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LES FONCTIONNALITES OOTI

OOTI est un outil de gestion pour toute votre agence. En entrant vos données sur OOTI :
e \/ous aurez une vision globale de 'agence
e Ainsi qu'une vue claire des budgets, planning, de vos équipes
e Cela facilitera la communication en interne, les demandes de congés, les remboursements de NDF, etc.

Voici les fonctionnalités qui vous concernent :
Il est & noter que l'accés a ces fonctionnalités dépend des permissions qui vous sont attribuées.)

Planning

Avancement

Budget

Planning de charge

Planning de disponibilités

Saisie des temps

Taches

Validation des équipes

Rapports

Congés et NDF

Calendrier

e 6 6 6 6 6 6 6 6 0 o
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CREATION D’UN PROJET

(Cliquez sur le titre)

OOT]
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B Projets

EQUIPE
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n Planning

6 Temps
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& Validation
GESTION

E Contacts

A Coits

E Factures

e
11 Finances

D Rapports

PROJETS

790 | Jonak

RESUME HONORAIRES PLANNING

+ PROJET D'HONORAIRES

B Résumé

Projets D'honoraires
= Boutique avenue de l'opéra @
= Boutique boulevard capucine

* Annexes

/" Propositions

£ PARAMETRES

AVANCEMENT FACTURATION couTs FINANCE PLUS
3 ' .
Bouthue avenue de I Opera Méthode de calcul : Colts v Q
Blavkla
(" Solveur d'honoraires Surface B
Calculer les honoraires totaux du projet Calculer les ratios de surface G
Codit des travaux 125 000.00 Superficie
0.00
Honoraires production base 8.0% 9950.00
5% Colt par m?
Remise 0.0% 0.00 i EUR 0,00
Honoraires de production EUR 9 950.00 Honoraires par m?
EUR 0.00
Acompte @ 0.0% 0.00
\
(Phases 2

Définir la répartition des honoraires de projet par phase

HONORAIRES TOTAUX VERSIONS

/' GERER LES PHASES

Phase PCT Honoraires

Etudes d'esquisse 6.00% 597.00 o]

Etudes d'avant-projet définitif 10.00% 995.00 o]

Etudes d'avant-projet sommaire 0.00% 995.00 Q
\__Etudes de projet 10.00% 995.00

Qu’est-ce que c'est ?

Créez votre projet et ajoutez les
honoraires et phases de celui-ci.
Vous pouvez modifier 'ensemble
des informations si nécessaire et
ce, n'importe quand.

Pourquoi ?

Ventilez vos honoraires sur vos
phases afin de géenérer un
planning de production.

Quand ?

A la création d'un projet, et sil
change au cours du temps.
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LE PLANNING

(Cliquez sur le titre)
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RESUME HONORAIRES PLANNING AVANCEMENT

Planning projet
Toute I'évolution de votre projet au fil du temps

-~ PLANNING # BUDGET ) RESSOURCES

Q Q = E (2]

2022

ept. 2022 22

v Boutique avent

ESQ
° 06 sept. - 14 oct. / ¢ -qulsse .
- e * Etudes davantprojet deinit
27 sept. - 05 nov. / « i
APS ; f
14 sept. - 27 sept. / -es dava

PRO
® 120ct.-250ct. /14 g-des de pt

FACTURATION

nov. 2022

colTs

FINANCE

M JALONS

déc. 2022

£t PARAMETRES

PLUS

Vue : Planning v

ACTIONS ~

Qu’est-ce que c'est ?

Il s‘agit du planning de production de
votre projet. Il est généré
automatiquement a partir des
honoraires entrés sur OOTI, mais vous
avez la main pour le modifier comme
vous le souhaitez.

Pourquoi ?

Le planning vous permet de visualiser la
durée de votre projet phase par phase,
mission d'honoraires par mission
d’honoraires.

Quand ?
Toutes les semaines.

COT


https://help.ooti.co/comment-g%C3%A9rer/planifier/personnaliser-son-planning-de-production
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GENERAL
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a Projets

EQUIPE

ah Collaborateurs
D Planning
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RESUME HONORAIRES

Avancement
Suivez I'avancement des phases et livrables du projet

[ PHASES =, TACHES

Nom
Boutique avenue de l'opéra

Etudes d'esquisse

Etudes d’avant-projet définitif

Etudes d’avant-projet sommaire

Etudes de projet

Etudes d'exécution

Levée de réserve

PLANNING

Taches

AVANCEMENT

Avancement du

planning

92.1%

35.9%

100.0%

0.0%

0.0%

28.0%

FACTURATION

couTs

Budget

utilisé

0.0%

0.0%

0.0%

0.0%

0.0%

0.0%

Avancement

FINANCE

43.0%
64.0%
40.0%
31.0%
33.0%

0.0%

X PARAMETRES

PLUS

Facturé

43.0%

64.0%

40.0%

0.0%

0.0%

0.0% Q

L’AVANCEMENT

(Cliquez sur le titre)

Qu’est-ce que c’est ?

