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Document explicatif des droits dans Solstice

Les droits dans Solstice correspondent aux fonctionnalités de la plateforme. Souvent, un droit donnera
accés a un menu.

Il'y a5 catégories de droits. Dans la capture d’écran, on les voit en mode réduit. Il s’agit de :
= Administration

=  (Client
=  PAA
= Qutils

= Gestion du temps

. ADMINISTRATION ~ [7] CSCtest » &
A / Employés / Christine Dugas
Christine Dugas
Coordonnées Droits Ressources humaines Banque de cangé

Vous pouvez cocher les droits & partir de ceux d'un utilisateur :

A

» Administration
4 Client

PAA
4 Outils

4 Gestion du temps

Déselectionner tous les droits
Enregistrer  Retour 3 liste d'employés
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Ce document explique les droits de chaque catégorie. Référez-vous a la section correspondante pour
comprendre un droit en particulier.

Avant de débuter, voici quelques regles générales :

= Le gestionnaire de I'organisation est celui qui a tous les droits et qui peut modifier les droits pour tous
les employés. Un utilisateur ne peut pas modifier ses propres droits.

= Les droits sont présentés en arborescence. Lorsqu’un droit enfant (plus bas) est attribué, le droit
parent (plus haut) est automatiquement accordé. Par exemple, si « Gestion des droits des employés »
est coché, automatiquement le droit « Employés » est donné. Si la personne n’avait pas le droit
« Administration », celui-ci serait également donné aussi parce qu’Administration est le parent de
« Employés ».
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Un employé avec des droits inférieurs ne peut pas modifier les droits supérieurs d’un autre utilisateur.

e Dans l'onglet « Droits » d’'un employé, le droit qui ne peut pas étre modifié est en surbrillance
plus pale comme dans la capture qui suit. Marie-Claude est la personne connectée. Marie-Claude
a des droits inférieurs a Denise pour la section « Client » (bouton bleu pale et texte grisé). Marie-
Claude ne pourra pas changer les droits de Denise pour la section « Client » mais elle pourra
modifier les droits pour les autres sections.

. ADMINISTRATION ~ CSCtest * (&

4 / Employés / Denise Rouleau

Denise Rouleau

onnées Droits Ressi

Vous pouvez cocher les droits a partir de ceux d'un utilisateur :

v

@ Administration
QCrganisation
v Employés
Gestion des droits des employés

Réclamation

Déselectionner tous les droits
Enregistrer Retour 3 liste d'employés
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e Laméme logique s’applique dans la page « Employés — Gestion des droits ». Marie-Claude ne peut
pas modifier ses droits. Elle ne peut pas non plus supprimer le droit « Client » de Denise — aucune
case a cocher n’est disponible. Par contre, Marie-Claude peut cocher et supprimer le droit pour
Anne, Miechko, Christine, Louis et Valérie.

. ADMINISTRATION ~ CSCtest v &

@ / Employés - Gestion des droits

EWYSRSAPNCONl @ Supprimer les droits sélectionnés &% Enlever les regroupements  3=Réduire les regroupements [JDe toutes les organisations Statut:  Actif M
 Section X T Droit X

Prénom Nom Droit Type de Section Sous-section
T T drat A A A

» Section Administration: 39 items
¥ Section Client: 18 items

¥ DroitClient: 10 items

Anne Hébert Client Basique Client

Marie-Claude Lapierre Client Basique Client CD
Michel Dupuis Client Basique Client

Miechko j}':’;cd”lm_"skl Client Basique Client

Sasha Bouchard Client Basique Client

Christine Dugas Client Basique Client

Denise Rouleau Client Basique Client Cj
Louis Dionne Client Basique Client

Martin Brisebois Client Basique Client

Valérie Laroche Client Basique Client

¥ Droit Modification de client: 8 items

Marie-Claude Lapierre Modification de client Client -

145 items

Solstice - 1.5.0.0 © 2021 Coordination services-conseils




1. Administration

« Administration » donne accés a « Administration » dans le menu de navigation de Solstice. S’il s’agit
de la seule case cochée, la personne aura seulement accées a « Historique de financement 2013-2019 »
en sous-menu d’Administration.

nnees Droits

v Administration
rganisation
v Employés
Gestion des droits des employés

Réclarmation

1.1.Organisation
Le droit « Organisation » donne acces au sous-menu « Organisation » d’Administration. Le droit
« Organisation » permet de gérer les informations de |'organisation comme le nom du
gestionnaire, les coordonnées et les parametres de la gestion de temps lorsque ce module est
activé.

1.2.Employés
Le droit « Employés » permet de gérer la liste des employés de I'organisation. Ce droit donne
acces aux onglets « Coordonnées », « Ressources humaines » et « Banque de congé » de la fiche
des employés.

