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1. Avant -propos

Destin® ° tous | es wuti | iOdyaActvites s, cedacurheiitaap pduribat detvous familiariser avec

le logiciel et de répondre a la plupart des questions les plus fréguemment posées.

Afin dbébappr ®hender rapi dement | terface n (Meinus,nfonetiomeeméent dés écrans,t r e

boutons de la souris, etc.), nous vous conseillons de consulter le chapitre :Description de |1 d6interface,
Toutes les listes de | dapplication permettent de multiples misesuen pages
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 , cligue z sur le texte

avec votre souris.  (Lien hypertexte)

N
@Met |l 6accent sur un point important |

Propose des conseils et des trucs pratiques |

www.odys.ch Page | 6



Od & Guide de Il o6utilisateu
y Versiondu 09.11.2 021

2. Les fonctions principales

OdysActivites est un | ogiciel de gest i ohcombpowe affir@rsenvrdnnechent simpleetl a t s
convivial aux utilisateurs tout en proposant des fonctions multiples et puissantes pour | 6analyse des donn®
le suivi de vos mandats.

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

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

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

Décomptes  par collaborateur
P®riodes dbéacoti vab®sapaur avec pourcent dobéactivit®, heures ~ effec
jours fériés, heures supplémentaires. Décomptes mensuels et annuels des heures, vacances et frais.

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

Simpl icité T convivial ité i puissan ce
Interface simple, pu issante 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 dmefacd reoAllenandd dValt -bases de données/sociétés. Fonctionne
en réseau.

Support

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

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 ? Faitquoi ? Pour Qui ? Quand ?

Odys Activités  est un logiciel de gestion de vos activités. Il est congu pour répondre aux questions :

Qui ? Quel collaborateur

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

Pour Qui  ? Pour quel client et quel mandat (projet)

Quand ? Quel jour et a quelle heure

Et vous permettre de rent  abiliser au maximum tout votre travail ,grace auxoutls ddédanalyse et de suivi d
projets.

www.odys.ch Page | 7
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3. Installation

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

3.1. Installer le logiciel

Veuillez cliquer sur le fichier téléchargé, puis suivre lesinstructions des ®cr ans de | dassistant doéinst

1) OdysActivités - InstallShield Wizard (3] 15 OdysActivités - InstallShield Wizard [

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.

 LInstalshield(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.
InstallShield
| = Précédent |l Suivant > ] [ Annuler ] < Précédent ]l Suivant > ] [ Annuler ]
1) OdysActivités - InstallShield Wizard 15! OdysActivités - InstallShield Wizard o B |k
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 . |
»
Dossier cible :
C:\templodysY
Informations utiisateur :
Mom: gsau
Sociéte:
InstallShield InstallShield
<précédent | Dnstaler | [ Anner | <précédent || suvant> | [ Annuler ]

1) OdysActivités - InstallShield Wizard

Instalishield Wizard de OdysActivités terminé

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

Une fois le logiciel installé, vous trouverez, sur
votr e burcéna ude énarrage
OdysActivités

Lancer le programme

D®marrez | 6applicatiicime en cl
Odys Activités

| <précédent |[_ Terminer ]| Anruer |

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
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3.2. Configurer la base de données

Lorsque vous d®marr ez | §afgspvous dewez dédinir lepinfarmatiohsacondernant votre base
de données. Un assistant vous aide dans cette démarche :

" Assistant de configuration, d'0dysActivités

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

Annuler

3.2.1. Configuration de la base de données i Etape 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 nouvells base de données locale (1 seul utilisateur)

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

lj () Se connecter & une base de données existante

< Précédent ]l Suivant = || [ Annuler

UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN

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

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

i  Créerune Base de données accessible a tous les PC sur un serveur en réseau.
SE CONNECTER AUNE  BASE DE DONNEES EXISTANTE

u

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

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

Assistant de configuration d'OdysActivités

Etape 2 - Configuration de la base de données
Spécifier les informations relatives 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 / EXPLICATIONDEL GCRAN

VEUILLEZ SPECIFIER UN DOSSIER PO UR LES DONNEES DE L GAPPLICATION

v} B ASE DE DONNEES LOCALE

Veuillez indiquer  le chemin de votre base de données. Lors de la 1 e jinstallation, aucune base

existante, vous pouvez laisser le chemin par défaut.

v} BASE DE DONNE ES RESEAU

Lors doéune i nst al |ualepremier peste detr@mie a uque vsus installez. D  onne z 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 dbdacc s).

Pour sp®cifier | e chemin, nous vous conseillons doéutiliser | a

UNC (\\serveur \partage \répertoire ).

v} B ASE DE DONNEES EXISTANTE

Lors ddéune i nst al bualesiaatras pestes de tRasad a u, ,indique z le chemin de la base de
donn®es cr ®®e | ors de | dinstallati on desautregammpsne post e, puis ¢
servent que | ors de | a cr®ation doébune nouvelle base de donn®e

CREATION D GJNE NOUVELLE BASE DE DONNEES

v} BASE DE DONNEE S DE DEMONSTRATION / BASE DE DONNEES VIDE
Vous pouvez créer une base de donnée s de démonstration  (test).

Celle-ci con tient déja des informations saisies et sert & vous famili ariser avec | dapplication.
i Ou vous pouvez créer votre nouvelle base de donnée s vide avec laquelle vous allez travailler . Lorsque
vous créez votre nouvelle base de données, vous devez lui donner un no m.
Nowm
U  Sivous créez une nouvelle base de données, vous devez lui donner un nom , par exemple « nom de
votre soOCiété ».
3.2.3. Configuration de la base de données 1 Etapes suivantes
Veuill ez suivre |l es instructions de étbhpesfirates st ant de configuration g

www.odys.ch
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4. Pour commencer

Lors de la premiéere 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 déactivit®

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 | But i | igseasttiioonn /d Gafinmegéreriet€dmerendre au mieux
le fonctionnement de notre interface .

Nous vous invitons maintenanta suivre les instructions ci  -apres lors de votre prise en main du logiciel.

4.1. Etapel : 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 act ivités .

4.1.1. Contacts A 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
0 |l es groupes doutilisateurs sans notion de s®curit®

0 les groupes s oumis a des sécurités, soit des groupes pour lesquels vous définissez des droits aux
options de | dapplication

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

nouveaux groupes. Les groupes saisis gesbhonudduns®sel dabsesr &06®ar an
4.1.2. Contacts A Collaborateurs
Vous devez maintenant saisir vos collaborateur s, afin que ceux -cisoient enr egi str ®s dans | 6applicati

puissent saisir leur s activité s.

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

Aﬂ; Attention, suite ala  créaton dduool | aborateur, ndouded P@rzi paaess dedamsxlisvirt @s
\/ votre collaborateur est bien enregistré, mais il ne peut pas saisir ses activité S.

www.odys.ch Page | 11
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42. Etape2 : Fai t QuLes Taches? /

4.2.1. Paramétres A Taches

Parmi |l es param tres indispensables ° | o6utilisation de votre appli
de votre société.

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

Nous vous propos ons de parcourir le chapitre Param étres -> T aches pour vous familiariser avec la création de
nouvelles taches. Les tadche s créées seront utilisées dans les écrans: Sai si e dounAnalyses,t Décampt®
de f acturation é

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

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

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

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

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

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

4.4. Etape4 : Qu a n?d Vos activités

Nous vous avons indiqué dans ce chapitre , comment paramétrer au minimum votre application afin de pouvoir
saisir vos activités. Il existe bien entendu encore un gr andption® avecr lesquelled ovous vous
familiaris ere z | or s d &suwltéiielri es d @dys Activités

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

www.odys.ch Page | 12
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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 Activitts de maniére différente mais vous per met,
grace au menucontextuel oudel a barr e dooutdedréer, gererionsapprimarlure activité particuliere.

5.1. Gérerles activité s viale Calendrier

Le Calendrier  afficheles Activitts d 6 ucallaborateur pour une période donnée dans le format calendrier . Pour
accéder a cette  option , procédez comme suit

° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z | 6 o p t Catemdrier
° Ou cliquez directement sur leGr oupe do6Qalendieo n

Sélection de dates depuis le Bar r e d Oatendtier | s
calendrier

Sélection du collaborateur

Nl & B G mesees V[F
Nouveau | Ouvrir | Apercuavant Imprimer Envoyer Exporter H Aujourdhui  Jour  Semainede Semaine Mois  Chronologique | Saisie
impression ~ - < verspdf - traval ensérie
Fichier [ Collaborateur [F] Calendrier [ @
Calendrier <  Calendrier - Doll Georges
© ma & emns | 4] [»] 14 mai 2018 - 18 mai 2018
W MA ME JE VE SA DI Doll Georges "
= 12 3 4 5 86 lundi 14 mai mardi 15 mai mercredi 16 mai jeudi 17 mai vendredi 18 mai

Lo
Autres ca\endmer‘s""
_’ | Mon calendrier Outiook o
[] Afficher les taches planifiées  <— 10
PP autres collaborateurs e
|2
3
ﬁ Accuel L4
7] Calendrier L5 00
1) Activess g
E Planning 70
@ Analyses I g oo
E—% Mandats tgoo A
4~ Contacts booo v
- > MW+ —
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 Mode comecté
Affichage des fogha_ge d(l;)caleqdrler (selon  affichage Situation des heures pour la
calendriers des str (jour, semaineé) fenétre affichée
autres
collaborateurs
Affichage des Taches
planifiées
Affichage du
calendrier
Qutlook

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

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

Afficher les données de

Pour sélectionner le bon collaborateur, utilise zl a barre doéoutils |J. Doll Georges {eher) |v| rur

Collaborateur ]

5.1.2. Barr e dafeodder i | s

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

23] B = E

Aujourdhui Jour  Semainede Semaine  Mois  Chronologigue
travail

AUJOURD &Hul

Si vous <cliquez sur Aujourdodhui, vous serez pl aquedqus wsoitsdne jour co
affichage (jour, .semaine, moi sé)

VUE JOUR : VUE SEMAINE DE TRAVAIL

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

rrm— A et g

p— a9 o 30t nermes 1 o 2ot venwes ae

07
08
09
10
11

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

18

seem D S — L1500 - 0 -4 50 - 5100 - ve 500 e i 84 5.04.2018 3 13.04.2038" 4500 - 500 # GO0

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

Af fichage avec intervall e doun Affichagehaeen 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
o= 13w
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VUE SEMAINE VUE MOIS
Dol Goorges. L] Dol Gacegus L]
undi 9 avrl jeudi 12 avi wrd nard ] el vendred samed amande
9 avri 10 1 12 13 14 15
0400 {1300 - 17:00) Adesnistraton 04h00 (1300 - 17:00) Adminsyaton

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

mardi 10 avii vendred: 13 v oneogem- ma0Fe.
R -+ (1400 - 15050 A0 OHIO (1 - INNYA] O0(140D- 180 A 040D (1490 - 1800) Ad

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

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

mercredi 11 avi samedi 14 avii
08400 (13:00 - 17.00) admnstaton - T 2 3 B 5 3

dmanche 15 awrl 080 (13:0 - IRMIAL B0 (1330~ IERIAG ORA0 (1800 - DDA 00 (1400 - 18:00) A4 D00 (3800 - 100) A
LS00 - 900 - e 500 - 3 590 - 14 B:00 e v s 1904 2015 15042015 000 - 4090 - 00:00 Sason M "l 2018 1600 - 16000 = 00:00

VUE CHRONOLOGIQUE

oa0s 16.04-200 23042904 0.04-06.08
lSdm, 6Wn. Dee. e Seu fven fan 2dm ke Sme. ZGee. B Zven Bee Sdmo Ok lme. 2me 3
[ oo ohoo(: oo (: osm: 000 (: 000 (: 000 o0 100 (: o0 ( 1hoo(: o#oo(: 1

Ol Georges.

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

5.1.3. 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 sour idanséatfenétrédde dohnées beaagnedifié

Calendrier <

Déplacez -vous dans le calendrier grace

€ awil 2 Rl B e —— .
aux fleches.

LU MA ME JE WVE SA DI
2 ! Dans le cas de cette sélection, la vue
2 3 4 5 & 7 8 semaine du calendrier sera affichée pour
59 10 11 12 13 14 15 | 44— la semaine du 9 avril au 15 avril 2018.
¥ 16 17 18 19 20 21 22
17 23 24 25 26 27 28 29
@ 30

www.odys.ch Page | 15
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5.1.4. Menu contextuel pour gérer une activité

Pour g®r er une activit®, vous avez |l a possicbilit® doéutiliser |l es opt

0 le menu contextuel  (bouton droit de la souris)

=  Ouvrir Modifier /consulter une activité
=  Actualiser Réafficher les activités avec les récentes modifications
Copier Copier une activité (Ctrl + C)
Coller une activité (Ctrl + V)
MNouveau Créer une nouvelle activité
X Supprimer Supprimer une activité
CF Saisie en série... Saisir des activit®s BEwSérie » 6®cr an S
Mouveau selon modéle # Di sponi ble si vous avez cr®® des mc
° La barre ddédoutils principale
ﬁ Créer une nouvelle activité
|
Gérer/consulter une activité
 —

Veuillez ensuite vous référer au chapitre Créer une activit é pour vous familiariser avec | 06®cr al
activité.

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

Si vous travaillez avec Microsoft Outlook et que vous désirez comparer vos calendriers ou transférer vos
donn®es de | 6 venilleZcodnhesla champe : Calendrier Outlook et la vue suivante apparaitra

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

Fichier Accueil Affichage ?
a @ @ =9 D Afficher les données de L__|'j
Nouveau Ou Apercuavant Imprimer Envoyer  Exporter (Tous) +|  Auourdhu  Jour Semanede Semane Mois Chronologique | Saisie
impression - - - versPdf - avai en série
Fichier m Collaborateur m Calendrier 5 @
Calendrier < Calendrier - Doll Georges
@ awi G @085 4| | | 9avril 2018 - 6 mai 2018
LU MA ME JE VE SA DI Doll Georges Mon calendrier Outiook "
= 1 lundi mardi mercredi Jeudi vendredi samedi dimanche lundi mardi mercredi Jeudi vendredi samedi dimanche
#2385 8 T 8 gad 10 11 12 13 14 15 9awi 10 1 12 13 14 15
5 9 10 11 12 13 14 15
D w00 06 o0 e [ G| (5900 G| 1400143 09100953 10113 0530 00
M
04h00 (131 04h00 (131 04h00 (13 04h00 (131 040D (134
7 23 24 25 26 27 3B 28
#.30 1 2 3 4 5 &
Autres calendriers
7 Mon calencrier Outiook 16 17 18 19 20 2n 2 16 17 18 19 20 2 2
fulres coliborateurs - 04h00 (141 04000 (13:  04h00 (141 04h0O (143
------ 23 24 25 2% 27 28 29 23 2 25 2% 27 28 29
A scaie om0 o0 oaon s oven et o4 s
0400 (13:  04h00 (13: 0400 (13: 04h00 (141 D4h0D (14
7] calendrier
[ Activeés
("= Planning 30 0105 2 4 5 6 30 01.05 2 3 4 5 6
13:00 15:00 08:00 13:0
44 Analyses
5 04h00 (13 04h00 (141 0400 (141 04h00 (14
%Manda{s
4| Contacts v
_ Slawa
@ e Situation heures "avril 2018 : 160:00 - 160:00 = 00:00
Mode connecté |
Vous pouvez créer, modifier ou supprimer des rendez -vous Outlook directement depuis cet écran en vous placant

sur le calendrier Outlook.

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

Dans ce cas, | 6®cran de cr®ation dodédune activit® est ouvert avec | e
reste plus qud”™ s®l ectionner |l es informations suppl ®mentaires coml
activité.
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5.1.6. Situation des heures de la fenétre affichée

La fenétre du bas vous indique la 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 No mb r éeurk 8 que le collaborateur doit effectuer pour la période concernée.
HEURES EFFECTUEES Nombr e d & buelecobaborateur asai si en tant quobactivit® r®alis®
D IFFERENCE Temps de différence
- TEMPS POSITIF
Vous devez encore effectuer ces heures pour étre a jour
- TeEmPs NEGATIF
Vous avez des heure s supplémentaires par rapport a |l 6activit® qui vous

demandée.
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5.1.7. Affichage des taches planifiées

Vous pouvez afficher vost  aches planifiées directement dans le calendrier, pour cela, veuillez coch er le champ
Téaches planifiées et la vue suivante apparaitra

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 _ 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
L] Calenrer 03000 (1300 - 17:00) séance| | 03000 (1150 - 17:30) suppor | [0100 05100 - 12:00)suppor | 09100 0510 - 12:00) suppo |
[T actwiss 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 autrescollaborateurs

Sivous avez les droits permettant de voir les activités des autres collaborateurs, vous pouvez alors afficher leurs
le champ Autre s collaborateurs

calendriers en paralléle du v

Fichier

otre . Pour cela, veuillez cocher

@. @ =7 D Afficher les données de @ L__|’1
MNouveau Ouvir | Aperguavant Imprimer Enveyer Exparter H Avjourdhui  Jour Semainede Semane Mois  Chronologique | Saisie
impression ~ M M 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 Rodmer Eric "
= 1 mar.  mer. Jeu. ven. sam.  dm. dim. un. mar.  mer.  jeu  ven. sam. dim.
M — 0 1 12 13 14 15 15 09..10 11 12 13 14 15
e 1011213 s
04h00 04h00 0400 04000  04h0O
| [P CEENE )
0400 0400 00D 04h0O 040 0400 o400 ohoo [ERERN
v 23 24 25 26 27 B 25
a1z 3 a4 s e oz |
Autres calendriers
] on caendrier Gutook 7 18 19 220 20 2 2 16 17 18 19 20 2 2
(] Afficher les thches planifiées ----- 04h00 04000 04h00 04h00 D400
oy B > oo oo o o o9 140 en ot
2B 24 25 26 2 8 2 29 23 24 25 26 27 28 29
A Accuel o | o oo [550 o0 | o ohn 0e00 b oo
0400 0400 0400 0400 0400 [os00 | [0400 | [o4h00 | [o00 | [04ho0 |
[7] Calendrier
[7 Activités
(= Panning 30 imai2z 3 4 5 6 6
) Arlyses =] )
04000  04h00  04h00 0Q4h00  04h00
E} Mandats
(£ Contacts
v
p— < > UM+
(] @
Mode connecté |
La vue sera diff®rente erhoSioncti on de | édaffichage

mercred 2 mai samedi 5 mai mercredi 2 mai
04000 10 - 18:00) ko

dimanche 6 mai

ol Georpes Jaunin Clvistan Rodmer Eic -
lund 30 avrl jeud: 3 mai und: 30 avrl jeudi 3 mai ndi 30 awrl jeud 1 mai
ornn- 73 v - o e R p—— |
mardi 1 mai vendredi 4 mai mardi 1 mai wvendred 4 mai mard 1 mai wvendredi 4 ma
om0 . R o105 e oo 8- s

samedi § mai

demanche 6 mai

Vue Semaine avec autres collaborateurs

mercred 2 mai samedi 5 mai

drmanche 6 mai

Vue Chronologique

PR 0004 184 042204
Jew. dme. Sms Gve Tme 0dm Sin Wow. e, Dm. D M e Bin Umeo Bre. B D 26
—

o%00( om0 0%00(: 0®00(; oma( [ o+ vvoni: oo ool

2

Seinchisiors

O#00 (L 400 h (. SO0
B o+os (oo ot

R e

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

avec autres collaborateurs

SHOD L o0 oh0 0400k o0l "

www.odys.ch
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5.1.9.

