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Introduction 
 

MaGestionDeTemps (http://www.MaGestionDeTemps.com) est un logiciel hébergé qui vous permet 

de saisir et comptabiliser facilement et rapidement le temps passé de vos collaborateurs sur 

l’ensemble de vos dossiers clients. Il permet aussi avec le module Productivité de vous donner une 

approximation du coût fonctionnel des tâches remplies par l'ensemble de vos collaborateurs. 

MaGestionDeTemps se veut simple et efficace.  

MaGestionDeTemps possède deux modes fonctionnels, le mode "Collaborateur" et le mode 

"Administrateur". 

 

  

http://www.gtcompta.com/
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1. Mode Collaborateur 
 

En mode d'exploitation dit "Collaborateur", après connexion de l’utilisateur, la page Accueil propose 

les boutons suivants : Ajout, Récapitulatif, Calendrier, Sécurité et Préférences. 

 "Ajout" permet de saisir une nouvelle tâche. 

 "Récapitulatif" permet de créer des rapports sur l'ensemble des tâches créées, ainsi que 

de modifier ou détruire des tâches existantes. 

 "Calendrier" permet de visualiser sous forme de calendrier mensuel ou semainier le 

temps travaillé. 

 "Sécurité" permet de changer le mot de passe du collaborateur. 

 "Préférences" permet de personnaliser certaines fonctionnalités. 

 

1.1 Ajout de tâches 

 

La page "Ajout de tâches" permet de saisir de nouvelles tâches.  

Cette page est accessible à partir du bouton Ajout de la page Accueil, ou à partir du menu Ajout de la 

page Récapitulatif. 

Chaque tâche a les caractéristiques suivantes : 

o Une date (par défaut, c’est la date du jour) 

o Un client à imputer 

o Une année fiscale (optionnelle) 

o Un temps à imputer 

o Un type de tâche 

o Un commentaire  

 

Remarque : le champ Année fiscale est optionnel, il est peut être désactivé. 

 

Par défaut, les tâches déjà créées par le collaborateur à la date du jour sont affichées en bas de la 

page dans un tableau récapitulatif. Si aucune tâche n’existe pour ce jour, le message suivant est 

affiché : "Aucune tâche n'existe à la date du xxx pour le collaborateur xxx".   

 

Le champ Date est rempli automatiquement avec la date du jour. 

Vous pouvez modifier la date en saisissant une nouvelle date au format jjmmaa dans le champ Date, 

ou en sélectionnant une date dans un calendrier en cliquant sur l’icône . Après avoir changé de 

date, cliquez sur l'icône  pour rafraichir le tableau récapitulatif avec la nouvelle date. 

Il est impossible de créer une tâche avec une date ultérieure à la date du jour courant. De plus, par 

défaut, il n'est pas possible de saisir une tâche avec une date d'ancienneté de plus de 90 jours (cette 

valeur est personnalisable par l’administrateur - voir chapitre Paramétrage).  



MaGestionDeTemps – guide d'utilisation 
 

MaGestionDeTemps 2009  Page 3 
 

Pour le choix du client, du temps et du type de tâche, l'utilisateur sélectionne leur valeur à partir des 

listes correspondantes. Le champ Année fiscale est rempli par défaut avec la valeur définie par 

l'administrateur. 

 

Après avoir rempli chacun des champs ci-dessus (le champ Descriptif est facultatif ou obligatoire, en 

accord avec le choix de votre administrateur), le collaborateur clique sur le bouton Ajouter afin 

d’enregistrer la nouvelle tâche. Un message confirmant l’enregistrement de la tâche est affiché. Le 

tableau récapitulatif est mis à jour, la tâche enregistrée se trouvant en 1ere position dans ce tableau. 

Si un ou plusieurs champs ne sont pas remplis correctement (par exemple, la date n'est pas valide), 

un message d'erreur est affiché. 

 

Une tâche n'est valide que si son temps cumulé avec les autres tâches déjà créées par le même 

collaborateur à la même date ne dépasse pas le temps maximum autorisé par jour, qui est par défaut 

de 8h00 (voir chapitre Paramétrage). 

 

Le collaborateur ne peut créer des tâches qu'à son nom et en aucun cas, il ne peut avoir accès aux 

tâches créées par les autres collaborateurs. Seul l'administrateur peut accéder aux tâches des autres 

collaborateurs, ou créer des tâches au nom d'un autre collaborateur. 

 

Pour modifier ou détruire une tâche existante, il faut aller sur la page Récapitulatif. 

 

1.2 Récapitulatif 

 

La page "Récapitulatif" (accessible à partir du bouton Récapitulatif de la page Accueil, ou à partir du 

menu Récapitulatif de la page Ajout de tâche) permet de créer des états récapitulatifs sur 

l'ensemble des tâches créés par vos collaborateurs. 

Les collaborateurs ne peuvent accéder qu'aux tâches créées à leur nom (plus exactement à leur 

identifiant), tandis que les administrateurs peuvent accéder aux tâches de tous les collaborateurs. 

Vous pouvez sélectionner les tâches en fonction de plusieurs critères : nom de client, type de tâche, 

année fiscale et date. La date peut être au choix un jour précis, une semaine, un mois et une année, 

ou aussi une plage de plusieurs mois. Pour les clients et les types de tâche, vous pouvez sélectionner 

au choix tous les clients ou un seul client, et tous les types de tâches ou un seul type de tâche. 

Les tâches peuvent être triées par date, collaborateur, client ou par type de tâche ; et par ordre 

croissant ou décroissant. Le choix du tri se fait à partir du lien Tri. 