Gérez depuis I'onglet “Avancement” |a
production effectuée phase par phase. |
s'‘agit d'évaluer ou vous en étes dans
votre projet.

Pourquoi ?

Cela vous permet de suivre lavancee de
production de vos phases en fonction du
planning et de savoir ce que vous pouvez
dores et déja facturer.

Quand ?
Toutes les semaines.
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https://help.ooti.co/comment-g%C3%A9rer-un-projet#avancement

Budget
Retrouve:

A PLANNING # BUDGET 5) RESSOURCES

(mEUTAEESOIEGIEE 2 HEURES DES UTILISATEURS

cout BUDGETE ACTUEL CONSOMMATION DU BUDGET
Livrable @
mission de base
Etudes d'esq @
Etudes d‘avant-projet &
Etudes d'avant-projet sommaire ®
Etudes d'avant-projet définitif [ ]

PLANNING

Budget
Retrouvez ci-dessous le budget de votre projet, interne ou exter

ne et par roles

(IR VELIRE 5 HEURES DES UTILISATEURS

ez ci-dessous le budget de votre projet, interne ou externe et par réle:

Livrable

Projet

Etudes d'esquisse

Etudes d'avant-projet

Etudes d'avant-projet sommaire
Etudes d'avant-projet définitif
Etudes de projet

Etudes d'exécution

Plans de synthése

Visa des études d’exécution

pour la ion des trats de travaux

Ordonnancement, pilotage, coordination

Exécution des contrats de travaux

aux opé de récep!
Etudes préliminaires

Etudes de diagnostic

Total

AC TULL( CONSOMMATION DU BUDGET )

Budget

AVANCEMENT

Tous les projets d'honoraires

Externe

1000

1000

Avancement

100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%
100.0%

100.0%

500 200
200
500 200
0.0 20.0
F ANC

i&: GERER LES ROLES ACTIONS ~

Architecte collaborateur

83.3%
55.6%
60.2%
78.9%
97.2%
65.8%
74.1%
105.3%
55.6%
112,6%
65.8%
0.0%
0.0%
0.0%

68.7%

Total

83.3%
55.6%
60.2%
78.9%
97.2%
65.8%
741%
105.3%
55.6%
112.6%
65.8%
0.0
0.0
0.0%

68.7%

BUDGET

(Cliquez sur le titre)

Qu’'est-ce que c'est ?

C’est une enveloppe, calculée en fonction
des honoraires par phase du projet

des réles de l'agence (autrement dit, les
postes productifs de 'agence), avec un
taux facturable (prix de vente, taux margé)
des collaborateurs assignés a leur role et
qui enregistrent leurs temps.

Pourquoi ?

Le budget vous permet de comparer les
temps enregistres par vos equipes en
fonction de lenveloppe de temps a passer
dans le projet.

Quand ?
A la creation de vos projets.
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https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er-g%C3%A9rer-et-attribuer-les-r%C3%B4les-de-vos-collaborateurs

PLANNING DE CHARGE

(Cliquez sur le titre)

OOT] P01 | Hotel 1 © Puanuerase

= ¢ RESUME HONORAIRES é‘?‘ PLANNING t’) AVANCEMENT FACTURATION colTs FINANCE PLUS Qu’eSt_Ce que C’eSt ?
Grdce a I'élaboration des budgets,
N T E— synchronisez les plannings et générez

_— — rapidement des périodes de travail par

WS | phase et par collaborateur
aure 4 Heures/ Jour o

A iR Pourquoi ?

e R .. A Grace au planning de charge, OOTI vous

. S permet davoir un "état des lieux” de

g s | T p—————— chacun de vos projets pour ensuite se

B o Tl e —— rendre compte de loccupation et

= = o disponibilité de chacun de collaborateur.
Il permet aux collaborateurs de savoir sur
quoi travailler en fonction d'un calendrier

etabli.

