pouvez faire en sorte que les cellules contenant des activités qui ne sont pas verrouillées s’affichent en

rouge.
Pour obtenir I'affichage en rouge, veuillez consulter: Options, Facturation (décompte de facturation).

www.odys.ch Page | 134



OdysActivités

Guide de Il'utilisateur
Version du 09.11.2021

| UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

REFERENCE Veuillez saisir votre référence (nom/n° de la facture), cette zone est libre
COMPTE Sélectionnez le nom du compte (client) pour lequel vous voulez effectuer la facture
MANDAT Veuillez sélectionner le mandat a facturer

DATE FACTURE
ACTIVITES DU

JusQu’AU

Date de la facture
Sélectionne les activités depuis cette date (peut étre vide)

Sélectionne les activités jusqu’a cette date (peut étre vide)

Le tableau croisé qui s’affiche vous permet de gérer et visualiser le résultat de votre décompte.

11.7.1,

Affichage des données a facturer

Vous pouvez obtenir le détail des activités concernant une cellule du tableau croisé par un double clic sur cette

cellule.
Activités Mouvements finanders
Collaborateur Mandat || Date || N®activité || Description || Facturé
Montant Tache || Données
Développement et prest. ..
Dossier Montant Frais
Développement © 15600,00 0,00

| Liste des activités sélectionnées - OdysActivités

&)

Général Liste Développement
H:I Imprimer =

" Envoyer -

Apercu Durées Or
- ofs Exporter versPDF ~  op hhemm
Impression Affich... Vérification (3

Date Durée Durée réelle Facturé Compte Mandat

_' 28.11.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock  »
29.11.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08584 - Gestion du Stock
30.11.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock
01.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fls 085684 - Gestion du Stock
02.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08584 - Gestion du Stock
05.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock
06.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 085584 - Gestion du Stock
07.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock
08.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock
09.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08584 - Gestion du Stock
19.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock
20.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock
21.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08584 - Gestion du Stock
22.12.2016 4,00 4,00 4,00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock
23.12.2016 4,00 4,00 %00 Constelium Fils 08564 - Gestion du Stock

80,00 80,00 80,00

< >
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11.7.2. Sélection des données a facturer

Vous pouvez choisir les activités que vous voulez ou non intégrer a votre décompte, grace a des filtres.

Pour utiliser un filtre, cliquez dans le bord droit de la zone filtre, une petite

et une liste de sélection vous est proposée.

Filtres
N

I Collaborateur Mandat Date N® activité Description Facturé I
Montant Frais I Tache v T} Ponndes
- SR
Frais (dép, ® © i
Dossier - Montant AL oA EANE
| +| Frais {déplacement-repas-...) t}
GIEiES «| Développement et prestations au fo 19 855,00
Déplacements 0,
Développement #3 150,00
Pré-projet 1 540,00
Test 18 860,00
Total 0, 83 405,00
OK Annuler
<
Montant 83 405,00
Frais 560,00 | Mouvements

Jveloppement et prestations au forfait

Frais

=+«| Total

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

Total

Montant Frais

19 855,00

0,00

43 150,00

1 540,00

18 §e0,00

83 405,00

"T'"J clé apparait. Cliquez sur la clé

B3 965,00

Vous avez ainsi la possibilité de facturer uniqguement les activités que vous désirez en sélectionnant une période

fixe.
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11.7.3. Sélection ou création des mouvements financiers

Vous pouvez ajouter des mouvements financiers a votre décompte (rabais, forfait déja encaissé, etc.).
Les mouvements financiers sont des écritures financiéres de corrections que vous pouvez apporter a vos mandats.

Les mouvements financiers sont gérés dans la Situation financiere du mandat. Dans un décompte de facturation,
vous pouvez lier vos mouvements existants et en créer de nouveau.

Liste des mouvements financiers Bouton pour la création rapide
déja attachés au décompte d’un mouvement financier

Mouveau décompte de facturation - OdysActivités

Général Mise en forme Développement

H o Can> a N
¥ Envoyer - l—ﬁ B
Enregistrer Archiver Apercu . Durées Raccourdis Orthographe Facturer Vue par Ajouter
& fermer - iz Exporter versPDF ~ an hh:mm - défaut  mouvement
Actions Impression Affich... Liens Vérification Options [~

Général Texte Champs personnalisés Remargues

Date facture [07.06.2018 -
Parcel's Company - e Activités du | <indéfinie> -
Parcel's Company/08575 - Modernisation GED - e jusqu'au <indéfinie = -
Activités Mouvements finanders
Date Type Référence Libellé Montant

07.06.2018 Prestations supplémentaies
Montant Total des

mouvements financiers
attachés au décompte

Montant 83 405,00 /

Frais 560,00 | Mouvements =+ | Total 83 965,00

1515

Si vous supprimez un mouvement financier d'un décompte de facturation, il n’est plus lié au décompte
mais existe toujours en tant que mouvement.

Pour supprimer définitivement un mouvement, vous devez ouvrir la situation financiere ou la liste des
mouvements financiers et le supprimer.
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11.7.3.1.
facturation

Créer ou lier des mouvements financiers depuis le décompte de

)

Ajouter
mouvement

Si vous désirez créer un mouvement financier directement en gérant votre décompte de
facturation, vous devez cliquer sur le bouton : Ajouter Mouvement

| MNouveau mouvement finander - OdysActivités

Général Développement
B Q? = Imprimer m ABC
7 Envoyer ‘—@ V
Enregistrer Apercu Raccourds Crthographe
& fermer iz Exparter vers FOF - -
Actions Impression Liens Vérification &
Général Champs personnalisés
Mandat | Parcel's Company/08575 - Modernisation GED
Dossier -
Mantant 83 405,00
Frais 560,00
Mouvements 0,00
+ Pertes et Profits - de -5500,00| = -5 500,00
Montant total du décompte de facturation

Date 07.06.2013 -
Référence ||

Libelle

Remargues

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

MANDAT
DOSSIER
MONTANT
FRAIS

MOUVEMENTS

DE

MONTANT TOTAL DU DECOMPTE DE
FACTURATION

DATE
REFERENCE
LIBELLE

REFERENCE

Nom du mandat sélectionné pour le décompte de facturation
Nom du dossier sélectionné pour le décompte (pas obligatoire)
Montant total des activités facturées

Montant total des frais facturés

Montant total des mouvements déja intégrés au décompte de
facturation

Pour ajouter un mouvement, vous devez sélectionner le type
de mouvement désiré

Montant du mouvement financier
(A saisir OU calculé en fonction du montant total saisi)

Affichage du montant total du décompte de facturation OU
Si vous indiquez directement le montant total, le programme
se charge de calculer le montant du mouvement.

Date du mouvement (obligatoire)
Texte libre
Texte libre

Texte libre
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11.7.3.2. Attacher des mouvements existants au décompte de facturation

Si vous avez déja créé des mouvements financiers, par exemple des avances du client, vous pouvez les lier a
votre décompte. Pour cela, cliquez sur I'onglet Mouvements Financiers. Le menu contextuel permet d’ajouter
des mouvements financiers au décompte avec I'option « Lier des mouvements financiers existants ».

Décompte de facturation "Décompte janvier” - OdysActivités

Général Mise en forme Développement
B = Imprimer @ [Ty *i
Y Envoyer - '-ﬁ B
Enregistrer Ard T Apercu o Durées Raccourds Ortf e Facturer Wue par Ajouter
& fermer - wiz Exporter versPDF - en hh:mm - défaut mouvement
Actions Impression Affich... Liens Veérification Options &

Général Texte Champs personnalisés  Remargues

Référence |Déc0mpte Jjanvier | Date facture |31.01.201? | - ‘
Compte | Constelium Fils [+]+] || actvittsdu [01.01.2017 [~]
Mandat | Constelium Fils/08564 - Gestion du Stock [+]~] || jusguau  [31012017 [~]

Activités | Mouvements finanders

Date | Type Référence | Libellé | Montant
Cuvrir
& Actualiser F5
Ligne 3
Colonne 3

O Rechercher

oy Envoyer vers Excel 3
Copiervaleurs 3 | |
MNouveau
Mantant [ Supprimer
Frais [ Lier des mouvements financiers existants E\? || Total 34 153,00‘
Modifié par ‘Dol Georges' le 07.06.2018 30: 1.453 J
' Sélection de mouvements finandiers : Constelium Fils/08564 - Gestion du Stock - O *
Date | Type Référence | Libellé | Montant | Remarques | Compte abr. | Region | Dossier
04.06,2018 Pertes et Profits 200,00 MNE Test
07.06.2018 Prestations 150,00 NE Analyse
08.06.2018 Rabais spédial 320,00 NE Test

OK | | Annuler

Vous pouvez alors sélectionner un ou des mouvements existants dans la liste.
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11.7.4. Récapitulatif du décompte de faturation

L'onglet «Récapitualtif » vous propose une vue de votre décompte résumée par dossier ou par dossier et frais.

Décompte de facturation - OdysAs

Géneral ise en forme Deéveloppement
= Imprimer - m . 4\l
H S O mp = &4
Enregistrer Archiver Apercu . Durées Raccourds Orthographe Facturer Yue par Ajouter
T - ia Exporter vers PDF ~ & hhimm - défaut  mouvement
Actions Impression Affich... Liens Weérification Options &
Général Texte Champs personnalisés Remarques
Référence | | || Date facture [18.07. 2018 [~]
Compte  [Friger Sarl [+]~] || Actvitésdu [01.01.2018 [~]
Mandat |FriEer Sarlf180039 - Mouveau site usine | - |‘ jusqu'au |31.01.2018 | - |
Activités Mouvements finandiers Récapitulatif
Type récapitulatif |Doss|er et frais | - |
Libelle | Description Quantits Prix Montant
Elaboration/pré-projet L\\) 19 080.00
Séances et test 180.00
Déplacement au km 52.00 0.70 105.00
19 185.00 |
Prestations | 19 080,00
Frais [ 105.00 | Mouvements [+++] Total 19 185.00
Créé par 'Jaunin Chrigtian' le 18.07.2018 3 09:58:29 18
Pour créer des types de récapitulatifs, veuillez consulter I'opition Parameétres -> Facturation -> Modéles de
récapitulatifs.
Ce récapitulatif peut etre imprimé sur le décompte. Voir Facturer un décompte
/4
11.7.5. Facturer un décompte
== Lorsque vous avez facturé un décompte, toutes les activités facturées ne sont
= plus modifiables et n’apparaissent plus dans les nouveaux décomptes.
Facturer Le décompte peut étre visualisé, imprimé ou exporté.
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11.7.6. Imprimer un décompte

Le décompte imprimé se présente comme ci-dessous par défaut. Il est toutefois possible de choisir d’autres
présentations du décompte ainsi que de les modifier.

GestInnov SA
v, d= 1z Garz 85
0 Martigny

Monsizwr

Dupent Marc

Rus des Passants 5
1000 Lausanne

Décompte n® 4

Dimt= 31.01.2017
Référance Décompte janvier
Prestations

OB564 - Gestion du Stock
Pré-groj=t (D4
Aratyss (Déve
Aratyz= (D
Dévsloppzmart {Dévaloppzmant =t prestations au farfait)

sp=mart =t prestatioes au farfait)

sp=mart =t prestations au farfait)
sp=mart =t prestations au fofait)

Total des prestations 33 460,00

Frais

08564 - Gestion du Stock
Déplaczmart au km {590,00km x 0,70)

Total des frais 693,00

Mouvements financiers

OB564 - Gestion du Stock
Fartms =t Prfits
Preztatiors supplémertains

n
=1
=)
=)
©

©

o

Total des mouwements 500,00

Total du décompte 34 653,00

GestInnov SA
Av. de la Gare 66

Déicampta n° 4 imarimd via CopSACEVISES Ja D805 2018 X
1920 Martigny

Récapitulatifdes descriptions

Pemandes de travail (CoopérationSud 54)
Analyse etdocumentation/Mise & jour des documents

Date Descriptions
07.07.2008 Analyse partéléphone avecclient
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GestInnov SA
B, d= la Gar= &6
1820 Martigry
Détail des prestations
Constellium Fils/0B564 - Gestion du Stock
Pr=-projet
Date Téche De A Durée Facturé Tarif Montant
10.01.2017 Développ=ment et 13000 - 1700 4,00n 4,00 200,00 B00,00
prestations su lforf=it
12.01.2017 Développ=mentet CERDD - 1200 4,00h 4,000 200,00 B00,00
pre=tations 2u forfait
12.01.2017 Développ=meantst 13000 - 1700 4,00h 4,00y 200,00 800,00
pre=tations au forfait
13.01.2017 Développ=meantst OER30 - 1200 3,50 3, 50N 200,00 700,00
pre=tations =u forf=it
13.01.2017 Développzmentet 13000 - 16N00 3,00h 3, 00h 200,00 &00,00
prestations au lfofait
16.01.2017 Développ=ment =t 13000 - 1700 4, 00ihy o, Dy 200,00 BOO,00
pre=tations au forfait
17.01.2017 Développ=meantst CERDD - 11h30 3,50h 3, 50n 200,00 700,00
prestations su lfor=it
17.01.2017 Développ=mentet 13000 - 1700 4,00n 4,00 200,00 B00,00
prestations au lforfait
18.01.2017 Développementet OEmDO - 11h30 3,50h 3, 50n 200,00 700,00
prestations au lforfait
19.01.2017 Déweloppement &t CERDD - 11h30 3,50h 3, 50n 200,00 700,00
pre=tation= au forfait
23.01.2017 Développ=mentet CERDO - 1200 4,00n 4,00 200,00 B00,00
prestations su lforf=it
41,00h 41,00 E 200,00
Analyse
Diaste Thche De A Durée Facturé Tarif Montait
05.01.2017 Développ=meantst CERDD - 1200 4,00h 4,00y 185,00 780,00
prestations su lfor=it
10.01.2017 Développ=ment et CERDD - 1200 4,00h 4,000 185,00 7EQ,DD
prestations au lforfait
11.01.2017 Déwveloppementet OEMDO - 1200 4, 00ihy o, Dy 155,00 780,00
pre=tations au forfait
12.01.2017 Développement &t CERDO - 1200 4,00n 4,100 195,00 780,00
pre=tations =2u forf=it
17.01.2017 Développ=mentet CERDO - 1200 4,00n 4,00 155,00 7EQ,DD
prestations su lforf=it
18.01.2017 Développ=mentet CERDD - 1200 4,00h 4,000 155,00 7EQ,DD
pre=tations au forfait
18.01.2017 Développ=mantst CERDD - 1200 4,00h 4,00y 185,00 780,00
pre=tations au forfait
30.01.2017 Développ=meant st CERDD - 1200 4,00h 4,00y 185,00 780,00
pre=tation= au forfait
20.01.2017 Développzmente OEh30 - 1200 3,50h 3, 50n 200,00 700,00
prestations au lfofait
30.01.2017 Développ=ment ot 13000 - 16N00 3,00h 200,00 &00,00
pre=tations au forfait
33.01.2017 Développ=mentst CERDD - 1200 4,00h 4,00y 185,00 780,00
prestations su lfor=it
24.01.2017 Développ=mentet CERDO - 1200 4,00n 4,00 155,00 7EQ,DD
prestations su lforfait
GestInnov SA
£v. de |2 Gare 65
iz 1308 05 2045 1920 Martigny

Détail des frais

Constellium Fils/ 08564 - Gestion du Stock

Dépizcement au km

Date Quantita Prix Montant
13.01.2017 165,00 km 070 115,50
13.01.2017 165,00 km 070 115,50
20.01.2017 165,00 km 070 115,50
20.01.2017 165,00 km 070 115,50
27.01.2017 165,00 km 070 115,50
27.01.2017 165,00 km o070 115,50
693,00

Total des frais 603,00
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Pour modifier I'aspect du décompte, veuillez, dans la fenétre décompte facturation, sélectionnez l'onglet
imprimer, Mise en page. —
l_= Imprimer | =

Imprimer

lG Mise en page

Vous obtenez une fenétre qui vous donne la possibilité de modifier I’aspect et le contenu de votre décompte :

@ Liste des mises en page X

Mise enpage | Impressions spécifiques

Nom visible
Décompte détaillé Oui Modifier...
Par défaut Oui Supprimer

Apercu

| Mise en page - OdysA

[E=C Ml Developpement

—&
Enregistrer Raccourds
& fermer =

Fermer

Actions Liens Vérification @

Nom | Détaillé avec description

Données

Eléments & inclure dans le rapport :
Général
14 de decompte
Affichage des dates de la période
| N® de décompte en bas de page

Lignes avec montant & zéro
Récapitulatif

| Récapitulatif
| Récapitulatif détaillé
| Prestations
Par collaborateur

Sous-total par dossier

Mize en page par défaut pour tous les utiisateurs | Visible pour les utiisateurs

Initisliser aux valeurs par défaut Editeur dimpression v

Modifié par 'Jaunin Christian’ le 23.04.2019 3 14:17:56

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

NomMm Nom que vous voulez attribuer a ce modéle d’impression

ELEMENTS A INCLURE DANS LE RAPPORT

N° DE DECOMPTE
Affiche le n°® du décompte dans I'entéte du document

AFFICHAGE DES DATES AVEC PERIODE
Affiche la période sélectionnée par I'utilisateur (Période du XxxXx au XXXxX)

N° DE DECOMPTE EN BAS DE PAGE
Imprime le n® du décompte sur tous les fonds de page

LIGNES AVEC MONTANT A ZERO
Affiche les heures offertes (taches facturées avec un montant nul)
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RECAPITULATIF
Imprime un récapitulatif des prestations effectuées (par dossier ou par dossier/frais)

RECAPITULATIF DETAILLE
Imprime un récapitulatif des prestations effectuées, selon vos choix ci-dessous.

PRESTATIONS
Imprime un récapitulatif des prestations facturées par mandat.

PAR COLLABORATEUR
Imprime un récapitulatif des prestations par mandat et avec le nom du collaborateur ayant effectué le

mandat.

SOUS-TOTAL PAR DOSSIER
Imprime un sous-total pour chaque dossier

SOUS-TOTAL PAR TACHE
Imprime un sous-total pour chaque téche

FRAIS
Imprime un récapitulatif des frais.

PAR COLLABORATEUR
Imprime un récapitulatif des prestations par mandat et avec le nom du collaborateur ayant effectué le

mandat.

SOUS-TOTAL PAR TACHE
Imprime un sous-total pour chaque dossier

MOUVEMENTS FINANCIERS

SOUS-TOTAL PAR TYPE MOUVEMENT
Imprime un sous-total pour chaque tpye de mouvement financier

TEXTE
Imprime le texte saisie dans I'onglet « Texte » du décompte

DETAIL
DETAIL DES PRESTATIONS
Imprime la liste détaillée des prestations.

PAR COLLABORATEUR : Trie les activités par collaborateur

DESCRIPTION : Imprime les descriptions saisies dans les activités

N° DEs ACTIVITES : Imprime les n° des activités (n° unique)

TOUJOURS AFFICHER LES HEURES DEBUT/FIN : Imprime les heures de... A...

DETAIL DES FRAIS
Imprime la liste détaillée des frais.

PAR COLLABORATEUR
Trie les frais par collaborateur

DESCRIPTIONS
Trie les frais par collaborateur

DETAIL DES MOUVEMENTS FINANCIERS
Imprime la liste détaillée des mouvements financiers.

DESCRIPTIONS

RECAPITULATIF DES DESCRIPTIONS
Imprime les descriptions saisies dans les activités
(champ : Description dans I’écran Saisie d’une activité)

DUREE REELLES
Imprime le champ Durée saisie pour chaque activité (champ Durée dans I'écran Saisie d’une activité)

DUREE FACTUREE
Imprime le champ Durée facturée saisie pour chaque activité (champ Facturé dans I'écran Saisie d'une

activité)
MISE EN PAGE PAR DEFAUT POUR TOUS LES UTILISATEURS

Si vous sélectionnez cette option, cette mise en page sera proposée par défaut a tous les utilisateurs de
I'application lors de I'impression d’un décompte facturation.

www.odys.ch Page | 144



OdysActivités

Guide de Il'utilisateur
Version du 09.11.2021

11.7.7.

d‘impression »

Imprimer un décompte personnalisé via « I'editeur

L'éditeur d’'impression vous permet de créer des présentations personnalisées de vos décomptes.

Pour accéder a I'éditeur d’'impression, sélectionnez le menu

E‘ Imprimer | =

Imprimer

% Miseen page

Vous obtenez la liste des mises en pages. De la vous pouvez créer ou modifier vos mises en page afin de les

personnaliser.

Pour ce faire, utilisez les options Nouveau ou Modifier :

@ Liste des mises en page x | Mouvelle mise en page - OdysA:
S Développement
Mise enpage | Impressions spécifiques B m
- =
b Visible Enregistrer  Raccourds  Ort
Décompte détaillé Oui B fermer -
Par defaut Oui Supprimer \ Actions Liens érification [
Apercu Nom | Récapitulatif sans montant d'heures
Dornées
Eléments & indure dans le rapport : (4]
Général
Fermer | N® de décompte
/| Affichage des dates de la période
| N® de décompte en bas de page
Lignes avec montant & zéro
Récapitulatif
Puis cliquez sur le bouton 7 Récapiuiatt
- ’- -
Editeur d'impression [ Prestations
Par collaborateur
ss-total par dossier
Sous-total
] Frais v
Mise en page par défaut pour tous les utiisateurs ] visible pour les utiisateurs
Initialiser aux valeurs par défaut Editeur d'impression -
=] |
id T e, e 57 |* = = x 7
(= N S—— 5
s oo Bl (o 7 S e o | m— es]
Swsgsrs lrewls Besis st BIlUS m-4za Exam o= [z
nezer: [cceand] oz gy Pzl =
N ren i resetete et S e
o =
=l
[B] | B [+ Foostencs e tonse g e
[ <Application.ExtentionName>
bR ieLicanoe
O atvllsbienas
'
etadr sna et o pa -
\' LEvumplen® B Exphrabng (g ow ches charem
. ] Cate Etfiate Sy
‘ Sifirme txtRuference btz Bz s
i drade tPeriode FactereRegort Hagport -
B|* 2o - K
N | T — Apparenie - . . -
i | o = rapre [ foen] Cette option affiche un Print
1
@ s : Designer qui vous permet de créer
Urbis de= e, Divdnes 7 un vl e . .
.~ = : et modifier vos impressions.
E . Chaine de fize
Grouper el L v x Do e
Souroe de do . [we]]
ERETE e .
hion du champ Affcher amtirm | Afcher e
= S —
M
“Bchurefleport | Tipei 44

Pour l'utilisation du Print Designer, veuillez vous reporter au chapitre : Imprimer une liste : créer une impression

personnalisée.
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11.7.8. Gérer un document commercial a exporter via un
connecteur

Si vous utilisez un connecteur et désirez transférer un document commercial (facture, bulletin...) a votre
application comptable, vous devez générer un document commercial en méme temps que vous préparez votre

décompte.

Avant de facturer votre décompte, cliquez sur Document commercial puis Générez le document selon le
modéle qui vous convient.

| Décompte de facturation - OdysActivités

Général Mise en forme Développement

H e O B /Y BB N

| Envoyer -
Enregistrer Arch g Apercu . Durées Raccourds Ortl Facturer Vue par Ajouter
& fermer - iz Exporter versPDF -~ en hhumm - défaut  mouvement
Actions Impression Affich... Liens, Vérification Options &
Général Texte Champs personnalisés Remargues Document commerdial
Facturation
+| Générer un document commerdal lors de la facturation selon le modéle : facture - Générer
Document
N® document 2| Date 08.06.2018 Type document | Facture Statut Cree
Nole refrene Compte Parcel's Comparniy
Contact
Votre référence
Description Quantité Unite Prix Montant
08575 - Modernisation GED ~
Pré-projet (Développement et prestations au forfait) 4,0000 190,0000 760,00
Pré-projet {Développement et prestations au forfait) 4,0000 195,0000 730,00
Analyse (Développement et prestations au forfait) 104, 5000 190,0000 19 855,00
Développement {Développement et prestations au forfait) 145,0000 190,0000 27 550,00 v
83 965,00
Ouvrir Supprimer Exparter
1.687

Créé par 'Doll Georges' le 08.06.20158 & 14:23:29

Un document commercial « par défaut » peut étre paramétré dans Fichier, Options Facturation. Celui-ci
est alors attribué a tous les décomptes de facturation des nouveaux mandats.
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Vous pouvez encore modifier votre document et les différentes lignes qui le caractérisent en cliquant sur le bouton

Ouvrir au fond de la fenétre :

| Document comptal
Général Deéveloppement
B \b H Imprimer ’_b1
" Envoyer =
Enregistrer Archiver Apercu y Raccourds Ortl
& fermer o Exporter vers PDF  ~
Actions Impression Liens Vérification &
Général
Document
N® document Date 08.05.2018 | | Type document  [Facture | + | Statut [cree ]
Notre référence |ParcEIs- FORFAIT | Compte ‘Parce\'s Company | - ‘
Contact ‘ | v ‘
Votre référence | |
Description Quantité | Unite ‘ Prix Montant |
08575 - Modernisation GED ~
Pré-projet {Développement et prestations au forfait) 4,0000 190,0000 760,00
Pré-projet (Développement et prestations au forfait) 4,0000 195,0000 780,00
Analyse (Développement et prestations au forfait) 104, 5000 190,0000 19 855,00
Développement {Développement et prestations au forfait) 145,0000 190,0000 27 550,00
Développement (Développement et prestations au forfait) 80,0000 195,0000 15 600,00
Test (Développement et prestations au forfait) 48,0000 195,0000 9 360,00
Test [Développement et prestations au forfait) 50,0000 190,0000 9 500,00
08575 - Modernisation GED
Déplacement au km 800,0000 km 0,7000 560,00 w
83 965,00
|f Monter ['€lément | |f Descendre ['€lément ‘
Crée par 'Doll Georges' |e 08.06.2018 & 14:23:29

Pour modifier une ligne, double clic sur celle-ci.

| ¥ B Ligne document comptable
Général Développement
B = Imprimer
*| Envoyer
Enregistrer Apercu . or
& fermer iz Exporter vers PDF =
Actions Impression Wérification
Général
Document
2 - Parcel's Company ‘
Ligne
Date ligne Type ligne ﬂ
Article ‘ | - ‘
Pré-projet (Développement et prestations au forfait)
Description
Quantité 4,0000
Prix 185,0000

% 1&re remise

Total \ 780,0000
Créé par 'Doll Georges' le 08.08,2018 & 14:23:29 0,546

Une fois votre document commercial terminé, vous pouvez facturer votre décompte.

Pour envoyer votre décompte vers votre application via le connecteur, veuillez vous référer au chapitre

Connecteurs et consulter la marche a suivre en fonction de votre connecteur.
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11.8.

Exportation des factures via un connecteur

Nous vous présentons ici la marche a suivre pour Exporter un décompte de facturation vers un logiciel comptable.

Pour utiliser cette option, vous devez posséder un connecteur lié a votre application comptable.

11.8.1.1.

Préparation et paramétrage

11.8.1.1.1.

Etape 1

Vous devez configurer votre Connecteur (Winbiz, Sage) et synchroniser les adresses et les articles de votre
application comptable vers OdysActivités.

11.8.1.1.2.

Etape 2

Vous devez assigner un article a chacune des taches et a chacun des frais que vous désirez importer dans votre

application. Parameétres -> Taches et Parametres -> Frais.

11.8.1.1.3.

commerciaux.

11.8.1.2.

Etape 3

Vous devez définir au moins un modéle de document commercial.

Création d’'un document commercial

Parametres -> Modeéles de Documents

Lorsque vous préparez vos décomptes de facturation, vous devez générer votre document commercial.

11.8.1.3.

Exportation

Pour exporter vos données, veuillez afficher I'écran Mandats > Décomptes de facturation. Puis sélectionnez
I'option « Exportation des documents commerciaux vers ... » dans le menu contextuel (bouton droit de la

souris).

Décomptes de facturation

Date

Mandat Compte

4 Date: 08.06.2018

08575 - Modernisation Py

4 Date: 02.02.2018
08564 - Gestion du Stock Cf

4 Date: 25.08.2017
20030 - Carnet Heure B

4 Date: 30.05.2017
103564 - Gestion FRN Eq

4 Date: 30.04.2017

103564 - Gestion FRN Eq
08564 - Gestion du Stock Cf

el
[

Jo

=]

X

Contact Référence

Ouvrir

Actualiser
Présentation
Ligne (13)
Colonne
Rechercher
Envoyer vers Excel
Copier valeurs
MNouveau
Supprimer

Exporter les documents commerciaux

s

N

Montant

83 405,00

15 600,00

7425,00

33 450,00

19 780,00
7120,00

Frais

560,00

17,50

35,00
70,00

Myt fin.

-600,00

-7 425,00

185,00
-3 333,00

Total

83 965,00

15 000,00

33 467,50

20 000,00
3 857,00

Cette option crée un fichier texte pouvant étre importé dans votre logiciel comptable via I'option « Importation
de documents » dans la liste des documents commerciaux (p.ex. Factures).
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11.9. Statistique financiere

Le tableau croisé de Statistiques financiéres vous propose une vue récapitulative de |'état financier de vos
mandats.

Toutes les prestations, frais, montants de décomptes de facturation ou mouvements d’un mandat sont présentés
sous la forme d’un tableau croisé dynamique. Vous pouvez ensuite analyser vos données sous toutes leurs formes.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez le groupe d’option
Mandats puis 'option : Statistique financiére
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Mandats puis I'option : Statistique financiére.

@ OdysActivités - GestInnov SA - [} =
B-&-@-3- 3 e
Fichier Edition Affichage Atteindre Outils 7
+ — P
Mandats <  Statistiques financiéres
Mes mandats = e z = Fa—— :
Compte Date Type Référence Libellé Montant - Hors cumul - Description Durée Cumulé dans No d'activité Heure début
(3 Mandat Heure fin Mais Montant ligne Dossier Durée réelle Quantité Prix
7 Mandats
(2 Dossiers Prix de ... Durée ... Données || Budget & Source &
[ Suivi Prix de revient/budget Durée facturée
[ suivi des mandats T B s
Facturation /00 Ta
= A N N Mandat + || Frais Prestations - Hors cumul - Budget
&l situation finandiére
Décomptes de facturation 08564 - Gestion du Stock -300,00 -300,00
B Documents commerdaux 08773 - Programme Usine 0,00 -300,00 -300,00 0,00
% Mouvements finanders 10010 - Demandes en régie 0,00 675,00 675,00
Statistiques financiéres 10012 - Demandes en régie 0,00 0,00
140793~ Modernisation printy 0,00 0,00
Monatidata 0,00 0,00
Sharing -112,50 -112,50 0,00
. || Total 0,00 -1 387,50 -1387,50 0,00 0,00
4
\)lj Accueil
ﬁ Calendrier
% Activités
% Planning
Analyses
ﬁ Mandats < 3
4 = -+ | Aniyse | Sélecton
Somme des cellules sélectionnées : 0,00 (0 Mode connects

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

SOURCE
Chaque colonne « Source » correspond a un type de mouvements financiers. Vous retrouvez donc dans Source

I’équivalent des colonnes affichées dans la situation financiére.