@ / Employés / Denise Rouleau

Denise Rouleau

Coordonnées

Prénom Nom
Denise Rouleau
Courriel Appel
deniserouleau@coordination-sc.org 7 Madlame v

1.2.1. Gestion des droits des employés
« Gestion des droits des employés » est droit enfant du droit « Employés ». L’utilisateur qui
a le droit « Gestion des droits des employés » a automatiquement le droit « Employés » et
obtient I'onglet « Droits » pour la gestion des droits. Il affichera aussi « Employés — Gestion
des droits » dans le sous-menu d’Administration.

1.3.Réclamation
Le droit « Réclamation » permet a l'utilisateur de gérer et d’envoyer les rapports d’intervention
aux réseaux Agriconseils. « Rapport d’intervention » s’affichera en sous-menu d’Administration.




2. Client

Le droit « Client » permet seulement de consulter les clients. L'employé qui a le droit « Client » ne
peut pas faire de modifications. Le tableau des clients est aussi la page d’accueil lors de la connexion

a Solstice.
Coordonngées Droits Res = TaInes
v Client
Modification de client
PAA

2.1.Modification de client
Pour permettre de modifier les informations du client dans les onglets « Identification »,
« Adresse et Propriétaire / Contact », le droit « Modification de client » doit étre coché.

3. PAA

Le droit « PAA » affiche « PAA » dans le menu de navigation de Solstice. Ce droit permet des gérer les
PAA. L'employé pourra créer, modifier ou supprimer un PAA et /ou un plan d’action.

4. Qutils

Le droit « Outils » affiche « Outils » dans le menu. Si aucun outil n’est coché, le sous-menu sera vide.
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Coordonnées Droits

v Outils
Importation

Modifier le conseiller responsable

4.1. Modifier le conseiller responsable
Seulement ceux qui ont le droit « Modifier le conseiller responsable » pourront effectuer le
changement de conseiller responsable en lot soit pour une liste de clients au lieu d’un a la fois.

5. Gestion du temps
Le droit « Gestion du temps » est un droit associé au module « Gestion du temps » optionnel. Le
gestionnaire de I'organisation doit activer ce module pour que les droits s’affichent. Par défaut lors
de I'activation du module, tous les employés obtiennent le droit « Gestion du temps ». Le gestionnaire
obtient tous les droits enfants de « Gestion du temps ».



Sous le menu « Administration », le sous-menu « Transfert du temps — Rapport d’intervention » sera
disponible pour transférer les heures saisies vers les rapports d’intervention aux employés qui ont
aussi « Réclamation ».

Coordonnées Drroits Ressources humaines

PAA
L4 Outils
:
v Projet
Madification de projet
Paramétres
Approbation de temps
Gestion du temps des autres employés

Rapport - Détail du temps

Le droit « Gestion du temps » donne accés au menu « Temps » et au sous-menu « Saisie de temps »,
« Projets » (s’il est utilisé dans votre organisation), « Planification » (lecture seule) et aux
« Rapports » : Comptes de dépenses, Feuille de temps et Sommaire des absences.

. TEMPS ~
Gestion du tem Az A

Lundi 01 N PROJETS Jeudi D4
0:00 PLANIFICATION 0:00
RAPPORTS
L+ -
o COMPTES DE DEPENSES

o FEUILLE DE TEMPS
a SOMMAIRE DES ABSENCES

5.1.Projet
Le droit « Projet » active le module « Projet de la gestion du temps ». « Projet » s’affiche en sous-
menu de « Temps » et 'onglet « Projet » sera présent dans la fenétre de saisie du temps. Le droit
« Projet » donne seulement accés en consultation aux fiches projets. Dans les images qui suivent,
vous pouvez voir I'écran de saisie de temps avec I'onglet « Projet » a gauche et sans cet onglet a

droite.
x x

Régulier Action Prajet Absence Régulier Action Absence

2021-01-12 | CSC test it 2021-01-12 e CSC test v
Projet Client

hd A

Client Téche

Aucun client (mon crganisation) v -
Tache Regroupement

Commentaire Commentaire

H;
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5.1.1. Modification de projet
Pour créer, modifier et supprimer un projet, 'employé doit avoir le droit « Modification de
projet ». Notez que si du temps est saisi dans un projet, il ne pourra étre supprimé.

5.2.Paramétres
Le droit « Parameétres » est attribué au gestionnaire du module « Temps ». Via le sous-menu
« Parameétres », il est possible de gérer la personnalisation des regroupements, des taches et des
absences tel que souhaité par I'organisation. Le taux pour le kilométrage dans les comptes des
dépenses est aussi configuré dans le menu « Parametres ».