@ Cconfiguration

GENERAL

Quand ?
- Au debut du projet, puis a adapter au fur
-~ 3 - : et a mesure.

ot
A Coits 5. T aon a5% 45% 3% 43
B Factures
> P 7% 7% i % 7% 7%
B ronces NS " =

zzzzz



https://help.ooti.co/comment-planifier-mes-ressources-sur-un-projet

PLANNING

DE DISPONIBILITES

t t-Pal Projet des d 1 %/j
mT' Japhne CINI Projet Saint-Palais 2 - Projet - Visa des études d'exécution - 2 %/jour
Projet Saint-Palais 2 - Projet - Visa des études d'exécution - B %/jour

@ configuration G /jor
GENERAL rlapa
a Laura DUVAL
SW Tableau de bord Jiou
B Opportunités
oct. 2022
" Resource
B Projets / 10 oct 17 oct
) > Non attribué / 5 585%
EQUIPE /"’
> Adrien BLANC/ 1 1%
2% Collaborateurs {/’
> Anais Anj,tfanac 51 51%
D Plannin: g /
= > Arngdd ROLLET 19 19%
o Temps l;\
I
[B Notesdef v Carine RAVANON 8 8%
2%
2 Valid
2%
GESTION
= 6%
B} Contacts
2%
A’ Coitts
3%
B Factures
1%

nov. 2022

24 oct. 31 oct.
699% 787%
1% 1%
51% 51%
19% 19%

8% 8%

2% 2

2 2

3 3

2 2

3% 3%

(Cliquez sur le titre)

Qu’est-ce que c’est ?

Vous verrez les disponibilités en bas du
planning de charge. Cliquez sur la fleche
a coté d'un utilisateur pour voir plus de
détails.

Pourquoi ?

Evaluez la charge de travail de chacun
de vos collaborateurs afin doptimiser vos
ressources.

Quand ?
A chaque modification du planning
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https://help.ooti.co/comment-planifier-mes-ressources-sur-un-projet

TEMPS

s‘ ‘ ' s l E D E s T E M P s : -

GENERAL

ZR Tableau de bord

B Projets
E 1:;:“ I i CONGES J £

Qulest_ce que Clest ? (] Rapports T( ‘Semain'e::’lbt1b_lr100ct.2022-;»60&.2022 xd . - . - - . .
Encouragez vos collaborateurs a saisir leur temps g .
sur OOTI grdce aux feuilles de temps. o ]

A Notifications
Pourquoi ? J! o
La saisie des temps de I'ensemble de vos

collaborateurs vous permet de déterminer si votre
projet est rentable en comparant le budget
accordé a chacun par rapport au temps passé sur
ses taches. Vous facilitez la communication en
interne, la transmission des informations et le
pilotage global de votre agence.

Quand ?

Toutes les semaines. Pensez a activer les rappels
de saisie de temps.

COT|


https://help.ooti.co/comment-saisir/modifier-mes-temps

N

0 Configuration
GENERAL

=l Tableau de bord
a Opportunités
B Projets

EQUIPE

e Collaborateurs

m Planning
T |
Temps
(o )

IE Notes de frais

& Validation
GESTION
E Contacts

/7 Colts

SAISIE DES TEMPS - CALENDRIER

Temps

o~
RESUME TEMPS g‘ ALENDRIER } SEMAINES
> 7

Calendrier

Rester a jour avec les derniers événements de votre agence

2 SAISIE DE TEMPS 2% EQUIPE
~
+ EVENEMENT @ TRAVAIL @@ CONGES @) EVENEMENTS
CE MOIS < PRECEDENT SUIVANT ) novembre 2022
lundi mardi mercre di jeudi vendredi samedi

1 01 02 03 04 05

La Toussaint 9A0hrs CT/ST

(Travail) 2.8hrs 5432 |

07 08 09 10 11 12

Ammistice 1918

£ PARAMETRES

JOURNAUX DE TRAVAIL

06

(Cliquez sur le titre)

Qu’est-ce que c’est ?

Vous pouvez également saisir vos temps
via votre calendrier dans l'onglet Temps
> Calendrier. Il fonctionne de la méme
maniere que I'agenda Google, c'est-
a-dire en plages horaires. Ainsi, vous
pouvez ajouter des périodes, et avoir
une vue pratique de votre semaine de
travail.

Pourquoi ?

Remplir vos feuilles de temps vous
permet de rendre compte du travail
effectue sur un projet. Cette saisie
permettra ensuite danalyser la rentabilite
des projets ou des phases.

Quand ?
Toutes les semaines

COT


https://help.ooti.co/comment-saisir/modifier-mes-temps#som1

MANAGEMENT - TACHES

(Cliquez sur le titre)

Qu’est-ce que c'est ?