MONTANT/BUDGET
Le programme sélectionne par lui-méme le total a afficher en sélectionnant soit un montant, soit un budget.

Vous pourriez remplacer cette zone par 2 colonnes : Montant et Budget.
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12. Contacts

Le groupe d’options Contacts vous permet de gérer toutes les informations concernant les personnes ou adresses
avec qui vous étes en relation comme :

O vos clients ou partenaires commerciaux appelés ici Comptes,
O vos contacts, données personnelles de personnes physiques,
O vos collaborateurs et les groupes de collaborateurs.

Pour accéder a ce groupe d’option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez : Contacts
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Contacts.

12.1. Comptes

Un compte est une personne physique ou morale (société) avec laquelle votre entreprise est en relation d’affaire.
Pour pouvoir saisir vos activités, vous devez avoir enregistré le(s) compte(s) avec lesquels vous travaillez.

12.1.1. Créer, gérer un compte

| Compte "Parcel's Company™ (CPT-3) - OdysActivités

Général Développement

B Nb H Imprimer - m EE
‘| Envoyer - =
Enregistrer Archiver Apercu o Raccourds he Créer une
& fermer - s Exporter vers PDF ~ - mutation
Actions Impression Liens Vérification Options &
Général Mutations Mandats Activités
Valide dés le 17.02.2017
MNom Parcel's Company Abréviation
Informations générales Données entreprise Coordonnées bancaires Champs personnalisés Relations Grov LS
Adresse
Rue et N® Rue des Platanes 58
Case postale
Code postal 1350 Localité | Sion |
Région VS - e Pays w e
Téléphones
Téléphone 027 556 88 88 Téléphone 2
Mobile Fax
Web
Adresse de messagerie | info@pp.ch Page Web  |www.pp.ch
Référent / langue
Collaborateur référent | i Langue ¥ [
Modifié par ‘Jaunin Christian' le 17.02.2017 & 13:49:07 2,15 J
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| UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

ONGLETS

GENERAL :

>

INFORMATIONS GENERALES :

- NomMm

- ABREVIATION
- ADRESSE

- TELEPHONES
- WEB

- REFERENT ET LANGUE

Nom du compte

Abréviation du nom du compte (affiché dans les écrans de saisie d’activité)
Adresse du compte

N° de téléphone du compte

Informations internet et mail

Collaborateur en lien avec le client et langue du client

Valeur a sélectionner ou a saisir (pour plus d’infos = Paramétres, Valeurs)
Nombre de salariés
Valeur a sélectionner ou a saisir (pour plus d’infos >Parameétres, Valeurs)

Chiffre d'affaire avec ce client

Informations relatives au compte bancaire/postal du compte, I'écran affiche des champs différents en
fonction du type de relation (poste/banque/IBAN).

Vous permet de gérer des champs personnalisés.

Vous permet de créer ou sélectionner des relations professionnelles (que vous
retrouvez dans la liste des contacts) et de les lier au compte.

Vous permet de sélectionner des relations privées (que vous retrouvez dans la
liste des contacts) et de les lier au compte.

Cet onglet vous permet de créer/gérer et d'assigner des groupes a un compte.

Vous permet de saisir de |'information libre sous forme de texte concernant
votre contact.

> DONNEES ENTREPRISE :
- TYPE D'ENTREPRISE
- NOMBRE DE SALARIES
- RUBRIQUE
- CHIFFRE D'AFFAIRE
> COORDONNEES BANCAIRES :
» CHAMPS PERSONNALISES :
» RELATIONS :
- PROFESSIONNELLES
- PRIVEES
» GROUPES DE COMPTES :
- DESCRIPTION
MUTATIONS

Affiche une fiche compte avec les informations par date de mutation. Il est possible ainsi de consulter toutes les
modifications effectuées.

MANDATS
Vous permet de gérer la liste des mandats (projets) attachés a ce compte.

ACTIVITES
Vous permet d’accéder a la liste des activités effectuées pour ce compte (client).

DOCUMENTS
Vous permet d’attacher des documents (Word, PDF,...) a ce compte.
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12.2. Importer des comptes

Si vous travaillez avec des connecteurs, par exemple Crésus, Winbiz ou Sage, vous pouvez importer vos Comptes
directement depuis votre application comptable. Dans ce cas vous ne pouvez plus modifier vos Comptes dans
OdysActivités mais seulement synchroniser (mettre a jour) vos données en fonction des modifications effectuées
dans I'application Crésus, Winbiz ou Sage.

Si vous décider d’utiliser le connecteur Outlook, vous pouvez importer vos Comptes depuis Outlook. Dans ce cas
vous ne pouvez plus modifier vos Comptes dans OdysActivités mais seulement synchroniser (mettre a jour) vos
données en fonction des modifications effectuées dans Outlook.

Pour paramétrer votre connecteur, veuillez vous référer au chapitre Connecteurs.

Pour synchroniser vos comptes, placez-vous sur la liste des comptes et utilisez I'option du menu contextuel
(bouton droit de la souris) : Synchroniser.
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12.3. Contacts

Un contact recense les informations d’une personne physique. Chaque personne avec laquelle on est amené a
correspondre dans le cadre de notre activité est définie par un contact.

/4
12.3.1. Gerer un contact
| c 1 ine” (CON-2) - OdysActivités
Général Développement
B v Q? ¥= Imprimer Q EE
Y Envoyer - '—@
Enregistrer Archiver Apergu o Raccourds Crthographe Créer une
& fermer - s Exporter vers FDF  ~ - mutation
Actions Impression Liens Veérification Options £
Général | Mutations
Valide dés le 17.02.2017
Titre civil Madame ¥ e Code politesze w [ee
Nom Aubresse Prénom | Caroline
Société Fonction - e
Informations générales Données personnelles Coordonnées bancaires Champs personnalisés Relations Group LS
Adresse
Rue et N® Rue des Platanes
Case postale
Code postal 2000 Localité  |Meuchitel - |-
Région NE - |- Pays - |-
Téléphaones
Téléphone 022 734 5465 Téléphone 2
Mabile 078 5436593 Fax
Web
Adresse de messagerie | ac@fiduA.com Page Web
Référent [ langue
Colaborateur référent - Langue - e
Créé par 'Jaunin Christian' le 17.02.2017 & 13:49:02 1.328 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

ONGLETS
> GENERAL :

- TITRE CIVIL: Valeur a sélectionner ou a saisir (pour plus d’info, consulter Parameétres, Valeurs)

- CODE POLITESSE : Valeur a sélectionner ou a saisir (pour plus d’info, consulter Parameétres, Valeurs)

- NomM, PRENOM : Nom et Prénom du contact

- SOCIETE : Nom de la société liée a ce contact

- FONCTION : Valeur a sélectionner ou a saisir (pour plus d’info, consulter Paramétres, Valeurs)
- ADRESSE : Adresse du contact

- TELEPHONES : N° de téléphone du compte

- WEB : Informations internet et mail

- REFERENT ET LANGUE : Collaborateur en lien avec le client et langue du client
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> DONNEES PERSONNELLES
Informations détaillée au sujet du contact
> COORDONNEES BANCAIRES :
Informations relatives au compte bancaire/postal du contact
> CHAMPS PERSONNALISES :
Vous permet de gérer des champs personnalisés
> RELATIONS :
i PROFESSIONNELLES Vous permet de créer ou sélectionner des relations professionnelles (que vous
retrouvez dans la liste des comptes) et de les lier au contact.
; Vous permet de sélectionner des relations privées (que vous retrouvez dans la
- PRIVEES liste des contacts) et de les lier au compte.
> GROUPES DE COMPTES :
Cet onglet vous permet de créer/gérer et d'assigner des groupes a un compte.
, DESCRIPTION Vous permet de saisir de |'information libre sous forme de texte concernant
votre contact.
> M Affiche une fiche contact par date de mutation. Il est possible ainsi de consulter
TIUTATIONS toutes les modifications effectuées.
12.4. Importer des contacts

Si vous travaillez avec des connecteurs, par exemple Winbiz ou Sage, vous pouvez importer vos contacts
directement depuis votre application comptable. Dans ce cas vous ne pouvez plus modifier vos contacts dans
OdysActivités mais seulement synchroniser (mettre a jour) vos données en fonction des modifications effectuées
dans I'application Winbiz ou Sage.

Si vous décider d'utiliser le connecteur Outlook, vous pouvez importer vos contacts depuis Outlook. Dans ce cas
vous ne pouvez plus modifier vos contacts dans OdysActivités mais seulement synchroniser (mettre a jour) vos
données en fonction des modifications effectuées dans Outlook.

Pour paramétrer votre connecteur, veuillez-vous référer au chapitre Connecteurs.

Pour synchroniser vos contacts, placez-vous sur la liste des contacts et utilisez I'option du menu contextuel
(bouton droit de la souris) : Synchroniser.
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12.5.

Relations

Une relation est un lien entre une adresse d’'un compte et une adresse d'un contact. Ce lien est géré sous |'onglet

«Relation » dan

s les écrans Contact ou Compte.

OdysActivités vous donne la possibilité de lier des adresses entre elles et de gérer des types de relations.

12.5.1.

Gérer une relation

Général Développement

B J 5 = Imprimer  ~ [ EE
Y| Envoyer - ‘—ﬁ
Enregistrer Archiver Apercu Raccourds Créer une
& fermer - oz Exporter versPDF ~ - mutation
Actions Impression Liens Vérification Options
Général | Mutations
Valide dés e 17.02.2017
Titre civil Madame B s Code politesse
Nom Aubresse Prénom
Sodété Fonction

Informations générales

Professionnelles

Données personneles  Coordonnées bancaires

Caroline

Champs persurmah pes  Description

Relation | Nom complet Société | Rue etN® Codepostal |Localité | Téléphone Messagerie | Fonction | Prinipal
Estlié a Parcel's Company Rue des Platanes 58 1950 Sion 027 556 88 88 info@pp.ch
| Relation "Parcel
Général Développement
Enregistrer Ort
& fermer
..... Actions Verification
Privées ‘
5= 7 o General
Relation Mom complet | Sodété Rue et N® Code postal | Localité Téléphane Me
Intervenant  Dutoit Joséphin Rue des Pouils 2000 Meuchdtel 03252689 55 jd

Créé par 'Jaunin Christian’ le 17.02.2017 & 13:49:02

Aubresse Caroline

Relation Estlié &
Vers

Compte (entreprisefindépendant)

iParcel's Company

Parcel's Company
Rue des Platanes 58

1950 Sion

Vs

027 556 88 88 (Téléphone)
info@pp.ch

www.pp.ch

Modifié par 'Jaunin Christian' le 17.02.2017 3 13:42:07

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Il existe deux groupes de relations : Professionnelles et privées et pour chaque groupe vous pouvez définir
des types de relation (ex. ami ; vendeur ; etc.)

Pour lier votre compte ou contact, vous devez utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris)

DE
RELATION

VERS

Nom du compte ou du contact en cours de modification

Type de relation (voir ci-apreés la gestion des types de relation)

Compte ou contact lié

www.odys.ch
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12.5.1.1. Définir comme contact principal

Cette option permet de désigner le contact principal de la relation professionnelle et le contact principal de la
relation privée.

Le contact principal est affiché en bleu dans la liste :

Professionnelles
‘Relaﬁon | MNom complet Sodéte Rue et N® | Cod\posml | Localité | Téléphone Messagerie Fonction
Estlié & Aulma André AlpBoissons Rue des Pontiers 3 19204 Martigny 027 722 36 98
Estlié & DeRobens Marc Rue du grand verger 12 1207 Genéve 022 785 54 55 dermi@alpboissons.ch

Baltrus Jérome Avenue de la gare 10 1920 Martigny 027 7222222

12.5.1.2. Type de relation

Il est possible de gérer tous les types de relations voulus avec OdysActivités. Pour cela, utilisez le menu contextuel

(bouton droit de la souris) et sélectionnez le menu : . .
Gérer les types de relations l

L'écran qui s’ouvre vous liste les différents types de relation déja créés. Pour ajouter ou modifier, veuillez a
nouveau utiliser le menu contextuel.

Gérer un type de relation

| Type de relation ... — O

Général Développement

B =

Enregistrer Raccourcis Orth

& fermer -
Actions Liens Vérification
Général
Type iProfessionnelle
Genre Autre
Désignation Vendeur
Désignation inverse Acheteur

Modifié par Doll Georges' le 08.06,2018 3 14:51:23

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

TYPE Professionnel ou Privé
GENRE Autre ; conjoint ; filiation
DESIGNATION Nom de la relation (voir exemple ci-dessus)

DESIGNATION INVERSE Nom de la relation (voir exemple ci-dessus)
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12.6. Collaborateurs

Toute personne ayant une activité dans I’'entreprise et dont on veut gérer les activités.

12.6.1. Créer, gérer un collaborateur

§°  Collaborateur ‘Dol Georges - OdysActivités

(<=1 Développement

B ¥ I;a = Imprimer - C;)

4 Envoyer -
Enregistrer | Archiver | Aperqu Raccourds
& fermer - -

i Exporter versPDF +

Actions Impression Liens Vérification Ll

Général | Contact  Groupes  Compétences  Champs personnalisés

Nom Dall
Prénom Georges
Initiales DG . )
N —— a2 Mot de passe / confirmation
Confirmation du mot de passe [ ======

N’apparaissent a I'’écran que
/] Ce collaborateur est un utlisateur de Fappication si une gestion de sécurité a
Nom dutiisateur demo été demandée.

Baite aux lettres Exchange

Département Recherche et développement -

Respansable -

Modifié par ‘Doll Georges' le 17.05.2018 & 09:02:31 0.828

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Nom Nom du collaborateur

PRENOM Prénom du collaborateur

INITIALES Texte libre utilisable dans toute I'application

MOT DE PASSE Mot de passe du collaborateur (dans le cas de Sécurité
Application)

CONFIRMATION DU MOT DE PASSE Confirmation du mot de passe saisi (dans le cas de Sécurité
Application)

CE COLLABORATEUR EST UN UTILISATEUR DE Le collaborateur est utilisateur de I'application s'il a accés a

L’APPLICATION I'application (pour saisir, modifier ou consulter). Le

collaborateur n’est pas utilisateur de I'application s'il
n’intervient pas lui-méme dans I'application (un autre
utilisateur gére ses activités).

NOM D'UTILISATEUR Nom du collaborateur utilisé pour se connecter a cette
application
BOITE AUX LETTRES EXCHANGE Nom de la boite aux lettres Exchange (Nom de I'URL utilisé par

Outlook Web Access), utilisé pour répliquer dans Exchange les
taches qui ont le code « Réplication Exchange » = Toujours
(voir Réplication Exchange)

DEPARTEMENT Les départements sont gérés dans les paramétres de votre
application. Ils permettent de situer un collaborateur dans la
structure de votre entreprise.

RESPONSABLE Nom du responsable du collaborateur (chef de service, ...)

N
@ . Un collaborateur sans Période d’activités n’apparaitra pas dans le calendrier. |

ey

Pensez a Archiver ['utilisateur lorsque qu'il quitte l'entreprise afin qu’il n‘apparaisse plus sur les écrans
Calendrier / Planning des absences / Analyses ....
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12.6.1.1. Gérer les champs personnalisés des collaborateurs

Voir gestion champs personnalisés.

12.6.1.2. Collaborateur : groupe

Cette option vous permet d’assigner votre collaborateur a des groupes. Groupes de personnes (sans gestion de
droit) ou groupes de sécurité (avec gestion de droits).

| Collaborateur "Ermann Mark™ - OdysActiv... — O
Géneral Développement
B ¥ &= Imprimer - [ o
Y Envoyer - '—ﬁ
Enregistrer Archiver Apercu Raccourds or
& fermer - s Exporter vers FDF -~ -
Actions Impression Liens Vérification

Genéral Contact Groupes Compétences Champs personnalisés

Groupes auxguels [utilisateur appartient

Mom Securité
Developpeurs Oui
Tous les collaborateur Oui
Mouveau... Ouvrir... Supprimer
Sécurité

® ) Autorisation du (des) aroupe(s) seourite(s) selectionng(s);

Administrateur (a accés & toutes les options de 'application)

Modifié par ‘Ermann Mark’ le 17.05.2018 3 08:55:32 0.828

| UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Vous pouvez sélectionner les groupes auxquels appartient cet utilisateur.

Un collaborateur appartenant a plusieurs groupes de sécurité cumule tous les droits de tous les groupes.

SECURITE :

- AUTORISATION DU (DES) GROUPE(S) SECURITE(S) SELECTIONNE(S).
Le collaborateur a les droits du groupe auquel il appartient (attention a sélectionner au moins un
groupe sécurité).

- ADMINISTRATEUR
Le collaborateur a tous les droits
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12.6.1.3. Compétences

Dans la gestion des parametres, Compétences, vous avez déterminé les prestations qu’un collaborateur est
capable de fournir.

Cette option vous permet de définir la ou les compétences de votre collaborateur et si celui-ci est disponible
pour effectuer des temps de travail de piquet.

| Collaborateur "Doll Georges™ - OdysAc... — |
General Développement ?
B ¥ = Imprimer - [0
Y| Envoyer - '—ﬁ
Enregistrer Archiver Apercu Raccourds Ortt
& fermer - i Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Vérification &
General Contact  Groupes Compétences Champs personnalisés
Mom | Dispo. pour piquet |
Support téléphanique
]
Modifié par 'Doll Georges' le 17.05.2018 3 09:02:31 0.875
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12.7. Groupes

Les groupes permettent de définir la sécurité des options de I'application. Pour chaque groupe créé, il est possible
de donner ou restreindre des accés ou des droits sur chaque option de I'application. Les collaborateurs seront
ensuite associés a un ou plusieurs groupes.

12.7.1. Créer, gérer un groupe

| Groupe "Developpeurs” - OdysActivi... — O

Général Développement

B = Imprimer E;

7 Envoyer

Enregistrer Apercu Raccourds Orthographe
& fermer s Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Vérification &
Général = ST -
| Groupe "Developpeurs” - OdysActivités — O
Mom Developpeurs Général Développement
Sécurité | (les utilisateurs de ce groupe sont soumis aux sécurités quiil définit) B = Imprimer m
Utilisateurs du groupe | Sécurité ‘| Envaoyer '_ﬁ
Enregistrer  Apercu Raccourds
& fermer i Exporter vers PDF - -
Mom d'utilisateur Mom complet
. . . E . &
roer Rodmer Eric Actions Impression Liens Veérification
fdor Jaunin Christian Général
Nom Developpeurs
Securité | {les utilisateurs de ce groupe sont soumis aux sécurités qu'l définit)
Utilisateurs du groupe Sécurité
Fonctions Accés Création | Modifica... | Suppres...
Incure les éléments archivés ¢ Application " ~
4 | Acces aux options ¥
Modifié par 'Jaunin Christian’ le 03.08.2017 & 15:15:03 1.3 4| Accueil
Tableaux de bord M M M M
Rapports v ¥ ¥ V]
4 | Calendrier ¥
Calendrier Outiook ¥
4 | Activités v
4 | Collaborateurs V]
4 | Activités v v ¥ i
Gestion des modéle... ¥
Périodes d'activités v v ¥ ¥
Frais |
Jours fériés v v v v W
Modifié par 'Jaunin Christian' le 03.08.2017 & 15:15:03 1.390 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Nom Nom du groupe

SECURITE (LES UTILISATEURS DE CE GROUPE Il existe deux types de groupes :
SONT ...) - Les groupes de sécurité, utilisés pour gérer les droits des
collaborateurs
- Les groupes de personnes, utilisés pour regrouper des
collaborateurs dans des listes ou des affichages.

Attention : si vous enlevez I'option SécuritéH, la gestion des
sécurités n’est plus visible.

UTILISATEUR DU GROUPE Affiche les collaborateurs appartenant a ce groupe.

SECURITES Pour chaque option de I'application, vous avez la possibilité
d’en supprimer I’Accés, dans ce cas, |'option ne sera pas visible
par les collaborateurs de ce groupe.

Dans le cas d’options avec modification des données (par
exemple gérer les activités) vous pouvez ne donner que le droit
de création ou modification ou suppression. Si aucun ne sont
accordé, le collaborateur de ce groupe n‘aura acces qu‘a la
visualisation des données.
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OdysActi

13. Options spéciales et avancées

13.1. Prix de revient d'un employé

Le prix de revient par employé est saisi dans |'option « Activités ; Période d’activités ».

A chaque fois que le prix de revient doit étre corrigé pour un collaborateur, une nouvelle « Période d’activités »
doit étre crée.

Le montant de revient est calculé en fonction du prix de revient du collaborateur a la date de l'activité et la durée
de l'activité.

Chaque heure saisie par le collaborateur, que ce soit des vacances, des absences ou des prestations, est cumulée
pour I'obtention du montant du prix de revient.

Le prix de revient ne s’affiche que si le collaborateur a droit a I'option « Situation financiére ».

En fonction des droits, le prix de revient est affichable dans toutes les principales listes de I'application.
- Liste des activités
- Liste Validation des activités
- Ecran de détail Verrouillage des périodes, dans la Liste des activités
- Liste de répartition par classe d’heure
- Analyse des activités
- Détail Mandat, dans liste des activités
- Suivi des mandats
- Détail Situation Financiére, dans la liste des mouvements financiers
- Statistiques financiéres

Le prix de revient peut-étre revalorisé a tout moment depuis I'option « Période d’activité ».

13.1.1. Exemple d’affichage du prix de revient

Analyse des activités

Mandat Dossier Date Mois Année Genre de tache Frais Frais pour le collaborateur Durée réelle Département Jour Semaine Frais pour |a facturation
Du... Fa... Pri... Mo... Téche « Données

Acddent Administration Autre absence
Collaborateur - Co... = Durée Facturé Montant Durée Facturé ‘ Prix de revient ’Montant Durée Facturé I
4 Dol Georges 72,00 0,00 ,00 0,00 276,00 0,00 A0 0,00
» Jaunin Christian 172,00 0,00 12 500,00 0,00 4,00 0,00 300,00
4 Rodmer Eric 169,50 0,00 10 593,75 0,00 24,00 0,00 1 500,00
Total 0,00 4630,00 0,00 617,50 0,00 41 433,75 0,00 28,00 0,00 1800,00

| Liste des activités sélectionnées - Od... —

Général Liste Développement
D &= Imprimer ~ @
Q ¥ Envoyer - .
Apergu N Durées
- oz Exporter vers PO » o phhemm
Impression Affich... Vérification &
Date Durée Durée réelle Facturé Compte | Mandat
15.01.2018 4,00 4,00 ~
16.01.2018 4,00 4,00
17.01.2018 4,00 4,00
18.01.2018 4,00 4,00
19.01.2018 4,00 4,00
22.01.2018 4,00 4,00
23.01.2018 4,00 4,00
24.01.2018 4,00 4,00
25.01.2018 4,00 4,00
25.01.2018 4,00 4,00 v
275,00 276,00 0,00
< >
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13.2. Répartition par classe d’heures

Lorsque que vous vous trouvez dans la liste Répartition par Classe d’heures, vous avez une vue d’ensemble des
heures ayant été réparties dans diverses classes d’heures (et celles de vos collégues en fonction de vos droits).

La répartition des classes d’heure se fait lors de la saisie d’une activité. Seules les répartitions apparaissent dans
cette liste.

Pour accéder a cette liste, procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Activités puis
la sous-option Répartition par classe d’heure

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Activités et le sous-groupe Répartition par classe
d’heure.

Répartitions par classe d'heures
Date
Date w | Classe dheures Coeffident | Durée Durée réelle Compte | Mandat
s
4 Date: Aujourd hui
08.06.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
4 Date: Hier
07.06.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
4 Date: mercredi
08.06.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
4 Date: mardi
05.06.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
4 Date: lundi
04.06.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
4 Date: Semaine derniére
01.06.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
30.05.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
29.05.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
28.05.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00
4 Date: Mois dernier
02.05.2018 Heures standard 1,00 4,00 4,00 ]
355,00 358,00
< >
Liste Sélection
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13.3. Champs personnalisés

Les champs personnalisés sont des champs d’informations spécifiques a |'activité de votre société.

Pour saisir ou modifier un champ personnalisé, cliquez sur I'onglet Champs personnalisés de votre fenétre, puis
saisissez les informations.

= | | Mandat "EcoPapier 5A/08554 - Gestion FRN" - OdysActivités — O
Général Développement
B 4 3 &= Imprimer - m E ';#f
Y Envoyer - —& =) =
Enregistrer Archiver Apercu -, Raccourds Orthographe Vue par Suividu Situation
& fermer - iz Exporter vers PDOF - -~ - défaut mandat finandére
Actions Impression Liens Wérification Options

Général Taches Frais Facturation Description

Mom 03564 - Gestion FRN Abréviation | 03564
Compte EcoPapier SA - e Séquence d'affichage
Collaborateur référent iDoll Georges i

S

Dossiers Champs personnalizés Activités Mouvements financiers Remarques

Autre responsable du mandat

Date signature 07.05.2013 -

Test

Type Mandat Projet au forfait -
Modifié par ‘Doll Georges' le 05.06.2018 & 15:39:12 1.359

Les champs personnalisés sont visibles dans les analyses et rapports.

13.3.1. Créer, gérer les champs personnalisés

Seuls les utilisateurs avec droits Administrateur peuvent gérer les champs personnalisés.

Vous avez la possibilité de créer et gérer des champs personnalisés pour les contacts, les comptes, les
collaborateurs, les taches, les mandats, les activités, etc.

Les champs personnalisés sont des zones que vous définissez une fois dans un écran et qui sont ensuite
disponibles pour I'ensemble d’un groupe.

Par exemple, vous créez des champs personnalisés dans un mandat, tous ces champs seront désormais
disponibles sur tous les mandats de I'application.

Chaque champ personnalisé a un nom, un type (date, texte...), une séquence d’affichage et peut appartenir a un
groupe de champs.

Les utilisateurs devront ensuite renseigner ces champs en fonction des besoins spécifiques de votre activité.
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Pour créer, ajouter ou supprimer des champs personnalisés, utilisez le menu contextuel (bouton droit de la souris)
« Gérer les champs » sur une fenétre du groupe que vous désirez gérer, par exemple une fenétre nouveau

mandat.

Gérer les champs... l

Vous obtenez la liste des champs personnalisés du groupe dans lequel vous vous trouvez (par exemple : mandat)
et vous pouvez ensuite créer, modifier ou supprimer ces champs avec le menu contextuel (bouton droit de la

Seqguence d'affichage

2

Valeur par défaut

d X

Obligataire
Oui

souris).

@ Liste des champs personnalisés

Groupe -+ | Nom Type
Provider mandat Texte
Type Mandat Liste
Date signature Date
Autre responsable du Texte
Test Texte
Informations Liste

Les différents types de champs personnalisés

En fonction du type de champs personnalisé, vous pouvez personnaliser la saisie et |'affichage des champs.

Type Booléen

| Champ "Test" - OdysActivités

Genéral Développement
=Y
Enregistrer Raccourds
& fermer =
Actions Liens Vérification &
Général
Nam Test
Type ‘Booléen -
Affichage
Séquence
Groupe -
Valeur par défaut
Valeur v
Créé par 'Doll Georges' le 08.06.2018 3 11:04:04

Type Date

Général

=
Enregistrer Raccourds

& fermer =

Actions Liens

Général

Type

Saisie obligatoire

Affichage

Séquence

Groupe

Valeur par défaut

Valeur

- ou valeur prédéfinie

Options

Format

Champ "Date signature” - Ody... — (]

Développement

Vérification

Date signature

Date

] iDate du jour

dd/MM[yyyy

Crée par 'Jaunin Christian' le 10.01. 2018 & 09:36: 10
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. -
Type Liste de valeurs Type Numérique
‘ Champ "Type Mandat” - Odys... ‘ Champ "Test" - OdysActivités
Général Développement ? Général Développement
B = B =
Enregistrer =~ Raccourds | Orthographe Enregistrer  Raccourds  Crthographe
& fermer - & fermer -
Actions Liens Vérification & Actions Liens Verification &
Général Général
Mom |Ty'pe Mandat | Nom |TESt |
Type |Lisbe de valeurs | - | Type |N""""E”clue | e |
Saisie obligatoire O Saisie obligatoire O
Lizte de valeur |Ty'pe Mandat || Affichage
Affichage Séquence | |
Sequence | 500 | Groupe |Cabegor\e de mandat | - ||
Groupe | | Valeur par défaut
Valeur par défaut Valeur | |
Valeur | - Options

Carnet Heure Nombre de dédmales [ "] Négatif autorisé

:f?]Et au forfait || afficher le séparateur de miller
Egie

Créé par 'Jaunin Christian' le 17.02,2017 4 14:04:15 Créé par 'Doll Georges' le 08.06.2018 & 11:04:04

Type Texte

| Champ "Autre responsable du man...

Général Développement

BB P

Enregistrer Raccourds Orthographe

rmer &
Actions Liens Vérification &
Général
Nom |Auh’e responsable du mandat |
Type |Texbe ‘ - |
Saisie obligatoire O
Affichage
Séquence | |
Groupe |Catégone de mandat |

Waleur par défaut

Waleur |Dupﬂnt |

Modifié par 'Doll Georges' le 08.06.2018 & 11:07:14
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| UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Nom Nom du champ personnalisé

SAISIE OBLIGATOIRE Force I'utilisateur a saisir une valeur dans le champ

Une zone obligatoire ne peut pas étre « vide » dans un fichier.
Lorsque vous rendez un champ obligatoire, le programme vous proposera un
enregistrements existants et cette opération est irréversible.

@ Assignation des valeurs obligatoires pour les éiéments exista...  — O

Geénéral

Vous avez décidé de rendre obligatoire le champs personnalisé ci-dessous. Votre
base de données doit &tre mise a jour afin d'initialiser tous les enregistrements
&, existants avec une valeur de votre choix.
\0/ Veuillez saisir la valeur qui sera assignée a ce(s) 12 enregistrement(s)
existant(s).
Attention, cette opération est irréversible !

