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Principe

L'acces aux différents logiciels PLDiffusion peut étre verrouillé par la mise en place d’un droit d’acces propre a chaque
utilisateur.

On définit un administrateur qui met en place les droits particuliers pour chacun des utilisateurs.
On trouvera dans le logiciel 3 profils de base déja crée :

_ADMIN : dispose des droits complets sur I'application

_ASSIST : correspond au profil d’assistant d’agence, les droits sont a définir par I'administrateur
_COMM : correspond au profil commercial, les droits sont a définir par I'administrateu

La gestion des droits permet de définir I'accés d’un utilisateur a chaque gestion au menu et a lui accorder ou non des
droits sur des traitements particuliers (export Excel ...). On verra ce point a travers la gestion des droits détaillés.

Mise en place

=
Fichier ... U Utilisateurs et droits

Pour accéder librement a cette gestion, il faut étre « Administrateur »

- Profil
Droits identiques au profil : [_ADM[N v‘ [ aucun ,J

o S I

Si vous n’avez pas ce droit, le mot de passe du jour sera nécessaire pour accéder a la gestion. Ce mot de passe est
fourni exclusivement par I'assistance Pldiffusion sur demande et aprés vérification de vos droits.

(BN RISl Tempo Paie - Gestion des utilisateurs et de leurs droits @ ﬁ‘
Utilisateur : IMELIN (comme _ ADMIN) Mikado7

ALTERNAT Dossier:  OBASE
ARMADO ——
CAPITIS Utiisateur |
DOMINO
FDCAMP Nom de I'utilisateur- S
MGCREATI o o " .
MGIMMO Dénomination de I'utilisateur : IMELIN Nom
PAGES Mot de passe : ‘
PLD
SYNALIA v - Profil

Utsatours o profls 5 Droits identiques au profil : _ADMIN ~| 9 [<aucun> |
ADMINISTRATEUR = Adminisirateur : O 8
AKAYSER L] Accés au dossier : <Tous> > 7] -
CMEYER
COMPTA Accés al'agence : 6 ‘(aucuru - ‘
FCZYMMEK Accésau frecnteur) : Groupe | 5 [<aucun> =
IMELIN
MGALLUCCI ‘ Dossiers 1. [<aucun> ~| 2[<aucun> ~| 3[<aucun> ~| 4 [<aucun> -
YGARBIN
_ADMIN Interdictions globales —————
_ASSIST [ Modfication [[] Accés aux PARAM par mot de passe
_ComMm . Ao ot d [ Paramétrage [ Accés restreint
< » oun drotts ¢ - [ Impression ] Accés qu'aux Jaux Achats/Ventes
— 0 oo

~ - l

l Dossier

8 : dans votre armoire & gauche, la liste des dossiers liés a votre Licence (droit d’utilisation acquis
pour les logiciels).

OBASE : c’est un dossier vide/fictif existant dans toutes installations des logiciels PLDiffusion qui établit le
paramétrage type.

On se placera toujours sur OBASE pour ajouter un utilisateur, créer un profil ou définir les droits des utilisateurs.
/!\ Ne surtout pas supprimer ce dossier !

Utilisateurs et profil B ) . - . . .
s : correspond a la liste des utilisateurs et droits présents sur le dossier.

Les profils _ADMIN _ASSIST _COMM sont les 3 profils de base livrés lors de I'installation de votre logiciel.
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Si ces 3 profils sont absents lors de I'ouverture de la gestion des droits, vous pouvez simplement les ajouter
comme suit :

Cliquer sur IE. et sélectionner « Ajouter les profils de base ».

£ Ajouter un dossier...

Ajouter un utilisateur...

Dupliquer cet utilisateur...

Ajouter tous les utilisateurs de Doc_et_settings...
Ajouter tous les utilisateurs du presse-papier

Ajouter les profils de base [\J

Le profil _ADMIN correspond au profil ayant le maximum de droit d’acces sur le dossier
Le profil _ASSIST correspond au profil « d'assistant ». Il faudra définir ses droits.
Le profil _COMM correspond au profil « commercial ». Il faudra également définir ses droits d’acces.

