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Tableau de bord / vue d’ensemble

® Documents Documents  Configuration p o n
. Documents & Q_ Rechercher... -
B ESPACE DE TRAVAIL [
Tous
Interne
Finance
RH 52
mail.png Mails_inbox.pdf Video: Odocglacuments
Marketing https:/fyoutu. bePLEwZ_UTA
S Statut > Boite de réception Statut > Boite de réception Statut > Validé
t
reduts Modéles > Présentations
Projets o@ O < (ORI )]
Feuilles de calcul
Contact
 Corbeille
Détenteur
B ATTACHE A
Pas attaché 2

Pas un fichier

Etiquettes

Actions
Envoyer & Juridique
Créer une tiche
Créer une facture fournisseur

Désapprouver

A
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Tableau de bord / vue d’ensemble (1)

8 ESPACE DE TRAVAIL

Tous

Interne g Espaces de travail ]
Finance

RH

Marketing
Produits

Projets

Feuilles de 2 Corbeille ]
W Corbeille
Bl ATTACHE A Etiquettes
Pas attaché Z

Pas un fichier

C’est I'ensemble des espaces de travail et/ou sous espaces de travail et la liste des étiquettes.

Ces éléments sont paramétrables dans la configuration.
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Mettre le
document
en favori.
Ex:

Documents

importants

d’activité

Planification

Tableau de bord / vue d’ensemble (2)

Apercu du document

TEST mail.png

Statut > B

Statut > Boite de réception

Espaces de travail

nZ_LNA

9] (OR+

O

Permet de

Modéles > Présentations

chatter
avec le
propriétaire
du

L’étiquette

Date de
chargement

Type de

du dossier . document du dossier
document Corbeille
Document Etiquettes Conta Type Créé le -
Etiquettes
TEST Fichier 19/01/2024 15:15:18
mail.png Statut > Bolte de réception Liste OdooBot Fichier ~ 19/01/2024 12:04:59
Mails_inbox.pdf Statut > Boite de réception OdooBot Fichier 19/01/2024 12:04:59
Video: Odoo Documents Statut > Validé  Moddles > Présentations OdooBot URL 19/01/2024 12:04:59

© Can Stock Photo
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Tableau de bord / vue d'ensemble (3)

Verrouiller : ' Partage un
ensemble de

permet de remplacer le plus de Permet d'afficher le
document par un autre possibilité documents en J
document. L’historique - document tchateur (note interne,

activité, etc..)

de ce document ou de unique
apparaitra sous les

boutons d’actions

Permet de télécharger

le document

etc...

dans son pc, tablette,
Nom Mails_inbox.pdf

’ Permet de mettre en
SENEZ L) ) corbeille un document

Vs

G

Nom du
document

contact lié a ce

Contact
document

Détenteur OdooBot

Le responsable du
document.
Par défaut, c’est

I'utilisateur qui a I7i§te des o
Kchargé le document. » Actions étiquettes lié a ce

L'espace de travail
ou se trouve le
» Etiquettes document

oo document
.4 Envoyer a Juridique

Créer une facture fournisseur . i .
Liste des actions a

réaliser pour ce
document

Wl Désapprouver
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Tableau de bord / vue d’ensemble (4)

Permet de restaurer le
document dans son
espace de travail de
base

Permet de supprimer
définitivement un
document

Nom Mails_inbox-p1.pdf

Contact

Détenteur OdooBot

Etiquettes
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Parametres




Parametres

C’est 'ensemble des modules et objets non exhaustifs pour lesquels, I'utilisateur peut définir par défaut :
e Un espace de travail

® Des étiquettes
NB: Tous les modules ne possédent pas automatiquement un espace de travail et des étiquettes par défaut

“//Délai (en jours)
pour la suppression

® Documents Documents  Configuration

Ignorer Paramétres Modifications non enregistrées

) Paramétres généraux

Centralisation des fichlers

il Ventes
37 Ccalendrier
B Achats

@ 'nventaie
@l Fabrication
X Comptabilité
& Projet

&= signature
|3 Planning
2. Employés

@ Documents

Délai de suppression (jours)
Définir le délai de suppression des documents dans la
corbeille

30

Feuilles de calcul

Centraliser vos feuilles de calcul

Espace de
travail

Feuilles de calcul -

Signer
Chaque modéle de document peut étre configuré pour

specifique.

