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Manuel de lôusag® 
 

Argotik  est une application Web 2.0 (SaaS) en logiciel libre (Open Source) spécialement 

adaptée pour les entreprises qui doivent gérer des cours sur réservation.  Argotik  est une 

application Internet de soutient à la gestion dôentreprise.  Voir le site Web officiel pour la 

dernière version de ce document http://www.argotik.net. 

 

http://www.argotik.net/


Les fonctionnalités dôArgotik  servent à la gestion des clients, des contrats, des factures,  

des réservations et assurent le suivit des présences.  Son horaire hebdomadaire des cours 

et les multiples rapports financiers en font une application intuitive, facile à utilisé, 

rapide, fonctionnelle et sécuritaire. 

 

Argotik  traite adéquatement les notions de contrat réguliers (un nombre de cours 

prédéterminé) et de contrat  illimités (accès illimité pour une période déterminé).   

 

Ce document est construit suivant les ®crans pr®sent®s ¨ lôusag®.  Certaine parties ne sont 

accessible quô¨ des usag®s dont le r¹le est Administrateur ou Superviseur. 

 

 

Menu Principal 
 

Chaque écran présente le même menu principal en une ligne au haut de lô®cran.  Ces liens 

sont 

 Nouveau : pou ajouter un nouveau client 

 Clients : pour accéder à un client 

 Horaire Hebdo: pour afficher lôhoraire des cours par salle 

 Administration : pour configurer Argotik  à vos besoins et sortir des rapports

 Déconnexion: pour quitter Argotik  de façon sécuritaire 

 

Dôautres fonctionnalit®s importantes comme Contrats, Factures, Carte de Présence, 

Feuille de Présence, Calendriers de réservations and Carte de Présence sont 

accessibles via Clients, Horaire Hebdo ou dôautres écrans de rapport. 

 

Tous les items du menu principal ne sont pas accessible ¨ tous les types dôusag®s.  Il y a 

trois types dôusag®s par d®faut dans Argotik  

 

 Superviseur qui a accès à toutes les fonctionnalités  

 Administrateur  qui a accès à tout sauf la gestion des usagés 

 Usagés qui nôont aucun acc¯s ¨ la section Administration  

 

Il est possible de créer de nouveaux rôles ou de modifier les accès des rôles actuel mais 

cela doit être effectué par un administrateur de Argotik .. 

 

Lô®cran par d®faut affich® lors de lôentré dans Argotik  est celui de la recherche de client 

 

 

Entrée 
 

 



La connexion à Argotik  se fait en utilisant un fureteur (Firefox est conseill®).  Lô®cran 

dôaccueil pr®sente un formulaire ou entrer son nom dôusag® et son mot de passe. 

 

 

 
 

 

Recherche Client 
 

On acc¯de ¨ cet ®cran en cliquant sur lôitem Client du menu principal. 

 

Lô®cran Recherche Client appara´t par défaut lors dôune connexion.  Il  permet la 

recherche dôun client suivant plusieurs crit¯res (nôutilisez quôun seul crit¯re par 

recherche).  

 

 



 
 

Une série de critère (et liste) sont disponible pour obtenir soit un client précis soit une 

liste préliminaire correspondant au critère demandé.  Si on entre un «a» dans la case 

«Nom», une liste de client dont le nom de famille commençant par la lettre «a» ou «A» 

apparaît   La recherche ne tient pas compte de la case des caractères. 

 

Si on choisit un nom dans la liste de client, on est conduit immédiatement à la fiche du 

client. 

 

 



 
 

 

La liste est ordonnée par nom de famille. La liste est basé sur le premier critère remplit 

dans le formulaire de recherche. Cliquez sur le nom de famille pour accéder à la fiche 

client (Détail Client). 

 

Si un seul nom correspond au critère de recherche, la page Détail Client est présentée 

immédiatement sans passé par la liste.  

 

 

Fiche Client 
 

La fiche du client rassemble toutes les informations sur un client.  En plus de ces 

coordonnées, on y trouve la liste de ses contrats et facture (ordonnées du plus ressent au 

plus ancien) ainsi que des liens pour créer de nouvelles factures et contrats. 

 

Une note de texte est associée au client pour y inscrire toute autre information pertinente. 

 

En suivant lôordre de haut en bas et de droite ¨ gauche, on d®crit chaque ®l®ment de la 

fiche client ci-après. 