Utilisateurs et profils e
ol & L

_ADMIN
_ASSIST
_COMM

Création d’un utilisateur

Cliquer sur :

Ajouter un ou plusieurs utilisateurs

|£" Ajouter un dossier...

Ajouter un utilisateur... N

La fenétre ci-dessous apparaitra et reprendra par défaut le nom de la session WINDOWS :
Le nom de l'utilisateur doit obligatoirement correspondre au nom de la session WINDOWS qui utilisera les logiciels.

‘empo Inténm - Ajout d'un utilisateur @ ®

Dénomination de |utilisateur & créer : |[IEHN

v Valider

Dénomination de I'utilisateur & créer

. Valid . L . - )
Cliquer sur . Le nom de l'utilisateur s’est ajouté dans I'armoire des utilisateurs et profils.

ﬁsaeurs ;roﬁls 8 I

IMELIN

_ADMIN

_ASSIST
COMM

Remarque : il est important de créer chaque utilisateur indépendamment afin d’obtenir une tragabilité
des actions effectuées (ajout, suppression, modification RIB ...) par chacun dans le logiciel.
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Création d’un utilisateur particulier : I'administrateur des droits

La création de cet utilisateur se fait comme suit. C'est en principe le premier utilisateur créé qui dispose des droits
illimités.

Utilisateur
r Nom de I'utilisateur
Dénomination de I'utilisateur : [IMELIN Nom
Mot de passe : [ouuuu
Profil

Droits identiques au profil : [_ADMIN - ‘ 3 = \
Administrateur : , =
Accés au dossier : [<Tous> | B v

- Il est rattaché au profil _ADMIN et a donc tous les droits sur toutes les gestions

Administrateur - | , o o ' o ,
- llest . il est le seul a avoir acces a la gestion des droits a partir le menu. Les

autres utilisateurs devront indiquer un mot de passe pour accéder a cette gestion. Ce mot de passe est variable
et doit étre donné par le service assistance de PLDiffusion.
- Il a acces a tous les dossiers.

Affectation des droits a un utilisateur

Vous vous positionnez sur un utilisateur dans I'armoire de gauche
Utilisateurs et profils | I

IMELIN -

_ADMIN

_ASSIST
COMM

Et vous accédez a droit a I'onglet « Utilisateur » qui décrit les droits spécifiques de I'utilisateur
I Utilisateur I ’ aillés ‘

Nom de I'utilisateur . V.. —

Dénomination de Iutiisateur:  [IMELIN Nom |

Mot de passe : [ ]

Si votre Dénomination de 'utilisateur (identifiant Windows) n’est pas explicite il est conseillé de compléter
le nom de l'utilisateur.

Vous pouvez renseigner ou non un mot de passe qui donnera l'accés au Logiciel (dans ce cas précis,
il n’y a aucun mot de passe renseigné). L'accés au logiciel sera donc libre.

Vous attribuez ensuite un profil a l'utilisateur
Profil

Droits identiques au profil : I_ADMIN v | 9 [<aucun> v ]

Cet utilisateur se verra attribué I'ensemble des droits attachés au profil retenu.

La gestion des profils permet de regrouper les personnes ayant les mémes droits et d’effectuer des
modifications sur un seul profil au besoin et non pas sur chacun des utilisateurs.
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Mot de passe pour un utilisateur

Il est conseillé de mettre en place des mots de passe. Chaque utilisateur s’identifie avec sa dénomination propre et

son mot de passe.

Mot de passe mis en place par I'administrateur :

C’est I'administrateur qui peut initialiser un mot de passe lors de la création de I'utilisateur.

Il transmet cette information a l'utilisateur, charge a celui-ci de modifier ce premier mot de passe et de

personnaliser.

Nom de I'utilisateur

Dénomination de lutiisateur:  [IMELIN

Nom

|

IMot de passe : luoooo |

L=

Mise en place du mot de passe dans le cadre du RGPD :

Si les mots de passe n‘ont pas été définis par I'administrateur, le programme propose a la premiére connexion la

possibilité de saisir un mot de passe.

-~ Mise en place d'un mot de passe

Le Re Général surla F ion des Données (RGPD) préconise la mise
en place d'un mot de passe afin de sécuriser I'accés aux applications
informatiques.

