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1.  Avant -propos  

Destin®e ¨ tous les utilisateurs de lôapplication Odys Activités , c e document a  pou r but de vous familiariser avec 
le logiciel et de répondre à la plupart des questions les plus fréquemment posées.  
 
Afin dôappr®hender rapidement le fonctionnement de notre interface  (Menus, fonctionnement des écrans, 
boutons de la souris, etc.), nous vous  conseillons de consulter le chapitre  : Description de lôinterface, navigation 
 
Toutes les listes  de lôapplication permettent de multiples mises en pages, tris et s®lections, pour utiliser au 
maximum les poss ibilités offertes, consultez le chapitre  : Gérer une liste  
 
 

1.1.  Conventions typographiques  

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

Les terme s importants sont en gras  
 

TEXTE MAJUSCULE  

Les noms des champs des écrans sont en majuscule  
 
Texte souligné   

Les textes soulignés se rapportent à un chapitre du document, pour vous y rendre , clique z sur le texte 
avec votre souris.  (Lien  hypertexte)  

 
 

Met lôaccent sur un point important 

 
 
 

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

Odys Activités  est un logiciel de gestion dôheures et de mandats, conçu pour offrir un environnement simple et 
convivial aux utilisateurs tout en proposant des fonctions multiples et puissantes pour lôanalyse des donn®es et 
le suivi de vos mandats.  
 
Voici un aper­u des fonctions principales de lôapplication :  
 
Saisie des heures  
Saisie en série ou sous format «  calendrier  ». Affichage du calendrier Outlook et importation des rendez -vous.  
 
Planification des tâches et des absences  
Visualisation des absences/vacances par département s et/ou groupes de collaborateurs. Gestion des tâches 

planifiées/déléguées.  
 
Décomptes  par collaborateur  
P®riodes dôactivit®s par collaborateur avec pourcent dôactivit®, heures ¨ 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/tâches. Décomptes de facturation par mandat (projet).  
 
Simpl icité  ï convivial ité  ï puissan ce  
Interface sim ple, puissante et intuitive. Personnalisation des affichages. Analyse des activités des collaborateurs 
via «  tableaux croisés dynamiques  ». Graphiques. Exportation des données vers Excel, Html, PDF  et autres 
formats . Gestion pointue des droits dôacc¯s. Int erface en Allemand. Multi -bases de données/sociétés. Fonctionne 
en réseau.  
 
Support  
Support par téléphone et e -mail. Télémaintenance. Mises à jour centralisée via Internet (dir ectement depuis 
lôapplication). 
 
Fonctions supplémentaires (selon les versions )  
Validation des he ures et verrouillag e 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  ? Fait quoi  ? Pour Qui  ? Quand  ? 

Ody sActivités  est un logiciel de gestion de vos activités. Il est conçu pour répondre aux  questions :   
 
Qui  ? Quel collaborateur  

Fait quoi  ?  Quelle tâche (par exemple  : Administration ï Formation -  é - Absence  ï Vacance)  

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

Quand  ? Quel jour et à quelle heure  

 

Et vous permettre de rent abiliser au maximum tout votre travail , gr©ce aux outils dôanalyse et de suivi de vos 
projets.  
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3.  Installation  

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

3.1.  Installer le logiciel  

Veuillez cliquer sur le fichier téléchargé,  puis  suivre les instructions des ®crans de lôassistant dôinstallation.  
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
Une fois le logiciel installé, vous trouve rez, sur 
votre bureau lôicône  de démarrage 
OdysActivités  :   
 

 
D®marrez lôapplication en cliquant sur lôicône  
Odys Activités    

 
 
 

Que vous installiez votre  application sur un seul poste ou en réseau, vous devrez installer le logiciel sur 
chaque poste ind ividuellement.  
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3.2.  Configurer la base de données  

Lorsque vous d®marrez lôapplication pour la 1ère  fois, vous devez définir les informations concernant votre base 
de données. Un assistant vous aide dans cette démarche  :  
 

 
 

3.2.1. Configuration de la base de données ï Etape 1 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

CRÉER UNE NOUVELLE BA SE DE DONNÉES LOCALE  (1  SEUL UTILISATEUR )   

ü Créer une Base de données  sur votre propre poste de travail  

CRÉER UNE NOUVELLE BA SE DE DONNÉES SUR LE  RÉSEAU ( PLUSIEURS UTILISATEU RS)   

ü Créer  une Base de données  accessible à tous les PC sur un serveur en réseau.  

