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Mentions Iégales

EED Mentions legales

Ce document est susceptible de modification a tout moment sans notification.

Disclaimer / Responsabilité

3aCRM documents distributed under the License are distributed on an “AS IS” basis,
WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, either expressed or implied. See the License

for the specific language governing rights and limitations under the License.

3aCRM ne fournit aucune garantie en ce qui concerne ce mode d’emploi et ne
saurait étre tenu pour responsable des erreurs qu’il contient ni des dommages
éventuels, directs ou indirects, qui pourraient résulter de I'utilisation des informations
gu’il contient. Veuillez vous référer a la Licence pour connaitre les droits et les

limitations fixés par la Licence.

Trademarks / Marques

All the trademarks in this document are registered by their owner.

Toutes les marques citées dans ce mode d’emploi sont déposées par leur
propriétaire respectif.
SugarCRM, Sugar Suite, Sugar Open Source sont des marques déposées ou des

marques commerciales de SugarCRM, Inc.
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Avant-propos

HED Avant-propos

Au cours de votre lecture, vous rencontrerez les icones suivantes :

Informations supplémentaires relatives au sujet traité.

Vous recommande une technique ou une marche a suivre.

Nous contacter

En cas de probléeme ou de question, n’hésitez pas a nous contacter :

» Pare-mail : contact@3acrm.com
» Par téléphone : +33 (0)8 71 49 23 32
» Parfax: +33 (0)3.21.65.39.75

» Par Internet : http://www.3acrm.com
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

1.1. Créer un utilisateur

Seuls les administrateurs ont la possibilité de créer un utilisateur.

Les clients en mode On-Demand n’ont pas la possibilité de créer un utilisateur.

Seules les équipes techniques de 3aCRM ont cette possibilité.

Pour créer un nouvel utilisateur :
1. Cliquez sur Administration ( ® )
2. Dans la partie Utilisateurs ( @ ), cliquez sur Gestion des utilisateurs (
Q)

Biervenue admin  Mon Compte | Employés | Administration Déconnmexion & propos al (Al [A SUGARSUITE
.
IUGARCRM.
MMERCIAL 0FEN SOURCE £ Rechercher o
Ventes Marketing = Service Clients = Activités | Travail collaboratif =~ Outils | Rapports & Graphiques

‘ableaux de bord

consultations : | g5 Administrator

wis &2 ADMINISTRATION : ACCUEIL S Imprimer P Lide

un utilizateur
RESEAU SUGARCRM

Permet d'acceder & votre portail personnalize
pour |z support technigue et bien plus

Permet d'obtenir les documentations pour les

@ o utilizatzurs finaux et le= administrateurs

¥ Partsil de Support de SugarCRM

[‘ﬁn Mizes & jour Sugar Wérifie les derniéres mises & jour Sugar.

ADMINISTRATION DU SYSTEME

Permet de définit les paramétres de configuration Effectus une sauvedarde des fichiers de

£ Paramétres de configuration B sauvenardes

général de l'application SugarcRM
[ Planificateur E:I:nif?;:: IS U3 el Ui f Réparations Permet de vérifier et de réparer SugarCR

Récupére les paramétres de configuration du
aystéme pour un diagnostic et une analyse

Permet de configurer les devizes et les taux de

5 Outils de Disgnostic
change

£ Devises

Permet d'ajouter ou de supprimer des modules,
des thémes ou des packs langue de SugarCRhk

Permet de mettre & jour &t manter en version

SugarCRM é‘% Chargeur de module

< Assistart de mises & jour

Permet de configurer les paramétres locaux par

P: Etres | 2 A
L EREIREGE Jnoun défaut de votre systéme

@ UTILISATEURS

38 Cestion des Utilisateurs el el M (b press 1 L) Gestion des Réles Gere les roles, leurs affectations et leurs
Litilizateurs proprigtés

Figure 1.1 : Administration.

