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Organiser son compte TAMPLO

TAMPLO permet d’optimiser le travail en équipe en proposant une solution simple pour con-
necter les réunions au suivi de décisions et de plans d’actions.

Afin de profiter au maximum de la valeur ajoutée de TAMPLO il est important d’organiser son compte en fonction de
ses attentes et de ses besoins. En d’autres termes, TAMPLO s’adapte a vos besoins et non Uinverse.

ETAPE 1 : Mon organisation

TAMPLO propose plusieurs niveaux d’organisation pour structurer le suivi de vos activités.

Exemple :
Maison du Soleil est une PME de 120 personnes qui réalise des maisons individuelles. Julie est reponsable de
chantier chez Maison du Soleil et souhaite améliorer la collaboration dans son équipe.

( MAISON DU SOLEIL }

(Organisation)

Droits d’acces des utilisateurs

Par défaut, niveau d’organisation, différents réles sont disponibles. Ces roles ont des droits d’acces différents.*
Au niveau global, il existe deux roles : Administrateur- rice et Collaborateur-trice.
*Ces réles sont entierement configurables et il est possible d’ajouter de nouveaux réles adaptés a votre organisation. Pour aller plus loin, veuillez vous

référer au module « Paramétrage »

O €0
ROLES GLOBAUX C'b @@

ADMINISTRATEUR - COLLABORATEUR -
TRICE TRICE

Gestion des utilisateurs \/ X

Gestion des départements

Gestion des projets

Gestion des services*

*Niveau intermédiaire entre départements et
projets disponible sur demande.

Gestion des paramétres \/ x

MODULES ADDITIONNELS



@ ETAPE 2: Mes départements

Un département correspond a un périmétre d’activité qui regroupe des personnes travaillant ensemble et qui est

divisé en sous-périmétres d’activité, que sont les projets dans TAMPLO.

Exemple :
Julie est responsable chantier au sein de Maison du Soleil et encadre I’activité de conduite de chantier.

Son équipe se compose de : Crole, Arnaud et Marion qui sont le réle de collaborateurs dans le département.

ADMINISTRATIF CONDUITES DE CHANTIER SUIVI DE FOURNISSEURS
(Département) (Département) (Département)

Droits d’acces des utilisateurs

Chaque département est encadré par un.e des chef-fes de département et son équipe est composée de collabora-

teurs-trices

O O . QO
DEPARTEMENT @ C-i .

ADMINISTRATEUR - CHEF - FE DE COLLABORATEUR -
TRICE DEPARTEMENT TRICE

Gestion des projets du \/ \/ x
département

Gestion de ’équipe du
département

MODULES ADDITIONNELS

©® ETAPE 3: Mes projets

Un projet correspond a un sous-périmetre d’activité au sein d’un département. Un projet regroupe des personnes

travaillant ensemble sur un plan d’action.




Exemple :
L’équipe du projet “Maison Durand” est composée de Carole, Arnaud et Marion. Carole est la cheffe de projet
et Arnaud et Marion sont collaborateurs.

Dans le projet “Villas du soleil’, Julie est la cheffe de projet, tandis que Carole et Arnaud sont collaborateures.

MAISON I?URAND VILLAS Dl.J SOLEIL
(Projet) (Projet)

Droits d’acces des utilisateurs

Chaque projet est encadré par un.e des chef.fe.s de projet et et son équipe est composée de collaborateurs.trices.

Une méme personne peut participer a plusieurs projets.

O

@) QO
PROJET @ .

@o

ADMINISTRATEUR - CHEF-FE DE CHEF-FE DE COLLABORATEUR -
TRICE DEPARTEMENT PROJET TRICE
Modification du projet (nom, \/ x
statut, etc.)

Gestion de l’équipe projet

Création d’actions

Organisation de réunions

Modification / suppresion des
actions créées par d’autres

Gestion des phases

NN
NN

X
v
v
X
X
v

Visualisation des phases

Page suivante



Gestion des rapports
collaboratifs

Visualisation des rapports

collaboratifs

Visualisation du tableau du
bord

Partage de documents

Visualisation des documents

SN NENEEN
SN NEENEEN
LG LS
< xS S X

ETAPE 4 : Usage au quotidien

TAMPLO permet de connecter sur une plateforme collaborative vos différents niveaux d’organisation (département,

projets, etc.) avec vos plans d’action et réunions.

1. REUNIONS

Une réunion correspond a une rencontre, physique ou non, unique ou récurrente, entre différente personne colla-
borant sur des périmétres communs qui a pour but de réfléchir, discuter, s’aider, prendre des décisions et planifier
les activités a réaliser pour concrétiser les échanges tenus.
Une réunion contient :

* Un titre

* Desinvitées

* Une date et une heure de début et de fin

¢ Un périmétre

 Un ordre du jour qui pourra étre connecter a un plan d’actions et a des décisions

* Une conclusion
Et peut contenir:

» Une récurrence (toutes les semaines, tous les mois...)

* Des permissions particulieres pour rendre la réunion plus ou moins collaborative

* Unlieu

* Un lien vers une vidéoconférence

* Des documents

Exemple :

Julie, Arnaud, Marion et Carole se retrouvent tous les lundi matin a 10 h pour faire un point sur les chantiers
en cours. Leur réunion est donc hebdomadaire et concerne plusieurs projets. Ils peuvent accéder facilement
aux comptes-rendus des réunions passées et suivre ’avancement des actions décidées d’une semaine sur
lautre.

Julie est Uorganisatrice de cette réunion. Elle a décidé d’accorder a son équipe l’a possibilité de contribuer a

Pordre du jour en ajoutant des actions et des sujets a aborder.



Point équipe chantier
\ (Réunion) )

Stucture de l'organisation — — — Activités opérationnelles = = = Connections entre activités et perimétres

Droits d’acces des utilisateurs

Les permissions attribués aux participants de la réunion sont définis au moment de organisation de la réunion.
Loganisateur peut autoriser ses invites a contribuer a l'ordre du jour en 'y ajoutant des sujets a traiter, des commen-

taires ou des actions ou encore leur demander de valider le compte-rendu.

O O . @) €9)
REUNION 8 C& .
ADMINISTRATEUR - CHEF-FE DE CHEF-FE DE COLLABORATEUR -
TRICE DEPARTEMENT PROJET TRICE

v

Organisation d’une réunion \/

&

Visualisation d’une réunion

Contribution a une réunion

(seulement si invité)

&

(options définies par 'organisateur)
(seulement si invité)

(seulement si invité)

&

Accés aux documents d’une
réunion

(seulement si invité)

«

Modification d’une réunion

Visualisation du

(seulement si organisateur)

v

(seulement si invité)

NEUEUE RN NEN
NEGEUE RN NEN
&

Ajout de document a une
réunion

compte-rendu

10



2. ACTIONS

Une action correspond a un objectif qu’une personne doit réaliser pour une date précise. Une action contient :
* Un titre
 Une échéance
* Un niveau d’importance
¢ Un périmétre
* Un.eresponsable
» Un statut d’avancement* (Par défaut : Ouverte, En cours, Validation en cours, Retardée, Cloturée et
An nulée) *Pour modifier ces statuts veuillez vous référer au chapitre « Paramétrage »
Et peut contenir:
 Une description (texte, images, vidéos, tableaux...)
* Un ou plusieurs contributeurs
* Une ou plusieurs sous-taches
» Des documents

* Des commentaires

Exemple :

Julie demande a Arnaud de relire les plans de la maison Durand pour le vendredi 11 juin. Cette action est
critique.

Aprés avoir été notifié, Arnaud pourra faire passer le statut d’avancement de l’action « Ouverte » a « En cours »
et demander a Julie de rattacher le plan a I’action.

Arnaud pourra également demander a Marion de lassister en l’ajoutant comme contributrice de l’action.

Une fois que l’action aura été réalisé, Arnaud fera passer le statut d’avancement de « En cours » a « Cléturée ».
Julie, pourrait aprés avoir pris connaissance des ces progrés envoyer un commentaire a Arnaud pour conclure

le travail « Merci ! Félicitations. »

Correction des plans d’architecture
(Action) )

Stucture de l'organisation — — — Activités opérationnelles = = = Connections entre activités et perimétres

11



Droits d’acces des utilisateurs

Les actions sont créées au sein d’un projet ou d’un service.