Les différents affichages dans le calendrier

Calendrier - Doll Georges

i sat eu

4| | »| 9avril 2018 - 15 avril 2018
D [l
undi 9 avri Af fichage doéune activit®
RS 1 Nombre doheures effectu®aerest
04h00 (13:00 - 17:00) Administration début et fin ; Compte/Mandat
T Coul eur en fonction du pram®tr
Parameétres A Tache A couleur dans le calendrier)

mardi 10 avri Affichage doune t©che planifi®e
| — Développement —
1 Texteentouré pardes«  —* »
1  Couleur en fonction de la catégorie de tache (v oir
| option TOches pl LLhassdrir@es, Bd
Catégorie)
mercredi 11 avri
© Ascension ¢ Af fichage dodéun:jour f®ri®
1  Texte entrouré par des « »
T Couleur en fonction du param®

Activités A Jours Fériés A couleur dans le calendrier)

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

La Liste des Activités  affiche une liste d 6 a c t idvdi ubn®m@usieurs collaborateurs triés  selon votre choix . Pour
accéder a cette option procédez comme suit

° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activités  puis
Liste des Activités

0 Ou cliquez directement sur le Groupe d 6 o p tActiviths etle sous -groupe Liste des Activités

Lorsque que vous vous trouvez dans |l a |liste des activit®s, vous
celles de vos collegues 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 réele Facturé | Compte Mandat Dossier Tache Genre tache Collaborateur Frais De

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 Vacances 3 |a 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 activit € pour les questions concernant la saisie débune activit®.

www.odys.ch Page | 22

Guide de |1 6utilisateu

t



OdS : : Guide de Il o6utilisateu
y Versiondu 09.11.2 021

5.3. Créer une activité via la vue planning

Pour accéder a cette  option procédez comme suit

0 Danslabarre de menu  sélectionne z lemenu : Atteindre , puissélectionne z| 6 o p t Plamning, 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 journaliére des activités (et
celles de vos collegues en fonction de vos droits).

Depuis le Planning  des absences vous pouvez saisir et modifier des activités. Pour plus déinformations co
le planning veuillez -vous référer au ¢ hapitre : 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 ut i |Ouvsre>x dd nlenupcontegtuel, ¢ 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 activit € » pour les questions concernant lasai si e dobéune activit®
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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 saisi e rapide de plusieurs activités.

Pour accéder a | option de saisie détaillée, procédez com me suit

° Sur les écrans : Calendrier , Planning des absences, Liste des Activités , utilisez le  menu
contextuel (bouton droit de |l a sour.is) et s®l ectionnez | 6op!
Lors de | a cr ®twitéjiltuirest dtdibwédun n ° unique. Lorsque vous affichez une activité existante, le
ndéactivit® est affich® dans |l a barre de titre de | a fen°tre.

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

Général

Ce num®ro est aussi affich® dans | a |iste des aerthesvpiut s et VO
rapidement.
5.4.1. Ecran de cr ®ation doune activitd

Mouvelle activité pour Doll Georges - OdysActivités

Genéral

B Bﬁ @ = Imprimer - E; Agc Qa] 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 | Constellum Fils/08564 - Gestion du Stock [*]=] | Duée [o0:04

Dossier |Pré-projet | b | De |12:05 | a 12:09
Tache |Dé\rel0ppement et prestations au forfait | b | Facturé | 05:00 + 00:04:14

Description | Frais Répartition Champs personnalisés

| /
Si le Chronometre est
enclenché , le décompte
automatique du temps

écoulé sdaffiche
a cet emplacement.
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5.4.1.1. Utilisation des boutons

ENREGISTRER & FERMER N6 oubpasezddenregi strer votre activit® ava

B | 6 ®c Sizqusdésire zenregi strer | d@&emii i gArdeur A ®®cran de sai
e ouvert, utilis ez le bouton suivant  : Enregistrer et Nouveau
& fermer
B ENREGISTRERET NOUVEAU
Si vous d®sirez sauveamtledattireist®r sur | d6®cran de sai
;nregistrer une prochaine activité, cliquez sur ce bouton. (Option possible en création seulement)
nouveau
 —
OPTIONSD GMPRESSIONS ETD6 ENV Ol S
D = Imprimer - ° Apercu avant impression
Q 1 Envoyer = o Imprimer
Aperqu .
- i Exporter vers PDF = ° Envoyer par mail
Impression ° Exporter | 6 i mp r evers iPOR RTF, Html, Excel, é
[ RACCOURCIS PERMET d 6aj outer un chemin vers 1 ou plusieurs fi
—&
Raccourcis
Liens
ABC ORTHOGRAPHE
v Contrtle | 6orthographe des textes s®l ectionn®s
Orthographe
Vérification
@ CHRONOMETRE
E'! Lorsque vous cliquez sur ce bouton, le calcul du temps se fait automatiquement durant
B toute la durée pendant laquelle vous laissez la fenétre activité ouverte.
Ceci peut °tre wutile pour enregistrer | a dur®e dobune

dur ®e edadhe administrativ. e

REPETER L GACTIVITE

()

Cr®e une copie de |l dactivit® en cours pour chaque jou
Répéter DeDate de | 6aRatei RO ®t er | a t©che jusqudau

Iactivite (Option possible en création seulement)

La t©che ndest pas r ®p ®endsmuf bieoss lgspéaifes de week

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 :

Amer
"] Description précédents D ESCRIPTION PRECEDENTE ~, DESCRIPTION SUIVANTE
3 Description suivante R®p te |l e texte de descr i ptpiéeddentdou suvant® daménel 6acti vit®
collaborateur
[T3 Coller heures & faire | COLLER HEURES A FAIRE
Placez votre curseur sur la durée et cliquez sur le bouton (ou utilisez la touche F11), le
nombre total doheures ° faire pour cette guourn®e sera

champ Durée .
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54.1.2. Onglet général
| UTILISATION / EXPLICATIONDEL GECRAN
DATE Veuillez saisir |l a date °~ |l aquelle vous avez effectu®
En cliquant sur la fleche a droite dans le champ, vous pou vez sélectionner votre date
dans un calendrier.
RESTE A FAIRE Infformatio n: Temps qudéil vous reste ° faire pour couvrir v
GENRE Prestation . Activité effectuée

Absence/Vacances : Aucune activité

M ANDAT Nom du mandat (client) pour lequel vous avez effectué votre activité.
Nbest pas sai s«<idodAsbnsse nlcee/cvVeasc anc e s

Le mandat peut étre affiché de diverses maniéeres: soit Compte/Mandat ,Soit Mandat ,soit Mandat / Compte
Pour choisir | 6affichage veuiOptbnezAffickmges r ®f ®r er au chapitire

Un nouveau mandat ou dossier peut étre créé directement depuis cet écran, soit par un clic sur les « é »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/Doss ier) pour lequel vous avez effectué votre activité.
Nbest pas sai sidodAsbnsse nlcee /cVaasc aghc e s
TACHE Tache effectuée. Les taches sont paramétrée sdans | 0 oMatainaires, Taches ».
DUREE Temps réellement passé a effectuer votre tache.
La Durée est calculée automatiquement en foncti on des informations « De éx»A
Par contre, S i vous saisissez une dur ®esheureondémit enfib a weDe épAa»s | besoi n
ce ne sont pas des données obligatoires

D UREE NEGATIVE Silatache s®l ecti onn®e permet | a saisie débheures n®gative:
acochersdaf fi cthdeladurée?, les heures négatives sont déduites de votre total
débheures effectu®es

DEé A Activité ayant commencé De (heure précise) A (Heure précise).
Données pas obligatoire.

Il est possible de saisir une activité qui chevauche 2 jours. Si I'on saisi t une heure de fin plus petite que I'heure
de début, le systéeme considere que I heure de fin est le jour suivant et la durée est calculée en conséquence.
FACTURE Tempsquevous voulez f acturer sur | e total de | dactivit®.

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 | Yac®i seul ement si v 0 uRermatie fai ez | 6opt
saisie doune dur ®e factur ®e s daps@ptiores,ongket Factudaton. dur ®e r ®el | e

FORCER LES DONNEES DE FACTURATION

Si vous avez les droits, vous pouvez « forcer les données de facturation » en cliquant sur les 3 points aprés le
temps facturé.
Ceci vous permet de modifer, |l a dur®e ou |l e tarif de facturation ¢
Facturé |04:00 [T P
@ Données de facturation X
Durée 04:00
Forcer les données de facturaton

Durée facturée 04:00 04:00

Tarif 160.00 150.00

Montant £640.00 £540.00

Ok Annuler
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Focus sur les durées

D UREE REELLE

D UREE

D UREE FA CTUREE

TARIF

MONTANT

Dur ®e de | dactivit® saisie sur | 86®cran par |

Concerne le collaborateur : (ndapparait pas sur | 6®cran /
Si il y a un coefficient « cl asse d olpauule cellaborateur la durée = durée
réelle * le coefficient

Si la tache indiqgue  « ne compte pas pour le collaborateur »la durée=0

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 coll aborateur dans |l a saisie de | dact
La dur®e factur®e nbest pas i mpact®e par | es

La Durée facturée peut étre FORCEE

Tarif de | dactivit® en fonction du param®tr a
Si il y a un coefficient « cl asse dolpeunlafacturation le tarif =tarif *le
coefficient

Le tarif peut étre forcé

Exemple de facturation avec classe ddébheure *

Durée facturée * Tarif

5.4.1.2.1. Description

Texte doéinformation

Description Frais

Répartition Champs personnalisés

www.odys.ch
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5.4.1.2.2. Frais

Saisiedes f rai s occasionn®s par | dactivit® en cour s« Pdragétref, r ai s sont pa
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 / EXPLICATIONDEL GCRAN

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 1 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 |l es classes ddbheures vous sont propes®bacunk déesl eubktiendée
du coefficient, le total est calculé automatiquement

Description Frais Répartition Champs personnalisés
Classe dheures Durée Coeffident 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 / EXPLICATIONDEL GCRAN

CLASSE D (HEURES Nom de |l a classe ddbheure dans |l aquelle vous devez sai
DUREE Temps réellement  effectué.
COEFFICIENT Val eur affect ®e ~ s|llexoeffidieates le factkeodr descalculgpour connaitre

le total des heures  spéciales.

TOTAL Calculé automatiquement Il e total indigue |l e nombre doéheures qul
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

Desaription  Frais  Répartition | Champs personnalisés

Ongletrapport doéa

. Gérer les champs personnalisés

ctivit®

Activité de Doll Ge

611) - OdysActivités

Général
B @Imprlmer - ’_E'| ABC @ | Description précédente
7 Envoyer = '—@ @ '_)Desa'iption suivante
Enregistrer Apercu Raccourcs Orthographe ~ Chronométre — L
& fermer - i Exporter versPDF - - |-y Coller heures 3 faire
Actions Impression Liens Veérification Options @

Général Rapport d'activité

Rapport de travail

Client : AlpBoizson

Date: 30.03.2010

User: D.Georges

% Couper Ctrl+X
Installation du module de gestion b Copier
3 Copie Ctrl+C

Transfert des données pour sauvegarde @ Coller Ctrl+V

* Installation : OK

*Tests : OK ) Annuler Ctrl+Z

W Alignement * ||=l Mligneragauche  Ctrl+L

» Tests : OK Puces =l Aucentre

Initizlisation des données aprés installation : i 3 droi

« Installation : OK @ Police [=] Aligner a droite Ctrl+R

*Tests : OK Mise en forme 4

|

Réinitialiser le rapport selon le modéle : - Reéinitialiser

Créé par 'Jaunin Christian' le 21.12,2017 4 15:51:58 J
UTILISATION | EXPLICATIONDEL GECRAN

Cettepage per met | a saisie dbébun rapport avec une mise en page
de Il dactivit® qui est un texte brut
Les mod |l es de rapports sont : Pacchétrési ebThohes dans | 6opti on
Le rapport doactivit® peut °tre | mrMism@&pageé »per sonnal i s® via

5.4.1.4. Onglet documents

Voir chapitre : Attacher des documents externes

www.odys.ch
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5.4.1.5. | mpression et mise en page doOéune act.i
Vous pouvez imprimer vos activités en utilisant | option Mise en page dan¥ousp@®ezr an dodune
ensuite choisir |l es ® ®ments ~ imprimer (Par exemple, |l e rapport d
etcé)

Q & = [p

Apercu avant Imprimer Envoyer  Exporter
impression ~ hé hé vers Pdf »

@ Liste des mises en page X

Mise en page

Nom Visible =

Rapport d'activité Oui

| rE-, Mouvelle mise en page - OdysActivités — O

Général Développement ?

B = <
= 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

[] Mise en page par défaut pour tous les utiisateurs Vizible pour les utiisateurs

| Initiglizer aux valeurs par défaut | Editeur d'impression hd

Pour personnaliser votre impression (ajouterEdu'nelucrgcd,ﬁimfntpéfée)ssv'mmi|
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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, pardéfaut, co6eswvuéeacal endrier en cours (jour, semai ne, moi s) qui
saisie en série.

S®l ection de 16
Sélection du collaborateur

Navigation dans la période /sélection de la date

aisie des activités en série - OdysActivités

Général
B P D r‘ - D = tom. tom P
| 6 RE E B E EE
Enregistrer| = Apercu . O h Coller heures | Copier la cellule  Basculer WVuepar | 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 Séances 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 04:00
samedi Prestation 00:00
dimanche  Prestation 00:00
40:00
40:00
UTILISATION / EXPLICATIONDEL GECRAN I
Saisie Veuill ez cliquer sur la cellule d®sir®e et s®lectionne
proposeée.
La cellule Date, ainsi que toutes |l es dur®es sont mod
Lacellule Descripton peut °tre saisie directement ~ | 6®cran.
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 exemp le 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 Suppr imer
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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OdysE

| UTILISATION DES BOUTONS

ENREGISTRER
B Enregistre les modifications en cours e t reste sur | 6®cran
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 doéheures ° faire pour cette journ®e sera
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 DUDESSUS  (F8)

Copie lavaleurde la cellule du dessus.

Copier |a cellule
du dessus

H BASCULERLAVUE (F9)
[D_D Af fiche toutes |l es zones a@e nley@cri are,daesdi,siég, qudume
Basculer obligatoires dans la saisie en série.
la vue

V UE PAR DEFAUT
A Pour organiser votre propre vue, v euillez simplement sélectionner, déplacer ou
W suppri mer |l es colonnes gue vous d®sirez voir appar a
UE par ! A e e 1 )
défaut | affichage grace au bouton OK. Le bouton Réinitialiser annule votre vue, et affiche les
colonnes sous la forme proposée par Odys Activités .

@ 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 LIGNESA UTOMATIQUE

) L‘_’ Ajoute une ligne pour chaque jour de la grille
Ajout de lignes
automatique

AFFICHAGE DANS LA LISTE

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

e Eoeumas Eoeue hE 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" ) . .
Permet |l a s®l ection dbébune p®riode

Collaborateur | Doll Georges

SELECTION DU COLLABORATEUR
Permet la sélection du  collaborateur
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6. Ut i |
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d @dydAdiititést er f ac e

0]

n de

O i

nterface,

La fenétre principale

1 Menu principal

d Odys Activités

SBarres

est découpée en cing zones distinctes

4 Fenétre de données

déou

6 Fenétre principale

Fichier
— @ = Imprimer - - [— 1l G #]] Fixer & gauche + [l Awustement en hauteur A¢ Y Editer le fitre
Y Envoyer = S S== [":l 5] Fixer & droite 7 couleur [z +| | ™= Ajustement en largeur Z O Rechercher
&= Ouvrir Apercu avant Collaborateur Ouvrir tous ~ Fermer tous Sélection Date - Tri
impression = iz Exporter versPdf ~ . o Eoors | o 4 Libé 4] Ajuster au contenu 44 Envoyer vers Bxcel -
Fichier Grille @
Activités < Activités
_ Compte &
Collaborateurs s o
> [ Activités
E23 Périodes dactivités Date Durée Duréeréele | Facturé Gerre tiche Collaborateur Com... « |Mandat aft0ur  [Hed
= Frais A
[ Jours fériés 4 Compte:
i vaidation 4 Mandat:
53 Vaiidation des activités v
53, Valdation des activités planifices 19.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Lundi
;_’e Contrdle journalier des heures 20.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Mardi
£ Verrouilage des périodes 21.02.2018 8,00 3,00 Absences Dall Georges Mercredi
== Options avancées 22.02.2018 3,00 3,00 Absences Dol Georges Jeudi
[ Répartitions par dasse dheures 23.02.2018 800 8,00 Absences Doll Gearges vendredi
ts-: Tableau de bord 02.03.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Vendredi
(5 Piquets 01.03.2018 Absences Dell Georges Jeudi
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
16.UL. 2018 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 Dell Georges Jeudi
19.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi
r‘-.‘ Calendrier 26.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi
25.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Jeudi
= S 24.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mercredi
E; SCLS 23.01.2018 4,00 4,00 Prestations Dall Georges Mardi
— 22.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Lundi
. Planmng 25.01.2018 4,00 4,00 Prestations Dall Georges Jeudi
26.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Vendredi
[& Analyses 02.02.2018 4,00 400 Prestations Dell Georges Vendredi
01.02.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Jeudi
1, 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
— < >
w)| 6 Liste | Sélection
182 élément(s) 4 Hode comecté |
2a
Groupe 5Barre doEtat
d éptions % Dossiers et  Options
L 2Volet de
Navigation

Lorsque vous utilisez

Afin
ilvous

de

Odys Activités

vous
per met

Par exemple, pour gérer vos
fériés . Dans ce cas, la fenétre de données

doattei

Activités , vous sélectionnez le

Vous pouvez maintenant créer, modifier ou supprimer un
d &°apptoprites

droit de la souris) ou

LaBarre do

Sélections effectuées

la barre

Et at
, etc.

