V1 Gérer les projets

1 Suivre un projet

1.1. Visualiser un projet

Pour suivre un projet, appuyer sur

- le menu Projet et Projet puis
VENTES ACHATS ENTREPOT PROJET

m— Téches.

Phases du projet

] ‘ | Résumé de la tache
N ATTENTE { DATE LIMITEJ |

> Regrouper par.

Plusieurs affichages sont possibles : E = EE NS E N[l
e Kanban (fiches) par défaut ; ]
Liste
e Enliste; Gantt
e Gantt Kanban

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

1.2. Modifier une tache

|=| Développement (3)

& TS raari Pour modifier une tache, il faut cliquer sur son nom.
Charte graphique Si I'affichage est sous forme de fiches (kanban), cliquer sur

14/02/2014 (1 (5 10 le bas de la fiche. Des icdnes apparaissent. Appuyer sur la

%O o » @ @ premiére icone a gauche pour éditer la tache.

%udusite
1 4 112 E 0
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Pour saisir les heures réalisées dans le cadre de la tache, cliquer sur le bouton Créer de la partie Travail
effectué.

Enregistrer les modifications.

Si la tache est entierement terminée, appuyer sur le bouton Effeciue en bas a droite.

Taches - B=:==u
[ enregistrer [ISINTTAN L Jere)(n)
Résumeé de la tache: [Pl.an du site ] Projet : |ReFonte du site internex | @_l Total des heures © : |[JB:[JD ]
Date limite : |0?f02,r'2014 E” Assigné a: |Respons.able v | @_| Progression (%) : :| 75,00% | |
Contexte © : | Bureau j| Délai 7 | Long terme j|
Information | Historique des délégations Infos Complémentaires
Heures planifiées 7. |DB:DD ] Heures restantes * : |02:DD “ %Rééualuer
Phase du projet : | v | @_|
|Trmileffe(tué | créer | | 4 [[1a2]de2 )
RESUME DES TACHES TEMPS PASSE ASSIGNE A DATE
|Red»ermeconcurrentielle | | ozm| [Bnmaemgrand v | @_| |23|.fm,.fzm4 141347 E
&? Plan général du site 06:00 Responsable 20/01/2014 00:00:00
08:00
New > En cours > Effectué | © Annuler || iE Brouillon || [0 En attente || éﬁDélégué || # Effectué
° ° ° )
1.3. Saisir un incident
(surplomb00)
— Lorsqu'un probléme survient lors de

VENTES ACHATS ENTREPOT

e |'exécution d'une tache, un incident peut étre
créeé.

\ Issue [ Partner
EN ATTENTE |

= | Appuyer sur le menu ProjetProjet puis
> Regrouper par...

| Rechercher || vider |

Incidents et cliquer sur le bouton Créer.

‘ créer |
Rapports i |
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Compléter autant que possible les différents champs.

Incidents - = B =
| Enregistrer || Annuler ‘ a|-fol »
Incident : l ] Projet [ v | %_l Catégorie: ‘ j|

Assignéé:| v @ |VErsiDn:| j| Stages:l v| %_” @Precedent I $Suivant |

Compte Analytique : |

an-u
Général | Communication et historique Historiques de travail Info supplémentaires
Contact Information Statut
Partenaire : | V| a| Priorité | Normale jl
Contact : | v| a| Tache | v ‘ %_” [ @) Convertir en tache |
Courriel * : | ‘
Description
New > In Progress Terminé |  @annuler || & Ouvrir || g Terminé || 00 Enattente || £ Escalader |
2 Cré jet
rr}bﬁwrplombﬁﬂ]
r— Pour créer un projet, appuyer sur le menu Projet,
ol TSR Configuration, Etapes et projets puis Projets.
Projet . . L,
i Cliquer ensuite sur le bouton Créer.

Ordonnancement

m m “ @ JM

EN ATTENTE = MODELE MEMBRE

* Regrouper par..

Compléter autant que possible les différents champs, notamment les onglets Administration, Membres et
Etapes des taches.

Projets - =B==
| Enregistrer || Annuler | =11
Mom du Prajet : Parent : | Projects v B | Responsable du projet : | Responsable B |
Date de début : |m| Date de fin : | E” Avancement © :| 0,00% |
Administration | Membres Facturation Etapes des tiches Notes
Performance Divers
Temps planifié 7 |DD:DD I Avertir le responsable N
Temps passé © : |00:00 I Escalade de projet © : | v ‘ %_l
Temps de Travail * : | v | %_‘ Adresse courriel de réponse: | |
Séquence  : |1 |
Quvert > Ferme | © Annuler || 0; Mettre en modéle || [l En attente || §& Effectué |

Il faut ensuite créer les taches liées a ce projet. Appuyer sur le menu Projet,Projet puis Taches et cliquer sur
le bouton Creer.
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