ACTION

Création d’une action

Visualisation d’une réunion

Ajout de documents a une
action

Accés aux documents d’une
action

Modification d’une action
(nom, description, responsable et
échéance)

Modification du statut
d’avancement de l’action

Création d’une sous-tiache

Ajout de commentaire

Suppression d’une action

O

€

ADMINISTRATEUR -
TRICE

v

S N O N N N NN

12

Q..
Jd
|
(5]
CHEF-FE DE
DEPARTEMENT

N O N N N NN

o
3

CHEF-FE DE

PROJET

N N N S N R NN

€e)
O

COLLABORATEUR -
TRICE

v
v

(seulement si créateur,
responsable ou
contributeur)

v

(seulement si créateur,
responsable ou
contributeur)

v

(seulement si créateur,
responsable ou
contributeur)

4

(seulement si créateur)

v

(seulement si créateur,
responsable ou
contributeur)

v

(seulement si créateur,
responsable ou
contributeur)

v

(seulement si créateur,
responsable ou
contributeur)

v

(seulement si créateur)



3. PHASES

Une phase de travail est un sous-périmétre de projet délimité dans le temps avec une date de début et de fin

Une phase de travail permet de regrouper des actions a traiter dans une certaine temporalité.

Exemple :

Julie a créé trois phases pour mieux gérer le projet de “Maison Durand” :
- Conception
- Gros oeuvre

- Travaux d’intérieur

- - - - —— - - ——— ——————

- 1° PHASE : Conception
- 2° PHASE : Gros oeuvre
- 3° PHASE : Travaux d’intérieur

—_—— e ———

Stucture de l'organisation — — — Activités opérationnelles

Droits d’acces des utilisateurs

ao
=0

PHASES

ADMINISTRATEUR -
TRICE

CHEF-FE DE
DEPARTEMENT

v

Création et modification

d’une phase

Visualisation d’une phase

Visualisation des actions

SN
SN

d’une phase

13

= = = Connections entre activités et perimétres

€0)
O

COLLABORATEUR -
TRICE

CHEF-FE DE
PROJET

v X
v v
v v

(seulement celles dont
il.elle est responsable)

Page suivante



Gestion des actions d’une
phase

Ajout de documents a une
phase

Accés aux documents d’une
phase

Suppression d’une phase

SUENEENEN
SN NIEN
SRR
X X S X

4. RAPPORTS COLLABORATIFS

Un rapport collaboratif permet de centraliser des informations (texte, images, vidéo, tableaux...) qui sont structu-
rantes pour la réalisation du plan d’action qui en découle.

Un rapport collaboratif peut &tre utilisé comme un sous-périmétre de projet.

Exemple :
Julie a ajouté un rapport collaboratif sur le retour des clients du projet “Maison Durand” :
Nom de rapport collaboratif : “Retour des propriétaires a la réception”

Voila la liste des points d traiter avant que nous emménagions :
- Reprise de peinture a faire dans la chambre 2

- Changer le carreau cassé de la salle de bain du bas

- - - - - - - ————————

: “Retour des propriétaires a la réception” !

\ (Rapport collaboratif) )

— e e e e e e e e e e e = - - - — -

Stucture de l'organisation — — — Activités opérationnelles = = = Connections entre activités et perimétres

14



Droits d’acces des utilisateurs

RAPPORTS
COLLABORATIFS

Création et modification
d’un rapport collaboratif

Visualisation d’un rapport
collaboratif

Visualisation des actions
d’un rapport collaboratif

Gestion des actions d’un
rapport collaboratif

Ajout de documents a un
rapport collaboratif

Accés aux documents d’un
rapport collaboratif

Suppression d’un rapport
collaboratif

ao

ADMINISTRATEUR -
TRICE

NG NSRS

15

CHEF-FE DE
DEPARTEMENT

a--a

NN NN

@o

CHEF-FE DE
PROJET

NN NN NN

€0)
@)

COLLABORATEUR -
TRICE

X

v
v

(seulement celles dont
il.elle est responsable)

X

v
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*Par défaut, ce module nest accessible qu’aux administrateurs. Veuillez vous

o ° o
GeStlon des utlllsateurs référer au chapitre “Paramétrage” si vous souhaitez effectuer des modifications.

2.1 Ajouter un utilisateur
2.1.1 Ajouter un utilisateur depuis la page « UTILISATEURS »

© Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« UTILISATEURS »
© Cliquer sur l'onglet du rdle que vous souhaitez assigner a l'utilisateur.
© Cliquer sur le bouton ajouter en bas a droite de votre écran, puis cliquer sur le bouton « NOUVEL UTILISATEUR »
o

Renseigner l'adresse email de l'utilisateur, puis cliquer sur « Enregistrer »

PROJETS

COLLABORATEURITRICE DE PROJET (3) _

DEPARTMENTS

@ Sébastien
UTILISATEURS o
@ ACTIFs @ Adriana
o QO INACTIFS
@ Andy

NOUVEL UTILISATEUR X
o 9 name@company.com

o 00

2.1.2 Ajouter un utilisateur depuis les autres pages

(1) Cliquer sur le bouton « Ajouter » sur la barre latérale gauche de de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« NOUVEL UTILISATEUR »
© Renseigner ladresse email de l'utilisateur, puis cliquer sur « Enregistrer »

<+ NOUVELLEACTION
NOUVEL UTILISATEUR

<4 NOUVELLE REUNION

<+ NOUVEAU PROJET

o @ name@company.com

=+ NOUVEAU SERVICE

(1
[0 U}
Fe ,
+ NOUVEAU DEPARTEMENT
0 0 ENREGISTRER ANNULER

+ NOUVEL UTILISATEUR

16



2.2 Modifier le role d’un utilisateur

© Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« UTILISATEURS »
© Cliquer surlonglet du rdle de l'utilisateur.
© Cliquer sur le bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne de l'utilisateur, cliquer sur « Changer le

réle », puis cliquer sur le role souhaité.

PROJETS

COLLABORATEURTRICE DE PROJET (3) _
DEPARTMENTS
@ Sébastien e
UTILISATEURS o

Desactiver
@ ACTIFS @ Adriana -
0 © e COLLABORATEUR - TRICE

@ Andy Capacité de travail (h/jour)

Changer le réle >

Désactiver un utilisateur

g
w

@ Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« UTILISATEURS »

© Cliquer sur longlet du réle de l'utilisateur.

© Cliquer sur le bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne de Uutilisateur, cliquer sur

« Désactiver », puis cliquer sur « Confirmer »

CHEFDEPRO.ET (1) COLLABORATEURTRICE DE PROJET (2) _

7)) Sébastien e
UTILISATEURS a
Desactiver

R Adriana
ACTIFS C Changer le role 4

®
0 QO INACTIFS

PROJETS

DEPARTMENTS

@ Andy Capacité de travail (h/jour)

Désactiver utilisateur ?

Vous étes sur le point de désactiver cet utilisateur.
Voulez-vous continuer ?

CONFIRMER ANNULER

17



g
>

Activer un utilisateur

Aller sur la page « UTILISATEURS » en cliquant sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre
écran, puis cliquer sur le bouton « UTILISATEURS »
Cliquer sur « INACTIFS »

Cliquer sur l'onglet du rdle de l'utilisateur.

000 O

Cliquer sur le bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne de Uutilisateur, cliquer sur « Activer »,
puis cliquer sur « Confirmer »

-
[ DEPARTMENTS

@ Sébastien o E
Q
fotate]
Q08 UTILISATEURS o Activer

(!V\ Adriana

[ prosers

0-c0

O ACTIFS Changer le role 4

0 @ INACTIFS
@ Andy Capacité de travail (h/jour)

Activer Uutilisateur ?

Vous étes sur le point de activer cet utilisateur.
Voulez-vous continuer ?

18



*Par défaut, ce module nest accessible qu’aux administrateurs. Veuillez vous

o ’
GeStlon des dep artements référer au chapitre “Paramétrage” si vous souhaitez effectuer des modifications.

3.1 Ajouter un département

© Cliquer sur le bouton « Ajouter » sur la barre latérale gauche de de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« NOUVEAU DEPARTEMENT »

2] Renseigner le nom du département et attribuer un couleur, puis cliquer sur « Enregistrer »

<+ NOUVELLE ACTION NOUVEAU DEPARTEMENT

<4 NOUVELLE REUNION

=+ NOUVEAU PROJET

=+ NOUVEAU SERVICE 9 / .