Aucun mot de passe n'a été défini pour l'instant.

Pour une plus grande sécurité, il est conseillé de saisir un mot de passe contenant
des lettres en mlnuscul% et ma]uscules au moins 1 chiffre et au moins un
é ou de p La du mot de passe préconisé est
" de 12 caractéres au moins.

®

W'}

9

Motdepasse:  [sesssseessssd]

Confimation du mot de passe Niveau de sécurté

mot de passe. cherl

L'utilisateur peut refuser la mise en place

- temporairement en fermant cette fenétre en cliquant sur @

- définitivement en cochant

Le mot de passe est unique pour I'ensemble des dossiers auxquels I'utilisateur a accés.

Modification du mot de passe :

Je ne souhaite pas définir de mot de passe malaré les préconisations RGPD !
choix. Ce refus sera tracé dans les informations conservées au titre du RGPD.

Le mot de passe est facilement modifiable par I'utilisateur lors du démarrage.

A la connexion le mot de passe est demandé,

. ) Changer de mm de passe
I'administrateur) et cliquera sur i

T (7) 60

?§ Utilisateur : MELIN

S Mot de Passe :

Chan erdem de passe

Il accédera a la fenétre suivante pour indiquer son nouveau mot de passe.

Tempo Intérim - IMELIN @ @

Changement de mot de passe

Nowve it de osse -
Confirmer le nouveau Mot de Passe

, il devra confirmer son

I'utilisateur indiquera le mot de passe initiale (donné par

En cas de perte ou d’oubli de mot de passe, seul I'administrateur peut réinitialiser le mot de passe d’un utilisateur.
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Affectation des dossiers

Un utilisateur peut avoir accés a UN ou TOUS les dossiers ou a un groupe de dossier.
Accés a TOUS les dossiers :

Profd

Drots idertiques au prolil ADMIN -
Admritrtos ~
l Accts au doasier <Tous> - ]

Acceés a UN ou plusieurs dossiers identifiés : |'utilisateur n’a accés qu’aux dossiers identifiés. On peut lui attribuer
jusqu’a 9 dossiers.

ROV SNl Tempo Paie - Gestion des utilisateurs et de leurs droits @ @ ®
Dossier | - .
e 8] Utilisateur : MCESLLLEFE foisiamia). MRS Mikado7
ALTERNAT Dossier: PLD
Utilisateur [ D ‘
Nom de I'utilisateur
Dénomination de lutiisateur : Ml | Nom | ]
Mot de passe : ‘ |
I - Profil
[T ep—— Droits identiques au profil [_AssIsT v| 9 [<aucun> ¥
ADMINISTRATEUR - RETTIENrTe O 8
c":’ o Accés au dossier : [<aucun> | 7 [caucun> -
=
Comm= Accés & l'agence : [ | 6 [<aucun> ~|
;;’EL;\]"‘"‘ Accés au commercial (recnteur) : | | Groupe | | 5 [<aucun> =|
; [Dossiers 1.[PLD ~| 2|DOMINO ~| 3[ARMADO = [f 4 [aucun> ~|
A

Acceés a un groupe de dossiers : |'utilisateur doit avoir accés uniquement aux dossiers intérimaires, il faut
rajouter le code « INT » dans groupe (s'il a le droit d’accés aux permanents et intérimaires, il ne faut rien
renseigner dans cette case)

Profd
Drots identiques au profi _ADMIN - -
Admrvtrgtos ~ v
l Acobs au doasier <Tous> - l

Accts & lagerce
Acchs au commercl Pecnteur) Gw@ .
Dossiers 1. | <aucun> v v ': 4 v

Gestion des droits détaillés par profil

C'est I'administrateur du dossier qui est en charge de la mise en place des droits. Il convient de
répertorier les utilisateurs et de les classer par groupe ayant des fonctions et des droits identiques.

Il existe de base 3 profils différents.

Tout d’abord, il faut se placer sur le dossier OBASE et sur le profil (_ADMIN, _ASSIST ou _COMM) que vous
souhaitez paramétrer :

2 Amoire dossiers/utilisateurs
Dossier B

(0BASE) -

" -

Utilisateurs et profils |

mmm N

TEST

ASSIST
_COMM

L'onglet « Droits détaillés » sera dégrisé et accessible pour l'attribution des droits.

