Gérer et mettre a disposition
des documents v16

Deux solutions permettent de gérer les documents :

e Le module Document Hosting de Coop IT Easy
e L'application DMS (OCA)

Avec Document Hosting

Définir les catégories avec document_hosting

Pour définir les catégories de documents, allez dans Documents < Catégories et cliquez sur
"Créer".

- Documenis Documents  Categories

Catégories

(] Nom
() 2015-02-04/05 Open Space
() Day1 - Emergence

Vous pouvez définir le nom, une description et éventuellement la catégorie mére, afin de créer une
arborescence. Si au moins un des documents est publié, ces informations apparaitront sur le site.
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Chargez des documents avec document_hosting

Pour mettre a disposition un document, allez dans Documents < Documents et cliquez sur

"Créer".
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Publication Date
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Entrez le nom et chargez votre document. Si vous voulez qu'il apparaisse sur le site, cochez la case
"public". La case "published" permet de définir la date a laquelle le document a été mis en ligne.
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Avec |'application DMS

L'application DMS (Document Management System) est un module de I'OCA permettant de
conserver et mettre a disposition des documents, dans différents répertoires.

Configuration de |'application DMS

Une fois installé le module dms , se rendre dans I'application Parametres. Sélectionner les
utilisateurs qui pourront ajouter des documents et les gérer, et leur donner des droits d'acces

Y

"gestionnaire" a l'application Documents.
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Créer un espace de stockage

Ouvrir I'application Documents. Avant la premiere utilisation, il faut qu'une personne
administratrice crée un espace de stockage :

1. Passer en mode superutilisateur
2. Dans le menu Configuration, cliquer sur le sous-menu "Stockages" et créer un espace de

stockage
3. Sélectionner le type d'enregistrement "Stockage de fichier" et sauver

4. Quitter le mode superutilisateur.


https://doc.it4socialeconomy.org/uploads/images/gallery/2023-10/dms-access-rights.png
https://doc.it4socialeconomy.org/books/odoo-avance/page/activer-la-connexion-superutilisateur-completer

2nts Fichiers  Répertoires  Configuration

umentaire Réglages généraux

Organiser
WGLIIETS 4 Créer . & Action -
Etiquettes
Migrer les fichiers  Migration manuelle de fichiers Catégories
Stockages
Fond documentaire Migration
Groupes d'accés
Type Stockage de fichier
d'enregistrement
Le stockage est Societé
masqué

Créer un premier répertoire

1. Cliguer sur le menu Répertoires et créer un répertoire
2. Cocher la case "répertoire racine"
3. Sélectionner I'espace de stockage créé au préalable
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Ajouter un groupe d'utilisateurs gestionnaires

Pour que les utilisateurs avancés puissent accéder au répertoire et le modifier, ajouter un groupe
dans I'onglet "Groupes", sélectionner les utilisateurs avancés ainsi que le compte Administrator et
donner les droits d'écriture sur ce répertoire :
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Gérer I'acces aux documents avec les répertoires

Pour uploader des fichiers, les classer et y donner accés a certaines personnes, DMS utilise des
répertoires, c'est-a-dire des dossiers.

Ajouter un groupe d'acces a un répertoire

Pour que les autres utilisateurs puissent accéder aux documents du répertoire dans leur portail
ajouter un groupe dans l'onglet "Groupes", sélectionner les utilisateurs a qui donner acces en
lecture seule, sans cocher la case "accés en écriture".

Attention, les utilisateurs internes doivent avoir acces a I'application Documents afin
d'accéder aux documents sur leur portail (a la différence des utilisateurs portail, qui n'ont
pas acces a l'application Documents dans le backend). Cela de configure sur la fiche
Utilisateur (voir plus haut).

Créer un sous-dossier (facultatif)

Créer un nouveau répertoire et sélectionner "répertoire principal" comme répertoire parent.

Ensuite, ajouter un groupe de personnes pouvant gérer le répertoire, avec l'acces en lecture et en
écriture. Pour cela, cliquer sur I'onglet "Groupes" et ajouter un groupe. Les groupes peuvent étre
hérités d'un groupe parent.

Cela ne sert a rien de donner acces a un sous-dossier a des contacts n'ayant pas acces au
dossier parent.
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Il est possible de créer une arborescence de répertoires et de groupes d'acces en ajoutant des
répertoires enfants et une structure de groupes.

Charger un fichier

Dans le menu Fichiers, créer un fichier et sélectionner un document sur son PC.

Sélectionner le répertoire dans lequel on veut placer le fichier.
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Pour visualiser les documents, se rendre sur le portail :
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Dans Documents, on visualisera tous les répertoires auxquels on a acces, et dans chacun, les
documents qui y ont été chargés :
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