Groupe
4 vous affiche la liste des

Smaffidhandes infoariat®ns relatives a la

op

fenétre de données

ti

jour férié en utilisant le

| 6applicati on fendrafrificipalehe ®*dans | a

d®p | ac e OdydActiviggs |,0 anpopul si cvaotuiso nc o n s e i Joletdennavigationu t i2) i ser
n d r em detyo dlitseds solris. s ons

d 6 Opdtivitdsn &, puis | 6 Op t Joarsn
Jours fériés saisis

menu contextuel (bouton

4, par exemple, Totaux,
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6.1.1. Le menu principal

Le menu principal contient les sous -menus suivants

FICHIER Vous per met audsousc e suivants
1. | nformations debase ( Ai de, Hi storique des versioné) T® ®assi s
2. Information/gestion de vos bases de données

3. Options de | dapplication (param®trage)
4. Lancer une re -connection

5. Quitter | dapplication
ACCUEIL [ sbagit ici des f onc t:icaupes colled @pidr, arinden, cl assi ques
supprime r.
AFFICHAGE Vous permet de choisir
l.votrethe me doéaffichage pr ®f ®&r ® (coul eur)
2. La | angue de | dapplication
3 | 6affichage disSdauddmipid en HH
Le Volet de navigation, les groupes dbdoptaptionss et | es
Si |l e volet de navigation ndest pas vi si bMemu Affichage ,puisuVoletzde | 6ouvrir

navigation

Odys Activitées  est découpéen Gr oupes d 0 oquitcontennent chacun des Options . Lorsque vous désirez

utiliser une Option de | 6application vous devez s®Illesdptioomsner | e Gr
sont classées dans des dossiers pour vous faciliter la recherche . Les informations propres = | o
sodaf fi che nfanétrddemannée a s.

6.1.2. La fenétre principale

La fenétre principale vous permet de gérer (afficher, créer, modifier, supprimer ) les informations de | 06o0¢
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 latouche F11 ou
double -cliquez sur la barre de titre de la fenétre principale

6.1.3. Llesbarres dooutils (Tool bar)
Les barres dbéoutil s vous epaztiomserécisessans pdsdeedarfleeneruprancipal du le menu
contextuel.

Pour conna’”tr e ledcordeoveullezivaus pthdeusar celle-ci avec votre souris et une info -bulle vous

donne des informations.
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Odys£

La barre doéoutils principale

& Q & = (g

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

La barre dobéoutils principale est wutil e aux: imgimertciéer owrirdeoubase de |
exporter des données.

La barre dodéoutils wutilisateur

L Saul Giselle (sagi) A

Collaborateur IF]
La barre ddéoutils utilisateur :vsoituus utiisateumeol tdaous les®@itilisatedrs den ner
| bapplication. Cette fonction est uti |l e | or Gapndeer v, Aatisitésut i | i sez |
Ana lyses .
La barre dodéoutils liste
. — A
e e [Elj 1] Fixer & gauche : | Ajustement en hauteur | 2]
I Date - | Fixer & droite {12 Couleur| |~ o Ajustement en largeur Y
= Sélection
&= Fermer tous les groupes colonne & Libérer %5 Ajuster au contenu D
Loutilisation de |l a barre doéouti |l sGérerundliste est d®taill ®e dans | e che
La barre ddédoutils agenda
B E E BE B &
Agjourdhui Jour  Semaine de  Semaine  Mois  Chronologigue Saisie
travail £ seérie
LOoutilisati on deagéndaestdétaillée datsdeochapitrel Calendrier .

6.1.4. La barre doéo®tat principale

La barre doé®tat principale affiche defanétriedefdonnéesat i.ons rel atives ~ | ¢

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 divers es possibilités de sélection
rapide (par exemple  : créer, modifier , etc.)
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6.2. Gérer et utiliser une liste

La majorit® des OdysAdiivitésa vousosons prédedtées sous forme de liste. Nous vous expliquons,

dans ce chapitre, comment wutiliser au mieux | es fonctions ddéune | i
Voici une liste sans mise en forme parti culiere

Activités

Date - | Durée Durée réelle Facturé | Compte ‘?| 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
< >
|Z| [Compte] = ‘Constelium Fils'

Liste | Sélection

T Sélection des données
Liste

6.2.1. Sélection des données

Si vous <c¢liquez sur | donglet S®l ection (au fond ~ gauche de 1| a |
doef f ect uesrséledtibns surles données de la liste.

Date du [01.01.2018 [+]  au[17.05.2018 [~]

Indure les activités facturées

Appliquer

i:Ne pas oublier dbéappliquer votre s®l ection ava

www.odys.ch Page | 36



OdySACtiVitéS C;‘l‘l\/ier(sjioi du dog.ll.lz 822 thiisaten

P . p- , .
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
Collaborateur &
Date
Date - | Compte ?| 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 08564 - Gestion du Stock Analyse 4,00
11.01.2017 Constellium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Analyse 4,00
12.01.2017 Constelium Fils 4,00 08564 - 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 085564 - Gestion du Stock Développement 2,00
11.01.2017 Constellium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Développement 4,00
12.01.2017 Constelium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Développement 4,00
13.01.2017 Constelium Filz 4,00 08564 - Gestion du Stodk Développement 4,00
17.01.2017 Constelium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Développement 4,00
17.01.2017 Constellium Fils 4,00 08564 - Gestion du Stock Analyse 4,00
18.01.2017 Constelium Fils 4,00 08564 - 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 08564 - Gestion du Stock Analyse 4,00
18.01.2017 Constelium Fils 4,00 08564 - 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 08564 - Gestion du Stock Analyse 4,00
24.01.2017 Constelium Fils 4,00 08564 - 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 A Analvse 4,00 R4
563,50 563,50 ” 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 | 6 e xdessys Ig®upage par Collaborateur puis Date)
Pour effectuer un groupage, veuillez cliquer sur la colonne qui vous intéresse et tout en gardant le bouton enfoncé,
déplace z la colonne vers le haut de la liste, en dessus du titre des colonnes.

Collaborateur &

Date
4 Collaborateur: Doll Georges
Danslali ste, vous obtenez | * Date: Avant le mois dernier § 5 ¢
Vous pouvez d®cider doéafficher ou de masquer | e panneau d|e
le menu contextuel (bouton droit de la souris) puis : Colonne A Afficher/Masquer A Panneau de
groupage /
Activités
Collaborateur Durée Durée réelle | Facturé Compte ¥ | Mandat 4 | Dossier
Doll Georges ——— nstelium Fils 08564 - Gestion du Stock Analyse
Doll Georges L 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
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 ) Copier [l Fixer a droite Analyse
Doll Georges - D Libérer Analyse
Doll Georges — Analyse
Doll Georges Copier valeurs 4 Couleur de fond Analyse
Doll Georges Mouveau :] Ajustement automatique en hauteur Développement
Doll Georges X Supprimer e Ajustement automatique en largeur Développement
Doll Georges Développement
Doll Georges Nouveau selon modéle » | E5 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 4 | +~ 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 -
Doll Georges 4,00 4,00 4,00 Constellium Fils 08564 - Gestion du Stock ot "
6.2.2.2. Afficher/Cacher un groupe de lignes
Pour développer un groupe (afficher toutes les lignes) veuillez cliquer sur u
Vous avez |l a possibilit® dobéafficher ou de cacher toutes | es

°  Soiten utilisant les options de la barre doéoutils 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 :ily atrois
= semaines)

°  Soit en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la souris)
menu suivant

&= Ouvrir tous les groupes

Fermer tous les groupes

o

: Option Ligne et vous obtenez le
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6.2.2.3.

Surligner les lignes

Pour am®l i

Pour cel a,

orer la lecture dodéune |

vous devez wutiliser I e

paires, soit les lignes impaires .

ste,

me n u

vous pouvez

sur i

c ont e x thoig Isoit les lignes ,

" Nouveau @ -
B ouvrir Apercu avant
impression * we T
Fichier
Activités <
77 Collaborateurs
1) Activités
[ Périodes dactivités
=% Frais
(£ Jours férigs
=7 validation

[ Validation des activités

[ Validation des activités planifiées
(&) Contr8le journalier des heures
[ verrovilage des périodes
Options avancées

[ Répartitions par dlasse dheures
£ Tableau de bord

(55 Piquets

{5 Réassignation des activités

ﬁ Accuel

1 Calendrier

":__ Planning

T—:‘.l"-l Analyses
ﬁ + Mandats

4] Contacts

T @ e

182 élément(s)

OdysActivités
0; é—_ [g] Colonne active #1] Fixer & gauche [ siustement en hauteur | A Y Editer le filtre
. — ] Fixer & droite 7 Cuu\eur " Ajustement en largeur O Rechercher
Collaborateur | Ouvrir tous  Fermer tous | Sélection i
S e (o | mas 4 Libérer &1 Ajuster au contenu Lt Envoyer vers Excel  ~
Grille @
Activités
Date |Durée |Durée réelle Facturé Genre tache Collaborateur | Compte AlMandatAlJuur ‘HEurE fin |Montant  [Frais
~
4 Compte:
4 Mandat:
19.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Lundi 08:00
20.02.2018 5,00 5,00 Absences Doll Georges Mardi 08:00
21.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Mercredi 08:00
22022018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Jeudi 08:00
23.02.2018 8,00 8,00 Absences Doll Georges Vendredi 08:00
02032088 [ o Absences Doll Georges Vendredi 08:00
01.03.2018 Absences Doll Georges Jeudi 00:00
28022018 |~ Actualiser F5 Absences Doll Gearges Mercredi 08:00
27.02.2018 Présentation R Absences Doll Georges Mardi 08:00
26.02.2018 E—— ol = Doll Georges Lundi 08:00
15.01.2018 ‘gne 5=  Ouvrir tous les groupes Doll Georges Lundi 17:30
16.01.2018 Colonne * | & Fermertous les groupes Doll Georges Mardi 17:30
.08 | [ Rechercher Afficher les colonnes groupées Doll Georges Mercredi 17:30
18.01.2018 Jeudi 17:30
19.00.2018 | | -8 Enveyervers Bxcel ' Surligner D Les lignes paires Vendredi 17:30
26.01.2018 Copier Prestations v Leslignes impaires Vendredi 17:30
25.01.2018 Coller Prestations ol GEorges Jeudi 17:30
24.01.2018 Prestations Doll Georges Mercredi 17:30
23.01.2018 Copier valeurs 4 Prestations Doll Georges Mardi 17:30
22.01.2018 Nouveau Prestations Doll Georges Lundi 17:30
25.01.2018 . Prestations Doll Georges Jeudi 12:00
X Supprimer
26.01.2018 Prestations Doll Georges Vendredi 12:00
02.02.2018 Nouveau selon modéle 4 Prestations Doll Gearges Vendredi 12:00
01.02.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Jeudi 12:00
31012018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mercredi 12:00
30.01.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Mardi 12:00 v
774,50 H 774,50 H 50,00 0,00 0,00
< >
Liste | Sélection
Mode connecté
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6.2.2.4. Afficher/Cacher les totaux par groupes

Vous pouvez obtenir | 6af f i c htatgure deaasgroupes dangtoutes lesdistes s o u Pour cela,
utilisez le menu contextuel (bouton droit de la souris) puis Colonne A Afficher/Masquer A Totaux par
gro upes
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 de TOtaUX Jaunin 4,00 4,00 4,00 Constellum Fils 10012 - Demandes en régie Prestations Support et autr
par groupe \ 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. S®l ectionner | 60intervalle de groupage
Si vous avez effectué un groupage, du menu contextuel (bouton droit de la souris) A Colonne A Intervalle de
groupage, cela vous permet de choisir quel genre do6®cart vous voulez wutiliser dans votr
Par exemple, si vous effectuez un groupage par date, vous pourrez choisir un intervalle comme : Date, Mois,

Année ou Période.

Intervalle D ate Intervalle Moi s Intervalle Année Intervalle Période
Activités Activités Activités Activités
Date = Date Date & br o
Date 4 | Durée Date 4 | Durée Date N Jour Date -
» Date: 03.01.2017 » Date: 01.01.2017 + Date: Avant le mois dernier

: ¢ Date: 01.01.2017

Date: Mois dernier

» Date: 04.01.2017 » Date: 01.02.2017 + Date: 01012018 »
» Date: 05.01.2017 » Date: 01.03.2017 b Date:1ly a trois semaines
b+ Date: 06.01.2017 » Date: 01.04.2017 b Date: Ily a deux semaines
} Date: 09.01.2017 » Date: 01.05.2017 b Date: Semaine derniére
¢ Date: 10.01.2017 » Date: 01.06.2017 » Date: lundi
6.2.2.6. Sélectionner une colonne
Pour sélectionner une colonne, vous avez la possibilité
0 Soit de cliquer avec la souris sur la colonne désirée
0 Soit doéutiliselbbardrde pdd owt idles |lai st e
Date -
Date
Durée
Durée réelle
Facturé
Compte
Mandat
Genre tche
Une fois la colonne sélectionnée, v euillez |l a placer dans | d6dent°te dGiquersutlae | i ste
zone, tenir | e bouton enfonc® jusqud”™ | b6ent°te de colonne.
6.2.2.7. Supprimer des colonnes de la présentation
Pour supprimer une colonne de la présentation actuelle, veuillez cl iquer sur |l 6ent°te de colonne
d®pl acer vers |l e bas de la |iste. Une croix so6affiche sur cette c

disparait de la liste.
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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

° Soit en utilisant les options de la barre ddéoutils Liste
fl Colonnes : S®l ection é
B3
Sélection
colonne
0 Soit en utilisant le men  u 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 | 6amener avec |Wetnnt € t £0 Wreidsvotde dstes la position que vous désirez
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6.2.2.9. Liste des colonnesi sélection avancée
Vous avez la possibilitt des ®l ecti onner / d®s®l ectionnavedelsétcptl ioomeavamnu®e 1is
>

M| | B L

x||d * || Chercher Effacer

Colonne Position

b i
| Durée 2
| Durée réelle 3
/| Mandat 3
|  Description 13
| Validé le 15

| Validé par 16

| Tarif mandat 20

| Dossier termingé 22

+*| Dossier abrégé 25

| Mandat archivé 26 v

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

Colonne 3 I Sélection avancée... I

0 Vous obtenez ensuite  la liste des colonnes  affichées et cachée s de votre liste

x

W B|B||L
Colonne Position
il Date 1A
| Durée 2
| Durée réelle 3
| Facturé 4
v| Genre tache 5
| Collaborateur [
] Compte 7
| Mandat 8
v Jour 9
| Heure fin 10
| Montant 11
v| Frais 12
| Description 13
] N activitd 14
] validé le 15
| walidé par 16
| Région 17
] Pays 18
| Référent 19
| Tarif mandat 20
| Responsable 21
/| Dossier terminé 22
v| Collaborateur archivé 23
| Initiales 24
| Dossier abrége 25 w
Utilisation des boutons de la fenétre
[D]I Af fiche seul ement | es colonnes visibles sur |l a fen°tre (nodaf

Sélectionne toutes les colonnes de la liste

=]

r| I Désélectionne toutes les colonnes de la liste
p I Recherche les colonnes par  leur nom
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6.2.2.10. Entéte delistess, modi fier | 6ordre des col onne
Pour modi fier | 6ordre d®lsecbiommes,| aecvoll deze ~ d®pl acer en cliqua
déplacez-l a dans | 6ent°te de |iste au nouvel emplacement d®sir®.
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 | a m°me colon
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 entéte s de colonnes .

L i6dne /Z{L delabarre doout vousyperretdet gérerles 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 ajoute Z 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 |l es donn®es doéune colonne f aecidppa@iesut en ut il
|l 6ent°te de colonne avec |l a forme dbéune cl ®.

Genre tiche v‘?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
/ Filtre personnalisé *
EPEFS':'nnaliSE' ' :' Afficher les lignes ol
Absences Genre tache
Prestations
Vacances . Egal a - Champ |DEV A
Menu Filtre ®) ct -

L6®t at du filtre se pr®sente comme suit dans | a barre doéinformatic

% ¥|[Date] < '11.04,2005' et [Date] = '01.04.2008" Editer

;

Annuler un filtre Cliquezsurl acase ° cocher de |l a barre do®tat et|le filtre
Supprimer un filtre Cliquez sur la croix a gauche de la barre do®t at et le filtre es|t suppri m®
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 Filtre ordinaire
[ Tous im (Personnalisé...) A
[] 02012018 02.01.2018
[] n3.01.2018 03.01.2018
[] n4.01.2018 04.01.2018
["] o5.01.2018 05.01.2018
[] o8.01.2018 08.01.2018
[] 03.01.2018 09.01.2018
[] 10.01.2013 10.01,2013
[ 11012018 11.01.2013
[] 1z.01.2018 12.01.2018
[] 15012018 15.01,2018
[] 16.01.2018 16.01,2018
[] 17.01.2018 17.01.2018
[] 18.01.2018 18.01,2018
[] 19.01.2018 v 19.01.2018 W
.

v

Filtrer avec
case a cocher .
Pour y acc®der, vous pouv _ _ _ iquer sur | dictne

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

Chuvrir

o= Actualiser F5
Présentation 3
Ligne (& sur 2381) 3
Colonne | s Sélection..
O Rechercher Sélection avancée..
oo Envoyer vers Excel b | ¥ Fixer a gauche
Copier [<] Fixer a droite
Coller & Liberer
Copier valeurs » Couleur de fond
MNouveau il Ajusternent automatique en hauteur
Supprimer o Ajusternent automatique en largeur
Mouveau selon modéle v | B Ajuster au contenu
Synchroniser... 2d Ti
| Filtrer ¥ | Y. CEditer le filtre
Afficher/Masquer r @ Filtre avec cases a cocher
Intervalle de groupage 4
Mise en forme conditionnelle...
§L60ption se met individuell ement pour chacune des col.onne*s et doi
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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

1 Le menu de | a barre dobéoutils
Rechercher
Le menu contextuel (bouton droit de la souris) Option Rechercher
12 Rechercher I
1  Ou appuy er simultanément sur les touches « CTRL+F » de votre clavier,
Activités
Outil de
¥ | |Prestations * || Chercher Effacer < recherche
CTRL+F
Date
Date v | Durée Durée réelle  |Facturé | Genre tiche | Collaborateur Compte Jour Heure fin | Montant | Frais
4 Date: Aujourd'hui
24.05.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Jeudi 18:00
24,05.2018 4,00 4,00 Prestations Doll Georges Jeudi 12:00
Résultat de la
recherche
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 ¢i  -dessous guelques exemples de recherches avancées
Valeurl Valeur2 Rechercheles2 mots en utilisant | 6op®r a
Valeurl +Valeur2 Recherche |l es 2 cha"nes en utilisa
pas doespace apr s |l e +)
Valeurl +Valeur2 i Valeur3 Idem gue précédent mais ne contenant pas la Valeur3
"Valeurl Valeur2" Recherche la chaine compléte
"Libellé colonne": Recherche la valeur uniquement dans la colonne spécifiée
"Libellé colonnel":  Valeurl +"Libellé Recherche les lignes ayant valeurl dans colonnel et valeur2
Colonne2": 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 |l a gauche, soit sur |l a dr
g u 6 ds) Ireste (nt) toujours visible (s), méme si vous vous déplacez dans une liste avec un grand nombre de

colonnes.