Tous les menus seront visibles sous forme de liste et correspondent a chaque gestion que vous trouverez au
menu de votre application

Toute reproduction ou représentation totale ou partielle de ce document est strictement interdite sans I'autorisation préalable et écrite de notre part.
PL DIFFUSION - 91, route de Bale 68000 COLMAR
Page 5 sur7



Utiisateur | Droits détaillés |

Liste des gestions |

| Intérimaires
|E3 Attestations
|5 Clients

| Contrats

|1 Heures

|9 Acomptes
|5 Factures
E=ETTI

|3 Délégation
| Paie

\E5 Utiitaires
|E=30utils

| ContactsPlus
| ExportsDonnees

) Droits sur la gestion (Fichiers)
Fichiers
Drots | 0ui | Non

Icéne au menu Vo
Visualisation Vo
Création Vo
Modification Vv
Supression vV
Paramétrage vV
Outils Vo
Impressions Vv
Exports vV
Taitement spécial vV

Donner tous droits pour cette gestion

Donner les droits de visualisation pour cette gestion...

Ne donner aucun droit pour cette gestion...

En double-cliquant sur un dossier (théme du menu), vous aurez accés a toutes les gestions de ce theme.

On peut y donner accés en cliquant sur le lien bleu a droite « Donner tous droits pour cette gestion... » ou
inversement ne donner aucun droit d’accés a ce menu ou cette gestion en cliquant sur « Ne donner aucun droit
pour cette gestion ».

Attribution de droits détaillés particuliers :

On choisit une gestion (ici Fichier ... libellé)
L’accés au menu et a la visualisation est possible mais aucun paramétrage, suppression ou modification le seront.

Utisateur | Drots détailés |
Liste des gestions T Droits sur la gestion (ibelle) |

5 Fichiers =
{2 Banques Libellés
{9 Cas de recours
3 Dossiers Drots | oui | Non
{5 Dématérialisation Icne au menu v o
{E Habiltations Visualisation v I
{3 Inter agences Création W~
{5 Jours fériés Modification W~

S N
- F |
{@ Mes dossiers Outils v I
& Poramétres Impressions Vo
& Primes Exports vV
{2 Pix par zones de transport Maj des ibelles protégés For

#{3 Configuration
1 Quitter Donner tous droits pour cette gestion
“,j Sauvegardes Donner les droits de visualisation pour cette gestion...
{5 Sauvegardes PLD ' )
{3 Switch Archive = Ne donner aucun droit pour cette gestion...

EXEMPLES :

Le profil _ADMIN

Ce profil est celui qui a le maximum de droits. On peut donner la totalité des droits sur les dossiers.

Il suffit de sélectionner un dossier dans la liste des gestions et cliquer sur le lien bleu « Donner tous droits pour
cette gestion ».
Dans ce cas, dans le bouton « Outils », on a la possibilité de cliquer sur « Donner tous les droits _ADMIN sur le
dossier OBASE ».

Dossier il
OBASE -
e —

Utiisateurs et profis B
TEST
_ADMIN
_ASSIST
_COMM

< »

= Utilisateur : _ADMIN
5«3 Dossier:  OBASE

\isatewr | Denite détailés |

2 Amoire dossiers/tilisateurs 1 Tempo Paie - Gestion des utilisateurs et de leurs droits @ @ ®

Tempo7

Donner tousles droits & _ADMIN sur le dosser 0BASE | {}l
Ne donner aucun droits & _ADMIN sur e dossier 0BASE

Ne donner aucun droits & _ADMIN sur tous les dossiers

Donner tous les droits 3 _ADMIN sur tous les dossiers

8 Mémoriser les droits donnés & _ADMIN sur le dossier 0BASE

Changer le nom d'un utiiisateur

Changer le nom de plusieurs utiisateurs ...