Champ personnalisé Informations supplémentaires

Valeur & assigner v

écran d’initialisation des

TYPE Booléen (vrai/faux)
Date
Liste Valeur
Numérique
Texte

SEQUENCE Séquence d’affichage de la zone a I'écran

GROUPE Groupe dans lequel vous désirez inclure votre champ. Vous créez vos groupes selon votre

convenance, directement sur cet écran.

VALEUR Valeur proposée par défaut a l'utilisateur de I'application lors de la création.

CHAMPS PARTICULIERS EN FONCTION DU TYPE :

> FORMAT (DATE)

Format de la date

La date est affichée au format standard de votre machine mais vous pouvez définir un autre format

d’affichage. Par exemple :
- d/M/yyyy - affiche : 25.2.2018
- dd/M/yy - affiche : 25.2.18
- MM/dd/yyyy - affiche : 25.02.2018
- dd-MMM-yy - affiche : 25-févr.-18

>  VALEUR PAR DEFAUT (DATE)

Vous pouvez spécifier la valeur par défaut de la date (par exemple : date du jour, 1" jour du mois, etc...)

» LISTE DE VALEURS

Sélectionner ou créer une liste de valeur que I'utilisateur pourra sélectionner
par exemple :

Nom de la liste de valeur : Genre

Valeurs : Masculin ; Féminin ; Indéfini...

= Les listes de valeurs se gérent dans |'option Paramétres, Options avancées, Listes de valeurs.

> NOMBRE DE DECIMALES, ...

Indication du nombre de décimales affichées, et autres indications.
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13.3.2. Utiliser les champs personnalisés

Les champs personnalisés sont visibles sur tous les écrans concernés. Par exemple, si vous avez créé un/des
champs personnalisé(s) pour les mandats, vous retrouverez ces champs dans la liste des mandats, dans les
analyses, etc.

Pour visualiser les valeurs des champs personnalisés, veuillez utiliser la sélection des colonnes.

Par exemple, dans la liste des mandats, vous pouvez sélectionner tous vos champs personnalisés et en faire une
liste avec une présentation personnalisée. Vous retrouvez aussi vos champs dans les impressions et aussi dans
les analyses, ou vous pouvez les utiliser pour faire des sélections.

Mandats
Compte =
MNom Abréviation Tarif Collzborateur référent Type Mandat Date signature + | séquence...
4 Compte: BricoMax
20031 - Camnet Heure 20031 Carnet Heure Carmet Heure
4 Compte: Constellium Fils
03564 - Gestion du Stock 08564 Tariffcollaborateur Doll Georges Projet au forfait
10012 - Demandes en régie 10012 Tarif régie Régie
4 Compte: EcoPapier SA
08564 - Gestion FRN 08564 Tariffcollaborateur Doll Georges Projet au forfait
Sharing Doll Georges
Colonnes X
4 Compte: Friber Sarl )
10010 - Demandes en régie 10010 Tarif régie ~
Archive ~
Autre responsable du mandat
4 Compte: Huterli SA
Clé externe
08773 - Programme Usine 08773 Tariffcollaborateur Jaunin Christian
Compte zbr.
Date création
4 Compte: Parcel's Company T
08575 - Moderisation GED 08575 Tariffcollaborateur Rodmer Eric Description
Menatidata Dol Georges Informations supplémentaires v
4 Compte: Trodat
140793- Modernisation printy L Tarif régie Doll Georges Projet au forfait 10.01.2018
4 Compte: Winterfisher
20025 - Camet Heure 20025 Carnet Heure Carnet Here
Liste | Sélection
Analyse des activités
Mandat Dossier Date Maois Année Genre de thche Frais Frais pour le collaborateur Durée réele Département Jour
Semaine Frais pour la facturation
Du... = PriL.. Mo... Tache « Données
Accident Administration Autre abs...
Collaborateur - Co... = Durée Facturé Prix de revient | Montant Durée Facturé Prix de revient | Montant Durée
4 Doll Georges 72,00 0,00 4680,00 0,00 276,00 0,00 0,00
¥ Jaunin Christian . - 0,00 4,00
4 Rodmer Eric T 0,00 24,00
Total 72,00 0,00 4680,00 0,00 | Glisserles éléments sur letableau 0,00 28,00
Autre respongable du mandat ()
Collaborateur archivé
Date signature
Description
Différence (Mnt - PR}
Dossier abrégé
Dossier termingé
Informations supplémentaires
Tritiales
Mandat (abr.)
Mandat (nom) b
Ajouter aux || Filtres -
< >
Analyse Sélection
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13.4. Documents externes

Les documents externes sont des documents de toutes sortes (texte, image, ...) que vous pouvez attacher a un
compte (client) de I'application.

Pour importer un document, sélectionnez et copiez le document dans votre Explorateur de document, votre mail,
ou toute autre source et copiez le dans I'onglet Document de votre fenétre.

L'onglet Document se trouve dans les fenétres suivantes : Compte, Mandat, Activités, Situation financiére,
Mouvements financiers.

Le ou les document(s) est (sont) toujours rattaché(s) au Compte (client) que vous vous trouviez sur une fenétre
compte, mandat ou activité.

| ¥ By Activitéd de Saudan Géraldine le 18.07.2018 (n°49386) - OdysActivités
Général Développement
&= Imprimer - [Ty ) i -
- Z @ y L
Y Envoyer - —
Enregistrer £ r o Apergu . Raccourcs  Crthographe | Chromométre | Répéter | . Tache
&fermer & - iy Exporter vers POF - - - ¥ g planifiée
Actions Impression Liens Vérification Options &
Général Rapport d'activité Documents "
Dossier =
~
Mom Muodifié le Type Taille
Le dossier est vide.
v
Modifié par 'Saudan Géraldine' le 19.07.2018 & 17:38:42 2.8 4

Pour que I'onglet Document apparaisse dans les fenétres, veuillez indiquer un chemin de dossier dans Options,
Document.
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13.5. Les raccourcis

S
=

Raccourds

Liens

Les raccourcis sont des chemins qui ménent soit a vos dossiers, soit a vos fichiers.
Pour créer un raccourci, veuillez sélectionner I'option « ajouter a un raccourci » en cliquant sur l'icéne :

L'option « Raccourcis » se trouve dans les fenétres suivantes : Mandat, Dossier (d’'un mandat), Mouvements
financiers, Activité et Tache planifiée.

| ¥ By Mandat "Cons /08564 - Gestion du Stock” - OdysActivités

Développement

B s &= Imprimer - L5 ABC @
% Envoyer - '—g V B =F
Enregistrer | Archiver Apergu Raccourds | Orthographe Vue par Suividu  Situation
& fermer - wfs Exporter vers PDF - défaut mandat financiére
Actions Impression @5 Heuresaxlsx Options @
Général | Taches Frais  Facturation  Documents [ Ajouter un raccourci... I"\’

Gérer les raccourcis...

Nem 18564 - Gestion du Stock]l d Abréviation 08564
Compte Constelium Fils w [een Sequence daffichage
Collaborateur référent Doll Georges v

Dossiers Champs personnalisés Activités Mouvements financers Remarques

Affichage Abréviation Séquence d'... | Durée estmée | Date début Date Fin Avancement (%) | Terminé
4 73 08564 - Gestion du Stock
3 Pré-projet 10 40,00 Oui
[ Analyse 20 250,00 Oui
[ Développement 30 240,00 Oui
L Test 40 150,00 Oui
[ Déplacement /Divers 50 20,00 Oui
700,00
Modifié par 'Doll Georges' le 05.06.2018 & 13:59:31 1.484 J

Si vous avez indiqué un chemin de dossier dans Options, Document, le programme propose ce dossier lors de
I'ajout d’'un nouveau raccourci.

Les raccourcis d’'un mandat sont accessibles depuis les écrans suivants : dossier du mandat et mouvement
financier du mandat.

Les raccourcis d'un dossier sont accessibles depuis les écrans des taches planifiées et des activités.
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13.6. Tableau de bord

Le tableau de bord affiche les informations suivantes :

O Collaborateurs de piquet
Collaborateur ayant été désigné de piquet (voir Activités, Piquet).
O Collaborateurs en déplacement

Lié avec Outlook, si le collaborateur a déclaré un rendez-vous hors bureau dans Outlook, il est noté
ici comme en déplacement.

O Collaborateurs absents
Collaborateur ayant saisi une activité Absence (voir Calendrier, Saisie d’une activité).

Le tableau de bord est mis a jour en temps réel. (Les informations sont rafraichies toutes le quelques secondes).

Tableau de bord

Envoyer une alerte Historigue des alertes

Collaborateur Piguets Déplacements Absences

4 Département:

Ermann Mark

4 Département: Administration

Saul Giselle Support téléphonique

4 Département: Recherche et développement

Doll Georges
Jaunin Christian
Rodmer Eric 04,06,2013 au 06.06,2013 Autre absence

Liste Sélection
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13.7. Piquets

Les Piquets sont des Activités a effectuer durant les périodes hors horaires. Afin de plannifier les piquets, vous
devez saisir les noms des collaborateurs et dates auxquelles ils sont disponibles pour assurer une présence hors

des horaires d’ouverture de votre société.

13.7.1. Gérer un piquet

| Piquets - OdysActivités — O

General Developpement

B &= Imprimer

*| Envoyer

Enregistrer Apercu # e

& fermer wis Exporter vers FDF =

Actions Impression Veérification

Général

Semaine du | lundi 11 juin 2013 - & |07:00 L=

au |lundi 18 juin 2018 a |07:00
Compétence Collaborateur Remplagant{s) Remarques
Support téléphonigue Doll Georges i

[

0.703

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

SEMAINE Semaine de piquet du ... au et dés (heures) jusqu’a (heure)

COMPETENCE A sélectionner en cliquant dans la cellule, seules les compétences paramétrées sont
disponibles (voir Paramétres, Compétences).

COLLABORATEUR A sélectionner en cliquant dans la cellule, seuls les collaborateurs ayant les compétences
requises sont disponibles (voir Collaborateurs, Compétences).

REMPLACEMENTS Un collaborateur de piquet peut étre remplacé durant la période par un autre
collaborateur, dans ce cas, veuillez cliquer dans la cellule Remplagant(s) sur les trois
points, la fenétre suivante vous permet de saisir le(s) nom(s) du (des) remplagant(s)
pour Ia perIOde donnee : | Piquets de remplacement "Support téléphonique” - OdysAct... — O

Général Développement
B = Imprimer (I
7 Envoyer =
Egrfe;gr\;grer Apercu Ejs Evporter versPOF Raccourds
Actions Impression Liens Vérification =3
Général
Semaine du |lundi 11juin 2018 Callaborateur 3 remplacer | Doll Georges
au |lundi 18 juin 2018
Remplacé par Du E) Au El Remarques
ERodmerEr\c ~ | 11.06.2018 07:00 18.06.2018 07:00
Créé par 'Doll Georges' le 08.06.2018 & 13:01:19 J
REMARQUES Texte libre
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13.8. Synchronisation avec « MS Exchange »

Dans la version « Entreprise », un service Exchange, (a installer sur votre serveur) permet de répliquer
automatiquement une tache OdysActivités vers Outlook (par exemple, la tdche vacances) et envoi a
OdysActivités, dans I'écran des Tableaux de bord, les rendez-vous Outllook indiqués « absent du burau ».

Pour l'installation de ce service, veuillez contacter notre service de support.

13.8.1. Réplique automatique d'une tache

Pour paramétrer une tache, afin qu’elle soit répliquée dans Outlook, procédez comme suit :

O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez : Paramétres, puis
Taches

O Ou cliquez directement sur le Groupe d’Options Parameétres puis sélectionnez Taches.

| dche "acances & la journée” - OdysAct... —

Général Développement
B 4’ Qi = Imprimer m
7 Envoyer —&
Enregistrer Archiver Apercu . Raccourcis Orthographe
& fermer win Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Verification @

Général Facturation Salaire Champs personnalisés Description

Mom Vacances a la journée

Abréviation VAC Couleur dans le calendrier | T 128; 255; 128 |

Genre de tache Vacances b

Cette tache est Jamais lige & un mandat

Heures négatives Jamais *

Mode saisie de la durée Journée de travail entigre ~ || 00:00

Durée obligatoire Durée ne compte pas pour le collaborateur

—» Réplication Exchange iToujours [

| A valider par le responsable

Utiliser une couleur différente pour les activités & valider : o, 0;0;0 -
Modéle de rapport d'activité w |uen
Modifié par ‘Doll Georges'le 01.06.2018 & 11:50:12 0.573 A

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

REPLICATION EXCHANGE
Sélectionnez I'option « Toujours » afin que cette tache soit reconnue par votre systéme et dupliquée dans votre
Agenda Outlook.

A partir de cette modification, toutes les activités créées avec la tache « Vacances» seront
dupliquées/synchronisées dans les agendas Outlook des collaborateurs correspondant.
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13.8.2. Réplique automatique des absences du bureau

Si vous avez installé le service Exchange approprié, les rendez-vous Outlook que vous avez désigné comme
« absent du bureau » seront automatiquement répliqué dans I'écran « Tableau de Bord » d’OdysActivités.

Ecran de I'application OUTLOOK
« Saisie d'un rendez-vous » de type « Absent(e) du bureau »

B H s Visite Clientiéle : M.Dumoulin - Rendez-vo\s ?T BH - 0O X
FICHIER RENDEZ-VOUS INSERTION FORMAT DU TEXTE REVISION

@ x = El % @ .}‘_\.e ZZ M Absent(e.. - | Periodicits ==| 1 C)\ .’

Enregistrer Supprimer Q_) . Rendez- As.si.star?t Réunion MNotes Inviter 2jours - @ Fuseaux horaires ~ C1asser * Zoom Applicatipns

& Fermer vous  Planification Skype - pour Office
Actions Afficher Réunion Sk.. Motes de r... Participants Options fa Indicateurs = Zoom  Compléments A

Objet Visite Clientigle : M.Rumauin

Emplacement genéve -

Heure de début | lun. 04.06.2018 | 1400 - Journée entigre

Heure de fin mer, 06.06.2018 | [1430 -

Dans le dossier partagé E‘, ICaIendrier
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14. Parametres

Le groupe d’options Parameétres vous permet de gérer toutes sortes d’informations qui vous seront proposées
dans les écrans de gestion sous forme de liste de choix.

Pour accéder a cette option procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Atteindre, puis sélectionnez I'option : Parameétres
O Ou cliquez directement sur le Groupe d’option Paramétre.

14.1, Taches

Les taches sont utilisées lors de la saisie de vos activités. Une tache représente une fonction de votre société.
Voici une liste de taches que nous vous proposons de paramétrer :

O Administration O Séance
O Formation O Vacances
O Maladie O Service militaire

Ensuite, veuillez saisir les différentes taches propres a votre activité (production, analyse, intervention
clientele...).

J4 n
14.1.1. Gerer une tache
| Tache "Vacances 2 la journée” - OdysAct..., — O
Général Développement
B ¥ Q? = Imprimer m
% Envoyer &
Enregistrer Archiver Apergu - Raccourds Orthographe
& fermer i Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Vérification &
acturaﬁun Salaire Champs personnalisés Description

Mom Vacances & la journée
Abréviation WAC Couleur dans le calendrier | [T 128; 255; 125 | =
Genre de téche Vacances M
Cette tache est Jamais liée & un mandat
Heures négatives Jamais v
Mode saisie de a durée Journée de travail entiére - || 00:00

Durée obligatoire Durée ne compte pas pour le collaborateur
Réplication Exchange Toujours i
+| & valider par |e respansable

Utiliser une couleur différents pour les activités & valider : CJo;0;0;0 A
Modéle de rapport d'activité - -

Modifié par 'Doll Georges' le 01.06.2018 & 11:50:12 0.578 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

Nom Nom général de la tache

ABREVIATION Abréviation du nom, cette abréviation est utilisée dans |'écran
de saisie des activités, veillez a utiliser des abréviations
« parlantes ».
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COULEUR DANS LE CALENDRIER

GENRE DE TACHE

CETTE TACHE EST

HEURES NEGATIVES

MODE SAISIE DE LA DUREE

DUREE OBLIGATOIRE

DUREE NE COMPTE PAS POUR L’UTILISATEUR

REPLICATION EXCHANGE

Texte libre utilisable dans toute I'application Vous avez ici la
possibilité de sélectionner la couleur dans laquelle apparaitra
votre tache dans le calendrier et dans le planning.

Absence (maladie, armée..)
Vacances
Prestation (Travail effectué)

Jamais liée a un mandat (Tache n’ayant jamais de lien avec
un mandat, par exemple : vacances, armée...)

Vous avez la possibilité de laisser vos collaborateurs saisir des

Heures négatives, par exemple pour effectuer des
corrections.

- Jamais (Ne permet pas la saisie d’heures négatives)
- Majoritairement (Permet la saisie d’heures négatives)
- Minoritairement (Permet la saisie d’heures négatives)
- Toujours (Permet la saisie d’heures négatives)

Si« Durée libre », il est possible de saisir une durée
(comportement par défaut, comme aujourd’hui).

Si« Durée fixe », la durée spécifiée dans la tache est
assignée a la « Durée » de l'activité.

Les champs « Durée »et« A » (heure fin) sont en lecture seule.
Si« Journée de travail entiére », la durée « A faire » (du jour
donné) est assignée automatiquement a la « Durée ».

Les champs« Durée » et « A » (heure fin) sont en lecture seule.

Si« Journée de vacances entiére », la durée « heures par
jour de vacances » (de la période d'activités du jour donné) est
assignée automatiquement a la « Durée ».

Les champs « Durée » et « A » (heure fin) sont en lecture seule.

Vous obligez I'utilisateur a saisir une durée (différent de 0) lors
de la saisie d'une activité.

Si cette option est cochée, les heures saisies avec cette tache
ne sont pas prises en compte dans le décompte des heures du
collaborateur (p.ex. pour des récupérations d'heures
supplémentaires).

Jamais (cette tache n’a aucune incidence dans votre agenda
Outlook).

Toujours (cette tache sera répliquée dans votre agenda
Outlook).

Cette option fonctionne pour 'option : Synchronisation des activités avec « MS Exchange », livré avec la version
Entreprise uniquement et aprés I'installation du service approprié sur votre serveur.

A VALIDER PAR LE RESPONSABLE

UTILISER UNE COULEUR DIFFERENTE POUR ...

MODELE DE RAPPORT D'ACTIVITE

Les taches « A valider par le responsable » sont listées dans
I’écran : Validation des activités et doivent étre visées par un
collaborateur responsable.

Les activités validées s’affichent dans la nouvelle couleur
sélectionnée.

Vous pouvez réaliser des modéles de rapport d’activités afin que
les utilisateurs n’aient plus qu’a y entrer les informations
personnelles.
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14.1.1.1. Gérer une tache : facturation

Détermine si et comment sera facturée la tache.

| Tache "Vacances a la journge” - OdysActivités
Géneral Deéveloppement
B J QE = Imprimer L
7 Envoyer =
Enregistrer Archiver Apercu . Raccourds
& fermer ia Exporter vers PDF =~ o
Actions Impression Liens Wérification (=3
Général Salaire Champs personnalisés Description
Cette tiche est Jamais facturée Sans
Utliser une couleur différente pour les activités facturées : —1
Tarif
Exception
Collaborateur « | Tarif
fDoII Geaorges - 50,00
Document commerdial
Artice -
Unité
Libellé
Modifié par 'Doll Georges' le 01.06.2018 & 11:50:12 0.671 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

CETTE TACHE EST

Facturée ou non facturée **
Jamais facturée
Toujours facturée **

table des tarifs voir le chapitre Tarifs.

Attention, si une tache peut étre facturée **, n‘oubliez pas de lui assigner un montant tarif ou un tarif dans la

A L'HEURE...

UTILISER UNE COULEUR DIFFERENTE POUR LES
ACTIVITES FACTUREES

TARIF

Le tarif peut étre appliqué a I'heure (tarif x nombres d’heures)
ou a la tache (montant unique a chaque fois que vous créez une
activité avec cette tache).

Utilise une couleur d'affichage différente, dans le calendrier,
pour les taches qui sont inclues et facturées dans un
décompte de facturation.

Montant utilisé pour valoriser vos activités.

Tarifs.

Pour plus de détail a propos de I'utilisation des champs Tarif et Exceptions, veuillez vous rendre au chapitre

DOCUMENT COMMERCIAL (POUR LES CONNECTEURS)

ARTICLE

LIBELLE

Si vous importez vos données via des documents
commerciaux ; par exemple des factures vers un logiciel
comptable (WinBIZ, Crésus...) ; vous devez créer un lien entre
votre tache, et un article correspondant dans votre logiciel
comptable.

- UNITE - Unité de l'article

Ce Libellé permet de redéfinir le nom de la tache dans les
documents commerciaux.

www.odys.ch
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14.1.1.2. Gérer une tache : salaires

Lors de l'utilisation d’un connecteur salaire, vous devez indiquer a quelle rubrique de salaire correspond une tache
afin que les heures saisies soient bien attribuées dans votre logiciel comptable.

| Tache "acances & la journée” - OdysActivités

Genéral Développement
B @ 5 H Imprimer m
7 Envoyer '—ﬁ

Enregistrer Archiver Apercu Raccourdis Orthographe

& fermer win Exporter vers PDF - -

Actions Impression Liens Vérification &
Genéral Facb.lraﬁon Champs personnalisés Description
Rubrigue -
Modifié par ‘Doll Georges' le 01.06.2018 & 11:50:12 0.671 J
’ n N - ’
14.1.1.3. Geérer une tache : champs personnalisés

Voir Chapitre : Champs personnalisés

14.1.1.4. Gérer une tache : description

Cet onglet vous permet de saisir de I'information libre sous forme de texte concernant votre contact.
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14.2. Frais

Certaines sociétés remboursent des frais a leurs collaborateurs et/ou les facturent a leurs clients. Le Parameétre
Frais vous permet de définir tous les frais inhérents a votre activité, (par exemple déplacements, repas...). Les
frais sont utilisés dans la saisie des activités, dans les décomptes de facturation.

14.2.1. Gérer des frais

| x E‘a Frais "Déplacement au km” - OdysActivités

Général Développement

CICIEEE

Enregistrer Archiver Apercu o Raccourds

& fermer iz Exporter vers PFDF =

Actions Impression Liens

Général Facturation Salaire Description

Nom

Abréviation

Mode de saisie Quantité - | Unité
Montant TTC & l'unité 0,70 | Type de taxe
Quantité par défaut

Concerne Collaborateur + facturation

ABC
v
Orthographe

Vérification

VA

| Utiliser un autre montant TTC & l'unité pour la facturation :

Créé par 'Jaunin Christian' le 17.02.2017 & 13:12:41 0.375 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Nom
ABREVIATION

MODE DE SAISIE

UNITE
MONTANT TTC A L'UNITE

TYPE DE TAXE

QUANTITE PAR DEFAUT

CONCERNE

Nom général du frais

Abréviation du nom du frais

Quantité (par ex. Km)
Montant (par exemple pour un repas)
Durée (par exemple pour un trajet)

Selon votre mode de saisie
Montant (taxe comprise) pour une unité

Pour les unités durée et quantité, vous pouvez définir une
quantité par défaut. Cette quantité (ou durée) est
automatiquement proposée lors de la saisie des frais dans une
activité.

Pour les unités durée et quantité, vous pouvez définir une
quantité par défaut. Cette quantité (ou durée) est
automatiquement proposée lors de la saisie des frais dans une
activité.

Collaborateur
Les frais sont comptabilisés pour le paiement des
collaborateurs seulement.

Facturation
Les frais sont facturés au client seulement.

Collaborateur + facturation
Les frais sont comptabilisés pour I'utilisateur et sont facturés
au client.
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UTILISER UN AUTRE MONTANT TTC A L'UNITE Vous pouvez décider que le montant de frais facturé au client
POUR LA FACTURATION : soit différent de celui que vous remboursez a votre
collaborateur.
Dans ce cas, veuillez entrer dans cette zone le montant a
utiliser pour la facturation au client.

Si vous modifiez un montant de frais, vous devez lancer la revalorisation des activités.

/\‘
\/ 14.2.1.1. Gérer un frais : facturation
ARTICLES Si vous importez vos données via des documents commerciaux ; par exemple des

factures vers un logiciel comptable (WinBIZ, ...) ; vous devez créer un lien entre votre
frais, et un article correspondant dans votre logiciel comptable.

Pour gérer la liste des articles veuillez vous reporter au chapitre : Paramétres, Articles.

14.2.1.2. Gérer un frais : salaires

Voir chapitre : Connecteurs Crésus.

14.2.1.3. Gérer un frais : description

Cet onglet vous permet de saisir de I'information libre sous forme de texte concernant votre frais.

14.2.2. Revaloriser les frais (changement de montant a l'unité)

Lors de la modification d'un montant de frais, il faut que vous relanciez le calcul des frais des activités déja saisi
afin que le nouveau montant soit appliqué aux frais facturables.

Suite a la modification du montant a I'unité dans I'écran de gestion d’un frais, vous devez utiliser le menu
contextuel (bouton droit de la souris) sur la liste des frais (Paramétres > Frais). Dans le menu ci-apres veuillez
sélectionner l'option : « Revaloriser ». Vous avez ainsi la possibilité de recalculer tous les frais pour une période
de votre choix.

& Ouvrir @ Revalorisation des activités non facturées ~ — O X
= Actualiser F5
Général
Présentation 3
Ligne (3) 3
Frais :Déplacement au km |-
Colonne 3

SO Rechercher

Activités du | <indéfinie= * |au <indéfinie= b
Envoyer vers Excel »

i

Copier
Revaloriser
Copier valeurs »

Mouveau

X Supprimer
Archiver

Revaloriser...

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

FRAIS Frais a recalculer
ACTIVITES DU... AU Période a calculer avec le nouveau montant
REVALORISER Lance le calcul
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14.3. Classe d’heures

Le paramétre Classe d’heures est utilisé dans la gestion des activités (saisie d’une activité, rapport,
facturation...). Le coefficient permet de donner une valeur différente aux heures.
Par exemple :

O Heure standard, Coefficient 1.0 ;

O Heure supplémentaire ; Coefficient, 1.25.

Dans ce cas, si I'utilisateur travaille 10 heures, il note dans I’écran de saisie d’une activité :
O Durée : 10 heures :
O Puis dans Répartition :
O 8 heures standards
O 2 heures supplémentaires.

= 8.0 Heures
= 2.5 Heures

Ce qui donne dans la liste des activités :
O Durée réelle 8.0 heures, (nombre d’heures utilisé dans le calcul de facturation)

O Durée 10.5 heures (nombre d’heures utilisé dans le décompte des heures du

collaborateur)

14.3.1. Gérer une classe d’heures

| Classe d'heures Heures standard” - OdysActivités

Géneral Développement
B ¢ Qi #= Imprimer m
" Envoyer =
Enregistrer | Archiver Apergu Raccourds Ortho
& fermer i Exporter versPDF - -
Actions Impression Liens Vérification &
Général
Nom Heures standard
Abréviation Séquence d'affichage 30
Heures des collaborateurs
Coefficent de multiplication 1,00

Facturation

v Appliquer un coeffident de multiplication au tarif :

Coefficent de multiplication 1,000000

Tranche haraire

De 06:00 — ] 19:00 = [ Répartition automatique

Jours concernés

®) Tous!
Jour(s) spécifigue(s) :

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche Jours feriés

Validation

A valider par le responsable

Modifié par 'Jaunin Christian' le 03.08.2017 3 10:15:23 0,343 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Nom

SEQUENCE D’AFFICHAGE

HEURES DES COLLABORATEURS :
»  COEFFICIENT DE MULTIPLICATION

Nom général de la classe d’heure

N° de séquence d’'apparition sur la liste

Si un coefficient est spécifié, le temps de l'activité du
collaborateur sera calculé en tenant compte de ce coefficient.
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FACTURATION

»  APPLIQUER UN COEFFICIENT DE
MULTIPLICATION AU TARIF :
> TRANCHE HORAIRE / REPARATION

AUTOMATIQUE

> JOURS CONCERNES

Si un coefficient est spécifié, le temps de I'activité facturée
sera calculé en tenant compte de ce coefficient et le détail des
classes d'heures sera imprimé sur le décompte de facturation.

Vous pouvez spécifier une tranche d'heure et demander une
répartition des heures automatique.

Dans ce cas, lors de la saisie d'une activité, les heures seront
réparties automatiquement en fonction des tranches d'heures
spécifiées dans les classes d'heures.

Si vous optez pour une répartition automatique des heures,
vous pouvez sélectionner les jours concernés de la classe
d’heure.

Si vous utilisez la répartition automatique pour une classe d’heure, vous devez utiliser la répartition automatique
dans toutes les classes d’heures afin que les répartitions se fassent correctement.
N’oubliez donc pas de cochez la case dans toutes les fenétres Classe d’heure.

VALIDATION

= A VALIDER PAR LE RESPONSABLE :

Toutes les activités créées avec cette classe d’heure
apparaitront dans la liste des activités a valider du responsable
du collaborateur. Voir Validation des activités.
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14.4. Tarifs

Les tarifs sont utilisés pour calculer I’état financier de vos activités. (Décomptes de facturation, analyse des
activités).

Les montants tarifaires peuvent étre saisis soit dans les Taches, soit dans une table de Tarifs.

Les tarifs sont importants lors de la facturation. Sans tarif, aucun montant n’apparaitra dans vos décomptes
de facturation (par exemple 8h00 * 100.- = 800.- CHF, mais 8h00 * 0.- = 0.- CHF).

14.4.1. Tarif d’'une tache

Vous pouvez saisir le montant du tarif directement dans une téache.

Option Paramétres ; puis Taches

| Tache "séances” - OdysActivité:

Général Développement
B ¢ = Imprimer m
* Envoyer l—é)
Enregistrer Archiver Apercu o Raccourds Orthographe
& fermer w15 Exporter vers PDF - = -
Actions Impression Liens Vérification @

Général Facturation Salaire Champs personnalisés Description

Cette tche est Facturée ou non facturée - | |5ans -
Utiliser une couleur différente pour les activités facturées : [Jo0;0;0;0 -
Tarif 170,00
Exception
Collaborateur Tarif

Document commerdial
Article -
Unité
Libellle
Modifié par 'Jaunin Christian’ le 23.02.2017 & 14:56:42 0.500 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

TARIF Montant du tarif a appliquer pour cette tache.
Si vous modifiez le montant, n‘oubliez pas de lancer une revalorisation des activités de
la téche.