3. Vous accédez a la liste des utilisateurs.

4. Cliquez sur Créer un utilisateur (cf. Figure 1.2 —page 6 — @ ).
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

@

Bienvenue admin  Mon Compte  Emplayés | Administration = Déconnexion | & propos o sl [a] [A] SUGARE
SUGARCRM.
COMMERCIAL OPEN SOURCE gREEhErEhEr':
J Acecueil | Ventes | Marketing | Service Clients | Activités | Travail collaboratif | Outils | Rapports 3 Graphiques
Accugl | Tableaus de bord
Dernieres consultations : B& Adminiztratar
1| RACCOURCIS UTILISATEURS : ACCUEIL = Imprim
5 Créer un Utilisatewr
38 Utilesteurs RECHERCHE D'UTILISATEURS
)
Prénom: [ | wom:[ ] sevice:[ | Statt 4
UTILISATEURS
o Exporter | =électionng: [ < DEbut < Précédent (1-1 sur 1) Suivan
|:| Hom Login Service Email Téléphone principal Statut Admin 1
[0 administratar admin Actif v

o Exporter | Sélectionné: [

< Déhut « Précédent (1 -1 sur 1) Suivar

Figure 1.2 : Liste des utilisateurs.

5. Le formulaire de saisie d’un utilisateur s’affiche.

UTILISATEURS: {)

7 hide

| Sauvegader |[ Annuler | * Champs recuis
Prénom : | | Login :* @
Marm :* @ [ | Mot de Passe: * o) |
. - Confi | 1o
sau - () confimeriematce [(Q) |

PARAMETRES UTILISATEUR

Administrateur ; O
Utilisateur Groupe O

Utilisateur du Paortail [
uniguement

Motification d'affactation :

Mantrer les quadrillages 0

Rappel par défaut : O
¥

L]

Fublipostage :

Seéparateur d'export

Jew de caractéres pour

Donne les droits d'administrateur & cet utilisateur

Agit comme un utilisateur de groupe. L'utilisateur ne peut pas s'identifier sur
SugarCRM. Cet utilisateur est seulement utilisé pour 'affectation d'@léments & un
groupe par lintermediaire des fonctionnalités d'email entrant.

Cet utilisateur estun dtilisatear du portail et ne peut donc pas accéder au CRM. Cet

utilisateur n'a accés gu'aux serices wehb du portail. Les utilisateurs du CRM ne peuvent

pas se connecter au portail wekb.
Regoitun email de notification guand un enregistrerment Ui est assiané.

Quadrillages de contrdle sur les vues détaillées

Délai par défaut avant rappel & une personne d'un appel ou d'une réunion & venir

Active le publipostage (Le publipostage doit aussi &tre activé par 'administrateur dans

les Paramétres de configuration)
Spécifier le(s) caractére(s) utilisé(s) pour séparer les données expotées.
Choisissez le jeu de caractéres que vous souhaitez utiliser comme paramétres

limporiexport | CP1252 (M5 Western European & US)

v |persnnne|s. Ce paramétre sera utilisé lors lmport de données, 'envoi d'emails,

e

Afficher le nom complet [

Aucune opportunité

O

I'export au format .csv, 12 génération de POF et de vCard.
Afficher le nom complet de I'utilisateur au lieu de son loginfidentifiant
Doit étre coche si cet utilisateur ne pourra se voir assigne des opporunités. Yous

pouvez ighorer ce paramétre pour les utilisateurs qui ne sont pas des managers, et,
ceux gqui n'ont pas de fanction commerciale. Ce parametre est utilisé dans le module

de prévisions.

Figure 1.3 : Extrait d’un formulaire d’ajout d’'un contact.

6. Indiquez au moins le nom ( ® ), le statut ( ® ), le login ( @ ) et le mot de

passe ( ® et @ ) de l'utilisateur.

7. Pour le jeu de caracteres pour I'import et I'export ( @ ), choisissez
CP1252 (MS Western European & US)

8. Pour le séparateur d’export ( @ ), indiquez le point-virgule.
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

®

9. Dans la section Options de mise en page vous pouvez définir quels sont
les onglets qui seront affichés et de quelle maniére.
Les onglets placés dans la colonne Onglets affichés ( @ ) seront visibles
par l'utilisateur dans le menu latéral ou dans le menu de haut (selon le
theme choisi).

Les onglets masqués ( @ ) ne seront pas affichés dans le menu. Par

contre, l'utilisateur pourra les rendre visibles en les plagant dans la

colonne Onglets affichés.