 

 
 

Dôabord un lien Effacer au haut de la fiche permet de détruire la fiche client.  Le lien 

Rendez-vous permet de créer des rendez-vous en dehors de tous contrats ou factures.  

Côest utile lorsquôun client est invit® ¨ faire un essai.  Sa pr®sence sera affich®e dans la 

liste des présences du cours d®sign® et dans lôhoraire hebdomadaire sôil sôagit dôun 

rendez-vous priv®, mais nôaura aucune incidence sur les finances. 

 

 

Bouton Valider 

 

Ce bouton permet de sauvegarder lôensemble des information de la fiche client. Le même 

bouton est aussi affiché au bas de la fiche.. 

 

Bouton Défaut 

 

Ce bouton permet de dôeffacer les modifications effectu®es dans le formulaire.  La fiche 

revient à son état initial. 

 

 

Prénom et Nom 

 

Sans commentaires. 



 

Statut 

 

Le statut affiché est le statut actuel du client.  On peut le modifier en sélectionnant un 

statut dans la liste déroulante.  Pour ajouté, retirer ou modifier des Statuts voir la section 

Administration ï Logique dôaffaire.  Certaine action vont automatiquement modifier le 

statut dôun client, tel que d®fini et sp®cifi® dans la section Logique dôaffaire. 

 

Groupe 

 

Le client peut être assigné à un groupe.  Les groupes sont définit dans la section 

Administration  ï Listes Statiques.  Un client ne peut appartenir quô¨ un seul groupe ¨ la 

fois.  

 

Note Client 

 

Côest dans la note client quôon peut ajouter toute sorte dôinformations complémentaires 

utiles. Un bouton Modifier  sôapplique exclusivement ¨ la sauvegarde des modifications 

de la note du client. La note est toutefois aussi sauvegard®e lorsquôon clique sur les 

boutons Valider  au début et à la fin de la Fiche Client. 

 

 

Contrats 

 

La liste des contrats de ce client. En cliquant sur un numéro de contrat on accède à la 

page Contrat Client . En cliquant sur Carte Présence on accède à la page Carte de 

Présence associé au contrat. Un lien Créer Contrat permet de créer un nouveau contrat 

pour ce client. Le lien Jumeler Contrat permet dôajouter le client à un autre contrat 

existant. 

 

Chaque contrat est présenté comme suit 

 
HTU3569UTH 1 cours E  du  13/02/2007 au  13/02/2007 Actif  Carte de Présence H  

 

Le numéro du contrat (cliquable pour accéder au contrat) 

Le type de contrat (1 cours E ) (voir la section Administration  - Contrats) 

Les dates de début et de fin de contrat 

Le statut du contrat (Actif) 

Un lien vers la Carte de Présence du contrat 

 

Créer Contrat  

 

Ceci est un lien vers la création dôun nouveau contrat pour ce client.  

 

 

Jumeler Contrat  

 

http://localhost:7070/Present/contract_edit.do?method=show_new&thing=112438&contract=113765


Ce lien permet dôajouter ce client (ex Nathalie Dessault ) à un contrat existant pour un 

autre client.  Une liste de client sera présenté pour lesquels un contrat actif existe.  En 

choisissant le client (cliquant sur son nom), son contrat sera affiché avec un lien au-

dessus :  Joindre Nathalie Dessault à ce contrat.  En cliquant sur ce lien, Nathalie 

Dessault sera jumelée au contrat choisit. 

 

Factures 

 

Cette section présente la liste des factures de ce client.  Chaque facture est présentée 

comme suit 

 

1520 le  12/04/2010 Actif 

 
H 
Le numéro de facture (cliquable pour accéder à la facture) 

La date de facturation 

Le statut de la facture 

 

Créer Facture 

 

Ce lien permet de créer une facture pour ce client 

 

Autre champs 

 

Parmi les champs qui suivent certains sont des listes déroulantes comme Occupation,  

Ville, Province et Pays.  Si la valeur nôexiste pas dans la liste pour les champs 

Occupation et Ville, entrez la nouvelle valeur dans les second champs texte qui suit la 

liste, sur la même ligne.  Cette valeur sera ajoutée à la liste et assigné au client lors de la 

sauvegarde (bouton Valider).  Des champs £valuation, Date D®but et Date de lôessai 

doivent être des dates (format DD/MM/YYYY : ex : 3/2/2001 ou 12/10/2008).  Le format 

peut varier suivant le choix du pays ou Argotik  est en affaire et la langue utilisée (voir 

section Liste dôUsagers). 

