Documentation Gestan

Utilisateurs

Les utilisateurs de Gestan sont les personnes amenées a se connecter a Gestan :

* soit pour réaliser des taches de gestion (saisie d'une facture, par exemple)
* soit pour enregistrer des données d'activité (saisir des temps de travaux, par exemple)

Les droits des utilisateurs peuvent étre modulés selon les besoins.

Liste des utilisateurs

Acces : Outils » Administration - Utilisateurs - Liste des utilisateurs

"i Table des utilisateurs = O b4

@ Utilisateurs Gestan service <nonpréceés  w A [ et

Aut

“Ann

Code J Cnx o~ Nom pe Prénom Bureau Adm Param Arch Service Pool Ext Nouveau ==

BB BORDIEC Blandine 01-56-53-23-22 @ ® ® <non précisé: <non précisé 28 av Modifier ¢
cC CHARLIER Caroline 5658238 @ @ @ <non précisé: <non précisé B3 av Supprimer M
oD DORE Didier msssz238e @ @ @ B cnonprécisé <non précisé 22 av
FF ) FRANCHESCHI Francois 0156532388 @ [ ] ® <N0n précisé: <non précisé 88 av

o © o

EM MAROLEX Eléonore 01-56-58-23-38 <N0n précisé: <non précisé 23 av

BinsiMns =

I

Fermer

Cette liste affiche tous les utilisateurs enregistrés pour la base.
Le bouton Btns/Mnus permet d'accéder a I'écran de gestion des boutons et menus.

Les trois boutons Admins, Param et Connect permettent de gérer les permissions de base des
utilisateurs :

e Admin permet de déclarer un utilisateur comme administrateur, ou pas.

e Param permet de lui donner, ou pas, les droits de paramétrage de I'application (un admin a
forcément ce droit)

e Connect permet de lui donner le droit, ou pas, de se connecter a la base

En haut a droite de I'écran, la case Autor slt permet de n'afficher que les utilisateurs autorisés a se
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connecter. Il reste accessible a |'utilisateur, méme si son indicateur “Autorisation de modification de
paramétrage” est décoché.

Fiche utilisateur

Acceés : Outils » Administration - Utilisateurs - Liste des utilisateurs et le bouton Modifier
ou Entreprise - Options utilisateur - Préférences

"l Preférences utilisateur —

L] L]
Utilisateur 12/10/23
MHom FRAMCHESCHI Prénom Francois i
|

Actions Apenda Consos MNotes diverses  Fond écran Autres Tt Annuler [
Bureau  Domicile |
Poste Directeur Général Service  =non précisés - |:| Archivé !
Langue Frangais - Pool <NON précisés - |
Code FF Mot de passe L1 |

Informations RH |

Humére S50c Date de naissance :J |
Lieu de naissance Fays de naissance FRA |
Date entrée EE| Date de sortie EE| |
Contrat travail  <non précisés v  Coeff [ ] Externe

.

Un utilisateur peut appartenir a un service (par exemple, service juridique), et éventuellement aussi
a un pool (par exemple, pool des assistantes).

La langue permet de positionner la langue de I'interface. Elle peut aussi étre modifiée par le menu
principal.

Le code est celui qui permet, avec le mot de passe, de se connecter a Gestan. C'est un trigramme
(trois lettres), qui identifie toute création ou modification d'enregistrement. Un certain nombre de
fichiers sont liés via ce code : par exemple, avant de changer le code de I'utilisateur, il sera
nécessaire de réaffecter ou de supprimer toutes les actions planifiées liées a I'ancien code.

Le mot de passe de |'utilisateur peut étre changé sur cet écran.

Le bloc des informations RH sert a stocker des informations susceptibles d'étre utiles aux services des
relations humaines. Le N° de SSoc (numéro de sécurité sociale) est notamment utilisé dans I'état
liste des intervention (formulaire pour le fisc, pour les entreprises de service a la personne).
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Sur le coté droit, une zone 1permet de stocker une photo de I'utilisateur. La case Archivé permet de
ne plus afficher I'utilisateur, notamment dans les listes déroulantes, mais d'en conserver la mémoire.

