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1.  Avant -propos  

Destin® ¨ tous les utilisateurs de lôapplication Odys Activités , c e document a  pour but de vous familiariser avec 
le logiciel et de répondre à la plupart des questions les plus fréquemment posées.  
 
Afin dôappr®hender rapidement le fonctionnement de notre interface  (Menus, fonctionnement des écrans, 
boutons de la souris, etc.), nous vous conseillons de consulter le chapitre  : Description de lôinterface, navigation 
 
Toutes les listes  de lôapplication permettent de multiples mises en pages, tris et s®lections, pour utiliser au 
maximum les 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 à un chapitre du document, pour vous y rendre , clique z sur le texte 
avec votre souris.  (Lien  hypertexte)  

 
 

Met lôaccent sur un point important 

 
 
 

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

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

planifiées/déléguées.  
 
Décomptes  par collaborateur  
P®riodes dôactivit®s par collaborateur avec pourcent dôactivit®, heures ¨ effectuer, jours de vacances. Gestion des 
jours fériés, heures supplémentaires. Décomptes mensuels et annuels des heures, vacances et frais.  
 
Facturation des  mandats (projet/chantier )  
Possibilité de créer d es mandats (projets) contenant des dossiers. Assignation des activités (heures et frais) aux 
mandats/dossiers. Tarification par collaborateurs/tâches. Décomptes de facturation par mandat (projet).  
 
Simpl icité  ï convivial ité  ï puissan ce  
Interface 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 des droits dôacc¯s. Interface en Allemand. Multi -bases de données/sociétés. Fonctionne 
en réseau.  
 
Support  
Support par téléphone et e -mail. Télémaintenance. Mises à jour centralisée via Internet (dir ectement depuis 
lôapplication). 
 
Fonctions supplémentaires (selon les versions )  
Validation des he ures et verrouillag e des périodes. Saisie en mode déconecté.  
Gestion des astreintes (piquets). Réplication automatique des absences/vacances vers «  MS Exchange  ». Base 
de données «  SQL Serveur  »  
 
 

2.1.  Qui  ? Fait quoi  ? Pour Qui  ? Quand  ? 

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

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

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

Quand  ? Quel jour et à quelle heure  

 

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

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

3.1.  Installer le logiciel  

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

 
 

 

 
 

 

 

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

 
D®marrez lôapplication en cliquant sur lôicône  
Odys Activités    

 
 
 

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

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

 
 

3.2.1. Configuration de la base de données ï Etape 1 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

CRÉER UNE NOUVELLE BASE DE DONNÉES LOCALE ( 1  SEUL UTILISATEUR )   

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

CRÉER UNE NOUVELLE BASE DE DONNÉES SUR LE RÉSEAU ( PLUSIEURS UTILISATEURS )   

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

SE CONNECTER À UNE BASE DE DONNÉES EXISTANTE  

ü  
Indiquer le chemin de la base de donnée s à laquelle vous voulez vous connecter. (Utilisé pour 
lôinstallation des postes en r®seau) .  
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3.2.2. Configuration de la base de données ï Etape 2 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

VEUILLEZ SPÉCIFIER UN DOSSIER PO UR LES DONNÉES DE L ôAPPLICATION  

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

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

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

CRÉATION D ôUNE NOUVELLE BASE DE DONNÉES  

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

ü Ou  vous pouvez créer votre nouvelle base de donnée s v ide  avec laquelle vous allez travailler . Lorsque 
vous créez votre nouvelle base de données, vous devez lui donner un no m. 

N OM  

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

 
 

3.2.3. Configuration de la base de données ï Etapes suivantes 

Veuillez suivre les instructions de lôassistant de configuration pour les étapes finales . 

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

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

Fait Quoi  Les tâches que vous effectuez dans votre domaine dôactivit®  

Pour Qui  Vos clients  / vos mandats  

 

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

 

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

4.1.  Etape 1  : Qui  é ? / Les collaborateurs  

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

4.1.1. Contacts Ą Groupes 

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

º les groupes dôutilisateurs sans notion de s®curit® 

º les groupes s oumis à des sécurités, soit des groupes pour lesquels vous définissez des droits aux 
options de lôapplication 

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

4.1.2. Contacts Ą Collaborateurs 

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

Attention, suite à la création  dôun collaborateur, nôoubliez pas de saisir des P®riodes dôactivit®s, sans cela, 
votre collaborateur est bien  enregistré, mais il ne peut pas saisir ses activité s. 
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4.2.  Etape 2  : Fait Quoi é ? / Les Tâches  

4.2.1. Paramètres Ą Tâches 

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

º Administration   

º Séance  

º Maladie  

º Accident  

º Service militaire  

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

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

 
 
 

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

Les mandats sont les projets que vous réalis ez pour vos clients.  
 
Chaque manda t est attaché à un compte (client) , veuillez tout dôabord saisir un ou plusieurs comptes pour lesquels 
vous travaillez en ce moment en vous référent au chapitre Contacts -> Comptes . 
 
Ensuite, vous devez créer vos mandats et pour cha cun, vous devez saisir une hiérarchie de dossiers ( Pour classer 
vos activités ).  Nous vous proposons de parcourir le  chapitre Mandat  ->  Mandats  pour vous familiariser avec la 
créat ion de nouveaux Mandats  et de dossiers . 
 
 
 

4.4.  Etape 4  : Quand é ? / Vos activités  

Nous vous avons indiqué dans ce chapitre , comment paramétrer au minimum votre application afin de pouvoir 
saisir vos activités. Il existe bien entendu  encore un grand nombre dôoptions avec lesquelles vous vous 
familiaris erez lors dôutilisations ultérieur es dô Odys Activités . 
 
Nous vous propos ons maintenant  de tester la Création et gestion des activit és, suivez le lien  !  
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5.  Création et gestion des activités  

Lorsque que vous vous trouvez dans le Calendrier , dans la Liste des activités  ou le Planning , vous pouvez 
gérer vos activités.  
 
Chacune de ces listes vous affiche des  informations  sur vos  Activités  de manière différente mais vous per met, 
grâce  au menu contextuel  ou de la barre dôoutils principale, de créer, gérer ou supprimer une activité particulière.  
 

5.1.  Gérer les activité s via le  Calendrier  

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

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

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôoption Calendrier   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

Sélection du collaborateur  

Barre dôoutils calendrier  Sélection de dates depuis le 
calendrier  

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

Situation des heures pour la 
fenêtre affichée  

Affichage du 
calendrier 
Outlook  

Affichage des Tâches 
planifiées  

Affichage des 
calendriers des 
autres 

collaborateurs  
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5.1.1. Sélection du collaborateur 

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

5.1.2. Barre dôoutils calendrier 

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

 
 
AUJOURD ôHUI  

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

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dans les vues  : Jour  et Semaine de travail , vous pouvez décider quel intervalle de temps vous désirez afficher 
sur la droite de lô®cran. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la colonne des intervalles et sélectionnez 
la vue désirée  :  
 
Affichage avec intervalle dôune İ heure :    Affichage avec intervalle de 5 minutes  :  
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VUE SEMAINE  :       VUE MOIS  :  
 

   
 
 
 
VUE CHRONOLOGIQUE  :       

 

 
 
 
 

5.1.3. Sélection de date depuis le calendrier 

Vous avez la possibilité de sélectionner une ou plusieurs dates depuis le calendrier. Les flèches vous permettent 
de vous déplacer dans les mois et les années.  
 
De plus, si vous souhaitez afficher un jour, une semaine ou un mois, veuillez cliquer sur le(s) jour(s) désiré(s) 
avec votre souris et lôaffichage dans la fenêtre de données sera modifié . 
 

 
 
  

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

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

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

º le menu contextuel  (bouton droit de la souris)  
 

 
 

º La barre dôoutils principale 
 

    
Créer une nouvelle activité  
 

 
 
Gérer/consulter une activité  

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

activité.  
  

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

Supprimer une activité  

Créer une nouvelle activité  

Modifier /consulter une activité  

Réafficher les activités avec les récentes modifications  

Copier une activité (Ctrl + C)  

Coller une activité (Ctrl + V)  

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

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

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

 
 
 

 
 

 
Vous pouvez créer, modifier ou supprimer des rendez -vous Outlook directement depuis cet écran en vous plaçant 
sur le 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, lô®cran de cr®ation dôune activit® est ouvert avec les donn®es de temps et dôinformation. Il ne vous 
reste plus quô¨ s®lectionner les informations suppl®mentaires comme le mandat ou la t©che et enregistrer cette 
activité.  
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5.1.6. Situation des heures de la fenêtre affichée 

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

 
 
 
 
 

EXPLICATION DES INFORMATIONS  

PÉRIODE CONCERNÉE  Lorsque vous travaillez avec une «  vue semaine  » la période concerne toute la semaine 
affichée. Lorsque vous travaillez avec une «  vue jour  », la période concerne le jour 
affiché.  

HEURES À EFFECTUER  Nombre dôheure s que le collaborateur doit effectuer pour la période concernée.  

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

D IFFÉRENCE  Temps de différence  :  

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

 
- TEMPS NÉGATIF    

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

 

  

2. Heures à effectuer  
4. Différence  

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

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

 

 

EXPLICATION DES INFORMATIONS  

TÂCHE PLANIFIÉE  Vous pouvez ouvrir la tâche planifiée depuis le calendrier afin de la consulter.  
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5.1.8. Affichage des calendriers des autres collaborateurs 

Si vous avez les droits  permettant de voir les activités des autres collaborateurs, vous pouvez alors afficher leurs 
calendriers en parallèle du v ôtre . Pour cela, veuillez cocher le champ  Autre s collaborateurs . 
 
 

 
 
 
 

La vue sera diff®rente en fonction de lôaffichage choisi  :  
 

 
Vue Semaine  avec autres collaborateurs  :     Vue Chronologique  avec autres collaborateurs  :  
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5.1.9. Les différents affichages dans le calendrier 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Affichage dôune t©che planifi®e :  
 

¶ Texte entouré par des «  » 
¶ Couleur en fonction de la catégorie de tâche (v oir 

lôoption T©ches planifi®es, Bouton ç Classer  » Ą 
Catégorie)  

Affichage dôune activit® :   
 

¶ Nombre dôheures effectu®es et si saisi, les heures 
début et fin  ; Compte/Mandat  

¶ Couleur en fonction du pram®trage (voir lôoption 
Paramètres Ą Tâche Ą couleur dans le calendrier)  

 

Affichage dôun jour f®ri® :   
 

¶ Texte entrouré par des «      » 
¶ Couleur en fonction du param®trage (voir lôoption 

Activités Ą Jours Fériés Ą couleur dans le calendrier)  
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5.2.  Créer une activité via la l iste des activités  

La Liste des Activités  affiche une liste dôactivit®s dôun ou plusieurs collaborateurs triés  selon votre choix . Pour 
accéder à cette option  procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis  
Liste des Activités  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe Liste des Activités  
 
Lorsque que vous vous trouvez dans la liste des activit®s, vous avez une vue dôensemble de vos activit®s (et 
celles de vos collègues en fonction de vos droits).  
 
Depuis la liste des Activités vous pouvez saisir et modifier des activités  par le menu contextuel . 

 
 

 
 

 
 
Veuillez vous référer au chapitre Créer une activit é pour les questions concernant la  saisie dôune activit®. 
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5.3.  Créer une activité via la vue planning  

Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :  

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Planning, puis 
dans le groupe Planning cliquez sur  le sous -groupe Planning  des absences . 

 
Lorsque que vous vous trouvez dans le planning  des absences , vous avez une vue journalière des activités (et 
celles de vos collègues en fonction de vos droits).  
 
Depuis le Planning  des absences  vous pouvez saisir et modifier des activités.  Pour plus dôinformations concernant 
le planning veuillez -vous  référer au c hapitre  : Planning des absences et Actigraph  
 

 

 
 
 
 
 

Lorsque vous utilisez lôoption ç Ouvrir  »,  du menu contextuel, si vous vous trouvez sur un jour contenant 
plusieurs activités, la fenêtre suivante vous permet  de sélectionner celle qui vous intéresse  :   
 

 
 
 
Veuillez  vous  référer au chapitre « Créer une activit é » pour les questions concernant la saisie dôune 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 à lôoption  de saisie détaillée, procédez com me suit  :   

º Sur les écrans  : Calendrier , Planning des absences, Liste des Activités , utilisez le menu 
contextuel (bouton droit de la souris) et s®lectionnez lôoption d®sir®e.  

 
Lors de la cr®ation dôune activité, il lui est attribué un n °  unique.  Lorsque vous affichez une activité existante, le 
n°  dôactivit® est affich® dans la barre de titre de la fen°tre.  
 