Les onglets enlevés par un admin ( ® ) ne seront pas affichés dans le

menu. De plus, l'utilisateur ne pourra pas y accéder. Seul un

administrateur pourra les rendre visibles pour 'utilisateur.

Pour déplacer un onglet, sélectionnez I'onglet dans la liste et utilisez les

fleches € et P ( @ et ® ) pour le changer de colonne. Pour le monter ou

le descendre dans l'ordre d’affichage, utilisez les fleches ¢ et 8 ( ® ).
)PTIONS DE MISE EN PAGE

EDITER LES ONGLETS Selectionner quels onglets serort visibles dans Mapplication

Onglets affichés Onglets masgqués @ Onglets enlevés parun admin

4+ | Accuei a4 4
§ | Sitesw/eb
Calendrier

Activites

o (@) @ ®
Comptes

Leads

Oppartunités

Tickets
Suivi des Bugs %

-

Mormbre d'onglets 17

affichis - FHombre d'onglets affichés en haut de paoe avant gu'un menu dynamigue ne s'affiche.

HEmaE €13 Mombre de sous-onglets affichés par onglet avant gu'un menu dynamigue ne s'afiche.
sous-onglets

Onglets de

sl Dans les vues détaillées, grouper les subpanels en anglets et afficher un onglet 4 1a fois.

Liens vers les

Dans les vues détaillées, afficher une ligne de raccourcis vers les subpanels.
subpanels

Historigque de
r;;lt\ggatlon surle O themes qui suppordent cethe option.
Afficher les raccourcis en haut de page si coché. Sinon ils seront placés sur le cité. Afecte uniguerment les

thérmes qui supnorient cefte option.

Logigue de Madues 3 Utiliser des onglets groupés plutdt qu'un onalet par module. Affeche uniguement fes themes qui supnorkent celle
Mawigation aption.

Raccourcis en haut [

O BO®A

Figure 1.4 : Options de mise en page.
10.Vous pouvez aussi définir le nombre d’onglets a afficher dans le menu (
@), le nombre de sous-onglets ( ® ).

11.Dans les vues détaillées, vous pouvez grouper les sous-panels par

Afficher I'historigque de navigation sur le cité si coché. Sinon il est placeé en haut de page. Afects uniquarmeant fes

onglets ( @ ). Si la case est décochée, les sous-panels seront affichés les

uns a la suite des autres. En la cochant, les sous-panels seront groupés
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

par théme ce qui facilite la recherche des informations dans la vue

detaillée.

Al Wentes éMarketing i Service Clients  Activités | Travail collaboratif

Les sous-panels sont groupés par onglets / themes si vous cochez la case ©®

# CONTACTS
< Déhut < Précédent (0 - 0 sur 0) Suivant [~ Fin MY
Hom Ville Pays Email Téléphone
# LEADS
Créer Sélectionner
< Début < Précédent (0-0=sur 0) Suivant [~ Fin [
Hom Recommandé par Provenance du Lead Téléphone Email Description de la provenance duLead Assigné a

A FILIALES / DEPARTEMENTS

Créer Sélectionner

< DEhut < Précédent (0-0sur 0) Suivart [ Fin P4

Ville Etat Téléphone

Hom du compte &

Figure 1.5 : Sous-panels d’'un compte lorsqu’on choisit 'onglet Marketing.
12.Vous pouvez aussi placer des raccourcis dans les vues détaillées pour

accéder directement aux sous-panels. Pour ce faire, cochez la case Liens

vers les sous-panels (cf. Figure 1.4 —page 7 — © )

Al Yentes  Marketing | Service Clients | Activités | Travail collaboratif
Des raccourcis vers les sous-panels d’'un compte sont affichés si vous

Contacts|Leads{Fiisles / Départements | cochez |la case ©

—
A CONTACTS
Créer Sélectionner
# Début  Précédent (0-0=sur 0) Suivant [~ Fin MY
Hom Ville Pays Email Téléphone
A LEADS
Créer Sélectionner
< DEput < Précédent (0 - 0sur 0) Suivart [ Fin P
Hom Recommandeé par Provenance du Lead Télephone Email Description de la provenance duLead Assigné a

# FILIALES / DEPARTEMENTS

Créer Sélectionner

< Déhut < Précédent (0 -0 sur 0) Suivant [~ Fin MY

Hom du compte Ville Etat Téléphone

Figure 1.6 : Raccourcis vers les sous-panels d’'un compte lorsqu’on choisit 'onglet Marketing.