Il est possible aussi d’afficher des sous-totaux dans les tableaux récapitulatifs. Le lien Sous-total 

permet de choisir la rubrique sur laquelle les sous-totaux sont calculés. 

Les options de tri n’ont aucun effet si vous activez l’affichage de sous-total. 

Après affichage du tableau, vous pouvez changer le tri des données qu’il contient en cliquant à tout 

moment sur l'entête des colonnes du tableau (ceci n’a aucun effet si le tableau contient des sous-

totaux) ; par exemple, trier par clients en cliquant sur l'entête de la colonne 'Client'. 
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En plus de l'affichage du tableau des tâches, les informations suivantes sont affichées : 

o nombre de tâches dans le tableau 

o total du temps cumulé de toutes les tâches du tableau 

Par défaut, lorsque vous arrivez sur la page "Récapitulatif", l'ensemble des tâches du collaborateur 

pour le mois courant est affiché sous la forme d'un tableau (ceci peut être personnalisé sur la page 

Préférences).  

Les listes déroulantes Clients et Tâches contiennent respectivement les noms des clients actifs et des 

tâches actives, ou bien uniquement les clients et tâches assignés au collaborateur (voir chapitre 

‘!ǎǎƛƎƴŜǊ ŘŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ Ŝǘ ŘŜǎ ǘŃŎƘŜǎΩ). Le collaborateur ne peut donc accéder qu’aux clients et/ou 

tâches présents dans ces listes. Si le collaborateur a accès à tous les clients ou toutes les tâches, le 

lien Options lui permet d’accéder aussi aux clients non actifs et aux tâches non actives. Dans le cas où 

des clients et/ou tâches sont assignés au collaborateur, les options accessibles par le lien Options ne 

sont pas opérationnelles. 

Document PDF 

A tout moment, le tableau récapitulatif peut être exporté au format PDF à l'aide du bouton "PDF". 

Vous devez disposer d'un lecteur PDF pour pouvoir consulter le document PDF créé. (Voir chapitre 

"Divers", rubrique "Visionneuse de documents PDF" en bas de cette documentation). 

Documents Excel et .CSV 

Si vous disposez d’une licence Excel pour MaGestionDeTemps, vous pouvez au choix exporter le 

contenu du tableau récapitulatif au format Excel ou .CSV en utilisant les boutons ‘Excel’ et ‘CSV’. 

Modification et suppression d'une tâche 

Il est possible de modifier ou supprimer une tâche existante.  

Pour détruire une tâche, cliquez sur l'icône paire de ciseaux . Un message de confirmation est 

affiché vous demandant de confirmer par Oui ou Non la suppression de la tâche. 

Pour modifier une tâche, cliquez sur l'icône stylo ; seuls les champs Temps et Descriptif peuvent 

être modifiés. Après la saisie des nouvelles valeurs des champs Temps et Descriptif, cliquez sur  

pour valider la modification, ou bien sur  pour annuler la modification. 

Par défaut, seules les tâches ayant moins de 90 jours d'ancienneté peuvent être modifiées ou 

supprimées. Les icônes   et ne sont pas affichées en regard des tâches trop anciennes. La valeur 

de 90 jours est personnalisable par l’administrateur (voir chapitre Paramétrage). 
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1.3 Calendrier 

 

La page Calendrier (accessible à partir du bouton Calendrier de la page Accueil) permet à chaque 

collaborateur de visualiser pour chaque jour d'un mois ou d'une semaine ses temps travaillés. Les 

données sont présentées sous la forme de tableau représentant un calendrier mensuel ou semainier. 

Pour afficher un calendrier, il est nécessaire de sélectionner un mois ou un numéro de semaine, ainsi 

que l'année ; puis de cliquer sur le bouton Afficher. 

Chaque case du tableau affiché représente une journée. Elle contient le temps cumulé de toutes les 

tâches créées à cette date, ainsi que 2 liens A et R permettant respectivement d'aller sur les pages 

Ajout et Récapitulatif ; en cliquant sur ces liens, les pages en question affichent automatiquement 

l'ensemble des tâches existantes (avec leurs détails) à cette date. 

 

 Les administrateurs peuvent quant à eux consulter les temps travaillés de tous leurs collaborateurs. 

Il suffit pour cela de sélectionner le nom du collaborateur. 

 

1.4 Sécurité 

 

La page 'Sécurité' (accessible à partir du bouton Sécurité sur la page Accueil) permet à chaque 

utilisateur (qu'il soit simple collaborateur ou administrateur) de modifier son mot de passe, ainsi que 

sa question et réponse de sécurité. 

Vos coordonnées 

Pour information, l’identifiant du collaborateur (utilisé lors de la connexion), des nom et prénom, 

ainsi que son adresse électronique sont affichés dans le cadre "Vos coordonnées".  

Pour modifier les coordonnées (l'identifiant n'est pas modifiable), seul l'administrateur est habilité à 

le faire. Ceci se fait sur la page 'Collaborateurs'. 

Modification de mot de passe 

La modification de mot de passe se fait dans la section Modifiez votre mot de passe. Si cette section 

n'est pas affichée sur la page Sécurité, cliquez alors sur le menu Mot de passe de la page Sécurité. 

Pour modifier votre mot de passe, entrez votre mot de passe actuel dans le champ "Mot de passe", 

entrez le nouveau mot de passe dans les champs "Nouveau mot de passe" et "Confirmer le nouveau 

mot de passe", puis cliquer sur le bouton "Modifier le mot de passe".  