"' Préférences utilisateur

Q Utilisateur

&

e O

12/16/23
12/16/23 11

ot
:28:25 EM
D12 FF

Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois

Informations Q=g Domicile
Adresse

FRA 75017 PARIS

Téléphone 01-56-58-23-88 Maobile
Courriel demonstration@gestan.fr
Hom clair Eléonore MAROLEX

Mentions portées sur les piéces

Actions Apenda Consos MNotes diverses Fond écran  Autres ¢

)

[ ] Archivé

Mom apparent

Mentions

Le second sous-onglet permet de stocker I'adresse personnelle.

Les coordonnées mail pro et mail perso sont utilisés lors de I'envoi de courriels par Gestan : si vous
envoyez un courriel pro par Gestan, I'adresse courriel pro avec le nom pro en clair seront utilisées
comme références d'expéditeur. Ppour un courriel perso, ce seront I'adresse courriel perso avec le

nom perso.
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By Préférences utilisateur = O >
TE & 12/16/Z3 1B:20:2% EM
Utilisateur LA/ 19120 FF |
Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois oK o
Actions Apenda Consos MNotes diverses Fond écran  Autres Tl
Informations  Bureau m |
Adresse | [ Archivé !
FRA
Domicile
Courriel demonstration@gestan.fr
Hom clair Eléonore MARDLEX

Le troisieme sous-onglet permet de stocker I'adresse professionnelle.

Dans le bloc Mentions portées sur les pieces :

¢ Le Nom Apparent est une mention qui apparaitra sur les factures (Mention “Suivi par”) et
autres pieces, ainsi que sur les fiches d'intervention. Vous pouvez y mettre une identification de
I'utilisateur, comme des initiales, le nom complet, un pseudo ou un code.

¢ La zone Autre mentions permettra d'ajouter au nom apparent une seconde ligne
d'information, comme par exemple des horaires d'ouverture, une adresse mail, etc.

Actions
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By Préférences utilisateur = O >
TE & 12/16/Z3 1B:20:2% EM
Ut‘| l]sateur 12/16/23 19:12:11 FF |
Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois Ok o
Utilisateur Apenda Consos Motes diverses Fond écran Autres 11k
|
[ ] Archivé !

Mb jours aff. avant E1

Durées par défaut (minutes)

Té 30 RDV 120 Info 15  Rappel 15

Courrier 60  Mail 15 Travail 120 Autre 120

L'action par défaut est le type d'action qui est présélectionnée automatiquement quand vous créez
une nouvelle action.

Les action a faire sont affichées dans la “todolist” du menu principal, x jours avant sa date prévue de
réalisation, x étant un nombre de jours paramétrable dans le champ Nb jours aff. avant.

Les durées par défaut sont définies par type d'action. Elles servent a la création d'une nouvelle
action, et permettent de représenter les actions sur I'agenda graphique.

Agenda
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F’ Préférences utilisateur =

@ Utilisateur 1716/

Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois Ok o

I
Utilisateur Actions Consos  Motes diverses  Fond écran Autres 11k i

Parametrage agenda

[ ] Archivé
Heure début travail w Jour début semaine Lundi - |
Heure fin travail 17:00 Heures hebdomadaires 35:00 |
Durée pause 01:00 |:| Panier repas prévu

Agendas extérieurs |

D Synchroniser Google D Synchroniser Qutlook |
Compte A Profil My |
Agenda

b

Il est possible de déclarer une heure de début et une heure de fin de travail pour chaque
utilisateur, ainsi que le jour considéré comme le début de la semaine. Le nombre d'heures
hebdomadaires de travail est décorrélée du début et de la fin de journée.

Le nombre d'heures hebdomadaire est utilisé dans les états des consommations horaires, pour
calculer les dépassements éventuels en heures supplémentaires.