 
 
 

Ce num®ro est aussi affich® dans la liste des activit®s et vous permet dôeffectuer des recherches plus 
rapidement.  

 
 
 

5.4.1. Ecran de cr®ation dôune activit® 

 

Si le Chronomètre est  
enclenché , le d écompte 
automatique du temps 
écoulé  sôaffiche en rouge 
à cet emplacement.   



Guide de lôutilisateur 
 Version du  09.11.2 021  

 

www.odys.ch   Page  | 25  
 

 Utilisation des boutons   

ENREGISTRER &  FERMER  Nôoubliez pas dôenregistrer votre activit® avant de quitter 
lô®cran. Si vous désire z enregistrer lôactivit® courante mais garder lô®cran de saisie 
ouvert, utilis ez le bouton suivant  : Enregistrer et Nouveau  

 

ENREGISTRER ET N OUVEAU  
Si vous d®sirez sauver lôactivit® courante et rester sur lô®cran de saisie pour enregistrer 
une prochaine activité, cliquez sur ce bouton. (Option possible en création seulement)  

 

OPTIONS D ôIMPRESSIONS  ET DôENVOIS :  

º Aperçu avant impression  

º Imprimer  

º Envoyer par mail  

º Exporter lôimpression vers  : PDF, RTF, Html, Excel, é 

 
 

RAC COURCIS  PERMET  dôajouter un chemin vers 1 ou plusieurs fichiers  

 

 
 

  ORTHOGRAPHE  
Contr¹le lôorthographe des textes s®lectionn®s 

 

 

  CHRONOMÈTRE  
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, le calcul du temps se fait automatiquement durant 
toute la durée pendant laquelle vous laissez la fenêtre  activité ouverte.  
Ceci peut °tre utile pour enregistrer la dur®e dôune conversation t®l®phonique ou la 
dur®e dôune tâche administrativ e 

 
RÉPÉTER L ôACTIVITÉ  

  Cr®e une copie de lôactivit® en cours pour chaque jour de la p®riode :  
De Date de lôactivit® à Date R®p®ter la t©che jusquôau.   
(Option possible en création seulement)  
 
La t©che nôest pas r®p®t®e les jours de week-end sauf si vous le spécifiez  
 
Utile pour les vacances  ou les tâches répétitives  

  
 
 

 

 

 

 

 

  DESCRIPTION PRÉCÉDENTE ,  DESCRIPTION SUIVANTE  
R®p¯te le texte de description trouv® dans lôactivit® précédente ou suivante  du même 
collaborateur . 

 
COLLER HEURES À FAIRE  
Placez votre curseur sur la durée et cliquez sur le bouton (ou utilisez la touche F11), le 
nombre total dôheures ¨ faire pour cette journ®e sera automatiquement attribu® au 
champ  Durée . 
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 Onglet général 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

DATE  Veuillez saisir la date ¨ laquelle vous avez effectu® lôactivit®.  
En cliquant sur la flèche à droite dans le champ, vous pou vez sélectionner votre date 
dans un calendrier.  

RESTE À FAIRE  Informatio n : Temps quôil vous reste ¨ faire pour couvrir votre temps journalier. 

GENRE  Prestation   : Activité effectuée   

Absence/Vacances  : Aucune activité  

MANDAT  Nom du mandat (client) pour lequel vous avez effectué votre activité.  
Nôest pas saisi dans le cas « dôAbsence/Vacances ».  
 

Le mandat peut être affiché de diverses manières :  soit Compte/Mandat , soit Mandat , soit Mandat / Compte . 
Pour choisir lôaffichage veuillez vous r®f®rer au chapitre Options, Affichage . 

 

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

 

DOSSIER  Nom du dossier (Projet/Doss ier) pour lequel vous avez effectué votre activité.  
Nôest pas saisi dans le cas ç dôAbsence/Vacances ».  

TÂCHE  Tâche effectuée. Les tâches sont paramétrée s dans lôoption ç Paramètres, Tâches  ». 

DURÉE  Temps réellement passé à effectuer votre tâche.  
 

La Durée est calculée automatiquement en foncti on des informations «  De é A ».  
Par contre, si vous saisissez une dur®e, vous nôavez pas besoin dôindiquer les heures début et fin  « De é A », 
ce ne sont pas des données obligatoires   

 
DURÉE NÉGATIVE  Si la t âche s®lectionn®e permet la saisie dôheures n®gatives, une information avec case 

à coche r sôaffiche ¨ c¹té de la durée , les heures  négatives  sont déduites  de votre total 
dôheures effectu®es. 

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

Il est possible de saisir une activité qui chevauche 2 jours. Si l'on saisi t  une heure de fin plus petite que l'heure 
de début, le système considère que l' heure de fin est le jour suivant  et la durée est calculée en conséquence.  

 
FACTURÉ  Temps que vous voulez  facturer sur le total de lôactivit®.  

 
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 lôactivit® seulement si vous activez lôoption ç Permette la 
saisie dôune dur®e factur®e sup®rieure ¨ la dur®e r®elle » dans Options, onglet Facturation.  

 
FORCER LES DONNÉES DE FACTURATION  
Si vous avez les droits, vous pouvez «  forcer les données de facturation  » en cliquant sur les 3 points après le 
temps facturé.  
Ceci vous permet de modifer, la dur®e ou le tarif de facturation de lôactivit®. 
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Focus sur les durées  :  

 
DURÉE RÉELLE  Dur®e de lôactivit® saisie sur lô®cran par le collaborateur 

 
DURÉE  Concerne le collaborateur  : (nôapparait pas sur lô®cran ACTIVITE) 

Si il y a un coefficient «  classe dôheure » pour le collaborateur la durée = durée 
réelle * le coefficient  
Si la tâche indique «  ne compte pas pour le collaborateur  » la durée = 0  
 

DURÉE FA CTURÉE  Concerne le client  :  
Si la tâche indique «  toujours facturé  » la Durée facturée = Durée Réelle  
Si la tâche indique «  jamais facturé  » la Durée facturée = 0  
Si la tâche indique «  facturé ou non facturé  » la Durée facturée = celle 
indiquée par le coll aborateur dans la saisie de lôactivit® 
La dur®e factur®e nôest pas impact®e par les classes dôheures 
La Durée facturée peut être FORCEE  
 

TARIF  Tarif de lôactivit® en fonction du param®trage de la t©che ou du mandat. 
Si il y a un coefficient «  classe dôheure » pour la facturation le tarif  = tarif  * le 
coefficient  
Le tarif peut être forcé  
 
Exemple de facturation avec classe dôheure * Coefficient 2 

 
 

MONTANT  Durée facturée * Tarif  
 

 

5.4.1.2.1.  Description  

Texte dôinformation 
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5.4.1.2.2.  Frais   

Saisie des frais occasionn®s par lôactivit® en cours. Les frais sont param®tr®s avec lôoption : «  Paramètres, 
Frais  ».  

 

 
 

 

UTILISATION  /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

N OM  Veuillez sélectionner le genre de frais dans la liste en cliquant sous le champ nom  

QUANTITÉ  Champ à saisir selon besoin  

UNITÉ  Champ à saisir selon besoin  

MONTANT TTC  Champ  calculé automatiquement ou à saisir selon besoin   

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

MONTANT HT  Montant hors taxe calculé automatiquement ( = Montant TTC ï Taxe)  

DESCRIPTION  Texte explicatif pour le montant de frais  

 

5.4.1.2.3.  Répartition   

La saisie de la répartition des heures est utilisée dans les décomptes des heures des collaborateurs.  
 
Toutes les classes dôheures vous sont propos®es, il vous suffit de remplir la dur®e de chacune dôelle et en fonction 
du coefficient, le total est calculé automatiquement .  
 
 

 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

CLASSE D ôHEURES  Nom de la classe dôheure dans laquelle vous devez saisir vos heures. 

DURÉE  Temps réellement effectué.  

COEFFICIENT  Valeur affect®e ¨ la classe dôheures, le coefficient est le facteur de calcul pour connaître 
le total des heures  spéciales.   

TOTAL  Calculé automatiquement , le total indique le nombre dôheures qui vous sont imput®es 
lors du décompte de  vos heures.  
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5.4.1.2.4.  Champs personnalisés  

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

 

 

 Onglet rapport dôactivit® 

 
 

 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

Cette pag e permet la saisie dôun rapport avec une mise en page et du texte riche, contrairement ¨ la description 
de lôactivit® qui est un texte brut. 
Les mod¯les de rapports sont modifiables dans lôoption : Paramètres  ->  Tâches  
 
Le rapport dôactivit® peut °tre imprim® et personnalis® via lôoption : «  Mise en page  »  
 
 

 Onglet documents 

Voir chapitre  : Attacher des documents externes  
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 Impression et mise en page dôune activit® 

 
Vous pouvez imprimer vos activités en utilisant lôoption Mise en page dans lô®cran dôune activit®. Vous pouvez 
ensuite choisir les ®l®ments ¨ imprimer (Par exemple, le rapport dôactivit®, ou la liste des champs personnalis®s, 
etcé). 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour personnaliser votre impression (ajouter un logo, etcé) veuillez utiliser lôoption ç Editeur dôimpression » 



Guide de lôutilisateur 
 Version du  09.11.2 021  

 

www.odys.ch   Page  | 31  
 

S®lection de lôaffichage  Navigation dans la période  /sélection de la date  

5.5.  Saisir des activités en série  

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

Attention,  par défaut, côest la vue calendrier en cours (jour, semaine, mois) qui est affich®e dans lô®cran de 
saisie en série.  

 
 
 
 
 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

Saisie  Veuillez cliquer sur la cellule d®sir®e et s®lectionner lôinformation dans la liste 
proposée.  
 
La cellule Date, ainsi que toutes les dur®es sont modifiables ¨ lô®cran. 
 
La cellule Description  peut °tre saisie directement ¨ lô®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 même jour (2 activités différentes le même 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 à copier, utilisez les touches du clavier  :  
CTRL+C  copier , puis utilisez les touches du clavier  : CTRL+V  coller.  

Sélection du collaborateur   
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UTILISATION DES BOUTONS  

 

  ENREGISTRER  
Enregistre les modifications en cours e t reste sur lô®cran. 

 

 

COLLER HEURES À FAIRE  
Placez votre curseur sur la durée et cliquez sur le bouton (ou utilisez la touche F11), le 
nombre total dôheures ¨ faire pour cette journ®e sera automatiquement attribu® au 
champ Durée . 

  Exemple  :  
Si le lundi, vous devez fournir 8 heures de travail, F11 sur la cellule Durée réelle 
affichera 08:00.  

 

COPIER LA CELLULE DU DESSUS (F8)   

Copie la valeur de la cellule  du dessus.  
   

 

  BASCULER LA VUE (F9 )   
  Affiche toutes les zones de lô®cran de saisie, (dur®e n®gative, de ¨, é) qui ne sont pas 

obligatoires dans la saisie en série.  
 

 

  VUE PAR DÉFAUT  
  Pour organiser votre propre vue, v euillez simplement sélectionner, déplacer  ou 

supprimer les colonnes que vous d®sirez voir appara´tre ¨ lô®cran, puis actualisez 
lôaffichage grâce au bouton OK. Le bouton Réinitialiser  annule votre vue, et affiche les 
colonnes sous la forme proposée par Odys Activités .  

 
   

 

  

 

 

 

 

 AJOUT DE LIGNES A UTOMATIQUE  
Ajoute une ligne pour chaque jour de la grille . 
 

 

 

AFFICHAGE DANS LA LISTE  
Affiche les activités soit  de : un jour, une semaine de travail (sans week -
end), une semaine entière (avec week -end) ou un mois .  
 

 

 

NAVIGATION DANS LE TEMPS  
Permet la s®lection dôune p®riode 

 

 

SÉLECTION DU COLLABORATEUR  
Permet la sélection du collaborateur  
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2 Volet de  
  Navigation  
   
      

2a Groupe  
  dôoptions  
      

2b   Dossiers et Options  
 
 

6.  Utilisation de lôInterface OdysActivités  

6.1.  Description de lôinterface, navigation 

 
La fenêtre principale  dôOdys Activités  est découpée en cinq zones distinctes  :  
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque vous utilisez Odys Activités , lôapplication sôaffiche dans la fenêtre principale 6   
 
Afin de vous d®placer dans lôapplication Odys Activités , nous vous conseillons dôutiliser le volet de navigation 2 , 
il  vous permet dôatteindre toutes les options en deux clics  de souris.  
 
Par exemple, pour gérer vos Activités , vous sélectionnez le Groupe dôOptions Activités 2a , puis lôOption Jours 
fériés . Dans ce cas, la fenêtre de données 4  vous affiche la liste des Jours fériés saisis . 
 
Vous pouvez maintenant créer, modifier ou supprimer un jour férié  en utilisant le menu contextuel  (bouton 
droit de la souris) ou la barre dôoutils3  appropriée.  
 