13.Vous pouvez aussi choisir ou seront placés I'historique et les raccourcis

en cochant / décochant respectivement les cases @ et @ (cf. Figure 1.4 —

page 7).
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

Bienvenue admin  mMon Compte | Employés | Administration  Déconnexion | A propos

SUGARCRM.

COMMERCIAL OPEM SOURCE

Accueil | Ventes  Marketing = Service Clients | Activités | Travail collaboratif | Outils | Rapports & Graphiques
Accueil | Tableaux de bord

Derniéres consultations : | 58 Administrator | 55 Compte 1

1| RACCOURCIS UTILISATEURS: ADMINISTRATOR {ADMIN)
3& Créer un Utilizsteur Sauvegarder Annuler Changer le mat de passe
&5 Utiisateurs ) : : .

Figure 1.7 : Raccourcis sur le c6té et Historique en haut ( @ et ® décochés).

Bierwenue admin  Mon Compte | Emplovés | Administration = Déconnexion | A propos

COMMERCIAL OPEN S0OU RI:}El
Accueil | Ventes = Marketing = Service Clients | Activités | Travail collaboratif | Outils =~ Rapports & Graphiques

Accuel | Takleaus de bard

Raccourcis : G Créer un Utiisateur | 8§ Utiisateurs

< DERMERES consuLTATIons ~ UTILISATEURS: ADMINISTRATOR {ADMIN)

al% Administratar E diter Changer le mot de pazse Dupliquer F
=) Compte 1 Retour

Figure 1.8 : Raccourcis en haut et Historique sur le c6té ( @ et ® cochés).
14.Enfin, vous pouvez grouper les onglets en groupes d’onglets (cf. Figure
14 —-page7 — ©)

Cela ne concerne que le theme Sugar.

Pour en savoir plus sur les groupes d’onglets et comment les gérer, reportez-vous

a notre documentation sur le studio de SugarCRM.

Bierwenue admin  Mon Compte | Emplovés | Administration | Déconnexion | A propos

SUGARCRM.

COMMERCIAL OFPEN SOURCE

Accueil | Ventes | Marketing %Sel vice Clients = Activités | Travail collaboratif |~ Outils | Rapports & Graphiques
Campagrnes  Contactz | Comptes | Leads
Figure 1.9 : Onglets classés par groupes d’onglets.
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

Bienvenue admin  Mon Compte | Employés | Administration = Déconnexion | A propos

SUGARCRM.

COMMERCIAL DFPEN SOURCE

Accuell | Sites Webh | Calendrier Activités | Contactsz  Comptes  Leads  Opportunités | Tickets | Suivi des Bugs

Figure 1.10 : Onglets non classés par groupes d’onglets.
15.Si vous voulez pouvoir envoyer des emails via SugarCRM, complétez les
parties Options des emails et Paramétres Emails Sortants.
Pour le jeu de caractéres pour I'envoi ( ©® ), choisissez 1SO-8859-1
(Western European and US)
Pour le protocole d’envoi ( @ ), choisissez SMTP et demandez une
authentification ( ® ). Cela permettra un traitement plus rapide des emails

par votre serveur SMTP.

OPTIONS DES EMAILS

Email : Autre Email :
Mo Expediteur Email Expéditaur :
’ . - - Signature sur
Signature Aucun(e]- v || Créer réponze ? F
Client ermail; Client Emal par defaut | VBIF B OE O
' d'ermail ?
Format de rédaction: | Format email par défaut ® Jeu d',a carg.cteres 150-8855-1 M'western European and US) bt
pour 'envoi:
PARAMETRES EMAILS SORTANTS
Protocole d'envoi SMTP o
Serveur SMTF . * Fort SMTP .~ 25
Utiliser
@ l'authentification vl
SMTF 7
Login SMTP -+ Eﬂotde passe SMTP :

Figure 1.11 : Gestion des emails sortants.