Le nouveau mot de passe est accepté si les caractéristiques suivantes sont respectées : 

o Les mots de passe saisis dans les champs "Nouveau mot de passe" et "Confirmer le nouveau 

mot de passe" sont identiques. 
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o Le nouveau mot de passe respecte une certaine complexité (appelé aussi mot de passe dit 

'fort') : 7 caractères alphanumériques minimum, 1 majuscule minimum, 1 minuscule 

minimum, 1 chiffre minimum et au moins un caractère non alphanumérique du style ! , & , - , 

_ ou $. Les caractères suivants entre guillemets ne sont pas valides : "? * / \. ". 

Important : Si la complexité du nouveau mot de passe n'est pas respectée, le nouveau mot de passe 

est systématiquement refusé par le logiciel. L'intérêt de la complexité du mot de passe est tout 

simplement de permettre une sécurité la plus élevée possible. 

 

Oubli du mot de passe : Si vous avez oublié votre mot de passe, vous avez les 2 solutions suivantes à 

votre disposition pour en obtenir un nouveau :  

1. Sur la page de connexion, cliquez sur "Mot de passe oublié ?". Après avoir saisi votre nom 

d'utilisateur, répondez à la question de sécurité. Si votre réponse est valide, un nouveau mot de 

passe est envoyé automatiquement à votre adresse électronique. 

2. Demandez à votre responsable disposant du profil Administrateur dans le logiciel 

MaGestionDeTemps de réinitialiser votre mot de passe. Ceci se fait sur la page Collaborateur, 

rubrique Mot de passe, accessible uniquement par l'administrateur. Le nouveau mot de passe 

est envoyé automatiquement à votre adresse électronique si vous disposez d'une adresse 

électronique. Si vous n'en n'avez pas, le nouveau mot de passe est affiché sur l'écran de votre 

administrateur. 

Conseil : après avoir reçu votre nouveau mot de passe, nous vous recommandons d'aller 

immédiatement le modifier et le personnaliser. 

 

Question et réponse de sécurité 

La question et réponse de sécurité permet au collaborateur de recevoir automatiquement via 

messagerie électronique un nouveau mot de passe quand il ne se rappelle plus son mot de passe 

courant (voir section Oubli du mot de passe ci-dessus). La question et la réponse de sécurité sont 

personnelles, et ne doivent pas être partagées avec d'autres personnes.  

Vous pouvez personnaliser votre question et réponse de sécurité en cliquant sur le menu 

"Question/Réponse de sécurité" sur la page "Sécurité". 

Après avoir saisi votre mot de passe courant, vous pouvez personnaliser la question et la réponse de 

sécurité, puis valider en cliquant sur le bouton "Modifier".  
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Comptes verrouillés 

Pour des raisons de sécurité, lors de la connexion, au bout de 5 tentatives consécutives infructueuses 

(mot de passe incorrect), votre compte d'accès au logiciel est verrouillé automatiquement. Ceci vous 

empêche de vous connecter même si vous vous rappelez par la suite le bon mot de passe. 

Pour déverrouiller votre compte, veuillez contacter votre responsable de service disposant du profil 

Administrateur. 

 

1.5 Préférences 

 

La page ΨtǊŞŦŞǊŜƴŎŜǎ' (accessible via le bouton Préférences sur la page Accueil) permet à chaque 

utilisateur de personnaliser certaines fonctionnalités de MaGestionDeTemps. 

 Page de démarrage : Par défaut, lorsque l’utilisateur se connecte à MaGestionDeTemps, la 

page Accueil est affichée. Il est possible de choisir une autre page de démarrage. Les choix 

possibles sont : Accueil, Ajout de tâches ou Récapitulatif 

 Page ajout : 

o Boutons raccourcis de temps : A droite de la liste des temps, il est possible d’ajouter 

1 ou 2 boutons qui permettent de choisir plus rapidement des temps lors de la 

création d’une nouvelle tâche. Pour ajouter les boutons, il faut cocher l’élément 

Activé et choisir un temps dans la liste déroulante.  

o La liste des clients peut être affichée au choix sous forme de liste déroulante ou bien 

sous la forme de damier. 

o La liste des temps peut être affichée au choix sous forme de liste déroulante ou bien 

sous la forme de damier. 

 Récapitulatif par défaut : Par défaut, quand l’utilisateur arrive sur la page Récapitulatif, les 

tâches créées à son nom dans le mois courant sont affichées. Il est possible de remplacer les 

tâches du mois courant par les tâches du jour courant, ou bien de ne rien afficher. 

 Couleurs des tableaux : L’utilisateur a la possibilité de choisir les couleurs qu’il souhaite voir 

appliquer aux différents types de lignes (entête, pied de page, sous-total, …) des tableaux 

affichés sur les pages Ajout et Récapitulatif. 

La fonctionnalité suivante est disponible uniquement pour les utilisateurs ayant le profil 

administrateur :  

 Pagination des listes : les tableaux des pages Clients, Collaborateurs et Type de tâche 

peuvent être paginés (minimum 10 lignes par page). 
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2. Mode Administrateur 
 

En plus des fonctionnalités destinées à l'ensemble des collaborateurs (voir ci-dessus le chapitre 

'Mode Collaborateur') - permettant donc ainsi à un utilisateur ayant le profil 'Administrateur' de 

saisir du temps au même titre qu'un simple collaborateur – l'administrateur dispose des 

fonctionnalités (*) suivantes : 

 Gestion des collaborateurs 

 Gestion des clients  

 Gestion des types de tâches  

 Productivité  

 Statistiques 

 Feuille d’activité 

 Paramétrage  

 Licence 

(*) Certaines fonctionnalités (telles que Productivité, Feuille d’activité, Statistiques) dépendent du 

type de licence MaGestionDeTemps que vous avez souscrit.  