° Soit en utilisant les options de la barre ddéoutils Liste
3 I Fixer a gauche : fixe la colonne sélectionnée sur la gauche
" I Fixer a droite  fixe la colonne sélectionnée su r la droite

Libérer : libére la colonne fixée
& I

° 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

° Soit en utilisant les options de la barre ddéoutils Liste
+ Couleur| 1|~
Colorer une colonne : sélectionnez la colonne désirée et choisissez ensuite la couleur de votre choix

dans cette palette de  couleur.

° 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 dodéoutils Liste

] Ajustement automatique en hauteur :
_l' La hauteur des |l ignes est automatiqguement ajust®e afin dobéaffi
I 6i

e
retour " la ligne 6i.nt ®ri eur des cellul es)

- Ajustement automatique en largeur :
La largeur des colonnes est automatiquement ajustée afin que ces derniéres soient toutes visibles dans
la vue. (Elimine | e scroll au fond de | 6®cran)

=== Ajuster au contenu
J Ajuste |l a | argeur des colonnes afin doéafficher | e contenu de
la largeur du texte le plus long)

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

suivant Y .
) I Ajustement automatique en hauteur

o Ajustement autematique en largeur

=% Ajuster au contenu

6.2.3. Sauver une présentation

Il est possible de réorganiser chaque liste a votre golt 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 sour i Prgsenttion s Mowsolteneannez | 6opt

alors le menu suivant

Ma 2éme liste

v Mapremicreliste  q¢—%— |jste des présentations existantes

Liste des présentations

Sauvegarder 4—— Options de sauvegarde ddéune pr®
Sauvegarder sous...
Medifier <4—3— Options de modification et suppression de présentations
Supprimer
Veill ez ° sauver, tout dbébabord, |l a |iste " | b6éaspect actudgl en |is

moment a cette premiére présentation.
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6.2.4. Exporterl es donn®es aff

sateu

ch®es verse

Vous avez | a pos s ildsddnnées@fficiééseax pl odr & cetarss fes divers formats

Excel, Texte, etc

6.2.4.1. Pour envoyer vos données vers un fichier

courants tels que PDF,

Dansla barre doéouts ®Ise ¢t isicdme eBExpoited vers €, |s8électionnez le type de fichier que vous

désirez créer

s Exporter vers Pdf
Exporter vers Rif
4y Exporter vers Excel
,",:. Exporter vers Excel (format 97-2003)
1y Exporter vers Heml
Exporter vers Mht
4 Exporter vers Texte
wa Exporter vers Image

Sélectionner le dossier d'exportation...

Un fichier sera
« Mes documents  ».

cr®® avec | es donn ®e sauvd,par détaut, ldansvotee répertoire our s

Si vous préférez sauver le document a un endroit précis de votre ordinateur, vous devez, au préalable,
d 6 e x peo cliguartt surdermenu contextuel et indiquer, dans la boite de dialogue,

Sélectionner le d ossier
le dossier de sauvegarde.

@ Dossier d'exportation

Sélectionner le dossier qui sera utilisé lors de exportation des documents

Mes documents

®) Autre dossier : | | C:\Users'Public\Documents

x

6.2.5. Copier des valeurs

Léopti on du me n:uCopeodes valeutsu e Ipermetde placer dans le presse papier la valeur de la cellule
ou de la ligne sélectionnée sur la liste.

Activités
Collaborateur &
Compte

Gemre tiche | Collaborater o | Compte 4 | Durée réelle Date ~|puwee  [Facturé [3our

4 Collaborateur: Doll Georges
4 Compte:
Prestaton Dol Georges 4,00 24.05.2018 4,00 Jeudi
Pre; 4,00 24.05.2018 4,00 Jeudi

Ouvrir
Pre 4,00 23.05.2018 4,00 Mercredi
Prel & Actualiser F5 4,00 23.05.2018 4,00 Mercredi
Pre Prioentation N 4,00 22.05.2018 4,00 Mardi
Pre ) N 4,00 22.05.2018 4,00 Mardi
Pre Ligne (575) * 4,00 21.05.2018 4,00 Lundi
Pre Colonne > 4,00 21.05.2018 4,00 Lundi
P2l O Rechercher 4,00 18.05.2015 4,00 Vendred:
Pre 4,00 18.05.201 4,00 Vendredi
Pre| iy Envoyervers Bxcel e 4,00 17.05.2018 4,00 Jeudi
Pre Copier 4,00 17.05.2018 4,00 Jeudi
Fre - 4,00 16.05.2015 4,00 Mercredi
Pre — 4,00 16.05.2018 4,00 Mercredi
Pr Copier valeurs 4 Cellule courante [Prestations] % Mardi
Pre Mouveau Toutes les cellules de la ligne ftard:
e s ) Lundi
upprimer ¢

e PP Toutes les cellules de Iz ligne (transposé) Lo
Pre Mouveau selon modéle > Toutes les cellules de I colonne Lundi
Vacances  Doll Georges Toutes les cellules de Ia colonne (transpose)  endred
Prestation Doll Georges Mercredi
Prestation Dol Georges Toutes les cellules de Is grille Mercredi
Prestaton Dol Georges 4,00 08.05.2018 4,00 Mard
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6.3. Imprimer :

Utiliser les mises en page

Lorsque vous vous trouvez sur une liste
déi mpressiions
°  format du papier
° orientation
° ajustement des colonnes
° sélection des colonnes
o é

Pour <cel utilisez

'a Mise en page... '

Une fenétre Liste des mises en page

a,

De I3, vous avez la possibilité de créer de nouvelles mises en page
page

bien sar, doéutiliser une

@ Liste des mises en page

Mise en page Impressions spédfiques
Mom Visible
Base normale Oui
Par compte Oui

(ou une analyse)

| 6icltne

vous affiche les mises en page

mi se en
X
MNouveau...
Modifier...
Supprimer

Géneéral

= Y
Enregistrer Raccourds
& fermer =
Actions Liens
Nom
Disposition

Papier

Taile |A4

Portrait

Marges (milimétres)

Gauche
Haut

Echelle

® Reduire [ agrandire &

Ajuster &

exi

ABC
v

Orthographe

Vérification

8 Paysage

25| Droite

25| Bas

100 [ % de la taille

~1 page(s)

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

, vous avez la possibilité

Gui de de
Versiondu 09.11.2 021
de sauver

stante.

25
25

| Visible pour les utilisateurs

les options

I mpr i MeviseédnPage.aper -u avant i mpression)
déja paramétrées.
, de modifier vos mises en pages existantes et

www.odys.ch
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Imprimer une liste : créer une impression personnalisée

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

Pour <cel a, utlirprsiemerl 6( @4 neper - u avamitMiseénipager e s=sst on)

Base normale

Par compte

ln Mise en page...

Une fenétre indiquant la liste des mises en pages di sponi bl es s 0 olmpressions spédfiquesy | e t vous

permet de cr®er une nouvelle impression personnali s®e, ddéden modi f
voir | e rendu final de | 6i mpression personnalis®e s®l ectionn®e.
Pour créer une nouvell e impression personnalisée, cliquez sur « No uv e am;édonnez 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 X
Mam Activités par...

Visible pour les utlisateurs |«
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6.3.1. Pr®sentation de | 6interface

Lorsque vous créez une nouvelle impression personnalisée, voi ci guoi ressemble | 6interface
Report - Liste des mandats ouverts = (m]
B Apercu @ Scripts
B ¥ Coser | [Tmestewoman 7] = @
Enregistrer Importer Exporter  Assistant Coller Copier BIUS - 4- = Styles
- de création -
Rapport. Presse-papier Police Alignement Bordure [
N " exporatau 5 » 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 T3 Composants
p $+ dataSet1
- v [E] Desil
[€] Explorateur [ Liste des champs
C\D - Propriétés = W 4
- gin Marge supérieure -]
4 £ f
Apparence aln
Alignementt... Haut Gauche
Bordures Aucun
aill < s|| | coueurbord... mEBack
- Couleur dav... | NI Black
@ Grouper et trier o Couleur de f... | [ Transparent
o Nouveau groupe~ s Mouveautri= X Supprimer Déplacer vers le haut = :ﬁ‘:””"”d”‘ %mEsNEmeW
| o du champ Ordredetw | Aficheremée | Affcherped | |Lb——me o v
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

s BEHOB

1 - in M P
pMarg large supérieure -

| - E
o B T

m] Alignement t... Haut Gauche
Bordures Aucun
.|[| < > Couleur bord... I Black
) Couleur d'av... WMl Black
@ Grouper et trier L Es Couleur de f... [ Transparent
. 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
TopMarin { [Height]: 100 } 100% — — +

www.odys.ch Page | 53



Od & Guide de Il o6utilisateu
y Versiondu 09.11.2 021

Le ruban : [1]
Cette zone vous per met déeffectuer | es acenregisines, géteela police,us cour ant
| 6ali gnement, la mise en page, | daper-u avant i mpression, etc.

Les contrbles : [2]

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

Vous y trouverez par exemple un champ de texte (« Label »), un tabl eau contenant les données du logiciel

(« Table »), divers contrbles graphiques ( « Chart », « Line », « Picture Box », « Shape », etc.), des informations

concernant | e document comme | e nom de | 6aukPagalipfo bl)aestcdat e, | e nombr

Ces contrdles 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 laquell e vous allez positionner les divers Outils (de la zone [2]) afin de
construire votre impression.

La partie blanche quadrill ®e repr®sente | a page |l ors de | 6i mpress
| est pas car elle d®@umend de | a taille du do

o

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 différemment.

0 La section principale est celle des données ( « Détail ») et imprime chaque ligne de données.
Par d®f aut, il n 6 y Déhail o wnais oh peut gjeuteltlds autres en faisant un clic droit,
puis « InsertBand ».

0 La section « Group » englobe la section « Détaill ». El |l e est compos®e ddédun Header et
ElI'l e permet notamment déafficher | es ent°tes des colonnes.

° Lasection « Page »per met dodéafficher |l es ent°tes et piecats.)de pages (

° Lasection « Report »per met ddéafficher une page de garde avec un titr

Modifier / Ré-ordonner les bandes
ReportHeader
PageHeader
GroupHeader
[Detail = Add Sub-Band
GrOUpFOOter Ajouter une bande 4
PageFOOter Ajouter un détail du rapport DI} E| En-téte du rapport
ReportFooter Zoom v | [E] En-téte depage
B Propriétés = En-téte de groupe
= Pied de page de groupe
|:| Pied de page du rapport
D Pied de page
Léexplorateur : [ 4]
Lédexplorateur liste tous |l es contrlles (Zone [2]) qui ont ®t ® aj
permet de mieux visualiser les éléments, de pouvoir les sélectionner facilement, de voir dans quelle section ils se
trouvent et de |l es d®pl acer doéune section 7 | dautre.

La Grille des propriétés : [5]
Lorsqudun contrtl e est s®l ectionn® dans |l es outil s, la liste d e
caractéristiques.

Par défaut, les propriét  és sont groupées par catégories, mais il est possible de les trier simplement par ordre

al phab®tique. Lorsque | es valeurs dodéune propri ® ® sont affich®es
passer dodéune valeur ° | dautre trapudementhampddebl a wvhl qugn Lorsgq
modi fi ®e, il est possible de revenir " l'a valeur déorigine en

sélectionnant « Reset ».

Les Groupes et tris . [6]
Vous pouvez définir dans cette option les tr is a effectuer sur vos données ou les groupages que vous voulez
effectuer.
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6.3.2. Exemple de cr®ation dbébune i mpr es
pas

Nous vous présentons ici un exemple « pasapas € de | a cr®ation ddédune i mpression personi

6.3.2.1. Prépareretdi sposer vos donn®es pour | 0i mpr

6.3.2.1.1. Disposer les données

Sélectionnez le contréle  « Table au » 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

Wl |
__Jns
Gl | -

tableCelll |Lab1eCe]IZ tableCell3

aill

©)

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

Pour lier |l es donn®es de | 6application Odys ° wune cellule de |08i
propriété [5] « Données » A « Data Bindings » A « Text » A « Binding »

Lorsque vous cliquez sur la propriété, le programme vous propose la lis te de tous les champs de votre base de
donnée s.
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Report* - Report D

O‘_/ )
Report Designer Apergu Vue HTML

N \-g ~an = = +
BN S X 5 @ (e @A [EEE S EEEEEERR Q Q @ @& @
Enrag\sue( Importer Exporter d:s::::‘:n Couper Copier Coller | Annuler Rétzbir (975 - |[B F g“g o] ol ol R e .g.:‘ [T [F] Gy & || zoom arriére Zo:)m Zoom avant Fen?vas Seripts.
Report Révision Police Alignement Mise en page Zoom Vue | Saipts
Boite 3 outils o x] Repart™ X | Explorateur
Outils 2 i B 2 B 5 6 e [=HZ 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
N\, e
|§ Shape
Bar Code Dong s
(=] (patalgindings)
Zip Code ark
(#] Mavigation LR
alln et g'rag J
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
Subreport
(5 Grouper et trier ||'¢) Liste des erreurs

tableRow1.tableCell3 { Lieu:200,0 Taills: 100,25 |

Vous devez r®p®ter | 6op®ration pour toutes | ®atendue.l | u

[z Semaine

¥ [E] Detsil

[Date! ddfFCo]lab oratewn] D[Durée rée]fFum{ [Factd Fl)ossier] Ii che]

Vous avez également la possibilité de modifier la valeur des propriétés en cliquant sur la petite fleche en haut
a droite du controle sélectionné.

Votre section Detail ne devra contenir que ce tableau ca il s 0 a
votre impression personnalisée. Attention, si votre section contient un espace avant ou apres le tableau, celui -
ci sera répété.

v [ Detail _—
[Date!dd.ﬁFCo]laborateu’] e réelld Fu.m( Eamﬁp}ossier] Fﬁche] /
4
T

. Vous pouvez a tout moment afficher le résultat du rendu final en cliquant sur le menu « Apercu » :

Designer Apercu @ Soipts
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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 apparaitre le menu
contextuel, puis sélectionnez « Ins érer », puis « Colonne adroite ». Méme principe pour les effacer.

¥ [E] Detail

B}
ableCelll FableCe]H .|FableCe].B—| .

Insérer v 5% Ligne au-dessus

Supprimer b |az Lig'i}feendessous
[ | Coller ily  Colonne & gauche
X | Supprimer i%p  Colonne & droite

Ajouter une bande b |5 Cellule

Ajouter un détail du rapport »

Zoom

Propriétés

Lorsque vous effectuez cette opération, | a cellule active se divise en deux. Pour modifier la largeur des cellules
et ainsi mettre la méme valeur pour toutes les cellules vous pouvez madifier la valeur de la propriété « Width »
du contr6 le sélectionné dans la zone [5], ou étirer/raccourcir vos ce llule s avec la souris.

tableCell2
tableCell3

¥ [E Detil

p}atg\ddirc:,uaboxatm] iFDum’e = —Fum{ [Fazmﬁ—P}cmﬁ] qFT'z'u:he]

Scripte. (Label Scripts) -
Visible Yes
Ward Wrap Yes
Design

Disposition
| width

Données ES
‘ (Data Bindings) m
6.3.2.2. Ajouter un entéte
En g®n®r al, S i votre impression doit avoir plus d&HEmTEte geage, nous
page »afin que | dent°te se r® te sur chaque page.
Créez, avec le menu contextuel « Insérer une bande  », une nouvelle section  « Entéte de page » etinsérez -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 in diquer le nom de la colonne. Jouez également sur les propriétés comme
« Bold » et « Borders »pour respectivement mettre en gras et ajouter des cont
en évidence.