La Barre dôEtat principale5  affiche des informations relatives à la fenêtre de données 4 , par exemple, Totaux, 
Sélections effectuées , etc.  

1 Menu  principal  3 Barres dôoutils  
4 Fenêtre de données  

5 Barre dôEtat Principale  

6 Fenêtre principale  
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6.1.1. Le menu principal 

Le menu principal contient les sous -menus suivants  :  
 
FICHIER   Vous permet dôacc®der aux sous -menus suivants  :  

1. I nformations  de base  (Aide, Historique des versioné) T®l®assistance 
2. Information/gestion de vos bases de données  
3. Options de lôapplication (param®trage) 
4. Lancer une re -connection  
5. Quitter lôapplication 

 

ACCUEIL  Il sôagit ici des fonctions dô®dition classiques :  couper, coller, copier, annuler, 
supprime r.    

AFFICHAGE   Vous permet de choisir  
1. votre thè me dôaffichage pr®f®r® (couleur) 
2. La langue de lôapplication 
3 lôaffichage du temps en HH :SS ou HH,MM  
Le Volet de navigation, les groupes dôoptions et les options  

Si le volet de navigation nôest pas visible vous pouvez lôouvrir en cliquant sur le Menu  Affichage , puis Volet de 
navigation . 
 
Odys Activités  est découpé en Groupes dôoptions qui contiennent chacun des Options . Lorsque vous désirez 
utiliser une Option de lôapplication vous devez s®lectionner le Groupe dôoptions, puis lôoption requise. Les option s 
sont classées dans des dossiers pour vous faciliter la recherche . Les informations propres ¨ lôoption choisie 
sôaffichent dans la fenêtre de donnée s . 
 
 

6.1.2. La fenêtre principale 

La fenêtre principale vous permet de gérer (afficher, créer, modifier, supprimer ) les informations de lôoption que 
vous avez sélectionnées . 
 
Dans de nombreux cas, les informations sont affichées dans des listes, pour utiliser une liste veuillez vous reporter 
au chapitre  : Gérer une liste . 
 

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

 
 
 

6.1.3. Les barres dôoutils (Toolbar) 

Les barres dôoutils vous permettent dôeffectuer des actions précises sans passer par le menu principal ou le menu 
contextuel.  
 

Pour conna´tre la fonction dôune icône, veuillez vous  placer sur celle -ci avec votre souris et une info -bulle vous 
donne des informations.  
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La barre dôoutils principale 

   
 
La barre dôoutils principale est utile aux fonctions de base de lôapplication, comme : imprimer, créer, ouvrir ou 
exporter des données.  
 
 

La barre dôoutils utilisateur  

 
 
La barre dôoutils utilisateur vous permet de s®lectionner : soit un utilisateur, soi t tous les utilisateurs de 
lôapplication. Cette fonction est utile lorsque vous utilisez les Groupes dôoptions : Calendrier , Activités , 
Ana lyses . 
 
 

La barre dôoutils liste   

 
 
Lôutilisation de la barre dôoutils liste est d®taill®e dans le chapitre : Gérer une liste .  
 
 

La barre dôoutils agenda  

 
 
Lôutilisation de la barre dôoutils agenda est détaillée dans le chapitre Calendrier . 
 
 
 

6.1.4. La barre dô®tat principale 

La barre dô®tat principale affiche des informations relatives ¨ lô®tat de la fenêtre de données .   
 
 
 

6.1.5. Les menus contextuels  

Les menus contextuels sont des menus qui apparaissent lorsque vous cliquez sur le bouton droit de votre souris. 
En fonction de la fenêtre 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 informations dôOdysActivités  vous sont présentées sous forme de liste. Nous vous expliquons, 
dans ce chapitre, comment utiliser au mieux les fonctions dôune liste.  
 
Voici une liste sans mise en forme parti culière  :   
 

  
 
 
 
 
 

6.2.1. Sélection des données  

Si vous cliquez sur lôonglet S®lection (au fond ¨ gauche de la liste) vous obtenez un ®cran vous permettant 
dôeffectuer diverses sélections sur les données de la liste.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Liste  

Sélection des données  

Ne pas oublier dôappliquer votre s®lection avant de revenir sur votre liste. 
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6.2.2. Créer, modifier une présentation  

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

 
  

Entêtes de colonne  Groupes  

Colonne Fixée à gauche  
Colonne colorée  
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 Grouper  

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

     
 
 
Dans la l iste, vous obtenez lôaffichage suivant :    
 
 

Vous pouvez d®cider dôafficher ou de masquer le panneau de groupage au sommet de la liste. Pour cela, utilisez 
le menu contextuel (bouton droit de la souris) puis  : Colonne Ą Afficher/Masquer Ą Panneau de 
groupage . 

 

 
 

 Afficher/Cacher un groupe de lignes 

Pour développer un groupe (afficher toutes les lignes) veuillez cliquer sur  
 
Vous avez la possibilit® dôafficher ou de cacher toutes les lignes de tous les groupes.  

º Soit en  utilisant les options de la barre dôoutils Liste :  
 

Ouvrir tous les groupes  : Affiche toutes les lignes de tous les groupes  
 
Fermer tous les groupes  : Affiche seulement les titres des groupes (par ex.  : Date  : il y a trois    
semaines)  

 

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

Pour am®liorer la lecture dôune liste, vous pouvez surligner, soit les lignes paires, soit impaires.  
 
Pour cela, vous devez utiliser le menu contextuel Ligne, puis lôoption Surligner et enfin choisir soit les lignes 
paires, soit les lignes impaires .  
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Pas de Totaux  
par groupe  

 Afficher/Cacher les totaux par groupes 

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

 
  

Totaux par 
groupe  
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 S®lectionner lôintervalle de groupage 

Si vous avez effectué un groupage, du menu contextuel (bouton droit de  la souris) Ą Colonne Ą Intervalle de 
groupage, cela vous permet de choisir quel genre dô®cart vous voulez utiliser dans votre groupe. 
 
Par exemple, si vous effectuez un groupage par date, vous pourrez choisir un intervalle comme  : Date, Mois, 
Année ou Période.  
 
Intervalle D ate   Intervalle Moi s  Intervalle Année   Intervalle Période  

     
 

 Sélectionner une colonne 

Pour sélectionner une colonne, vous avez la possibilité  :  
 

º Soit de cliquer avec la souris sur la colonne désirée . 

º Soit dôutiliser lôoption de la barre dôoutils Liste :   

 
Une fois la colonne sélectionnée, v euillez la placer dans lôent°te de votre liste ¨ la position d®sir®e. Cliquer sur la 

zone, tenir le bouton enfonc® jusquô¨ lôent°te de colonne. 
 
 

 Supprimer des colonnes de la présentation  

Pour supprimer une colonne de la présentation actuelle, veuillez cl iquer sur lôent°te de colonne d®sir®e et la 
d®placer vers le bas de la liste. Une croix sôaffiche sur cette colonne et lorsque vous l©chez la souris, la colonne 
disparaît de la liste.  
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 Liste des colonnes non affichées, comment ajouter/enlever une 
colonne à la présentation (liste) 

Vous avez la possibilité de retrouver les colonnes disponibles mais non affichées sur la liste  :  

º Soit en utilisant les options de la barre dôoutils Liste :  
 

Colonnes  : S®lection é 
 
 
 

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

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

 
 

 
Pour ajouter une colonne à votre présentation, il vous suffit de cliquer sur la colonne désirée (par exemple Durée) 
et de lôamener avec votre souris dans lôent°te de colonne de votre liste à la position que vous désirez . 
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 Liste des colonnes ï sélection avancée 

Vous avez la possibilité de s®lectionner / d®s®lectionner les colonnes dôune liste avec lôoption avanc®e : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans le menu contextuel (bouton droit de la souris), cliquez sur  :  

 

  
 

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

 
 

 
 
Utilisation des boutons de la fenêtre  :  
 
 Affiche seulement les colonnes visibles sur la fen°tre (nôaffiche pas les colonnes cach®es) 
 
  

Sélectionne toutes les colonnes de la liste  
 
  
 Désélectionne toutes les colonnes de la liste  
 
  
 Recherche les colonnes par leur nom  :  
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 En-tête de listes, modifier lôordre des colonnes 

Pour modifier lôordre des colonnes, veuillez s®lectionner la colonne ¨ d®placer en cliquant sur lôent°te de liste puis 
déplacez -la dans lôent°te de liste au nouvel emplacement d®sir®. 
 
 

 Trier une colonne et trier par plusieurs colonnes 

Lorsque que vous cliquez sur une en - tête de colonne, par exemple ici mandat, une flèche vous indique que vous 
triez les données de cette colonne  (en cliquant une nouvelle fois sur la m°me colonne vous intervertissez lôordre 
de tri).  
 

    
 
 
 
 

 

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 entête s de colonnes . 

 
 
Lôicône  de la barre dôoutils Liste vous permet de gérer les tris de toutes les colonnes grâce au menu 

suivant  :   
  

 

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.  

  

Tri du plus grand au plus petit  
Tri du plus petit au plus grand  
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 Filtrer une colonne 

Vous pouvez Filtrer les donn®es dôune colonne facilement en utilisant le filtre de colonne, celui-ci apparaît sur 
lôent°te de colonne avec la forme dôune cl®.   
 

 
 
Si vous cliquez sur cette clé, le menu filtre apparaît. 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  :  
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lô®tat du filtre se pr®sente comme suit dans la barre dôinformation au fond de lô®cran :  

 

 
 
 
Annuler un filtre  Cliquez sur l a case ¨ cocher de la barre dô®tat et le filtre est annul® 

Supprimer un filtre  Cliquez sur la croix à gauche de la barre  dô®tat et le filtre est supprim® 

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

 

 

  

Outil Filtres  

Menu Filtre  
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 Filtrer une colonne en sélectionnant plusieurs champs  

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

 
 

 
 
Filtre ordinaire  
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Pour y acc®der, vous pouvez cliquer sur lôic¹ne :  
 
Ou utiliser le menu contextuel (bouton droit de la souris)  :  
 

 
 
 

Lôoption se met individuellement pour chacune des colonnes et doit °tre conserv®e dans la pr®sentation. 
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 Rechercher dans la liste 

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

¶ Le menu de la barre dôoutils :  
 

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

 
¶ Ou appuy er  simultanément sur les touches « CTRL + F  » de votre clavier,  

 

 
 
 
 
 
Le résultat de la recherche affiche seulement  les lignes contenant le ou les mots recherchés et les mots trouvés 
sont affichés sur fond jaune.  
 
 

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

 

Valeur1 Valeur2  Recherche les 2 mots en utilisant lôop®rateur OU  

Valeur1 +Valeur2  Recherche les 2 cha´nes en utilisant lôop®rateur ET (attention 
pas dôespace apr¯s le +)  

Valeur1 +Valeur2 ïValeur3  I dem que précédent mais ne contenant pas la Valeur3   

"Valeur1 Valeur2"  Recherche la chaîne complète  

"Libellé colonne":  Recherche la valeur uniquement dans la colonne spécifiée   

"Libellé colonne1":  Valeur1 +"Libellé 
Colonne2":  Valeur2  

Recherche les lignes ayant valeur1 dans colonne1 et valeur2 
dans la colonne2   

 
 
  

Outil de 
recherche  
CTRL + F  

Résultat de la 
recherche  
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 Fixer une colonne 

Vous avez la possibilité de fixer une ou plusieurs colonne (s)  soit sur la gauche, soit sur la droite de lô®cran afin 
quôelle(s)  reste (nt)  toujours visible (s) , même si vous vous déplacez dans une liste avec un grand nombre de 
colonnes.  
 

º Soit en utilisant les options de la barre dôoutils Liste :  
 

  Fixer à gauche  : fixe la colonne sélectionnée sur la gauche  
 
 
  Fixer à droite  : fixe la colonne sélectionnée su r la droite  
 
 
  Libérer  : libère la colonne fixée  
 

 
 
 

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

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

º Soit en utilisant les options de la barre dôoutils Liste :  
 

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

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

 
  
 

 Justifier une colonne 

Vous avez la possibilité de justifier les colonnes en utilisant soit les options de la barre dôoutils Liste :  
 

Ajustement automatique en hauteur  :  
La hauteur des lignes est automatiquement ajust®e afin dôafficher le contenu complet des cellules (avec 
reto ur ¨ la ligne ¨ lôint®rieur des cellules). 

 
Ajustement automatique en largeur  :  
La largeur des colonnes est automatiquement ajustée afin que ces dernières soient toutes visibles dans 
la vue. (Elimine le scroll au fond de lô®cran). 