4+ NOUVEAU DEPARTEMENT

=+ NOUVEL UTILISATEUR (3NN ANNULER

3.2 Modifier un département

@ Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« DEPARTEMENTS »
© Cliquer sur les « Trois petits points » en haut a droite de la « Carte » du département, puis cliquer sur « Modifier »

Modifier le nom du département, puis cliquer sur « Enregistrer »

&0

PROJETS

VU RECEMMENT (3)
DEPARTMENTS c

Marketing o n Dév des produits n Business development
ACTIFS

®
QO INACTIFS

o~c0
2]
o o

Projets: (5)  Modifier Projets: (5) Projets: (5)
o 888 UTILISATEURS Senvices: (0] Supprimer Services: (0) Services: (0)

caepr  DESACIVET Crée par SEBASTIEN e 15 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN e 15 Mai 2020

TOUS LES DEPARTEMENTS (4)

Général n e n I“nova‘ion n Finan‘es n

Projets: (5) Projets: (5) Projets: (5) Projets: (5)
Services: (0) Services: (0) Services: (0) Services: (0)

Crée par SEBASTIEN le 18 4ai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 1ai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 13 Mai 2020

Modifier

Stratégie de marketing

s @ v
ANNULER

19



3.3 Supprimer un département

© Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« DEPARTEMENTS »
(2] Cliquer sur les « Trois petits points » en haut a droite de la « Carte » du département, puis cliquer sur « Supprimer »,

puis cliquer sur « Confirmer »

QYEQ

PROJETS

VU RECEMMENT (3)
DEPARTMENTS °

Marketing Dév des produits Business development
ACTIFS

®
O INACTIFS

D
g2 &

Projets: () Modifier Projets: (5) Projets: (5)

0 888 UTILISATEURS Services: (0) Supprimer Services: (0) Services: (0)

ciepsr  DEsactiver Crée par SEBASTIEN e 16 i 2020 Crée par SEBASTIEN e 16 i 2020

Supprimer ce département ?
Vous étes sur le point de supprimer ce département.

9 Voulez-vous continuer ?

Marketing

CONFIRMER ANNULER

3.4 Désactiver un département

(1) Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« DEPARTEMENTS »
. Cliquer sur les « Trois petits points » en haut a droite de la « Carte » du département, puis cliquer sur « Désactiver »,

puis cliquer sur « Confirmer »

QYEQ

PROJETS

VU RECEMMENT (3)
DEPARTMENTS o

Marketing Dév des produits Business development
ACTIFS

®
INACTIFS i
o projets: (s)  Modifier

D
2w

Projets: (5) Projets: (5)

0 883 UTILISATEURS Services: (0]  SUpPrimer Services: (0) Services: (0)

ciepr | DESACEIVER Crée par SEBASTIEN e 15 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN e 15 Mai 2020

Désactiver ce département ?

Vous étes sur le point de désactiver ce département. Votre équipe
9 ne pourra plus accéder. Voulez-vous continuer ?

Marketing

CONFIRMER ANNULER
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3.5 Activer un département

Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« DEPARTEMENTS »
Cliquer sur « INACTIF »

Cliquer sur les « Trois petits points » en haut a droite de la « Carte » du département, puis cliquer sur « Activer », puis

cliquer sur « Confirmer »

&0

PROJETS

VU RECEMMENT (3)
DEPARTMENTS

Marketing Dév des produits Business development
ACTIFS
INACTIFS e
e projets: (5)  Modifier Projets: (5) Projets: (5)

0 888 UTILISATEURS Services: (0] Supprimer Services: (0) Services: (0)

0ac0
2]
osco

®0

Activer

Crée par Crée par SEBASTIEN le 15 M4ai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 M4ai 2020

Activer ce département ?

Vous étes sur le point de activer ce département.
e Voulez-vous continuer ?

Marketing

CONFIRMER ANNULER
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*Par défaut, ce module n’est accessible qu’aux administrateurs.trices et aux

Gestion des proj ets chefs.fes de département. Veuillez vous référer au chapitre “Paramétrage” si

vous souhaitez effectuer des modifications.

o
=

Ajouter un projet

Cliquer sur le bouton « Ajouter » sur la barre latérale gauche de de votre écran, puis cliquer sur le bouton « NOUVEAU
PROJET »

Renseigner le département du projet.

Renseigner le nom du projet.

Renseigner la date de début et de fin du projet (optionnel).

Cliquer sur « Enregistrer »

NOUVEAU PROJET

NOUVELLE ACTION

NOUVELLE REUNION oo
LJ .
slaly Marketing

Nouveau Site Web e

NOUVEAU PROJET
NOUVEAU SERVICE

NOUVEAU DEPARTEMENT @ 21 avr. 2021 @ 15aug. 2021 o

NOUVEL UTILISATEUR e

+ 4+ + + + +

»
N

Modifier un projet

© Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« PROJETS »

© Cliquer sur les « Trois petits points » en haut a droite de la « Carte » du projet, puis cliquer sur « Modifier »

Y ¢
PROJETS° Q . @

1)
s o VU RECEMMENT (6)
[~ U} ]l &
£l DEPARTMENTS
Lancement de produit Social media Nouveau Site Web Partner X
Développement de produit Marketing Marketing Business dev
ﬁﬂ 883 UTILISATEURS
CHARGE DE TRAVAIL
Actions ouvertes : (10) Actions ouver Actions ouvertes : (10) Actions ouvertes : (10)
Modifier
Actions cldturées : (25) Actions cldtur Actions cldturées : (25) Actions cldturées : (25)
Supprimer
Statut: OUVERT Statut: OUVE Statut: OUVERT Statut: OUVERT
Responsable projet : Sébastien Responsable| Désactiver projet: Sébasti projet : Sébasti
Membres de 'équipe : (15) Membres de 'équipe : (15) Membres de 'équipe : (15) Membres de 'équipe : (15)
DEBUT : 20 May 2020 DEBUT : 20 May 2020 DEBUT : 20 May 2020 DEBUT : 20 May 2020
FN: 04 Jun 2020 FIN: 04 Jun 2020 FINS04 un 2020 FN: 04 Jun 2020
Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020
Investissements Tests de qualité
Général Développement de produit
Actions ouvertes : (10) Actions ouvertes : (10)
Actions cldturées : (25) Actions cldturées : (25)
Statut: OUVERT Statut: OUVERT
Responsable projet : Sébastien Responsable projet : Sébastien
Membres de I'équipe : (15) Membres de 'équipe : (15)
0 DEBUT : 20 May 2020 DEBUT 20 May 2020
FIN: 04 Jun 2020 FINS04 Jun 2020
Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020
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Modifier

NOM DU DEPARTEMENT : Marketing

Nouveau Site Web o

Modifier le nom du projet.
Modifier la date de début et/ou de fin.

0006000

Modifier le/la responsable du projet. 5 21ave2021 (5] 15 aug, 2021 o
Modifier le statut du projet.
p J o And o
Cliquer sur « Enregistrer » o ndy
3} OUVERTE °

o ENREGISTRER ANNULER

4.3 Trouver un projet parmi la liste de tous les projets

Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« PROJETS »

Cliquer sur le bouton filtre en haut a droite de l’écran :

* Filtrer les projets par département(s). (Hl. 1)
 Et/ou filtrer les projets par statut(s). (/ll. 1)

- 0.
/n\ PROJETS o Q Y a @

- . VU RECEMMENT (6)
cam L[l 3
fE DEPARTMENTS
Lancement de produit Social media Nouveau Site Web Partner X
Développement de produit Marketing Marketing Business dev
ﬁﬂ 888 UTILISATEURS
Actions ouvertes : (10) Actions ouvertes : (10) Actions ouvertes : (10) Actions ouvertes : (10)
o Actions cldturées : (25) Actions claturées : (25) Actions cldturées : (25) Actions cldturées : (25)
Statut: OUVERT Statut: OUVERT Statut: OUVERT Statut: OUVERT
Responsable projet : Sébastien Responsable projet : Sébastien projet : Sébasti projet: Sél
Membres de 'équipe : (15) Membres de 'équipe : (15) Membres de 'équipe : (15) Membres de 'équipe : (15)
DEBUT : 20 May 2020 DEBUT : 20 May 2020 DEBUT : 20 May 2020 DEBUT : 20 May 2020
FIN: 04 Jun 2020 FIN:04 Jun 2020 1N:04 Jun 2020 FIN: 04 Jun 2020
Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN le 18 Mai 2020

FILTERS FILTERS FILTRES FILTRES

DEPARTMENT v DEPARTMENT a Marketing x ~ RH x v Marketing X~ RH x -
Marketing
STATUS v ST Business development STATUS a OUVERT x v
) :
- OUVERT
Général
EN COURS
INTERROMPU
CLOTURE
ANNULE
. 1
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4.4 Supprimer un projet

Cliquer sur le bouton « ORGANISATION » sur la barre latérale gauche de votre écran, puis cliquer sur le bouton
« PROJETS »