Propriétés
tableCelll0' Table Cell -
2= A
24 —
Disposition % |* | tableCell10 Table Cell -
| width 77.29
Données 2
(Data Bindings) Apparence Gl =
Lines Tableau de Strin... Background Colo Transparent J
Summary None Border Color I Blsck El
Border Dash Styl Solid L
Border Width 1
Xlsx Format Strir Borders Mone
Mise en page Ed J (=) Font Times New Roma...
| Snap Line Margir 0; 0; 0; 0 = VoS - |
Navigation & 1 GDI Charactel 1 i |
Bookmark GDI Vertical i No [l P loads [ beede ot pogel]
Navigation Targe — Italic No P"' Fa]khnww Pm Pum factur’ Pum [ﬁ:h ‘
— Mame Times New Roman v [ Detsi
- 075 atelddD[Collaboratein] ée réell [Facturé] ssier] FTﬁnha] ‘
Bindable. Gets or sets the text associated with = - - 5]
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6.3.2.3. Pieds du tableau et somme

Nous allons maintenant cré
lignes détail)

erune ligne aufond durapportdans laquelle nous calculerons le total des durées (des

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

@
\—) | ReportDesigner | Apercu Vue HTML
= N < | L - — = =
RERES & ¥ 9 @ (oo @A EEsa@anasans @ Q @ M
b ]
Enregistrer Importer Exporter Assistant |Couper Copier Coller | Annuler Rétsblr (975 ~||B 7 U H: = \W o Dn‘ ‘.—;. e .g.:”@ [ & %‘ Zoomarriere  Zoom Zoom avant | Fenélres || Scripts
- de aréation = — - -
Report Révision Police. Alignement Mise en page Zoom Vue | Scripts
Boite 3 outils B X || Reports X | 5%
Outils 2 ||| T R R - B A R R AR SRR RN IR R AR BRI AR AR S
Y
R ronter M
A Label
E‘ Check BoR - ~{1] tableCel7
] tablecelis
Rich Text \ £ tablecalls
I = PageHeader [une band par page] 5] tableCel 10
2| Picreor . Date  Collaboratewr Durée  Durée factur Dossier Tache ‘
] ane = v [ Dessil
—_— W [Collzboratew] ODurée réeli[Facturé] D[Dossier] OfTache g
Table
E w [=] ReporiFooter [une bande par Taergri] . . Process Null Valu Leave =
"\, Une Total . (& Scripts (Label Scrpts)
B = = . visile Yes
El
ne - WordWrap  Yes
Bar Code Desiog =
(Name) label4.
Zp Code Données £
~|| [ ©ata Bindings) |
Chart o i » & Lines Tableau de Strin...
Pivot Grid Grouper et trier B ox NN, ] 1
) T
[y porto 5 Nouveau groupe % Nowveautri 3¢ Supprimer | (@) Déplacer vers le haut (@) Déplacervers le bas | = Jabela
- Field Name | sort order | show Header | show Footer | St st
= PageBreak Mise en page A
] Location 200; 0 b
= 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 |
label4 {Lieu200,0 Tale: 100,23} | [FrSE—

sdbouvre vous permettant
faire la somme par groupe, page ou sur tout le document.

onner I e
« Report » pour

de s®l ecti
Choisissez donc

Une fen°tre
pouvez décider de
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, |l es 3 parties habituelles dbdune
v PageHeader [une bande par page]

Pate Fnllabnratmr Pn.rée Pn.rée factur Pnssier Fi:he |
¥ [E] Detail

P)ate!ddﬁ[(]o]laboratem] GF)uxéerée]ﬁ [Facturé] O[Dossier] O[Tache] Ci|
v |;| ReportF ooter [une bande par rapport] e

|Iotal | |Smn(|DinEi Sum{ [Factd
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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

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

L Mandat Ascending
L. Semaine Ascending v ]
Suite " |l a cr®ation du groupe, Vv odétal dpgooupe suzvotee planwdé teavail[B]dent °t e et | e

v

m

Fag

eader [une bande par page]

ate Ful]abo rateur an an factur Pas:ier Fide

3]
¥ = GroupHeaderl

Compte [Compte] [E]
Mandar [Mandat] g
sﬂug.\[mr ] @
¥ [=] Detail
P]a[a!ddﬂ[Cn]labnraleur] O[Durée réelld[Facturé] O [Dos . L,
e Pour ajouter des champs, répétez les
= GroupFooter 7 . z .
: opérations du menu «_Préparer et disposer vos
donn®es pour I»0i mpression
6.3.2.5. Insérer un logo
Pour insérer votre logo au début du rapport, vous devez utiliser le contréle « Picture Box ».Glissez-l e ° | dendroit

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

5 Propriétés = Ry
LEI Picture Box pictureBox1 Picture Box
2

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

QIO

en cliquant sur  « Print Preview

».

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 contrdle

« Pagelnfo » contient quelques informations concernant le document. Les pages, la date et le nom

de |l O6utilisateur qui a ex®cut® | 6i mpression sp®cifique. Vous
« Page Information  ».
@ Page Info
Page Informaton “Current of Total” Page Numbe ~ |
Start Page Number None
Page Number
boanat "Current of Total” Page Numbers
Running Band Page Number (Roman, Lowercase)
Page Number (Roman, Uppercase)
Anchor Vertically Current Date and Time
User Name
Formatting Rules (Collection)
. . A
6.3.3. Assistant de cr ®ation dobéune
Pour d®marrer | a cr®ation dbéune i mpression

menu principal

y 4

Assistant
de création

www.odys.ch
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6.4. Envoyer une impression pare  -mail

Lorsque vous vous trouvez sur une | iste, une analyse ou ®cran de d®tail, vous ave:
donnéesviaun e -mail. Pour cela, utilisez le bouton Envoyer

La fen°®tre Nouveau message sbdaffiche

Genéral

Calibri ] | A A i= i M, Rechercher

B I U A-33%. = = = & - it Remplace

Vérification Police ] Paragraphe K Edition &

Modéle Modéle avec ma signature

Message

=1

Envoyer

A gsau@odys.ch x
™| Ec

Objet
Bonjour,
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

Mom Exportation Format Pdf P2 Ij’

UTILISATION / EXPLICATIONDEL GECRAN

M ODELE Dans chaque modele, vous pouvez déja conserver la liste des destinataires, votre signature,
etc.

la gestion des mod |les se fait “*%---*-=-=* " 18®cran
Modifier le  modéle

Supprimer le modéle

Créer un nouveau modéle Sélection ner un modele

Modele Modéle avec ma signature | - | x

Message odéle avec ma signature
<Mouveau >

A/ CCJ/O BJET Destinataire, copie et objet du mail.
TEXTE Texte libre

PIECE JOINTE La pi ce jointe correspond ° | 6i mpression s®l ectionn®e. V
dudocument et s®l ectionner | e format dans | equel vous d®s

Vous pouvez indiquer au programme si vous utilisez le programme de messagerie Outlook ou SMTP dans le
menu Fichier A Options A Communication. (Pard ®f aut, cbéest Out loomk qui est |s®l ec
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6.5. Gérer et utiliser un tableau croisé dynamique

La majorit® | elslysAfcovites ® peuvertt étre analys ées dans des tableaux croisés dynamiques. Nous
vous expliquons, dans ce chapitre, comment wutiliser au mi

Voici un tableau croisé dynamique

Champs di sponi bl e s(depchamps dugplénmentdirgssant disponibles avec le menu contextuel)

Données
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 Résultat s indiquentle total cumulé de ce que vous avez sélectionné. Par exemple des heures, des montants

ou des quantités.

Ldbongl et S®l ection (fond " gauche de | 6®cran) vous per met

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.
lls vous permettront de sélectionner des champs supplémentaires, de sauver vos tableaux (présentations)

déoafficher vos r®sultats esenvalesmayenses en pourcents o
Les principaux menus contextuels: de | 6®cr an
Vous obtenez un menu diff®rent en fonction de | a positioln
(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 730,50 796,50 671,50 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
¥ Somme
Membre d'éléments
Minirmum
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
www.odys.ch Page | 63
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6.5.3. Choixeti mpression doéun graphiqgue

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, etc.

Type de graphigue |D0ughnut30 |v ‘A| ‘Verﬁca\ |v | Couleurs |Aspect |v | Titre | | ["] afficher les valeurs I

Stockedinesn

0 | Mardi

Durée | 02.01.2018 | 4,0 poughnutap —IE

Durée | 02.01.2018 | 4,00 | Mardi . 100l Georos
™, |JauninChristian
™\ | Rodmer Eric

Exempl e do6éi mpression

Analyse des activités

Durée | 02.01.2018 | 4,00 | Mardi

Odyzacees - Gt SA Jo 7jun 20180905 =32 a1

6.5.4. Mon graphique ° Mdisparu de | 0®cr

Le graphique apparait (  ou disparait ) lorsque vous double -cliquez surlazone encadr ®e en rouge- sur | 6i m
dessous .
Type de graphique |D0ughnut3D |V|---||\-'erh'cal |'|Couleurs Blue... |v Titre | DAfﬁcher les valeurs |
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6.5.5. Exporter une analyse

I'l est possi bl edodndne®epso rdteerl dlaensal yse vers Excel, Html ou ddéautres f
a cette option veuillez utiliser le menu contextue | (bouton droit de la souris) A Envoyer vers

6.5.6. Envoyer une analyse dans un email

Il est possibl e doéenvlodyaenra llyesse ddoailnps@reascéddea cette option veuillez utiliser le
bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. :

| Enwoyer - I

6.5.7. Sauver une présentation (analyse)
Lorsqgue qudune analyse vous convient et que vnoeuss ddo@sni®eesz, |nad oru@®u tiie
pas de sauver votre présentation avec le menu contextuel (bouton droit de la souris) voir chapitre : sauver une
présentation .
==  Cuvrir
=  Actualiser F5
Prézentation k Ma 2eme 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

déborthographe

dans toutes | es

Odys Activites  proposeun correcteur doéorthographe zones de sai
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

cel ui

correct i on-cisvdusdvdz encdreda posBilalité s

Si des corrections sont nécessaires, | 6®cr an de
grace au bouton : Options de sélectionner vos préférences.
>

% Options du correcteur

Orthographe

" . Options générales
% Correcteur orthographique X

| Ignorer les mots en majuscules

| Ignorer les mots de casse variable

Mot inconnu
|
| 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

Modifier
Ajouter ou supprimer des mots du dictionnaire personnel.

Déplacement
Déplacements J—
Déplacement t Modifier tout '“:ud
Editer...
Dictionnaires internationaux
. 0 Stahlic Fermer
Trie ABC Choisissez le dictionnairea utiliser.
g
Langue Frangais (Suisse) -
OK Annuler Appliquer

| 6ort hogrRopreresaveinplug, eeuiles dje frappe
cours dg frappe

verification de

Il est possible de paramétrer la
Ver i fication de | 6orthographe en

consulter le chapitre  : Options,

Page | 66

www.odys.ch



Guide de |1 6utilisateu
Versiondu 09.11.2 021

OdysActivit

6.7. Archiver des données

Dans une grande majorit® doé®crans de gestion, vous avez |l a possibi
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 donn®es archiv®es dans une | iste, veuillez tol
de la liste) les données archivées. Celles -ci sodaffichent ensuiédaneouldwm« grisiclirel» st e mai s

Pour désarchiver des données, vous devez ouvrir une de celle -ci en modification, puis utiliser le bouton

D®sarchiver dans | 6®cran.

6.8. Affichage avec secondes ou centiemes

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 : midietdemi :encentiéme : 1250 ou en heures : minutes 12:30
@ Un seul point pour Deux points pour
| séparer les heures et séparer les heures et
Durées Ou les centiémes les minutes
en hh:mm

6.9. Langue (francais / allemand / anglais )

Pour s®l ectionner | a |l angue dobaf f i c load\#ichage Hduangruerin@pbl, :veui | | ez wut il

Fichier Accueil Affichage

E | &7} 5] . Couleur | Défaut du th... | = @D Eé}
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 dAcag@lt ivausigermet dodéaf fi cher des informations personnali s®es
| 6application.

71. Ma page dbébaccueil

La page dbéaccueil peutlonvos besminspaeerc a miBe pag® &ebs e une page personnalisée  ou une
page blanche

Pour accéder a cette  option procédez comme suit
° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Acoueil
° Ou cliquez directement sur leGr oupe dO&Aocpeilialesous -gr oupe Ma page ddédaccueil

Le param®trage de | a page do ®Dptionu@nplétGéndal f ait via | e menu

Exempl es de pages au d®marrage de | dapplication

Fichier Collaborateur &
Accueil <  Odys Informatique
LG5 | vendreditjuin 2018
A . ’
# Ma page daccuel
= i - . [ = - [ — PR -
Mesf;‘“:: Sites utiles @ Documents utiles Activités a valider
Chvites
N Présencesupportiéléphonigue/Doll
C?mzcl? 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)

OdysActvités - Gestinnov SA

Ficher Colaborateur

Accueil < Ma page d'accueil

esfovers
A Accuel Ackla OI O € SUPPORT
o b Y s

A 8 poge daccued A Accueil

Produits ~ Service ~ Société ~ Contact

;ﬁ Activités
ODYS INFORMATIQUE
=g I = B s R P 4
< & r‘_\ Spécialiste en développement de logiciels de gestion

&

i

A Accuel
F77] Calendrier
T Activités
ODYSCUBE SUR-MESURE
= Panning . ,
& Anaiyses 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< hecning

Mode connecté ]
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7.2. Mes favoris

Vous pouvez indiquer

Pour accéder a cette
° Dans la barre de menu
°  Ou cliquez directement sur

vV Os

option procédez comme suit
sélectionne z le menu
leGroupe

options favorites dans cette |iste afin ¢

. Atteindre
d AAocpeil i el sous -groupe Mes favoris

, puis sélectionne z | 6 o p t Acounll

OdysActivités - Gestinnov SA

Fichier Accueil

i [

B G
Voletde | Plein 6 G

| stye [Défaut +|  Langues Duréeen
éaan Iz - HH:MM
Disposition Théme Affichage X
Accueil <
P | vendreditjuin 2018
a 9 P
# Ma page d'accueil i
MSsifions Mes favoris Options =
Activités
Contacts
Mes tache b z <
s taches 7 Activités Organiser les favoris
7 Contacts
© Mes taches

c :' Couleur Défautdu th... |~ @3 E?D

A Accuei
“,“ Calendrier
7 Activités
Mode connecté
7.2.1. Gérer les liens favoris
Vos | iens favoris sdsadgrdupecthe nit 6 dp@thisoRow Aajoatar eui stpprimer des liens, vous

devez cliquer

©rganiset |és fapotisi o ¢

UTILISATION / EXPLICATIONDEL GECRAN
MES FAVORIS
MES FAVORIS Liste de mes |liens favoris sur | dapplication
OPTIONS Options pour gérer ma liste de favoris
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7.2.1.1. Ajouter / supprimer des favoris

Cetteopton af fiche |l a | iste des opti

s ®I
ecti

ectionner
onner

Pour
d®s ®lI

une option,
| 6option.

@ sélection des favoris

ons de

vVvous

devez

| application

cliquer

- 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

Annuler

7.2.1.2. Organiser les favoris

auxquell es

devant

de vos
rectement s

Cette option affiche lal i st e

déaffichage di ur cet

@ Liste des favoris

Afficher |Mes favoris

Mom de ['option Mom de la présentation Mom du favori
Activités

Contacts

favori s.

Vous

®cran.

Dennées & afficher

pouvez modi fi

Seguence

Tous les collaborateurs 10

Mes taches

i Taches & ne pas oublier

Ok Annuler

er | e
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8. Activités

LeGr oupe dodgititdésorvsous per met debdercantsdler sles activités ainsi que de paramétrer les
frai s et les jours fériés.

8.1. Activités

La liste des activités affiche |l es activit®s doébun ou plusieurs collaborateu
directement depuis cette |iste cbest pourquoi n Crésr une acovit sé d ®t ai | |

via la liste des activit  és.

u
®

Pour accéder a cette  option procédez comme suit

° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activités  puis
la sous -option Activités

° Ou cliquez directement sur le Gr oupe dOAotjvités oeble 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
29.05.2013 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Mardi 12:00
29.05.2013 4,00 4,00 Prestations Jaunin Christian Mardi 17:30
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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82. P®Rri odes dobéactivit®s

La p®riode dobéactivit® concerne |
effectuer par période de temps et aux vacances disponibles.

a conveBdgjuantentuxedbbeookbaberat at

A

Odysactvités

- Gestinnov SA

chaque p®riode dbéactivit®, vous pouvez attribuer un prix de revi

Pour accéder a cette  option procédez comme suit

° Danslabarred e menu sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activités  puis

lasous -option P®r i odes dbdactivit®s

°  Ou cliquez directement sur le Gr oupe d dAdtipittsi oeble sous -groupe P®r i odes dobactivit®s
Vous devez saisir une p®riode doéactivit® pour chacun de NMoOos col |
Danslecas ouvous ndavez pas saisi de p®riode dobéactivit®, |l e cpllabor a
ne le voyez pas apparaitre dans la plupart des écrans.

Fichier Accueil
) . =/ : = = 8 E1Ei ol = B (2l Y [
E Afficher les données de Colonne active * B = fermal €3
Q &/ G é= &= 03 i EH e & | Z S
Nouveau Ouvrir = Apercuavant Imprigler Envoyer Exporter (Tous) +|  Ouvrirtous Fermertous = Sélection | |collaborateur || @ Fixera Fixerd L Ajustement  Ajustement Ajusterau | Tri  Editerle Rechercher  Envoyer
impression * - versPdf - 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 Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

== Frais 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

E“ 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 3,00 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| [] [Depuis le] »="01.01.2017 et [Depuis le] < '02.01.2017" Editer
® B [

3 dlément(s) Mode connecte

8.2.1. Revalorisation du prix de revient pour un collabo rateur

Il est possible de lancer une
« Revaloriser €

revalorisation  du prix de revient pour un collaborateur en utilisant le menu contextuel

depuis la liste des p®riodes dbactivit®s.
@ Revalorisation des activités (prix de revient) — O s
GEnéral
Utllisateur  [Doll Georges -
Activités du |01.01.2017 v |au <indéfinie > ud
Revalaoriser
§Vous devez saisir une p®riode ddactivit® chaque modi fi dat ion du
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8.2.2. Géreruneper i ode doactivit®
| Période d'activité de "Doll Georges -01.... — (|
Général Développement
B H Imprimer - ’_B|
‘| Envoyer =

Enregistrer Apergu :_ Raccourds

& fermer - win Exporter vers PFDF  ~ -

Actions Impression Liens Vérification &

Général Remargues Description

Collaborateur :g‘J 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 E |

UTILISATION / EXPLICATIONDEL G&CRAN

GENERAL :
UTILISATEUR Nom de [ 6utilisateur dont vous voulez g®rer |l a p®riod
DEPUIS LE Date a partir de laquelle le nouve | horaire/vacance est  calculé .
A chaque modification de ce contrat wune nouvelle P®riode ddactiviteé
Par exemple si un collaborateur baisse son temps de travail & 80% & un moment
donn®, wune nouvelle P®rioéée. dbactivit® doit °tre
FIND GCTIVITE Lorsqudun coll aborateur t darsoniétd eil fautcnderane t i mouvell® dans
P®r i ode davacdadate i«tjo®r de lafinducontrat +1 » et mettre une coche
dans |l e flag c¢Fin déactivit®
Il ne faut pas mettre de coche dans le flag «Fi n doaotdang uné &tvité contenant des heures ou des

vacances car celles -ci seront automatiguement supprimées.
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HEURES ET VACANCES
A 100 %
Nombre doheures effectuer pour un coll aborateur travaillant
POURCENTAGE
Pourcentage de temps de travail a effectuer par le collaborateur
Temps complet = 100%, sinon indiquer le pourcentage
TOTAL
Nombres doéheures effectives effectuer durant une semaine
REPARTIR SUR LES JOURS
Cliquer ici si le collaborateur effectue ses heures de maniére réguliére du lundi au vendredi
LUNDI , MARDI é
Répartir ici, les horaires de votre collaborateur
VACANCES :
JOUR PAR AN
Nombre de jours de vacances pour | dann®e
HEURES PAR JOUR
No mbr e d & Heevacanee pour un jour
Reégles de saisie pour les temps patrtiels
Dans |l e cas dbéun temps partiel vous avez deux possibi
dans tous |l es cas, |l e nombre doéheures °~ | 6ann®e sera
EXEMPLE
COLLABORATEUR A TEMPS PARTIEL 50% -> SOIT 20 HDE TRAVAIL HEBDOMAD  AIRE
REPARTIES COMME SUIT : LUNDI 8 HEURES ET MARDI 8 HEURES .
JOURS DE VACANCES ACCORDE PARANNEE : 25
POSSIBILITE 1 :
soit vous calculez votre temps patrtiel sur le n o mb r &eurdsopar jour
20 Heures/5 jours=4 Heures par jour
TOTALDE 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

www.odys.ch
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ONGLET : SOLDES | NITIAUX

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
No mb r e eutk$supplémentaires a reporter sur la nouvelle période

JOURS DE VACANCES DISPONIBLES /H EURES PAR JOUR
Jours de vacances disponibles etNombr e d 6 h e ujoue & reporéer 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 AL 8HEURE
Prix de revient pour le collaborateur (calcul® depuis | a date .de |l a p®riode dobactivit

ONGLET : PLANNING DES TACHES

Heures et vacances Soldes initiaux Facturation Planning des taches

Pourcentage planifiable 100,00

POURCENTAGE PLANIFIABLE

Indi que | e pourcentage du temps que | 6on peut planifier pour un co
Cette information est utilis®e dans |l e planning des t©ches et sert
Ex. dans |l a p®riode dbéactivit®, | e collaborateur doit travailler

Ici, le pourcentage planifiable est de 50 %

Le programme nous montrera que | éon ne peut planifier que 20 heures d

collaborateur.
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8.3. Frais

Lorsque que vous vous trouvez dans |l a |liste des frais
vos collegues en fonction de vos droits).