 
Ajuster au contenu  :  
Ajuste la largeur des colonnes afin dôafficher le contenu de mani¯re optimale (Affiche chaque colonne ¨ 
la largeur du texte le plus long)  

 

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

 
  
 
 
 

6.2.3. Sauver une présentation 

Il est possible de réorganiser chaque liste à votre goût et de sauver votre nouvelle présentation. Il est bien sur 
possible de sauver plusieurs présentations. Pour effectuer cette opération, placez votre curseur sur une liste, 
utilisez le menu contextuel ( bouton droit de votre souris) et s®lectionnez lôoption Présentation , vous obtenez 
alors le menu suivant  :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Veillez ¨ sauver, tout dôabord, la liste ¨ lôaspect actuel en liste par d®faut. Ce qui vous permet de revenir ¨ tout 
moment à cette première présentation.  

  

Liste des présentations existantes  

Options de sauvegarde dôune pr®sentation 

Options de modification et suppression de présentations  
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6.2.4. Exporter les donn®es affich®es versé  

Vous avez la possibilit® dôexporter les données affichées à lô®cran dans les divers formats courants tels que PDF, 
Excel, Texte, etc . 
 

 Pour envoyer vos données vers un fichier  

Dans la barre dôoutils Liste s®lectionnez lôicône  :  Exporter  vers é, puis sélectionnez le type de fichier que vous 
désirez créer .  
 

 

 
 
Un fichier sera cr®® avec les donn®es de la liste en cours dôaffichage et sauvé, par défaut, dans votre répertoire 
« Mes documents  ».  
 
Si vous préférez sauver le document à un endroit précis de votre ordinateur, vous devez, au préalable, 
Sélectionner le d ossier dôexportation en cliquant sur le menu contextuel et indiquer, dans la boite de dialogue, 
le dossier de sauvegarde.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.2.5. Copier des valeurs 

Lôoption du menu contextuel : Copier des valeurs  permet de placer dans le presse papier la valeur de la cellule 
ou de la ligne sélectionnée sur la liste.  
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6.3.  Imprimer :  Utiliser les mises en page  

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

º format du papier  

º orientation  

º ajustement  des colonnes  

º sélection des colonnes  

º é  
 
Pour cela, utilisez lôic¹ne Imprimer (Ou aper­u avant impression) Ą Mise en page.   

 

 
 
Une fenêtre Liste des mises en page  vous affiche les mises en page déjà paramétrées.  
 
De là, vous avez la possibilité de créer de nouvelles mises en page , de modifier vos mises en pages existantes  et 
bien sûr, dôutiliser une mise en page existante. 
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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 cela, utilisez lôic¹ne Imprimer (Ou aper­u avant lôimpression)Ą Mise en page  
 
  
 
 
 
 
 
 
Une fenêtre indiquant la liste des mises en pages disponibles sôouvre. Lôonglet Impressions spécifiques  vous 
permet de cr®er une nouvelle impression personnalis®e, dôen modifier une existante, dôen supprimer une et de 
voir le rendu final de lôimpression personnalis®e s®lectionn®e.  
 
Pour créer une nouvell e impression personnalisée, cliquez sur « Nouveaué » ;  donnez un nom à la nouvelle 
impression et validez.  
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6.3.1. Pr®sentation de lôinterface  

Lorsque vous créez une nouvelle impression personnalisée, voi ci ¨ quoi ressemble lôinterface :  
 

 
 
Elle peut être découpée en 6 zones :   
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Le ruban : [1]  
Cette zone vous permet dôeffectuer les actions les plus courantes telles que :  enregistrer, gérer la police, 
lôalignement, la mise en page, lôaper­u avant impression, etc. 

Les contrôles : [2]  
Les contrôles 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 contrôles graphiques ( « Chart  » , « Line  », « Picture Box  » , « Shape  » , etc.), des informations 
concernant le document comme le nom de lôauteur, la date, le nombre de page etc. (« Page Info  »), etc.  
 
Ces contrôles sont à 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 la page lors de lôimpression. Si la largeur est respect®e, la hauteur ne 
lôest pas car elle d®pend de la taille du document.  
 
Comme les données proviennent de votre base, vous allez simplement indiquer quelle information il faut imprimer 
(par exemple  : «  Affiche ici les articles et là le montant  »).  
 
Le document est composé de sections qui se répètent différemment.  

º La section principale est celle des données ( « Détail  ») et imprime chaque ligne de données.  
Par d®faut, il nôy a que la section « Détail  » mais on peut ajouter les autres en faisant un clic droit, 
puis « Insert Band  ». 

º La section « Group  » englobe la section « Détail  ». Elle est compos®e dôun Header et dôun Footer. 
Elle permet notamment dôafficher les ent°tes des colonnes.  

º La section « Page » permet dôafficher les ent°tes et pieds de pages (num®ro de page, date, etc. ).  

º La section « Report  » permet dôafficher une page de garde avec un titre par exemple.  
 
 

ReportHeader  

PageHeader  

GroupHeader  

Detail  

GroupFooter  

PageFooter  

ReportFooter  

 
 
 
 

 

 

Lôexplorateur : [4] 
Lôexplorateur liste tous les contr¹les (Zone [2]) qui ont ®t® ajout®s sur le plan de travail (Zone [3]). Il vous 
permet de mieux visualiser les éléments, de pouvoir les sélectionner facilement, de voir dans quelle section ils se 
trouvent et de les d®placer dôune section ¨ lôautre. 

La Grille des propriétés : [5]  
Lorsquôun contr¹le est s®lectionn® dans les outils, la liste des propri®t®s vous permet dôen modifier les 
caractéristiques.  
 

Par défaut, les propriét és sont groupées par catégories, mais il est possible de les trier simplement par ordre 
alphab®tique. Lorsque les valeurs dôune propri®t® sont affich®es par une liste d®roulante, il est possible de 
passer dôune valeur ¨ lôautre rapidement en double cliquant sur le champ de la valeur. Lorsquôune valeur est 
modifi®e, il est possible de revenir ¨ la valeur dôorigine en faisant un clic droit sur la propri®t® puis en 
sélectionnant «  Reset  ».  

 
Les Groupes et tris  : [6]  
Vous pouvez définir dans cette option les tr is à effectuer sur vos données ou les groupages que vous voulez 
effectuer.  
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6.3.2. Exemple de cr®ation dôune impression personnalis®e pas ¨ 
pas 

Nous vous présentons ici un exemple «  pas à pas  è de la cr®ation dôune impression personnalis®e. 
 

 Préparer et disposer vos donn®es pour lôimpression 

6.3.2.1.1.  Disposer les données  

Sélectionnez le contrôle « 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 :  
 

 
 

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

Pour lier les donn®es de lôapplication Odys ¨ une cellule de lôimpression, s®lectionnez le champ ¨ lier dans la 
propriété [5] «  Données  » Ą «   Data Bindings  » Ą «  Text  » Ą «  Binding  »  
 
Lorsque vous cliquez sur la propriété, le programme vous propose la lis te de tous les champs de votre base de 
donnée s. 
 



Guide de lôutilisateur 
 Version du  09.11.2 021  

 

www.odys.ch   Page  | 56  
 

 
 
 
Vous devez r®p®ter lôop®ration pour toutes les cellules afin dôobtenir la ligne de donn®es attendue.  
 
 
 

 
 

 

Vous avez également la possibilité de modifier la valeur des propriétés en cliquant sur la petite flèche en haut 
à droite du contrôle sélectionné.  
 
Votre section Detail ne devra contenir que ce tableau car il sôagit du lien entre les donn®es du logiciel Odys et 
votre impression personnalisée. Attention, si votre section contient un espace avant ou après le tableau, celui -
ci sera répété.  

 

  
 

Vous pouvez à tout moment afficher le résultat du rendu final en cliquant sur le menu «  Aperçu  » :  
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6.3.2.1.3.  Ajouter des colonnes  

Pour ajouter des cellules à votre tableau, faites un clic droit sur le tableau pour faire apparaître le menu 
contextuel, puis sélectionnez « Ins érer  » , puis « Colonne à droite  » . Même principe pour les effacer.  

 

 
 

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

  
 

 Ajouter un entête  

En g®n®ral, si votre impression doit avoir plus dôune page, nous vous conseillons dôajouter une « En-Tête de 
page  »  afin que lôent°te se r®p¯te sur chaque page. 
 
Créez, avec le menu contextuel «  Insérer une bande  », une nouvelle section « Ent ête de page »  et insérez -y un 
nouveau tableau avec le même nombre de cellules et la même 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 contours dans le but de mettre lôent°te 
en évidence.  
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 Pieds du tableau et somme 

Nous allons maintenant cré er une ligne au fond du rapport dans  laquelle nous calculerons le total des durées  (des 
lignes détail) .  
 
Pour se faire, créez la section « Pied de page  » et insérez -y un Label. Dans les propriétés de ce Label, cliquez sur 
les trois petits points de la propriété « Summary  » . 
 

 
 

Une fen°tre sôouvre vous permettant de s®lectionner le champ ¨ calculer et la port®e. Gr©ce ¨ la port®e, vous 
pouvez décider de faire la somme par groupe, page ou sur tout le document. Choisissez donc « Report  »  pour 
avoir la somme totale.  
 

 
 

Vous avez maintenant, les 3 parties habituelles dôune impression :  
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 Grouper des lignes 

Pour ajouter une en - tête 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.  
 

 
 
 
 
Suite ¨ la cr®ation du groupe, vous pouvez ajouter lôent°te et le détail du groupe sur votre plan de travail [3]  
 

 
 
 
 
 
 
 

 Insérer un logo 

Pour insérer votre logo au début du rapport, vous devez utiliser le contrôle « Picture Box  ». Glissez -le ¨ lôendroit 
voulu et utilisez la propriété « Image  » pour spécifier le fichier image à utiliser.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour ajouter des champs, répétez les 
opérations du menu «  Préparer et disposer vos 
donn®es pour lôimpression »  
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Vous pouvez vérifier le résultat  en cliquant sur « Print Preview  » . 
 

 
 
 

 

 PageInfo 

Le contrôle « PageInfo  » contient quelques informations concernant le document. Les pages, la date et le nom 
de lôutilisateur qui a ex®cut® lôimpression sp®cifique. Vous pouvez choisir lôinformation ¨ afficher avec la propri®t® 
« Page Information  » . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.3.3. Assistant de cr®ation dôune impression personnalis®e 

Pour d®marrer la cr®ation dôune impression personnalis®e, vous pouvez aussi utiliser lôassistant de cr®ation du 
menu principal . 
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6.4.  Envoyer une impression par e -mail  

Lorsque vous vous trouvez sur une l iste, une analyse ou ®cran de d®tail, vous avez la possibilit® dôenvoyer les 
données via un e -mail.  Pour cela, utilisez le bouton Envoyer . 
 
 
 
 
 
La fen°tre Nouveau message sôaffiche 
 

 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

MODÈLE  Dans chaque modèle, vous pouvez déjà conserver la liste des destinataires, votre signature, 
etc.   

  La gestion des mod¯les se fait directement ¨ lô®cran  

 

 

 

 
 
 
 
A  /  CC /O BJET  Destinataire, copie et objet du mail.  
 
TEXTE   Texte libre  
 
PIÈCE JOINTE  La pi¯ce jointe correspond ¨ lôimpression s®lectionn®e. Vous pouvez encore afficher un aper­u 

du document et s®lectionner le format dans lequel vous d®sirez lôenvoyer. 
 

Vous pouvez indiquer au programme si vous utilisez le programme de messagerie Outlook  ou SMTP  dans le 
menu Fichier  Ą Options Ą Communication.   (Par d®faut, côest Outlook qui est s®lectionné)  

  

Créer un nouveau modèle  Sélection ner  un  modèle  

Modifier le  modèle  

Supprimer  le modèle  
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Données  

Lignes  

Colonnes  

Résultat  

6.5.  Gérer et utiliser un tableau croisé dynamique  

La majorit® les donn®es dôOdys Activités  peuvent être analys ées dans des tableaux croisés dynamiques. Nous 
vous expliquons, dans ce chapitre, comment utiliser au mieux les fonctions dôun tableau.  
 
Voici un tableau croisé dynamique  :  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.5.1. Sélections et tris 

Les champs proposés dans la zone Champs disponibles  peuvent être déplacés en fonction de vos besoins vers 
les zones lignes ; colonnes  ou données . 
 
Les Résultat s indiquent le total  cumulé de ce que vous avez sélectionné. Par exemple des heures, des montants 
ou des quantités.  
 