Cliquer sur les « Trois petits points » en haut a droite de la « Carte » du projet, puis cliquer sur « Supprimer », puis cliquer
sur « Confirmer »

/n\ PROJETS o

U 00 -
Fl#[ DEPARTMENTS
ms

o
Lancement de produit Social media Nouveau Site Web Partner X
Développement de produit Marketing o Marketing Business dev
888 UTILISATEURS

CHARGE DE TRAVAIL

VU RECEMMENT (6)

EE
s

Actions ouvertes : (10) Actions Actions ouvertes : (10) Actions ouvertes : (10)
o Actions cldturées : (25) actions  Modifier Actions cléturées : (25) Actions cloturées : (25)
Statut: OUVERT Statut: . Statut: OUVERT Statut: OUVERT
Supprimer
Responsable projet : Sébastien Respon: projet: Sébasti projet: Sél
Membres de 'équipe: (15) Membre  DESACtiVEr Membres de 'équipe : (15) Membres de 'équipe: (15)

DEBUT 20 May 2020 DEBUT 20 May 2020 DEBUT:20 May 2020 DEBUT 20 May 2020
FIN: 04 Jun 2020 FIN: 04 Jun 2020 FIN: 04 Jun 2020 FIN: 04 Jun 2020
Crée par SEBASTIEN e 16 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN e 15 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN e 18 Mai 2020 Crée par SEBASTIEN e 18 Mai 2020

Supprimer ce projet ?
Vous étes sur le point de supprimer ce projet.

o Voulez-vous continuer ?

Social media

CONFIRMER ANNULER

*Les accés aux fonctionnalités décrites dans les paragraphes suivants dépendent de votre réle dans votre projet. Veuillez vous référer au “chapitre 1” pour plus d’informations.

4.5 Modules disponibles au sein d’un projet

4.5.1 Tableau de bord : Le tableau de bord permet d’avoir une vue d’ensemble sur les actions
du projet (délais, statuts, utilisateurs et/ou criticités) (Ill. 2)

© Pouracceder aux vues détaillées depuis le tableau de bord, cliquer sur un diagramme circulaire pour faire appa-
raitre la liste des actions associées.

&
a LANCEMENT DU
n PRODUIT Q [ ) @
Tableau de bord
_ AL'HEURE | EN RETARD STATUT
= Actions
B
P Phases
© - .
Rapports collaboratifs 32 68% 1 : ;r:;\e:::: 40% 60% : (E;:“c’z:ltress
a8

Equipe (8)

@ Documents (5)

B

Plan de charge

o)

Actions a traiter

CRITICITE COLLABORATEUR-TRICE

10%
@ Critique

©® Importante
Moins importante

@ Sébastien

©® Amélie
70% 20% ® Philippe

. 2
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4.,5.2 Actions

(1) Ajouter une action depuis un projet, cliquer sur le bouton « +» en bas a droite de ’écran.

/n\ E LANCEMENT DU par STATUT ~ Q £ @
.s PRODUIT
OUVERTE (5) ADISCUTER (2) EN COURS (5) VALIDATION EN COURS (9) CLOTUREE ANNULEE
Tableau de bord —
— . @ Créer le contenu pour la partie“Solutions” H O Mesactions
ﬁﬁ = Actions [IITIEEED 15Mai2020 v | Sous-tache v | Charge de traval (h) : Actions de cette semaine

[ Actions en retard

P Phases C] ) Intégrer toutes les images du produit sur le site web .
0 R @ETEED  15Mai2020 v | Soustiche (2) v | Charge de travail (h) v . STATUT v
" CRITICITE v

B r ratif: . "

apports collaboratifs @ Traduire tout le contenu du site web en espagnol .

O N RESPONSABLE v
@EITETTED  15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v
8% Equipe (8) CREATEUR -
D f.\‘ Préparer la maquette . CONTRIBUTEURS v
-/ N
EN COURS v 15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v

@J Documents (5) | I DATE v

Présentation de produit
@ETETEED  15Mai 2020 v | Sous-tache v | Charge de travail (h) v

0
(D)

‘28 Plan de charge

& Actions a traiter

Renseigner le titre de l'action.

Renseigner 'échéance de l'action (par défaut aujourd’hui plus sept jours).
Renseigner 'importance de l'action (par défaut « IMPORTANT »).
Renseigner le responsable de l'action.

Renseigner le/les contributeur(s) de l'action (optionnel).

Renseigner la description de l’action (optionnel).

Cliquer sur « Enregistrer »

* Le responsable et le/les contributeurs seront notifiés.

NOUVELLE ACTION

Présentaton du produit o
) 0 .
@ lavr.2021 e v @ IMPORTANT o v Lancementdupro.. v O Andy e v @ Adriana e v

Inclure toutes les informations relatives aux études de marché! °

o ENREGISTRER ANNULER
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4.5.3 Phases de projet
4.5.3.1 Ajouter une phase

© Cliquersur le bouton « Phases »
© Cliquersurle bouton « +» en bas a droite de votre écran.

a LANCEMENT DU sélecti & @
électionner un statut v
h ES PRODUIT Q -
VUE CALENDRIER (4) VUE LISTE (4)
Tableau de bord . _
e
833 Equipe (8) I .

JuINOL JUIN 08 JUIN15 JUIN22 JuILL29 JUILLO6 JuiLLiz

@ Documents (5)
@ Plande charge

& Actions a traiter

© Renseigner le nom de la phase.
© Renseigner une date de début et une date de fin.
© Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

Lancement de produit

Tests de qualité e
@ 21 avr.2021 @ 15 aug. 2021 o
® s

4.5.3.2 Supprimer une phase

© Cliquersur le bouton « Phases »
© Cliquer sur l'onglet « Vue liste »
© Cliquer sur le bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne de la phase, puis cliquer sur le

bouton « Supprimer »
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LANCEMENT DU Sélectionner un statut v S @
PRODUIT Q a

VUE CALENDRIER (4) VUE LISTE (4)
Tableau de bord

= Actions @ Etude de marché
Statut: ENCOURS | Datededébut:1Jun.2021 | Datedefin:26Jun.2021 | Progrés:32% Passée
P Phases o . § i
m Développement du produit Modifier
M2/ Statut:ENCOURS | Datededébut:22Jun.2021 | Datedefin:7Jul.2021 | Progrés:15% Passée
B Rapports collaboratifs s q
@ Tests de qualité upprimer
P Statut: ENCOURS | Datededébut:16Jun.2021 | Datedefin:6Jul.2021 | Progrés: 0% Passée
888 Equipe (8)
A Campagne publicitaire
@J Documents (5) g Statut: ENCOURS | Datededébut:5Jun.2021 | Datedefin:26Jun.2021 | Progrés:20% Passée
@3 Plande charge
& Actions a traiter

(4 ) Cliquer sur le bouton « Confirmer »

Supprimer cette phase ?

Vous étes sur le point de supprimer cette phase.
Voulez-vous continuer ?

Etude de marché

o CONFIRMER ANNULER

4.5.3.3 Trouver une phase

© Cliquer sur le menu déroulant « Sélectionner un statut » en haut de votre écran, puis sélectionner le statut
souhaité.

Sélectionner un statut ¥

Futur o

En cours

Passée

4.5.3.4 Modifier une phase

© Cliquer sur le bouton « Phases »
© Cliquersur longlet « Vue liste »

© Cliquer sur le bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne de la phase, puis cliquer sur le
bouton « Modifier »
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I
2
ﬁ PRODUIT

VUE CALENDRIER (4) VUE LISTE (4)
Tableau de bord

Etude de marché .