16.Si vous voulez récupérer les emails d’'une adresse email, complétez la
partie Paramétres Emails Entrants. N'oubliez pas de tester votre
paramétrage ( @ )

PARAMETRES EMAILS ENTRANTS

Tester le paramétrage Yicker
Statut Actf v
Adresse du serveur de courrier: * Login: *
Frotocole du serveur de courrier: * | POP3 b Mot de passe o *
Fart du serveur de courrier: * 110
Avance

Figure 1.12 : Gestion des emails entrants.

17.Une fois terminé, cliquez sur le bouton Sauvegarder (en bas ou en haut

du formulaire)
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

1.2. Gérer les utilisateurs

1.2.1. Gestion par un administrateur
Pour gérer les utilisateurs (modification, suppression, etc.) :
1. Cliquez sur Administration ( © )

2. Dans la partie Utilisateurs ( @ ), cliquez sur Gestion des utilisateurs (
Q)

Biervenue admin - hon Compte  Employvés | Administration  Décarmexion A propos | D D D alla] [A SUGARSUITE.
.
iUGARCRM. ®
MmERCiaL orEn saunce HRechesher [ ][[Go |

‘Vemes Marketing | Service Clients = Activités = Trawvail collaboratif | Outils | Rapports & Graphiques

‘ableau: de bord

consultations : a& Adminiztrator

s &2 ADMINISTRATION : ACCUEIL =) Imprimer 7 Aide

un utilisatevr

RESEAU SUGARCRM

Permet d'accéder & votre portail personnalizé

Permet d'obtenir les documentstions pour les
pour le support technigue et bien plus

utilizateurs finaws et les administrateurs

@ Portail de Support de SugarCRu a Documentation en ligne

[‘ﬁ’] Mizes & jour Sugar Werifie les derniéres mises & jour Sugar.

ADMINISTRATION DU SYSTEME

ﬁ Perametre s et e figtr otiar Petinet de definit les paramétres de configuration @ SrErEs Effectus une ssuvedgsrde des fichisrs de

généraL de I'application SugarCRM

Planificateur E;aarr:?f?;g: definir 125 taches automatigues A Réparations Permet de wéritisr et de réparer SugarCRb

% Outils de Disnostic RacL{pare =3 parame{res F!e configuration du D) Devises Permet de configurer les devises et les taux de
systeme pour un diagnostic &t une analyse — change

Permet de mettre & jour et monter en version

. Perimet d'ajouter ou de supprimer des modules

Assistant de mises & jour ¥ Charoeur de module g 0
T SuarCRM s des thémes ou des packs langue de SucsarCRM
Ei) Paramétres locaus Fermet de configurer les paramétres locau: par

défaut de votre systéme

@ UTILISATEURS

35 Gestion des Utiisateurs €IR(E0 IS Cl M (b fRess (53 £ Gestion des Rijles Gere les roles, leurs affectations et leurs
Litilizateurs proprigtés

Figure 1.13 : Administration.

3. Vous accédez a la liste des utilisateurs.

UTILISATEURS : ACCUEIL = Imprimer P Aide

RECHERCHE D'UTILISATEURS

g Vid
poom [ meme [ ] sewe:[ ] st A )

¥ Avancé

UTILISATEURS
o Exporter | =lectionng: 0

< Debut < Précédent (1 -1 sur1) Suivart [+ Fin [

|:| Hom Login Service Email Téléphone principal Statut Admin Groupe
o

[ asdministratar ] admin Actif v

o Exporter | =électionne: 0 < Début < Précédert (1 -1 sur1) Suivant [~ Fin Y
Tout décocher

MISE A JOUR GLOBALE

E nregistrer

Statut -Aucun(e]-

Figure 1.14 : Liste des utilisateurs.
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Chapitre 1 : Les utilisateurs

4. Cliquez sur le nom de Il'utilisateur (cf. Figure 1.14 — page 11 - @ ).
5. Vous accédez alors a son profil.
6. Cliquez sur Editer ( @ ) pour modifier le profil de I'utilisateur.

UTILISATEURS: ADMINISTRATOR. (ADMIN) S Imprimer P Aide
@ E diter Changer le mot de passe Dupliguer Reétablir la page d'accuei par défaut | Rétablir les Paramétres par défaut

Retour 4 la Liste

Mom o Administrator Login . admin

statut: act (3)

DARAMETRES ITH ISATENIR

Pour des raisons d’intégrité des données, vous ne pouvez pas supprimer un

Figure 1.15 : Fiche d’'un utilisateur.

utilisateur de SugarCRM. Pour qu’il ne soit plus comptabilisé dans votre licence,

placez son statut ( ® ) sur Inactif.