 
Lôonglet S®lection (fond ¨ gauche de lô®cran) vous permet de s®lectionner les donn®es pour une p®riode :   
 
 

 
 
 
  

Champs disponibles pour lôanalyse (des champs supplémentaires sont disponibles avec le menu contextuel)  
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6.5.2. Les menus contextuels du tableau croisé dynamique 

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

Les principaux menus contextuels de lô®cran :  
Vous obtenez un menu diff®rent en fonction de la position de votre souris lors de lôappel du menu contextuel 
(bouton droit) . 
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6.5.3. Choix et impression dôun graphique 

Chaque tableau élaboré peut être 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 thème des 
couleurs,  et c. 
 

 
 

 

 
 
Exemple dôimpression  
 

 
 

 

6.5.4. Mon graphique ¨ disparu de lô®cran ! 

Le graphique apparaît ( ou disparaît ) lorsque vous double -cliquez sur la zone encadr®e en rouge sur lôimage ci-
dessous . 
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6.5.5. Exporter une analyse 

Il est possible dôexporter les donn®es de lôanalyse vers Excel, Html ou dôautres formats de fichiers, pour acc®der 
à cette option veuillez utiliser le menu contextue l (bouton droit de la souris) Ą Envoyer vers . 
 

6.5.6. Envoyer une analyse dans un e-mail 

Il est possible dôenvoyer les donn®es de lôanalyse dans un e-mail, pour accéder à cette option veuillez utiliser le 
bouton Envoyer qui se trouve sur tous les écrans. :  
 

  
 
 

6.5.7. Sauver une présentation (analyse) 

Lorsque quôune analyse vous convient et que vous d®sirez la r®utiliser avec vos prochaines donn®es, nôoubliez 
pas de sauver votre présentation avec le menu contextuel (bouton droit de la souris) voir chapitre  : sauver une 
présentation . 
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6.6.  Correcteur dôorthographe 

Odys Activités  propose un correcteur dôorthographe dans toutes les zones de saisie de texte de lôapplication. Pour 
obtenir le correcteur, placez -vous sur le champ à contrôler et enfoncez la touche F7 de votre clavier ou utilisez le 
menu contextuel (bouton droit de la souris)  :  
 

 
 
Si des corrections sont nécessaires, lô®cran de correction sôaffiche. Dans celui-ci, vous avez encore la possibilité, 
grâce au bouton  : Options  de sélectionner vos préférences.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il est possible de paramétrer la v®rification de lôorthographe en cours de frappe. Pour en savoir plus, veuillez 
consulter le chapitre  : Options, V®rification de lôorthographe en cours de frappe. 
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6.7.  Archiver des  données  

Dans une grande majorit® dô®crans de gestion, vous avez la possibilit® dôarchiver vos donn®es gr©ce aux boutons 
Archiver / Désarchiver .  
 

  
 
Archiver des données signifie que vous voulez les conserver mais ne plus les afficher dans les écrans de  sélections 
et même dans les listes.  
 
Pour visualiser des donn®es archiv®es dans une liste, veuillez tout dôabord s®lectionner (onglet s®lection au fond 
de la liste) les données archivées. Celles -ci sôaffichent ensuite dans la liste mais en couleur «  gris claire  ».  
 
Pour désarchiver des données, vous devez ouvrir une de celle -ci en modification, puis utiliser le bouton 
D®sarchiver dans lô®cran.  
 
 

6.8.  Affichage avec secondes ou centièmes  

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

 
 
 
Ou Touche F9  
 
 
 

 
 
 
 

6.9.  Langue (français / allemand  / anglais )  

Pour s®lectionner la langue dôaffichage de logiciel, veuillez utiliser lôoption Affichage  du menu principal :  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Un seul point pour 
séparer les heures et 
les centièmes  

Deux points pour 
séparer les heures et 
les minutes  
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7.  Accueil  

Le Groupe dôoptions Accueil  vous permet dôafficher des informations personnalis®es lors du d®marrage de 
lôapplication. 
 
 

7.1.  Ma page dôaccueil 

La page dôaccueil peut °tre param®tr®e selon vos besoins avec  : une page Web , une page personnalisée  ou une 
page blanche .  
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

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

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Accueil  et le sous -groupe Ma page dôaccueil. 
 
Le param®trage de la page dôaccueil se fait via le menu Option, Onglet Général   
 

Exemples de pages au d®marrage de lôapplication :  
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7.2.  Mes favoris  

Vous pouvez indiquer vos options favorites dans cette liste afin dôy acc®der plus rapidement.  
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

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

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Accueil  et le sous -groupe Mes favoris . 
 

 
 
 
 
 

7.2.1. Gérer les liens favoris  

Vos liens favoris sôaffichent dans le sous -groupe  de lôoption Accueil. Pour ajouter ou supprimer  des liens, vous 
devez cliquer sur lôoption ç Organiser les favoris  ». 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

MES  FAVORIS  

MES FAVORIS  Liste de mes liens favoris sur lôapplication 
OPTIONS   Options pour gérer ma liste de favoris  
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 Ajouter / supprimer des favoris  

Cette option affiche la liste des options de lôapplication auxquelles vous avez droit.  
 
Pour s®lectionner une option, vous devez cliquer devant lôoption, pour supprimer un raccourci, veuillez 
d®s®lectionner lôoption. 
 

 
 

 Organiser les favoris 

Cette option affiche la l iste de vos favoris. Vous pouvez modifier le nom de lôoption ou ajouter une s®quence 
dôaffichage directement sur cet ®cran. 
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8.  Activités  

Le Groupe dôoptions Activités  vous permet dôorganiser et de contrôler  les activités  ainsi que de paramétrer les 
frai s et les jours fériés.  
 
 

8.1.  Activités  

La liste des activités  affiche les activit®s dôun ou plusieurs collaborateurs, vous pouvez saisir vos activit®s 
directement depuis cette liste côest pourquoi nous avons d®taill® son utilisation au chapitre : Créer une activit é 
via la liste des activit és. 
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis 
la sous -option Activités  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Act ivités  et le sous -groupe Activités . 
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8.2.  P®riodes dôactivit®s 

La p®riode dôactivit® concerne la convention entre le collaborateur et lôemployé quant aux dôheures de travail ¨ 
effectuer par période de temps et aux vacances disponibles.  
 
A chaque p®riode dôactivit®, vous pouvez attribuer un prix de revient pour le collaborateur.  
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

º Dans la barre d e menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis 
la sous -option P®riodes dôactivit®s. 

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe P®riodes dôactivit®s. 
 

 
 

Vous devez saisir une p®riode dôactivit® pour chacun de vos collaborateurs afin quôils aient acc¯s ¨ leur profil. 
Dans le cas où  vous nôavez pas saisi de p®riode dôactivit®, le collaborateur ne peut pas saisir ses heures et vous 
ne le voyez pas apparaître dans la plupart des écrans.  

 
 

 
 

 

8.2.1. Revalorisation du prix de revient pour un collabo rateur 

Il est possible de lancer une revalorisation  du prix de revient pour un collaborateur en utilisant le menu contextuel 
« Revaloriser  è depuis la liste des p®riodes dôactivit®s. 
 

 
 

Vous devez saisir une p®riode dôactivit® ¨ chaque modification du prix de revient pour un collaborateur. 
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8.2.2. Gérer une période dôactivit® 

 
 
 

 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

GÉNÉRAL  :  

UTILISATEUR  Nom de lôutilisateur dont vous voulez g®rer la p®riode dôactivit® 

DEPUIS LE  Date à partir de laquelle le nouve l horaire/vacance est calculé . 
A chaque modification de ce contrat une nouvelle P®riode dôactivit® doit °tre cr®®e. 
 
Par exemple si un collaborateur baisse son temps de travail à 80% à un moment 
donn®, une nouvelle P®riode dôactivit® doit °tre créée . 

FIN D ôACTIVITÉ  Lorsquôun collaborateur termine son activit® dans la société, il faut créer une nouvelle 
P®riode dôactivit® avec la date « jour de la fin du contrat  + 1  » et mettre une coche 
dans le flag çFin dôactivit® ».  

 

Il ne faut pas mettre de coche dans le flag « Fin dôactivit®s » dans une activité contenant des heures ou des 
vacances car celles -ci seront automatiquement supprimées.  
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HEURES ET VACANCES  :   

A  100  %  
Nombre dôheures ¨ effectuer pour un collaborateur travaillant ¨ 100%. 

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

 
TOTAL   
Nombres dôheures effectives ¨ effectuer durant une semaine. 

 
RÉPARTIR SUR LES JOURS    
Cliquer ici si le collaborateur effectue ses heures de manière régulière du lundi au vendredi  

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

 
 
VACANCES  :  

JOUR PAR AN     
Nombre  de jours de vacances pour lôann®e 

 
HEURES PAR JOUR   
Nombre dôheures de vacance pour un jour . 

 
  Règles de saisie  pour les temps partiels :  

Dans le cas dôun temps partiel vous avez deux possibilit®s de saisir les vacances, mais 
dans tous les cas, le nombre dôheures ¨ lôann®e sera identique. 

  EXEMPLE  :   
COL LABORATEUR À TEMPS PARTIEL 50%  - >  SOIT 20 H DE TRAVAIL HEBDOMAD AIRE 

RÉPARTIES COMME SUIT  :  LUNDI 8  HEURES ET MARDI 8  HEURES .  

JOURS DE VACANCES ACCORDÉ PAR ANNÉE  :  2 5  

 

  POSSIBILITÉ 1  :   
soit vous calculez votre temps partiel sur le  nombre dôheures par jour  :  
20  Heures / 5  jours = 4  Heures par jour  

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

    

 

  POSSIBILITÉ 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  
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ONGLET  :  SOLDES I NITIAUX   

 

HEURES SUPPLÉMENTAIRES  :  
Nombre dôheures supplémentaires à reporter sur la nouvelle période . 
 

JOURS DE VACANCES DISPONIBLES /H EURES PAR JOUR  :  
Jours de vacances disponibles  et N ombre dôheures par jour à reporter sur la nouvelle période . 
exemple  : 2 jours de 8 = 16 heures de vacances à reporter  
 

 

ONGLET  :  FACTURATION   

 

PRIX DE REVIENT  A LôHEURE    
Prix de revient pour le collaborateur  (calcul® depuis la date de la p®riode dôactivit®). 
 
 
 
 
ONGLET  :  PLANNING DES TÂCHES  

 

 

POURCENTAGE PLANIFIABLE   :   
Indique le pourcentage du temps que lôon peut planifier pour un collaborateur.  
  
Cette information est utilis®e dans le planning des t©ches et sert ¨ calculer le temps disponible dôun collaborateur.  

 
Ex. dans la p®riode dôactivit®, le collaborateur doit travailler 40 h/semaine 
Ici, le pourcentage planifiable est de 50 %  
Le programme nous montrera que lôon ne peut planifier que 20 heures de travail pour une semaine pour ce 
collaborateur.  
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8.3.  Frais  

Lorsque que vous vous trouvez dans la liste des frais, vous avez une vue dôensemble de vos frais (et celles de 
vos collègues en fonction de  vos droits).  
 
Depuis la liste   « Frais  è vous pouvez aussi saisir et modifier des activit®s bien que nous vous conseillons dôutiliser 
le calendrier  pour ce genre de saisie . 
 
Pour accéder à cette option  procédez com me suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis 
la sous -option Frais  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe Frais . 

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

La liste de s jours f®ri®s doit °tre saisie chaque d®but dôann®e de travail. Les jours f®ri®s seront ensuite utilis®s et 
affichés dans le planning, le calendrier et diverses listes . 
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis 
la sous -option Jours fériés  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe Jours fériés . 

 
 

 
 
 

La fonction  : Copier / Coller  ajoute une année  au jour férié copié, très utile pour la création des jours fériés 
des années suivantes.  
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8.4.1. Gérer un jour férié 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 

 

DATE  Date du jour férié  

DÉSIGNATION  Nom du jour férié  

COULEUR DANS LE CALENDRIER  Couleur dôaffichage du jour f®ri® dans le calendrier et le  
planning  

VEILLE DE FÊTE  Affiche la date et le jour précé dent le jour férié (Information  
non modifiable)   

HEURES DÉDUITES  Nombre dôheures d®duites lorsquôil sôagit dôune veille de f°te 

DÉDUIRE CES HEURES QUEL QUE SOIT LE TAUX 

DôACTIVITÉ DU COLLABORATEUR  
Dans le cas dôun collaborateur ¨ temps partiel, les heures de  
veille de fête sont calculées en  fonction du taux de travail.  

 
Si vous sélectionnez cette opt ion, le collaborateur a droit à  
lôenti¯ret® des heures inscrites quel que soit son % de travail.  

 
CONCERNE  Tous les collaborateurs  

Tous les collaborate urs ont droit à ce jour férié.  
 

Les collaborateurs appartenant aux groupes suivants   
Seuls les collaborateurs app artenant aux groupes mentionnés  
en dessous ont droits à 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 lôactivit® 
valid®e par le responsable, elle ne peut plus °tre modifi®e par lôutilisateur. 
 