Transférer les Droits des _PROFILS sur le dossier '0BASE'

Sauvegarde Soap de _ADMIN

Sauvegarde Soap de tous les profis

Restauration Soap

Quel mot de passe de USERGRP
Sauvegarde de USERGRP.fic
de USERGRP. fic

[ Accés aux PARAM par mot de passe
[ Accés restreint
[ Accés quaux Jaux Achats/Vertes

Ajouter un dossier & tous les utiisateurs

,," EEeReE J
@@ 5 @@

W ouis || SO mprimer | -t

<+ Aouter | ¥ Supprimer~| v/
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Le profil _ASSIST

Ce profil peut étre utilisé pour les assistants d’agence par exemple.

Vous avez la possibilité de le paramétrer comme vous le souhaitez. Dans I'exemple ci-dessous, dans la saisie des
heures, on accorde les droits de création de relevés d’heures, les droits de modification mais interdit la

suppression d'un relevé d’heure et tout paramétrage dans cette gestion.

[N EEITE Sl Tempo Paie - Gestion des utilisateurs et de leurs droits. @ @ ®

}MD"—“‘*@ =, Utiisateur: _ASSIST Tempo7
) e
2013 “ir Dossier: OBASE
ACTRIOGP ——
ADEVAFOU Utisateur_| Drots déailés |
AG30
’:Eiﬁcﬁﬁl = Liste des gestions | [ Droits sur a gestion (Sai_Hrs)
|| |DHeures =
Utiisateurs et profis T {5 Analyse mensuelle récapitulative Saisie des heures hebdomadaires
SELAROUI R & Analyse mensuelle récapitulative 2016
TEST {3 Contingent d heures Droits \ Oui || Non
_ADMIN {£) Démarrage de mision Events llcéne au menu V|
FasSIST) £ Feuile de relevé d heures hebdomadaire Visuaisation Pl
-CoMm £ Liste des frais Création VT
) Liste des heures par service [Modfication :7 r
(£ Liste des rlevés d heures ayant la prme S [ |
{3 Liste des relevés manquants 5 T
(5 Marges 2012 Impressions Vo
& Marges 2017 Exports ¥ o
& Marges globales Saisie davoirs (Qté en négat) 2
£ Marges réelles
{53 Relevés d heures Geny Donner tous drofts pour cette gestion...
v 45 Helcviis 3 somply pous wnc Ruehc Scmcins Donner les droits de visualisation pour cette gestion...
< » fam Saisie des heures hebdomadaires
‘ —u’j e < | Ne donner aucun drot pour cette gestion...
¢
Dy, DECTE!

Le profil _COMM

Ce profil peut étre utilisé par exemple pour les commerciaux.

Dans I'exemple ci-dessous, le commercial a I'accés a la gestion des marges mais uniquement en visualisation. Tout

autres droits

lui est interdit.

2 Amoire dossiers/tilisateurs ‘ Tempo Paie - Gestion des utilisateurs et de leurs droits @ @ ®

e T Utiisateur: _COMM Tempo?

— & 3 Dossier: OBASE

a0 —

= Utlsateur | Drots détilés |

- .-. : = [ Liste des gestions 7 Droits sur la gestion (FEN_MargesListeMC)

C’est a I'administrateur de fixer le périmétre de chaque profil.

) Analyse mensuelle récapitulative
{3 Analyse mensuelle récapitulative 2016

{£=) Contingent d heures

{£5) Démarrage de mision Events

{3 Feuille de relevé d heures hebdomadaire

{3 Liste des frais

{3 Liste des heures par service

{55 Liste des relevés d heures ayant la prime

{5 Liste des relevés manquants

() Marges 2012

& Marges 2017

{3 Marges globales

{5 Marges réelles

) Relevés d heures Geny

{2 Relevés & remplir pour une nouvelle semaine
{5 Saisie des heures hebdomadaires

|25 Heures -

| &3 Saisie du CET -

Marges 2017
Drots ﬂ,JM
—=

lcone au menu VI T
isualisation M|
ation T v
Modification rF
Supression -~
Paramétrage - ¥
Outils o~
limpressions -~
Exports I
I Taitement spécial I

Donner tous droits pour cette gestion.

Ne donner aucun droit pour cette gestion

Donner les droits de visualisation pour cette gestion..
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