 

2.1 Gestion des collaborateurs 

 

La gestion des collaborateurs se fait sur la page Collaborateurs, accessible à partir du bouton 

Collaborateurs de la page Accueil de l'administrateur. 

La page Collaborateurs offre les fonctionnalités suivantes :  

 Création de nouveaux collaborateurs 

 Lister les collaborateurs existants  

 Modification des mots de passe 

 Désactivation d'un collaborateur 

 Déverrouillage d'un collaborateur verrouillé 

 Définition du temps de travail maximum autorisé par jour 

 Assignation des clients et types de tâches aux collaborateurs 

 
Liste des collaborateurs  

La liste des collaborateurs existants est affichée sous forme de tableau sur la page Collaborateurs, 

dans la section Liste des collaborateurs. En cliquant sur l'icône  sur la ligne d'un collaborateur, 

vous pouvez modifier le nom, le prénom et l'adresse électronique du collaborateur. Pour enregistrer 

la modification, cliquez sur ; pour annuler la modification, cliquez sur . 
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Vous pouvez aussi désactiver un collaborateur en décochant l'élément Actif afin de lui interdire de se 

connecter à nouveau ; ceci est particulièrement intéressant quand un collaborateur quitte ses 

fonctions au sein de votre entreprise.  

Par défaut, seuls les collaborateurs actifs sont affichés dans la liste des collaborateurs. Pour lister 

tous les collaborateurs (actifs et non actifs), décochez 'Collaborateurs actifs uniquement'. Les 

collaborateurs actifs sont signalés par l'icône dans la colonne Actif. 

Note : les collaborateurs désactivés apparaitront toujours dans les rapports récapitulatifs, leurs 

tâches garderont leurs identités respectives. 

Le tableau est trié par défaut sur le nom des collaborateurs. Vous pouvez changer le tri du tableau en 

cliquant à tout moment sur l'entête des colonnes du tableau. 

 

 
Nouveau collaborateur 

Pour créer un nouvel utilisateur, cliquez sur le menu Nouveau de la page Collaborateurs. Puis 

remplissez les champs suivants : identifiant, nom, prénom, adresse de messagerie, question et 

réponse de sécurité. Si vous avez omis de renseigner un champ obligatoire, le logiciel vous l'indiquera 

au moment de la validation quand vous cliquerez sur le bouton Ajouter. Si tous les champs sont 

correctement renseignés, l'utilisateur sera créé. Si l'adresse de messagerie électronique a été 

renseignée, le nouvel utilisateur recevra une notification avec son mot de passe par message 

électronique ; si le champ adresse de messagerie n'a pas été renseigné, le mot de passe sera affiché 

sur l'écran de l'administrateur. 

Remarque : Le nombre de collaborateurs actifs est limité (voir la page Licence). Le message 

"Ajout de collaborateur supplémentaire non autorisé" sera affiché lorsque ce nombre sera 

atteint lors de l'ajout d'un nouveau collaborateur. 

Un identifiant de collaborateur ne peut être ni détruit, ni modifié. Lors de sa création, assurez vous 

donc d’utiliser une orthographe correcte. Seuls les nom, prénom et adresse de messagerie peuvent 

être modifiés. Cependant, le compte d’un collaborateur peut être désactivé afin d’interdire à celui-ci 

de se connecter à nouveau. 

Important : après avoir créé un collaborateur, n’oubliez pas d’aller définir son temps maximum des 

tâches quotidiennes cumulées. Voir section ci-dessous ‘Temps maximum autorisé’. 
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Modification du mot de passe 

En tant qu'administrateur, vous pouvez réinitialiser le mot de passe de vos collaborateurs.  

Ceci se fait en cliquant sur le menu Mot de passe de la page Collaborateurs. Après avoir sélectionné 

le nom d'un collaborateur dans la liste Collaborateurs, entrez le code de sécurité affiché en bas de la 

page puis cliquez sur Réinitialiser. Si la réponse de sécurité est valide, le mot de passe est réinitialisé.  

Si le collaborateur concerné dispose d'une adresse électronique, il reçoit automatiquement son 

nouveau mot de passe sur sa messagerie. Dans le cas contraire, le nouveau mot de passe est affiché 

sur la page, charge à vous de le communiquer à votre collaborateur. 

Temps maximum autorisé 

Par défaut, le temps cumulé de toutes les tâches datées du même jour pour chacun des 

collaborateurs est limité à 8h00. (Ce temps maximum commun à tous les collaborateurs est 

personnalisable ; voir chapitre Paramétrage). 

L’administrateur a la possibilité de définir des temps maximum de travail quotidien différents pour 

chacun de ses collaborateurs. 

Sur la page Collaborateurs, cliquez sur le menu Temps. La nouvelle page affichée, intitulée Temps 

maximum autorisé par jour, liste l’ensemble des collaborateurs actifs, ainsi que le temps maximum 

assigné à chacun d’entre eux. 

Pour modifier le temps maximum d’un collaborateur, cliquez sur le bouton , sélectionnez le temps 

souhaité dans la liste déroulante, puis cliquez sur le bouton .  

A partir de ce moment là, sur la page Ajout de tâche du collaborateur, ce dernier pourra créer autant 

de tâches datées du même jour mais dans la limite du temps maximum autorisé qui lui est assigné. 

Sur la page Récapitulatif, lors de la modification du temps d’une tâche existante, le collaborateur 

sera là aussi limité au temps maximum assigné. 