Exemple  : planification des vacances  

º Les collaborateurs sais issent leurs  futures  vacances.  

º Le responsable effectue un contr¹le afin dôavoir suffisamment de ressources (employés)  durant toute 
lôann®e; puis valide  les activités  (jours de vacances)  

º Les activités validées ne sont plus modifiable s par les utilisateurs  (mais seulement par le 
responsable) . 

 

Attentions, toutes les activités ne sont pas à valider. Seules les activités dont la tâc he a été paramétrée «  à 
valider par le responsable » seront affichées dans la liste «  Validation des activités  ». Voir le chapitre 
Paramètres,  Tâches .  

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

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis 
la sous -option Validation des activités  

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe Validation des activités . 
 

 
 
 

Vous pouvez aussi valider/d®valider vos activit®s en ouvrant lôactivit® dans le calendrier ou en s®lectionnant 
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 urs activités  :  

º Affichez la liste des activités à valider . 

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

º Ouvrez le menu contextuel (bouton droit de la souris) et s®lectionnez lôoption  
 
 
 
 
Pour valider / dévalider une activité  :  

º Ouvrez lôactivit® d®sir®e (double -clic ou menu contextuel)  

º Cliquez sur lôoption :            ou   
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8.6.  Contrôle journalier des heures  dôun 
collaborateur   

Vous pouvez contr¹ler lô®tat de saisie des heures de vos collaborateurs grâce à la liste de contrôle journalier des 
heures.  
 
Pour accéder à la liste , procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu , sélectionnez le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis 
la sous -optio n Contôle journalier des heures  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe Cont r ôle journalier des 
heures . 

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

 

 

Lorsque vous arrivez sur la liste, celle -ci indique, par défaut, seulement les jours pour lesquels  les heures sont 
différentes de celles prévues  dans la p®riode dôactivit®. 

 

Pour afficher tous  les jours, veuillez cliquer sur lôonglet ç Sélection  è et cocher lôoption ç Sélectionner tous les 
jours  ». 
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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 à la liste  des Verrouillages des périodes , procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  
puis la sous -option Verrouillage de s périodes  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe Verrouillage de s 
périodes . 
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8.7.1. Verrouiller une période 

 
 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 

Pour  déverrouiller une période , vous nôavez quô¨ enlever la coche ç Verrouiller la période  » dans la fenêtre 
ou alors supprimer la ligne «  Verrouillage dôune p®riode » dans la liste des verrouillages.  

 
 

DU é AU Période à verrouiller  
Les flèches sur la droite vous permettent de passer aux  
périodes précédentes et suivantes rapidement.  
 

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

VERROUILLER LA PÉRIODE   Une fois vos contr¹les termin®s, nôoubliez pas de cliquer sur la 
coche «  Verrouiller la période  » . 
 

REMARQUE S Texte dôinformation 
 

BARRE «  AFFICHER  »  Affiche les diverses informations (Récapitulation, Situation par  
jour, Situation par mandat, liste des activités) de la période /  
collaborateur(s) sélectionné.  
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8.8.  Réassignation des activités  

Dans certains cas, vous aurez besoin de réassigner vos activités à un autre mandat ou projet ou une autre tâche. 
Pour permettre de traiter plusieurs activités en même temps, vous pouvez utiliser la Réassignation des activités . 
 
Pour accéder à la réassignation des activités , procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionnez le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Activités  puis 
la sous -option Réassignation des activités  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Activités  et le sous -groupe Réassignation des 
activités . 
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8.8.1. Etape 1 : sélectionner les activités à réassigner 

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

 
 

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

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

 
 

8.8.3. Etape 3: Exécuter le traitement de réassignation 

Attention, une fois la réassignation lancée, vous n e pouvez plus revenir sur lô®tat ant®rieur. 
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9.  Planning et tâches planifiées  

9.1.  Les tâches planifiées  

Les tâches planifiées sont les actions que vous prévoyez de réaliser dans le futur.  
 
Les tâches planifiées peuvent être liées à vos mandats ou pas. Voir Fichier  ->  Option  et les tâches planifiées 
peuvent être générées depuis un mandat . 
 

  
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

MENU  :  

 

MES TÂCHES  T©ches que je dois effectuer (qui môont ®t® assign®es) 

TÂCHES À SUPERVISER  T©ches que jôai déléguées  ¨ dôautres collaborateurs et que je dois surveiller.  

TÂCHES PÉRIODIQUES  Gestion des tâches qui doivent être générées périodiquement.  

TOUTES LES TÂC HES  En fonction des droits qui me sont accordés, visualisation de toutes les tâches . 
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9.1.1. Mes tâches planifiées 

Liste des t©ches qui sont attribu®es ¨ lôutilisateur courant (vous -même ) . 
 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 

Les tâches terminées ne sont plus affich®es dans la liste des t©ches. Pour les voir, il faut utiliser lôonglet s®lection 
au fond de lô®cran et s®lectionner les t©ches termin®es. 

OBJET  Nom de la tâche  

DATE DE DÉBUT  Date prévue p our le commencement de la tâche  

ECHÉANCE  Date à laquelle la tâche doit être terminée  

PRIORITÉ  Normal / Faible / Haute   

MANDAT /  DOSSIER /  TÂCHE  Vous pouvez lier votre tâche planifiée à un mandat   

ETAT  Non commenc®e, é. Terminée  

RÉALISÉ EN %  Pourcentage de lôavancement de la t©che  

DATE DE FIN  Indique à quelle date la tâche a été terminée  

ASSIGNÉ A  Collaborateur devant effectuer la tâche  

SUPERVISÉ PAR  Collaborateur devant surveiller lôex®cution de la t©che 

CRÉE PAR  Collaborateur ayant créé la tâche (information non modifiable)  

DURÉE ESTIMÉE EN HEURES /  AJUSTEMENT  Durée prévue pour la tâche, avec po ssibilité de créer un  
ajustement en cours de gestion de la tâche.  
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9.1.2. Tâches planifiées à superviser 

Liste de tâches que vous devez superviser (celles que vous avez attribuées  ¨ dôautres utilisateurs)  et dont vous 
devez assurer un suivi.  
 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 

Les t©ches termin®es ne sont plus affich®es dans la liste des t©ches. Pour les voir, il faut utiliser lôonglet sélection 
au fond de lô®cran et s®lectionner les t©ches termin®es. 

  

OBJET  Nom de la tâche  

DATE DE DÉBUT  Date prévue p our le commencement de la tâche  

ECHÉANCE  Date à laquelle la tâche doit être terminée  

PRIORITÉ  Normal / Faible / Haute   

MANDAT /  DOSSIER /  TÂCHE  Vous pouvez lier votre tâche planifiée à un mandat   

ETAT  Non commenc®e, é. Termin®e 

RÉALISÉ EN %  Pourcentage de lôavancement de la t©che  

DATE DE FIN  Indique à quelle date la tâche a été terminée  

ASSIGNÉ A  Collaborateur devant effectuer la tâche  

SUPERVISÉ PAR  Collaborateur devant surveiller lôex®cution de la t©che 

CRÉE PAR  Collaborateur ayant créé la tâche (information non modifiable)  

DURÉE ESTIMÉE EN HEURES /  AJUSTEMENT  Durée prévue pour la tâche, avec po ssibilité de créer un  
ajustement en cours de gestion de la tâche.  
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9.1.3. Tâches planifiées périodiques 

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

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 
PÉRIODICITÉ  Fréquence à laquelle la tâche doi t être répétée   

DATE DE DÉBUT  Date à partir de laquelle la tâche doit être créée  

DATE DE FIN  Date à laquelle se termine la tâche périodique  

 

Cette option nôest pas disponible lorsque que vous travaillez en mode ç créer un lien entre les activités et les 
tâches planifiées  » et en mode «  piloté par les tâches  » ( voir menu Option  ; Tâches planifiées ) . 

 
Lorsque vous crée z une tâche périodique, celle -ci génère automatiquement des tâches pour les utilisateurs  :  
 

 

 
Lôicône  de la tâche indique si celle -ci est une tâche unique ou une tâche avec périodicité  :  

 
 
  

Tâche périodique  

Ma tâche  
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9.1.4. Toutes les tâches planifiées 

Liste de toutes les tâches planifiées  (selon vos droits) . 
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9.2.  Droits sur les tâches planifiées  

En fonction de vos droits, vous aurez accès à toutes ou à une partie des tâches existantes.  
 

9.2.1. Droits Administrateur 

¶ Si vous êtes Administrateur  de lôapplication, vous avez acc¯s, en lecture  à toutes les tâches de tous 
les collaborateurs.  Mais vous ne pouvez pas modifier une t©che que vous nôavez pas cr®®e. 
 

¶ Si vous êtes  Administrateur  de lôapplication et  que vous avez activ® lôoption « L es administrateurs 
peuvent visualiser et modifier toute s le tâches planifiées  »  dans Fichier s Ą Option Ą Tâches 
planifiées  ; vous avez accès en modification , à toutes les tâches de tous les utilisateurs . 

 

9.2.2. Droit dôun groupe 

Si vous nô°tes pas Administrateur, vous avez les droits qui sont attribu®s au groupe.  
 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 
Mes tâches  

Le collaborateur voit toutes les tâches qui lui sont Assignées .  

ü Sôil est Superviseu r de la tâche, il peut modifier tous les champs .  

ü Sôil nôest pas  le Superviseu r de la tâche, il peut modifier seulement  les données  :  Etat/Réalisé en 

%/Date fin.  

 

Taches à superviser  

ü Le collaborateur voit  et peut modifier  toutes les tâches dont il est Superviseur .  

 

Tâches périodiques  

Le collaborateur voit toutes les tâches périodiques qui lui sont Assignées  OU dont il est  Superviseur .  

ü Sôil est Superviseu r de la tâche  périodique , il peut modifier tous les champs .  

ü Sôil nôest pas  le Superviseu r de la tâche  périodique , il peut modifier seulement les données  : 

commentaires . 
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Toutes les tâches  

Le collaborateur voit  et peut m odifier  toutes les tâches dont il est Superviseur     

 

ET Le collaborateur voit toutes les tâches qui lui sont assignées .  

ü Sôil est Superviseu r de la tâche, il peut modifier tous les champs .  

ü Sôil nôest pas  le Superviseu r de la tâche, il peut modifier seule ment les données  :  Etat/Réalisé en 

%/Date fin.  

 

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

 

ET Affiche é galement les tâches des autres collaborateurs  

Cette option permet dôafficher , dans la liste «  Toutes mes tâches  » les tâches de tous les collaborateurs  sans 

tenir compte du Superviseur ou à qui elles sont Assignées . 

 

 

Option  : Gestion des tâches planifiées  (Droit supplémentaires pour modifier les tâches)  

ü Possibilité de modifier  toutes les tâches planifiées  

o Le collaborateur peut modifier toutes les tâches qui sont affichées . 

 

ü Possibilité de modifier  toutes les tâches planifiées qui lui sont assignées  

o Le collaborateur peut modifier les tâches  affichées  dont il est Superviseur OU qui lui sont 

assignées . 

 

Cas particulier  

Collaborateur Responsable  

Si vous êtes Responsable de plusieurs collaborateurs, vous avez accès à toutes leurs tâches . 

 
Liste des collaborateurs  :  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans cet exemple,  Doll Georges verra toutes les tâches d u collaborateur  Rodmer  et les siennes.  

9.2.3. Gérer les champs personnalisés des tâches planifiées 

Voir gestion champs personnalisés .  
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9.3.  Planning des absences et Act iGraph  

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 cet ®cran ainsi que dôimprimer un ActiGraph (vue 
imprimée) .  
 
Pour accéder à cette option procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Planning  puis 
la sous -option Planning des absences  

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôoption Planning  et le sous -groupe Planning des absences . 
 
Les couleurs affichées sont décidées par vous -même lors du paramétrage des tâches (Paramètres, Tâches) et 

des jours fériés (Activités, Jours fériés).  
 
Lôoutil de Sélection  (onglet au fond de lô®cran) vous permet dôafficher les données de votre choix. Par exemple 
dôafficher le planning des absences/vacances de vos collaborateurs, ou dôafficher une seule sorte de T©che, 
comme administration , etc. , ainsi que de s®lectionner le style dôimpression (ActiGraph) que vous d®sirez.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ActiGraph imprimé  :  
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9.4.  Planning des présences  

Le planning  des présences  vous permet de planifier la présence obligatoire de collaborateurs à des postes 
strat®giques de lôentreprise. 
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z lôoption : Plannin g  puis 
la sous -option Planning des présences  

º Ou cliquez directement sur  le Groupe dôoption Planning  et le sous -groupe Planning des présences . 
 
