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Tableau de bord
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Tableau de bord / vue d’ensemble (1)
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Espaces de travail

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

Ces éléments sont paramétrables dans la configuration.

Étiquettes

Corbeille
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Tableau de bord / vue d’ensemble (2)
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Espaces de travail

Étiquettes

Corbeille

Mettre le 
document 
en favori.
Ex: 
Documents 
importants

Permet de 
chatter 
avec le 
propriétaire 
du 
document

Date de 
chargement 
du dossier

Kanban

Liste

L’étiquette 
du dossier
L’étiquette 
du dossier

Planification 
d’activité

Aperçu du document

Type de 
document
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Tableau de bord / vue d’ensemble (3)

7

Permet d’afficher le 
tchateur (note interne, 
activité, etc..)

Permet de télécharger 
le document
dans son pc, tablette, 
etc…

permet de remplacer le 
document par un autre 
document. L’historique 
de ce document 
apparaîtra sous les 
boutons d’actions

Verrouiller :
plus de 
possibilité 
d'archiver 
ou de 
remplacer

Permet de mettre en 
corbeille un document

contact lié à ce 
documentNom du 

document

Le responsable du 
document.
Par défaut, c’est 
l'utilisateur qui a 
chargé le document.

L’espace de travail 
où se trouve le 
document

Partage un 
ensemble de 
documents en 
document 
unique

Liste des actions à 
réaliser pour ce 
document

Liste des 
étiquettes lié à ce 
document
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Permet de restaurer le 
document dans son 
espace de travail de 
base

Permet de supprimer 
définitivement un 
document
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Paramètres
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Paramètres

C’est l’ensemble des modules et objets non exhaustifs pour lesquels, l’utilisateur peut définir par défaut :
● Un espace de travail
● Des étiquettes 

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

Espace de 
travail par 
défaut.
Ex: le module 
“ressource 
humaine”

Délai (en jours) 
pour la suppression 
définitive de 
document dans la 
corbeille

Centralise tous 
modèles de 
documents signés
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Espaces de travail
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Paramètres/Espace de travail

En cliquant sur un espace, on obtient :

Le nombre de 
document 
associé à cet 
espace de 
travail

Le nombre 
d’actions 
associé à cet 
espace de 
travail

Nom de 
l’espace de 
travail

Nom de 
l’espace de 
travail parent.

Différente(s) 
catégorie(s) de 
l’espace de 
travail

L’ensemble des 
étiquettes par 
catégorie
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Paramètres/Droits d'accès

Le(s) groupe 
de sécurité(s) 
qui a/ont les 
droits de :
Création
Lecture
Edition

Le(s) groupe 
de sécurité(s) 
qui a/ont le 
droits de :
Lecture
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Paramètres/Description

La description 
qui apparaîtra 
dans le 
tableau 
lorsque 
l’utilisateur 
cliquera sur 
l’espace de 
travail
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Étiquettes
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En cliquant sur un espace, on obtient :
Nom de 
l’espace de 
travail associé

Nom de la 
catégorie de l’
étiquette

Etiquettes/Etiquettes

Nom des 
étiquettes
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L’information apparaît lorsque le 
curseur de l’utilisateur survole soit 
les étiquettes ou soit la catégorie 
des étiquettes. 

Etiquettes/Info-bulle
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Actions
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L’information 
apparaît lorsque 
le curseur de 
l’utilisateur 
survole cette 
action
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En cliquant sur un espace, on obtient :

Actions/Conditions

Nom de 
l’action

Nom de 
l’espace de 
travail 
associé

En Mode 
développeur :
Type de condition :
Critères 
(étiquettes, contact 
ou propriétaire)
Domaine 
(enregistrements)

L’ensemble de ces conditions doivent être réunies pour que le bouton apparaisse



© 2019 Phidias. All Rights Reserved.
20

Actions/Actions

Nom du contact qui 
apparaîtra 
automatiquement 

Nom du propriétaire 
qui apparaîtra 
automatiquement

Nom du de l’espace 
de travail où sera 
déplacé le document 
automatiquement 

L’action qui sera 
générée 
automatiquement.
Ex :
Création d’une 
facture client
Création d’une tâche

Les actions de 
mises à jour des 
étiquettes suivant 
trois actions :
Ajouter
Remplacer
Supprimer

Si coché, Clique 
automatiquement 
sur le bouton 
“marquer comme fait” 
du ou des activités 
associés

Si cochée, une 
activité dont le type 
est précisé est 
généré 
automatiquement 

Le résumé qui apparaîtra 
automatiquement lorsque ce 
type d’activité sera 
sélectionner

Date butoir pour 
effectuer ce type 
d’activité en 
jours, semaine 
ou mois

Si cochée, une 
notification 
d’activité apparaîtra 
automatiquement 
dans l’espace du 
propriétaire.
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Partager les liens
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C’est l’ensemble des liens vers les documents partagés et les e-mails

Nom du lien 
de partage

Type d’autorisation :
Télécharger : 
l’utilisateur qui possède 
le lien a uniquement à 
la possibilité de 
télécharger le/les 
document(s) de 
l’espace de travail.
Download et Upload :
l’utilisateur qui possède 
le lien a la possibilité de 
télécharger/charger 
le/les document(s) de 
l’espace de travail.

L’ensemble des 
valeurs par défaut qui 
seront affichées 
automatiquement lors 
du chargement du 
document dans 
l’espace de travail.

Date butoir 
de validité 
du lien

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

Partage des liens/documents

Etiquettes 
affichée par 
défaut

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

Le lien URL dans 
lequel sera 
chargé/télécharger 
les documents
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Modèle de feuille calculs
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Modèles de feuilles de calculs

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

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

Modifier la 
feuille de calcul 
existante

Faire une copie 
de la feuille de 
calcul existante
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Fonctionnalités
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Charger 

Cette fonctionnalité permet de charger un document dans l’espace de travail sélectionné

Sélectionner l’espace de travail 

Cliquer sur le bouton

Sélectionner le document à charger

Le document se charge dans l’espace de travail 
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Créer une feuille de calcul 

Cette fonctionnalité permet de créer une feuille de calcul dans l’espace de travail sélectionné.

Cliquer sur le bouton

Sélection de la feuille de calcul

Génération de la feuille de calcul
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Demande

Cette fonctionnalité permet de faire une demande  à un collaborateur.

Cliquer sur le bouton

Compléter la demande

Bouton pour 
charger le 
document 
demandé

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

Sélectionner l’espace de travail
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Partager

Cette fonctionnalité permet de partager un document via un lien URL

Sélectionner l’espace de travail 
Sélectionner le ou les documents à partager

Cliquer sur le bouton “partager”

Donner l’URL à la personne désirée pour qu’elle puisse visualiser et télécharger le document
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Création de l’environnement
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Des questions ?