 

 Sur la page RécapitulatifΣ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ǘŃŎƘŜǎ ŜȄƛǎǘŀƴǘŜǎ ŘŜ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ 

lequel de ses collaborateursΦ 9ƴ ƳƻŘƛŦƛŀƴǘ ƭŜ ǘŜƳǇǎ ŘΩǳƴŜ ŘŜ ǎŜǎ ǘŃŎƘŜǎ, le temps maximum 

proposé danǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ǘŜƳǇǎ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ Ŝǘ ƴƻƴ Ǉŀǎ ŎŜƭǳƛ Řǳ 

ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊΦ Lƭ Ŝǎǘ ŘƻƴŎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘ ǉǳŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ prenne en compte ce 

fonctionnement. 

Idem sur la page Ajout Υ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŎǊŞŜǊ ŘŜǎ ǘŃŎƘŜǎ ŀǳ ƴƻƳ ŘΩǳƴ ŘŜ ǎŜǎ 

collaborateurs. La liste de temps proposée aura comme limite de temps celle de 

ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ Ŝǘ ƴƻƴ Ǉŀǎ ŎŜƭƭŜ Řǳ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊΦ 

 

Assigner des clients et types de tâche 

Voir chapitre ‘Assigner des clients et tâches à chaque collaborateur’ ci-dessous. 
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2.2 Gestion des clients 

 

La gestion des clients se fait sur la page Clients, accessible à partir du bouton Clients de la page 

Accueil de l'administrateur. 

Vous pouvez créer ou désactiver un ou plusieurs clients de la même façon que les collaborateurs. La 

seule différence est le nombre de champs à remplir. 

Nouveau client 

Pour créer un nouveau client, cliquez sur le menu Nouveau de la page Clients. Remplissez les champs 

Nom du client et Description. La saisie du champ Description est facultative. Puis cliquez sur le 

bouton Ajout client. Le nouveau client est ajouté dans le tableau Liste des clients qui est trié par 

ordre alphabétique. 

Lorsque vous avez terminé d'ajouter des clients, cliquez sur le bouton Terminer. 

Remarque : Le nombre de clients actifs est limité (voir la page Licence). Le message "Ajout de 

client supplémentaire non autorisé" sera affiché lorsque ce nombre sera atteint lors de 

l'ajout d'un nouveau client. 

Un nom de client ne peut être ni détruit, ni modifié. Lors de sa création, assurez vous donc d’utiliser 

une orthographe correcte. Seul le champ Description peut être modifié.  

 

Liste des clients 

Le tableau Liste des clients liste par défaut l'ensemble des clients actifs. Pour lister aussi les clients 

non actifs, décochez Actif uniquement. Pour ne lister à nouveau que les clients actifs, cochez Actif 

uniquement. 

Le tableau affiche pour chaque collaborateur son nom, sa description et son état Actif (l'icône 

indique que le client est actif). 

Le tableau est trié par défaut sur le nom des clients. Vous pouvez changer le tri du tableau en 

cliquant à tout moment sur l'entête des colonnes du tableau. 

 

Modification d'un client 

Pour modifier un client, cliquez sur son icône stylo  dans le tableau Liste des clients. Seuls les 

champs Description et Actif peuvent être modifiés. Pour valider la modification, cliquez sur ; pour 

annuler la modification, cliquez sur . 
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Remarque : L'icône  n'est pas visible quand vous êtes en mode Nouveau client. N'oubliez 

donc pas de cliquer sur Terminer de la section Nouveau client pour pouvoir éventuellement 

accéder à la fonctionnalité de modification. 

Client désactivé 

Les clients désactivés n'apparaissent pas dans la liste des clients sur la page Ajout de tâche. Il n'est 

donc plus possible créer une tâche imputée à ce client (à moins d'activer à nouveau ce client). Les 

clients désactivés apparaissent toujours dans les rapports récapitulatifs. 

 

2.3 Gestion des type de tâches 

 

La gestion des types de tâche se fait sur la page Type de tâches, accessible à partir du bouton Type 

de tâches de la page Accueil de l'administrateur. 

Vous pouvez créer ou désactiver un ou plusieurs types de tâches de la même façon que les 

collaborateurs ou les clients. La seule différence est le nombre de champs à remplir. 

Nouveau type de tâche 

Pour créer un nouveau type de tâche, cliquez sur le menu Nouveau de la page Type de tâches. 

Remplissez le champ Nom de tâche. Puis cliquez sur le bouton Enregistrer. Le nouveau type de tâche 

est ajouté dans le tableau Liste des types de tâches qui est trié par ordre alphabétique. 

Lorsque vous avez terminé d'ajouter des types de tâche, cliquez sur le bouton Terminer. 

Remarque : Le nombre de type de tâche actif est limité (voir la page Licence). Le message 

"Ajout de type de tâche supplémentaire non autorisé" sera affiché lorsque ce nombre sera 

atteint lors de l'ajout d'un nouveau type de tâche. 

Un nom de tâche ne peut être ni détruit, ni modifié. Lors de sa création, assurez vous donc d’utiliser 

une orthographe correcte.  

 

Liste des types de tâche 

Le tableau Liste des types de tâches liste par défaut l'ensemble des types de tâche actifs. Pour lister 

aussi les tâches non actives, décochez Actif uniquement. Pour ne lister à nouveau que les tâches 

actives, cochez Actif uniquement. 

Les tâches actives sont signalées par l'icône dans la colonne Actif. 

Le tableau est trié par défaut sur le nom des tâches. Vous pouvez changer le tri du tableau en 

cliquant à tout moment sur l'entête des colonnes du tableau. 
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Modification d'un type de tâche 

Pour modifier un type de tâche, cliquez sur son icône stylo  dans le tableau Liste des types de 

tâche. Seul le champ Actif peut être modifié. Pour valider la modification, cliquez sur ; pour 

annuler la modification, cliquez sur . 