Cette option n®cessite un param®trage; pour utiliser le planning des pr®sences veuillez tout dôabord paramétrer 
les éléments nécessaires ( voir  : Paramètres  : Planning des présences ) .   

 
Lôoutil de Sélection  (onglet au fond de lô®cran) vous permet dôafficher les donn®es de votre choix. Par exemple 
dôafficher le pl anning entre deux dates précises, ainsi que de s®lectionner le style dôaffichage que vous désirez.  
 

 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

Vous pouvez créer autant de planning de présences que vous désirez et sélectionne z, au sommet de lô®cran les 
diffé rentes informations tel que lôaffichage et/ou le planning  désiré.  
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9.4.1. Gérer le planning des présences 

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

 
 
 

 Gestion dôune activit® planifi®e 

 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

TYPE DôACTIVITÉ PLANIFIÉES  S®lectionne le type dôactivit® planifi®e désiré.  

TEXTE LIBRE   En fonction d u paramétrage, vous pouvez ou non ajouter un petit texte libre 
qui sera affich® sur lô®cran planning et qui remplace le code du type 
dôactivit® planifi®. 

DESCRIPTION    Texte libre  
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 Création rapide dôune activit® planifi®e 

 

  
 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATIO N DE L ôÉCRAN  

CRÉATION DES ACTIVITÉS PLANIFIÉES  
Cette option permet de sélectionner parmi les activités disponibles et de créer celle -ci 
sur le planning.  

 

 Création du planning (cycle) 

 

 
 

 
 
 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

UTILISATEUR  S®lection de lôutilisateur ou du groupe 

CYCLE À UTILISER  Sélection du cycle  

DATE DU é AU  Les activités planifiées seront créé es entre ces 2 dates .  

AVEC DÉCALAGE  Les activités planifiées seront créé es à partir de la date donnée et non pas entre les 2 
dates.  

 

i 
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 Génération des activités 

 
 

 
 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

UTILISATEUR  S®lection de lôutilisateur ou du groupe 
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9.5.  Planning des tâches  

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

 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

Le planning des tâches affiche et permet de gérer les tâches planifiées  des collaborateurs.  
 
COLLABORATEUR  Affiche les tâches planifiées du collaborateur sélectionné  

MANDAT  Affiche les tâches planifiées du mandat sélectionné  

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

 

ALLER AU  Affiche les tâches planifiées dès la date demandée  
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9.5.1. Utilisation du planning des tâches  

 Ligne récapitulative par collaborateur 

 

  

 

 

 
 
 
 
 

 

TEMPS DISPONIBLE  Il sôagit du nombre dôheures attribu® par jour au collaborateur. Voir Activités -> 
P®riodes dôactivit®s. 

Il est possible de gérer un pourcentage du temps plani fiable voir lôonglet ç Planning 
des tâches  » de la Période dôactivit®. 
Exemple  :  
Temps de travail journalier 8H00 -  % planifiable = 50 Ą Temps disponible = 4H00  

 

 

 

 Liste des tâches planifiées 

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

 

 

 

  

  

Orange  : Temps disponible = 0  
Vert  : Temps encore disponible  
Rouge   : Temps disponible dépassé  
 

Nom des mandats et des dossiers  

Nombres dôheures planifi®es pour la t©che 

Cumul des heures déjà effectuées pour cette tâche  

Temps restant à disposition  

Vacances saisies dans le calendrier  

Pour afficher le détail des informations  : 
placer la souris sur la case.  
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 Options dôaffichage  

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Options  :  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Affichage des données cumulées par mois  

Affichage des données cumulées par jours  

Affichage des données cumulées par semaines  
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Sans le projet  Avec  le projet  

 

 

 

           
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

RÉPARTI R LA DURÉE PLANIFIÉE UNIQUEMENT  
SUR LES JOURS TRAVAILLÉS    
 

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

AFFICHER LES VACANCES  Si cette coche est activée, le programme indique, sur la 
ligne de récapitulation du collaborateur, le nombre 
dôheures de vacances saisies.  
 

AFFICHAGE DU  NOM DES TÂCHES  

 

Cette option per met de sp®cifier lôaffichage du nom de 
la tâche dans la liste.  

AFFICHAGE DU LIBELLÉ DES ÉLÉMENTS  Cette option permet de sp®cifier lôaffichage de la t©che 
dans le tableau (dur®e ou nomé)  
 

I NCLURE LES PROJETS DANS LA LISTE DES TÂCHES    Si cette coche est activée, le nom du m andat est  
affiché dans la liste des tâches.  
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Une fois votre sélection 
terminée, les lignes corrigées 
sôaffichent en bleu.  
 
Si les corrections sont correctes, 
vous pouvez confirmer votre 
changement en cliquant sur le 

bouton OK.  

 Déplacer un groupe de tâches planifiées 

Il est possible de déplacer un groupe de tâches planifiées en utilisant le menu contextuel (bouton droit de la 
souris)  :  
  
 
 
Lorsque vous sélectionnez cette option, un écran affiche toutes les tâches planifiées du tableau sous forme de 
liste.   
 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

DONT LA DATE DÉB UT EST é  
Permet de s®lectionner les t©ches planifi®es en fonction dôune date  
 
DÉPLACER LES DATES ACTUELLES DE é 
Permet de déplacer les tâches planifiées  
 
 
 

Vous pouvez aussi utiliser les filtres des colonnes pour effectuer des sélections plus fines.  
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Onglet Sélection Ą Obtenir la 
situation des collaborateurs à une 
période précise  

10.  Analyses  

Le Groupe dôoptions Analyses  vous  propose des récapitulati ons , sous forme de liste s ou graphiques, des 
informations saisies par vous et vos collaborateurs.  
 
Pour acc®der ¨ ce Groupe dôoption procédez comme suit  :   

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

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôOptions Analyses .  
 

10.1.  Analyses Ą Heures , Vacances  

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

Il vous indique les heures prévues (à faire),  les heures effectuées et les différences, ainsi que la situation des 
vacances disponibles, déjà utilisées et le s olde, pour une période précise.  
 

Vous pouvez obtenir la situation de vos collaborateurs à une période précise en utilisant la 
sélection des d onnées ( onglet au fond gauche de lô®cran) . 
 

Un double clic sur une ligne dôun collaborateur vous affiche une suite dô®crans indiquant le détail des informations 
récapitulée s sur ce décompte.  
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UTILISATION /  EXPLICATI ON DE L ôÉCRAN

 

 

 

Pour sélectionner/visualiser toutes les colonnes dôune 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. 

 
 
 
 
 
 
 

COLLABORATEUR   
 

Nom du collab orateur  
 

DÉPARTEMENT  Nom du d épartement auquel appartient le collaborateur sôil existe 
 

RESPONSABLE  Nom du responsable du collaborateur sôil existe 
 

AU Ce d®compte concerne la p®riode qui va jusquôau (date affichée)  
 

REPORT ( HEURES )   Report des heures de la période précédente  
 

A  FAIRE ( HEURES )  Nombre dôheures ¨ effectuer selon contrat par le Collaborateur  
 

FAIT ( HEURES )  Nombre dôheures effectu®es par le collaborateur 

D IFFÉRENCE ( HEURES )  Différence en heure(s) du temps de travail effectué  par rapport au  
temps de travail à effectuer  
 

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

D IFFÉRENCE FAIT / DURÉE RÉELLE ( HEURES )   
 

Différence entre les heures «  Fait  » et les heures  Durée réelles  » 
(heures majorées par des classes  dôheures ou non compt®es pour le 
collaborateur)  
 

DURÉE RÉELLE  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  
 

D ISPONIBLE VACANCES ( HEURES )  Nombre dôheures de vacances disponibles pour la période sélectionnée  
 

PRIS VACANCES  
 

Total des jours de vacances déjà pris pour la  période sélectionnée  
 

PRIS VACANCES ( HEURES )  
 

Total dôheures de vacances déjà pris pour la  période sélectionnée  
 

SOLDE VACANCES  
 

Solde des jours des vacances  

SOLDE VACANCES ( HEURES )  
 

Solde des heures des vacances  
 

HEURES /J OUR ( VACANCES )  
 

Nombre dôheures pour un jour de vacance 
 

PÉRIODE  Période en cours  
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10.1.1. S®lection dôune p®riode 

Onglet au fond ¨ gauche de lô®cran Analyse Heures/Vacances 
 

 
 

 

UTILISATION /  EXPLICAT ION DE L ôÉCRAN  

ANNÉE  Affiche les donn®es de lôann®e s®lectionn®e 

MOIS  Affiche les données du mois  sélectionné  

PÉRIODE  LIBRE  Affiche les données de la période sélectionnée  

PÉRIODE  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 même si vous ne possédez pas de connecteur s.  

 

SITUATION À LA DATE DE LA DERNIÈRE ACTIVITÉ SAISIE  :   
Affiche la p®riode jusquô¨ la derni¯re activit® saisie, mais pas au -del¨ dôaujourdôhui 
 
SITUATION À LA DATE SÉLECTIONNÉE  +  DATE  :  
Affiche la p®riode jusquô¨ la date sélectionnée  
 
SITUATION À LA DATE DE FIN DE LA PÉRIODE SÉLECTIONNÉE  :   
Affiche la p®riode jusquô¨ la date fin de la période sélectionnée  
 

Exemples    

 
Sélection 1   
Année  2018  avec situation à la date de la dernière activité saisie  :   
 

 

 

 

 

 
Sélection 2   
Année  2018  avec situati on à la date sélectionnée (16.05.2018 ) :   
 

 

 

Disponibilité de vacances pour la période affichée  
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Sélection 3   
Année  2018  avec situation à la date de fin de période sélectionnée  :   
 
 
 
 
 
 
Sélection 4   
Mois  Juin 2018  avec situation à la date de la dernière activité saisie  :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Indique la date 
«  Situation ¨ é »  

Etat des prestations/absences jusquô¨ la date 
AU  = «  Situation ¨ é »  

Etat des vacances jusquô¨ la date  
AU = «  Situation ¨ é »  
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10.1.2. Impression dôun d®compte 

Depuis les écrans détail annuel ou d®tail dôune p®riode, vous pouvez imprimer des d®comptes en cliquant sur 
lôicône :  
 
 
 
Ces décomptes comportent un relevé des heures et vacances avec récapitulatif(s),  ainsi que le détail des activités 
et des frais de la période.  
 

10.1.3. Détail annuel du décompte des heures 

Lorsque vous avez sélectionné un utilisateur (double -clique), vous obtenez lô®cran suivant :  
 

 
 
 
Il sôagit du d®compte annuel des heures de ce collaborateur.  
 
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®tail dôune p®riode du d®compte des heures  

Lorsque vous avez sélectionné une période (double -clique), vous obtenez le d®compte d®taill® dôun 
collaborateur  pour une période précise .  
 

º Lôonglet Récapitulat ion  affiche les informations générales, heures et vacances .  

º Lôonglet Activités  affiche la liste des activités effectuées durant cette période.  

º Lôonglet Frais affiche la liste des frais effectués durant cette période.  
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10.2.  Analyses des activités  

Vous pouvez analyser  les activités  effectuées  sous tous les angles gr©ce ¨ lôoption : An alyse s des activités.  
 
Il sôagit dôun tableau crois® dynamique dans lequel vous pouvez s®lectionner les donn®es de votre choix puis les 
appréhender  et dispose r selon vos besoins . 
 
 

 
 
 
 
Pour plus dôinformation sur lôutilisation des tableaux croisés dynamiques .  
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10.3.  Analyse des frais  

Vous pouvez analyser les frais saisis sous tous les angles gr©ce ¨ lôoption : Analyse des frais.  
 
Il sôagit dôun tableau crois® dynamique dans lequel vous pouvez s®lectionner les donn®es de votre choix puis les 
appréhender et disposer selon vos besoins.  
 
Chaque tableau élaboré peut être 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 thème des 
couleurs, (voir Analyse des activités ).  
 
Il est aussi possible dôexporter les donn®es de lôanalyse vers Excel ou Html, pour acc®der ¨ cette option veuillez 

utiliser le menu contextue l (bouton droit de la souris) Ą Envoyer vers . 
 
Il est possible dôenvoyer les donn®es de lôanalyse dans un e-mail, pour accéder à cette option veuillez  utiliser le 
bouton Envoyer  qui se trouve sur tous les écrans. :  
 
Et nôoubliez pas de sauver votre  présentation  !  
 
 

 
 
 

10.3.1. Sélections et tris 

Lôonglet S®lection (fond ¨ gauche de lô®cran) vous permet de sélectionner les données pour une période .  
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10.4.  Analyses par classe dôheures 

Vous pouvez analyser les Classe s dôheures de multiples manières  gr©ce ¨ lôoption : Analyse s des classes dôheures. 
 