= Aller aux Modéles de documents a signer

B Ressources humaines

ser des documents signés dans un espace de travail

définitive de
document dans la
\corbeille

Centralise tous
modéles de
documents signés

J

Centraliser les documents de vos employés (contzg
de paie, etc.)

Espace de RH - 3
travail

Produit
Centraliser les fichiers joints aux produits

\_humaine”

Espace de

travail par

defaut.
Fx: le module oo
ressource

Espaces de travail
Etiquettes

Actions

Partages & Emails
Types d'activités
Plans d'activité

Modéles de feuille de calcul
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Espaces de travall




Paramétres/Espace de travail

m&paces de travail & Q Rechercher. - 1-7/7 £ >
Espace de travail Actif Catégories d'étiquette Groupes en écriture Groupes de lecture <

ii Interne Statut  Connalssances  Modéles

ii Finance Statut  Documents  Exercices fiscaux

i RH Documents Employés / Gestionnaire : Gére... Types d'utilisateur | Utilisateur ...

i Marketing Assets.

i Produits Documents

i Projets Statut

i Feuilles de calcul Types d'utilisateur / Utilisateur ... Types d'utlilisateur { Utilisateur ...

En cliquant sur un espace, on obtient :

Nom de i
I'espace de (oo Jtnss gt L'ensemble des o Jors | B Do .
travail étiquettes par

Nom
Interne

Espace de travail
parent ?

Nom de
'espace de
travail parent.

Etiquettes | Droits d'accés
Catégorie

Statut

i Coppaissances

Ajouter une ligne

Différente(s)
catégorie(s) de

catégorie

Description
Etiquettes
Bole de réception  Avalider  Validé  Obsoléte
Jundique  RH  Ventes  Autre

Contrats  Projet  Présentations  Texte

Le nombre de

document
associé a cet
Le nombre
o espace de
d’actions .
travail

associé a cet
espace de
travail

I'espace de
travail

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.

Configuration

Paramétres

Espaces de travail

Etiquettes

Actions

Partages & Emails

Types d'activités i
Plans d'activité

Modéles de feuille de calcul




Parameétres/Droits d'accés

Espaces de travall Actions Dacuments
interne & e &’

Nom
Interne Le(s) groupe
: de sécurité(s)
Espace de travail .
parent ? qui a/ont le
T droits de :
Etiquettes Droits d'accés Description Lectu re
ACCES EN ECRITURE ACCES EN LECTURE
Paramétres
Groupes en écriture * Groupes de lecture 7 !
Espaces de travail
Etiquettes
Le(s) groupe g
de sécurité(s) Actions
C]Ui alont les Partages & Emails !
droits de : Types d'activités i
Création Plans d'activité
Lecture Modéles de feuille de calcul

Edition

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.



Paramétres/Description

La description
qui apparaitra
dans le

(o 1’8 s B

tableau Jom
lorsque Interne
I'utilisateur e Hala

cliquera sur
I'espace de
travail

tes = Droitsd'accés | Description

Classez, partagez et gardez la trace de tous vos documents internes.

Les lettres envoyées & l'alias de I boite de réception seront ajoutées automatiquement a votre boite de réception.

@ Documents  Documents  Configuration
Documents & Q Rechercher.

8 ESPACE DE TRAVAIL N )

o =
Interne - E
Finance T - Configuration
s Mails_inbox-p3-pl.pdf V (Pages restantes.pdf Mails_inbox-p2-p1.pdi Mails_inbox-pd.pdf
Varketin 4
mmq Bk i) o S ) () Paramétres
; ° ° ° i
F"‘:‘* o Espaces de travail
coreile Etiquettes
% ETIQUETTES .
iy Actions
Bofie de récepti. & .
Kby Partages & Emails
vaise @ i
Obsoléte Types d'activités i
RH Plans d'activité
N——

Modéles de feuille de calcul
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Etiquettes