, vous avez

Depuislaliste « Frais ¢ vous pouvez aussi saisir et modifier des activit®s bi
le calendrier pour ce genre de saisie.

Pour accéder a cette  option procédez com me suit

0 Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activités  puis
la sous -option Frais

° Ou cliquez directement sur le Gr oupe d OActipittsi oetle 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

Lalistede sj ours f ®ri ®s doit °tre saisie chaque d®but dbéann®e de travai
affichés dans le planning, le calendrier et diverses listes
Pour accéder a cette  option procédez comme suit

° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activités  puis
la sous -option Jours fériés

0 Ou cliquez directement sur le Gr oupe dAAdtipittsi oeble 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, tres utile pour la création des jours fériés
des années suivantes.
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8.4.1. Gérer un jour férié
| ¥ By Jour férié "Féte-Dieu 31.05.2018" - — O
Général Développement
B l_=| Imprimer |_E1
" Envoyer &
Enregistrer Apercu ~ Raccourds Ort
& 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 / EXPLICATIONDEL &CRAN

DATE Date du jour férié
D ESIGNATION Nom du jour férié
COULEUR DANS LE CALENDRIER Couleur ddaffi chage dunslecalendriefedlei ® da
planning
VEILLE DE FETE Affiche la date et le jour précé dent le jour férié (Information
non modifiable)
H EURES DEDUITES Nombre doébheures d®duites | orsqubd
DEDUIRE CES HEURES QUEL QUE SOIT LE TAUX Dans | e cas doun empdpartehlesrhautegder
DOACTIVITE DU COLLABORATEUR veille de féte sont calculées en fonction du taux de travail.

Si vous sélectionnez cette opt  ion, le collaborateur a droit &
|l denti ret® des dueqgue sisson %detravdil.t e s

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

Les collaborateurs appartenant aux groupes suivants
Seuls les collaborateurs app ~ artenant 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 | 6activit
valid®e par | e responsable, elle ne peut plus °tre modifi ®e par |

~

Exemple : planification des vacances
° Les collaborateurs sais issent leurs futures vacances.

° Leresponsable ef f ectue un contr®l e afin doav oemploygg fduranstaurament de r e
| 6 ann ®evalidg ules sactivités  (jours de vacances)

0 Les activités validées ne sont plus modifiable s par les utilisateurs (mais seulement par le
responsable) .
Attentions, toutes les activités ne sont pas a valider. Seules les activités dont la tac he a été paramétrée « a
/\ valider par le responsable » seront affichées dans la liste « Validation des activitts  ». Voir le chapitre
CAl

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

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

° Dans la barre de menu sélectionne z lemenu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activités  puis
la sous -option Validation des activités

° Ou cliquez dikectement sur le Gr oupe d dActipitési oetle sous -groupe Validation des activités

Validation des activités
Date &
Date 4 | Collaborateur 4 | Durée Durée réelle Téche Genre thche Statut de validation | N® activité Responsable | Initiales Verrouillé
A
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 a la journge Vacances A valider 2620 Jaunin DG Non
24.07.2018 Rodmer Eric — lacances 3 la journée Vacances A valider 3645 Jaunin RE Non
s Fs
4 Date: 27.07.2018
27.07.2018 Rodmer Eric 4 lacances & la journée Vacances A valider 3648 Jaunin RE Non
Ligne (11} 3
4 Date: 30.07.2018 Colonne v
30.07.2018 Rodmer Eric |acances & a journée Vacances A valider 3649 Jaunin RE Non
£ Rechercher
4 Date: 31.07.2018 i '
31.07.2018 Rodmer Eric ¥ 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/ d®valider vos activit®s en ouv|irant I 6a
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 plusie

o

o

urs activités

Affichez la liste des activités a valider

un choix sélectif).

o OQuvrez

e menu

contextuel

Valider '

Pour valider / dévalider une activité :
°© Ouvrez | 6act i(double @lich®menu céngextuel)

° Cli

quez

sur

v

Valider
l'activite

0 au

Sélectionnez la ou les activités a valider (vous pouvez utiliser la touche

(bouton

v

Dévalider

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

droiian de | a

CTRL + Clic

Général Développement
B H Imprimer - m ABC
Y Envoyer - & V
Enregistrer Apercu Raccourds Orthographe
& fermer & - s Exporter vers FDF - -
Actions Impression Liens Vérification
Général Rapport dactivité
Date 11.09.2018 [+ | mardi
Genre |AbsencesNacances | - ‘
Mandat | ‘
Dossier | ‘
Tache |Vacances & la journée | - ‘
Description Frais Répartition Champs personnalisés

3

Chronométre

Options

Reste 3 faire 08:00 - 08:00 = 00:00

Durée

08:00

: Valider
L | lactivité

De oo Ha

08:00

Facturé  |00:00 +

Modifié par 'Doll Georges' le 01.06.2018 & 15:00

Geénéral Développement

Apercu
Actions
Général Rapport d'activité
Date 11.09.2018 mardi

Activité de Jaunin Christian le 11.09. 2018 (n®3058) - OdysActivi

[ Imprimer -
| Envoyer -

oi» Exporter vers POF -

Impression

m
=

Racoourds o

Liens Vérification

Genre | Absences/Vacances

Mandat |

Dossier |

Tache |Vamnoes 3 la journée

Description Frais Répartition Champs personnalisés

Dévalider

de souris pour

Reste a faire 08:00 - 08:00 = 00:00

Durée

De |o0:00 E

08:00

Facturé  |00:00 +

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

0.999
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8.6. Controle journalier des heures doun
collaborateur

Vous pouvez cont salsiedeshelres @etvastcollaberateurs grace a la liste de contrdle journalier des
heures.

Pour accéder a la liste , procédez comme suit

0 Dans la barre de menu |, sélectionnezle menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activiés  puis
la sous -optio n Cont6le journalier des heures

° Ou cliquez directement sur le Gr oupe d AAotipitesi oehle sous -groupe Cont role journalier des
heures

La liste indique la situation, jour par jour, ddun col | aYoospauvez usélectionner 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 | a p®riode dobdactivit®.

Pour affichertous lesj our s, veuill ez cl iSfectomr eés et Icdacihegl Séledtipmer towsres ¢
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 4,00 240 430 240 430
03.05.2 Jeudi 8,00 8,00 480 430 430
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 &,00 480 480 430
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 8,00 480 430 430
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 -4,00 480 240 -240 240
16.05.2 Mercredi 4,00 4,00 240 290 240
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 v
164,00 120,00 -44,00
< >

Liste | Sélection
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8.7. Verrouillage des périodes

Vous pouvez bloque r la saisie et modification  des activités avec le verrouillage des périodes

Pour accéder a laliste des Verrouillages des périodes , procédez comme suit
° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z | 6 o p t Activités
puis la sous -option Verrouillage de s périodes
° Ou cliquez directement sur le Gr oupe dOAdtipittsi oeble sous -groupe Verrouillage de S
périodes

*Jysncnmt

Fichier

@ - - &= Ouvrir tous les groupes [lg] Colonne active ;| P e 1 %¢ Y
1. [4] Fixer & droite J Couleur| |~ | || i jo
= | Apercuavant . Collaborateur = Fermer tous les groupes Sélection Du - Tri
impression *  lwE T = colonne g LD ki s T
Fichier Grille @
Activites < Verrouillage des périodes
77 Collaborateurs
[ Activités
E_;' Périodes dactivités Du Au Collaborateur Verrouillé Remarques Modifié le Par
== Frais 01.01.2018 31.01.2018 Dol Georges Oui 02.02.2018 Jaunin Christian

E“ Jours fériés

T validation
E@ validation des activités
B 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

ﬂ Accueil

"T‘ Calendrier

p—
- =y v
m L= :I T Liste | Sélection

1 élément(s)

Mode connecté J
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8.7.1 Verrouiller une période
Verrouillage de période "01.01.2018 - 31.01.2018 dysActivités
Géneral
B H Imprimer @ ’_b'|
*| Envoyer '—ﬁ
Enregistrer Apergu Durées Raccourds
& fermer iz Exporter vers PDF - = en hh:mm @
Actions Impression Affich... Liens Wérification &
Général
Période ~
Du 01.01.2018 - Au 31.01.2018 || 4= =
Collaborateur Doll Georges - Créer un verrou par collaborateur

Verrouiler la période |  Remargues

Données de la période

Afficher

Du 01.01.2018 Au 31.01.2013

Collaborateur Doll Geaorges

Récapitulation Situation par jour Situation par mandat | Activités

Date Durée Durée réelle Facturé Compte | Mandat Dossier

02.01.2018 5,00 5,00 ~
02.01.2018 4,00 4,00

03.01.2018 4,00 4,00

03.01.2018 4,00 4,00

04.01.2018 4,00 4,00

NA Nd Mg A 0N A NN hd

176,50 175,50 0,00
< >
Créé par 'Jaunin Christian' le 02.02.2018 & 11:41:27 0.921 J

UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN

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

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

VERROUILLER LA PERIODE Une fois vos contrlles termin®s,
coche « Verrouiller la période » .

REMARQUE s Texte doéinformation

BARRE « AFFICHER » 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 nobdavez quobd~ \enduikevlepériodea c o dahséafeqétre
ou alors supprimer la ligne « Verrouil |l age d»tdansla liste @s vewodilages.
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8.8. Reéassignation 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
° Dans la barre de menu  sélectionnez le menu  : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Activités  puis
la sous -option Réassignation des activités
°  Ou cliquez directement sur le Gr oupe dOAxtpités o et le sous -groupe Réassignation des
activités

Fichier

¥ @ = @= Ouvrir tous UpEs Colonne active "
" . Fi 2 Couleur|
Apercu avant Collaborateur e tous les groupes | ° cauCUne > Tr
impression = lJ8 T - - ot T
Fichier Grille I} @
Activités < Reéassignation des activités
77 Collaborateurs
[ Activités Utilisateur ‘Dol 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 .00 .00
Options avancees 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

2. Réassigner les activités avec les éléments suivants

ﬁ Accueil

Sélectionner les éléments 3 assigner...

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

Réassigner les activitéz. ..

@ B & -

Mode connecté J

www.odys.ch Page | 84

sateu



Odys

Gui

de

de |1 6ut
Versiondu 09.11.2 021

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

Date

01.02.2018
02.02.2018
02.02.2018
05.02.2018
05.02.2018
06.02.2018
06.02.2018
07.02.2018
07.02.2018
08.02.2018
08.02.2018
09.02.2018
09.02.2018
12.02,2018
12.02.2018
13.02,2018
13.02.2018
14.02,2018
14.02.2018
15.02,2018
15.02.2018
16.02,2018

<

Durée Durée
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00

522,00

Liste | Sélection

réelle
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00
4,00

522,00

Tache

Support tléphonique
Support téléphonique
Administration
Support téléphonique
Administration
Administration
Support téléphonigue
Support tEléphonigue
Administration
Administration
Support téléphonigue
Administration
Support téléphonigue
Administration
Formation

Support tléphonique
Administration
Administration
Support téléphonique
Administration
Support téléphonique
Administration

Genre tache
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations
Prestations

Compte

Collaborateur
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges
Doll Georges

Doll Georges

Annuler

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.

8.8.3.

Sélection mandat/dossier/tdche

Général

Mandat

Dossier

Tache

Ok Annuler

Etape 3: Exécuter le traitement de réassignation

Attention, une fois la réassignation lancée, vous n e

OdysActivités

2

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

pouvez plus

Attention, cette opération est irréversible |

reveni

X

r

S

u

r

0®t at

www.odys.ch
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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 & vos mandats ou pas. Voir Fichier -> Option et les taches planifiées
peuvent étre générées depuis un mandat .

OdysActivi Gestlnnov SA

¥ N Colonne active
Collaborateur T .
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%
’T‘ 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%
S 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%
F,' 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 / EXPLICATIONDEL GECRAN

MENU :

MES TACHES T©ches que je dois effectuer (qui mdéont ®t® assi gn®es
TACHES A SUPERVISER TO©ches qdékguged di ddautres coll aborateurs et que je dois
TACHES PERIODIQUES Gestion des taches qui doivent étre générées périodiquement.

TOUTES LES TAC HES 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 t©ches qui sont attr rvosu®me). ~ | dutilisateur courant
| Tache planifiée "10.04. 2018 : Développement” - OdysActivités
Général Développement
H = E | E
Enregistrer | Archiver ~ Raccourds ographe  Périodicité  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 & :4; Doll Gearges - Supervisé par Dol Georges -
Créé par Doll Georges
Flanification 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 / EXPLICATIONDEL &CRAN
OBJET Nom de la tache

DATE DE DEBUT

ECHEANCE

PRIORITE

MANDAT / DOSSIER / TACHE

Date prévue p our 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

ETAT Non <comme n cTereninéeé .

REALISEEN % Pourcentage de | 6avancement de |
DATE DE FIN Indique a quelle date la tache a été terminée

ASSIGNE A Collaborateur devant effectuer la tache

SUPERVISE PAR Coll aborateur devant surveiller
CREE PAR Collaborateur ayant créé la tache (information non modifiable)

D UREE ESTIMEE EN HEURES ~ / AJUSTEMENT Durée prévue pour la tache, avec po ssibilité de créer un

ajustement en cours de gestion de la tache.

Les taches terminées ne sont plus af fich®es dans |l a |iste des t©ches. Pour| |
au fond de | 6®cran et s®l ectionner | es t©ches ter mi n®es.
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9.1.2. Taches planifiées a superviser

Liste de taches que vous devez superviser (celles que vous avez attribuées °  dufies utilisateurs) et dont vous
devez assurer un suivi.

MNouvelle tache planifiée - OdysActivités

Général
l_h| St
H 25 W E
Enregistrer Archiver Raccourds Orthographe Fériodicite  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 4

UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN

OBJET Nom de la tache

D ATE DE DEBUT Date prévue p our le commencement de la tache

ECHEANCE Date a laquelle la tache doit étre terminée

PRIORITE Normal / Faible / Haute

MANDAT / DOSSIER / TACHE Vous pouvez lier votre tache planifiée a un mandat

ETAT Non commenc®e, €é. Ter mi n®e
REALISEEN % Pourcentage de | 6avancement de |
DATE DE FIN Indique a quelle date la tache a été terminée

ASSIGNE A Collaborateur devant effectuer la tache

SUPERVISE PAR Coll aborateur devant surveiller
CREE PAR Collaborateur ayant créé la tache (information non modifiable)
DUREE ESTIMEE EN HEURES / AJUSTEMENT Durée prévue pour la tache, avec po ssibilité de créer un

ajustement en cours de gestion de la tache.

Les t©ches t
|

rmi n®es ne sont plus affich®es dans | a $éledidne| des t ©Oc'l
au fond de c

e
6®cran et s®lectionner | es t©ches ter mi n®es.
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9.1.3.

Taches planifiées périodiques

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

Général Deéveloppement

5 v BE
=) = v
Enregistrer | Archives Raccourds Orthographe | Périodicité | Classer
& 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
Durée planifiée
Plage de périodicité
Ajustement
Erfevhrfemiess Date de début  (07.06.2018 |~ Date de fin >
Description
0.328 o
UTILISATION / EXPLICATIONDEL GECRAN
PERIODICITE Fréquence a laquelle la tache doi  t étre répétée
D ATE 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 nbdest pas disponi bl e | orceerureliencentre less o actvitésetéey aj | | ez en

taches planifiées » et en mode «  piloté par les taches  » (voir menu Option _; Taches planifiées ).

Lorsque vous crée z une tache périodique, celle  -ci généere 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 i6dne de la tache indique si celle

-ci est une tache unique ou une tache avec périodicité

Ed

Ma tache

|_..
~u
“H—r

Téache périodique
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9.1.4.