Remarque : L'icône  n'est pas visible quand vous êtes en mode Nouveau type de tâche. 

N'oubliez donc pas de cliquer sur Terminer de la section Nouveau type de tâche pour pouvoir 

éventuellement accéder à la fonctionnalité de modification. 

Type de tâche désactivé 

Les types de tâche désactivés n'apparaissent pas dans la liste des types de tâche sur la page Ajout de 

tâche. Cependant, ils apparaissent toujours dans les rapports récapitulatifs. 

 

2.4 Assigner des clients et tâches à chaque collaborateur 

 

Par défaut, sur la page Ajout, les collaborateurs ont accès à tous les clients actifs, ainsi qu’à tous les 

types de tâches ; sur la page Récapitulatif, les collaborateurs peuvent faire des recherches aussi bien 

sur les clients actifs et tâches actives que sur ceux qui ont été désactivés. 

Vous pouvez limiter l’accès à certains clients et certaines tâches pour chacun de vos collaborateurs. 

Ceci se fait sur la page ‘!ǎǎƛƎƴŜǊΩ en cliquant sur le bouton Assigner sur la page Accueil de 

l'administrateur. 

La page ‘!ǎǎƛƎƴŜǊΩ affiche dans un premier temps 3 listes : 

1. La liste de tous les collaborateurs (excepté ceux qui ont le profil d'administrateur) 

2. La liste des clients assignés à chaque collaborateur 

3. La liste des types de tâches assignés à chaque collaborateur 

Par défaut, le 1er collaborateur de la liste est sélectionné, et les clients et types de tâches qui lui 

sont assignés sont affichés respectivement dans la 2eme et 3eme liste. 

Pour afficher les clients et types de tâches déjà assignés d’un autre collaborateur, il suffit de 

cliquer sur le nom de ce collaborateur dans la liste des collaborateurs. Les listes Clients et Types 

tâches sont alors rafraichies avec les informations concernant le collaborateur sélectionné. 

Pour modifier la liste des clients ou types de tâche assignés à un collaborateur, sélectionnez le 

collaborateur dans la liste de gauche (Collaborateurs), puis cliquez respectivement sur le bouton 

Modifier se trouvant sous la liste "Clients assignés" ou sur le bouton Modifier sous la liste "Type 

tâches assignées".  

 Si aucun client (ou type de tâche) n’a été assigné à un collaborateur, le collaborateur a 

accès par défaut à tous les clients (ou à tous les types de tâche). Donc, si vous souhaitez 
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autoriser un collaborateur à accéder à tous les clients ou à tous les types de tâches, vous 

pouvez laisser vide les listes "Clients assignés" et "Tâches assignées". 

En cliquant sur le bouton Modifier, une nouvelle page s’affiche avec le titre ‘Clients assignés au 

collaborateur XXXΩ (ou ΨTâches assignées au collaborateur XXX’) - où XXX correspond au nom du 

collaborateur sélectionné. Cette page contient 2 listes : 

1. Une liste contenant tous les clients (ou tâches) déjà assignés au collaborateur, intitulée 

"Clients assignés" (ou "Tâches assignées") 

2. Une liste contenant tous les clients actifs (ou tâches actives) de votre entreprise (excepté 

ceux qui sont déjà assignés au collaborateur), intitulée "Tous les clients" (ou "Toutes les 

tâches"). 

 

 Pour assigner un client (ou tâche) au collaborateur, sélectionnez un nom de client (ou tâche) 

dans la liste de droite, puis cliquez sur le bouton   (ou double-cliquez dessus). 

Le client (ou tâche) est alors ajouté à la liste de gauche (‘Clients assignés’ ou ‘Tâches assignées’), 

et retiré de la liste de droite (‘Tous les clients’ ou ‘Toutes les tâches’). 

 Pour retirer un client (ou type de tâche) déjà assigné à un collaborateur, sélectionnez le dans la 

liste de gauche puis cliquer sur le bouton   (ou double-cliquez dessus). 

Le client (ou tâche) est alors retiré de la liste de gauche (‘Clients assignés’ ou ‘Tâches assignées’), 

et ajouté (excepté si ce client ou tâche n’est plus actif) à la liste de droite (‘Tous les clients’ ou 

‘Toutes les tâches’). 

Après avoir assigné tous les clients ou types de tâches souhaités pour le collaborateur, cliquez sur le 

bouton Terminer. 

A partir de ce moment là, les collaborateurs concernés n’auront accès qu’aux clients et types de 

tâches qui lui ont été assignés. 

Rappel :  

 Par défaut, un collaborateur a accès à tous les clients et types de tâches. 

 Si aucun client n’est assigné au collaborateur, ce dernier a accès à tous les clients. 

 Si aucun type de tâche n’est assigné au collaborateur, ce dernier a accès à tous les types de 

tâches. 

 

2.5 Statistiques 

 

La page Statistiques est accessible uniquement par les utilisateurs disposant du profil 

Administrateur. Elle fournit de nombreuses informations intéressantes pour votre activité, certaines 

sont disponibles sous la forme de graphique, telle que camembert. 
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La page Statistiques dispose des fonctionnalités suivantes : 

% d'utilisation des 

tâches 

Calcul le pourcentage d'utilisation de chaque type de tâche, pour une 
période donnée. 

 en nombre de tâches 

 en temps cumulés des tâches 
(Graphique : oui) 

% collaborateur/tâche Similaire à la fonction ci-dessus, mais par collaborateur. 
(Graphique : oui) 

% collaborateur/client Cette fonctionnalité liste pour chaque collaborateur actif les N clients sur 
lesquels ont été créées le plus de tâche. 
 