LANCEMENT DU Sélectionner un statut v Q £ @

w
=

Actions
Statut:ENCOURS | Datededébut:1Jun.2021 | Datedefin:26Jun.2021 | Progrés:32% Passée M

&
i
D)

P Phases 0 e 7 i e
m Développement du produit Modifier
ME/ Statut:ENCOURS | Datededébut:22Jun.2021 | Datedefin:7Jul.2021 | Progrés:15% Passée
B Rapports collaboratifs s N
@ Tests de qualité upprimer
P Statut: ENCOURS | Datededébut:16Jun.2021 | Datedefin:6Jul.2021 | Progrés: 0% Passée
888 Equipe (8)
/@) Campagne publicitaire H
@J Documents (5) MZY Statut:ENCOURS | Datededébut:5Jun.2021 | Datedefin:26Jun.2021 | Progrés:20% Passée M
@3 Plande charge
& Actions a traiter

4.5.3.5 Visualiser une phase

© Cliquer sur la phase depuis la « Vue calendrier »

. VUE CALENDRIER (4) VUE LISTE (4)
Etude de marché 68%OUVERTES 1

Développement du produit 5% OUVERTES

Tests de qualité 100% OUVERTES
Campagne publicitaire 80% OUVERTES

JUINOL JUIN 08 JUIN 15 JUIN 22 JUILL 29 JUILL 06 JuiLL13

4.5.3.6 Rattacher une action a une phase

© Cliquer surle bouton « +» en bas a droite de l’écran
© Cliquer sur « Nouvelle action » pour créer une action a rattacher a cette phase. Cette action sera aussi visible
depuis les vues « Projet », « Département » et « Toutes les actions »

(3 ) Cliquer sur « Action existante » pour rattacher une action existante a cette phase.

|
/n\ F] Etude de marché par STATUT ~ Q £ @

OUVERTE (5) ADISCUTER (2) EN COURS (2) VALIDATION EN COURS (9) CLOTUREE ANNULEE FILTRES

[V_Y)
= Actions
C] Sonder les clients potentiels . O Mes actions
v -ta v il v . 04 Actions de cette semaine
EE © Documents (2) @IIEED  15Mai2020 + | Sous-tiche v | Charge de travail (h) ]
[ Actions en retard
O @ Déterminer la segmentation de la clientéle e Nouvelle action
)
0 P Toutes les phases CIEIEED 1522020 + | Soustiche 2) v | Charge de travail(h) v sTaTUT -
e Action existante cRiTiCITE M
€& Lancement de produit RESPONSABLE v

0 CREATEUR v
CONTRIBUTEURS v
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4.5.4 Rapport collaboratif dans un projet

4.5.4.1 Ajouter unrapport collaboratif

© Cliquer sur le bouton « Rapports collaboratifs »
© Cliquersurle bouton « +» en bas a droite de votre écran.

p LANCEMENT DU
ﬁ PRODUIT
OUVERT (2) EN COURS CLOTUREE ANNULE
Tableau de bord
= Actions @ Améliorations du produit
Actions (1) v | | Créele:5Avr.2021

P Phases A Informations sur les fournisseurs

NS actions(1) v | | Créele:5Avr. 2021
B Rapports collaboratifs

-4

Equipe (8)
@ Documents (5)
@3 Plande charge

& Actions a traiter

© Renseigner le titre du rapport collaboratif.
O Renseigner le contenu de votre rapport collaboratif.

© Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

RAPPORT COLLABORATIF

Améliorations du produit e

B -

g —

Paragraph « B I & =
Matériaux :
- Recherche de tissus recyclés

- Utiliser du caoutchouc recyclé a la place du plastique

Dimensions:
- Proposer différentes tailles

e ENREGISTRER
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4.5.4.2 Supprimer un rapport collaboratif

Cliquer sur le bouton « Rapports collaboratifs »

Cliquer sur le bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne du rapport collaboratif, puis cliquer

sur le bouton « Supprimer »

© Cliquer sur le bouton « Confirmer »

LANCEMENT DU
i PRODUIT

Tableau de bord -
= Actions @
P Phases
)
2
E Rapports collaboratifs
888 Equipe (8)

@J Documents (5)
@ Plande charge

& Actions a traiter

OUVERT (2) EN COURS CLOTUREE ANNULE

Améliorations du produit
Actions (1) v | | Créele:5Avr. 2021

. . Actions
Informations sur les fournisseurs
Actions (1) v | | Créele:5Avr. 2021 Supprimer le rapport collaboratif

Changer le statut >

Supprimer ce rapport collaboratif ?

Vous étes sur le point de supprimer ce rapport collaboratif.
Voulez-vous continuer ?

Améliorations du produit

4.5.4.3 Modifier un rapport collaboratif

(1) Cliquer sur le bouton « Rapports collaboratifs »

© Cliquer sur le rapport collaboratif souhaité.

LANCEMENT DU
_,S PRODUIT
Tableau de bord -

Actions

©

T

Phases

Rapports collaboratifs c

888 Equipe (8)

=

[ﬂJ Documents (5)
@ Plande charge

& Actions a traiter

OUVERT (2) EN COURS CLOTUREE ANNULE
Améliorations du produit o
Actions (1) v | | Créele:5Avr. 2021

Informations sur les fournisseurs
Actions (1) v | | Créele:5Avr. 2021

© Cliquer sur le bouton « Modifier » en haut a gauche de la fenétre qui apparait

Modifier / (3
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4.5.4.4 Modifier le statut d’avancement du rapport collaboratif

(1) Cliquer sur le bouton « Rapports collaboratifs »
© Cliquersurle bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne du rapport collaboratif, puis cliquer

sur le menu déroulant « Changer le statut »

(18
D

LANCEMENT DU Q

PRODUIT
bl de bord . OUVERT (2) EN COURS CLOTUREE ANNULE
Tableau de bort
= Actions @ Améliorations du produit
Actions (1) v | | Créele:5Avr. 2021
Actions
P Phases m Informations sur les fournisseurs . .
& actions(1) v | | Créele:s Avr. 2021 Supprimer le rapport collaboratif
Rapports collaboratifs — Changer le statut o S
Py— EN COURS
8% Equipe (8)
CLOTUREE
@ Documents (5) ANNULE

@ Plande charge

& Actions a traiter

4.5.4.5 Rattacher une action a un rapport collaboratif

(1) Cliquer sur le bouton « + » en bas a droite de I’écran
© Cliquer sur « Nouvelle action » pour créer une action a rattacher a cette phase. Cette action sera aussi visible
depuis les vues « Projet », « Département » et « Toutes les actions »

© Cliquer sur «Action existante » pour rattacher une action existante a cette rapport collaboratif.

Eg Améliorationdupr... : par STATUT ~ £
OUVERTE (5) ADISCUTER (2) EN COURS (2) VALIDATION EN COURS (9) CLOTUREE ANNULEE —

= Actions
O Recherche de nouveaux fournisseurs . [ Mesactions
@ Documents (2) @EIEED  15Mai 2020 v | Soustiche v | Charge de travail (h) v . Actions de cette semaine
[ Actions en retard
C] @ Modifier les mesures dans les dessins o Nouvelle action
Eg Toutes les rapports GETETTED  15M2i2020 v | Sous-tiche (2) v | Charge de travail (h) v STATUT v
collaboratifs . ) .
Action existante CRITICITE v
RESPONSABLE v
& Lancement de produit
0 CREATEUR v
CONTRIBUTEURS v

4.5.5 Equipe

4.5.5.1 Ajouter un utilisateur au projet

© Cliquer sur le bouton « Equipe »
© Ssélectionner l'onglet du réle que vous souhaitez donner a l'utilisateur.

© Cliquersurle bouton « +» en bas a droite de votre écran.
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E LANCEMENT DU Q Y £ @
) propuIT
p
CHEF DE PROJET (1) COLLABORATEUR-TRICE DE PROJET (3) Votre Réle
Tableau de bord

Actions @ Sébastien

Phases \’) Adriana

@ Andy

W T

Rapports collaboratifs
883 Equipe (8) o
@ Documents (5)

@3 Plande charge

& Actions a traiter

O Cliquer sur le menu déroulant puis sélectionner utilisateur souhaité.

© Cliquersur le bouton « Enregistrer »

NOUVEL UTILISATEUR

Do
©
4

(@) Adri
\EJ', Adriana

4 Philippe

e e

4.,5.5.2 Supprimer un utilisateur d’un projet

o Cliquer sur le bouton « Equipe »
© Cliquer sur le bouton « Trois petits points » a droite de votre écran sur la ligne de l'utilisateur souhaité, puis cli-
quer sur le bouton « Supprimer »

CHEF PEPROJET () COLABORATERTRICE DEPROJET (2 _
@ Sébastien o .
Supprimer

{R) Amélie . ,
N % Capacité de travail

Modifier le rle >

@ Andy :
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4.5.5.3 Modifier le role de lutilisateur

© Cliquer sur longlet du réle de l'utilisateur.

© Cliquer sur le bouton « Trois petits points » & droite de votre écran sur la ligne de l'utilisateur souhaité, puis cli-

quer sur le bouton « Changer le réle »

CHEF DEPROJET (1) COLLABORATEUR-TRICE DE PROJET () __
@ Sébastien .

Supprimer
R) Amélie Capacité de travail
CHEF DE PROJET Modifier le role >
@ Andy COLLABORATEUR-TRICE DE PROJET o .