Etiquettes/Etiquettes

wéuqumeso Q Rechercher. - -0/10 <>

Espace de travail Catégorie Etiquettes =
Interne Statut Bolte de réception  Avallder  Valdé  Obsoléte

Interne Connaissances Juidigue  RH  Ventes  Autre

Interne Modéles Contrats  Projet  Présentations Texte

Finance Statut Bote de réception  Avalider  Vaidé

Produits Documents Nouvesu Plans  Fiches dedonndes  Caractérstiques techniues  MSDS
Finance Documents Addtion  Notedefrsis TVA Fiscal Financer Contrats

Finance Exercices fiscaux 2024 2023

RH Documents Absences  Documents employés  Certications

Marketing Assets Publicités  Brochures  Images  Vidéos

Projets Statut Broullon  Avalider  Validé  Obsokte

En cliquant sur un espace, on obtient :

Nom de
I'espace de
travail associé

. Nom de la
Catégorie d'étiquette tégorie de I’
Statut Stiqu

\\ étiquette
Espace de travail Interne

Etiquettes Infobulle

Nom Configuration

¢ Boite de réception

]
Nom des R Paramétres
A4 i valider "
ctiquettes Espaces de travail
it Validé 8
Obsoléte . Ethuettes
Actions
Ajouter une ligne

Partages & Emails

Types d'activités
Plans d'activité

Modéles de feuille de calcul
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Etiquettes/Info-bulle

Catégorie d'étiquette
Statut

Espace de travail Finance
Etiquettes Infobulie

Presentation de I'espace

% ETIQUETTES
[m-T o

o

Bofte de récantian =
Av: Presentation de I'espace de travail

-

Validé

Documents

o

L'information apparait lorsque le
curseur de I'utilisateur survole soit
les étiquettes ou soit la catégorie
des étiquettes.

Configuration

Paramétres
Espaces de travail

Etiquettes

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.

Actions

Partages & Emails
Types d'activités
Plans d'activité

Modéles de feuille de calcul




Actions




Actions/Conditions

mmtions du flux de travail & Q Rechercher.. - 123723 < >
Espace de travail associé Nom du bouton d'action Créé le B

i interne Envoyer 3 Juridique 19/01/2024 12:04:59

i interne Créer une tche 19/01/2024 12:05:05

i Projets Créer une tiche 19/01/2024 12:05:05

i intemne Signer 19/01/2024 12:05:06

i Interne Marquer comme brouillon 19/01/2024 12:04:59

Nom de
I'action

L’information
apparait lorsque
le curseur de

En cliquant sur un espace, on obtient :

Nom de

o Nom de I'action 7 I'espace de
I'utilisateur nvoyer a Juridique travail
survole cette associé

eTmet d'envoyer un mail juridique

action

Conditions Actions.
Envoyer & Juridique = s
Configuration
Espace de travail Interne
associé
Créer une facture fournisseur Parameétres
Type de condition 7 Critéres.

Désapprouver

© Domaine Espaces de travail
En Mode gndre tous des régles suivantes : Inclure les archivés Et iquettes
développeur . estdans - Statut > Bolte de réception X Statut > Valldé x Actions

Type de condition : Partages & Emails
Critéres

Types d'activités

(étiquettes, contact L’ensemble de ces conditions doivent étre réunies pour que le bouton apparaisse Plans d'activité

ou propriétaire)

. Modéles de feuille de calcul
Domaine
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Actions/Actions

Nom de l'action \

Envoyer a Juridique Nom du de I'espace

) ] N de travail ou sera
Nom du contact qui il déplacé le document
apparaitra Conditions ~ Actions automatiquement
automatiquement I R J

Défii e propritare pece i fmid [ Laction quisera "\

G générée
Définir les étiquettes Action Catégorie Etiquette automathuement.
Remplacer par Statut Statut > A Valider ) Ex 5