SE CONNECTER À UNE BA SE DE DONNÉES EXISTA NTE  

ü  
Indiquer le chemin de la base de donnée s à laquelle vous voulez vous connecter. (Utilisé pour 
lôinstallation des postes en r®seau).  



Guide de lôutilisateur 
 Version du 11 .09 .2018  

www.odys.ch   Page  | 10  
 

 

3.2.2. Configuration de la base de données ï Etape 2 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

VEUILLEZ SPÉCIFIER UN  DOSSIER PO UR LES DONNÉES DE L ôAPPLICATION  

ü BASE DE DONNÉES LOCAL E 
Veuillez indiquer  le chemin de votre base de données. Lors de la 1 ière  installation, a ucune base nôest 
existante, vous pouvez laisser le chemin par défaut.  

ü BASE DE DONNÉES RÉSEA U  
Lors dôune installation en r®seau, sur le premier poste de travail  que vous installez. D onne z le chemin 
de votre base de données.  
 
La base de données devra se tro uver sur votre serveur et devra être accessible à tous les postes de 
travail (Attention aux droits dôacc¯s).  
 
Pour sp®cifier le chemin, nous vous conseillons dôutiliser la notation 
UNC ( \ \ serveur \ par tage \ répertoire ).  

ü BASE DE DONNÉES EXIST ANTE  
Lors dôune installation en r®seau, sur les autres postes de travail , indique z le chemin de la base de 
donn®es cr®®e lors de lôinstallation du premier poste, puis cliquer sur OK. (Les autres champs ne 
servent que  lors de la cr®ation dôune nouvelle base de donn®es). 

CRÉATION D ôUNE NOUVELLE BASE DE DONNÉES  

ü BASE DE DONNÉE S DE DÉMONSTRATION  /  BASE DE DONNÉES VIDE  
Vous pouvez  créer une base de donnée s de démonstration  ( test ).  
Celle -ci contient déjà des informations sai sies et sert à vous famili ariser avec lôapplication. 

ü Ou  vous pouvez créer votre nouvelle base de donnée s v ide  avec laquelle vous allez travailler . Lorsque 
vous créez votre nouvelle base de données, vous devez lui donner un nom . 

N OM  

ü Si vous  cré ez une nouve lle base de données, vous devez lui donner un nom , par exemple « nom de 
votre  société  ». 

 
 

3.2.3. Configuration de la base de données ï Etapes suivantes 

Veuillez suivre les instructions de lôassistant de configuration pour les ®tapes finales. 

file://///serveur/partage/répertoire
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4.  Pour commencer  

Lors  de la première utilisation du  logiciel, vous devez paramétrer quelques données de base propre à votre 
activité  :  
  
Qui   Vos collaborateurs et vous même   

Fait Quoi  Les t©ches que vous effectuez dans votre domaine dôactivit®  

Pour Qui  Vos clients  / vos mand ats  

 

Avant de répondre à la question  :  
 
Quand  La saisie de vos activités   

 

Nous vous proposons aussi de vous initier à lôutilisation / gestion dôune liste afin de gérer et comprendre au mieux 
le fonctionnement de notre  interface .  
 
Nous vous invitons  maintenant à  suivre les instructions ci -après lors  de votre prise en main du logiciel.   
 
 
 
 

4.1.  Etape 1  : Qui  é ? / Les collaborateurs  

Les collaborateurs sont les personnes physiques qui travaillent pour votre entreprise et don t vous voulez gérer 
les activités (temps de travail, vacances, etc.). Il faut donc que vous saisissiez les données propres à vos 
collaborateurs avant de gérer leurs activités . 
 

4.1.1. Contacts Ą Groupes 

Vous avez la possibilité de définir des groupes. Cette optio n est utile , entre autre, pour gérer les droits  des 
collaborateurs . 
 
Il existe deux sortes de groupe  :  

º les groupes dôutilisateurs sans notion de s®curit® 

º les groupes soumis à des sécurités, soit des groupes pour lesquels vous définissez des droits aux 
opt ions de lôapplication 

 
Nous vous propos ons  de parcourir le  chapitre Contacts  -> Groupes  pour vous familiariser avec la création de 
nouveaux groupes. Les groupes saisis seront utilis®s dans lô®cran gestion dôun collaborateur. 
 

