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I/ Configurer la méthode de saisie des temps
Définissez les règles de saisie de temps sur OOTI, leur typologie sur votre compte ainsi que la 
reprise de l’historique des temps passés sur les projets pour un suivi au réel.

📌 Cliquez sur votre Prénom et Paramètres puis sur Modules et TEMPS en haut à droite.



📌 Entrer les heures en % de la journée : si décoché, la 
saisie des temps se fera en heures.
📌 Cacher le samedi : dans le formulaire de saisie des 
temps, le samedi peut être caché. Sinon, vos 
collaborateurs pourront enregistrer du temps le samedi.
📌 Heures par jour : combien d’heures dure une journée 
?
📌 Limite d’heure quotidiennes : limite par défaut de 0h 
pour ne pas avoir de limite. 
📌 Récupérations : permet aux collaborateurs 
d’accumuler un solde de récupération lorsqu’ils 
enregistrent du temps.
📌 Déplacements : vos collaborateurs pourront 
enregistrer leurs déplacements.
📌 Afficher le temps en jours : cela va traduire les 
données de temps en jours dans les rapports des temps 
enregistrés, les budgets de temps…

📌 Cliquez sur SAUVEGARDER.
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II/ Configurer les catégories de temps

Les catégories de temps correspondent aux catégories que vos collaborateurs pourront 
choisir dans la saisie des temps.

📌 Allez dans la rubrique Configuration > Configurer le temps > Configurer les types de 
temps.



II/ Configurer les catégories de temps
Vous trouverez par défaut les types de temps : Travail, Réunion, Autre et Vacances.

💡 L’onglet Facturable permet d’analyser la productivité des temps collaborateurs.
Si sur 10h, un collaborateur a enregistré 8h sur du temps facturable et 2h sur du temps non 
facturable, sa productivité sera de 80%.



Vous pouvez :
📌 Éditer ou supprimer un type de temps en cliquant sur les options “...”.
📌 Changer l’ordre d’affichage en utilisant les deux traits “__” à gauche des types.

💡 Le choix de projet et de phases (livrables) peut être Optionnel, Requis ou Désactivé 
en fonction du type de temps. Pour le type de temps Travail préférez requis pour 
projets et phases.

📌 Créez un nouveau type de temps en cliquant sur + TYPES DE TEMPS.
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II/ Configurer les catégories de temps
Complétez le formulaire.

📌 Nom du type de temps en français. Vous 
pouvez mettre le même nom en anglais.

📌 Cochez si le temps est Facturable/productif.

📌 Récupérable : toute heure saisie sur un 
temps dont le module récupérable est coché 
sera alors automatiquement convertie en heure 
de récupération.

📌 Projet : le choix du projet pour le type de 
temps peut être Optionnel, Requis ou Désactivé.

📌 Phase : si le projet est sélectionnable, la 
phase peut être Optionnelle, Requise ou 
Désactivée. Cliquez sur SAUVEGARDER.



III/ Configurer une feuille de temps

📌 Allez dans la rubrique Temps > TEMPS.

📌 Sélectionnez une semaine puis cliquez sur + FEUILLE DE TEMPS



III/ Configurer une feuille de temps

Sélectionnez :

📌 Le Type de temps

📌 Le Projet
💡 Le choix du projet dépend du temps et si 
la sélection est obligatoire ou optionnelle.

📌 Si le projet est sélectionné, le champs 
“Phase” apparaît sous réserve que le projet 
a été complété avec des phases.

📌 Entrez vos temps par jour.

📌 Cliquez sur Notes pour ajouter des notes 
au niveau hebdomadaire ou journalier.

Cliquez sur SAUVEGARDER. 
Vous avez ajouté du temps ! 🎉



III/ Configurer une feuille de temps

📌 Cliquez sur + FEUILLE DE TEMPS pour compléter votre semaine, avec un autre type de 
temps, un autre projet ou une autre phase.

📌 Ajoutez des heures sur une ligne en cliquant directement sur les heures soulignées.

📌 Pour supprimer une ligne, appuyez sur les options “...” puis Supprimer.

📌 Une fois tous vos temps saisis, cliquez sur ENREGISTRER LES BROUILLONS : XX HEURES.



IV/ Importer l’historique de temps
Reprenez les temps passés sur vos projets en important l’historique des temps projets.
💡 Assurez vous que vos collaborateurs sont bien ajoutés aux projets.

Option 1 : Depuis le Projet

📌 Allez dans l’onglet PARAMÈTRES > Membres 

📌 Sélectionnez-les grâce au menu déroulant.



IV/ Importer l’historique de temps
Option 2 : Depuis le profil du Collaborateur

📌 Allez dans l’onglet COLLABORATEURS 

📌 Sélectionnez-le(s) projet(s) puis cliquez 
sur Ajouter la sélection
💡 Si le collaborateur est présent sur tous 
les projets, cliquez sur tout ajouter.



IV/ Importer l’historique de temps
📌 Allez dans la rubrique Configuration > 
Configurer le temps > Importer l’historique 
de saisie de temps.

📌 Cliquez sur + NOUVEL IMPORT.



📌 Sélectionnez Journaux de travail par 
mois puis le Projet.

Cliquez sur DÉBUT.
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📌 Cliquez sur TÉLÉCHARGER UN FICHIER EXEMPLE



Le fichier reprend :
- toutes les personnes du projet
- toutes les phases
- tous les mois du projet, en fonction du planning créé avec une date de début et de fin.

📌 Complétez ce fichier en mettant les temps passés en heures, par collaborateur et par 
phase.

💡 Mettez toutes les heures au global par collaborateur et par phase sur 1 seul mois.
Cela vous évitera d’entrer les temps mois par mois.
💡 Mais si vous avez le courage, vous pouvez le faire ! Vous gagnerez en précision dans le 
suivi des temps passés depuis le démarrage du projet.
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Champs à 
remplir



IV/ Importer l’historique de temps

📌 Une fois votre fichier complété, 
sauvegardez-le.

📌 Cliquez dans le bloc pour 
sélectionner votre fichier ou 
glissez-le directement.

Après quelques instants, vos 
données seront lues.

📌 Cliquez sur FINIR.

C’est fait ! 🎉 Vous 
avez importé vos 
heures.



Merci
Vous avez des questions ?

N’hésitez pas à nous contacter 
via la bulle de chat 💬 !!