Nom du propriétaire
qui apparaitra

Création d’'une
facture client

Ajouter Connaissances Connaissances > Légal w

Ajouter une ligne

automatiquement Si coché, Clique \_Création d’'une tache /
automatiquement "D -
- sur le bouton ate butoir pour
Les actions de etvités “marquer comme fait” effec_tu_er ce type
mises a jour .des S o du ou des activités gactlwte en
?thuett?s suivant —— \\associés jjoc:lurr:(,)issemalne
rois actions :
Ajouter Ype dactivité Avalider - Date déchéancedans 0 Jours >
Remplacer Résumé Définir I'a_ctiv;ité surle [ [ Sj cochée, une
Supprimer doasoak notification Peramétres
Responsable d’activité appara‘itra Espaces de travail
Si cochée, une - automatiquement Etiquettes
activité dont le type Note dactivé dans I'espace du Actions
est précisé est propriétaire. Partages & Emails
genere Le résumé qui apparaitra Types d'activités
automatiquement automatiquement lorsque ce Plans d'activité
type d'activité sera Modéles de feuille de calcul

sélectionner
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Partager les liens




Partage des liens/documents

Date butoir
de validité

C’est 'ensemble des liens vers les documents partagés et les e-mails du lien

Le lien URL dans
lequel sera
chargé/télécharger
les documents

L'espace de travail
dans lequel sera
chargé/télécharger
les documents

Adresse mail
générique pour
réceptionner des
documents dans
'espace de
travail associé

Inbox FiR: Etiquettes
affichée par
Nom du lien URL WCOM,'dccunwnUshavev‘l,lbO?Badra-Em5»4518-0W3c0657a7 — defaut

de partage ensemble des

valeurs par défaut qui
seront affichées
automatiquement lors
du chargement du
document dans
'espace de travail.

Nom Inbox Financial \ Valide jusqu'au

Autorise a Télécharger Charger par email ]

© Télécharger et charger inbox-finan @ edu-jojo.odoo.com

/Type d’autorisation :
Télécharger :
I'utilisateur qui possede
le lien a uniquement a

la possibilité de

Espace de travail Finance

Inclure les sous-
dossiers

VALEURS PAR DEFAUT DES DOCUMENTS CHARGES

téIéCharger le/les Propriétaire du OdooBot Créer une nouvelle
document(s) de document activite T
f aramétres
I'espace de travail. Contact N Espaces de travail
Download et Upload : Etiquettes
I'utilisateur qui posséde AcTIVITE i
. I ions

|e I|en a Ia pOSSIblllte de Type d'activité Boite de réception Date d'échéancedans 0 Jours oy e

e ages malls
teleCharger/Charger Résumé par ex. Proposition d'examen Responsable ( Tioes dactivitds
le/les document(s) de VP i

Note P Plans d'activité

/ Modéles de feuille de calcul

I'espace de travail.

N

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.



Modele de feuille calculs




Modéles de feuilles de calculs

Modéles de feuille de calcul

&

Nom

Budget Report (Quarterly)

O > Budget Report (Monthly)

Pipeline Revenue Report (Monthly)
MRR/NRR Pipeline Revenue Report (Monthly)
O Pipeline dashboard

] Sales Commission

C’est 'ensemble des feuilles de calculs stockées dans le module.
Odoo propose par défaut les modéle de feuille de calcul ci-dessous :

Créé par

OdooBot
OdooBot
OdooBot
OdooBot
OdooBot

OdooBot

Créé le

19/10/2022 11:58:45

19/10/2022 11:58:45

19/10/2022 11:58:46

19/10/2022 11:58:46

19/10/2022 11:58:46

19/10/2022 11:58:45

Modifier la
feuille de calcul
existante

TFiltres =Regrouper par Favoris

Données

& + Nouvelle feuille de calcul
* + Nouvelle feuille de calcul
& + Nouyglle feuille de calcul

Nouvelle feuille de calcul
+ Nouvelle feuille de calcul

+ Nouvelle feuille de calcul

Création d’'une
nouvelle
feuille de
calcul en
s’'inspirant de
celle
sélectionnée

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.