La valeur N est par défaut 10. Vous pouvez modifier cette valeur dans le 
champ "% collaborateur/client (TOP N client ___)". Pour prendre en 
compte tous les clients, utilisez la valeur * (étoile). 
(Graphique : oui) 

Clients TOP N Cette fonctionnalité liste (en pourcentage décroissant) les clients pour 
lesquels votre entreprise a le plus travaillé  

 en nombre de tâches 

 en temps cumulés des tâches 
  
La valeur N est par défaut 10. Vous pouvez modifier cette valeur dans le 
champ "Client TOP N". Pour prendre en compte tous les clients, utilisez la 
valeur * (étoile). 
(Graphique : oui) 

Clients sans aucune 

tâche 

liste les clients pour lesquels aucune tâche n'a été effectuée. 

Clients- dernière tâche liste la date de la dernière tâche créée pour chaque client. 

Clients sans tâche 

depuis X mois 

liste les clients pour lesquels aucune tâche n'a été créée depuis plus de X 
mois. 
  
La valeur X par défaut est 6. Vous pouvez modifier cette valeur dans le 
champ "Clients sans tâche depuis ___ mois" 

Collaborateurs Cette option liste les informations suivantes pour chaque collaborateur 
actif : 

 La date de la dernière tâche 

 La date de la dernière connexion 

 La date du dernier changement de mot de passe 
  

Divers liste les informations suivantes pour l'ensemble de votre entreprise 

 Nb total de tâches créées depuis le début de l'utilisation de 
MaGestionDeTemps 

 Nb de tâches créées à différentes périodes (par exemple mois 
courant, mois précédent, année courante …) 

 Nb de collaborateurs actifs / clients actifs 
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2.6 &ÅÕÉÌÌÅ ÄȭÁÃÔÉÖÉÔï 

 
Voir chapitre '4. Module CŜǳƛƭƭŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ'. 

 

2.7 Productivité 

 
Voir chapitre '3. Module Productivité'. 

 

2.8 Licence 

 

La page Licence (accessible en cliquant sur le bouton Licence de la page Accueil de l'administrateur) 

affiche des informations relatives à la licence du logiciel MaGestionDeTemps que vous avez souscrite. 

Les informations sont : 

 Nombre d'utilisateurs actifs maximum autorisé à utiliser le logiciel 

 Nombre de types de tâche actifs maximum  

 Nombre de clients actifs maximum  

 Nom de l'utilisateur autorisé à utiliser le module de productivité 

 Type de licences supplémentaires souscrites (par exemple : module de Productivité, module 

Excel…) 
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3. Module Productivité 
 

Le module Productivité permet d'effectuer des calculs de coût financier sur le temps passé par vos 

collaborateurs. Ce module n'est accessible et visible que par les utilisateurs ayant le profil 

‘administrateur'. 

Les calculs de productivité se font sur la page Récapitulatif, en cochant Productivité sur cette 

dernière. Les tableaux récapitulatifs contiendront alors systématiquement pour chacune des tâches 

un montant de productivité en Euros, ainsi qu'un total de productivité prenant en compte l'ensemble 

des tâches du tableau. 

La formule suivante est utilisée pour calculer la productivité :  

(Temps de la tâche en minute multiplié par un coût horaire) divisé par 60 min, puis multiplié 

par un coefficient associé au collaborateur. 

Le coût horaire, ainsi que le coefficient de chaque collaborateur sont à définir sur la page 

Productivité (accessible en cliquant sur le bouton Productivité de la page Accueil de l'administrateur, 

ou bien en cliquant sur le menu Productivité de la page Récapitulatif). 

Initialisation du coût horaire 

Sur la page Productivité, dans la section Coût horaire, l'administrateur saisit le coût horaire, ainsi que 

le libellé du coût horaire (par exemple 'Prix de revient').  

Le coût horaire doit être une valeur décimale supérieure ou à égale 1, le séparateur décimale peut 

être au choix la virgule (,) ou le point (.). Le libellé du coût horaire sera utilisé en tant qu'intitulé de 

colonne du tableau récapitulatif sur la page Récapitulatif. 

Pour valider le coût horaire et le libellé saisis, cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Définition du coefficient pour chaque collaborateur 

Sur la page Productivité, dans la section Coefficient des collaborateurs, l'ensemble des 

collaborateurs est listé dans un tableau à double colonne contenant le nom des collaborateurs ainsi 

que le coefficient associé à chacun. Le coefficient est par défaut initialisé à la valeur 1 (un). 

Pour modifier un coefficient, cliquez sur l'icône  de la ligne du collaborateur, puis saisissez le 

nouveau coefficient. La valeur saisie doit être supérieure ou égale à 0,1. Le séparateur décimal peut 

être au choix la virgule (,) ou le point (.). Pour valider le coefficient saisi, cliquez sur l'icône . 

Exemple 

Le coût horaire correspond au SMIC, par exemple 12 euros. Pour un collaborateur rémunéré au 

SMIC, son coefficient sera donc de 1 (son coefficient augmentera avec sa rémunération). Pour un 

stagiaire, vous pouvez indiquer par exemple un coefficient de 0,5. Pour un collaborateur touchant 3 

fois le SMIC, son coefficient sera donc de 3. Etc. 
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Pour un collaborateur donc le coût horaire est 12€ et un coefficient de 2, le montant de productivité 

pour ses tâches dont le temps cumulé est de 3,5 heures sera calculé de la façon suivante : (3,5 x 

60mn x 12 euros) / 60 mn * 2. Le résultat sera donc de 84 euros. 