Subdivisez votre travail en tches

afin d'avoir une liste des étapes d ——
compléter pour 'achever. Chaque ™"

collaborateur saura qui intervient e (e ) nrvuon
quand et sur quels sujets. Cela se -

présente comme une liste, une e

feuille de route & suivre pour le
lbon avancement d’'un projet.

Tous les utlllsa(eV

M Statut Echéance Titre Priorité Liste Etiquettes Assigné a
Pourquoi ?
Ou uo ¢ — 16-11-2022 Préparer compte rendu réunion + v
’ ble d
Ayez une vue d'ensemble de

chacune de vos phases en
sachant qui intervient, quand et
sur quels sujets, quelles taches
sont terminées et lesquelles sont
encore en cours. Utilisez les tdches
comme un outil de suivi.

Quand ? —
Au fur et @ mesure du projet. OOTI


https://help.ooti.co/comment-assigner-des-t%C3%A2ches-%C3%A0-vos-collaborateurs

MANAGEMENT - VALIDATION DES EQUIPES

(Cliquez sur le titre)

Qu’'est-ce que c'est ?
Administrez depuis OOTI les
demandes de congés, NDF, etc.
de vos collaborateurs. Ces

tquire

derniers font leurs demandes ﬁ Validation
sur leurs comptes, puis e il 1
validez-les. S - ]
Pourquoi ? o S
Vous pourrez gérer facilement B o | |
les plannings de disponibilités et =~ M e mam we s e B om
piloter vos projets de maniere B oumim B s s i
claire et précise. i e e
B e
(2 vaicen L

Quand ?
Toutes les semaines.

COT


https://help.ooti.co/comment-valider/g%C3%A9rer-les-temps-des-collaborateurs

NOTIFICATIONS

(Cliquez sur le titre)

Notifications X

Alertes

s Qu’est-ce que c’est ?

OOTI vous remonte au quotidien les
informations qui nécessitent votre
e ———— attention, que ce soit en termes de
budget, de planning, etc.

Facturation ' Planning de facturation pas a jour

Chiffre d'affaire différent entre le planning et la
Facturation

>
2
Factlration) Planning de livrables non mis a jour ¥
facturation >

>

pas entié planifié >
Facturation ' Planning de livrables non mis a jour >
Facturation) Chiffre daffaire pas égal aux honoraires >

Pourquoi ?

> Plus besoin de parcourir vos projets un d
. un pour vérifier qu'ils sont & jour. OOTI

» vous notifie automatiquement et a un

" seul endroit, toutes les alertes et
e i informations. Cliquez sur une notification

B s ., pour accéder directement au projet
Test part mandataire > Q C O n Ce rn é.

Planning ) Dates manquantes

Projet ST-PD >

pas entié planifié

Facturation ' Planning g de facturation pas & jour

Facturation ' Planning de livr: non

Chiffre d'affaire différent entre le planning et la
Facturation

aaaaaaaaaaa

Facturation | Chiffre d'affaire pas égal aux honoraires

Quand ?
Quotidiennement.
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https://help.ooti.co/comment-recevoir-des-notifications-personnalis%C3%A9es

LES RAPPORTS

(Cliquez sur le titre)

Qu’est-ce que c'est ?

A partir des données que vous avez
OOT Rapports intégré, OOTI génére automatiquement
- des rapports PDF téléchargeables. |l
— existe des rapports d'équipe, et des
GENERAL Générez et téléchargez des rapports PDF ropports de projetS.

0 Tableau de bord 222 RAPPORT D'EQUIPE A1 RAPPORTS PROJET

RAPPORTS RAPPORTS PLANIFIES

B opportunités )
Gestion

& o Pourquoi ?

: : Ces rapports vous permettent de rendre
Y T —— T compte de votre activite sur OOTI. Ils
: e T sont pour vous en interne et facilitent le
2 st I B e s ot partage des informations.

" o = T—— Quand ?

A o e R —— Lorsque cela est necessaire.

(] Rapports ) recturation

COT


https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er-et-planifier-des-rapports

APPLICATION MOBILE

Qu’est-ce que c’est ?
L'application mobile OOTI vous permet d'avoir
acces a votre compte depuis votre téléphone.

Pourquoi ?

Accédez a OOTI ou que vous soyez. Vous n‘avez
plus besoin de vous connecter sur votre ordinateur
pour envoyer ou valider des NDF ou saisir vos
heures !
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Merci ! N'hésitez pas a nous
contacter par mail ou via le Chat si
vous avez des questions.