EXCEPTIONS Montant de Tarif spécial a appliquer a un collaborateur pour cette tache.
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14.4.2. Tables de tarifs

Vous pouvez saisir des tables de tarifs, une table de tarif peut étre liée a un mandat ou a un dossier d’un
mandat.
Chaque table de tarif porte un nom, un montant par défaut et une liste d’exceptions.

Option Parameétres, puis Tarifs

Tarifs
MNom Tarif Exceptions
Tarif régie 180,00
Tariffcollaborateur 200,00 Qui
Carnet Heure 150,00
| Tarif "Tarifjcollaborateur™ - OdysActivités
Général Développement
B b D
&
Enregistrer Archiver Raccourds Orthographe
& fermer =
Actions Liens Vérification @
Général
Mom Dévelioppement standard Tarif 200,00
Exceptions
Collaborateur Tache Tarif
Doll Georges 195,00
. Rodmer Eric Administration 130,00
Liste | Sélection Touss 0,00
e ———————————
Modifié par 'Jaunin Christian' le 23.02.2017 & 16:40:40 0.453 J
UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN
Nom Nom du tarif
TARIF Montant du tarif a appliquer lors de I'utilisation de ce tarif.
Si vous modifiez le montant, n‘oubliez pas de lancer une revalorisation des taches.
EXCEPTION Tarif spécial a appliquer a un collaborateur pour toutes ou une tache précise ou Tarif
spécial a appliquer a une tache pour tous ou un utilisateur précis.
Exemple :
Collaborateur Tache Montant
« Tous » A 110
Marc B 120
Marc C 130

Dans le cas ou il pourrait y avoir un conflit, comme dans le cas ci-dessous, le programme privilégie le
collaborateur en premier et la tadche ensuite : (ici, si Marc réalise une tache A, elle sera facturée a 120.-)

Collaborateur Tache Montant
« Tous » A 110
Marc A 120
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14.4.3. Utiliser les tarifs

Vous pouvez décider, pour chaque mandat et/ou pour chaque dossier d’'un mandat, quel tarif utiliser.
Pour indiquer le tarif, sélectionnez votre mandat et cliquez sur I'onglet Facturation.

Mandat "Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock™ - OdysActivités — O

Général Développement

B ¥ = Imprimer - E;) DB

| Envoyer -

Enregistrer Archiver Apercu Raccourds Or raphe Vue par  Suividu  Situation
& fermer - wfa Exporter vers PDF - - défaut mandat finandére
Actions Impression Liens Verification Options

Général Taches Frais Documents Description

Facturer les activités de ce mandat selon les tarifs :

définis dans les taches

@) définis dans |a table tarifs Tarifjcollaborateur -

Document commerdial

| Générer un document commerdial lors de la facturation selon le modéle @ [facture i

Décompte de facturation

Modéle de texte par défaut -

Modifié par 'Doll Georges' le 08.06.2018 & 15:27:12 1.350

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

DEFINIS DANS LES TACHES Utilise, pour le calcul du montant de chaque activité, le tarif
défini dans la tache de l'activité.

DEFINI DANS LA TABLE DE TARIFS Utilise, pour le calcul du montant de chaque activité, le tarif
défini dans la table de tarif sélectionnée.

Si vous utilisez un tarif unique pour tous vos mandats, une option spéciale, dans le menu Fichier, Options
vous permet de sélectionner un tarif « par défaut » qui sera appliqué a la création de chacun de vos nouveaux
mandats (Facturation).

@ options = o X
Geénéral Mandats
Facturation Utiliser par défaut ce tarif pour les nouveaux mand

Utiliser par défaut ce modéle de document commerdial pour les nouveaux mandats :
Thches planifiées
Utliser par défaut ce modéle de texte de décompte pour les nouveaux mandats :

Connecteurs Créer automatiquement un mandat lors de la aréation d'un compte selon le modéle suivant :
Notifications Décompte de facturation
Communication Afficher en rouge les cellules contenant des activités qui ne sont pas verrouillées

Ajouter automatiquement e texte ‘Décompte n° xxxx' dans la référence du document commerdal
Application mobile
o Sauvegarder [adresse du décompte au moment de Ia facturation

Documents .
Activités

Base de données Permetire |a saisie dune durée facturée supérieure & la durée réelle
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14.4.4. Revaloriser les activités (changement de tarif)

Si vous modifiez un tarif (montant) dans un mandat, dans une tache ou dans la liste des tarifs, il faut que
vous relanciez le calcul des montants des activités déja saisies afin que le nouveau tarif soit appliqué aux heures
facturées.

Pour effectuer le calcul de revalorisation, veuillez vous placer sur la liste des mandats, la liste des taches ou la
liste des tarifs. Dans le menu contextuel (bouton droit de la souris) sélectionnez l'option : « Revaloriser ».

Vous aurez ainsi la possibilité de recalculer tous les montants des activités pour une sélection de votre choix.

Ouir @ Revalorisation des activités non facturées — O X
= Actualiser F5 Général
Présentation 3
Ligne (11] 4 Tache i<Tous> R
Colonne 4 Mandat Constellium Fils/08554 - Gestion du Stock A
£ Rechercher Tarif <Tous> v
wy  Envoyer vers Excel 3
Copier Activités du | <indéfinie > - | au <indéfinie > -
Copier valeurs 4 -
Mouveau
¥ Supprimer
¥ Archiver
Mouveau selon modéle 3
Revaloriser... /

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

TACHE Tache a recalculer (ou toutes les taches)
MANDAT Mandat a recalculer (ou tous les mandats)
TARIF Tarif a recalculer (ou tous les tarifs)
ACTIVITES DU... AU Période a calculer avec le nouveau tarif
REVALORISER Lance le calcul
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14.5. Types de mouvements financiers

Le paramétre Type de mouvements financiers est utilisé dans I’écran « Situation financiére » (Mandat >
Situation financiere).

Ces types de mouvements n‘ont aucun lien avec les activités, il ne s’agit que de mouvements a caractére financier
ou budgétaire.

r . -
14.5.1. Gerer un type de mouvement financier
| Type de mouvement finander “Ach... = O
Géngral Développement
B & Ei = Imprimer
| Envoyer
Enregistrer | Archiver ~ Apercu Liens Wérification
& fermer in Exporter vers PDF - - -
Actions Impression

Général Facturation Description

Mom Achat de carnet d'heures

Abréviation |

Cumulé dans Facturé v
Modifié par 'Jaunin Christian' le 23.02.2017 & 16:39:03 0.296

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Nom Nom général du type de mouvement financier
ABREVIATION Texte libre
CUMULE DANS Veuillez sélectionner la « colonne » dans laquelle vous désirez cumuler votre montant

dans la situation financiére.

Chaque mouvement financier que vous allez créer et utiliser se cumulera dans une colonne de la situation
financiere.

Lorsque vous créez un type de mouvement financier, vous devez indiquer dans quelle colonne vous voulez
cumuler les montants des mouvements de ce type.

Situation financiére

Compte Mandat Abréviation Budget Prestations Frais Facturé Divers Solde

Parcel's Company 08575 - Modernisation GED 08575 86 000,00 96 895,00 840,00 -13 700,00 -70,00 83 965,00
Trodat 140793- Modernisation printy MP 63 360,00 63 360,00
Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock (08554 110 000,00 126 327,50 1491,00 -68 657,00 -125,50 55 803,00
Constellium Fils 10012 - Demandes en régie 10012 3 240,00 -1400,00 -40,00 1800,00

Vous pouvez ainsi :
O Gérer votre budget
Ajouter des montants de Prestations
Ajouter des montants de Frais
Cumuler des montants dans le total Facturé (par exemple des paiements forfaitaires)
Ou simplement cumuler vos montants dans les colonnes Divers, Divers2 ou Divers3

Vous avez aussi la possibilité de cumuler des montants dans une colonne ‘Hors Cumul ». Dans la
situation financiére, ces mouvements ne seront pas considérés dans les totaux (soldes).

0Oo0O0O0O
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14.5.2. Renommer les types de mouvements financiers « divers »

Les types de mouvements financiers « Divers » « Divers2 » et « Diver3 » ont la particularité de pouvoir étre
renommeés.

Seuls les utilisateurs avec droits Administrateur peuvent accéder a cette option.

Liste des types de mouvements financiers

Nom Abréviation Curmnulé dans
Achat de carnet dheures Facturé
Budget prévisonnel Budget
Pertes et Profits Divers 2
Prestations supplémentaies Prestations
Rabais spédal Divers
Sous-fraitance -Hors cumul -
Matériel informatique Divers

Pour renommer I’'entéte de colonne « Divers » vous devez ouvrir le type de mouvements financiers puis cliquer
sur les 3 points dans le zone Cumulé dans :

| Type de mouvement financier "Mat... — O
Geénéral Développement ?
B ¢ H Imprimer
% Envoyer
Enregistrer | Archiver Apercu Liens Vérification
& fermer s Exporter vers PDF - - =
Actions Impression &
Général Facturation Description
Mom Matériel informatique
Abréviation
Cumulé dans iDivers 3 HR D
| u E:Q Modification description d'u...  — g | Modification description d'u...  — O
T Geénéral Développement Général Développement

B Y
Enregistrer = Orthographe
& fermer

B

Enregistrer =~ Orthographe

& fermer
Actions Vérification Actions Vérification
Genéral Genéral
Description courte Description courte Matériel

Description longue Divers 3 Description longue Matériel Informatique]

Les nouveaux parameétres seront pris en considération lors du

Les nouveaux paramétres seront pris en considération lors du
prochain démarrage de I'application !

prochain démarrage de I'application !

Vous devez redémarrer |'application pour que les nouvelles descriptions apparaissent sur tous les écrans.
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Une fois le Type renommé, votre nouveau type est affiché comme suit dans les divers écrans :

Liste des types de mouvements financiers :

Liste des types de mouvements financiers

Nom Abréviation Curmulé dans

Achat de carnet dheures Facturé

Budget prévizonnel Budget

Pertes et Profits Divers 2

Prestations supplémentaies Prestations

Rabaiz spédal Matériel Informatique
Sous-traitance -Hors cumul -
Matériel informatique Matériel Informatigue

Situation financiére :

Accuel
¥ @ = Imprimer - 9; er_ [gj . \’Y E'D] mﬂ 3 Ajustement en hauteur é Y Editer e fitre
Y Envoyer ~ — — 3 Cnu\eur = hjustement en largeur £ Rechercher
Nouveau Ouwrir | Aperguavant Collaborateur | Ouvrir tous  Fermer tous | Sélection Filtrer avec Fixerd Fixera Libérer T
impression +  Luis Exporter verspof ~ - les groupes les groupes | colonne asedcocher | gauche  droite 5] Ajuster au contenu s Envayer vers Excel -
Fichier Grile [ad
Mandats < Situation financiere
77 Mandat
[ Mandats
5 Dossers Compte Mandat Abréviation Budget Prestations Frais Facturé Divers Solde
= suivi Friger Sarl 180039 - Nouveau site sine 180039 98.826.00 420,00 99316.00
] suivi des mandats Constelium Fis 180025 - Projet Web 11 180025 121000.00 122850.00 70.00 -58 000.00 -570.00 64350.00
= Facturation Trodat 180024 - Moderisation printy 180024 43200.00 43200.00
1 situation financiére Huteri SA 180040 - Suivi des patients 180040 23040.00 35,00 -13 775,00 930,00
[=] Décomptes de facturation Trodat 180030 - ASTRO 180030 5000.00 53000.00
5 oauments commerdaux BricoMax. Construction A 0.00
by
| Mouvements financiers Parcel's Company 180035 - Carstar? 180035 0.00
) statistiues finsncires Tradat 180037 - Erasol 180037 720,00 720,00 0.00
| Huterii sa 08773 - Programme Usine 08773
A Accuel
#1]| Calendrier
12100000 | m1636.00 | 595.00 | 729500 -sm.00 | 219 166.00
£ Liste | Sélection
3 diément(s) Mode connects

Mouvement financier :

| Mouvement finander "Pertes et Profits™-... — O

Général Développement

B H Imprimer E;

| Envoyer
Erregistrer | Aperqu Raccourds | Orthographe
& fermer s Exporter vers PDF -
Actions Impression Lienz Vérification

Général Champs personnalisés Documents

/
Mandat | Constelium Fils/03554 - Gestion du Stock /7 [+
/

Dossier |Test / | - |

Type mouvement

Date 04.06.2018 [~]

Libelé [
Montant 200,00
Remarques
Créé par 'Doll Georges' le 08.06.2018 3 08:31:12 0.484
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14.6. Article

Le paramétre Articles est utilisé pour préparer I'exportation des factures, ou autres documents commerciaux.
Certains connecteurs permettent d’importer les articles depuis votre application (par exemple WinBIZ, Crésus).

Pour importer un article, veuillez consulter le menu Connecteur.

14.6.1. Gérer un article

Genéral Développement

Prix

Description longue

H =

Orthographe

Enregistrer Archiver Raccourdis
& fermer -
Actions Liens

Vérification &

General Champs personnalisés Divers

Code AN-122

Désignation courte AX-122

Mouvel artide - OdysActivités

ABC
v

50,0000

0.45 .l

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

CODE

DESIGNATION COURTE
PRIX

CHAMPS PERSONNALISEES

Code de I'article identique au code de I'application qui regoit
I'importation (par exemple code article WinBIZ ou Sage)

Désignation de I'article
Prix

Voir chapitre : Champs personnalisés
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14.6.2. Gérer un article : onglet Divers

Informations diverses utiles du transfert des données de, ou vers un logiciel comptable.

Genéral Champs personnalisés Divers

Code barre F78H 100000001
Code TVA 11

Divers 1
Divers 2

Divers 3

Divers 4

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

CODE BARRE Code importé lors de la synchronisation des données depuis
Winbiz.
CoDE TVA Concerne : Connecteur avec Winbiz sans synchronisation)

Indiquer ici le code TVA désiré

Vous trouverez les code TVA disponibles dans Winbiz dans I'option Comptabilité, Type de TVA

Salaires Projets Adresses Stock. Ventes Achats Outils Fenétre

s

Configuration Etats

o B o=
Code  Teste Chifte Taus  Complabilsstion  Compte collect TWA Arordi TVA Statut Auchive ~
iiE 12 - TiA & récupéron - Marchandises (400, B06% Het] | 400 8.00% u Net 1170 TV déductible s/achats de matiere Anondir & 1 ct
7 21 - T 5 payer (380, 6.00% Net 30 8.00% u Nat 2200 TVA & payer furondi 31 ¢t
BEz 22 - TA 5 réoupérer - Inwvestissements [405, B.00% Net 405 B00% Au Nat 1171 TVA: déductible s/investissement ot Anondir 41 ct
BEl 31 - T 5 payer (310, 2.50% Net) 310 2501 A Nt 2200 TVA & payer Arrondir 31t
2 32 - TV & récupérer - March- taus réduit (400, 2.50% N 400 2.80% Au Net TI7E-TYA: déductible s/achal ik e
BE 50 T 3 payer (340, 380% Ney 0 380% Bunet 2200 TVA. & papes U WpReIui=L i =
il 71 - Prestations exonérées (220 - 0% Met) 220 0.00% AuMet 2200 TVa & payer , .
= 51 - Prestations & [étranger (220, 0.00% Net) 221 0.00% Ay Net 2200 TV & payer TRl LOpton:
e 82 - Achat a Félranger 400, 0.00% Net) 400 0.00% i Net 70TV decuetble siashal m
BED 91 - T pure (400, 100% Bui) 400 100.00% A Bk
BED 910 Dons, dividendes 0% 310 0.00% i Net 1170 TVA: déductible s/achal  Teute 11 - TV & payer (300, 8.00% Net) v
- 911 - TviA & payer (380, 0.00% Bru) |6 0.00%|Au Brut Chiffe TV 300 - Prestalions tau narmel >
914 914 Thih & cupérer - Marchandises (400, 0.00% Brut] 400 0.00% s Bt
|amn 993 - TVA & payer (221, 0% Nat) 221 0.00% Au Net 2200 TWA, & paper Taux 2.00%
BE: Services depuis dhianger 30 800 Au Nat 70 TVA décluctible s/zohal o bkt et =
El TyiA & payer (310, 2.50% Net) 310 250% A Nat 2200 TV & payer
BEE Ty & payer (360, 0.00% Brut) 360 0.00% Au Brut Comple callectf Tva I IRASET o
w3 TWA & payer (380, 0.00% Brut) 380 0.00% | A Brut Arrandi Twa, Agrondi 51 ct -
7 Tuih & payer (380, 8.00% Ne) E= 8.00% u Nat 2200 TV & paper
= THid 3 cupérer - Investissements (405, 7.00% Nel] 405 B.00% uNel 171 TVa: déductble sfives| 11 2 odleul o)
ez Tuih & récupérer - Investissements (405, £00% Net] | 405 8.00% i Net 171 TV déductible s/inves
BE3 Tuth & récupérer - March- taus iédult (400, 250% Net | 400 2500% i Net 1170 T déductible s/acha i Aruler
BE3 Tt 3 récupérer - March- taus 16dult (400, 2.50% Met] | 400 2501% u Nat 1170 TV déductible s/acha
hiE TUA & récupérer - Marchandises (400, 6.00% Net) | 400 800 Au Nat 1170 TVA; déductible s/achats de matiére Arondir 1 ct ‘ ‘
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14.7. Modeéles de documents commerciaux

Le paramétre Modéles de documents commerciaux est utilisé pour préparer I'exportation des factures, ou
autres documents commerciaux vers les applications compatibles (voir Connecteur).

14.7.1. Gérer un document commercial

| Mouveau modéle de document commercial - C

Genéral Développement

B = Imprimer ’_Ej
7 Envayer '—ﬁ
Enregistrer  Apercu N Raccourcis Orthographe
& fermer wis Exporter versPDF =
Actions Impression Liens Vérification @
Général
Nom Facture Récapitulative
Type Facture =
Contenu du document Récap. Prestations/Frais v
+| Indure les prestations l
Groupées par MandatDossier [Tache v
Titre
Indure les lignes avec un montant a 0

Nouveau modéle de document commerdial - OdysActivitgs

Me pas inclure e nom du dossier

Général

B @ = Tmprimer [
Z : B *| Envayer ‘—é)
Groupés par Type de frais Egrf?;t;er Apercu Tl Exporter vers POF. = Raccourds
= Actions Impression Liens Vérification &
Général
Indure les mouvements financiers
Titre Nom Facture Récapitulative
Type Facture
Contenu du document Une seule ligne -
Artide -
Unité
Désignation
Facture avec décompte annexé
] Inclure les prestations
Titre
Ne pas indure le nom du dossier
] Indure es frais
Titre
Inclure les mouvements financiers
Titre
0.593 J
UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN
NomMm Nom général du document commercial
TYPE Facture, Bulletin de livraison, Fiche de travail (Sélection en
fonction de |'application comptable)
CONTENU DU DOCUMENT Soit le détail de la facture, soit une seule ligne de récapitulation

Cette option modifie la suite de la saisie
voir ci-dessous le cas 1 ou le cas 2
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14.7.1.1. CAS 1 : Contenu du document : « Récap. Prestations/Frais »

INCLURE LES PRESTATIONS
GROUPEES PAR

TITRE

INCLURE LES LIGNES AVEC UN MONTANT A O

NE PAS INCLURE LE NOM DU DOSSIER

INCLURE LES FRAIS

GROUPEES PAR

Crée des lignes pour chaque prestation
Précise a quel niveau vous désirez grouper vos prestations

Utilise ce texte au lieu du nom du mandat comme titre dans le
document commercial

Crée des lignes pour les prestations non facturées

Si cette case est cochée, le nom du dossier et le texte qui suit
entre parenthése n’est pas inscrit dans le document
commercial

Crée des lignes pour les frais facturés

Précise a quel niveau vous désirez grouper vos frais

TITRE Utilise ce texte au lieu du nom du mandat comme titre dans le
document commercial
14.7.1.2. CAS 2 : Contenu du document : « Une seule ligne »
ARTICLE Précise l'article permettant de faire le lien avec I'application
externe
UNITE Précise I'unité pour cet article
DESIGNATION Texte apparaissant dans le document commercial

INCLURE LES PRESTATIONS

TITRE

NE PAS INCLURE LE NOM DE DOSSIER

INCLURE LES FRAIS

Inclus les prestations facturées. (Si non coché ne totalise pas
les prestations)

Utilise ce texte au lieu du nom du mandat comme titre dans le
document commercial

Si cette case est cochée, le nom du dossier et le texte qui suit
entre parenthése n’est pas inscrit dans le document
commercial

Inclus le frais facturé (si non coché, ne totalise pas les frais)

TITRE Utilise ce texte au lieu du nom du mandat comme titre dans le
document commercial
14.7.1.3. Sage Start, indication particuliere

Dans le cas ou vous utilisez le connecteur Sage Start, vous devez indiquer le Code document.

Ce code se trouve dans Sage Start et indique avec un numéro (1, 2, 3, 4, etc.), quel type de document (Facture,
offre, ...) devra étre généré. (Affichez le N° du type de document dans Sage).

Général

Mom Selon décompte annexé

Type Facture

Contenu du document IIne seule ligne
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14.8. Modéeles de récapitulatifs

Le parametre Modéles de récapitulatif est utilisé dans le décompte de facturation, onglet « Récapitulatif » ou

sur le décompte de facturation imprimé.

1l permet de créer divers types de récapitulatifs comme « par Dossier » ou « par Dossier et Frais »

14.8.1. Geérer un modele de récapitulatif

) , Modéle de récapitulatif ...

Général Développement

ABC
B = ¥

Enregistrer =~ Raccourds — Orthographe

& fermer -

Actions Liens Verification
Genéral
Mam

Regroupement Par dossier, frais séparés

Modifié par 'Jaunin Christian' le 23.04.2019 4 14:11:14

0.395 4

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Nom Nom du récapitulatif

REGROUPEMENT

Choix du regroupement du récapitulatif
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14.9. Planning des présences

Pour utiliser le planning des présences, vous devez renseigner divers parametres. Pour saisir vos parameétres,
veuillez sélectionner I'option parameétres ; puis saisir les différentes sous options « Planning des présences ».

Parametre : Affichage planning Parameétre : Type d’activité planifiée :

Ligne de récapitulation

Parameétre : Tranche horaire

Planning des présences
Affichage |Planning présence au support téléphonique |~ | Planning [ <Tous> =] Mode [complet ~| Znotification(s)

Allerfau | 13.06.2018 |V

Collaborateurs &

I Rt
1-3 410 11-17
31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 14 15
Planning A [ am [ PM [ am [ Pv | am [ PM [ am [ PM [ am | PM | Am [ PM | Am | PM PM | AM | PM | AM | PM | AM [ PM | AM | PM | AM A [ e | am [ pm | aM | PM
4 Collaborateurs: Récapitulation
P (Présence) 1 1 1 1 1 1 1 1 1

4 Collaborateurs: Doll Georges

Présence support télépharique

Présence support télépharique - changement

4 Collaborateurs: Jaunin Christian

Présence support tEléphanique

Présence support télépharique - changement

4 Collaborateurs: Rodmer Eric
Présence support télépharique
Présence suppart télépharique - changement

4 Collaborateurs: Saul Giselle

Présence support téléphonique

Frmre suppurtté\éphunlque

< >

\

Parameétre : Type d’activité planifiée

Liste Sélection

Parameétre : Type de planning

Parameétre : Type de planning - Changement
Si I'option est cochée, cette ligne est affichée et les
modifications de planning sont affichées avec une « * »
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14.9.1. Types de planning

| Planning d'activites "Présence support téléphonique™ - OdysActivités

Général Développement

B & =

Enregistrer Archiver Raccourds
& fermer -

[y

Actions Liens

Geénéral Options Description

Mom Présence support téléphonique

Séquence

Me pas générer de ligne 'changement’

Vérification

| Les modifications doivent &tre validées par e responsable;

MNe pas générer d'activités les jours pour lesquels au moins une activité créée manuellement existe

Me pas imprimer les lignes vides

Type d'activité planifiée

® Tous les types d'activitée planifiée

Seulement les types dactivité planifiée sélectionnés

Modifié par 'Jaunin Christian’ le 26.09.2017 & 10:17:01

0.765

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Nom
TYPE
NE PAS GENERER DE LIGNE <«CHANGEMENT »

LES MODIFICATIONS DOIVENT ETRE VALIDEES
PAR LE RESPONSABLE

NE PAS GENERER D’ACTIVITES LES JOURS POUR
LESQUELS...

TYPES D'ACTIVITES PLANIFIEES
ONGLET : OPTIONS
Général

Options Description

Couleurs journaliéres (ligne 'paire’ / impaire’)

Lundi [ 255; 192; 192 /| I 128; 128; 255 =
Mardi [ 255; 192; 192 = 128; 128; 255 i
Mercredi [ 255; 192; 192 ~ || 123 ; 255 -
Jeudi [ 255; 192; 192 - || 12s; 125; -
Vendredi [ 255; 192; 192 - || BEE 128; 128; 255
Samedi [ 255; 192; 192 - || B 128; 128; 255 -
Dimanche [ 255; 192; 192 -

Nom du planning
Ordre d’affichage des différents plannings

Si cette option est cochée, les lignes changements ne seront
pas affichées

Si cette option est cochée, toutes les modifications apportées
au planning de base devront étre validées dans la liste
« validation des activités planifiées » ou sur le planning.

Si cette option est cochée, le programme ne génére pas
automatiquement une activité si il en existe déja au moins une
créée manuellement commercial

Voir I'option Type d’activité planifiée ci-aprés.
Vous permet de limiter ce planning a certains types d’activités.

Spécification de la couleur pour chaque jour

Juin 2018
11-17
10 1 12 13 14 15 16 17
Planning M AM PM | AM | PM | AM | PM | AM | PM | AM PM | AM | PM | AM | PM | AM
P (Présence) 1 1 1 1 1 1
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14.9.2.

Tranches horaire

| % B
Développement

=S ABC
H =" v

Enregistrer | Archiver  Raccourcis — Orthoagraphe

Tranche horaire "Matin” - OdysActivités

Général

& fermer -
Actions Liens Vérification &
Général
Code ™
Mom Matin
Sequence 10

Créé par 'Jaunin Christian' le 17.02.2017 & 13:21:15

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

CODE
Nom

SEQUENCE

Code affiché dans le planning des présences
Nom de la tranche horaire

Ordre d’affichage des différentes tranches horaire

Attention, les tranches horaires sont appliquées a tous les types de planning. Il n’est pas possible d’utiliser des
tranches horaires différentes en fonction des types de planning.
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14.9.3. Type d'activité planifiée

| % Ea Type d'activité planifiée "P (Présence)” - OdysActivites

Général Développement

BEs Y

Enregistrer ~ Archiver | Raccourds — Orthographe
& fermer @

Actions Liens Vérification

Geénéral Champs personnalisés Description

Code
MNom Présence
Séquence

Autoriser saisie d'un texte libre

MNe modifie pas le planning

Couleurs des cellules

Texte ;00
Texte (si ligne 'changement’) ;00
Texte {si ligne changement validée) ;00
Récap : si égal (texte) ;00
Recap : si dépassement (texte) ;00
Récap : siinférieur (texte) ;00

Paramétres en fonction du jour

Nombre requis

Lundi 1
Mardi 1
Mercredi 1
Jeudi 1
Vendredi 1
Samedi

Dimanche

Jours fériés

Créé par Jaunin Christian' le 17.02.2017 & 13:25:38

10 Pas de ligne de récapitulation
Génération automatique d'une activité

Piguet dans le tableau de bard

- Fond [10; 255; 255; ... | ~
- Fond (si ligne 'changement’) [ 0; 255; 255; ... |~

- Fond (si ligne changement validée) [ 0; 255; 255; ... | =

- Récap : si égal (fond) [10; 255; 255; ... | =
- Recap : si dépassement {fond) [1192; 255; 192 |~
- Récap : si inférieur (fond) [ 255; 192; 192 |~

Modéle d'activité

Support téléphonique 1/2 journée - |-
Support téléphonique 1/2 journée w e
Support téléphonigue 1/2 journée e
Support téléphonique 1/2 journée w e
Support téléphonigue 1/2 journée e

0.796

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

CODE
NomMm

SEQUENCE

PAS DE LIGNE DE RECAPITULATION

AUTORISER SAISIE D'UN TEXTE LIBRE

GENERER AUTOMATIQUEMENT UNE ACTIVITE

NE PAS MODIFIER LE PLANNING

Code affiché dans le planning des présences
Nom de la tranche horaire

Ordre d’affichage des différentes tranches horaire

Si cette option est cochée, aucune ligne de récapitulation ne
sera affichée sur le planning (ligne qui indique si on a indiqué
assez ou trop peu de collaborateurs pour une activité).

Lors de la création d’une activité planifiée, le collaborateur a
la possibilité de saisir un texte supplémentaire.

Si cette option est cochée, une activité est automatiquement
créée dans le calendrier de la personne concernée lors de la
création de I'activité planifiée.

Si cette option est cochée, |'activité planifiée n’est
comptabilisée dans la ligne de récapitulation.
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COULEUR DES CELLULES

TEXTE
TEXTE (SI LIGNE <« CHANGEMENT »)

TEXTE (SI LIGNE « CHANGEMENT VALIDE »)

RECAP : SI EGALE (TEXTE)

RECAP : SI DEPASSEMENT (TEXTE)

RECAP : SI INFERIEUR (TEXTE)

FOND

FOND (SI LIGNE « CHANGEMENT)
FOND (SI LIGNE « CHANGEMENT VALIDE)

RECAP : SI EGALE (FOND)

RECAP : ST DEPASSEMENT (FOND)

RECAP : ST INFERIEUR (FOND)

PARAMETRES EN FONCTION DU JOUR

NOMBRE REQUIS

MODELE D’ACTIVITE

Couleur d’affichage du texte
Couleur d'affichage du texte dans la ligne « Changement »

Couleur d’affichage du texte dans la ligne « Changement » si
le changement est validé

Couleur d’affichage du texte dans la ligne de récapitulation si
le total est égal au nombre désiré.

Couleur d’affichage du texte dans la ligne de récapitulation si
le total est supérieur au nombre désiré.

Couleur d’affichage du texte dans la ligne de récapitulation si
le total est inférieur au nombre désiré.