 

 

http://localhost:8080/Present/facture_edit.do?method=show_new&thing=272785&contract=272793


 
 

 

Suivit Client 

 

Ici on peut associer le client dans une campagne de suivit et relance.  Voir plus loin la 

section Suivit Client . 

 

Courriels 

 

Ici sont affichés les courriels qui ont été envoyés à ce client.  Pour envoyer des courriels 

aux clients voir les sections Liste de Client et Alertes de Suivit 

 

 

Contrat Client (et Création Contrat) 
 

Cet écran présente un contrat spécifique.  Un ®cran presquôidentique est pr®sent® lors de 

la cr®ation dôun contrat. Encore une fois, on d®crit chaque champ dans lôordre de haut en 

bas et de gauche à droite.   

  



 
 

 

Imprimer  
 

Cliquer ce lien pour lôimpression du contrat. Chaque compagnie a ses spécifications 

particulières pour lôimpression du contrat. Demandez lôassistance technique de votre 

fournisseur Argotik  pour personnaliser lôimpression des contrats pour votre entreprise.   

 



 
£cran dôimpression de contrat 

 

 

Identification du contrat  

 

Au coin supérieur gauche un bloc comprend les champs Client (nom et prénom) suivit du 

numéro de contrat (le numéro du contrat est automatiquement alloué lors de sa création), 

de son statut et dôun lien vers la Carte de Pr®sence de ce contrat. Finalement les trois 

dates de début, de fin et de vente sont présentées. Les champs date peuvent être entrée ou 

modifies manuellement ou en utilisant les calendriers dynamiques.   

 

Note 

 

Ce champ possède son propre bouton de sauvegarde (bouton Mod).  La modification de 

la note est toutefois aussi effectuée en sauvant lôensemble du contrat (bouton Sauver) 

 

Type Contrat  
 

Cette liste présente les types de contrat actifs. Le type en question est déjà sélectionné 

pour un contrat existant (pour ajouter un type de contrat voir la section  Administration  - 

Contrats).  Chaque élément de la liste présent le titre du type de contrat et son prix 

prédéfini.  

 



Prix corrigé (format $ $$$.$$ ex : 1 239.45) 

 

Il est possible de modifier le prix pr®d®fini lors de la cr®ation dôun contrat.  Simplement 

entrer une valeur dans le champ. Le format pour les devises peut varier suivant le pays et 

la langue avec laquelle vous choisissez dôop®rer avec Argotik . Si ce champ est laissé 

libre lors de la création du contrat, le prix sera celui défini dans le type de contrat. 

 

Type de Paiement 
 

Présente le type de paiement choisit lors de la création du contrat  (Pour ajouter, modifier 

un type de paiement voir la section Administration  ï Listes Statiques - Types de 

paiements) 

 

Réduction 
 

(champ optionnel) On peut appliquer une réduction lors de la création dôun contrat. On 

doit choisir la réduction parmi les valeurs de la liste (pour ajouter un type de réduction 

voir la section  Administration  ï Listes Statiques - Réductions). La réduction peut être 

une valeur fixe en argent ($10.99) ou en pourcentage du montant initial (11.99 %).  La 

réduction est appliquée sur le montant initial lors de la création du contrat. 

 

Intégration Contrat Existant  (champs optionnels) 

 

Lors de la création du contrat, ces champs sont utiles uniquement dans le cas ou on 

souhaite entrer un contrat qui ¨ ®t® commenc® avant lôusage du logiciel Argotik  et dont 

on veut faire le suivit futur sans avoir à entrer des réservations passées et consommées 

auparavant.  Si par exemple le contrat comportait 20 cours et que 8 ont été consommés 

déjà, on inscrit les trois valeurs  Nb C Tot (nombre de cours total)  20,  Nb C Initital  

(nombre de cours initial = 20 - 8) 12 et  Nb C Reste (nombre de cours restant)  12. 

 

Pour un contrat déjà créé, ces valeurs reflètent la réalité actuelle du compteur de cours lié 

au contrat.  Pour un contrat de type Illimité, ces nombres représentent des semaines. 

 
 

Étalement des Versements (champs optionnels) 

 

Chaque type de contrat possède une définition du nombre de versement par défaut et du 

nombre de cours total (ou de semaine pour des contrats de type illimités).  Si aucune 

valeur nôest entr®e dans ces deux champs lors de la cr®ation du contrat, Argotik  utilise 

les valeurs par défaut pour étaler les versements.  Un savant calcul est effectué à travers 

la durée du contrat pour créer des versements aux dates optimales (la période définie 

réévaluée à partir du nombre de cours par semaine anticipé est divisée par le nombre de 

versements et les dates de versements sont établies au début de chaque période). 

