
VI Gérer les projets

1 Suivre un projet

1.1. Visualiser un projet
  

Pour suivre un projet, appuyer sur 

le menu Projet et Projet puis 

Tâches. 

  

  

Plusieurs affichages sont possibles :

● Kanban (fiches) par défaut ;

● En liste ;

● Gantt

Pour voir l'ensemble du projet, il faut appuyer sur les boutons NEW et EN COURS pour les rendre inactifs.
  

  

1.2. Modifier une tâche
  

Pour modifier une tâche, il faut cliquer sur son nom.

Si l'affichage est sous forme de fiches (kanban), cliquer sur 

le bas de la fiche. Des icônes apparaissent. Appuyer sur la 

première icône à gauche pour éditer la tâche.
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Pour saisir les heures réalisées dans le cadre de la tâche, cliquer sur le bouton Créer de la partie Travail 

effectué.

Enregistrer les modifications.

Si la tâche est entièrement terminée, appuyer sur le bouton Effectué en bas à droite.
  

   

   

  

1.3. Saisir un incident
  

Lorsqu'un problème survient lors de 

l'exécution d'une tâche, un incident peut être 

créé.

Appuyer sur le menu ProjetProjet puis 

Incidents et cliquer sur le bouton Créer.
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Compléter autant que possible les différents champs.
   

   

  

  

2 Créer un projet
  

Pour créer un projet, appuyer sur le menu Projet, 

Configuration, Étapes et projets puis Projets. 

Cliquer ensuite sur le bouton Créer.

  

Compléter autant que possible les différents champs, notamment les onglets Administration, Membres et 

Étapes des tâches.
    

   

   

  Il faut ensuite créer les tâches liées à ce projet. Appuyer sur le menu Projet,Projet puis Tâches et cliquer sur 
le bouton Créer.
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