Couleur d'affichage de la cellule

Couleur d'affichage de la cellule dans la ligne « changement »

Couleur d’affichage de la cellule dans la ligne « changement »
si le changement est validé

Couleur d’affichage de la cellule dans la ligne de récapitulation
si le total est égal au nombre désiré.

Couleur d’affichage de la cellule dans la ligne de
récapitulation si le total est supérieur au nombre désiré.

Couleur d'affichage de la cellule dans la ligne de
récapitulation si le total est inférieur au nombre désiré.

Indiquez ici le nombre total de personnes requis pour le jour
devant effectuer |'activité.

Par exemple : le lundi, il faut 1 personne qui assure le
support 2 journée (qui pourra étre le matin ou I'aprés-midi.

Indiquez ici I'activité devant étre effectuée
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14.9.4. Cycle

Le cycle permet de créer automatiquement des activités planifiées plusieurs jours d’affilés.

| % E:Q r;, Cyde de planning "Support matin® - OdysActivités — O

Général Développement

B e85 P

Enregistrer | Archiver Raccourds Orthographe
& fermer s

Actions Liens Vérification

Genéral Description

Nom

MNombre de jours 7

Detail
N® de jour Tranche horaire Type d'activités planifiée
1 Matin F (Présence)
1 Aprés-midi
2 Matin P (Présence)
2 Aprés-midi
3 Matin P (Présence)
3 Aprés-midi
4 Matin P (Présence)
4 Aprés-midi
5 Matin P (Présence)
5 Aprés-midi
] Matin
[ Aprés-midi
7 Matin
7 Aprés-midi

Crée par 'Jaunin Christian' le 17.02,2017 & 13:26:41 0.828

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Nom Nom du cycle

NOMBRE DE JOURS Nombre de jours pour un cycle

DETAIL DU CYCLE ?

N° DE JOUR Numeéro de jour (par exemple sur un cycle de 7 jours : jour 1,
jour 2, etc...)

TRANCHE HORAIRE Voir le paramétre « Tranche horaire »

TYPE D'ACTIVITE PLANIFIEES Indique le type d’activité a effectuer
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14.9.5. Affichage planning

Différents plannings de présences peuvent étre gérés en méme temps. L'affichage planning permet de
sélectionner les utilisateurs concernés par chacun des plannings et de spécifier quels types de plannings y sont

affichés.
| Affichage planning "Planning présence au support téléphonique” — |
Général Développement

B =

Enregistrer Raccourds Or

& fermer hé
Actions Liens Vérification
Général

Mom Flanning présence au support t&léphonique

Collabarateurs Types de planning

Mom complet Mom d'utilisateur Seguence
Doll Georges eher
Jaunin Christian fdor
Rodmer Eric roer
Saul Giselle sagi
Créé par 'Jaunin Christian' le 17.02,2017 & 13:27:44 0.718
UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN
Nom Nom de l'affichage
COLLABORATEURS Liste des collaborateurs concernés par le planning
TYPES DE PLANNING Liste des plannings affichés
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14.10. Périodes de salaires

Le paramétre Périodes de salaires est utilisé pour préparer I'exportation des salaires vers les applications
compatibles (voir Connecteur).

14 14 - -
14.10.1. Gerer une période de salaires
| Mouvelle période de salaire - OdysA... — O
Géneral Développement
B @ = Imprimer m ABC
7| Envoyer & v
E istr A . R, i Orthi hi
;r]ceegl_lierer percu i Exporter vers POF. - acc?uras rthographe
Actions Impression Liens Wérification @
Général Description
MNom Salaires Mai
N de période 1
Date de début 01.05.2018 v
Date de fin 31.05.2018 i
0.343 -

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

NomMm Nom général de la période de salaire
N° DE PERIODE N° de la période

DATE DE DEBUT Début de la période

DATE DE FIN Fin de la période

14.10.1.1. Synchronisation des données

Ces données peuvent étre récupérées depuis |'application comptable connectée.

Dans ce cas, veuillez vous placer dans la liste, menu contextuel (bouton droit de la souris) Option :
Synchroniser :

Synchroniser...
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14.11. Rubriques de salaires

Le parametre Rubriques de salaires est utilisé pour préparer I'exportation des salaires vers les applications

compatibles (voir Connecteur).

14.11.1. Geérer une rubrique de salaires

Développement

Mouvelle rubrique de salaire - OdysActivités

Géneéral

B H Imprimer m ABC
: Y Envoyer '—ﬁ V
E;rfeegﬂ:-zrer Archiver Apercu ,:: Exporter vers POF - Racc?urus Orthographe
Actions Impression Liens Vérification £

Geénéral Description

Mom AVS

Abréviation AVS

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

NomMm Nom général de la rubrique
ABREVIATION Nom abrégé
14.11.1.1. Synchronisation des données

Ces données peuvent étre récupérées depuis |'application comptable connectée.

Dans ce cas, veuillez vous placer dans la liste, menu contextuel (bouton droit de la souris) Option :

Synchroniser
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14.12, Compétence

Le paramétre compétence n’est utilisé que si vous gérez des Collaborateurs de Piquet dans votre société. Les
compétences sont donc les aptitudes dont vos collaborateurs ont besoin pour assurer un service hors des heures
d’ouverture de votre entreprise.

14.12.1. Gérer une compétence

Développement

Compétence "Support téléphonique” - OdysActivités  —

Général

B !lf L=| Imprimer |_B| ABC
7 Envoyer —& V
Enregistrer | Archiver = Apercu . Raccourcis | Orthographe
& fermer win Exporter vers PDF ~ -
Actions Impression Liens Vérification &

Géneral Description

Mom Support téléphonique
Abréviation Tel
Tarif 150,00

Créé par "Jaunin Christian’ le 17.02.2017 3 13:31:34

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

NomMm Nom général de la compétence

ABREVIATION Abréviation du nom de la compétence

TARIF Montant hebdomadaire attribué (salaire) au collaborateur effectuant un piquet.
DESCRIPTION Texte explicatif
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14.13. Département

Le parametre Département est utilisé dans la gestion de vos collaborateurs. Les départements ne sont pas
obligatoires, ils permettent de situer un collaborateur dans la structure de votre entreprise.

L'affichage du Planning peut aussi étre présenté par départements.

14.13.1. Gérer un département

| Département "Recherche et développement” - OdysActivités  — O
Géneral Développement
B = Imprimer [y ABC
7 Envoyer '—ﬁ V
Enregistrer =~ Apercu Raccourcis Crthographe
& fermer oy Exporter vers PDF  ~ -
Actions Impression Liens Veérification
Géngral Description
Mom Recherche et développement
Abréviation
Modifié par 'Jaunin Christian' le 17.02.2017 & 13:32:09 0.328

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

Nom Nom général du département
ABREVIATION Abréviation du nom du département
DESCRIPTION Texte explicatif
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14.14. Valeurs

Les valeurs sont des données utiles a la saisie, comme le Titre civil (Monsieur, Madame, ...) le Pays, la Région,
la Langue, etc. La saisie d’une nouvelle valeur se fait directement dans I’écran ou elle doit étre utilisée (voir par
exemple dans Contacts).

Lorsque dans l'application vous rencontrez, dans une fenétre de saisie un champ comme celui-ci, vous avez la

possibilité de gérer une valeur : Modifier une

valeur existante

Sélectionner une valeur existante

Saisissez une nouvelle valeur ou écrasez la valeur existante afin de générer
une nouvelle valeur

14.14.1. Modifier une valeur

Attention, si vous modifiez une valeur déja utilisée, cette derniére sera mise a jour dans toute I'application. Ne
changez donc pas un Monsieur en Madame, dans quel cas votre base d’adresse pourrait ne plus étre a jour !

Dans la gestion des paramétres Valeurs, vous n‘avez la possibilité que de modifier une valeur existante.

| Valeur "Maitre” - OdysActivités

General Développement

H %
Enregistrer = Orthographe

& fermer
Actions Vérification &

Général

Catégorie Code politesse

Waleur Maitre

Abréviation

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

CATEGORIE La catégorie est fixée par I'application et n’est pas modifiable
VALEUR Modifiable
ABREVIATION Modifiable
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14.15. Listes de valeurs

Les listes de valeurs sont des données utilisées dans les champs personnalisés.

Elles permettent de prédéfinir les valeurs que l'utilisateur pourra sélectionner lors de la saisie d’'un champ
personnalisé.

14.15.1. Gérer une liste de valeurs

Attention, si vous modifiez une le nom d’une liste valeur ou une valeur déja utilisée, cette derniére sera mise a
jour dans toute I'application. Ne changez donc pas un Monsieur en Madame !

Dans la gestion des paramétres Liste des valeurs, vous pouvez créer, modifier ou supprimer des listes de

valeurs.
| Liste de valeur "Type Mandat” - OdysActivitds  — O
Général Développement
H up
Enregistrer Archiver Raccourdis
& fermer @
Actions Liens Vérification &

Général

Mom Type Mandat

Valeurs

Valeur Code Sequence Archivé
Carnet Heure

Projet au forfait

Régie

Créé par 'Jaunin Christian’ le 17.02,2017 & 14:04:13 0.578 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

Nom Nom de la liste de valeurs

VALEUR Valeur proposée a I'utilisateur

SEQUENCE Ordre d’affichage

ARCHIVE Archive la valeur. Elle n’est plus sélectionnable par les utilisateurs.

| Attention, vous ne pouvez pas supprimer une valeur d'une liste si celle-ci a déja été utilisée.
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14.16.

Sécurité et identification de I'utilisateur (login)

Lorsque vous ouvrez I'application OdysActivités, vous avez la possibilité d’afficher un écran de Login.

Si vous gérez plusieurs bases de données, vous avez la possibilité de sélectionner, dans la zone Données, la
base avec laquelle vous voulez travailler (par ex. Société, Base de tests...).

OdysActivités

Ddys Performance Suite

Données

OdysActivités

Utilisateur

Mot depasse

demo

GestInnow

Annuler

Pour que la fenétre d’identification login s’affiche, il faut que I'’Administrateur du logiciel active la sécurité du
logiciel. OdysActivités géere trois modes de sécurité pour l'acces a I'application.

Pour accéder a 'option de sécurité de I'application procédez comme suit :

(o]

Dans la barre de menu, sélectionnez le menu :

Gestion des bases

o
apparait :

Fichiers, puis |'option :

Bases de données puis

Sélectionnez la base de données avec laquelle vous travaillez et cliquez sur Ouvrir, I’écran suivant

Mouvelle base de données - OdysActivités

Géneral Deéveloppement
B Qﬁ = Imprimer
| Envayer
Enregistrer Apercu .
& fermer i Exporter vers PDF -
Actions Impression Vérification (]
Genéral
Appellation
Skin par défaut v
Lecture-seule
Paramétres Chaine de connexion Description
Systéme Arcess v
Nom
Chemin VOdys-fileserveur \DatalGestionnaire d'activités - RIBEON\Datal,
Sécurité (5ans) | T
(Sans)
. Windows <——F— Mode de gestion
HHlisste Appication Ls des sécurités
Mot de passe
MNe pas créer la base de donnges
Mettre & jour la structure de la base
0.359 J
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14.16.1. Mode sécurité : sans

Si votre nom d’utilisateur OdysActivités est identique a votre nom d’utilisateur Windows, aucun écran de login
ne s’affiche au démarrage de I'application.

Si votre nom d’utilisateur OdysActivités est différent de votre nom d’utilisateur Windows, un écran de login
s’affiche au démarrage de I'application. Vous devez indiquer votre nom d’utilisateur mais aucun mot de passe.

14.16.2. Mode sécurité : Windows

Votre nom d'utilisateur OdysActivités doit étre identique a votre nom d’utilisateur Windows, aucun écran de
login ne s’affiche au démarrage de |'application.

14.16.3. Mode sécurité : application

Si votre nom d'utilisateur OdysActivités est identique a votre nom d’utilisateur Windows, aucun écran de login
ne s’affiche au démarrage de I'application.

Si votre nom d’utilisateur OdysActivités est différent de votre nom d’utilisateur Windows, un écran de login
s’affiche au démarrage de I'application. Vous devez indiquer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

Le mot de passe de chaque collaborateur (s'il est différent de celui de Windows) est saisi dans |'écran Créer,
gérer un collaborateur par I'administrateur.

| x E‘a Collaborateur "Doll Georges™ - OdysActivités
Général Développement
B ¢ Q? = Imprimer - % ABC
7 Envoyer - = V
Enregistrer | Archiver = Apercu . Raccourcs ~ Orthographe
& fermer - i Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Vérification &

Géneral Contact  Groupes Compétences Champs personnalisés

Nom oll]
Prénom Georges
\ Initiales DG

Mot de passe

Confirmation du mot de passe

| Ce collaborateur est un utilisateur de ['application

Nom d'utiisateur eher

/ Boite aux lettres Exchange

Département Recherche et développement -
Responsable Jaunin Christian -
Modifié par ‘Doll Georges' le 17.05.2018 & 09:02:31 0.828 _=El
Nom d’utilisateur OdysActivités Géré dans I'écran de Gestion d’un collaborateur
Nom d’utilisateur Windows Nom avec lequel vous accédez a votre session Windows
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14.16.4. Modification du mot de passe par les utilisateurs de
I"application

Les utilisateurs de l'application pourront ensuite modifier leur mot de passe individuellement par le menu
Fichier Fichier puis I'option : Changer le mot de passe :

©

Informations

Base de données

Options Q
Changer le mot de passe

Se reconnecter

Quitter

@ Modification du mot de passe X

Ancien mot de passe || |

Mouveau mot de passe | |

Confirmation du mot de passe | |

| 0K | | Annuler |
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14.17. Gestion des bases de données

OdysActivités permet de travailler avec plusieurs bases de données.

Chaque base de données correspond a une société différente, vous pouvez aussi utiliser des bases de données
de tests.

Une base de données de test vous permet de créer exactement les mémes informations qu’une base de données
normale mais est limitée en nombre de données et actions.

Chaque base de données distincte doit posséder une licence d’utilisation.

Pour accéder a la gestion des Bases de données, veuillez procéder comme suit : dans la barre de menu,
sélectionnez le menu : Fichier puis Bases de données puis Gestion des bases.

@ OdysActivités - Gestinnov SA

Informations

Base de données €2 Gestion des bases

Base de données

Optians @?} Gestion des bases Gérez vos bases de données @

Changer le mot de passe

Importation des données
3 P @ QOdysActivités - Démo CVIA - RIBBON - Demo_CVIA.mdb I

connecter

Quitter

@EJ C\f-TesﬂtZ = cv-T?stz o . -

Esm Test SQL - test

% T,E,S,t,idb:IESt,ieb o

@ Gestlnnov - xoc

I UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Placez-vous sur la base que vous souhaitez utiliser et cliquez sur connecter. L'application redémarre
en utilisant la nouvelle base de données.

BASE PAR DEFAUT
Société sélectionnée par défaut lors du démarrage de I'application. @I

Pour modifier cette sélection, utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris) et utiliser I'option :

Créer une nouvelle base de données de démonstration (avec des données de tests).
MENU CONTEXTUEL (BOUTON DROIT DE LA SOURIS)

NOUVEAU Création d’une nouvelle base de données @

OUVRIR Permet d’afficher et de gérer la sécurité et les informations d’une base de données

existante. l
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SUPPRIMER Supprime le lien et la visibilité de la base de données. Les données ne sont pas

supprimées physiquement sur le disque. @I

14.17.1. Créer, gérer une base de données

Dans |'écran base de données, cliquez sur le bouton @I Nouveau ou Ouvrir et I'écran suivant
apparait :

‘ Nouvelle base de données - OdysActivités

Général Développement
B Q? ¥= Imprimer
¥ Envoyer

Enregistrer | Apercu

& fermer in Exporter vers PDF  +
Actions Impression Vérification &
Général
Appellation GestInnovSA

Skin par défaut v
Lectire-seuisl

Paramétres Chaine de connexion Description

Systéme Access M
Nom DemoCdys.mbd
Chemin \\Odys-flleserveur\Data\Gestionnaire d'activités - RIBEON\Data'

Sécurité (Sans) -

Utilisateur

Mot de passe

Me pas créer la base de données

Mettre 3 jour |a structure de la base

0.312

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

APPELLATION Nom de votre Société. Ce nom est affiché dans les écrans de
I'application OdysActivités.

SKIN PAR DEFAUT Look de votre application. Ici, vous avez un apergu d'un skin
existant (McSkin). Chacune de vos bases de données peut
avoir un Skin a votre go(t.

LECTURE-SEULE Interdit la modification des données.
SYSTEME Type de base de données (Access pour la version de base)

Selon la version, vous pouvez sélectionner une base de donnée
IDB2 (AS/400) ou SQL Server.

Nom Nom du fichier « Base de données »
Par exemple le systéeme Access doit trouver un fichier
XXXXX.mdb

SERVEUR/CHEMIN Emplacement de la base de données sur votre disque ou
serveur

SECURITE Voir chapitre Sécurité et Identification de l'utilisateur (login)

NE PAS CREER LA BASE DE DONNEES (Cette zone apparait seulement en création)
Ne crée que le chemin et se connecte a une base de données
existante.
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15. Application « mode déconnecté »

OdysActivités propose la fonction Application en mode déconnecté.

Lorsque votre ordinateur a un acces a la base de données principale, vous travaillez en mode connecté.

Lorsque vous travaillez a I'extérieur (déplacement) avec votre ordinateur portable, vous pouvez saisir et consulter
vos données en mode déconnecté. Dans ce cas, vous travaillez sur une copie de la base de données et vous

devrez synchroniser vos bases lors de votre prochaine connexion.

Pour connaitre I'état de votre connexion a la base de données veuillez consulter la barre d’état au fond a droite
de I’écran. Voir le chapitre Etat de votre connexion.

15.1. Activer la fonction : application « mode
déconnecté »

Si vous désirez utiliser la fonction Application Mobile, veuillez procéder comme suit :
Dans la barre de menu, sélectionnez le menu : Fichier puis Options, puis I'onglet Application mobile.

Genéral Mode déconnecté

Facturation

] Permettre dutiliser 'application en mode hors connexion;

Taches planifiées )
Alerte mise 3 jour de la base locale

Connecteurs
Informer [utlisateur si la base de données locale n'a pas été mise & jour depuis plus de :

Motifications 1 e jour(s) Afficher un message dans la barre d'état

1 = jour(s) Afficher un message au démarrage de I'application
Communication
Application mobile Proposer la mise  jour de |a base locale lorsque lutilisateur quitte I'application

z - Proposer la synchronisation de la base de données lorsque ['utiisateur quitte 'application en mode déconnecté
ocumen

Base de données

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

PERMETTRE D'UTILISER L'APPLICATION EN MODE HORS CONNEXION

= Cochez la case si vous désirez activer |'utilisation du mode mobile.

INFORMER L'UTILISATEUR SI LA BASE DE DONNEES LOCALE
=  AFFICHER UN MESSAGE DANS LA BARRE D'ETAT

Vous permet de paramétrer aprés combien de jours vous désirez étre averti, dans la barre d’état, que
vous n’avez plus mis a jour vos données locales (données copiées pour I'application mobile hors
connexion).

=  AFFICHER UN MESSAGE AU DEMARRAGE DE L'APPLICATION

Vous permet de paramétrer aprés combien de jours vous désirez étre averti, par un message au
démarrage de I'application, que vous n’avez plus mis a jour vos données locales (données copiées pour
I"application mobile hors connexion).

PROPOSER LA MISE A JOUR DE LA BASE LOCALE LORSQUE L'UTILISATEUR QUITTE L'APPLICATION

> Vous permet de paramétrer |'affichage d’une fenétre d'information a chaque fermeture de I'application.
Celle-ci vous propose de faire une sauvegarde la base de données avant votre départ.

PROPOSER LA SYNCHRONISATION DE LA BASE DE DONNEES LORSQUE L'UTILISATEUR QUITTE L’APPLICATION ...

> Vous permet de paramétrer |'affichage d’une fenétre d’information a chaque fermeture de I'application
en mode hors connexion ; si vous y avez apporté des modifications.
Celle-ci vous propose de lancer une synchronisation des bases lors de la prochaine ouverture de
I'application.
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15.2. Gérer les utilisateurs ayant droit a I'application
« mode déconnecté »

Afin de gérer quels collaborateurs ont droit a I'application mobile, vous devez définir un ou plusieurs groupes
d’utilisateurs.

A chacun de ce(s) groupe(s), vous assignez les données auxquelles les collaborateurs auront accés en mode hors
connexion.

Pour accéder a l'option « groupe » procédez comme suit : sélectionnez le Groupe Contacts, puis choisissez
Groupes.

‘ Ajout d'un nouveau groupe utiisateurs - OdysActivités

Général Développement

B @ #= Imprimer E;

‘] Envoyer
Enregistrer Apercu Raccourds

& fermer _;E Exporter vers PDF -

Actions Impression Liens Wérification &
Général

Nom Utillisateurs mobiles

Sécurité | {les utilisateurs de ce groupe sont soumis aux sécurités qu'il définit)

Utilisateurs du groupe Sécurité

MNom d'utilisateur Nom complet

gth% Thurre

Indlure les éléments archivés

0.908 R

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

Sélectionnez les données qui seront disponibles, hors connexion, pour le groupe sélectionné.

Vous pouvez saisir plusieurs groupes avec des acces différents aux données, mais attention, un collaborateur
appartenant a plusieurs groupes cumule les droits de tous les groupes.

N’oubliez pas d’ajouter ce nouveau groupe a chaque utilisateur ayant accés a l'application mobile (voir
collaborateur, groupe).

Si I'onglet Application mobile ne s’affiche pas, veuillez contréler que vous avez bien coché la case « Permettre
d’utiliser I'application en mode hors connexion » dans le menu Fichier, Options, Application mobile.
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15.3. Etat de la connexion de l'application en « mode
déconnecté"

La barre d’Etat (fond de I’écran a droite) vous informe sur I’état de votre connexion.

15.3.1. Mode connecté

[ Mode conmecté

]

Vous travaillez connecté a votre base de données.

En passant la souris sur I'icone (sans cliquer) vous obtenez le chemin et nom de votre base de données.

Base de données

Chemin : {\Odys-serveuriDatal Gestionnaire
d'activitésiDatabase! TeshGSAL. mdb

Base de données locale : (aucune)

15.3.2. Mode connecté avec base locale

1 Mode connecké

Vous travaillez connecté a votre base de données, et vous possédez une base locale sur votre disque.

En passant la souris sur I'icone (sans cliquer) vous obtenez les informations suivantes :
o Chemin et nom de la base de données.
o Date de la derniére reprise de la base de données locale (copie).

Base de données

Chemin : CiY\Documents and Settingsigsau, ODYS-MAIN. 000\ Mes
documentsiOdystOdys. ResourcesiManagerilocaledb. 4. dta

EBiase de données locale au 12.05.2008 17:06

15.3.3. Mode hors connexion

[ Made hars connexian

Vous travaillez sur votre base de données locale (copie). N'oubliez pas de synchroniser vos données lors
de votre prochaine connexion sur la base principale.

En passant la souris sur I'icone (sans cliquer) vous obtenez les informations suivantes :
o Chemin et nom de la base de données locale (copie).
o Date de la derniére reprise de la base de données locale (copie).

Base de données

Chemin : CtiDocuments and Settingsigsau. ODYS-MAIN Mes
documentsiOdysiodys ResourcesManageriiocaledb. 4. dta

Biase de données locale au 09.03.2010 15:22
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Gérer la base de données de I'application
« mode déconnecté »

15.4.

Pour créer, supprimer ou se connecter a une base de données locale, cliquez sur I'icone de la barre d’état au fond
a droit.

Vous obtenez le menu suivant :

) Mode connecté

Base de données
[F  Création/mise & jour de la base locale...
Basculer vers la base locale

Supprimer la base locale

Ces options ne sont disponibles que si vous faites partie d’un groupe de collaborateurs ayant droit a I'application
mobile et que vous vous trouvez sur la base de données principale.

15.4.1. Création, mise a jour de la base locale

En fonction des droits de vos groupes, vous pourrez copier certaines informations de la base existante.

Cliquez sur le menu Création/Mise a jour de la base locale (menu de la barre d’état). Un assistant d’exportation
vous indique les informations a copier, veuillez suivre ses instructions.

@' Assistant exportation locale des données

Sélectionner les éléments a exporter
Choisisser un ou plusieurs élément & copier localement.

{

| Conkacts
¥ Mandats
| Activités

Suivank Annuler |

| | Terminer

Précédent |

Une fois la base mise a jour, vous pouvez contrdler I’état de vos bases en passant la souris sur I'icone de la barre
d’état au fond a droite (voir Etat de la connexion).

15.4.2. Basculer vers la base locale

Lorsque vous cliquez sur « Basculer vers la base locale » I'application recherche les données sur votre base
de données copiée. Vous aurez accés aux données en ajout et consultation seulement, vous ne pouvez pas
modifier les données existantes.

Une fois en mode hors connexion, vous pouvez utiliser le menu « Basculer en mode connecté » pour revenir
a l'application connectée.

Base de données

Basculer en mode connecke
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15.4.3. Synchronisation des bases

Lorsque vous démarrez OdysActivités, en mode connecté, I'application détecte si des données ont été modifiées
dans la base locale (hors connexion).

Dans ce cas, un assistant de synchronisation vous guide dans la mise a jour des informations.

* Assistant de synchronisation

Bienvenue dans l'assistant de
synchronisation

= Assistant de synchronisation

h

donng Etape 1 - Inf ti zur la =p
Données & synchroniser

& élément(s) entre le 30.03.2010 16:03 et le 30.03. 2010 16:08

= Assistant de synchronisation

Fin de l'assistant

La synchronisation des données c'est terminée avec succés

Pour fermer l'assistant, cliquer sur Terminer

15.4.4. Supprimer la base locale

Lorsque vous désirez supprimer une base de données locale (copie), veuillez cliquer sur « Supprimer la base
locale », un message de confirmation vous demandera de confirmer votre demande de suppression.

OdysActivités

\.q.’) Etes-vous siine) de vouloir supprimer la base de données locale #

[ Ok, ] [ Annuler
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16. OdysActivités Online / Web app.

OdysActivité Online est une application web permettant aux utilisateurs du logiciel OdysActivités de saisir,
modifier ou consulter des activités depuis n‘importe quel périphérique connecté a internet (téléphone, tablette,

ordinateur)

Pour profiter des avantages d’OdysActivités Online votre base de données doit étre hébergée dans le Cloud
Odys. Pour plus d‘informations, veuillez contacter notre service de support.

16.1. Gérer les utilisateurs

Dans I'application desktop :
Pour accéder a cette option procédez comme suit :

O Sélectionnez le menu : Contact, puis le sous-menu : Collaborateur

O Ouvrez la fiche du collaborateur concerné

t._.‘ Collaborateur "Meier Paul” - OdysActivités = O

Général Développement
B J Qi ¥= Imprimer m ABC
Y Envoyer - L@ V
Enregistrer | Archiver Apercu Raccourcis  Orthographe
e = ia Exporter vers PDF = >
Actions Impression Liens Wérification (=3

Général Contact  Groupes Compétences OdysCube Champs personnalisés

Nom
Prénom Paul

Initiales

| Ce collaborateur est un utilisateur de I'application
MNom d'utilisateur suppaort@odys.ch
N® de téléphone mobile

Mot de passe

Confirmation du mot de passe

Boite aux lettres Exchange

Département -

Responsable Dupont Marc -
Tache par défaut Analyse et développement -
Modifié par 'Meier Paul' le 28.05.2021 3 09:45:34 0.988

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

CE COLLABORATEUR EST UN UTILISATEUR DE L'APPLICATION

Le collaborateur doit étre utilisateur de I'application pour pouvoir utiliser |'application

Online. Cette option requiert une licence utilisateur.

NOM D’UTILISATEUR Le nom d’utilisateur doit impérativement étre une adresse e-mail
NO DE TELEPHONE Optionnel
MOT DE PASSE (2X) Mot de passe de I'utilisateur

Enregistrer et fermer puis rouvrir la fiche du collaborateur

Pour modifier le nom d’utilisateur, veuillez décocher la case « ce collaborateur est un utilisateur... »

Lors de la création/mise a jour du nom d’utilisateur online (nom de login), un e-mail de confirmation est
envoyé au collaborateur. Celui-ci doit valider son e-mail afin de pouvoir se connecter a l'application.

www.odys.ch
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16.2. Utilisation de I'application OdysActivités Online

16.2.1. Connexion

Ouvrez un navigateur internet et tapez I'adresse « app.odys.ch » afin de démarrer I'app.

-

@ Nouvel onglet X +

C @ app.odysch

Un écran de login s’affiche :
0O D Y S

elodie.herandez14@gmail.com

Nom d'utilisateur

Mot de passe

‘ Annuler ‘

Mot de passe oublié ?

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

NOM D'UTILISATEUR e-mail du collaborateur
MOT DE PASSE mot de passe du collaborateur

En cas d’oubli de votre mot de passe, veuillez cliquer sur « Mot de passe oublié ? ». Un e-mail de
réinitialisation vous sera envoyé.
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16.2.2. Description de l'interface de la web app

Menu —_— : 3 (s <——— Informations sur

3 la connexion
Activités Activités de Dupont Elodie
@ Etat du jour affiché :
ST Mercredi Nbre heures a faire pour la
\ 10 tévrer 2021 4 <«——— journée - Heures déja

A propos L
Reste & faire 08:00 - 04:00 = 04:00

saisies = Reste a saisir

English nalyse et développemen Aati 1 H ’ itA
- :Rcl,;ECJtzgm;;imws: @ <«4——— Création d’'une copie de l'activite
e, —> 100 - 123 e 4— . ’ P
Activité (s) oo Eeo e Suppression de |'activité
saisie(s)
Saisie d’'une
o <4— nouvelle activité
- - I, - - 7
16.2.3. Saisie d’une activite

Saisir une activité :

OdysActivités

< Nouvelle activité
Date
09.11.2021 =]
Genre
Prestation
Mandat De A
Biz4Vou/2021165 Capsule 17:04 [c] 17:04 (c]
Dossier Durée
[péveloppement 00:00 @

Tache

Analyse et développement

Description

Frais

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN |

Sélectionnez le mandat, le dossier et la tache

Sélectionnez I'heure en cliquant sur la petite horloge & droite. @ (un timer se met automatiquement en route)
La durée sera calculée automatiquement.

Ajoutez une description de I'activité si vous le souhaitez.

Ajoutez des frais si besoin

Une fois que vous avez entré les informations, cliquez sur le bouton pour enregistrer votre activité.
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16.2.4.