 

Si des valeurs sont entrées aux champs Nb Versement et Nb Cours/Semaine qui sont 

anticipés, ces valeurs vont surclasser les valeurs par défaut pour étaler les versements 

dans le temps. 



 

Par exemple, si sur un contrat de 24 cours, le client prévoit venir 4 fois par semaine et 

effectuer 3 versements, la durée réelle du contrat sera évaluée à 6 semaines.  Les dates 

des trois versements égaux seront créés au début du contrat, après la 2ème semaine et 

après la 4eme semaine. 

 

Les versements cr®®s peuvent °tre facilement d®truits et dôautres ajout®s manuellement 

par la suite. 

 

Signé 

 

Cette boite à cliquer permet de distinguer un contrat en préparation dôun contrat 

effectivement signé.  Côest seulement lorsquôun contrat est indiqu® comme sign® et sauv® 

que les versements sont cr®er. Un contrat non sign® nôest pas consid®r® dans les rapports 

financiers  

 

Bouton Sauver: Cliquez ce bouton pour sauver les changements. 

 

Bouton Détruire: Cliquer ce bouton détruit le contrat et toutes les réservations et 

versements qui y sont associées.  Un écran de confirmation est présenté en premier pour 

éviter des erreurs d®sastreuses. Lors de la destruction dôun contrat toutes les donn®es sont 

dôabord transférées dans la base de donn®e dôarchive en parall¯le.  Les donn®es archiv®es 

ne sont toutefois pas accessibles via lôinterface Argotik .  

 

 

Bloc de résumé financier 
 

Le bloc suivant présente les détails financier du contrat: soit: 

 

Le prix initial, le montant de la r®duction appliqu®e, les frais dôadministration, le Net 

(prix initial moins la réduction moins les frais dôadministration), la TPS (taxe de vente 

fédérale) la TVQ (taxe de vente provinciale) et le Total (Net + TPS+TVQ). 

 

 

Bloc de versements 
 

Ce bloc présente la liste des versements.  La liste des versements est aussi affichée dans 

la Carte de Présence associée au contrat. 

 

Chaque versement peut être modifié pour au moins 4 champs : Date Versé,  Chèque No 

Payé, et  Type de paiement.  Utilisez le bouton Mod (après avoir modifié au moins un 

champ éditable du versement) pour sauver une modification au versement et le lien del 

pour détruire un versement. 

 

La dernière ligne du bloc résume les totaux des versements du contrat 

 



 

Ajout d'un Versement 

 

Ce bloc permet dôajouter manuellement un nouveau versement au contrat. 

  

 

Fermer le contrat 

 

Parfois il est utile de fermé un contrat soit parce que le client ne vient plus à ses cours soit 

quôil en fait la demande.  Avant de fermé un contrat, assurer vous que les versements sont 

conformes à la réalité.  Entrez les deux valeurs exigées Frais d'administration  et Date 

de fermeture.  Une boite de confirmation vous sera présentée.  Une fois le contrat fermé, 

le fond dô®cran du contrat parait en jaune.   

 

Un nouveau bloc dôinformation sur la fermeture (sur fond blanc) est aussi ajout®.  Le 

statut du contrat est désormais Fermé. Un remboursement pourrait sôafficher si le total 

des versements dépasse la valeur consommée du contrat. 

 

Un nouveau bouton apparaît au bas dôun contrat ferm® pour rouvrir le contrat, le cas 

échéant. 

 

 

 
 



 

Création de Facture 
 

ê partir du lien cr®er Facture sur la fiche dôun client on acc¯de ¨ lô®cran de création de 

facture.  On doit y entrer une date.  On peut choisir jusquô¨ dix items de facture et pour 

chacun sp®cifier le nombre.  Si un item nôexiste pas on peut le cr®er en m°me temps que 

la facture en spécifiant son nom, le montant, si chacune des deux taxes sôapplique et le 

nombre dôitem.  Ce nouvel item devient imm®diatement accessible pour toute nouvelle 

facture dans les listes Type de Facture. Autrement on peut gérer les Type de facture (les 

items en fait via Administration, Facture). Pour lôensemble de la facture on doit enter un 

type de paiement et le nombre de versement et cliquer sur le bouton Sauver.  