4.5.6 Documents

3.5.6.1 Importer, consulter, télécharger et supprimer le/les document(s) d’un projet

Cliquer sur le bouton « Documents »

Cliquer sur le bouton « Importer » pour importer le document souhaité

Cliquer sur 'icone « document » pour prévisualiser le document en ligne.

Cliguer sur le document souhaité ou sur Uicone « télécharger »pour télécharger le document souhaité.

Cliquer sur 'icbne « poubelle » pour supprimer le document en ligne.

LANCEMENT DU
PRODUIT
ila) Tableau de bord DOCUMENTS (5) 2 M Importer X
‘= Actions Calendrier_congés.xlsx P EN
E Téléchargé le 26 Oct 2020 par Amelie o (\\',/Iil @
F Phases Contrat_distributeur.doc =
E Téléchargé le 5 Nov 2020 par Sébastien % Iil E
B2 Rapports collaboratifs g Trductionssite web_EN.doc @.”i\‘.“‘
Téléchargé e 18 Nov 2020 par Adriana \H/ W
Equi ) =
8% Equipe (8) Deck_Investisseurs.pdf @ l /=5
B3 Téléchargé le 18 Nov 2020 par Adriana AN
) Documents (5) o bud ] . |
udget_fournisseurs.xlsx ==
E Téléchargé le 3 Dec 2020 par Amelie % &l @

@ Plandecharge

& Actions a traiter
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4.5.7 Actions a traiter

© Cliquer sur le bouton « Actions @ traiter »
© Renseigner le nom de l’action dans le champ.

* Les actions a traiter n’apparaitront dans la liste des actions qu’une fois I’échéance, la criticité et le responsable

|

w
=

o F

B

renseignés.

LANCEMENT DU
PRODUIT

Tableau de bord

E Actions a traiter

Définir les matériels

= Actions
15Jan2020 | IMPORTANTE | Philippe
Phases e . .
P Modifier la taille du produit
. 18Jan2020 | IMPORTANTE | Philippe
B Rapports collaboratifs
Faire les premiers tests de qualité
8% Equipe (8) 22Jan2020 | CRITIQUE | Amelie

Documents (5)

Dated'échéance | CriticitéR |  esponsable
@% Plan de charge

Dated'échéance | CriticitéR |  esponsable
E Actions a traiter

Dated'échéance | CriticitéR |  esponsable

Dated'échéance | CriticitéR | esponsable

Dated'échéance | CriticitéR |  esponsable

Dated'échéance | CriticitéR |  esponsable

34

Q

&
e

@



00000

Gestion des actions

Ajouter une action

5.1.1 Ajouter une action depuis le bouton « Ajouter » (g T rovveenenen
-4 NOUVELLE REUNION

Cliquer sur le bouton « Ajouter » sur la barre latérale gauche de de =

, <+ NOUVEAU PROJET
votre écran, puis cliquer sur le bouton « NOUVELLE ACTION »
ﬁ + NOUVEAU SERVICE
B

=+ NOUVEAU DEPARTEMENT

c 0 = NOUVEL UTILISATEUR

Renseigner le titre de l'action.

Renseigner I'échéance de l'action (par défaut aujourd’hui plus sept jours).
Renseigner I'importance de l'action (par défaut « IMPORTANT »).
Renseigner le périmétre de l’action.

Renseigner le responsable de 'action.

NOUVELLE ACTION X

Envoyer la newsletter mensuelle e

(o'} o o
B 1awom o « O mporTANT o v 35 PROJET o v Communication ev O Andy v
o  ARmY > CRITIQUE R Lancement de produit @ Sébastien
[€a)
o IMPORTANT SERVICE Communication () Andy
2 3
MOINS IMPORTANT Social Media (@) Adriana

@] 4 5 6 7 8 9 10

1m 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 2 23 24

25 26 271 28 29 30

Renseigner le/les contributeur(s) de l’action (optionnel).
Renseigner la description de l’action (optionnel).
Cliquer sur « Enregistrer »

* Le responsable et le/les contributeurs seront notifiés.

NOUVELLE ACTION X

Envoyer la newsletter mensuelle

o
1avr. 2021 « O \vporTANT + 5 PROJET + B communication v O Andy v

Adriana 0 v

Ajoutez a la liste de diffusion pour envoyer la newsletter a de nouveaux clients. e

0 (D

@

o ENREGISTRER ANNULER



5.1.2 Ajouter une action depuis une réunion

- Voir paragraphe « Réunions »

5.1.3 Ajouter une action depuis un département

- Voir paragraphe « Départements »

5.1.4 Ajouter une action depuis un projet

* Voir paragraphe « Projets »

5.1.5 Ajouter une action depuis une phase de projet

* Voir paragraphe « Projets »

5.1.6 Ajouter une action depuis un rapport collaboratif de projet

* Voir paragraphe « Projets »

5.2 Modifier une action

5.2.1 Modifier une action depuis une liste d’actions

Cloturer une action en cochant la case a gauche de la photo du responsable de l'action.

Modifier le responsable de l'action en cliquant sur la photo du responsable actuel, puis en cliquant sur le nouveau

responsable.

Modifier 'importance de l’'action en cliquant sur I'importance de l'action actuelle, puis en cliquant sur la nouvelle

importance.

A

Be
+

TABLEAU DE BORD

o\
2

PLAN DU JOUR

7w
&2

MES ACTIONS

ACTIONS EN RETARD

TOUTES LES ACTIONS

o

TACHES PERSO

DECISIONS

i

©

INFORMATION

par STATUT ~

OUVERTE (5) ADISCUTER (2) EN COURS (5) VALIDATION EN COURS (9)

@ Créer le contenu pour la partie“Solutions”
@EIEEED  15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v

Intégrer toutes les images sur le site web

]
C] M @ETETTED  15M2i 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v

Traduire tout le contenu du site web en espagnol

@ETETEED  15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v
@ Sébastien .
te pour le client
() Andy ED 15Mai2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail () v
(@) Adriana aplo
e genEnnzeannsy GRS  15Mai2020 v | Soustiche v | Charge de travail () v

C,;D Recherche de partenaires potentiels en France
@EIZIED  15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v

O 0 0 0O O

Rédiger le contrat pour les distributeurs
EEIEEED 15 Mai 2020 v | Sous-tache v | Charge de travail (h) v

CRITIQUE o
IMPORTANT

MOINS IMPORTANT

36

CLOTUREE

ANNULEE

Q £&Q

FILTRES

O Mesactions
Actions de cette semaine
O Actions en retard

STATUT v
CRITICITE v
RESPONSABLE v
CREATEUR v
CONTRIBUTEURS v
DATE v



O Modifier le statut d’avancement en cliquant sur le statut de l'action actuel, puis en cliquant sur le nouveau statut.

© Modifier ’échéance de l'action en cliquant sur 'échéance actuelle, puis en cliquant sur la nouvelle échéance.

/n\ par STATUT ~ Q £ @

OUVERTE (5) ADISCUTER (2) EN COURS (5) VALIDATION EN COURS (9) CLOTUREE ANNULEE FILTRES

TABLEAU DE BORD

3
-@D- PLAN DU JOUR
' CHD Créer le contenu pour la partie“Solutions” . O Mesactions
[ITEIEED 15 Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v . Actions de cette semaine
ﬁﬂ MES ACTIONS OUVERTE O Actions en retard
Intégrer tout web .
O )] ADISCUTER N .
L € Jus-tiche v | Charge de travail (h) v . STATUT v
+ E' ACTIONS EN RETARD EN COURS CRITICITE v
“ Traduire tou en espagnol
O @ VALIDATION EN COURS € pag RESPONSABLE .
€ ) Jus-tache v | Charge de travail (h) v
S, CLOTUREE CREATEUR v
[5=] TouTEsLESACTIONS , .
C] @\‘ Préparerlar ANNULEE : CONTRIBUTEURS v
~ CTETED 15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v . oAE .
I% TACHES PERSO . .
O - Présentation de Tamplo
(.) 15 Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v
g o
-()- DECISIONS . .
N D @ Recherche de partenaires potentiels en France
15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v
@ INFORMATION L .
O @ Rédiger le contrat pour les distributeurs
15Mai 2020 v | Sous-tiche v | Charge de travail (h) v

AVR.2021 ¥ >

o122 13 14 15 16 17
18 19 20 21 2 23 24

25 26 21 28 29 30

5.2.1.1 Ajouter une sous-tache

© Cliquer sur « Sous-tdche » depuis une action dans votre liste d’actions .