Menu Calendrier

Vous disposez de différents affichages pour visualiser vos activités :

Jour

Journée
w0

o0

Mois

i vacancs,

0 Aren

16.2.5.

Semaine de travail

OdysActivités

OdysActivités

Calendrier d Dugont Eiodis

0
emare > o § BEoem ) der Mg

Calendrier de Dupent Elodle
.

pros (1000

OdysActivités

OdysActivités

Galerdrier i Dupant Fladic Calenarier de Dupoat Elodie

233002021 > swmare  agansa
.z e 20 mee 25 jou.26 o 57
#1490 - Aryse .
10800 230 M Journée
o0
o130 - Aralyse ao-oaee [BONO- Mok |00~ Nilade
a « 080043 W06~ 400
Hranan s abraesporant P "
G T e e e
- TEGRRI1S..
0 %00
230PM) E
10
2100 Ansyer
«
aiakggement
Enimses
. s

rar . . - s o 1 . r
Lo 10002
n — e e - ta0AM)
ROV OO WO Yacnen, O Voo T = L EREIRE)
er
=1 QI > 25 2 e 1200PM)
20 P08 Ao . R RS
! Ao

500 - hfsiarte (0800 - 400 PY)

Menu A propos

Semaine

Journde
om00

2328 anit 2021

w2

ha -
rayen
o
aincio
may.
Capu
ceaety

a0 -
230PM)

mar 24

OdysActivités

Calendrier do Dupont Elodie

mee 25

anap-
rasyse
e
aseeis.
(#Ac
TECR.
0800 -
1200
]

w28 ven.27 sam. 28 am2
o0 - o0 -
s Waisge
mB00- (a0
smOPM  400PN)

Lorsque vous cliquez sur « a propos », vous trouverez les informations concernant le support Odys.

16.2.6.

o

Odys:

A propos
OdysActivités Online

https://app.odys.ch est une application web qui permet aux utilisateurs du logiciel
OdysActivités de consulter et saisir des activités depuis n'importe quel périphérique connecté
a Internet.

Si vous avez des questions ou si vous rencontrez des problémes, vous pouvez contacter notre
support :

: support@odys.ch
™: 0848010 110

Retrouvez plus d'informations sur le site internet de notre société : Odys Informatique SA

Suivez-nous également sur les réseaux sociaux :

Dernigére mise a jour : 01.09.2021 16:36:00

Menu lange

La web app est disponible en frangais ou en anglais

English

Frangais

www.odys.ch
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16.2.7. Information sur la connexion
Doe John = <«——— Nom de l'utilisateur connecté
OdysOnline DEMO ET TESTS = <4——— Nom de I'environnement auquel I'utilisateur est connecté
) (base de données)
Se déconnecter ﬂ}

Lorsque vous cliquez sur I'environnement, vous pouvez consulter la liste des environnements
disponibles pour votre profile.

OdysActivités

Activités de Doe John

Environnments
Actuel

£ OdysOnline DEMO ET TESTS

OdysOnline Demo

16.2.8. Installer I'application sur votre téléphone portable

OdysActivités Online est une Web app, ou progressives web app (PWA) soit, une application manipulable
directement en ligne grace a un navigateur web et qui ne nécessite pas d'installation.

Mais vous pouvez installer I'application sur votre téléphone portable en procédant comme suit :

Lancez votre navigateur web mobile et rendez-vous sur le site app.odys.ch, puis connectez-vous a I'application
avec votre login/mot de passe

I »A & app.odys.ch 1

QIO

Nom d'utilisateur

support@odys.ch

Mot de passe
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Sur i0S, appuyez sur le bouton de partage affiché en bas de Safari. Faites défiler les options proposées et
appuyez sur Sur I’écran d’accueil. Dans la fenétre qui s’affiche, personnalisez le nom de I'appli et validez en

appuyant sur Ajouter.

AA 8 app.odys.ch

— Odys

Activités de Doe John
°
Aujourd'hui
9 novembre 2021
4 Reste & fair

Facturation

2h00 (16:27 - 18

Aouker aux favor}

@ OdysActivités
https://app.odys.ch/fr/

@ OdysActivité X Aoy

ptions >

Ajouter a la liste
de lecture

Ajouter un signet

Rechercher dans la page sActivités»

o0

m

Ajouter aux favoris {f{
Q

" " wleflr|tlz]ulil]o
I Sur I'écran d'accueil I 9 P

als|d|flalh]ilk]!]"
B8 vix|iclvibinim K4

58 -~ =

® 9

Sur Android, ouvrez les options de votre navigateur web, Google Chrome par exemple, et appuyez
sur Ajouter a I’écran d’accueil. Personnalisez le nom de l'application, et validez en appuyant sur Ajouter,

puis sur Ajouter Automatiquement.

Activités de Doe John
L]

Aujourd'hui

1 i

Facturation
ARC TEC/ 202

2h00 (16

Ajouter & lNécran d'accueil

. OdysActivités

Ajoutex & lécran d'accueil

Telechargerment s
Partager
Rechercher sur la page

Jouter & lécran d'accued

Vers:on powr ordnatewr

Parametres

Si tout s’est bien passé, une nouvelle icdne est apparue sur la page d’accueil de votre smartphone, comme
aprés avoir téléchargé une application depuis un store. Touchez I'icone pour exécuter I'application.

www.odys.ch
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17.

Les options de I'application

17.1.

Options générales

Le menu Options, permet de paramétrer différentes fonctions de I'application OdysActivités.

Pour atteindre ce menu, veuillez procéder comme suit : dans la barre de menu sélectionnez le menu : Fichier
puis Options, puis I'onglet Général :

Genéral

Facturation

Taches planifiées

Connecteurs

Motifications

Communication

Documents

Base de données

Page d'accuel
Au démarrage de I'application, ouvrir la page d'accueil suivante :

Page par défaut
®) Page web Adresse de la page web | https: /jwww.odys.ch/

Page personnalisée

Options d'affichages

Afficher des abréviations pour les éléments des activités

Utilizer le format suivant pour 'affichage des mandats : | Compte /Mandat = | Utiliser le format suivant pour 'affichage des dossiers :

Vérification de l'orthographe

Vérifier lorthographe au cours de |a frappe :

| dans les champs multiignes dans les champs standards

Analyse heures, vacances

Calculer les vacances en jours fixes par année (report des vacances en jours sans tenir compte des heures par jour)

Calendrier Outiook

[ Lors de limportation d'un rendez-vous, indure également le corps du message dans la description de l'activité

Divers

Me pas laisser créer deux mandats portant le méme nom

Lors de la création d'un compte, contact ou mandat, initisliser le collaborateur référant avec [utilisateur courant

Lars de la création d'une activité, afficher un message d'avertissement si les heures se chevauchent avec une autre activité

Lors de la création d'une activité, quand un mandat est sélectioné, ne pas sélectionner par défaut son ler dossier (gl en existe plusieurs)
| Afficher le nom de |a présentation courante dans le titre de la fenétre
| Charger la liste 'Suivi des mandats' par défaut avec tous les comptes et tous les mandats

Permettre |a réassignation des activités validées ou contenues dans des périodes verrouilées

Toujours se repositionner sur [utiisateur connecté lors du démarrage de ['application

| Activer la gestion avancée des droits

Lors de la copie d'une activité, recopier les frais : Poser |a question si des frais existent -
Heure par défaut 3 utiliser lors de |a création d'une nouvelle activité 08:00 =
Mutations

Date dernier contréle des mutations courantes 23.04.2019

Edition de la page personnalisée...

Complet -

Annuler

www.odys.ch
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17.1.1. Page d’accueil

Vous avez la possibilité d’afficher une page d’accueil lors de I'ouverture de votre application. Si vous ne cochez
pas cette option, I’'application affiche votre calendrier.

Page d'accueil
Au démarrage de I'application, ouvrir la page d'accueil suivante :

Page par défaut
Adresse de la page web | http: /fwww.odys.ch/produits fodysactivités lespoints-des. html

Page personnalisée Edition de la page personnalisée. ..

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

AU DEMARRAGE... Sélectionnez cette option si vous désirez |'affichage d’une page d’accueil.
PAGE PAR DEFAUT La page par défaut est blanche
PAGE WEB Pour afficher une page Web, sélectionnez cette option et spécifiez une adresse HTML

(par exemple : www.mapage.ch).

PAGE PERSONNALISEE  Vous pouvez personnaliser votre page d’accueil. Voir Page personnalisée.

17.1.1.1. Page personnalisée

Vous pouvez personnaliser votre page d’accueil afin d'y afficher des liens internet, des documents que vos
collaborateurs peuvent ou doivent consulter, les activités a valider par les responsables ou encore la liste de
taches planifiées avec activités a planifier.

Voici un exemple de page d’accueil :

Titre de la page d’accueil ix
pag Titres de la liste d’éléments

\ Odys Informatique
L 55 | mercredi13 juin 2018

Sites utiles

Odys Informatigue SA Présence supporttéléphoniquefDoll Georges : Sactivité(s) plar

—|
=¥
=%

Activités a valider

all

Présence support téléphonique/Jaunin Christian : 10 activité(s)

Présence support téléphonique/Rodmer Eric : 9 activité(s) plan

Affichage sur 2 colonnes
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17.1.1.2.

Page personnalisée, exemple de liste de « lecteurs »

Voici un exemple de liste des lecteurs : (Documents pour lesquels vous voulez avoir un suivi de lecture.)

Vous n‘avez accés a cette option que si vous avez coché Confirmation de lecture dans les options de la

gestion des éléments d’une liste.

Pour accéder a la liste des lecteurs, veuillez vous placer sur le document désiré, utilisez le bouton droit de la

souris et cliquez sur le menu lecteur.

Vous obtenez I'affichage de la liste des collaborateurs avec les dates de lecture du document sélectionné.

Mes dossiers

- ACFrOgBM4TU1-03VMmBoymnhMhBnaEqtRKohjvMIIc
- ysIp6SCIE4ryabMIpNCx99IU3BBDnScmPulk-ThD 08W5anTGICIDEBOVESUIPHPCYOSKS gku

capture.png

3 Classeurlxlsx

Ad &

. CM 2 Elodie Hernandez.pdf

Google Chrome.lnk

il

Heures.xlsx
mE

1, oc_Templates.zip

liste fiduciaires appelées Vaud.doog
Lecteurs

# Actualiser l"\’ \

9 OoDYSTESTInk
@ Odys.ResourcesManager - Raccourci.nk

EE QOdysActivités - guide de|'utilisateur - Version Ruban - Raccourdi.nk
Collaborateur

Doll Georges

Ermann Mark
Jaunin Christian
Rodmer Eric
Saul Giselle

@ Mes dossiers : liste fiduciaires appelées Vaud.docx

Date/Heure premiére lecture
21.06.2018 10:40:45

Date/Heure derniére lecture
21.06.2018 10:40:45

www.odys.ch
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17.1.1.2.1. Gestion de la page d’accueil personnalisée

Pour atteindre le menu de mise en page, veuillez procéder comme suit : dans la barre de menu sélectionnez le

menu : Fichier, Options, onglet Général, puis :

Page d'accueil

—» [+*] Au démarrage de I'application, ouvrir la page d'accueil suivante :

Page par défaut

Page web Adresse de la page web |www.odys.ch

Cochez I'option : Au démarrage.....
Cochez I'option : Page personnalisée
Cliquez sur : Edition de la page personnalisée

Vous obtenez ainsi I'écran de gestion de la page d’accueil.

| d'accueil personnalisée "Odys Informatigue™ - OdysActivités

3 > Edition de la page personnalisée. ..

Gengral Développement
B E= Imprimer Y
% Envoyer '—@
Enregistrer Apercu . Raccourcis
& fermer wis Exporter vers FDF - - -
Actions Impression Liens Vérification
Général
Titre Odys Informatique

Mise en page 3 colonnes

Elements contenus dans |la page

Titre Type

Sites utiles Liste de liens Internet

Documents utiles Liste de fichiers

Activiteés & valider Liste des activités planifiées a valider

Sécurité
Tous
Tous

Tous

i Monter [élément {l Descendre I'élément

Modifié par 'Doll Georges' le 01.06,2018 & 10:07:12

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

TITRE Titre de la page d’accueil
MISE EN PAGE Choix d’affichage
ELEMENTS CONTENUS DANS LA PAGE Liste des éléments de la page

Le menu contextuel permet d’ajouter, supprimer et modifier les éléments de cette liste.

www.odys.ch
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17.1.1.2.1.1. Gestion d’une liste d’éléments de type « liens internet »
| Elément "Sites utiles” - OdysActivités
Général Développement
B H Imprimer m
7 Envoyer =
Enregistrer Apercu o Raccourds Orif e
& fermer o= Exporter vers PDF = -
Actions Impression Liens Vérification
Genéral | Sécurite

Type d'élément

Titre

Paramétres Options
Liste des liens

MNom
Odys Informatique SA

£
Modifié par 'Doll Georges' le 01.06.2

Liste de liens Internet

Sites utiles

Url
https: /fwww.odys.ch/

Paramétres | Options

Afficher uniguement les premiers éléments

Afficher "nouveau” durant jours

Confirmation de lecture

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

TYPE D'ELEMENT
TITRE

PARAMETRES :

LISTE DES LIENS

OPTIONS :

AFFICHER UNIQUEMENT LES ... PREMIERS
ELEMENTS

AFFICHER « NOUVEAU > DURANT ... JOURS

CONFIRMATION DE LECTURE

ONGLET SECURITE

Liste de liens Internet
Titre de la liste d’élément

Eléments de la liste, a saisir et modifier directement sur I’écran.

Affiche seulement un nombre restreint de lignes dans la liste.

Affiche un petit "% a coté d’un élément ajouté a la liste durant
le nombre de jours déclarés (date de début = date d'insertion

du document dans la liste).

Lorsque I'on se trouve sur la liste, le menu contextuel permet
de confirmer la lecture d’'un document et affiche une liste des

utilisateurs concernés.

Permet de gérer les droits d'accés a I’'élément.

www.odys.ch
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17.1.1.2.1.2.

Gestion d’une liste d’éléments de type « liste de fichiers »

| Elément "Mes dossiers” - OdysActivités

Général Développement
B Q? =y Imprimer m
7 Envoyer =
Enregistrer Apercu o Raccourds
& fermer win Exporter vers PDF = -
Actions Impression Liens Vérification &
Geénéral | Sécurité
Type d'élément iListe de fichiers HIRS

Titre

Paramétres Options

Dossier

| Ouverture du dossier aulrisée

| Afficher les fichiers des sous-doggiers

Afficher uniguement les fichiers ayant les

Créé par 'Doll Georges' le 21.06.2018 4 :

Mes dossiers

C:\Users'gher\Desktop

Paramétres

Afficher uniguement les

| Afficher les sous-dossiers

wtensions suivantes (par exemple : s, *.pdf, ...}

Options

|| premiers éléments

Afficher "nouveau” durant jours

| Confirmation de lecture

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

ONGLET GENERAL :

TYPE D'ELEMENT
TITRE

PARAMETRES :

DOSSIER

OUVERTURE DU DOSSIER AUTORISEE

AFFICHER LES FICHIERS DES SOUS-DOSSIERS

AFFICHER LES SOUS-DOSSIERS

AFFICHER UNIQUEMENT LES FICHIERS ...

Liste des fichiers
Titre de la liste d’élément

Chemin du dossier a afficher, consulter.
Attention a mettre un chemin accessible a tous si vous
travaillez sur un réseau.

Permet de cliquer sur le titre de I’élément dossier et d’accéder
a ce dossier via un explorateur.

Utile, par exemple, si vous avez restreint le nombre de
documents a afficher.

Affiche les sous-dossiers et tous les fichiers des sous-dossiers
dans la liste d’éléments principale.

Affiche les sous-dossiers.

Attention :

Si vous n’affichez pas les sous-dossiers mais que vous avez
coché « Afficher les fichiers des sous-dossiers », les sous
dossiers ne sont pas visibles mais les fichiers des sous
dossiers sont affichés.

Vous pouvez spécifier a quel type de document vous voulez
limiter I'affichage.
Par exemple vous n’affichez que les PDF ou les fichiers Excel...

www.odys.ch
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OPTIONS :

AFFICHER UNIQUEMENT LES ... PREMIERS Affiche seulement un nombre restreint de lignes dans la liste.
ELEMENTS

AFFICHER <« NOUVEAU > DURANT ... JOURS Affiche un petit ™# a c6té d’'un élément ajouté a la liste durant
le nombre de jours déclarés (date de début = date d’insertion
du document dans la liste).

CONFIRMATION DE LECTURE : Lorsque I'on se trouve sur la liste, le menu contextuel permet
de confirmer la lecture d’'un document et affiche une liste des
utilisateurs concernés.

ONGLET SECURITE Permet de gérer les droits d'accés a I’'élément.

17.1.1.2.1.3. Gestion d’une liste d’éléments de type « Liste des activités a valider »

| Elément "Activités a valider” - OdysActivités

Général Développement
B Q? = Imprimer m
7 Envoyer =
Enregistrer Apercu o Raccourds Orthographe
& fermer win Exporter vers PDF = -
Actions Impression Liens Vérification &
Général | Sécurité
Type d'€lément iListe des activités planifiées & valider Hg
Titre Activités 3 valider
Options
Afficher uniqguement les 4| premiers éléments
Modifié par ‘Doll Georges' le 01.06.2018 & 10:05:06 J

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

TYPE D'ELEMENT Liste des fichiers
TITRE Titre de la liste d"élément
OPTIONS :
AFFICHER UNIQUEMENT LES ... PREMIERS Affiche seulement un nombre restreint de lignes dans la liste.
ELEMENTS
ONGLET SECURITE Permet de gérer les droits d’acces a I’'élément.
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17.1.1.2.1.4. Gestion d’une liste d’éléments de type « Liste des taches planifiées avec activités a
valider »

planifiées).
Dans ce cas, si un utilisateur saisi une ou des activités dont le temps dépasse celui planifié, ces
activités deviennent « a Valider par le responsable ».

.a} Cette option est utilisée lorsque vous pilotez vos activités via les taches planifiées. (voir options -> taches

Général Développement
B @ = Imprimer 1
7 Envoyer =
Enregistrer Apercu o Raccourds Orthographe
& fermer win Exporter vers PDF = -
Actions Impression Liens Vérification &
Geénéral | Sécurité
Type d'élément iListe des tches planifiees avec activités a valider i
Titre
Options
Afficher uniqguement les premiers éléments
UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN
TYPE D'ELEMENT Liste des taches planifiées avec activités a valider
TITRE Titre de la liste d’élément
OPTIONS :
AFFICHER UNIQUEMENT LES ... PREMIERS Affiche seulement un nombre restreint de lignes dans la
ELEMENTS liste.
ONGLET SECURITE Permet de gérer les droits d’acces a I'élément.
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17.1.2. Option d'affichage

Vous avez la possibilité d’afficher soit les descriptions des paramétres, mandat, dossier... soit leur abréviation lors
de la saisie d’activités.

Dans l'onglet Général vous pouvez indiquer les options d’affichage :

Options d'affichages

Afficher des abréviations pour les éléments des activités

Utiliser le format suivant pour [affichage des mandats : | Compte/Mandat + | Utilizer le format suivant pour 'affichage des dossiers : Complet -

| UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

AFFICHAGE DES ABREVIATIONS...

> Si vous sélectionnez cette option, vous obtiendrez la liste des abréviations a la place des désignations
(voir Mandat, Dossier...) dans les champs Mandat, Dossiers, Taches lors de la saisie des activités.

UTILISER LE FORMAT SUIVANT POUR ...

> Cette option vous permet de déterminer la maniére d’afficher le mandat dans les différents écrans de
I"application.

17.1.3. Vérification de I'orthographe en cours de frappe

Pour tous les textes saisis dans le logiciel OdysActivités, il est possible d’obtenir un contrdle orthographique via
le menu contextuel (bouton droit de la souris) ou avec la touche F7.

Mais vous pouvez encore ajouter, dans l'option Vérification de l'orthographe de I'onglet Général : la
vérification de I'orthographe en cours de frappe.

Si le controle est activé, la vérification s’effectuera directement lors de la saisie par un soulignement en rouge
des mots mal orthographiés.

Vérification de l'orthographe

vérifier 'orthographe au cours de la frappe :

| dans les champs multiHignes | dans les champs standards

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

DANS LES CHAMPS MULTI-LIGNES

» Active la vérification de I'orthographe (souligne en rouge les mots mal orthographiés), dans les zones
de saisie contenant plusieurs lignes. Par exemple les descriptions, les commentaires...

DANS LES CHAMPS STANDARDS

> Active la vérification de l'orthographe (souligne en rouge les mots mal orthographiés), dans les zones
de saisie d'une seule ligne. Par exemple le « nom d’une tache ».
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Odys

17.1.4. Analyse heures/vacances

1l existe un mode spécial de calcul des vacances dans I'analyse des heures, vacances.

Ce mode de calcul permet de gérer les vacances en jours fixes par année. Il est utilisé si les vacances sont
données en jours par an (p.ex. 25 jours par année) avec des périodes d'activités ayant des heures différentes
(p.ex. 3 mois a 8h/jour et 9 mois a 8.5h/jour).

Analyse heures, vacances

Calculer les vacances en jours fixes par année (report des vacances en jours sans tenir compte des heures par jour)

UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

Exemple :

Le collaborateur Dupont a modifié son pourcentage de travail durant I'année. Voici ses périodes d’activité :
Du 01.01 au 31.06 -> 4h par jour (20h semaine) ; 20 jours de congé par année (10 jours pour 6 mois)
Du 01.07 au 31.12 -> 8h par jour (40h semaine) ; 20 jours de congé par année (10 jours pour 6 mois)

Monsieur Dupont totalise 6 jours de congé au 31.06. Cependant, selon son contrat, il a droit a 20 jours par
année, donc 10 jours pour les 6 mois écoulés.

Voici donc les 2 méthodes de calcul :

METHODE DE CALCUL EN JOURS FIXES
(METHODE SPECIALE)

METHODE PAR DEFAUT

6 jours * 4heures = 24 heures de vacances déja 6 jours de vacances totalisés au 31.06

totalisées au 31.06

Solde de vacances a reporter Solde de vacances a reporter

4 jours * 4heures : 16 heures de vacances a 4 jours
reporter sur la deuxiéme période

Report des vacances a prendre au 01.07
2 jours de 8 heures

Report des vacances a prendre au 01.07
4 jours de 8 heures
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17.1.5.

Calendrier Outlook

Lors de l'importation d’un rendez-vous Outlook, le programme importe aussi le corps du message dans le champ

description de l'activité.

Calendrier Outlook

[ Lors de l'mportation d'un rendez-vous, indure également le corps du message dans la description de [activité

Exemple :
RDV OuTLOOK
=l =| T

I8 EVENEMENT FORMAT DU TEXTE

F X = [

INSERTION

Enregistrer Supprimer ¢ - Rendez- Assistant  Réunion  Notes
& Fermer wous Planification  Skype
Actions Afficher Réunion
Objet Ascension (offert)
Emplacement |
Heure de début | jeu. 10.05.2018 | owoo
Heure de fin jeu. 10.05.2018 E| owoo

Jour férig, offert

Dans le dossier partagé  [F,  Calendrier - ehemand¢z@odys.ch

Notes d...

~ [ Journée entiére

Ascensian (offert) - Evénement ?2 ® - O %
REVISION
8 = -lores 6 ’
o ZZ M Absent(e.. |3 Périodicite [ i o
Inviter 0.5 jours -| @ Fuscaux horaires | Classer | Zoom  Applications
-2 .o pour Office
Participa.. Options m Indicateurs = Zoom  Compléments

Derniére madification par Elodie Hernandez le

~

ACTIVITE IMPORTEE

B R

Général

Développement

I I =] j g 2 Imprimer ~ ﬁ {a] Description précédente
A Enw yer b _nﬂ Description suivante
Enregistrer  Enregistrer | Apercu Raccourds Chronométre | Répéter R
&fermer & nouveau - @ Expgrter vers PDF - I'activits q Caller heures 3 faire
Actions Impregsion Liens Vérification Options
General Rapport d'activité
Date 10.05.2013 . jeud‘— Reste 3 faire 08:00 - 08:00 = 00:00
Genre |PrEStﬂUDn ‘ i ‘
Mandat | I “ Durée  08:00 =
Dossier | [=] || e [00:00 i 08:00 =
. - c =]
Téche | ‘ ‘ Facturé | 00:00 -

Description Frais Répartition Champs personnalisés

L— P [ascension (offert)

0.671
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17.1.6.

Options diverses

Lors de l'importation d’un rendez-vous Outlook, le programme importe aussi le corps du message dans le champ
description de l'activité.

Divers

Me pas |aisser créer deux mandats portant le méme nom:

[ Lors de la création d'un compte, contact ou mandat, initialiser le collaborateur référant avec lutiisateur courant

[ Lors de la création d'une activité, afficher un message d'avertissement si les heures se chevauchent avec une autre activité

[ Lors de la création d'une activité, quand un mandat est sélectioné, ne pas sélectionner par défaut son ler dossier (5l en existe plusieurs)

[ ] afficher le nom de la présentation courante dans le titre de la fenétre

Charger la liste "Suivi des mandats' par défaut avec tous les comptes et tous les mandats

["] Permettre la réassignation des activités validées ou contenues dans des périodes verrouillées

[ Toujours se repositionner sur ['utiisateur connecté lors du démarrage de I'application

Activer la gestion avancée des droits

Heure par défaut & utiliser lors de |a création d'une nouvelle activité

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

LORS DE LA CREATION D'UN COMPTE, CONTACT OU MANDAT, INITIALISER LE COLLABORATEUR REFERANT ...

» Initialise le champ « Collaborateur Référent » avec le nom du collaborateur courant (login) a chaque

création de nouveau compte, contact ou mandat.

LORS DE LA CREATION D'UNE ACTIVITE, AFFICHER UN MESSAGE D’AVERTISSEMENT ....

> Sivous cochez cette case, le programme vous envoie un message a chaque fois que vous saisissez
deux activités qui ont des heures qui se chevauchent.

AFFICHER LE NOM DE LA PRESENTATION COURANTE DANS LE TITRE DE LA FENETRE

> Lorsque vous créez des présentations (voir Sauver une présentation) vous lui attribuez un nom.
Cette option permet d’afficher le nom de votre présentation dans le titre de la fenétre.

Activités - Ma premiére liste A

Collaborateur

Compte \ Mandat

|

Dol Georges

Date [Durée [oursereete  Necturs | Genre tache

19.02.2018 8,00 8,00 Absences
20.02.2018 8,00 8,00 Absences
21.02.2018 8,00 8,00 Absences
22.02.2018 - Absences
23.02.2018 Ouvrir Absences
02.03.2018 = Actualiser F5 Absences
pLoszsie Prisentation B QT
28.02.2018
27.02.2018 Ligne (669) Po| v Mapremigre liste
26.02.2018 Colonne 4 Liste des présentations
monas D et
16.01.2018 iy Envoyervers Excel 4 Sauvegarder sous...
17.01.2018 1 Copier Medifier
oL Coller Supprimer
18.01.2018
26.01.2018 Copier valeurs * | Prestations
25.01.2018 T Prestations
24.01.2018 Prestations
23.01.2018 X Supprimer Prestations
22.01.2018 Nouveau selon modéle v | Prestations
25.01.2018 4,00 4,00 Prestations
26.01.2018 4,00 4,00 Prestations
02.02.2018 4,00 4,00 Prestations
01.02.2018 4,00 4,00 Prestations
31.01.2018 4,00 4,00 Prestations

YR ann am "

2814,50 H 2813,50 H 67,00

<

Liste Sélection
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CHARGER LA LISTE « SUIVI DES MANDATS » PAR DEFAUT AVEC TOUS LES COMPTES ET TOUS LES MANDATS

» Si vous décochez cette option, aucune information n‘apparaitra dans I’écran « Suivi des mandats » tant
gue vous n‘aurez pas sélectionné un Compte et un Mandat. (Utile si vous gérez un grand nombre de
mandats)

» Sivous cochez cette option, toutes les informations de suivi de tous les mandats s’affichent dans I’écran
« Suivi des mandats ».

PERMETTRE LA REASSIGNATION DES ACTIVITES VALIDEES OU CONTENUES DANS DES PERIODES VERROUILLEES

> Permet de sélectionner des activités validées ou verrouillées et de les réassigner a un autre
Mandat/Dossier/Tache via I'option Activités-> Réassignation des activités.

TOUJOURS SE REPOSITIONNER SUR L'UTILISATEUR CONNECTE LORS DU DEMARRAGE DE L’APPLICATION

> Par défaut, au démarrage de l'application, le programme se souvient du dernier utilisateur sélectionné
dans la zone « collaborateur ».

Afficher les données de

g~ Developpeurs -

Collaborateur

> Lorsque I'on coche cette option, le programme sélectionne automatiquement, au démarrage, le nom du
collaborateur qui s’est connecté.

ACTIVER LA GESTION AVANCEE DES DROITS

> Lorsque la gestion avancée des droits est activée :
> Un collaborateur « non administrateur » ne peut pas créer un collaborateur avec le niveau d’acces
« Administrateur » (ou modifier un collaborateur pour Iui mettre le flag « Administrateur »).

> Un collaborateur (qui n‘a pas le flag « Administrateur ») ne peut pas donner a un autre collaborateur
plus de droit qu’il en a lui-méme.

17.1.7. Mutations

Mutations

Date dernier contréle des mutations courantes 13.06.2018 -

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

DATE DERNIER CONTROLE DES MUTATIONS COURANTES

OdysActivités contrble, a chaque démarrage que les écrans des comptes et des contacts affichent la mutation
courante.

Le programme garde ensuite en mémoire la date du jour afin de ne pas relancer ce controle plusieurs fois dans
la méme journée.

La date affichée est donc celle du jour du dernier lancement de I'application.

Si vous souhaitez lancer un nouveau contrdle, vous pouvez inscrire une date inférieure a la date courante puis
relancer le programme.
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17.2. Option : facturation

Le menu Options permet de paramétrer différentes fonctions de 'application OdysActivités.