 

 
 

Lorsque la facture est déjà créer on peut la consulter via le lien dans la fiche client (ou via 

une liste de facture affichées dans un rapport de facture).  La facture peut être imprimée.  

Outre les items listés on peut y mettre à jour les versements en ajouter ou en effacer.  On 

dispose aussi dôune mini-carte de présence (comme pour un contrat).  On peut y ajouter 

des réservations ou des rendez-vous. 

 



 

 

Horaires hebdo 
 

Horaire Hebdo est un des liens de navigation principal. La page de lôhoraire est 

certainement une des plus importantes de lôapplication.  Cette page affiche un horaire 

hebdomadaire avec les cours dans leurs cases horaire par salle. 

 

Par d®faut, lôhoraire présente la semaine actuelle (sinon cliquez sur le lien Aujourdôhui à 

coté de la date de la semaine et choisir une des salles de cours définies).  Si aucune salle 

nôest choisie, dans la liste des salles sur la ligne du haut, aucun horaire nôappara´t.  

 

Argotik  garde en mémoire la salle et la semaine sur laquelle vous travaillez.  Des 

boutons << semaine et << mois en haut à gauche et semaine >> et mois >>  vous 

permettent de voyager dans le temps, passé et futur. 

 



 
 

  

La colonne des heures est établie et divisé suivant les heures pour des cours et rendez-

vous (cases horaires plus précisément) ayant lieu cette semaine là.   

 

Tandis que les cours sont affiché avec leur nom et suivit du nombre de réservation sur le 

nombre de place disponible, les rendez-vous affichent le nom du client sur fond coloré.  

Un clic sur une case horaire mène à la Feuille de Présence.  Un clic sur un rendez-vous 

mène à la Carte de Présence du client concerné.  

  

On navigue dans lôhoraire en avanant ou reculant par semaine ou par mois.  On peut 

aussi revenir à la semaine présente en cliquant sur le lien Aujourdôhui. 

 

 

Feuille de présence 
 

La feuille de présence permet la gestion des réservations pour chaque case horaire.  

 

À chaque case horaire correspond une feuille de présence.  La feuille de présence affiche 

les noms des clients qui ont réservé une place pour cette case horaire. 

 



 
Feuille de présence 

 

Les particularit®s dôune case horaire sont : la date, lôheure, le cours offert, le professeur et 

la salle de cours.  Chaque salle comporte un nombre de place maximale configurable qui 

détermine le nombre de personne qui peut être affecté dans la salle. Chaque cours à aussi 

son nombre maximum de place disponible.  Le plus petit de ces nombres détermine le 

maximum de place. Un dépassement du nombre de place est signalé par un fond grisé 

sous les réservations en surnombre. 

 

Impression 

 

On imprime la feuille de présence avant le cours pour que chacun y paraphe ses initiales 

pour confirmer sa présence.  Advenant un changement de professeur à la dernière minute 

on peut modifier le professeur avant lôimpression. Ce changement nôaffectera toutefois 

pas la définition de cette case horaire. 

 



 
Exemple dôimpression de feuille de pr®sence 

 

Une fois le cours complété on rapporte les pr®sences sur lô®cran Argotik  Feuille de 

Présence.  Trois statuts de présence sont disponible : présent, absent et annulé.  Une 

réservation annulée est disposé dans un second tableau au bas de lô®cran, lib®rant la place 

pour un autre client. La notation des pr®sences est importante puisquôelle affecte les 

revenus de lôentreprise (voir rapports financiers). 

 

Si un versement est du, il sôaffiche ¨ droite de chaque client.  Une case cliquable permet 

de demander à un client de voir la réception. Un message à coté du nom du client sur la 

feuille de pr®sence imprim® rappellera au client et au professeur quôon souhaite le 

rencontrer pour des raisons administratives. 

 

Un changement sur une ligne coche automatiquement la case de gauche signifiant quôune 

modification à ce champ est requise.  On peut modifier tous les champs et puis ensuite 

cliquer sur le bouton Modifier  pour sauvegarder tous les changements dôun seul coup. 

 

Ajouter une réservation  

 

Le bloc suivant offre la possibilit® dôajouter une réservation pour dôautres clients.  La 

première liste contient tous les clients ayant un contrat actif.  La liste affiche les clients et 

le contrat actif.  Si un client à plusieurs contrats actifs, chaque contrat est affiché pour 




















































