4.1.2. Contacts Ą Collaborateurs 

Vous devez maintenant saisir vos collaborateur s, afin que ceux -ci soi ent  enregistr®s dans lôapplication et quôils 
puissent saisir leur s activité s.  
 
Nous vous propos ons  de parcourir le  chapitre Contacts  -> Collaborateurs  pour vous familiariser avec la création 
de nouveaux Collaborateurs . 
 
 
 

Attention, suite à la création  dôun collaborateur, nôoubliez pas de saisir des Périodes dôactivit®s, sans cela, 

votre collaborateur est bien enregistré, mais il ne peut pas saisir ses activité s. 
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4.2.  Etape 2  : Fait Quoi é ? / Les Tâches  

4.2.1. Paramètres Ą Tâches 

Parmi les param¯tres indispensables ¨ lôutilisation de votre application, il faut saisir les différentes tâches de base 
de votre société.  
 
Voici une liste de tâches utilisée s dans la plupart des entreprises  que nous vous conseillons de paramétrer :  

º Administration   

º Séance  

º Maladie  

º Accident  

º Service militaire  

º Vacance  
 
Puis selon votre se cteur , saisissez les tâches propres à votre activité  :  
Par exemple, pour une société administrative, nous trouverons les tâches  : Téléphone, Gestion du courrier,  etc.   
 
Nous vous propos ons  de parcourir le  chapitre  Param ètres  -> T âches  pour vous familiariser avec la création de 
nouvelles tâches. Les tâche s créées seront utilisées dans les écran s :  Saisie dôune activit®, Analyses, Décompte 
de f acturation é  
 
 

Vous pouvez également, à ce stade, paramétrer les frais, chapitre Param ètres  -> Frais , ainsi que les 

départements, chapitre Param ètres  -> D épartement . 

 
 
 

4.3.  Etape 3  : Pour Qui é ? / Les mandats /p rojets  

Les mandats sont les projets que vous réalis ez pour vos clients.  
 
Chaque  mandat est attaché à un compte (client) , veuillez tout dôabord 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 cha cun, vous devez saisir une hiérarchie de dossiers ( Pour classer 
vos activités ).  Nous vous proposons de parcourir le  chapitre Mandat  ->  Mandats  pour vous familiariser avec la 
création de nouveaux Mandats  et de dossiers . 
 
 
 

4.4.  Etape 4  : Quand é ? / 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 dôoptions avec lesquelles vous vous 
famili aris erez lors dôutilisations ultérieur es dô Odys Activités . 
 
Nous vous propos ons maintenant  de tester la Création et gestion des activit és, suivez le lien  !  
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5.  Création et gestion des activités  

Lorsque que vous vous tr ouvez 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 manière différente mais vous permet, 
grâce  au menu contextuel  ou de la barre d ôoutils principale, de créer, gérer ou supprimer une activité particulière.  
 

5.1.  Gérer les activité s via le  Calendrier  

Le Calendrier  affiche les Activités  dôun collaborateur  pour une période donnée  dans le format calendrier . Pour 
accéder à cette option , procéd ez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Calendrier  

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôoption Calendrier   
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Barre dôoutils calendrier Sélection de dates depuis le 
calendrier  

Affichage du calendrier (selon affichage 
d®sir® (jour, semaineé) 

Situation des heures pour la 
fenêtre affichée  

Affichage du 
calendrier 
Outlook  

Affichage des Tâch es 
planifiées  

Affichage des 
calendriers des 
autres 
collaborateurs  
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5.1.1. Sélection du collaborateur 

Si vous avez des droits  permettant de gérer plusieurs collaborateurs, veillez à sélectionner la bonne personne  
avant de saisir ses activités  !  
 
 
Pour sélectionner le bon collaborateur, utilise z la barre dôoutils collaborateur :    
 
 
 
 

5.1.2. Barre dôoutils calendrier 

La barre dôoutils calendrier vous permet de s®lectionner lôaffichage de votre calendrier.  
 