Faire une copie
de la feuille de
calcul existante

1-6/6

# Madifier [C)Faire une copie
# Modifier [C)Faire une copie
# Modifier [C)Faire une copie
# Modifier [C)Faire une copie
# Modifier [C)Faire une copie

# Modifier [C)Faire une copie

Paramétres
Espaces de travail
Etiquettes
Actions

Partages & Emails
Types d'activités
Plans d'activité

Modéles de feuille de calcul




Fonctionnalités




Charger

Cette fonctionnalité permet de charger un document dans I'espace de travail sélectionné

<[>§m~ j| & @ Téléchargements < Q Rechercher

165970496..819286.pdf

)

Favoris

@8 ESPACE DE TRAVAIL . = attestation_..travail-1.pdf
B recents = Bon de livrai..._00014.pdf

A Appli I, Commande....order).xlsx

Tous B Burons : Commande...er) xlsx.cpgz

Contact (res.partner) xlsx
Interne [% Documents = Delivery Slip..._00013.pdf

© Téléchargeme... Delivery Slip..._00014.pdf

Ventes Détails des Ventes.pdf
Charger smpttoons Emai Marketing.doc
Finance Hisuite 2 Email_Marketing.odp

Etiquette de...ception.pdf

ERlF]

i
Média = FAC_2022_09_00008.pdf
RH T = FAC_2022_..0009 (1).pdf
. . = FAC_2022_09_00009.pdf
Marketing Cliquer sur le bouton [®) Photos = FAC_2022_..0010 (1).pdf
H vidéos = FAC_2022_09_00010.pdf

3 1 S

Articles fonctionnaiit.._bases.odp
Tags = Formulaire de mandat.pdf

Feuille de calcul @ Red =) Gift Card.pdf I

Annuler

Sélectionner I’espace de travail

Sélectionner le document a charger

® Documents Documents  Configuration

Documems & Q Rechercher.. -

8 ESPACE DE TRAVAIL
Tous

Interne

Finance

RH — :
Mails_inbox-p2-p1.pdf Mails_inbox-pd.pdf Mails_inbox-p5.pdf mail.png

 Boltede  Bolte de réception .

o (g o (8

Marketing

Produits

Projets

Le document se charge dans I’espace de travail

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.




Créer une feuille de calcul

Cette fonctionnalité permet de créer une feuille de calcul dans I'espace de travail sélectionné.

Demande
B ESPACE  Ajouter un lien
Partager
Nouvelle feuille de calcul

Tous

Interne

Cliquer sur le bouton

Créez une feviile de calcul ou sélectionnez un modéle X

®om
[ Rechercher ]
+ ganager

Génération de la feuille de calcul

Sélection de la feuille de calcul

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.




fa ESPACE DE TRAVAIL Cette fonctionnalité permet de faire une demande a un collaborateur.

Tous
Interne
Ventes
Finance
RH
Marketing
Articles

Feuille de calcul

Sélectionner I'espace de travail

Demande
B8 ESPACE  Ajouter un lien
Yous Partager
Nouvelle feuille de calcul
Interne

Cliquer sur le bouton

Demander un fichier

Nom du document

bar ex. Note de frais manquante

Demande &
Date d'échéance dans 30

Message

-

Espace de travail  Interne

Jours Etiquettes

Bouton pour
charger le
document

Rapport sur le budget Mails_inbox-p2-p1.pdf Mais inbox-pdpdf

- : o:@ f @ 0:@ 0:@

Compléter la demande

L’utilisateur regoit une notification d’activité au jour
de la demande.
L’utilisateur télécharge le document demandé.

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.




Partager

Cette fonctionnalité permet de partager un document via un lien URL

5 FEEEET TR
I ESPACE DE TRAVAIL 4 .

@
Tous

|mm Document Y Rapport sur le budget ... DOCUmentS “
Document demandé
Finance l =0 o=@ ‘ Demande

RH FTT : = B8 ESPACE  Ajouter un lien

Marketing - Tous Partager
Nouvelle feuille de calcul
Produits Interne
Mails_inbox-p5.pdf mail.png
Projets scne e rcepton ot deheepton
- [0+ o

Sélectionner I'espace de travail

Odoo X

hitps:fedu-jojo.odoo b

Documents partagés | Malis_inbox-p3-p1.pdf

URL

Nom  Nom du lien de partage Valide jusqu'au  Aucun limite

e

Cliquer sur le bouton “partager”

Donner I'URL a la personne désirée pour qu’elle puisse visualiser et télécharger le document

© 2019 Phidias. All Rights Reserved.




Création de I'environnement

Des questions ?
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