La case Synchroniser Google permet de synchroniser un agenda Google avec I'agenda Gestan (les
rendez-vous). Dans ce cas, il faut que le paramétrage Google soit renseigné : l'identifiant du compte,
et le nom de I'agenda a synchroniser. Le paramétrage Google est nécessaire pour l'importation
éventuelle, ou la synchronisation des contacts Google. Nous ne recommandons pas l'utilisation
des produits Google : bien qu'ils soient d'une technicité tres aboutie, remarquablement concus, et
tres ergonomiques, le modele économique de cette entreprise reposant pour partie sur I'exploitation
de vos données personnelles, nous semble peu acceptable, ainsi que I'exces de sa position
dominante. Nous recommandons |'usage de Gestan mobile ou de Gestan Cloud, selon les cas.

La case Synchroniser Outlook permet de synchroniser un compte Outlook. Dans ce cas, il faut
préciser le profil Outlook.

Consos
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By Préférences utilisateur = O >
TE] & L116/23 1B:26:2% EM
Utilisateur LA/ 19120 FF |
Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois oK o
Utilisateur Actions Apenda Motes diverses Fond écran  Autres Tl
(] Rappet conso, [ Archivé

Chrono de suivi des temps comsommes

Lancement auto  jamais -

minutes dinactivité : [_|
0

COpacité dela fenétre (XP, Vista et #)

b

Gestan dispose d'un chrono, concu pour permettre d'enregistrer au fil de I'eau les temps consommés
sur les activités (les taches des projets).

Vous pouvez choisir de lancer I'application Chrono au démarrage de Gestan, ou de Windows, ou
préférer la lancer manuellement. C'est a cela que sert la liste déroulante Lancement auto.

Si vous indiquez un délai dans le champ Au bout de, vous pourrez spécifier ce qui se passe au bout
de x minutes d'inactivité (quand il n'y a pas de tache en cours dans le chrono) : soit un bip, soit
I'affichage du chrono, soit les deux.

Sous XP, Vista (pas de chance !), Seven, W8 et W10, vous pouvez paramétrer I'opacité de la
fenétre d'affichage du chrono.

Notes diverses
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B Préférences utilisateur = O et

Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois

Utilisateur Actions Apenda Consos QMG RGEERE Fond Scran  Autres opti i E

[ ] Archivé

Cette zone permet de stocker toute information relative a I'utilisateur, ou n'importe quoi d'autre, juste
dans un but de mémorisation.

Fond d'écran
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.'ﬂ Préférences utilisateur

- 22 :

-1 Utilisateur 2R W2 |
Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois Ok o i
Utilisateur Actions Agenda Consos MNotes diverses Autre Tl |

pas de fond

[ ] Archivé

Couleur de libellé Ecran Fond écran si pas image

Bien s(r, vous pouvez changer a votre guise I'image de fond de I'écran d'accueil de Gestan.

WARNING Quand vous utilisez Gestan a distance (VPN, Cloud, WAN), une image de fond d'écran trop
volumineuse peut pénaliser le temps de connexion initiale, si le débit de votre connexion internet est
sollicité aux limites.

La couleur de libellé écran est celle avec laquelle seront affichés les éventuels messages de
I'administration. La couleur fond écran si pas image est celle avec laquelle Gestan va peindre votre
fond d'écran si vous n'utilisez pas d'image de fond d'écran.

Autres options
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F’ Préférences utilisateur =

LN L]
i*i Utilisateur s BB F |
Mom FRAMCHESCHI Prénom Francois oK o i
Actions Apenda Consos Motes diverses Fond écran [Eig=gs sl Sign i1l |
Cuvrir au démarrage <Alcun: -
o [] Archivé
[ ] ffichage éphéméride au clic [ ] Confirmer labandon
[ ] Mode debug [ ] sélecteur en arbre |

CCl automatigue

Post'it |
Opacite des postit (XF, Vista et =) Coulsur postit

° |

Comic Sans M5 e |

Téléphonie |
Whatsapp |
[ skype |
PARN TelDetect démarrage de Windows A ton si détection

b

La liste déroulante Ouvrir au démarrage permet éventuellement d'ouvrir un écran
automatiquement et systématiquement au démarrage de Gestan : la liste des contacts (si vous étes
au service communication, par exemple), I'agenda (si vous étes le grand patron, par exemple), la liste
des produits (si vous étes au service technique, par exemple), etc.

