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I/ Ajouter les profils de vos collaborateurs

Collaborateurs

Gérez le répertoire des collaborateurs de votre entreprise.

EERAV NS RCININANN == VUE TABLEAU
( + COLLABORATEUR )

Naomi Libraty
nlibraty+3@ooti.co

Ajouter Utilisateur

@ La création d’'une fiche collaborateur ne lui donnera pas accés a OOTI. Vous pourrez lui

envoyer une invitation plus tard.

Nom *
Libraty

Email *
jlibraty@ooti.co

Role

Junior Architect

Anniversaire

26/08/2000

i

SAUVEGARDER

« Cliquez sur Collaborateurs > onglet COLLABORATEURS > bouton + COLLABORATEURS.
@ Remplissez le formulaire puis SAUVEGARDER.

Votre collaborateur n‘aura pas acces a OOTI sans invitation. Tant qu’il n‘est pas invité, il
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I/ Ajouter les profils de vos collaborateurs

Jonas Libraty

@ Vous pouvez

@ Jonas Libraty n'est pas encore invité. Envoyer l'invitation par mail.

compléter la fiche de

Votre COIIGborGteur en RESUME ACTIONS CONTRATS EQUIPES PROJETS TEMPS ADMIN

cliquant sur INFO. ( ) Jonas Libraty

\ Cliquez sur l'icéne - 26/08/2000
pour Gjouter une photo‘ Téléphone mobile

Glissez votre image ici ou cliquez sur I'icéne pour I'ajouter Téléphone

* Cliquez sur Identifiant unique
SAUVEGARDER. Tags

SAUVEGARDER |




I/ Ajouter les profils de vos collaborateurs

Collaborateurs

« Pour faciliter I'intégration de toute

I'’équipe, faites une importation. Sp

GENERAL Gérez le répertoire des collaborateurs de votre entreprise

Depuis Collaborateurs > RN - - - EREEE

B o « Ga=d)
COLLABORATEURS > ACTIONS >

& ¥
| Jonas Libraty Naomi Libraty ¥ Exporter (.xls)
@ooti.co nlibraty+3@ooti.co ‘g Expor[er (,pdf)

Import.

¥ Cliquez sur TELECHARGER UN FICHIER EXEMPLE.

PARAMETRES - DONNEES

Import Détails

Profil v Import: Collaborateurs < RETOUR AUX IMPORTS L\louveau a importer[ 3 TELE'CHAERXGEEAZRPULI\EI FICHIER J
Général o 0 Q o

Projets k4 Import de fichier Confirmer les données Finir
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I/ Ajouter les profils de vos collaborateurs

& Complétez le fichier

I. Nerien Champs Champs
remplir obligatoires facultatifs
A B c D 1 E F G H | J
OTI Id Prénom Nom Email éléphone Mobile Limite d'heures hebc Heures supplémentz Limite d'heures supp Date de début du s
Anais Andignac aandignac+importsgooti.co 40 FAUX 40
K L M N 0 P Q R
1 olde des congés de Congés cumulés par Solde de récupératic Incrément de récupé Anniversaire Identifiant unique  Taux par défaut par | Etiquettes
0 2 0 0 0
Champs
facultatifs

COT



I/ Ajouter les profils de vos collaborateurs

¥ Cliquez dans le bloc pour
sélectionner votre fichier ou
glissez-le directement.

Apres quelques instants, vos
données seront lues.

¢ Si une colonne apparait comme
“Ne pas lier ce champ” alors
rattachez-la au bon intitulé de
colonne.

¥ Cliguez sur SUIVANT.

Import: Utilisateurs

o

Import de fichier
Champs .xls importés

00Tl Id

Prénom

Nom
Andignac

Email

aandignac+imports@ooti.co

Téléphone

Mobile

Limite d'heures hebdomadaires
40

Heures su pplémentaires ac tivées
0

Ne pas lier ce champs

' 00TlId

Prénom

Nom

Email

Téléphone

Mobile

Limite d'heures hebdomadaires
Heures supplémentaires activées
Limite d'heures supplémentaires
Date de début du solde de congé

Solde des congés de départ

Identifiant unique
Taux par défaut par KM

Etiquettes

< RETOUR AUX IMPORTS




I/ Ajouter les profils de vos collaborateurs

Import: Utilisateurs < RETOUR AUX IMPORTS

Import de fichier Confirmer les données Finir

« Cliquez sur FINIR

de Solde |
i Conge
L Heures o début  des
0O0TI 2 . e . Limite d'heures " ] Limite d'heures . cumul
Prénom Nom Email Téléphone  Mobile . supplémentaires i . du congés
Id hebdomadaires o supplémentaires par
activées solde de .
i mois
de départ
congé
(V) Anais Andignac  aandignac+imports@ooti.co 40 0 40 0 2

- VOUS

C'est fait | &
avez importé votre 1 utilisateurs ont été importés avec succés

équipe.
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lI/ Configurer les roles de 'agence

Les roles correspondent aux postes dans I'agence : chef de projet, graphiste,
architecte junior, ils sont liés a un taux facturable.