1.2.2. Gestion par lutilisateur
Un utilisateur peut modifier certains parametres de son profil. Pour ce faire :
1. Cliquez sur Mon compte ( @ )
2. Vous accédez a votre profil.
3. Cliquez sur Editer ( @ ) pour modifier le profil de I'utilisateur.

Bienvenue admin  Mon Compte  Employés | Administration | Déconnexion & propos al Al A SUGARSUITE
. ® £ Rechercher Go
drier Activités = Contacts Comptes  Leads Opportunités Tickets | Suivides Bugs Documents = Emails >

wr 25 Utiissteurs

UTILISATEURS: ADMINISTRATOR (ADMIN) S Imprimer P Aide
@ Editer Changer le mat de passe Dupliquer Rétablir la padge d'accueil par défaut | Rétaklr les Paramétres par défaut

Retour a la Liste
Mom : Administrator Login = admin

Statut: Actif

PARAMETRES LITH IRATFIIR

Figure 1.16 : Fiche d'un utilisateur.

Reportez-vous a la partie 1.1, page 5, pour avoir le détail de certaines parties.
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EO Chapitre 2

Les roles

2.1. Principe 14
2.2. Créer un role 15
2.3. Affecter un réle a un utilisateur 16
2.1.1. A partir d’'un role 16
2.1.2. A partir de la fiche d’un utilisateur 18

Ce chapitre ne concerne que les administrateurs.
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Chapitre 2 : Les réles

2.1. Principe

Un réle permet de définir les droits d’accés des utilisateurs aux différents modules et
les actions autorisées par les utilisateurs pour chacune des données des modules.
Par exemple, vous pouvez définir que l'utilisateur Util1 n’aura pas accés aux modules
Campagnes et Suivi des Bugs.
De plus, vous pouvez décider que cet utilisateur pourra voir toutes les données mais
ne peut modifier que les données dont il est le propriétaire (qui lui sont assignées).
Dans ce cas, vous allez créer un rdle ou :

> L’accés aux modules Campagnes et Suivi des Bugs sera impossible.

> Pour les autres modules, la modification des données ne sera possible

que pour le propriétaire.

Pour chaque module, vous pouvez :

> Définir 'accés ou non au module
> Définir les droits dont disposent les utilisateurs :
o Enliste

o En visualisation
o En modification
o En suppression
o En importation

o En exportation

Il pourra étre affecté a un utilisateur plusieurs réles. Dans ce cas, les deux réles vont
s’ajouter et c’est le droit ou I'accés le plus restrictif qui sera appliqué.
Par exemple :
Réle 1 : Acces interdit au module Campagnes, Modification impossible pour les
contacts
Réle 2 : Acceés interdit au module Suivi des Bugs, Modification possible pour les
contacts dont l'utilisateur est le propriétaire
Si on affecte les roles 1 et 2 a un utilisateur, alors cet utilisateur :

> N’aura pas accés aux modules Campagnes et Suivi des Bugs

> Ne pourra pas modifier les contacts (méme s’il en est le propriétaire —

Le réle 1 préedomine car la restriction de modification est plus « sévére »)
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Chapitre 2 : Les réles

2.2. Créer un role

Pour créer un réle :
1. Cliquez sur Administration ( ® )

2. Dans la partie Utilisateurs ( @ ), cliquez sur Gestion des réles ( @ )

Biervenue admin  Mon Compte | Employés | Administration Déconnmexion & propos al (Al [A SUGARSUITE

MMERCIAL OFEN SOURCE

IUGARCRM.
® £3 Rechercher

Ventes Marketing Service Clients | Activités = Trawail collaboratif | Outils | Rapports & Graphiques
‘ableaux de bord

consultations : | g5 Administrator

Go

wis &2 ADMINISTRATION : ACCUEIL S Imprimer P Lide

un utilizateur
RESEAU SUGARCRM

Permet d'acceder & votre portail personnalize

- ; al ritti liiy
pour |z support technigue et bien plus @ A0 A ) e

@ Fonoles S 2 Bigials utilizatzurs finaux et le= administrateurs

[‘ﬁn Mizes & jour Sugar Wérifie les derniéres mises & jour Sugar.