 
 
AUJOURD ôHUI  

Si vous cliquez sur Aujourdôhui, vous serez plac® sur le jour courant dans votre calendrier quel que  soit son 
affichage (jour, semaine, moisé). 
 
 
VUE JOUR  :       VUE SEMAINE DE TRAVAIL  :  
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dans les vues  : Jour  et Semaine de travail , vous pouvez décider quel intervalle de temps vous désirez afficher 

sur la droite de lô®cran. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la colonne des intervalles et sélectionnez 
la vue désirée  :  
 
Affichage avec intervalle dôune İ heure :    Affichage avec intervalle de 5 minutes  :  
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VUE SEMAINE  :       VUE MOIS  :  
 

   
 
 
 
VUE CHRONOLOGIQUE  :       

 

 
 
 
 

5.1.3. Sélection de date depuis le calendrier 

Vous avez la possibilité de sélectionner une ou plusieurs dates depuis le calendrier. Les flèches 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 lôaffichage dans la fenêtre de données sera modifié . 
 

 
 
  

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

Déplacez -vous dans le calendrier grâce 
aux flèches.  
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5.1.4. Menu contextuel pour gérer une activité 

Pour g®rer une activit®, vous avez la possibilit® dôutiliser les options suivantes :  

º le menu contextuel  (bo uton droit de la souris)  
 

 
 

º La barre dôoutils principale 
 

    
Créer une nouvelle activité  
 

 
 
Gérer/consulter une activité  

 
 
 
Veuillez ensuite vous référer au chapitre Créer une activit é pour vous familiaris er avec lô®cran de saisie dôune 

activité.  
  

Saisir des activit®s avec lô®cran Sp®cial ç En Série  »  

Supprimer une activit é  

Créer une nouvelle activité  

Modifier /consulter une activit é  

Réafficher les activités avec les récentes modifications  

Copier une activité (Ctrl + C)  

Coller une activité (Ctrl + V)  

Disponible si vous avez cr®® des mod¯les dôactivit®s 
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5.1.5. Affichage et gestion du calendrier Outlook 

Si vous travaillez avec Microsoft Outlook et que vous désirez comparer vos calendriers  ou transférer vos 
donn®es de lôun ¨ lôautre, veuillez cocher le champ  : Calendrier  Outlook  et la vue suivante apparaîtra  :  
 
 

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

 
 
 

 
 

 
Vous pouvez créer, modifier ou supprimer des rendez -vous Outlook directement depuis cet écran en vous plaçant 
sur le calend rier Outlook.  
 
Vous pouvez importer un rendez -vous Outlook dans Odys Activités , soit par un double -clique, soit via le menu 
contextuel (bouton droit de la souris), importer.  
 
Dans ce cas, lô®cran de cr®ation dôune activit® est ouvert avec les donn®es de temps et dôinformation. Il ne vous 
reste plus quô¨ s®lectionner les informations suppl®mentaires comme le mandat ou la t©che et enregistrer cette 
activité.  
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5.1.6. Situation des heures de la fenêtre affichée 

La fenêtre du bas vous indique la si tuation du collaborateur pour la « vue  » affichée.  
  
 
 

 
 
 
 
 

EXPLICATION DES INFOR MATIONS  

PÉRIODE CONCERNÉE  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 À EFFECTUER  Nombre dôheures que le collaborateur doit effectuer pour la période concernée.  

HEURES EFFECTUÉES  Nombre dôheures que le collaborateur a saisi en tant quôactivit® r®alis®e. 

D IFFÉRENCE  Temps de diffé rence  :  

- TEMPS POSITIF    
Vous devez encore effectuer ces heures pour être à jour . 

 
- TEMPS NÉGATIF    

Vous avez des heure s supplémentaires par rapport à lôactivit® qui vous est 
demandée.   

 

  

2. Heures à effectuer  
4. Différence  

1. Période concernée  3. Heures effectuées  
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5.1.7. Affichage des tâches planifiées 

Vous pouvez afficher vos t âches plan ifiées  directement dans le calendrier, pour cela, veuillez cocher le champ  : 
Tâches planifiées  et la vue suivante apparaîtra  :  
 

 

 

EXPLICATION DES INFOR MATIONS  

TÂCHE PLANIFIÉE  Vous pouvez ouvrir la tâche planifiée depuis le calendrier afin de la consulte r.  






























































































































































































































































































































































































































































