Document PDF 

Lors de sa création sur la page Récapitulatif, le document PDF contiendra aussi les informations de 

productivité. 

Modification et suppression de tâche 

Sur la page Récapitulatif, si vous avez validé la coche Productivité pour afficher un rapport avec le 

calcul de productivité, vous ne pouvez pas modifier ou supprimer de tâche. Pour modifier ou 

supprimer une tâche, décochez 'Productivité' puis cliquez sur 'Valider' afin de mettre à jour le 

tableau. Ce dernier contiendra alors les icônes   et  .  

 

4. Module &ÅÕÉÌÌÅ ÄȭÁÃÔÉÖÉÔï 
 

La feuille d’activité est un document au format PDF qui est créé à partir de la page Récapitulatif. 

Cette feuille, en plus de contenir le tableau des tâches sélectionnées sur la page Récapitulatif, 

contient des informations supplémentaires telles que le logo et la raison sociale de votre entreprise. 

Les rubriques suivantes de la feuille d’activité peuvent être personnalisées (uniquement par 

l’administrateur) : 

- logo 

- raison sociale 

- titre du document 

- texte d’introduction 

- texte juridique 

- libellé de la date 

- texte de signature 

La modification de ces rubriques se fait sur la page Feuille ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ (accessible par le bouton Feuille 

ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ sur la page Accueil). 

Pour utiliser un nouveau logo, il faut cliquer sur le bouton tŀǊŎƻǳǊƛǊΧ , sélectionner un fichier .JPG 

existant sur votre ordinateur, puis cliquer sur le bouton Afficher pour charger et afficher le logo. 

Avant enregistrement définitif des vos modifications, vous pouvez créer une feuille d’activité de test 

(bouton Test) prenant en compte l’ensemble des rubriques. 

Après avoir modifié une ou plusieurs rubriques, il est nécessaire de cliquer sur le bouton Enregistrer 

pour enregistrer définitivement les modifications. Après enregistrement, les feuilles d’activités 

créées sur la page Récapitulatif prendront en compte les textes et logo saisis. 
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5. Paramétrage 

Sur la page Paramétrage (accessible à partir du bouton Paramétrage sur la page Accueil), 

l’administrateur configure les fonctionnalités suivantes : 

- Autoriser l’ensemble des collaborateurs à créer une tâche dont la date est un samedi ou un 

dimanche 

- Définir l’ancienneté (en nombre de jours) autorisée d’une nouvelle tâche 

- Définir l’ancienneté (en nombre de jours) d’une tâche pouvant être modifiée et détruite 

- Obliger la saisie d’un descriptif lors de la création d'une nouvelle tâche 

Après avoir modifié un ou plusieurs paramètres, il est nécessaire de cliquer sur le bouton Enregistrer 

pour valider les modifications. 

 

Les données suivantes sont paramétrables uniquement sur demande auprès du fournisseur du 

logiciel MaGestionDeTemps (voir plus bas la section Contacter le support technique). Ces données 

sont : 

- Temps maximum autorisé cumulé pour l’ensemble des tâches d’un même jour pour chaque 

collaborateur : par défaut, 8h00. 

- Temps minimum par tâche : par défaut, 15 mn 

6. Divers 

Configuration système requise 

Pour utiliser le logiciel MaGestionDeTemps, vous devez avoir la configuration système minimum 

suivante : 

 Ordinateur (Windows, Macintosh ou autres) disposant d'un accès à Internet. 

 Navigateur Web : Microsoft© Internet Explorer version 6.0 ou supérieure 

ou Firefox version 2.0 ou supérieur, ou compatible. 

 La fonctionnalité script client (JavaScript) sur votre navigateur Web doit être activée. 

 Lecteur de document PDF, tel que Adobe® Reader® version 8.1.2 minimum 

 Pour l'utilisation des documents EXCEL/CSV : Microsoft ® Excel version 2003 ou                           

ultérieure, OpenOffice ou compatible. 
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Visionneuse de documents PDF 

Attention : certaines versions de lecteurs PDF (tel que les versions 5 et 6 de Acrobat Reader) ne 

savent pas lire le format de fichiers PDF créés par le logiciel MaGestionDeTemps. Nous vous invitons 

à installer la dernière version d'Acrobat Reader (minimum 8.1.2), ou tout autre lecteur de PDF 

compatible pour vous permettre d'exploiter ces fichiers. 

Vous pouvez vous procurer la dernière version d'Acrobat Reader sur http://www.adobe.com/fr/  

(Acrobat Reader est une marque déposée de Adobe Systems Incorporated). 

Contacter le support Technique 

Le support technique est joignable uniquement par messagerie électronique à 

administrateur@MaGestionDeTemps.com  . 

Mentions légales 

Cette documentation pourra être mise à jour à tout moment, notamment après ajout de nouvelles 

fonctionnalités dans le logiciel MaGestionDeTemps. 

Ce document a été rédigé par la société ASSYSM, il est la propriété de la société ASSYSM. 

Tous droits de reproduction interdits.  

 

MaGestionDeTemps 2009 est un logiciel de ASSYSM. Tous droits réservés. 

Adobe et Adobe Reader sont des marques ou des marques déposées d’Adobe Systems Incorporated aux Etats-

Unis et/ou dans d’autres pays. Macintosh est une marque d’Apple Inc.  déposée aux Etats-Unis et/ou dans 

d’autres pays. Windows, Microsoft et Microsoft Internet Explorer sont des marques ou des marques déposées 

de Microsoft Corporation aux Etats-Unis et/ou dans d’autres pays. Firefox est une marque déposée de la 

fondation Mozilla. 
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