Pour atteindre ce menu, veuillez procéder comme suit : dans la barre de menu, sélectionnez le menu : Fichier
puis Options, puis I'onglet Facturation :

~
Geénéral Mandats
Facturatios Utiliser par défaut ce tarif pour les nouveaux mandats :

Utiliser par défaut ce modéle de document commerdal pour les nouveaux mandats :
Taches planifiées
Utiliser par défaut ce modéle de texte de décompte pour les nouveaux mandats :

Connecteurs Créer automatiquement un mandat lors de la création d'un compte selon le modéle suivant :
Notifications Situation financiére

Communication | Afficher la situation par dossier

Documents Décompte de facturation

Base de données Afficher en rouge les cellules contenant des activités qui ne sont pas verrouillées

Ajouter automatiquement le texte 'Décompte n® xxxx’ dans la référence du document commerdial

Sauvegarder I'adresse du décompte au moment de la facturation
Activités

Permetire |a saisie d'une durée facturée supérieure 3 la durée réelle

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

MANDATS

UTILISER CE TARIF PAR DEFAUT POUR LES NOUVEAUX MANDATS

» Si vous utilisez un tarif unique pour tous vos mandats, l'option mandats vous permet de sélectionner
un tarif « par défaut » qui sera appliqué lors de la création de chacun de vos nouveaux mandats.
Pour plus d’info sur les tarifs Paramétres, Tarifs.

UTILISER PAR DEFAUT CE MODELE DE DOCUMENT COMMERCIAL POUR LES NOUVEAUX MANDATS

>  Sivous utilisez un modéle de document unique (envoi au connecteur) pour tous vos mandats, vous
pouvez sélectionner un modéle « par défaut » qui sera appliqué a la création de chaque nouveau mandat.
Pour plus d’info sur les modéles Paramétres, Modéles de documents commerciaux et Connecteur.

CREER AUTOMATIQUEMENT UN MANDAT LORS DE LA CREATION D'UN COMPTE SELON LE MODELE SUIVANT

> Lors de la création d’un compte (client), vous pouvez décider qu’un mandat soit automatiquement crée
selon un modéle de mandat.

o  Pour plus d’infos sur les modéles de mandat : les modéles de mandat.
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SITUATION FINANCIERE

AFFICHER LA SITUATION FINANCIERE PAR DOSSIER

Lorsque vous spécifiez cette option, la situation financiére affiche les informations financiéres détaillées
pour chaque dossier du mandat.

Situation financiére - Tous les mandats
Type Mandat + T || Compte =

Mandat Abréviation Dossier Budget Prestations Frais Facturé Divers Solde

4 Tige Mandat: Régie ; Compte: Constellium Fils

2019016 - WebShop 2019016 Séances/Tests/Autres 11 520.00

2019016 - WebShop 2019016 Anaylse 36 000.00 39 150.00 -38 200.00 -230.00
2019016 - WebShop 2019016 Développement 72 000.00 50 400.00 -37 700.00 -100.00

119 520.00 89 550.00 -75900.00 -330.00

DECOMPTE DE FACTURATION
AFFICHER EN ROUGE LES CELLULES CONTENANT DES ACTIVITES QUI NE SONT PAS VERROUILLEES

> Lorsque vous spécifiez cette option, les activités non verrouillées sont affichées en rouge dans le
décompte de facturation.

AJOUTER AUTOMATIQUEMENT LE TEXTE « DECOMPTE N°® XXX » DANS LA REFERENCE DU DOCUMENT COMMERCIAL

> Lorsque vous spécifiez cette option, le texte « Décompte n°® XXX » est affiché automatiquement dans le
champ Notre Référence du Document commercial.

SAUVEGARDER L'ADRESSE DU DECOMPTE AU MOMENT DE LA FACTURATION

> Lorsque vous spécifiez cette option, I'adresse utilisée pour lors de la création du décompte est figée.
Cela permet de réimprimer les documents sans tenir compte des modifications d'adresses survenues
apres la création des décomptes.

ACTIVITES

PERMETTRE LA SAISIE D'UNE DUREE FACTUREE SUPERIEURE A LA DUREE REELLE

> Lorsque vous spécifiez cette option, il sera possible pour les utilisateurs de saisir une durée facturée
supérieure a la durée réelle lors de la saisie d’une activité.

17.3. Option : taches planifiées

Il existe 3 modes d’utilisation des taches planifiées :

Le mode normal
Les activités et les taches planifiées ne sont pas liées.
= Vous pouvez créer des taches planifiées puis les afficher ou les utiliser pour la création des activités dans
le calendrier des collaborateurs.

Le mode « Taches planifiées et activités liées »
Les activités et les taches planifiées sont liées.
= Vous pouvez créer des taches planifiées puis les afficher ou les utiliser pour la création des activités dans
le calendrier des collaborateurs.
= Vous ne pouvez saisir qu’une seule tache pour un méme : Collaborateur/mandat/dossier/tache.

Le mode « Pilotage des activités via les taches planifiées »
Les activités et les taches planifiées sont liées et il n’est pas possible de saisir une activité si elle n’est pas prévue
par une tache planifiée.
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OdysA

@ options = m] X

% ~
néral Paramétres

Fach iCréer un lien entre les activités et les taches planifiges!

Activer le mode 'Piloté par les tiches planifiées’
Taches planifiées R ; ; . ; .
Ne pas laisser créer des activités basées sur des taches planifiées futures {par rapport a la date du jour)
Connecteurs Rendre le tarif obligatoire
Calculer |z durée réelle en considérant les dates de |a tache planifiee
Notifications PR " o . < P A o ng 3 P
Lors de |a création d'une nouvelle tAche planifiée, activer par défaut ['option 'Description obligatoire pour les activitées liées & cette tiche
Communication Afficher les taches planifiées des subordonnés des subordonnés
Les administrateurs peuvent visualiser et modifier toutes les taches planifiées
Documents c . .
Date de debut par defaut pour les modéles -

Base de données
Affichage du nombre de tiches planifiées dans Iz liste des mandats

Activer
Indure les tches planifiées terminées

Indure les tches planifiges archivées

Documents

Dossier racine

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

PARAMETRES
CREER UN LIEN ENTRE LES ACTIVITES ET LES TACHES PLANIFIEES

> Vous pouvez créer des taches planifiées puis les afficher ou les utiliser pour la création des activités
dans le calendrier des collaborateurs.
> Vous ne pouvez saisir qu’une seule tache pour un méme : Collaborateur/mandat/dossier/tache.

ACTIVER LE MODE <« PILOTE PAR LES TACHES PLANIFIEES »
> Pilotage de la saisie des activités via les taches planifiées.

Vous ne pouvez cocher cette option que lors de la premiéere utilisation d’OdysActivités.
Ce mode implique une utilisation particuliére du programme

Ce mode oblige les responsables a planifier toutes les taches des collaborateurs et assure un contréle sur le
suivi des projets avec des indicateurs de dépassement et des analyses adaptées.

CALCULER LA DUREE REELLE EN CONSIDERANT LES DATES DE LA TACHE PLANIFIEE
>  Le total de la Durée Réelle affiché dans la tache planifiée est obtenu en cumulant les durées de
toutes les activités du mandat/projet/tache/collaborateur effectuées entre la Date Début et Echéance
de la Tache planifiée.

| % B B Téche plarifiée "07.01.2019 : Pré-projet” -
[l Dcveloppement
H & & O _
= v
Ervegistrer | Avchiver  Raccourds | Orthographe | Pérodcis  Classer ff b
& fermer - ~ [fpat= Durée Durée réelle Facturé Compte
Actions Liens Vérification COption §08.01.2012 3.00 3.00 3.00 Huterl SA - &
= ) . 08.01.2018 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
Général | Champspersonnzlisés  Remarque  Activités
15.01.2019 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
/ 15.01.2019 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
Objet Préprojet 4 29.01.201% 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
Date de début 07.01.2019 23.01.2019 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
S 5.02.9018 05.02.2018 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
05.02.2018 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
19.02.2019 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
Mandat Huterli 542013025 - Gestio) 26.02.2019 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
Dossier Pré-projet 26.02.2019 3.00 3.00 3.00 Huterli SA
Tache Analyse et développement ~ | Datedefin =
Assigné & &3 Jaunin Christian Supervisé par | Jaunin Christian -
Créé par Jaunin Christian
Planification en heures Commentaires planig
Durés planifiée 40.00
Ajustement -
Durée planifie sjustée m.nﬁ)urée réelle 33.00 9:& 3 faire (planifié) 7.00
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LORS DE LA CREATION D'UNE NOUVELLE TACHE PLANIFIEE, ACTIVER PAR DEFAUT L'OPTION <« DESCRIPTION ...
>  Obligera l'utilisateur a saisir une description lors de la saisie d’une activité planifiée.

AFFICHER LES TACHES PLANIFIES DES SUBORDONNES
>  Affiche, dans I'option des Taches Planifiées -> Mes Taches :
mes propres Taches planifiées ainsi que les taches de mes subordonnés (collaborateur(s) dont je suis
responsable) ...

LES ADMINISTRATEURS PEUVENT VISUALISER ET MODIFIER TOUTES LES TACHES PLANIFIEES
> Donne le droit aux administrateurs de I'application de modifier toutes les taches. Ce qui n’est pas le
cas par défaut.

AFFICHAGE DU NOMBRE DE TACHES PLANIFIEES DANS LA LISTE DES MANDATS

Mbr taches planif.

» Lorsque vous spécifiez cette option, le champ caché est disponible dans la liste des

mandats.
Il permet de visualiser le nombre de taches attribuées au mandat en un seul coup d’ceil.

Vous pouvez choisir d’inclure ou non les taches terminées et/ou les taches archivées a votre total.

DOCUMENTS
DOSSIER RACINE

> Indique au programme dans quel dossier/répertoire conserver les documents liés aux taches
planifiées.
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17.4. Notifications

Le parameétre Activer les notifications par email permet de spécifier la/les adresses e-mail afin que certains
services Odys ou des actions spéciales puissent envoyer des courriels.

@ Options = O X
~
Géneral Motifications par e-mail
Facturation Activer les notifications par e-mail;
Taches planifigées Options d'utilisation des notifications par e-mail
Brieeers Activer les notifications d'erreurs lors de limport des mandatsfactivités
Activer les notifications du service de synchronisation de I'application mobile
Notifications Activer les notifications du service de synchronisation Active Directory
Communication
Documents

Base de données

< >

| UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

N
@ . Il faut séparer les emails par une virgule pour en indiquer plusieurs.

ACTIVER LES NOTIFICATIONS D'ERREURS LORS DE L'IMPORT DES ACTIVITES
> Dans les connecteurs il existe une option qui permet d’importer des activités & partir d’un fichier CSV.
En cas d’erreur(s) lors de cette importation un mail est envoyé a l'adresse spécifiée.

ACTIVER LES NOTIFICATIONS DU SERVICE DE SYNCHRONISATION DE L'APPLICATION MOBILE
> Sivous utilisez I'application pour téléphone mobile et que vous avez installé le service permettant la
synchronisation automatique, cette coche indique que vous désirez recevoir des notifications en cas
d’erreur de synchronisation.

ACTIVER LES NOTIFICATIONS DU SERVICE DE SYNCHRONISATION ACTIVE DIRECTORY
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17.5.

Option : application « mode déconnecté »

Le menu Options, permet de paramétrer I'option « mode déconnecté ».

Geneéral
Facturation
Taches planifiées
Connecteurs
Notifications
Communication
Documents

Base de données

Mode déconnecté

| Permettre dutiliser 'application en mode hors connexion;

Alerts mise & jour de |a base locale

Informer [utiissteur si la base de données locale n'a pas €tE mise & jour depuis plus de :

1 jour(s) Afficher un message dans la barre d'état

1 jour(s) Afficher un meszage au démarrage de ['application

Proposer la mise & jour de la base locale lorsgue lutiisateur quitte 'application

Propoger |a synchronisation de |a base de données lorsque [utilizateur quitte I'application en mode déconnects

Pour tout ce qui concerne cette option, veuillez consulter le chapitre : Activer la fonction Application mobile.
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17.6. Option : documents

Le menu Options, permet de paramétrer différentes fonctions de I'application OdysActivités.

Pour atteindre ce menu, veuillez procéder comme suit : dans la barre de menu sélectionnez le menu : Fichier
puis Options, puis I'onglet Documents.

@ options = [u] X

General Documents externes

Facturation Dossier radne en mode connects c:\temp
Dessier racine en mode déconnecté

Téaches planifiées

Connecteurs

Notifications

Communication

Application mobile

Documents

Base de données

| UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

DOSSIER RACINE EN MODE CONNECTE

> Indiquez ici le chemin du dossier ou se trouvent les documents externes en relation avec le compte
(client).

(Compte, Activités, ...).

B : : : ; PP , X . p ;
@ Si le dossiez racine n’est pas spécifie, I'onglet Document n‘apparaitra pas dans les divers eécrans concerneés

DOSSIER RACINE EN MODE DECONNECTE :

» Indiquez ici le chemin du dossier ou se trouvent les documents externes en relation avec le compte
(client) lorsque que vous utilisez I'application mobile et que vous travaillez en mode déconnecté.
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17.7. Option : base de données

Options spéciales pour la gestion de votre base de données

@ options = o x
~
Genéral Déconnexion automatique
Facturation Mombre de secondes avantla déconnexion automatique de la base de données  |b

Attention, cette option peut avoir une influence sur les performances de I'application. Il est recommande de consulter le support Odys avant de changer cette valeur,
Taches planifiées

Connecteurs Divers

MNotifications Désactiver l'optimisation des requétes 'LEFT JOIN' pour les champs dynamiques (SQL Server uniquement)
Communication Dossier temporaire
Documents |/\\>

Base de données

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

DECONNEXION AUTOMATIQUE

Cette option permet a 'application de se déconnecter aprés un nombre de secondes déterminées.

Elle est utile dans le cas ou l'application perd régulierement la connexion réseau. Elle permet de forcer la
déconnexion automatique du programme et de faire en sorte qu'il se reconnecte dés que I'on clique sur un écran.

DIVERS

Désactiver |'optimisation des requétes....

DOSSIER TEMPORAIRE
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18. Connecteurs

Le menu Options, permet de paramétrer différentes fonctions de I'application OdysActivités, dont les connecteurs.

Les connecteurs sont des fonctions permettant de lier des données de vos applications existantes (Outlook,
gestion comptable, ...) a OdysActivités puis d’utiliser les données d’OdysActivités vers vos applications existantes.

Pour atteindre ce menu, veuillez procéder comme suit : dans la barre de menu sélectionnez le menu : Fichier

puis Options, puis I'onglet Connecteurs.

18.1. Connecteurs : Outlook

Le connecteur Outlook vous permet d’'importer des contacts d’Outlook dans OdysActivités.

Général

Outlook Importation des données

Facturation
Exchange Contacts

Taches planifiées inctiver li tation d tacts Outlook:
Annusire LDAP Activer limportation des contacts Outlook:

Connecteurs Dossier source contenant les contacts Outlook

WinBILZ Synchroniser les contacts
Notifications

Import / Export Prendre uniquement les contacts des catégories Qutlook suivantes
Err— =T Synchroniser les comptes
iR Prendre uniquement les contacts des catégories Qutlook suivantes

Application mobile

Documents

Base de données

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

ACTIVER L'IMPORTATION DES CONTACTS OUTLOOK
» Cochez si vous désirez importer vos contacts depuis Outlook

DOSSIER SOURCE... :
» Chemin du dossier Outlook par exemple : \\monNom\contacts

SYNCHRONISER LES CONTACTS
»  Cocher si vous désirez importer vos contacts Outlook dans vos contacts OdysActivités

PRENDRE UNIQUEMENT LES CONTACTS DES CATEGORIES OUTLOOK SUIVANTES :
» Par exemple : Client, Prospects

SYNCHRONISER LES COMPTES
» Cocher si vous désirez importer vos contacts Outlook dans vos comptes OdysActivités

PRENDRE UNIQUEMENT LES CONTACTS DES CATEGORIES OUTLOOK SUIVANTES :
» Par exemple : catégorie rouge
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18.2. Connecteurs : Exchange

Le connecteur exchange permet I'’échange de certaines informations entre OdysActivités et Exchange. Ce
connecteur nécessite l'installation d’un SERVICE Odys ainsi qu’une configuration particuliere d’Exchange afin de
gérer un User spécial ayant tous les droits sur toutes les Boites a lettres.

De plus, si vous utilisez le connecteur Exchange, vous devez renseigner le nom de la Boite aux lettres Exchange
de chaque collaborateur (voir Contacts -> Collaborateurs).

Vous devrez aussi indiquer quelles taches sont a répliquer en les paramétrant comme indiqué dans le chapitre
Synchronisation avec « MS Exchange ».

Pour configurer le connecteur Exchange, nous vous prions de contacter notre support par mail
« support@odys.ch » ou par téléphone (infos sur www.odys.ch).

@ options = O X
Général
Outlook
. iActiver |a lecture des rendez-vous Exchange “absent du bureau” pour le tableau de bord Odys!
Facturation
Exchange Activer la réplication des activités Odys dans les calendriers Exchange
Téches planifiées Activer la réplication des comptes contacts Odys dans les dossiers des contacts Exchange (uniquement EWS)

Annuaire LDAP

Connecteurs

WinBIZ HETELT
Motifications
Import / Export Mom du serveur
Communication Protocole https
SMS
Application mobile Connexion (utiisateur générique pour la lecture des rendez-vous et la réplication des activités)
Documents Utilisateur

i Mot de passe
Base de données
Confirmer mot de passe

Technologie d'accés

® WebDAV EWS
WebDAV
Dossier exchange exchange
Dossier calendrier Calendrier
Sécurité

OWA {Form Based Authentication)

Boite aux lettres

Domaine
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| UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

ACTIVER LA LECTURE DES RENDEZ-VOUS EXCHANGE <« ABSENT DU BUREAU > ...

>  Si cette coche est activée, le service lit dans Exchange les rendez-vous qui ont la zone « Absent du
bureau » et affiche ces absences dans le tableau de bord OdysActivités dans la colonne
« Déplacement ».

ACTIVER LA REPLICATION DES ACTIVITES ODYS DANS LES CALENDRIERS EXCHANGE > ...

>  Si cette coche est activée, le service va chercher toutes les activités dont la Tache possede le flag
« Réplication Exchange » = Toujours (voir Paramétres - Taches) et crée/modifie un rendez-vous dans
Exchange

o Exemple:
Saisie des vacances dans OdysActivités - Réplication automatique dans Exchange

ACTIVER LA REPLICATION DES COMPTES/CONTACTS ODYS DANS LES DOSSIERS DES CONTACTS EXCHANGE

>  Si cette coche est activée, le service envoie les comptes et contacts Odys vers 1 (ou Xx) carnet(s)
d’adresse(s) Exchange.

SERVEUR/PROTOCOL Nom du serveur Exchange

CONNEXION Données de I'utilisateur spécial créé dans Exchange et possédant les droits de
lecture/écriture sur tous les dossiers Exchange

TECHNOLOGIE D'ACCES Technologie utilisée :
¢ WebDav : Exchange 2003
e EWS : Exchange 2007 - 2010 - 365
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18.3. Connecteurs : WinBIZ

Le connecteur WinBiz vous permet d’échanger des informations entre OdysActivités et WinBIZ de facon
automatique.

@ options = O X

Général
Outlook
- S
- Type dinstallation Winbiz : Lacale
Annuaire LDAP

Téches planifides Importation des données

Active Directory
Dossier source 5:\WinBIZ Data Clients\Mon Commerce SA\DAT'D112019
Connecteurs
Adresses
Notifications
Impart / Export Activer limportation des adresses Winbiz Rechercher les adresses dans le dossier "dcommon™
Communication Groupes d'adresses & importer comme contacts Clients
SM5
Groupes créant des comptes Clients
Documents
Date/Heure de la derniére importation adresses 19.06.2020 09: 19 -
Base de données Mettre & jour les adresses Winbiz depuis la base Odys
Articles

Activer limportation des articles Winbiz
Groupes darticle & importer

Date/Heure de la derniére importation artides 19.06.2020 09:35 b

Salariés

Activer limportation des salariés Winbiz
Groupes de salariés & importer
Groupes de salariés créant des utilisateurs Groupe d'utilisateurs par défaut -

Groupes de salariés créant des administrateurs

Exportation des données
Dossier de destination 5:\WinBIZ Data Clients\Mon Commerce SA\DATID1
Documents comptables

| Activer l'exportation Fichier individuel pour chacune des expartations (Bizexdoc_DateHeure_User. txt)

Laisser Winbiz assigner le numéro de document {ce numéra ne sera pas repris dans Odys)

/| iToujours rechercher le dernier numéro de document dans Winbiz

Prochain numéro de facture 201400504
Prochain numéro de bulletin de livraison 2

Prochain numéro de fiche de travail

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

TYPE D'INSTALLATION Local si vous travaillez avec une version de WinBiz locale (vous hébergez votre
base de données)

WinBiz Cloud si vous avez opté pour la version Cloud

IMPORTATION DES DONNEES

DOSSIER SOURCE Répertoire dans lequel se trouvent les fichiers WinBIZ,
\\serveur\WinBIZ\DAT\D1\2020 (attention a indiquer I'exercice courant)

ADRESSES

ACTIVER L'IMPORTATION DES  Importe et utilise les adresses de |'application WinBIZ pour les

ADRESSES WINBIZ contacts et les comptes d’OdysActivités. Ceci vous permet donc
de ne maintenir qu’une seule base de données Adresses, dans
WinBIZ.
RECHERCHER LES ADRESSES Importe et utilise les adresses communes a plusieurs exercices WinBiz
DANS DCOMMON Ce fichier est appelé « dcommon »
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GROUPES D'ADRESSES A
IMPORTER COMME CONTACTS

GROUPES CREANT DES
COMPTES

DATE/HEURE DE LA DERNIERE
IMPORTATION ADRESSE

METTRE A JOUR LES ADRESSES
WINBIZ DEPUIS LA BASE ODYS

Nom(s) du (des) groupe(s) d'adresses dans WinBIZ a importer
comme contact.

Par exemple : Client, Fournisseur (importe toutes les adresses
des groupes clients et fournisseurs dans les contacts
OdysActivités).

Attention, si vous ne saisissez pas de groupe, OdysActivités
importe toutes les adresses WinBIZ dans vos Contacts
OdysActivités.

Pour importer plusieurs groupes, veuillez indiquer ceux-ci en
les séparant avec une virgule. Ex : ClientsA, ClientsB

Nom(s) du (des) groupe(s) d'adresses dans WinBIZ a importer
comme compte.

Par exemple : Client (importe toutes les adresses du groupe
client dans les comptes OdysActivités).

Attention, si vous ne saisissez pas de groupe, OdysActivités
n‘importe Aucune adresses WinBIZ dans vos Comptes
OdysActivités.

Pour importer plusieurs groupes, veuillez indiquer ceux-ci en
les séparant avec une virgule. Ex : ClientsA, ClientsB

Date et heure de votre derniére mise a jour (synchronisation)

Mode spécial -> mise a jour des adresses de OdysActivités vers Winbiz

Cette option reporte chaque modification apportée a un Compte ou un Contact
OdysActivités en mettant a jour l'adresses directement dans Winbiz.

(sans besoin de synchroniser)

Import et synchronisation des adresses de WinBiz a OdysActivités

/\‘ Attention, afin de lancer l'importation, veuillez, dans le Groupe d’options Contacts, menu contextuel (bouton
@ droit de la souris) lancer le menu : Synchroniser et pensez a relancer la synchronisation aussi souvent que votre

base de données Adresses de WinBIZ est mise a jour.

ARTICLES
ACTIVER L'IMPORTATION
GROUPE D'ARTICLES A
IMPORTER

DATE/HEURE DE LA DERNIERE
IMPORTATION ARTICLE

Importe et utilise les articles de I'application WinBIZ pour faire
un lien avec les documents commerciaux d’OdysActivités.

Nom(s) du (des) groupe(s) d’articles dans WinBIZ a importer
comme contact.

Date et heure de votre derniére mise a jour (synchronisation)

/\ Attention, afin de lancer I'importation, veuillez, dans les Parameétres -> articles, menu contextuel (bouton droit
S Synchroniser et pensez a relancer la synchronisation aussi souvent que votre

@ de la souris) lancer le menu :

base de données Articles de WinBIZ est mise a jour.

SALARIES

ACTIVER L'IMPORTATION

Importe et utilise les salariés de I'application WinBIZ pour faire

un lien avec les collaborateurs d'OdysActivités.

GROUPE DE SALARIES A IMPORTER Nom du groupe (WinBiz) des salariés a importer

Pour importer plusieurs groupes, veuillez indiquer ceux-ci en
les séparant avec une virgule. Ex : GroupeA, GroupeB

GROUPE DE SALARIES CREANT DES Nom du groupe (WinBiz) des salariés a importer dans

UTILISATEURS

OdysActivités en tant qu’utilisateur appartenant a un groupe.
Pour importer plusieurs groupes, veuillez indiquer ceux-ci en
les séparant avec une virgule. Ex : GroupeA, GroupeB

www.odys.ch

Page | 248




Odys

Guide de l'utilisateur
Version du 09.11.2021

GROUPE D'UTILISATEURS PAR
DEFAUT

GROUPE DE SALARIES CREANT DES
ADMINISTRATEURS

EXPORTATION DES DONNEES

DOSSIER DE DESTINATION

DOCUMENTS COMPTABLES

ACTIVER L'EXPORTATION

FICHIER INDIVIDUEL POUR
CHACUNE DES
EXPORTATIONS :

LAISSER WINBIZ ASSIGNER
LE NO DE DOCUMENT

TOUJOURS RECHERCHER LE
DERNIER N° DE DOCUMENT
DANS WINB1z

Nom du groupe OdysActivités dans lequel créer les « salariés
créant des utilisateurs »

Pour importer plusieurs groupes, veuillez indiquer ceux-ci en
les séparant avec une virgule. Ex : GroupeA, GroupeB

Nom du groupe (WinBiz) des salariés a importer dans OdysActivités en tant
qu’administrateur.

Pour importer plusieurs groupes, veuillez indiquer ceux-ci en les séparant
avec une virgule. Ex : GroupeA, GroupeB

Lors de I'exportation de vos factures ou d'autres documents commerciaux,
un fichier texte est créé dans le répertoire de destination.

Active la possibilité d’exporter des documents commerciaux

Permet de générer un document Txt pour chaque exportation.

Mode spécial -> Export vers Winbiz sans lien adresse et/ou
article

Dans ce mode, il n’est pas nécessaire d’indiquer la source de
données, d’activer I'importation des adresses et ou des articles.

OdysActivités exporte simplement le fichier généré dans le dossier
de destination.

Il est possible dans ce cas (et recommandé) d’indiquer le code TVA
dans chaque article d’OdysActivités (menu parametres -> Articles )
afin de permettre la bonne gestion de la TVA dans WinBiz.

Assigne au n° du décompte, le dernier n® de document lu dans
WinBIZ + 1

Attention, si le dernier n°® de document commercial est plus élevé dans OdysActivités que le n° de la derniére
facture dans WinBIZ le programme prend le plus grand par défaut.

PROCHAIN N° DE FACTURE, DE
BULLETIN, DE
FICHE DE TRAVAIL....

a

Permet de donner des tranches de n° a vos factures (ou
autres documents) afin de les retrouver plus rapidement dans
WinBIZ. Le dernier n° est le prochain n® utilisé par
OdysActivités pour créer une facture (ou autre document)
WinBIZ.
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18.4. Connecteur : Sage 30 (Winway Z)

Le connecteur Sage 30 vous permet d’échanger des informations entre OdysActivités et Sage 30 de facon
automatique.

@ options = 0 %

Général
Outlook
Facturation Base de données
Exchange
Taches planifiges Importation des données
Annuaire LDAP
Adresses
Connecteurs
WinBIZ
o Activer limportation des adresses Sage
MNotifications

Sage 30 (Winway Z) Créer des comptes & partir de Débiteurs -
Communication Créer des contacts & partir de Debiteurs =
Sage Start
Application mobile Artides

WinEUR (GIT)
Documents Activer limportation des artides Sage
Crésus

Base de données 2 5
Import / Export Exportation des données

Dassier de destination
SMS
Documents comptables
Activer l'exportation

Dernier numéro de facture 2018373

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

BASE DE DONNEES Répertoire dans lequel se trouve la base de données Sage 30
ADRESSES

ACTIVER L'IMPORTATION DES ADRESSES SAGE Cocher si vous désirez importer les adresses

CREER DES COMPTES A PARTIR DE Débiteur

CREER DES CONTACTS A PARTIR DE Débiteur/Créancier/Débiteur et créancier

/\‘ Attention, afin de lancer I'importation, veuillez, dans le Groupe d’options Contacts, menu contextuel (bouton
@ droit de la souris) lancer le menu : Synchroniser et pensez a relancer la synchronisation aussi souvent que votre
é base de données Adresses est mise a jour.

ARTICLES
ACTIVER L'IMPORTATION DES ARTICLES SAGE Cocher si vous désirez importer les articles
/\ Attention, afin de lancer I'importation, veuillez, dans les Parameétres -> articles, menu contextuel (bouton droit

Gl de la souris) lancer le menu : « Synchroniser » et pensez a relancer la synchronisation aussi souvent que votre
base de données Articles SAGE est mise a jour.

EXPORTATION DES DONNEE

DOSSIER DE DESTINATION Lors de I'exportation de vos factures, un fichier texte est créé

dans le répertoire de destination.
DOCUMENTS COMPTABLES

ACTIVER L'EXPORTATION Active la possibilité d’exporter des factures

DERNIER N° DE FACTURE : Permet de donner des tranches de n° a vos factures afin de les
retrouver plus rapidement dans Sage. Le dernier n° est le
prochain n° utilisé par OdysActivités pour créer une facture
Sage.
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18.5. Connecteurs : Sage Start

Le connecteur Sage Start vous permet d’échanger des informations entre OdysActivités et Sage Start de fagon
automatique.

@ options = O b4

General
Outiook

Facturation Base de données c:Yprogramefiles\sageDema. SgiWwr

Exchange Veuillez sélectionner soit un chemin local ou, si Sage est installé en mode serveur, utiliser la syntaxe suivante :
2ches planific 15rv!Standard: [Adresse-IP ou MomServeur] {[Chemin local vers la base de donnée]
Taches planifices Exemple : 1SrvIStandard:MonServeur/C: /Sage Data/Folders/SageDemo/SageStart/SageDemo, SgWwr
Annuaire LDAP
Connecteurs M
(e Mot de passe
Notifications
Mirnw;
Sausatl i Importation des données

Communication

Sage Start Adresses
Application mobile
WinEUR (GIT) | Activer limportation des adresses Sage Start
Documents
Crésus Artides
Base de données AactverTi Gl ticlon Gane SLrt
Import { Export ctiver limportation des artides Sage Start:

Groupe(s) d'artides
5MS

Exportation des données
Factures

Activer l'exportation des factures Sage Start

| UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

BASE DE DONNEES Répertoire dans lequel se trouve la base de données Sage Start

\
@ . Attention, la syntaxe indiquée pour I'accés a la base de données doit étre respectée.