Il sôagit dôun tableau croisé dynamique dans lequel vous pouvez sélectionner les données de votre choix puis les 
appréhender et disposer selon vos besoins.  
 
Chaque tableau élaboré peut être 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 thème des 
couleurs, (voir Analyse des activités ).  
 
Il vous est aussi possible dôexporter les donn®es de lôanalyse vers Excel, Html  ou dôautres formats de fichiers, 

pour accéder à cette option veuillez utiliser le menu contextue l (bouton droit de la souris) Ą Envoyer vers . 
 
Il est possible dôenvoyer les donn®es de lôanalyse dans un e-mail, pour accéder à cette option veuillez utiliser le 
bouton Envoyer  qui se trouve sur tous les écrans. :  
 
 
Et nôoubliez pas de sauver votre  présenta tion  !  
 

 
 
 

10.4.1. Sélections et tris 

Lôonglet S®lection (A gauche au fond de lô®cran) vous permet de s®lectionner les donn®es pour une p®riode et 
dôafficher ®galement les activit®s sans r®partitions. 
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10.5.  Analyse des t âches planifiées  

Vous pouvez analyser les informations des t©ches planifi®es saisies sous tous les angles gr©ce ¨ lôoption : Analyse 
des tâches planifiées.  
 
Il sôagit dôun tableau crois® dynamique dans lequel vous pouvez s®lectionner les donn®es de votre choix puis les 
appréhender et disposer selon vos besoins.  
 
Chaque tableau élaboré peut être 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 thème des 
couleurs,  (voir Analyse des activités ).  
 

Il est aussi possible dôexporter les donn®es de lôanalyse vers Excel ou Html, pour acc®der ¨ cette option veuillez 
utiliser le menu contextue l (bouton droit de la souris) Ą Envoyer ver s . 
 
Il est possible dôenvoyer les donn®es de lôanalyse dans un e-mail, pour accéder à cette option veuillez utiliser le 
bouton Envoyer  qui se trouve sur tous les écrans. :  
 
Et nôoubliez pas de sauver votre  présentation  !  
 

 
 
 

10.5.1. Sélections et tris 

Lôonglet S®lection (A gauche au fond de lô®cran) vous permet de s®lectionner les donn®es pour une p®riode.  
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11.  Mandats  

Le Groupe dôoptions Mandat  vous permet d e gérer les Projets (Mandat s)  que vous effectuez pour vos clients 
ainsi que l es décomptes de ces projets en fonction de lôactivit® de vos collaborateurs. 
 
Pour accéder à ce Groupe dôoption procédez comme suit  :   

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

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôOptions Mandats .  
 

11.1.  Mandats  

Un mandat correspond à un projet et les dossiers sont ses sous -projets. Un mandat est toujours lié à un co mpte 
(un client, vous -m°meé).  

11.1.1. Gérer un mandat : informations générales et dossiers 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

N OM   Nom du mandat (Projet) . Attention à mettre un nom qui 
décrit  bien votre mandat   
 

ABRÉVIATION  Abréviation du nom du mandat   

COMPTE   Sélectionne un compte existant (voir chapitre  :  
Contacts, Comptes ) ou sélectionne le compte 
<Nouveau>  en fin de liste pour créer  un nouveau 
compte.  
 

SÉQUENCE D ôAFFICHAGE  S®quence dôaffichage dans la liste des mandats   
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1er Niveau  : Dossier  

2eme Niveau  : Sous -dossier  

 
 

 Gestion des dossiers  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

11.1.1.1.1.  Cr®ation dôun dossier ou sous-dossier  

º Pour créer un dossier (1er niveau)  placez -vous sur le nom du mandat  dans la liste, utilisez le 
menu contextuel et  cliquez sur  

 

º Pour créer un sous - dossier ( 2ième,  3ième..Xième niveau) , placez -vous  sur le nom du dossier 
du niveau supérieur , utilisez le menu contextuel et cliquer sur  

 
 

11.1.1.1.2.  Modification/Suppression dôun dossier ou sous-dossier  

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

 
 

COLLABORATEUR RÉFÉRENT    Nom de la personne qui est responsable du mandat   
 

CHAMPS PERSONNALISÉS  Permet de créer de s champs propres à vos besoins.  
Voir  chapitre  : Gérer les champs personnalisés . 

REMARQUE    Texte libre  

Nom du mandat  

Mettre ¨ jour (rafraichir lô®cran)  

Créer un nouveau dossier (ou sous -dossier)  
 
Supprimer le dossier sélectionné  
 

Modifier un dossier (ou sous -dossier)  

Gestion de lôaffichage des colonnes  
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11.1.1.1.3.  Ecran de gestion dôun dossier 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 

NB. Lôapplication prend en compte la dur®e ajust®e lors de lôaffichage de lôinformation ç durée estimée  » sur 
les autres écrans/listes.  

 

Si vous renseignez le ou les champ s dôestimation, le mandat apparaitra dans le suivi des mandats . 

  

MANDAT  Nom du mandat pour lequel vous gérer ce dossier  

DOSSIER  Ce champ nôest pas renseign® si vous créez/gérez un premier niveau  
de dossier . Sinon il  indique le n om du dossier  racine.  
 

N OM  Nom du dossier ou sous -dossier à gérer ou créer  

ABRÉVIATION  Abréviation du nom de votre dossier  

DURÉE ESTIMÉE 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  
ce dernier.  Ce champ nôest pas obligatoire. 
 

AJUSTEMENT  Temps en heures, ajout® ¨ lôestimation.  
Utilisé pour garder une trace de  correction effectuée ou pour ins crire  
une demande de supplément de temps (avenant à une offr e).  
 

COMMENTAIRE ESTIM . Commentaire concernant lôajustement de temps estim® 

 
DURÉE ESTIMÉE AJUSTÉE  Total du temps estimé  
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DURÉE RÉELLE   Temps déjà consommé sur ce dossier   

RESTE À FAIRE  Différence entre la durée estimée ajustée et la durée réelle   

SÉQUENCE D ôAFFICHAGE   N°  de s®quence dôapparition sur la liste  

DATE DÉBUT   Date du début supposé du dossier (donnée de planification)  

DATE FIN   Date de fin supposée ou réelle du dossier (donnée de  
planification)  
 

POURCENTAGE AVANCEMENT   Pourcentage de lôavancement du dossier (donnée de  
planification)  
 

TERMINÉ   Indique que le dossier  est terminé  (donnée de planification)  

TÂCHES PLANIFIÉES  Vous pouvez planifier vos t âches directement lors de la 
cr®ation dôun dossier   
 

DESCRIPTION  Texte informatif  
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11.1.2. Gérer un mandat : tâches 

Lorsque vous avez paramétré votre application, vous avez saisi les différentes Tâches  de votre société.  
 
Vous pouvez, ici, restreindre le nombre de tâche s auxquel les  les collaborateurs auront accès lors de la saisie de 
leur activité.  
 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 

TÂCHES POUVANT ÊTRE ASSIGNÉES À CE MANDAT   

 

  

TOUTES LES TÂCHES PRESTATION  Lors de la saisie des activités, le collaborateur pourra choisir la tâche  
dans la liste des tâches existantes pour toute votre société.  
 

SEULEMENT LES TÂCHES SÉLECTIONNÉES   Indiquez ici les seules tâc hes auxquelles auront accès vos  
collaborateur s lors de la saisie de leur activité.  
Le bouton Nouveau  : vous permet de sélect ionner une nouvelle tâche  
parmi les tâches paramétrées.  
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11.1.3. Gérer un mandat : frais 

Lorsque vous avez paramétré votre application, vous avez saisi les différents Frais .  
 
Vous pouvez, ici, restreindre le type de frais auquel les collaborateurs auront accès lors de la saisie de leur 
activité.  
 

 

 

 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

FRAIS POUVA NT ÊTRE ASSIGNÉS À CE MANDAT   

 

  

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

SEULEMENT LES FRAIS SÉLECTIONNÉ S  Indiquez alors les seuls frais  auxquels  auront accès 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 

 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

FACTURER LES ACTIVITÉS  DE CE MANDAT SELON LES TARIFS   

 

 

Pour plus dôinformations au sujet des tarifs et de la facturation , veuillez consulter le chapitre Tarifs . 

 

Si vous avez modifi® le tarif dôun mandat, veuillez utiliser lôoption : Revaloriser les activités non facturées  du 
menu contextuel afin de recalculer les montants des activités avec le nouveau tarif.  

 

Un tarif «  par défaut  »  peut être paramétré dans Fichier , Options Facturation . Celui -ci est alors attribué à 
tous les nouveaux mandats.  

 

 

DOCUMENT COMMERCIAL  :   

Vous utilisez  cette option dans le cas où  vous Exportez d es documents (facture, fiche de travail, etc.) vers 
dôautres applications. Voir chapitre Connecteur s et Paramètres  ->  Modèles de documents commerciaux . 

DÉFINIS DANS LES TÂCHES  Sélectionnez cette option si vous avez décidé de facturer des  
montants/horaire s en fonction des tâches effectuées.  
Dans ce cas vous devez avoir saisi un montant tarif  lors du  
paramétrage de vos tâches.  
 

DÉFINIS DANS LA TABLE DES TARIFS  S®lectionnez cette option si vous avez d®cid® dôutiliser un tarif 
pour le mandat. (Montant identique quelle que soit la tâ che  
effectuée).  
Dans ce cas vous devez avoir saisi des tarif s lors du paramétrage  
de vos mandats.  
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11.1.5. Gérer un mandat : champs personnalisés 

Des champs personnalisés peuvent être définis dans les mandats. Ceux -ci sont ensuite visibles et utilisables dans 
les liste s et les analyses.  
 

 
 

 
Pour plus dôinformations, veuillez consulter le chapitre : Gérer et utiliser les champs personnalisés . 
 

11.1.6. Gérer un mandat : documents 

Pour plus dôinformations, veuillez consulter le chapitre : Attacher des documents externes . 
 

11.1.7. Gérer un mandat : description 

Vous pouvez saisir dans cette zone du texte libre concernant le mandat.  
 

11.1.8. Archiver des mandats en série 

Il est possible dôarchiver des mandats en s®rie en utilisant lôoption du menu contextuel (bouton droit de la 
souris)  « Archiver  des mandats  »  
 

 
 

Vous pouvez utiliser les filtres des colonnes pour sélectionner les mandats à archiver.   
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Modèles de mandat déjà créés  
 
 
 
 

Données du modèle  

11.2.  Les modèles de mandat   

Si vous utilisez souvent la même structure  de dossier et sous -dossier pour vos mandats, nous vous conseillons 
dôutiliser lôoption Modèle de mandat . 
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z : Mandats  et choisissez 
lôoption Mandats  

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôOptions Mandats  et choisissez lôoption Mandats . 

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

 

 

  
 
 
 
 
 
 

11.2.1. Cr®er un mandat ¨ partir dôun mod¯le 

Si vous avez déjà créé des mod¯les de mandats, vous nôavez quô¨ s®lectionner le mod¯le d®sir® dans la liste 
proposée par le menu contextuel  :  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
Une fois le modèle sélectionné, une fenêtre «Nouveau mandat  », avec toutes les informations déjà saisies, est 
ouverte et vous nôavez plus quô¨ y apporter les modifications n®cessaires (Nom, Clienté). 
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11.2.2. Créer, Gérer des modèles de mandat 

Si vous désirez créer des modèles ou en modifier, vous devez utiliser le  menu contextuel.  :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le menu Gestion des modèles  affiche une liste des modèles déjà créés  dans laquelle vous pouvez ajouter, 
modifier ou supprimer des modèles de mandat.   
 

 
  

Menu permettant lôacc¯s ¨ la 
gestion des modèles de mandat  



Guide de lôutilisateur 
 Version du  09.11.2 021  

 

www.odys.ch   Page  | 123  
 

 Gérer un modèle  

 
 
 

UTILISATION /  EXPLICATION DE L ôÉCRAN  

 

 

Toutes les autres zones sont les champs dôun mandat. Veuillez saisir les informations communes au mod¯le de 
mandat, aucun champ nôest obligatoire. Pour plus dôinformation voir : Gérer un mandat . 
 
  

N OM DU MODÈLE  Nom du modèle de mandat.  
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11.3.  Liste des dossiers  

Lôoption Do ssier s affiche tous les dossiers de tous les mandats dans une liste.  
 
Pour accéder à cette option  procédez comme suit  :   

º Dans la barre de menu sélectionne z le menu  : Atteindre , puis sélectionne z le groupe dôoption 
Mandats  puis lôoption : Dossiers  

º Ou cliquez directement sur le Groupe dôOptions Mandats  puis lôoption : Dossiers.  

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
  




































































































































































































































































