IR CLNlERS 15 Mai2020 v I:Sous—téche v:l| Charge de travail (h) v

D @ Intégrer toutes les images sur le site web 0

© Cliquer surle bouton « +» en haut a gauche de la fenétre.

i =
SOUS-TACHES -\\-l-//- X

b

© Renseigner le titre de la sous-tache.

O Renseigner 'échéance de la sous-taches (par défaut aujourd’hui plus sept jours). L'échéance de la sous-tache ne
peut pas étre postérieure a l’échéance de 'action meére.

© Renseigner 'importance de la sous-tache (par défaut « IMPORTANT »).

© Renseigner le responsable de la sous-tache (par défaut le méme que celui de l'action meére) .

© Renseigner le/les contributeur(s) de la sous-tache (optionnel).

© Renseigner la description de la sous-tdche (optionnel).

© Cliquer sur « Enregistrer ».

* Le responsable et le/les contributeurs seront notifiés.

37



NOUVELLE SOUS-TACHE X

Créer la mise en page du newsletter e

o © :
B a2 o +« O vporTaNT e v O Andy e v @ Adriana o v

=)

Alinclure dans la mise en page : o
- Pied de page et logo

5.2.1.2 Modifier une sous-tache

(1) Cliquer sur le bouton « Sous-tdches » d’une action.
Cliquer sur le titre de la sous-tache.

* Une sous-téche se modifie de la méme maniére qu’une action.

D @ Intégrer toutes les images sur le site web

SOUS-TACHES & X

[:] @ l:Créez des icdnes pour illustrer chaque solution dans l'outil :I e

Créer le contenu de a section “Solutions” | 08 Dec 2020 v OUVERTE v

D Revoir la description de chaque solution
Créer le contenu de la section “Solutions” | 08 Dec2020 v (IIIEED

Eh Eh

5.2.1.3 Supprimer une sous-tache

@ Cliquersur le bouton « Sous-tdches » d’une action.
© Cliquer sur le bouton « Supprimer » a droite de I'écran sur la ligne de la sous-tache.
© Cliquer sur « Confirmer »

CRITIQUEv M ENCOURS ¥ 15Mai 2020 v ||:Sous-téche (2) v/l| Charge de travail (h) v

SOUS-TACHES & X

g

D @ Intégrer toutes les images sur le site web

~

D @ Créez des icdnes pour illustrer chaque solution dans ['outil o

/
Créer le contenu de la section “Solutions” | 08 Dec 2020 v OUVERTE v I\

S

~_~

D @ Revoir la description de chaque solution
Créer le contenu de la section “Solutions” | 08 Dec 2020 v

Eh

Supprimer cette sous-tiche ?

Vous étes sur le point de supprimer cette sous-tache.
Voulez-vous continuer ?

Créer des icdnes pour illustrer chaque solution dans Uoutil

o CONFIRMER ANNULER



00000

5.2.1.4 Supprimer une action depuis une liste d’actions

(1) Cliquer sur les « trois petits points » a droite sur la ligne de l’action, cliquer sur « Supprimer »

© Cliquer sur « Confirmer » * Le responsable et le/les contributeurs seront notifiés.

D @ Intégrer toutes les images sur le site web O
N e /
O CITEEIEERA)  15Mai2020 v | Sous-tache (2) v | Charge de travail (h) v o >z

Supprimer

Supprimer cette action?
Vous étes sur le point de supprimer cette action.

e Voulez-vous continuer ?

Intégrer toutes les images sur le site web

CONFIRMER ANNULER

5.2.2 Modifier une action depuis la fenétre d’une action

Cliquer sur le titre de l'action pour faire apparaitre la fenétre de 'action.

D @  Intégrer toutes les images sur le site web o
15Mai2020 v | Sous-tache (2) ¥ | Charge de travail (h) ¥

Modifier le titre de l’action en cliquant sur le bouton « Modifier » a droite de ’encart titre, puis cliquer sur « Enregistrer »
Modifier limportance en cliquant sur 'importance de l'action actuelle, puis en cliquant sur la nouvelle importance.
Modifier le statut d’avancement en cliquant sur le statut de l’action actuel, puis en cliquant sur le nouveau statut.
Modifier le responsable en cliquant sur le nom du responsable actuel, puis en cliquant sur le nouveau responsable.
Modifier la description en cliquant sur le bouton « Modifier » en haut a droite de I'encart description, puis cliquer sur
« Enregistrer » (Il est possible d’ajouter des photos, de vidéos, des tableaux, des liens de redirections et de mettre en for-

me le contenu de la description de l’action en utilisant les options listées sur le bandeau supérieur).

= Nouveau design du site web

Integrer toutes les images sur le site web o i
=l
) mai1s,2020 v O |mporTANT 9 v %3 ENCOURS 0 v
8 : 0. =
O  Amélie v O  Adriana Y @ Pphilippe
Freragiaph « B T @ T i = = @ i 3dv H~ =

Créer les images pour illustrer chaque section de la page d'accueil (4 images)

° ENREGISTRER ANNULER

() Commentaires (2) a € Commentaire

« @ Contenu site web.doc a été téléchargé.

« @ Salut Adri, peux-tu m'envoyer le document PDF avec le contenu du site web ?
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5.2.2.1 Ajouter un commentaire

© Cliquer sur le bouton « Commentaire » en dessous de I'encart description a droite de la fenétre, renseigner le

commentaire, puis cliquer sur « Enregistrer »

() Commentaires (2) a € Commentaire

Le format des images doit étre PNG. Merci.

ENREGISTRER ANNULER

« @ Contenu site web.doc a été téléchargé.

« @ Salut Adri, peux-tu m'envoyer le document PDF avec le contenu du site web ?

5.2.2.2 Répondre a un commentaire

© Cliquer sur « Commentaires » en dessous de 'encart description de la fenétre pour déplier la liste des commen-
taires.
© Cliquersurle bouton « Répondre » de commentaire, renseigner la réponse.

© Cliquer sur « Enregistrer »

() Commentaires (2) & o € Commentaire

e « @ Contenu site web.doc a été téléchargé.

« @ Salut Adri, peux-tu m'envoyer le document PDF avec le contenu du site web ?

Le format des images doit étre PNG. Merci.

e REPONDRE ANNULER

5.2.2.3 Ajouter, modifier ou supprimer une sous-tache

© Cliquersurle bouton avec les trois barres horizontales en haut & gauche de la fenétre, puis cliquer sur le bouton
« Sous-tdches »
* Pour ajouter, modifier ou supprimer une sous-tache, veuillez vous référer au paragraphe : « Modifier une ac-

tion depuis une liste d’actions »

= | Nouveau design du site web

Cloner o
Sous-taches (2)

iges sur le site web /
Documents
Envoyer un rappel
Supprimer
v @ v ™ -
— val 15, ZUZu IMPORTANT %s' EN COURS
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5.2.2.4 Cloner une action

© Cliquersurle bouton avec les trois barres horizontales en haut a gauche de la fenétre, puis cliquer sur le bouton
« Cloner »

Réattribuer ’action a un nouveau responsable.

Cliquer sur « Enregistrer »

= 1 Nouveau design du site web

Cloner

Sous-taches (2) iges sur le site web »

Documents /

Envoyer un rappel

Supprimer o,

L Mal b, 202V v ® IMPORTANT v %% ENCOURS v

— L og 0. =
O Amélie O  Adriana @  Pphilippe

Créer les images pour illustrer chaque section de la page d'accueil (4 images)

o e

5.2.2.5 Ajouter un document a une action

© Cliquer sur le bouton avec les trois barres horizontales en haut a gauche de la fenétre, puis cliquer sur le bou-
ton « Document »

= | Nouveau design du site web

Cloner

Sous-taches (2) .
o iges sur le site web 3

Documents (1)

Envoyer un rappel

Supprimer 'Y
—  mai 1o, zucy ® IMPORTANT v %' ENCOURS v

© Cliquer sur « Importer » si vous souhaitez ajouter des documents a l'action.

DOCUMENTS (2) 2) 1t Importer X

@ Traductions site web_EN.doc @ ¢

Téléchargé le 18 Nov 2020 par Adriana

Deck_lInvestisseurs.pdf @ ¢
—_

Téléchargé le 18 Nov 2020 par Adriana
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5.2.2.6 Envoyer un rappel d’une action

© Cliquer sur le bouton avec les trois barres horizontales en haut a gauche de la fenétre, puis cliquer sur le bou-

ton « Envoyer un rappel »

= | Nouveau design du site web

Cloner

Sous-taches (2) .
iges sur le site web 3
Documents (1) /

Envoyer un rappel a

Supprimer

'  mai 1o, zucy v O IMPORTANT v

"~

o ENCOURS v

%

© sélectionnez le créateur, le responsable ou le contributeur a qui vous voulez envoyer un rappel.
© Cliquer sur le bouton « Envoyer » en haut a droite de la fenétre.