ADMINISTRATION DU SYSTEME

Permet de définit les paramétres de configuration
général de l'application

Effectus une sauvedarde des fichiers de

EEf] Sauvedardes
BB Sauvenardes SUGEICRM

&2 Paramétres de configuration
Permet de definir les taches automatiques

[ Planificateur P
planifides

Récupére les paramétres de configuration du

Cutilz de Disgnosti A N a
Qf e Bannose systeme pour un diagnostic et une analyse

£ Devises

change

Permet de mettre & jour &t manter en version

SugarCRM é‘% Chargeur de module

< Assistart de mises & jour

Permet de configurer les paramétres locaux par

P: Etres | 2 A
L EREIREGE Jnoun défaut de votre systéme

@ UTILISATEURS

38 Cestion des Utilisateurs el el M (b press 1 L) Gestion des Réles Gere les roles, leurs affectations et leurs
Litilizateurs proprigtés

Figure 2.1 : Administration.

3. Vous accédez a la liste des roéles.

4. Cliquez sur Créer un rble ( @ )

‘| RACCOURCIS ROLES : ACCUEIL
A2 Liste des rifles
) Liste des réles par RECHERCHE DE ROLES
utilizateur
@ £ Créer un rile Mo
ROLE
Hom : 5 Description

Figure 2.2 : Liste des rdles.

5. La fiche de saisie d’un réle apparait. Définissez les droits d’acces aux
modules (cf. Figure 2.3 — page 16 — ® ) et les actions autorisées (cf.

Figure 2.3 — page 16 — ® ) pour chaque module.

Permet d'obtenir les documentations pour les

f Réparations Permet de vérifier et de réparer SugarCR

Permet de configurer les devizes et les taux de

Permet d'ajouter ou de supprimer des modules,
des thémes ou des packs langue de SugarCRhk

(0 - 0sur )

Pour modifier une cellule, double-cliquez dessus. Une liste de choix apparaitra

alors.
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Chapitre 2 : Les réles

ROLES: ? Aide
Sauvegarder Annuler
Nom - E—
Description:

®

Double-cliquez sur la cellule |)®nngel Ia % A —
Accés Supprimer Editer Exporter Importer Listing Afficher
Comptes Par défaut Par défaut Far défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Suivi des Bugs Par defaut FPar défaut Par defaut Far defaut Par défaut Far défaut Par defaut
Appels Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Campagnes Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Tickets Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Comtacts Far défaut Par défaut Par défaut Par défaut Far défaut Par défaut Par défaut
Documents Far defaut Far défaut Par défaut Par défaut Far défaut Far défaut Par défaut

Figure 2.3 : Saisie d’un réle.

Voici les explications de chaque choix.

Colonne Acces ( ® )

Par défaut Pourra accéder au module
Activé Pourra accéder au module
Désactivé Ne pourra pas accéder au module

Autres colonnes ( ® )

Par défaut Pourra réaliser I'action sur tous les enregistrements
Tous Pourra réaliser I'action sur tous les enregistrements
Propriétaire Pourra réaliser I'action uniqguement sur les

enregistrements dont il est le propriétaire

Aucun Ne pourra pas réaliser 'action

2.3. Affecter un réle a un utilisateur

2.3.1. A partir d’un réle
Pour affecter un réle a un utilisateur :

1. Cliquez sur Administration (cf. Figure 2.4 —page 17 - @ )
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Chapitre 2 : Les roles

2. Dans la partie Utilisateurs ( @ ), cliquez sur Gestion des réles ( @ )

Bienvenue admin  Mon Compte  Employés | Administration  Déconnexion A& propos D D D Al |A] [A SUGARSUITE.
N
iUGARCRM, ®
MMERCIAL OFEN SOURCE g
Rechersher [ ][ Go |

‘Vemes Marketing = Service Clients | Activités | Travail collaboratit | Outils | Rapports & Graphigques

‘ahleausx de hord

consultations : a& Administrator

WIS &7 ADMINISTRATION : ACCUEIL S Imprimer 7 Aide

un utilizateur

RESEAU SUGARCRM

Permet d'accéder & votre portail personnalizé

Petmet d'obtenir les documentstions pour les
pour le suppart technigue et bien plus

Ltilizateurs finawx &t l2s administrateurs

% Portail cie Supnort de SugarCRM & Documentstion en ligne

[‘g’] Mizes & jour Sugar Werifie les dermigres mises & jour Sugar.