‘ TEMPS ~ 2] CsCtest ¥ [

SAISIE DE TEMPS
A / Paramétres

PROJETS

dches Regroupements Absences Kilométrage
PLANIFICATION

+ Nouvelle tiche  [#] Exporter RAPPORTS Statut::  Active v

Code o APPROBATION T

o COMPTES DE DEPEMNSES

@ o000 o DETAIL DU TEMPS ce)
o ) PSP EGR A

= 1100 TC.)TAL DU TEM AR REGROUPEMENT
o DETAIL DU TEMPS PAR CLIENT

= s © FEUILLE DE TEMPS

Iy 1200 o SOMMAIRE DES ABSENCES

5.3.Approbation de temps
Le droit « Approbation de temps » donne accés au sous-menu « Approbation » dans le menu
« Temps ». Ce droit permet de faire I'approbation des feuilles de temps. Les journées approuvées
seront fermées a la saisie et apparaitront avec un cadenas dans la saisie de temps. Dans le coin
inférieur droit, le nom de la personne qui a fait I'approbation sera inscrit.

Gestion du temps - wzrie-claude Lzpierre v «| 2020-01-06 i} | ’ ‘
Lundi 06 & Mardi 07 & Mercredi 02 @ Jeudi 09 & vendradi 10 4k Samedi 11 & _Dimanche 128 Total |
7:00 75T s00 T 00 700 T 000 0:00 3815
Organisations:  Toutes v
CSC - Projets - Réunion - Administration et gestion
3:00 0,008
CSC test - Réunion - Réseau de vitrines i la ferme 2018 - 2019
4:00 0,008
Total (2 items) : 7:00 0,008
Heures supplémentaires mises en banque : 0:00 / 1:00

Approuvé par Marie-Claude Laplerre



5.5.Gestion du temps des autres employés
« Gestion du temps des autres employés » permet au détenteur de ce droit de faire la saisie de
temps pour un autre employé. Un menu déroulant des employés apparait dans le haut de I'écran
de la saisie de temps, tel que le démontre I'image suivante. Ce droit permet aussi de générer les
rapports pour un employé soit le « Compte de dépenses », la « Feuille de temps » et le
« Sommaire des absences ».

Gestion du temps - parie-Clau
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Samedi 16
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Miechko Gibson Wyjadlowski
Sasha Bouchard
Valérie Laroche

5.6.Rapport — Détail du temps

0:00

-0
|« 2001012
Dimanche 17

0:00

Crganisations:  Toutes

0,008

Total
0:00
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Le droit « Rapport — Détail du temps » ajoute les sous-menus « Détail du temps », « Total du
temps par regroupement » et « Détail du temps par client » dans la section « Rapports » du menu

« Temps ».

@ / Détail du temps

Période  2020-10-01 i au 2021-01-28

[ Exporter vers Excel O Réinitialiser la grille

Faites glisser un en-téte de colonne et dépaser ici pour grouper par cette colon

]

— Cacher les options

No de NIM Client Personne
dossier contact
02 100420139 Ferme Abeille  Marc Domino
987654321 nouvelle ferme  Luc Laplante
Coordination ...
03 100488713 Ferme de la ri...  Carole Lebeau

TEMPS ~ B

SAISIE DE TEMPS
PROJETS

PARAMETRES
PLANIFICATION

RAPPORTS
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= COMPTES DE DEPENSES

B o DETAIL DU TEMPS
Conseilld

respons:  © TOTAL DU TEMPS PAR REGROUPEMENT

o DETAIL DU TEMPS PAR CLIENT
o FEUILLE DE TEMPS

Michel [ 20-12-21
o SOMMAIRE DES ABSENCES

Denise Rouleau [Mane-Ciaude... [CSCtest 2020-12-21

Marie-Claude... CSC test 2020-12-21

Michel Dupuis ~ Marie-Claude... CSC test 2020-12-21

CSCtest
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Visite 4 la fer...

Vitrine 2 la fer...
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5.7.Planification
Le droit « Planification » permet de consulter le tableau des planifications de temps des clients.
Le sous-menu « Planification » s’affiche sous « Temps ».

Dans la saisie de temps sous les onglets « Régulier » et « Action pour un client », il sera possible
de voir le total des heures réalisées versus planifiées (Réalisation : heures réalisées / heures
planifiées).

Régulier = Action Projet Absence

2020-02-10 ] CSCtest
Client Réalisation : 5,75h / 18h

9876-1234 Québec (Claude Latest)

Téche
Veuillez sélectionner une tiche

Regroupement

Commentaire

O Non-
facturable

=aema-

oh om

Si aucune planification n’a été créée, les heures réalisées seulement s’affichent dans I'onglet et
sur la page de saisie « Réalisation : heures réalisées ».

Régulier Action Projet Absence

2021-03-02 ]
Client

Ferme de la riviére
Action
Veuillez sélectionner une action

Téche

Veuillez sélectionner une tiche

Commentaire

Heures

oh Om

Ememn-

5.7.1. Modification des planifications
Pour créer, modifier, dupliquer et supprimer une planification pour un client, I'employé doit
avoir le droit « Modification des planifications ». Notez que si du temps est saisi pour une
planification, elle ne pourra étre supprimée.
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