Toutes les taches planifiées

Liste de toutes les

Toutes les taches

taches planifiées

(selon vos droits)

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%
Liste | Sélection
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9.2. Droits sur les taches planifiées

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

9.2.1. Droits Administrateur

out il

que

1  Sivous étes Administrateur de | 6applicati on,, envlexture a towes lesatacloes de tous
les collaborateurs. Mai s vous ne pouvez pas modifier une t©che
1  Sivous étes Administrateur de | 6appeétiqouaet ivoorus avez acel ésadinistdteupst i on

peuvent visualiser et modifier toute s le taches planifiées » dans Fichier s A Option A Taches
planifiées  ; vous avez accés en modification , & toutes les taches de tous les utilisateurs
9.2.2. Droit doébun groupe
Si vous nbé°tes pas Administrateur, vous avez |les droits qui
| Groupe "Développeurs” - OdysActivités
Général Développement
B H Imprimer m
7 Envoyer —&
Enregistrer Apercu o Raccourds Orthographe
& fermer w13 Exporter vers PDF - -
Actions Impression Liens Vérification &
Geénéral
Mom Développeurs
Sécurité | (les utilisateurs de ce groupe sont soumis aux sécurités qu'il définit)
Utilisateurs du groupe Sécurité
Fonctions Accés Création |Modifica... | Suppres...
Piquets remplagants -
Réassignah’on des activités |
4  Planning |
4 Taches planifiges | | | |
Mes taches V|
Taches & superviser |
Taches périodigues |
4 Toutes les taches ¥
Afficher également les tiches des autres collaborateurs
4  Options de gestion des taches planifiées
Possibilité de modifier toutes les taches 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 -l
UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN
Mes taches
Le collaborateur voit toutes les taches qui lui sont Assignées
0 SoOi | Supesviseu rde latache, il peut modifier tous les champs
0 So6il pad® desSuperviseu r de la tache, il peut modifier seulement les données Etat/Réalisé en
%/Date fin.
Taches a superviser
U  Le collaborateur voit et peut modifier  toutes les taches dontil est Superviseur
Téches périodiques
Le collaborateur voit toutes les taches périodiques qui lui sont Assignées OUdontil est Superviseur
0 SoOi | Supesviseu rdelatache périodique , il peut modifier tous les champs
G Soil pad els tSuperviseu r de la tache périodique , il peut modifier seulement les données
commentaires
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Toutes les taches
Le collaborateur voit et peut m odifier toutes les taiches dontil est Superviseur

ET Le collaborateur voit toutes les taches qui lui sont assignées
iU Soi | Supesviseu rde latache, il peut modifier tous les champs
0 So6il pad desSuperviseu r de la tache, il peut modifier seule ment 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 é galement les taches des autres collaborateurs

Cette opt i oraffigher r,mans la disie « Toutes mestdches » lestachesde tous les collaborateurs sans
tenir compte du Superviseur ou a qui elles sont Assignées .
Option : Gestion des taches planifiées (Droit supplémentaires pour modifier les taches)
U  Possibilité de modifier  toutes les taches planifiées
0  Le collaborateur peut modifier toutes les taches qui sont affichées
U Possibilité de modifier toutes les taches planifiées qui lui sont assignées
0 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 acces 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 E] borateur "Rodmer Eric” - Odys,

Ermann Mark  Oui erma

Général Développement

B * QT = Imprimer - m ABC
‘| Envoyer - = V
Enregistrer | Archiver Apercu Raccourcs Orthographe
A fermer - s Exporter vers PDF  ~ -
Actions Impression Liens Weérification &

Général Contact  Groupes Compétences Champs personnalizés

Nom
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 tachesd  u collaborateur Rodmer et les siennes.

9.2.3. Gérer les champs personnalisé des taches planifiées

Voir gestion champs personnalisés

www.odys.ch Page | 92

sateu



Is

Apercu avant
impression -

ActiGraph imprimé

www.odys.ch

Page | 93

Ods Guide de lo6utilisateu
y Versiondu 09.11.2 021
Le planning vous propose une visualisation rapide des activités de vos collaborateurs. Vous avez, de plus, la
possibilit® de cr®er ou modifier vos activit®s directement depuis
imprimée) .
Pour accéder a cette option procédez comme suit
0 Dans la barre de menu sélectionne z lemenu : Atteindre , puissélectionne z| 6 o p t Plamming puis
la sous -option Planning des absences
° Ou cliquez directement sur le Gr oupe dé&m@mming oehlesous -groupe Planning des absences
Les couleurs affichées sont décidées par vous -méme lors du paramétrage des taches (Paramétres, Taches) et
des jours fériés (Activités, Jours fériés).
Lbéout Bélectdne (ongl et au fond de | 0 @&fficher legdomméeside vopreechoime t  Rhbexemple
déoafficher Il e planning des absences/vacances de vos <coll aborateu
comme administration ,etc., ai nsi que de s®|l ectionner | e styl e sie@d.i mpression (A
Planning
Département &
Mars 2018
1% 311 12-18 19-25
Collaborateurs 1 2 3 < 5 [ 7 8 9 0 |11 |12 (13 |14 |15 (16 (17 |18 |19 (20 (21 |22 |23 (24 |25
4 Département: Recherche et développ it
Jaunin Christian -
Rodmer Eric -
= — ActiGraph 2018 GestInnov SA u
Liste Sélection o o o
‘ Jjanvier février mars ‘ avril mai ‘ Juin
O O 0 O O O - | O | O ] 0= 3 O i O
Recherche et développement
Doall Georges 1 - = 1 "
Jaunin Christian s 1 Y| e 5 “
Rodmer Eric x5 14 s 3 23 s
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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
strat®giques de | 6entreprise.
Pour accéder a cette  option procédez comme suit
° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| 6 o p t Plammn g puis
la sous -option Planning des présences
°  Oucliquez directement sur leGr oupe dd&maming oeblesous -groupe Planningdes présences
Cette option n®cessite un param®trage; pour util i separalmérerpl anni ng ¢
les éléments nécessaires ( voir : Parametres : Planning des présences ).
Ldout Bédlectidne (ongl et au fond de | 6®cran) vous permet dobéafficher | es
d o af f lepllming entre deux dates précises, ainsi gue de s ®Il e cdffichage que vousldésires.t y| e d o
estinnov SA
Fichier
Colonne active
Apercu avant Collaborateur _ Calendrier
Fichier Grille @
Planning < Planning des présences
== Taches planifiées
3 Mes taches Affichage | Planning présence au support téléphonique | = | Planning | <Tous> Mode | Complet +| Dnotification(s) Aller au [05.06.2018 =
[Z& Taches & superviser
[22 Taches périodiques e ———
21 Toutes les thches
T Processus Aclt 2018
} Mes Processus 6-12 13-19 2026
__ [k Tous les Processus 5 7 8 9 10 11 13 14 15 16 17 18 19 b
Planning AM [ PM [ am | em [ am e | A [P | AM [ PM | AM [ PM [ am [ M [ am  em [ am e | am [em | aM [ PM [ am [ M [ am [ em | am | em [ am | P
[ Planming des absences
[3 Planning des présences
é: P\ar\mr\; des ;ches par colsborat ||+ Collaborateurs: Récapitulation
) Planning des taches par mandat P (Présence)
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 I
Présence support téléphonique - cha... [ ]
= Planning
4 Collaborateurs: Saul Giselle
[ Analyses Présence support téléphonique .
Frésence support téléphanique - cha... [ ]
F‘l Mandats
) ) — < 3>
L ] B e Liste | Sélection
Made connecté e |
UTILISATION / EXPLICATIONDEL GECRAN
Vous pouvez créer autant de planning de présences que vous désirez et sélectionne z, au sommet de | 6®cr an
difffr ent es i nformations t elleptpuiieg Idéieef f i chage et/ ou
www.odys.ch Page | 94
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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

94.1.1. Gestondbune activit® planifi ®e

| 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 / EXPLICATIONDEL &CRAN

TYPE D GACTIVITE PLANIFIEES S®l ectionne |l e typedésitacti vit® planifi®
TEXTE LIBRE En fonctiond u paramétrage, vous pouvez ou non ajouter un petit texte libre
gui sera affich® sur | d®cran planning

déactivit® planifi®.

DESCRIPTION Texte libre
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OdysActi

9.4.1.2. Créationrapided 6une activit® planifi ®e

YV (Wacances)

Création des activités planifiées » P (Prézence)

UTILISATION / EXPLICATIO NDEL GECRAN

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) I

@ 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 / EXPLICATIONDEL GCRAN

UTILISATEUR S®l ection de | 6utilisateur ou du groupe

CYCLE A UTILISER Sélection du cycle

DATEDU é AU Les activités planifiées seront créé es entre ces 2 dates

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

Imprimer les notifications GEngrer Annuler

UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN

UTILISATEUR S®l ection de | 6utilisateur ou du groupe
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9.5. Planning des taches

Cette option permet de gérer la charge de

fonction des ressources disponibles.

OdysActivités - Gestlnnov SA

travail de chaque collaborateur et de planifier les délais des projets en

Fichier
@ = - & Colonne active -
Apercu avant Collaborateur <auCUne = - Tr
impression ~ o2 7 - Al e
Fichier &
Planning < Planning des taches par collaborateur du 01.06.2018 au 30.06.2019
T Taches planifiées
L.;_\& Mes thches Collaborateur | S Doll Ge... |~ |Mandat <Tous> Aller au | 05.06,2018 - |
’1_‘0 Téaches & superviser
L‘G_;_l Téaches périodiques
= -
_ [l Toutesles thches 09.07... 16.07-22.07 23.07 - 29.07
Processus
‘& Mes Processus Doll Georges 15dim. 16lun. 17mar. 18mer. 19jeu. 20wven. 23lun.  24mar. 25mer. 26jeu. 27ven. 28sam.
‘5 Tous les Processus
77 Planning 6,40 6,40 0,00 6,40 6,40 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 Planning des absences
= 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 1i
< >
- Développ... 150,0...
ﬁ Accuei o
Tests; do... 60,0-..
#:| Calendrier EcoPapier SA/...
E!'_ Activités Déplacem... 12,0-..
L)
— ~ Développ... 120,0...
Planning w : w
Pré-projet 40,0 -... :
[ Analyses N
+
Tests; do... 20,0-.. -
1, Mandats v| |« >
I
—
t £ ED we Liste | Graphique Analyse Sélection
Mode connecte J
UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN

Le planning des taches affiche et permet de gérer

COLLABORATEUR

M ANDAT

ALLER AU

Affiche les taches planifiées du collaborateur sélectionné

Affiche les taches planifiées du mandat sélectionné

les taches planifiées

des collaborateurs.

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

Affiche les taches planifiées des la date demandée
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9.5.1. Utilisation du

9.5.1.1.

planning des taches

Ligne récapitulative par collaborateur

Orange : Temps disponible =0
Vert : Temps encore disponible v o isies d | lendrie
Rouge : Temps disponible dépassé acances salsies dans le calendrier
mai 2018
30.04 - 06.05 07.05- 13.05 14.05 - 20.05
Ssam. 6 dim. 7 lun. Smar. Smer. 10jeu. 1lwven. 12s 13dim. 14lun. 15mar. 16mer. 17jeu. 18wen. 19sam.
Doll Georges
m 6,40 6,40 6,40 6,40 0,00 6,40 6,40 6,40 6,40 6,40
8,00
Taches planifiées Durée -~
~ m 6,40 6,40 6,40 6,40 0,00 6,40 6,40 6,40 6,40 6,40
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 I'l sdagit du nombre doéheures attri bAati@téspar jour
P®riodes dbdactivit®s

Il est possible de
des taches » de
Exemple

Temps de travail journalier 8H00

gérer un pourcentage du temps plani f

laPériode dbéact.i vit®

- % planifiable = 50

A Temps disponible = 4H00

abl e voi rPladnidg n gl

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 doheures plani
Constellium Fils /08564 - Gestion du Stock
Analyse 100,0 - 103,5 = 0,0 . .
Temps restant a disposition
Développemen 150,0 - 263,0 = 0,0
Tests; documentation; divers 60,0 -54,0 =6,0
Cumul des heures déja effectuées pour cette tache
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9.5.1.3. Opt i o fiichagd 6 a

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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REPARTI R LA DUREE PLANIFIEE UNIQUEMENT
SUR LES JOURS TRAVAILLES

AFFICHER LES VACANCES

AFFICHAGE DU NOM DES TACHES

Si cette coche est désactivée, le programme réparti le
temps planifié sur  toute la semaine en incluant les
week -ends.

Si cette coche est activée, le programme indique, sur la
ligne de récapitulation du collaborateur, le nombre
débheures de vacances

Cette optionper met de
la tAche dans la liste.

6ut

sai sies.

sp®ci fier | 6a

AFFICHAGE DU LIBELLE DES ELEMENTS Cette option permet de sp®cif
dans |l e tableau (dur ®e ou non
| NCLURE LES PROJETS DANS LA LISTE DES TACHES Si cette coche est activée, lenomdum  andat est
affiché dans la liste  des taches.
Avec le projet Sans le projet
Constellium Fils/0... Analyse 100,0 - 1...
Développement  150,0 - 2...
Développement  150,0 - 2... Tests; docum... 60,0 -54...
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9.5.1.4. Déplacer un groupe de taches planifiees
Il est possible de déplacer un groupe de taches planifiées en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la
souris)

Déplacer des taches... I

Lorsque vous sélectionnez cette option, un écran affiche toutes les taches 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 / EXPLICATIONDEL GECRAN

DONT LADATEDEB UTEST €
Per met de s®l ectionner | es t©ches planifi®es en fonction doéune dat

DEPLACER LES DATES ACTUELLESDE &
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 <% Une fois votre sélection
| Test Doll Georges 8,00 10.04.2018 terminée, les lignes corrigées
7| Analyse Doll Georges  &,00 10.04.2013 sbaffichent en bl e

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 dAnalysdsi owaus propose des récapitulati ons, sous forme de liste s ou graphiques, des
informations saisies par vous et vos collaborateurs.

Pour acc®der ~ ce ptrcéoazpoemealsdio p:t i on
° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z : Analyses
°  Ou cliquez directement sur le Groupe do@Qmlysesons

10.1. Analyses A 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 s olde, pour une période précise.

Sélection Vous pouvez obtenir la situation de vos collaborateurs a une période précise en utilisant la
A sélectiondesd onnées(ongl et au fond gauche de | 6®cr an

Undouble clicsur une | igne doéun col |luanbeo rsautietues imdliGoantde détdil fles infdrrmations
récapitulée s 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 H 40,50

< >

Doll Georges

Heures Vacances

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

Répartition des heures

800

600

15 21,00
T 856,00 25,00
10
200 5
0 [ E— | 714,50
A faire Faites, différence Disponibles Prig, différence

Liste | Sélection K

Onglet Sélection A Obtenir la
situation des collaborateurs a une
période précise
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| UTILISATION / EXPLICATI ONDEL GECRAN

COLLABORATEUR Nom du collab orateur

DEPARTEMENT Nom du d épartement auquel appartient le coll aborateur séil
RESPONSABLE Nom du responsable du coll aborateur sodil
Au Ce d®compte concerne | a p @ateafidhée)qui va |
REPORT (HEURES) Report des heures de la période précédente

A FAIRE (HEURES) Nombre dodéheures =~ effect u@ollabsatetron contr a
FAIT (HEURES) Nombre doébheures effectu®es par | e coll ab
DIFFERENCE (HEURES) Différence en heure(s) du temps de travail effectué par rapport au

temps de travail a effectuer

DIFFERENCE FAIT /A FAIRE (HEURES) Résultat de la colonne « Fait » moins la colonne « A faire » mais sans
prendre en compte la colonne «Report »

DIFFERENCE FAIT / DUREE REELLE (HEURES ) Différence entre  les heures « Fait » et les heures Durée réelles »
(heures majorées par des classes ddoheures ou non compt ®e
collaborateur)

D UREE REELLE Cumule la durée réelle pour la période

PRESTATIONS Total en heures des prestations cumulées durant la période en cours

ABSENCE (HEURES) Total en heures des absences cumulées durant la période en cours

REPORT VACANCES Report des jours de vacances de la période Précédente

D ISPONIBLE VACANCES Nombre de jours de vacances disponibles pour la période sélectionné
DISPONIBLE VACANCES ~ ( HEURES) Nombre doébheures de vacanc @d&iodd$élegiammée bl e s
PRIS VACANCES Total des jours de vacances déja pris pour la période sélectionnée

PRIS VACANCES (HEURES) Tot al d 6 h gagancesdéja mis pour la période sélectionnée

SOLDE VACANCES Solde des jours des vacances

SOLDE VACANCES ( HEURES) Solde des heures des vacances

HEURES/J OUR (VACANCES ) Nombre dobébheures pour un jour de vacance
PERIODE Période en cours

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

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

Options, Analyses heures, vacan ces.
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10.1.1. S®l ection dbébune p®riode

Onglet au fond " gauche de | 6®cran 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 / EXPLICAT IONDEL GECRAN

ANNEE Af fiche |l es donn®es de | 6ann®e s®l ectionn®e
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 connecteur s.

SITUATION A LA DATE DE LA DERNIERE ACTIVITE SAISIE :
Affichela p®ri ode jusquoé”™ | a dermaispasae -delti vd @ ®u jsaursd &h ui

SITUATION A LA DATE SELECTIONNEE + DATE :
Affiche | a p®r idatedséleconnéequ 6™ | a

SITUATION A LA DATE DE FIN DE LA PERIODE SELECTIONNEE :
Af fiche | a p®r idaalfia dejlapérigde électidnmée

Exemples

Sélection 1
Année 2018 avec situation a la date de la derniére activité saisie

) Situation 3 la date de la dernigre activité saisie (jusqu'a aujourdhui)

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 situati on aladate 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 3 la date de fin de |a période sélectionnge l

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 018 -
\ ® filgisi Juin ~| [2018 -
Période libre 01.01.2018 v | [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
« Situati

\

Situation & la date de fin de |a période sélectionnée

o»

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 p. A 8,00 01.05 - 30.06.2018
Etat des vacances jusqu
AU= « Situati on é
Etat des prestations/ abse
AU =« Situation é
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10.1.2. | mpression doun d®compt e
Depuis les écrans détail annuel ou d®tail dbune p®riode, vous pouvez impri mer
lidbne : 5=| Imprimer - l

Ces décomptes comportent un relevé des heures et vacances avec récapitulatif(s), ainsi que le détail des activités

et des frais de la période.

z - 7
10.1.3. Détail annuel du décompte des heures
Lorsque vous avez sélectionné un utilisateur (double -clique), vous obtenez | 6®cran suivant
| Heures, vacances - Détail annuel - OdysActivités — O
Général Développement ?
&= Imprimer - @
| Envoyer -
Apercu . Durées Orthographe
- x Exporter vers POF * | o hhamm
Impression Affich... érification ]

Collaborateur Doll Georges Année

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  28.02.2018 7,00 160,00 180,00 7,00 3,08 2,08
Mars 31.03.2018 7,00 168,00 160,00 -1,00 5,17 2,08 4,00
Avril 30.04.20158 -1,00 152,00 140,00 -13,00 3,25 2,08
Mai 31.05.2018 -13,00 175,00 170,00 -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
MNovembre 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 sdagit du d®compte annuel des heures de ce coll aborateur
De cet écran vous pouvez obtenir le décompte mensuel de ce colla borateur par un double  -clic sur le mois désiré.
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10.1.4. D®t ai |l dbébune p®riode du d®compt e

Lorsque vous avez sélectionné une période (double
collaborateur pour une période précise

-clique), vous obtenez le d®compt e d®taill ® dobéun

° L 6 o n dREcapitulat ion affiche les informations générales, heures et vacances
° L 6 o n dAttieités  affiche la liste des activités effectuées durant cette période.
° L 6 o n d-taie taffiche la liste des frais effectués durant cette période.

Heures, vacances - Détail de |a période - OdysActivités

Général Développement
¥= Imprimer ~ @
¥ Envoyer
Apercu Durées Crthographe
- win Exporter versPDF ~ | an hhimm

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

Fait 140,00

Heures fjour Heures fjour 8,00

Général 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

16.04.2018 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 4
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10.2. Analyses des activités

Vous pouvez analyser les activités effectuées sous tous les angles

gr ©ce 7 | Ahalpsks desactivités.