La case a cocher Affichage éphéméride au clic permet de n'afficher les informations d'éphéméride
qgue sur un clic du widget correspondant (au lieu du survol)

Confirmer I'abandon est un dispositif pour les étourdis ! Par exemple, vous ouvrez une fiche
contact, et vous faites quelques modifs, mais au lieu de cliquer sur le bouton OK, vous cliquez sur le
bouton Annuler. Gestan vous mettra alors un petit message pour vous demander si vous étes sdr
d'annuler les modifications que vous avez faites.

La case Sélecteur en arbre permet d'afficher la liste des produits non pas en liste simple, mais en
arbre, un peu comme I'explorateur de Windows du temps ou il était agréable a utiliser (sous W7 !).

CCI Automatique permet de transmettre tout mail envoyé par Gestan a une adresse en copie
cachée (CCl), qui peut étre soit I'adresse de I'expéditeur, soit I'adresse du contrdle qualité de
I'entreprise, soit toute autre adresse.

Gestan permet d'afficher des post'it électroniques, sur I'écran principal : il suffit pour cela de dessiner
un rectangle a la souris, et vous pouvez saisir ce que vous voulez a l'intérieur. Il est possible de régler
I'opacité des postit via la jauge, mais aussi d'en préciser la couleur et la police. Un clic droit sur les

post'it permet de les copier sur les bureaux Gestan d'un ou plusieurs utilisateurs, c'est trop cool !

A
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Vous pouvez préciser les moyens que vous voulez utiliser pour passer un appel téléphonique :

¢ Un softphone (c'est a dire un téléphone logiciel, comme par exemple MicroSIP, que nous
recommandons)

e Whatsapp

e Skype

e Un PABX

Si I'une des options est choisie, le bouton Appeler de I'écran liste des contact permettra de lancer
I'appel par le moyen sélectionné.

Si vous étes équipé d'un PABX, ou d'un autre périphérique reconnaissant la norme TAPI, I'application
TelDetect livrée avec Gestan permet de composer un numéro en cliquant sur la fiche contact plutét
que sur le téléphone, et théoriquement, doit permettre de reconnaitre les numéros appelants. Vous
pouvez démarrer cette détection automatiquement ou pas a l'aide de la combo Lancement
automatique TelDetect, et émettre un son (ou pas) a la détection d'un nouvel appel, via la case a
cocher Emettre un son si détection. (Il vous aura fallu paramétrer I'identifiant du périphérique TAPI
lié a la machine, voir ce lien).

Signature

"l Preférences utilisateur =

1= Utilisateur e

Hom FRAMCHESCHI Prénom Frangois - i
Agenda Consos Motes diverses  Fond écran  Autres options Cor

Il est possible d'enregistrer la signature de I'utilisateur sur cet onglet. Elle pourra alors étre utilisée
pour signer en un clic les fiches d'intervention ou les BL/BR.

is
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Infos connexion

"i Preférences utilisateur

i1 Utilisateur

x
& c2:2h EM
D12 FF

11

ke O

12/18/23
12/16/23

Hom FRAMCHESCHI Prénom Frangois

Signature EEalyltrately

Consos  Motes diverses Fond écran  Autres options

Sur cette base

L Annuler

[] Archivé

Annuler X

MEmoriser Putilisateur Connexion automatigue

Ce onglet affiche les informations concernant certains privileges de I'utilisateur, notamment sa qualité
d'administrateur, son droit a modification du paramétrage et a connexion, ainsi que les informations
de sa derniere connexion, et son statut de connexion actuel (connecté / non connecté)

Mémoriser I'utilisateur permet de mémoriser code et mot de passe de connexion, tandis que
Connexion automatique permet de se connecter automatiquement si code et mot de passe ont été

mémorisés et sont corrects.

E Autres articles “Utilisateurs”

Absences

Absences par motifs

Annuaire entreprise

Congés

Disponibilités des utilisateurs
Menus, Widgets, Boutons utilisateur
Message a la connexion

Parcours professionnel
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Personnels
Privileges des utilisateurs
Utilisateurs

Despuis :
https://wiki.gestan.fr/ - Le wiki de Gestan

Lien permanent:
https://wiki.gestan.fr/doku.php?id=wiki:v15:utilisateurs:utilisateurs
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