ADMINISTRATION DU SYSTEME

ﬁ Poramatre s deTe o figur stior) Permet de definit les paramétres de configuration @ S Effectus une sauvegards des fichisrs de

généraL de l'application SugarCRM
[57% Blanificateur Perme? D Gl (e EEiEs CUiFTEAENES f Réparations Permet de vérifier et de réparer SugarCRh
planifiges
Q) Outils de Disanostic Récupre les parametres de configuration du Fi Devises Permet de configurer les devises et les taux de
systeme pour un diagnostic &t une analyse — changs
. aq Permet de mettre & jour et monter en version o Permet d'sjouter ou de supprimer des modules
Assiztant d Charceur o cull 2 !
? S e SugarCRM oy STIArAEUr e MosLle des thémes ou des packs langue de SugarCRb
& Paramétres locau Permet de configurer les paramétres locaux par

défaut de votre systéme

@ UTILISATEURS

25 Gestion des Wisateurs Capln G ElmeD € PR e £ Gestion des Rélles (EEE 8 (s, L= EifiE i Gl
Ltilsateurs propriétés

Figure 2.4 : Administration.
3. Vous accédez a la liste des roles.

4. Cliquez sur le rdle que vous voulez affecter a I'utilisateur ( @ )

ROLES : ACCUEIL = Imprimer P Alde

RECHERCHE DE ROLES

Nom —

ROLE

<< Début < Précédent (1 -1 sur4) Suivant [~ Fin Y

0 Hom:+ Description

O Réle1 (g)

Figure 2.5 : Liste des réles.
5. Dans le sous-panel Utilisateurs (cf. Figure 2.6 — page 18 — ® ), cliquez
sur Sélectionner (cf. Figure 2.6 — page 18 — ® )
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Chapitre 2 : Les roles

ROLES:ROLE 1 = Imprimer P dide

| Editer |[ Dupliquer || Supprimer |

Nom:  Rile

Description:

Accés Supprimer Editer Exporter Importer Listing Afficher
Comptes Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Suivi des Bugs Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Appels Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Prospects Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut
Taches Par défaurt Par défaurt Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut Par défaut

An |

Lttilizateurs

A UTILISATEURS

@ 5 électionner
< Début < Précédent (0 -0 sur0) Suivant &~ Fin Y
Hom Login = Email Téléphone

Figure 2.6 : Administration.

6. Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez I'utilisateur. Il s’ajoute alors dans

le sous-panel Utilisateurs ( ® )

2.3.2. A partir de la fiche d’un utilisateur

1. Allez sur la fiche de I'utilisateur. Vous aurez alors une vision globale des
droits de ce dernier.

2. Dans le sous-panel Roles ( @ ), cliquez sur le bouton Sélectionner ( @ ).
3. Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez le réle souhaité. Il s’ajoute dans

le sous-panel Réles ( @ )

UTILISATEURS: ADMINISTRATOR (ADMIN) S Imprimer P Aide
| E diter || Changer le mot de passe || Dupliquer | Rétablir la pace d'accueil par détaut | Rétablir les Paramétres par detaut

Retour alaListe |~ Deébut < Précedent {1 sur 1) Suivant ™ Fin MY

Mom o Administrator Login . admin

Statut 2 Actif

Acces Supprimer Editer Exporter Importer Listing Afficher
Comptes Activé Tous Tous Tous Tous Tous Tous
Suivi des Bugs Active Tous Tous Tous Tous Tous Tous
Prospects Active Tous Tous Tous Tous Tous Tous
Taches Activé Tous Tous Tous Tous Tous Tous
Riles
AROLES
® Sélectionner
< Déhut < Précédent (0 -0 sur 0) Suivant [~ Fin MY
Hom: & Description

Figure 2.7 : Fiche d’un utilisateur.
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