Il sbébagit doébun tableau crois® dynamique dans | equel vous pouvez s
appréhender et dispose r 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

|v|---||\ferﬁcal |Y|Couleurs |Blue |Y|T|tre |

| Afficher les valeurs

Vacances

I Doll Georges
. Jaunin Christian
B Rodmer Eric

Doll Georges: 14%

Rodmer Eric: 31%)|

Analyse | Sélection

Pour plus doi nf or mat destablesixiaroisds dymamiqlies s at i on
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10.3. Analyse des frais
Vous pouvez analyser |l es frais saisis:fmlyssdesfma.s | es angles gr ©ce
Il sbébagit doébun tableau crois® dynamique dans | equel vous pouvez s
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 ).
11 est aussi p 0 s s idbolnen ®deGse xdpeo rltbearn alleyss e vers Excel ou Ht ml , pour ac
utiliser le menu contextue

| (bouton droit de la souris)

A Envoyer vers

11 est possible

déenvoyer

bouton Envoyer

qui se trouve sur tous les écrans. :

e s dnoail, poBreascéddr @ cettedoptinnaveuillez e

diliserleun e

Et nodéoubl i saaverpvate pdgentation

Analyses des frais

1=l Envoyer = l

| Mode de saisie || Quantité || Année || Département || Semaine

|| Montant HT pour le collaborateur || Montant TTC pour la facturation

| | Montant HT pour la facturation

| Montant HT || Jour || Montant TTC pour le collaborateur || Mois |

Taxe Montant T... | Colaborateur + || Données || Date «

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 0,00 70,00 44,00 0,00 174,00

Type de graphique |Bar |v || |\n'erh'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

Repa&

Analyse Sélection

Tl
U'ep\aoﬁmen\ °

10.3.1. Sélections et tris

Ldbongl et S®l ection (fond

g a u c kéectioheer lés@dnéesgpou) une/période p er met

Date du [01.01.2018

|'|

au |05.06.2018

de
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10.4. Analyses par cl as s e

ddheur es

outili

sateu

Vous pouvez analyserles Classes d 6 h e ude mdtiples manieres gr ©c e l Ahalyset Sdoens cl asses doheur es
I I s 6 a gtabteaudréisé 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

possibili té 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 doexported Hmtesudddian@®esedef obmaasyde Ve
pour accéder a cette option veuillez utiliser le menu contextue | (bouton droit de la souris) A Envoyer vers
Il est possible dbéenvoyer | es dnoail poBreascéddr @ cetteboptinnaveuillez atilisdrden s un e
bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. : Y Ervoyer - I
Et ndoubl i saverpvate pdsenta tion !
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%
Jaunin Christian: 81%—
Analyse Sélection
7 . .
10.4.1. Sélections et tris
Ldongl et fARaechet audamd de | 6 ®cr an) vous permet de s®l ectionner | es do
doafficher ®galement | es a ns
Date du {01.01.2018 - au [05.06.2018 -
Indure les activités sans répartition
Appliquer
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10.5.

Analyse des taches planifiees

Vouspouvez anal yser

l es i

nf ormat.i

des

t ©ches

sateu

ons pl ani fi ®e:dnalysei si es sou:
des taches planifiées.
Il sbagit ddédun tableau crois® dynamique dans | equel vous pouvez s¢@
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 dbéexporter |l es donn®es de | danalyse vers EX
utiliser le menu contextue | (bouton droit de la souris) A Envoyerver s.
Il est possible ddédenvoyer | es dnoaih poBreascéddra cettefoptinnaveuifle atilisdrden s e
bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. : " Envoyer - '
Et ndoubl i saverpvate pdsentation !
Analyse des taches planifiées
| Compte || Mandat || Dossier || Tache || Date de début ” Jour || Mo Semaine || Année || Objet || Réalisé || Etat || Superviseur |
| Durée planifiee | | Mois & |
|-'5-5519”é 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 i | Couleurs |B|u... |v | Titre | | [] afficher les valeurs
180 M Janvier
B Février
150
120
90
60
) .
0
Tq,ef, _ .5“31\
ot Ge Jauri cnit
Analyse Sélection
e . .
10.5.1. Sélections et tris
Ldongl et SARdagchetautomd de | 6®cran) vous permet de s®l ectionner |l es don

Indure les taches périodiques jusqu'au |05.06. 2018 n

[ indlure les tiches planifiSes terminées

["] Inclure les éléments archivés
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11. Mandats

Le Gr oupe

ainsique | esdécomptes de ces

Pour accéderace Gr oup e
° Dans la barre de menu
° Ou cliquez directement sur le

11.1. Mandats

d 6 &lpndat ovowss permetd e gérer les  Projets (Mandat
projets

d Opoopéddz oomme suit
sélectionne z le menu
Groupe

. Atteindre
d 6 ®andatso n s

s) que vous effectuez pour vos clients
fonction de | dactivit® de

, puis sélectionne z : Mandats

Un mandat correspond a un projet et les dossiers sont ses sous

(un client,vous -m° me &)

11.1.1.

-projets. Un mandat est toujours lié a un co

Gérer un mandat : informations générales et dossiers

mpte

= | I
General Developpement
B Js = Imprimer +
7 Envoyer -
Enregistrer Archiver Apercu .
& fermer - in Exporter vers PDF -
Actions Impression
GEnéral Taches Frais Facturation Description
MNom 08564 - Gestion du Stock
Compte Constellium Fils

Collzborateur référent Dol Gearges
Dossiers Champs personnalizés Activitds
Affichage Abréviation

4 33 08564 - Gestion du Stock
L3 Pré-projet
3 Analyse
[ Développement

[ Test
3 Déplacement/Divers

Modifié par 'Jaunin Christian’ le 24.01.2018 & 10:50:33

Mandat "Constellium Fils /08564 - Gestion du Stock™ - OdysActivités — O

Raccourcds

Mouvements finanders

SEQUENCE ...

0
20
30
40
50

Situation

4

Vue par  Suivi du

défaut mandat finandére
Verification Options
Abréviation | 08564
- [=en Seguence d'affichage
Remarques
Durée estimée | Date début Date Fin Avancement (%) | Termingé
40,00 Cui
250,00 Cui
240,00 Oui
150,00 Oui
20,00 Oui
700,00

1.656

UTILISATION / EXPLICATIONDEL G:CRAN

Nowm Nom du mandat (Projet) . Attention & mettre un nom qui
décrit bien votre mandat

ABREVIATION Abréviation du nom du mandat

COMPTE Sélectionne un compte existant (voir chapitre

SEQUENCE D BAFFICHAGE

) ou sélectionne le compte
créer un nouveau

Contacts, Comptes
<Nouveau> en fin de liste pour
compte.

S®quence dobéaffichage addate s

www.odys.ch
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COLLABORATEUR REFERENT Nom de la personne qui est responsable du mandat

CHAMPS PERSONNALISES Permet de créer de s 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 H Imprimer  ~ m “m
Y Envoyer - = B —
Enregistrer Archiwver Apercu o Raccourds Orth Vuepar 5
& fermer - i Exporter vers PFDF - - 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
[ Support 1] 20,00 Mon
ler Niveau : Dossier 4 [ Pré-projet 0 100,00 Non
[ Développement 1] 200,00 Mon
[ Test 0 50,00 MNon
400,00
1.73 J
2eme Niveau : Sous -dossier
11.1.1.1.1. Cr ®ation doéun dedsssierer ou sous
° Pour créer un dossier (ler niveau) placez -vous sur le  nom du mandat dans la liste, utilisez le
menu contextuel et cliquez sur D Mouveau l
° Pour créer unsous -dossier ( 2iéme, 3iéme..Xiéme niveau) , placez -vous surle nom du dossier
du niveau supérieur , utilisez le menu contextuel et cliquer sur D Mouveau l
11.1.1.1.2. Modi fication/ Suppressi ondossitun dossi

Pour gérer un dossier ou sous  -dossier, utilisez le menu contextuel, il vous propose les options suivantes

H Quwrir

# Actualiser

<4— Modifier un dossier (ou sous  -dossier)
44— Mettre ° jour (rafraichir

4—— Gestion de | 6affichage de

Colonne  »

Nouveau <4— Créer un nouveau dossier (ou sous -dossier)

Suppri . o
Hpprimer Supprimer le dossier sélectionné
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11.1.1.1.3. Ecran de gestion doébun dossier
Dossier "Analyse” - OdysActivités
Général Développement
B J #= Imprimer Ty
Y Envoyer -~ ‘—@
Enregistrer En Archiver Apercu Raccourds Orthographe
& fermer - oix Exporter versPDF =
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 estmée 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 J
UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN
M ANDAT Nom du mandat pour lequel vous gérer ce dossier
DOSSIER Ce champ nodest pas rréeaz/géeez @ prémies miveauo u s
de dossier . Sinoniil indique le n om du dossier racine.
Nowm Nom du dossier ou  sous-dossier a gérer ou créer
ABREVIATION Abréviation du nom de votre dossier
D UREE ESTIMEE EN HEURE Vous pouvez indiquer la durée estimée p our le dossier en cours afin
de comparer le temps prévu avec le temps réellement accompli pour
cedernierr. Ce champ ndest pas obligatoire.
AJUSTEMENT Temps en heures, ajout® ~ | 6estimati
Utilisé pour garder une trace de correction effectuée ou pour ins crire
une demande de supplément de temps (avenant a une offr  e).
COMMENTAIRE ESTIM . Commentaire concernant | dajustement
D UREE ESTIMEE AJUSTEE Total du temps estimé
NB. Lébapplication prend en compte | a dur ®e aj dussé &méd o>rswr |d e 6aff

les autres écrans/listes.

. Si vous renseignez

leoules champ s

d 6 e st i lenmandatoapparaitra dans le

suivi des mandats
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DUREE REELLE Temps déja consommeé sur ce dossier

RESTEA FAIRE Différence entre la durée estimée ajustée et la durée réelle
SEQUENCE D GAFFICHAGE N°de s®quence dbéapparition sur | &
DATE DEBUT Date du début supposé du dossier (donnée de planification)
DATEFIN Date de fin supposée ou réelle du dossier (donnée de

planification)

P OURCENTAGE AVANCEMENT Pourcentage de | ddossierffdoneéedent d
planification)

TERMINE Indique que le dossier estterminé (donnée de planification)

TACHES PLANIFIEES Vous pouvez planifier vos t aches directement lors de la
cr®ation déun dossi e

DESCRIPTION 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 tache s auxquel les les collaborateurs auront acces lors de la saisie de
leur activité.

= | | Mandat "EcoPapier SA/08564 - Gestion FRN" - OdysActivités — O
Général Développement
B Jﬂ = [mprimer - ’_B| @ *537/
Y Envoyer - - S| =k
Enregistrer Archiver Apercu . Raccourcis Orthograr Vue par  Suividu  Situation
& fermer - iy Exporter vers PDF - - - défaut mandat finandére
Actions Impression Liens Verification Options

Général Taches Frais Facturation Description

Taches pouvant étre assignées & ce mandat

® Toutes les tiches prestations

Seulement les tches sélectionnées :

MNarm
MNouveau... Quvrir., .. Supprimer
Modifié par ‘Doll Georges' le 17.05.2018 & 13:36:35 1,203
UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN
TACHES POUVANT ETRE ASSIGNEES A CE MANDAT
TOUTES LES TACHES PRESTATION Lors de la saisie des activités, le collaborateur pourra choisir la tache

dans la liste des taches existantes pour toute votre société.

SEULEMENT LES TACHES SELECTIONNEES Indiquez ici les seules tac hes auxquelles auront accées vos
collaborateur s lors de la saisie de leur activité.

Le bouton Nouveau : vous permet de sélect ionner une nouvelle tache

parmi les taches paramétrées.

www.odys.ch
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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 accés lors de la saisie de leur
activité.

= | | Mandat "EcoPapier 5A/08564 - Gestion FRN" - OdysActivités - O
Général Développement ?
B ib L=| Imprimer - ’_B| "i o
H
Y Envoyer - —& B8 g
Enregistrer Archiver Apercu o Raccourds Orthographe 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
1.203

Modifié par ‘Doll Georges' le 17.05.2018 & 13:36:35

UTILISATION / EXPLICATIONDEL &CRAN

FRAIS POUVA NT ETRE ASSIGNES A CE MANDAT

TOUS LES FRAIS Lors de la saisie des activités, le collab orateur pourra choisir la
tadche dans la liste des taches existantes pour toute votre société.

SEULEMENT LES FRAIS SELECTIONNE S Indiquez alors les seuls  frais auxquels auront acces 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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11.1.4. Gérer un mandat : facturation
= | | Mandat "Parcel's Company/08575 - Modernisation GED" - OdysAct. .. — Od
Général Développement ?
B le L=| Imprimer - I_B| i
7 Envoyer - —& B gﬁ

Enregistrer Archiver Apercu Raccourcis C h 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

®)idefinis dans I table tard Tariffcollabarateur -
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 / EXPLICATIONDEL GECRAN

EACTURER LES ACTIVITES DE CE MANDAT SELON LES TARIFS

DEFINISDANSLES ~ TACHES Sélectionnez cette option si vous avez décidé de facturer des
montants/horaire s en fonction des taches  effectuées.
Dans ce cas vous devez avoir saisi un montant tarif lors du
paramétrage de vos taches.

D EFINIS DANS LA TABLE DES TARIFS S®l ectionnez cette option si vous a
pour le mandat. (Montant identique quelle que soit la ta che
effectuée).

Dans ce cas vous devez avoir saisi des tarif s lors du paramétrage
de vos mandats.

Pour pl us doian$uetrdesaatifs eb de a facturation , veuillez consulter le chapitre Tarifs .

Si vous avez modifi® | e tarif doun Revalorisenles,actiwtés minlfatteées ut dul |i ser | 60
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.

DocumMENT COMMERCIAL

Vous utilisez cette option dans le cas  ou vous Exportezd es documents (facture, fiche de travail, etc.) vers
déautres applicat i GonrecteurVscet Paraméiresp i>tModeles 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 -cisontensuite visibles et utilisables dans
les liste s et les analyses.

= | 4] | rE-, Mandat "EcoPapier SA/08564 - Gestion FRN™ - OdysActvités

Genéral Développement

B ¥ = 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 doéinformations, v e uGérkerletaiilisercles nhampk feesannalisés c hapi tr e

11.1.6. Gérer un mandat : documents
Pour plus do6informations, v e:UAttdcHersdes docomerstsiektdrnes l.e chapi tr e
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

I'l est possible ddarchiver des manddrmenscontertuels®utandroitelela ut i | i sant | dopt
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 & archiver. |
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11.2. Les modeles de mandat

Si vous utilisez souvent  la méme structure  de dossier et sous -dossier pour vos mandats, nous vous conseillons
ddout il i s eModéledlenmndato n .

Pour accéder a cette option procédez comme suit
° Dans la barre de menu  sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z : Mandats et choisissez
| 6 o p Mandats
°  Ou cliquez directement sur le Groupe doO@antatsoms choi si ssMandats Gopti on

Utilisez ensuite le menu contextuel ( bouton droit de la souris ), menu

Mouveau selon modéle 3 l Développement
WVente de materiel

Gestion des modéles...

11.2.1. Cr®er un mandat ~ partir dbéun mc

Si vous avez déja créé des mod | es de mandats, vous nbéavez qud” s®lectionner |
proposée par le menu contextuel

Développement

Modeéles de mandat déja créés
Vente de matériel

Gestion des modéles...

Une fois le modele sélectionné, une fenétre «Nouveau mandat », avec toutes les  informations déja saisies, est
ouverte et vous nbdbavez plus qudé”™ y apporter l.es modifications n®ce

Mouveau mandat - OdysActiy

Genéral Développement

B ¥= Imprimer (I 1
Y| Envoyer - '—ﬁ B -
Enregistrer | Archiver | Aperqu Raccourcs | Ot e | Vuepar Sun
& fermer - win Exporter vers PDF - - défaut
Actions Impression Liens Vérification Options &
Général Taches Frais Facturation Description Données du modéle
Nom pe— 4/'%(;”/
Compte Constellium Fils - |- Séquence d'affichage 10
Collaborateur référent -
Dossiers Champs personnalisés Remargues
Affichage Abréviation Séquenc... |Durée esti... |Date début |DateFin Avancement (%) | Terminé
4 73 Gestion
[ Comptabilité 1} 200,00 Non
[ Fiscalité 0 50,00 Non
[ Révision 0 100,00 MNon
350,00
1.158 J
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11.2.2. Créer, Gérer des modeles de mandat

Si vous désirez créer des modeles ou en modifier, vous devez utiliser le menu contextuel.

Mouveau selon modéle 3 I Développement

Yente de matériel

Menu per mettant | dac
gestion des modeles de mandat

Gestion des modéles...

Le menu Gestion des modeles affiche une liste des modéles déja créés dans laquelle vous pouvez ajouter,
modifier ou supprimer des modéles de mandat.

@ Gestion des modéles de mandats — O X
Nom du modéle Nom Compte Abréviation Tarif Séguence d'affichage
Développement Développement
Vente de matériel Vente de matériel

Quvrir

= Actualizer F5
Ligne (2) 3
Colonne 3

O Rechercher

o Envoyer vers Excel »
Copier
Copier valeurs »
Mouveau

X Supprimer
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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 Vue par
& fermer - im Exporter vers PDF = - défaut
Actions Impression Liens Options
Général Taches Frais Facturation Description
Nom du modéle |M0déle : Projet Informatique |
Mom |Pr0jet | Abréviation l:l
Compte | | - || Séquence d'affichage
Collaborateur référent | | v |
Dossiers Champs personnalisés Activités Mouvements financiers Remargues
Affichage |.¢\bré\tiation Séquenc... |Durée esti... |Dahe début |DateFin 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
Créé par 'Jaunin Christian’ le 17.02.2017 & 13:56:48 1.203
UTILISATION / EXPLICATIONDEL GCRAN
N OM DU MODELE Nom du modéle de mandat.
Toutes |l es autres zones |l es champs dobéun mandat Veui l
mandat, aucun champ nodest obligatoi:rGéreruPmandat pl us doi nf or mat
www.odys.ch Page | 123
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11.3. Liste des dossiers

L 6 o p tDo ssier s affiche tous les dossiers de tous les mandats dans une liste.

Pour accéder a cette option procédez comme suit

0 Dans la barre de menu sélectionne z le menu : Atteindre , puis sélectionne z| e groupe doéoption
Mandats pui s | 6 dpssiérso n
° Ou cliquez directement sur le Groupe doO@antatsops i s | & dpssiérso n
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