UTILISATEUR Utilisateur SAGE
MOT DE PASSE Mot de passe SAGE

IMPORTATION DES DONNEES :

ADRESSES ; ACTIVER L'IMPORTATION DES ADRESSES SAGE START
» Permet de synchroniser les adresses clients de Sage Start avec les comptes Odys.

ARTICLES

ACTIVER L'IMPORTATION DES ARTICLES SAGE START
» Permet de synchroniser les articles de Sage Start avec les articles Odys.

GROUPES
> Permet de sélectionner le ou les groupes d’articles a importer.

EXPORTATION DES DONNEES :

FACTURES ; ACTIVER L'EXPORTATION DES FACTURES SAGE START
> Permet d’exporter les documents commerciaux générés dans Odys vers Sage Start.
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18.6. Connecteur : WinEUR Facturation (GIT)

Le connecteur WIinEUR vous permet d’échanger des informations entre OdysActivités et WinEUR Facturation de
facon automatique.

@ options - O X

Général
Outlock Importation des données

Facturation
Exchange Adresses

Taches planifiées

Annuaire LDAP

Ermars Chemin et nom du fichier XML

L Créer des comptes & partir de Customers T
Natifications Sage 30 (Winway 2) Créer des contacts & partir de Customers -
Communication

Sage Start Articles
Application mobile Activer limportation des articles GIT

WinEUR (GIT) "

Chemin et nom du fichier XML
Documents

Crésus

Base de données c
e e Exportation des données

Dossier de destination
sM5
Documents comptables
Activer lexportation
hom du fichier XML (sans [extension) Transactions
Dermier numéro de facture 2018373

Dernier numéro de bulletin de livraison

s
UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

IMPORTATION DES DONNEES :

ADRESSES
ACTIVER L'IMPORTATION DES CLIENTS GIT Cocher si vous désirez importer les clients
CHEMIN ET NOM DU FICHIER XML Nom du fichier GIT
CREER DES COMPTES A PARTIR DE Customers
CREER DES CONTACTS A PARTIR DE Customers / Suppliers /Customers & Suppliers

Attention, afin de lancer I'importation, veuillez, dans le Groupe d’options Contacts, menu contextuel (bouton
droit de la souris) lancer le menu : Synchroniser et pensez a relancer la synchronisation aussi souvent que votre
base de données Clients est mise a jour.

ARTICLES
ACTIVER L'IMPORTATION DES ARTICLES GIT Cocher si vous désirez importer les articles
CHEMIN ET NOM DU FICHIER XML Nom du fichier GIT

Attention, afin de lancer I'importation, veuillez, dans les Parameétres -> articles, menu contextuel (bouton droit
de la souris) lancer le menu : « Synchroniser » et pensez a relancer la synchronisation aussi souvent que votre
base de données Articles SAGE est mise a jour.

EXPORTATION DES DONNEES

DOSSIER DE DESTINATION Lors de I'exportation de vos factures, un fichier texte est créé
dans le répertoire de destination.

NoM pu FICHIER XML (SANS L'EXTENSION) TRANSACTIONS

DERNIER N° DE FACTURE, BULLETIN DE Permet de donner des tranches de n° a vos factures afin de

LIVRAISON les retrouver plus rapidement dans GIT. Le dernier n° est le
prochain n° utilisé par OdysActivités pour créer une facture
GIT
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18.7. Connecteurs : Crésus Salaires /
Crésus Facturation

18.7.1. Connecteurs Crésus

Le connecteur doit étre configuré via I'onglet "Connecteurs - Crésus" de I'option "Fichier - Options".

@ Options

Général
Outlook

Eacturation Dossier d'échange des données

Exchange Identifiant fichier
Tachesz planifiées
Annuaire LDAP Salaires

Connecteurs

WinBIZ

Motifications Groupe dutiisateurs par défaut
Sage 30 (Winway Z)
. Date de début dutlisation d'OdysActivités
Communication
Sage Start
) ; Facturation
Application mobile
WinELUR (GIT)
Activer le connecteur
Documents
Crésus

Base de données
Import { Expart

SMS

= [m] X

-~

c:temp

ABC

<indéfinie = -

UTILISATION / EXPLICATION DE L'ECRAN

DOSSIER D'ECHANGE DES DONNEES

IDENTIFIANT FICHIER

ACTIVER LE CONNECTEUR

GROUPE D'UTILISATEURS PAR DEFAUT

DATE DE DEBUT D'UTILISATION D'ODYSACTIVITES

SALAIRES

SALAIRES

Veuillez indiquer le chemin d’accés au répertoire d’échange
des données. Il s’agit d’'un espace commun pour le
transfert des données entre OdysActivités et Crésus.

Cet identifiant doit étre spécifié dans les 2 applications
OdysActivités et Crésus afin de tester leur concordance.

Permet d’utiliser le connecteur Crésus Salaires

Groupe OdysActivités attribué aux collaborateurs
exportés depuis Crésus

Date début d’utilisation du connecteur

ACTIVER LE CONNECTEUR Permet d’utiliser le connecteur Crésus Facturation
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18.7.2. Connecteur Crésus salaires

Le connecteur Crésus Salaires permet d'exporter les heures et les frais d’OdysActivités vers Crésus Salaires de
fagon automatique.

Il vous donne aussi la possibilité de synchroniser les Collaborateurs OdysActivités avec les Salariés de Crésus
Salaires ; de synchroniser les Périodes de salaires ainsi que les Rubriques de salaires.

18.7.3. Connecteur Crésus facturation

Le connecteur Crésus Facturation permet de synchroniser les comptes et les articles d'OdysActivités avec les
"clients" et les "articles" de Crésus Facturation, respectivement Crésus Achats/Ventes ou Crésus PE.

1l est également possible de générer des documents commerciaux dans OdysActivités et de les importer en tant
que "Factures" dans Crésus.
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18.8.

Connecteur : Medidata

Medidata est un réseau du domaine de la santé publique, permettant, entre autres, de facturer des prestations

médicales.

Le connecteur Medidata permet de transmettre vos activités, saisies dans OdysActivités, vers le systeme
Medidata pour des fins de facturation et de traitement.

Le connecteur doit étre configuré via I'onglet "Connecteurs - Medidata" de I'option "Fichier - Options".

] Options

Général
Outlook

Facturation
Annugire LDAP
MediData Box
Taches planifiées
Active Directory
MediData Box URL
Connecteurs
Cresus Client ID
Notifications Autorisation code
Import f Export
Communication
SMs
Documents L
MediData
R GLN de MediData
Base de données

Factures

Prochain n° de facture

Synchronisation

/] Activer I connecteur MedData

https://medidatabox:
1i

1003

Synchroniser les factures et Motifications Medidata via le service Odys

Sila notification par email lors de |a synchronisation via le service est activée, l'envoyer lorsgue le traitement génére

Log

Lors d'une synchronisation interactive, inscrire dans |e log des traitements les événements suivants

Lors d'une synchronisation via le service, inscrire dans le log des traitements les événements suivants

Aucun

Aucun

Tester la connexion

Erreurs

O

X

A

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

MEDIDATA BOX
MEDIDATA BOX URL

CLIENT ID

AUTORISATION CODE
GLN'S
GLN DE MEDIDATA

FACTURES
PROCHAIN NO DE FACTURE

SYNCHRONISATION

SYNCHRONISER LES FACTURES ...
LoG

LORS D'UNE SYNCHRONISATION
INTERACTIVE ...

LORS D’UNE SYNCHRONISATION VIA
LE SERVICE...

URL pour accéder a la box Medidata

No de client chez Medidata

Code d’autorisation pour accéder a la box Medidata

No GLN fourni par Medidata

No de la prochaine facture générée pour Medidata

Indique que le programme utilise un Service (Windows) spécifique a Odys

Type de log si le traitement est effectué manuellement

Type de log si le traitement est effectué via un Service
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18.9.

Connecteurs : Import/Export

18.9.1.

Import des activités

Le connecteur Import/Export permet d'importer les activités depuis un fichier CSV.

Importation des données

Activités

Activer [importation des activités:

Dossier source contenant les fichiers & importer

Format du fichier d’'importation :

COLONNE COLONNE EXEMPLE

Date Date de début de l'activité (format : jj.mm.aaaa) 01.04.2015

Employeelnitials Valeur alphanumérique se trouvant dans le champ "Initiales" du FD
collaborateur (dans OdysActivités)

StartHour Heure de début de l'activité (format : hh:mm) - facultatif 11:00

EndHour Heure de fin de I'activité (format : hh:mm) - facultatif, obligatoire si 12:30
I’heure de début est donnée.

Duration Durée de I'activité en minutes (format : 9999), si I'heure de début et fin est donnée,
ne rien mettre, sinon indiquer la durée.

ChargedDuration Durée facturée de l'activité en minute (format : 9999)

Task Nom de la tache (doit exister dans les Taches d’OdysActivités)

Account Nom du Compte (si indiqué, doit exister dans les Comptes Dupont SA
d’OdysActivités) - facultatif

Project Nom du Mandat (si indiqué, doit exister dans les Mandats Rénovation
d'OdysActivités) - facultatif

Folder Nom du Dossier (si indiqué, doit exister dans les Dossiers Etude
d’OdysActivités) - facultatif

Description Description de l'activité (texte descriptif).

Expenses1 Nom du frais. Facultatif. Repas

ExpensesiVal Valeur du frais. Facultatif. 35

Expenses1Tax Taxe du frais. Facultatif. 0

ExpensesiDescription Description du frais. Facultatif.

Expenses[N]

Expenses[N]Val

ActionCode Code action. Facultatif. Les codes possibles sont : [vide] (crée toutes CREATE-
les activités), CREATE (si Externialld n’existe pas, crée, sinon erreur), | UPDATE
UPDATE (si Externalld existe mise a jour, sinon erreur), CREATE-
UPDATE (création ou mise a jour), DELETE (si Externalld existe
suppression, sinon erreur).

Externalld Alphanumérique. Facultatif. Obligatoire si ActionCode n’est pas vide. A19245
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19. Procédures spéciales

19.1. Migrer votre base de données Access vers SQL
Serveur

Si vous désirez migrer votre base de données vers un serveur SQL, veuillez suivre la procédure suivante :

Faites une sauvegarde de votre base de données actuelle.

19.1.1. Créer une base de données SQL vide

Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Fichiers puis Bases de données, puis Gestion des bases.
Utilisez ensuite le menu contextuel et sélectionnez I'option « Nouveau » qui vous permet de créer une nouvelle
base de données.

| &, Mouvelle base de données - OdysActivités

Général Développement
B Q? = Imprimer ABC
*| Envaoyer \/
Enregistrer Apercu Orthographe
& fermer iy Exporter vers PDF -~
Actions Impression Vérification £
Général
Appellation

skin par défaut v

Lecture-seule

Paramétres Chaine de connexion Description

Systéme Access v
MNom GestInnovSQL_Test

Chemin V\Odys-fileserveur\Data\Gestionnaire d'activités - RIBEONData\

Sécurité {Sans) v
Utilisateur

Mot de passe

Me pas créer la base de données

Mettre & jour la structure de la base

0.320 i)
UTILISATION / EXPLICATION DE L’ECRAN

APPELLATION Appellation de votre base de données, affichée dans I'application.

SKIN PAR DEFAUT Théme pour |'affichage

SYSTEME Sélectionnez SQL Server

Nom Nom de la nouvelle base (sans espaces et caractére spéciaux)

SERVEUR Sélectionnez votre serveur SQL

SECURITE Idem a votre configuration Access

UTILISATEUR Nom de votre utilisateur (admin) SQL

MOT DE PASSE Mot de passe de votre utilisateur (admin) SQL
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19.1.2. Importer les donnes Access dans la base SQL

Une fois la nouvelle base de données créée, veuillez vous connecter a cette base avec le bouton : I

Assurez-vous que vous étes bien connecté a la nouvelle base puis :
Dans la barre de menu sélectionnez le menu : Fichiers puis Bases de données, puis Importer des

données. @ I

Bases de données

@ Assistant importation de données = O %
Choisir une base de données source
Seélectionner la source pour la copie des données. 9

Base de données

Suivant Annuler

Dans I'écran, veuillez sélectionner le nom de votre base de données Access puis suivre les instructions de
|"assistant.
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19.2. Utiliser I'application en mode « Piloté par les
taches planifiées »

Il est possible d’utiliser I'application en mode « Piloté par les téches planifiées ». Ce mode oblige les responsables
a planifier toutes les taches des collaborateurs afin que ceux-ci puissent saisir leurs heures.

Ce mode assure un controéle du suivi des projets avec des indicateurs de dépassement et des analyses adaptées.

Vous devez indiquer au programme, dans Fichier, puis Options, que vous désirez utiliser ce mode.

Vous devez décider d’utilser cette option lors de la premiére utilisation d’OdysActivités.
Une fois que des activités ont été saisies, il n’est plus possible de passer en mode Pilotage.

19.2.1. Le fonctionnement particulier du mode « Piloté par les
taches planifiées »

Lorsque vous utilisez le mode « Piloté par les taches planifiées », vous devez travailler de la maniéere
suivante :

e Aucune Activité ne peut étre saisie sans tache planifiée. Les collaborateurs n’auront acces qu’aux
mandat/dossier/taches planifiées.

e Une tache planifiée ne peut pas exister pour le méme collaborateur, mandat, dossier, tache. ~

e Il est possible de forcer la saisie de la description d’une activité lors de la création de la tache planifiée.
Vous pouvez le faire pour une tache planifiée ou cocher l'option générale :

Lors de |la création d'une nouvelle tache planifiée, activer par defaut l'option 'Description obligatoire pour les activitées liées & cette tache'

e Le tarif a facturer doit étre inscrit pour chaque tache. Les tables de tarif ou tarifs par tdche ne sont pas
disponible dans ce mode.

e Dans ce mode, la durée planifiée et la durée réelle (cumul des activités pour la tache planifiée en
cours) sont affichées sur I'écran de saisie d’une activité.

e Vous pouvez indiquer, dans |'écran de gestion d’'un mandat, que vous désirez « faire valider les
activités qui dépassent la durée planifiée », dans ce cas les activités en dépassement se retrouvent
dans la liste « Activités a Valider ».

e Vous pouvez utiliser votre page d’accueil pour afficher les taches planifiées comprenant des activités a
valider.
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20. Informations

20.1. Le site : www.odys.ch

Pour de plus amples informations au sujet du logiciel OdysActivités, pour les téléchargements de
version d’évaluation ou tout simplement pour en savoir plus sur notre société, consultez www.odys.ch
notre site internet en ligne.

20.2. Aide

Un fichier d'aide est disponible dans le menu ? Puis Aide ou si vous appuyez sur la touche F1 de votre clavier.

Ce fichier, format PDF, contient des descriptions et des explications au sujet de I'application OdysActivités.

20.3. A propos d'OdysActivités (Version du logiciel)

Si vous désirez connaitre la version actuelle de votre application, vous pouvez consulter la fenétre : A propos

Pour accéder a cette fenétre procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu Fichier puis Informations
O Puis sélectionnez l'option : A propos

OdysActivités - Gestinnowv SA

©

Informations

, Informations @ A propos
Base de données
Options ® A propos Informations sur le logiciel
Changer le mot de passe

Aide

e @ Odys
Se reconnecter
Cuitter @ Télé-assistance Version : 8.0 (6746) rev. 15279 du 21.06.2018

. . . Utilisateur connecté - Doll Georges (eher)
® Historique des versions

@ Recherche des mises & jour @

Retrouvez plus d'information sur le site internet d'Odys Informatique SA : www.odys.ch

O Gestion des licences
el suivez nous sur -

E] Log des traitements @ @

Ce logiciel est protégé par la loi du copyright et par les conventions internationales. Toute
reproduction ou distribution partielle ou totale du logiciel, par quelque moyen que ce soit, est
strictement interdite. Toute personne ne respectant pas ces dispositions se rendra coupable
du déli de contrefagon et sera passible des peines pénales prévues.

UTILISATION / EXPLICATION DE L’'ECRAN

VERSION ACTUELLE N° et date de la version de I'application installée sur votre
machine aujourd’hui.

APPLICATION DEVELOPPEE PAR Odys Informatique SA est la société qui a développé ce
logiciel, pour plus d’information et si vous étes relié au
réseau internet, veuillez cliquer sur le lien www.odys.ch.

INFOS SYSTEME Cette option vous affiche différentes informations a propos
de votre ordinateur.
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20.4. Historique des versions

Afin de vous informer au mieux sur les mises a jour de notre produit, vous pouvez consulter notre historique des

versions de l'application OdysActivités.

Celui-ci vous permet de connaitre les derniéres mises a jour du produit avec le détail des modifications et ajouts

apportés a l'application.

Pour accéder a ces informations procédez comme suit :
O Dans la barre de menu sélectionnez le menu Fichier puis Information, puis sélectionnez I'option :

Historique des versions

La fenétre suivante s’affiche :

Liste des modifications
apportées a l'application.

OdysActivités - Gestlnnov SA
Informations O
Base de données q
Gptions @ A propos Nouveautés apportées par les différentes versions
Changer le mot de passe )
@ Aide . S
e Version 8.0 (xxxx) du xxxx
Se reconnecter
L1A - * OdysMobile : | est désormais possible de saisir les activités via une application mabile -
Quitter [} Télé-assistance SwissTimeShest (Android ou iphone) - Option payante
* Mouvement financiers : possibilité de spécifier un dossier sur un mouvement financier
® HiStDriquE des versions * Saisie des activités : Un message d'avertissement s'affiche si vous saisissez une activité sila
période d'activité estterminée
) . *  Planning : nouvelle option planning des taches par mandats
@ Recherche des mises & jour ; L .
* Heure de début d'activité : Une nouvelle option. dans le menu Qutil->Option, permet d'initialiser
I'heure de début d'activité un une heure par défaut
. - * Affichage des dossiers des mandats : Nous avons sjouté, dans Outil->Option, la possibilité de
O Gestion des licences sélectionner le mode d'affichage des mandats
o unmode "Complet’ qui propase, dans les divers écrans de saisie, Iaffichage complet (sait
— . Mandat/Dossier/Sous-DossierNiveau_1/Sous-DossierMNiveau_2)
=| Log des traitements
o unmode "Uniquement le dernier niveau” qui propose, dans les divers écrans de
saisie, seulement le nom du dernier dossier (soit Sous-DossirNiveau_2)
* Situation financiére : Nous avons ajouté les deux colonnes suivantes "Différence solde/prix de
revient” et "Différence budget’solde” en colonnes cachées
* Champs personnalisés : |l est désormais possible de supprimer un champs personnalisé
* Liste des mandat : Les champs adresses ont été ajouté dans la liste des mandats
* Mandat : Il est désormais possible de rendre le nom du mandat unigue via le menu Outil->Option
“Ne pas laisser créer deux mandats portantle méme nom™
* Mandat : La présentstion des colonnes des dossiers peut &tre sauvée grice a |a nouvelle option
"ue par défaut” ajoutée 3 l'écran de gestion d'un mandat
*  Export Excel : Le format d'export par défaut 3 été modifié afin d'exporter les données vers xlsx
* Divers : Diverses corrections et améliorations =

Pour comparer votre version actuellement installée
fenétre A propos :

\

a celle disponible en téléchargement, veuillez consulter la

L’historique des versions peut aussi étre consulté lors de la recherche des nouvelles mises a jour de

I’application.

www.odys.ch
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Mise a jour du logiciel

20.5. Nouvelle version de I'application

Lors de I'appel de |'application « Gestionnaire d’activité » si le ou les écrans suivants apparaissent, c’est parce
que vous avez installé une nouvelle version (mise a jour) de I'application. Vous devez impérativement mettre a
jour votre application avant de pouvoir utiliser les nouvelles fonctions.

= Odys.ResourcesManager.exe

Une nouvelle version de I'application a été détectée.

Veuillez 'Mettre & jour' afin de continuer,

Werzion actuells 1.5.34588 [306E0) du 20.07 2009

Mouvelle version 1.5.3491 [308085) du 23.07 2009

[ Mettre & jour ll Cuitker

Une nouvelle version de la base de données a été détectée.

Weuillez Mettre & jour' afin de continuer.

WWODYS-SERVEURMD atahGestionnaire d'activités\D atabaszehOdys
Informatique Sa.mdb

Base de données :

Mettre & jour l I Guitter ]

UTILISATION / EXPLICATION DES ECRANS |

VERSION ACTUELLE N° et date de la version de |'application installée sur votre machine aujourd’hui.

NOUVELLE VERSION N° et date de la version de |'application qui va étre installée si vous acceptez la mise a
jour.

BASE DE DONNEES Indique que des modifications ont été apportées aux fichiers (ajout d’informations).

METTRE A JOUR Cliquez sur le bouton « Mettre a jour » pour accepter d’installer la nouvelle version et

accéder a I'application.

QUITTER Cliquez sur le bouton « Quitter » si vous ne désirez pas poursuivre la mise a jour.
Attention, dans ce cas vous ne pouvez pas accéder a I'application.
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20.6.

Rechercher les mises a jour

Vous pouvez rechercher, via Internet, les derniéres mises a jour du logiciel. Pour cela, veuillez suivre les
instructions suivantes :

Dans le menu Fichier, puis Informations, sélectionnez I'option Rechercher les mises a jour et suivez les
instructions de I'assistant de mise a jour.

©

Informations
Base de données

Options

Changer le mot de passe

Se reconnecter

Quitter

OdysActivités - GestInnov SA

Informations
@ A propos
(?) Aide

[:__—J Télé-assistance

® Historique des versions

@ Recherche des mises & jour
O Gestion des licences

% Log des traitements

€ Recherche des mises a jour

Nous publions réguliérement des mises a jour @

Version actuelle : Version 8.0 (6724) rev. 31820 du 30.05.2018

La version dans la référence n'est pas la méme que la version de
vofre logiciel. La mise a jour proposée est pour mettre a jour votre
référence et pas forcemment votre logiciel.

~ Une nouvelle version trouvée : 8.0 (6732) rev. 22761 du 07.06.2018

OO

@ Mettre a jour
@ Afficher les nouveautés

Celui-ci vous expliquera la procédure a suivre pour installer les derniéres mises a jour sur votre ordinateur.

www.odys.ch
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20.7. Gestion des licences / Clés d’activation

Lorsque vous installez une version du logiciel, vous devez entrer votre clé d’activation afin que votre licence soit
reconnue par Odys Informatique SA, et que votre logiciel soit exploitable.

Vous pouvez utiliser OdysActivités sans clé d’activation, mais seulement pour la saisie de quelques collaborateurs,
mandats et activités. Une fois le cota test dépassé, le logiciel se bloque et vous devez obtenir une clé d’activation.

La clé d’activation de votre logiciel se trouve sur le CD que vous avez acquis, ou, si vous avez téléchargé le
OdysActivités, sur la facture.

Si vous n'avez pas encore activé votre logiciel, la fenétre suivante s’affichera a chaque démarrage :

Ddys
Performance Bienvenue dans OdysActivités
Suite L'application fonctionne actuellement en mode évaluation.

Cliquez sur le bouton ci-dessous pour enregistrer votre produit ou saisirla
clé d'activation afin de déblaquer Iapplication et accéder  lintégralité des
fonctionnalités :

Enregistrer votre produit ou activer ['application

Cliquez surle bautan ci-dessous pour continuer 3 utiliser I'application
avec des fonctionnalités limitées :

| Continuer en mode évaluation

ou diguez surle lien d-dessous pour commander I'application via notre
site Internet :

Commander

Quitter

Pour activer votre logiciel, veuillez cliquer sur Enregistrer votre produit ou activer I'application, |'assistant
d’activation vous permettra ensuite de vous enregistrer.

20.7.1. Activation du logiciel

L'assistant d’activation vous indique comment procéder pour obtenir une clé d’activation. A chaque étape
terminée, les informations sont enregistrées.

Odys
Performance
Suite Assistant d'activation du logiciel

Cet assistant vous permet d'enregistrer vetre licence et d'activerle
logiciel

Les étapes suivantes vous guideront autravers des processus
d'enregistrement et d'activation

Cliquez sur 'Suivant’ pour continuer.

Précédent Suivant Terminer Annuler
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20.7.1.1. Etape 1- : identification

Veuillez saisir votre raison sociale et les informations courantes de votre société.

Ddys Etape 1 - Identification
Performance

Suite Veuillez vous identifier pour enregistrer votre logicel

Raison sociale |Gest{nnov SA

Contact |

Rue et no |Av‘ de |a Gare 66

NPA, localité (1920 Martigny

E-mail |

Secteur d'activité |

Précédent Suivant Terminer

Les champs : RAISON SOCIALE et LOCALITE sont obligatoires.

20.7.1.2. Etape 2- : enregistrement du produit

Veuillez saisir votre n° de licence, celui-ci se trouve sur votre CD ou sur votre facture.

Odys Etape 2 - Enregistrement du produit
Performance o ) )
Suite Veuillez indiguer le no de licence correspondant au produit

Votre no de licence

Précédent Suivant Terminer
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20.7.1.3. Etape 3- : envoi de la demande d’enregistrement

Afin d’obtenir votre clé personnelle, veuillez opter pour une des méthodes ci-dessous pour nous contacter.

Ddys
Performance
Suite

Etape 3 - Envoide lad de d'enregistr t

Veuillez transmetire votre demande au service d'enregistrement

Votre no didentification personnel

1125-1169-8266-1137

Envovyer par e-mail

Imprimer la demande pour envoi par fax, courrier

Copierla demande dans le presse-papier

Téléphoner au service d'enreqistrement

Précédent Suivant Terminer

Si vous décidez de nous contacter par mail, par courrier ou fax, vous pouvez cliquer sur Suivant puis a |'étape 4
cliquez sur Annuler afin de terminer I'activation sans clé.

Lorsque, ultérieurement, vous obtenez la clé d’activation, vous n‘avez qu’a revenir dans |'assistant d’activation
et saisir votre clé d’activation (étape 4).

20.7.1.4. Etape 4 : activation du logiciel

Une fois votre clé d'activation obtenue, veuillez la saisir dans I'écran ci-dessous et cliquer sur Suivant.

Odys
Performance
Suite

Etape 4 - Activation du logiciel

Veuillez saisir la dé d'activation qui vous a été fournie

Votre dé d'activation

4655-3602-4527-0988

Expiration le lundi 31 décembre 2018

Précédent Suivant Terminer
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20.7.1.5. Fin de I'assistant

Cet écran vous informe que votre logiciel est maintenant enregistré auprés d’Odys Informatique SA.

Ddys
Performance
Suite

Fin de I'assistant

L'activation de la licence s'est terminée avec succés,

Cliquez sur Terminer pour fermer 'assistant.

Précédent Suivant Terminer
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20.7.2. Gérer vos licences

Afin de connaitre I’état de vos licences vous pouvez consulter I'écran « Gestion des licences ».

Pour accéder a cet écran veuillez cliquer sur le menu Fichier puis Informations puis Gestion des licences et
vous obtenez I’écran suivant :

L'onglet Licences vous informe sur la ou les licence(s) que vous possédez, leur numéro, leur date d’expiration...
tandis que I'onglet Général affiche I’état de votre licence actuelle.

OdysActivités - Gestinnov SA

©

Informations

Informations O Gestion des licences

Optians @ A propos Situation des licences @ @

Changer le mot de passe .
® Aide

Se reconnecter

@ L'application est activée.

Quitter D'_'] Télé-assistance Licence atiribuée & Gestinnov SA - 10 utilisateurs autorisés.

® Historique des versions ~/ OdysActivités - Licence client Entreprise
4858-4492-4574-5415 - 10 utilisateurs - valide jusqu'au 31.12.2018

@ Recherche des mises & jour

tés - Licence additionnelle

X OdysAc

41 - 5 utilisateurs - valide jusqu'au 01.01.2018
O Gestion des licences
> OdysActivités - Option ‘Base de données SQL Server'

-1167 - nombre illimité d'utilisateurs - valide jusqu‘au 31.1

% Log des traitements

«~ QOdysActivités - Licence API Mobile

6 - nombre illimité d'utilisateurs

~/ OdysActivités - Option 'Saisie en mode déconnecté et synchronisation’

g -2281 - nombre illimité d'utilisateurs

~~. OdysActivités - Option ‘Connecteur facturation WinBIZ'

2 11-1114 - nombre illimité d'utilisateurs - valide jusqu‘au 31.12.2018
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20.8. Téléassistance

La téléassistance permet a un collaborateur d’Odys Informatique d’intervenir sur votre PC et en toute sécurité.
Vous devez posséder une connexion internet pour pouvoir bénéficier de cette assistance.

Dans le menu Fichier, puis Informations, sélectionnez I'option Télé Assistance et suivez les instructions de
I'assistant.

Le numéro NIP vous est communiqué par I'un de nos collaborateurs lors de la téléassistance.

©

Informations

OdysActivités - GestInnov SA

. o0& .
Informations ! Télé-assistance
Ontions @ A propos Nous sommes la pour vous aider
Changer le mot de passe )
® Aide Le systéme de télé-assistance vous permet d'autoriser un de
Se reconnecter nos collaborateurs a intervenir sur votre systéme en toute
'__] Télé-assist sécurité. Vous contrilez en permanence 'ensemble des
Quitter I;]‘ cle-assistance opérations qui seront réalisées. L'accés doit &tre accepté a

chaque session et aucune possibilité ultérieure de connexion
n'est possible en votre absence et sans votre accord.
® Historique des versions
EXCLUSION DE RESPONSABILITE : Odys Informatique SA
n'assume AUCUNE RESPONSABILITE en cas de perte de
données, de modification de votre systéme avant, durant ou
aprés l'intervention de notre collaborateur. Vous étes le seul
i i responsable d'avoir effectué les sayvegardes nécessaires avant
O Gestion des licences toute intervention. Aucune prétentioﬁde dédommagement ne
peut &tre exigée suite & une intervention technique d'un de nos
" collaborateurs, que l'intervention ait eu lieu par téléphone, e-mail,
E] Log des traitements internet ou par télé-assistance. En démarrant I'application de
télé-assistance, vous acceptez implicitement ces conditions
d'exclusion de responsabilité.

@ Recherche des mises a jour

J'accepte les conditions ci-dessus

Afin d'établir une connexion de télé-assistance, veuillez entrer le
numeéro NIP qui vous a éi& communiqué par notre collaborateur.

NIP | || Connecter |
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