¢ Cliquez sur I'oeil rouge pour voir les taux.

Ces rbles vous permettront d’établir des budgets de temps sur vos projets.

@ Pour configurer les réles, cliquez sur Collaborateurs > ROLES

Collaborateurs

RESUME
e Configuration
Réles

GENERAL Déterminez les roles du projet et assignez-y des collaborateurs
E0 Tableau de bord @ GERER LES ROLES
a Opportunités

Rol
B Projets

Manager
EQUIPE

= Collaborateurs

COLLABORATEURS

ROLES

COMPETENCES

Utilisateurs attribués

JL

LN

Collaborateurs facturables

Anais Andignac
AA S g

Naomi Librat
NL e




ll/ Configurer les roles de 'agence

Gérer les roles

« Pour ajouter un nouveau
réle, cliquez sur le bouton e
GERER LES ROLES > + ROLE T

— Junior Architect

— Senior Architect

Facturable par heure

100.00

30.00

@ Nommez le réle et indiquez le montant
facturable (le taux horaire facturé au client sur vos
projets.)

Si vos taux sont journaliers, mettez le taux horaire
sur une base de 8h/jour.

Nous pourrons configurer les temps plus tard.

. Ce montant pourra étre modifié en au niveau
des projets.

¥ Cliquez sur SAUVEGARDER.

Role X

Titre *

Chef de projet

Facturable par heure *

80,0

“
v

SAUVEGARDER

COT



ll/ Configurer les roles de 'agence

""""“T| - OPPORTUNITES v PROJETS v ACTIVER LE COMPTE f o]

O

2 profil

I[ & Paramétres

UTILISATEUR

Paramétres

£ Données

Utilisateurs

Profil - Modules B3 Abonnement
Activez et désactivez les modules selon votre besoin
Général " p B3 Changer dorganisation
@ GENERAL [ FACTURATION | @ TEMPS
* C I H t P 2 t Projets - . £ Version classique
Iquez sur votre prenom e N P Eaipes @ suor

Validation du temps Equipe : AOA - Agence OOTI Archi ~ [> Déconnexion

~ .
Parametres puis sur Modules et i

Equipe % PY Cléturer les semaines
M "
e n G l I G\ O e Validation automatique des feuilles de temps aprés 90 jours. @ Cacher le samedi
r I Données %
‘ Solde des congés Heures par jour Limite dheures

Utilisateurs - @  Gérezles congés des collaborateurs et autorisez les utilisateurs  voir leur solde de 8 0
congés lors de leur demandes.

Récupérations

( Modules )
= — Soldes anticipés Gérez les demandes et le solde des récupérations.
Abonnement @  Lorsquune demande de congé est faite, veuillez considérer le mois en cours comme
Unité de récupération *
acquis pour le calcul du solde.
Jours

Congés exceptionnels

B Les demandes de congés marquées comme exceptionnelles ne seront pas ™ Déplacements

comptabilisées dans le solde. o ”
® Activer lntégration des taches
Déduire les futures demandes de congés " "
™ Afficher le temps en jours
@  Les cemandes de conges faites pour les mois & venir seront déduites du solde de

congés actuel. Cela peut entrainer un solde négatif.

Equipes

Equipe : AOA - Agence OOTI Archi ~

¢ Cliquez sur Afficher le temps en jours : cela = e s vt o
va traduire les données de temps en jours dans o

les rapports des temps enregistrés, les budgets

de temps.. P e i

Unité de récupération *

Heures par jour Limite d'heures quotidiennes

8 0

¥ Cliguez sur SAUVEGARDER. S

@ Afficher le temps en jours

SAUVEGARDER
& v




ll/ Configurer les roles de 'agence

@ Cliquez sur un réle
pour le renommer

Pour supprimer un
role, cliquez sur les
options “..." >
Supprimer

@ Mettez vos
collaborateurs sur les
réles :
- Soit en glissant un
profil sur le réle
- Soit en cliquant
sur un aucun réle

Roéles

Déterminez les rdles du projet et assigne:

M GERER LES ROLES

z-y des co

llaborateurs

Utilisateurs attribués
@ Supprimer |[:

JE

Collaborateurs facturables

Anais Andignac
AA "

Naomi Librat
NL /

Roles

Déterminez les roles du projet et assigne

@ GERER LES ROLES

Chef de projet

z-y des co!

llaborateurs

Role
Utilis

Role

Aucun réle
Manager
Junior Architect
Senior Architect

Chef de projet

Irs facturables

Naomi Libraty

COT
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Merci

Vous avez des questions ?

N'hésitez pas a nous contacter
via la bulle de chat - Il