ENVOYER UN RAPPEL 3 ) Envoyer X
Créateur
@ Sébastien O
Responsable
@ Andy D
Contributeur

o
Q/‘ Adriana e

5.2.2.7 Supprimer une action depuis la fenétre d’une action

© Cliquer sur le bouton avec les trois barres horizontales en haut & gauche de la fenétre, puis cliquer sur le bou-
ton « Supprimer »

(2 ) Cliquer sur « Confirmer »

= | Nouveau design du site web

Cloner
Sous-taches (2 .

@ ges sur le site web J
Documents (1) /
Envoyer un rappel a
Supprimer

v @ v ™ -

— Mar 10, 2uzy IMPORTANT %s' ENCOURS

Supprimer cette action?
Vous étes sur le point de supprimer cette action.

e Voulez-vous continuer ?

Intégrer toutes les images sur le site web

CONFIRMER ANNULER
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Gestion des réunions

Ajouter une réunion

Cliquer sur le bouton « Ajouter » sur la barre latérale gauche
de de votre écran, puis cliquer sur le bouton « NOUVELLE

REUNION »

NOUVELLE ACTION
NOUVELLE REUNION
NOUVEAU PROJET
NOUVEAU SERVICE

NOUVEAU DEPARTEMENT

+ + + + + +

NOUVEL UTILISATEUR

Informations a saisir pour créer une nouvelle réunion

Renseigner le titre de la réunion.

Renseigner les invités de la réunion en écrivant les premiéres lettres de leur nom et en cliquant sur le bon utilisateur.

Renseigner les permissions des invités :
« Cliquer sur l’engrenage pour renseigner les permissions des invités.

* Cocher ou décocher les permissions des invités :
- « Les invités peuvent ajouter des sujets a l'ordre du jour »
- « Les invités peuvent commenter les sujets a l'ordre du jour »
- « Les invités peuvent commenter la conclusion de la réunion »
- « Les invités peuvent rattacher des actions aux sujets a lordre du jour »
- « Les invités doivent valider le compte rendu de la réunion »

NOUVELLE REUNION X

Do
Do

e &) 4 11 @ &

®

Réunion d’équipe o
@Sébasnen x @Adriana x o

Les invités peuvent ajouter des sujets a Uordre du jour

Les invités peuvent ajouter des sujets a l'ordre du jour

C] Les invités peuvent commenter les sujets a l'ordre du jour o

[j Les invités peuvent commenter la conclusion de la réunion
(O Lesinvités peuvent rattacher des actions aux sujets & lordre du jour

(O Lesinvités doivent valider le compte rendu de la réunion

PROJECT - Tamplo New Design
ETHICS

200m /2819646291

1. Statut de développement
2. Budget du départements

ENREGISTRER

ANNULER

Jeudi, Avril 22

9:00 Point d’equipe

10:30  CallClientX

15:00  Audit du site web
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O Renseigner la date de début de la réunion (par défaut aujourd’hui).
(5 ) Renseigner les heures de début et de fin de la réunion.

NOUVELLE REUNION

Réunion d'équipe Jeudi, Avril 22

9:00 Point d’equipe

88 (Q)sébastien x (@) Adriana x

10:30  CallClientX
Les invités peuvent ajouter des sujets a lordre du jour

15:00  Audit du site web

15 Juin, 2020 o v O 160 v A 1630am + TOUTE LA JOURNEE
> 14:00

14:30 e -

o 2 3 15:00

15:30

AVR.2021 ¥

112 13 14 15 16 17 16:00

o) 4 U0 O &

¢

zoom/2819646291

®

1. Statut de développement
2. Budget du départements

© Renseigner la récurrence de la réunion (par défaut une seule réunion)

NOUVELLE REUNION

Jeudi, Avril 22

Réunion d’équipe

9:00 Point d’equipe

@Sébaslien x @Adriana x

Do
Oo

10:30  CallClientX
Les invités peuvent ajouter des sujets a lordre du jour

15:00  Audit du site web

15 Juin, 2020 v O 160 v A 1630am + TOUTE LA JOURNEE

Une seule réunion o -

Une seule réunion
Réunion journaliére

Réunion hebdomadaire

o) 4 0O O &

Réunion mensuelle

Réunion annuelle

¢

®

1. Statut de développement
2. Budget du départements
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a. Sélectionner « Réunion journaliére » si vous souhaitez que votre réunion se répéte plusieurs fois par semaine

© sélectionner la date de début de la réunion dans la fenétre qui apparait (par défaut aujourd’hui).
Q Sélectionner le/les jour(s) de la semaine de la réunion.
© Sélectionner la date de fin de la séquence.

O Cliquer sur le bouton « Confirmer »

RECURRENCE X
(5] 1Avr2021 o

}  Réunion journaliére v

00 °

A lieu tous les MARDIS / JEUDIS jusqu'a : 30 Sep. 2021 o

o CONFIRMER ANNULER

b. Sélectionner « Réunion hebdomadaire » si vous souhaitez que votre réunion se répéte toutes les semaines

Sélectionner la date de début de la réunion dans la fenétre qui apparait (par défaut aujourd’hui).
Sélectionner le nombre de semaines entre les réunions.
Sélectionner le/les jour(s) de la semaine de la réunion.

Sélectionner la date de la fin de la séquence.

Cliquer sur le bouton « Confirmer »

RECURRENCE X

(5] 1avr2021 0
A faire tous les 1 v 9

3 Semaine (s) v

Alieu tous les Semaine (s) jusqu'a: 30 Sep. 2021 o

e CONFIRMER ANNULER

c. Sélectionner « Réunion mensuelle » si vous souhaitez que votre réunion se répéte tous les mois

Sélectionner la date de début de la réunion dans la fenétre qui apparait (par défaut aujourd’hui).

Sélectionner le nombre de mois entre les réunions.

Sélectionner le jour de réunion dans le mois (par exemple le 20 de chaque mois ou le troisiéme mardi de chaque
mois).

Sélectionner la date de fin de la séquence.

Cliquer sur le bouton « Confirmer »
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RECURRENCE X

(5 1avr.2021 a

Afaire tous les l » e
r—?

5 Mois v

O LE 1 CHAQUE MOIS

(® LEPREMIER JEUDI CHAQUE MOIS e

Alieu tous les Semaine (s) jusqu'a: 30 Sep. 2021 o

e CONFIRMER ANNULER

d. Sélectionner « Réunion annuelle » si vous souhaitez que votre réunion se répéte tous les ans

Sélectionner la date de début de la réunion dans la nouvelle fenétre qui apparait (par défaut aujourd’hui).
Sélectionner le nombre d’années entre les réunions.

Sélectionner le jour de réunion dans 'année (par exemple le 20 avril de chaque année ou le troisiéme mardi
d’avril de chaque année).

Sélectionner la date de fin de la séquence.

Cliquer sur le bouton « Confirmer »

RECURRENCE X

(5 1avr.2021 0
Afaire tous les l » e

Mois v

r—b
)
O LE 1 AVRIL CHAQUE ANNEE

LE PREMIER JEUDI D’AVRIL CHAQUE MOIS e

Alieu tous les Semaine (s) jusqu'a: 30 Sep. 2021 o

e CONFIRMER ANNULER

© Renseigner le périmétre de la réunion
* Sélectionner « Réunion de projet(s) » si vous souhaitez que votre réunion porte sur un ou plusieurs projet(s).
« Sélectionner « Réunion de phase(s) de projet » si vous souhaitez que votre réunion porte sur une ou plusieurs
phase(s) de projet.
* Sélectionner « Réunion de rapport(s) collaboratif(s) de projet » si vous souhaitez que votre réunion porte sur
un ou plusieurs rapport(s) collaboratif(s) de projet.
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06000

NOUVELLE REUNION

) 4 U O & 8

¢

]

Renseigner la salle de réunion (optionnel).

Réunion d’équipe
() sébastien x (@) Adriana x

Les invités peuvent ajouter des sujets a l'ordre du jour

15 Juin, 2020 v O 160
Une seule réunion

PROJET - Général

REUNION DE PROJET(S) (veuillez sélectionner le ou les projets pour lequel(s) vous souhaitez organiser cette réunion)

A

16:30am

v

TOUTE LA JOURNEE

o ’

REUNION DE PHASE(S) DE PROJET (veuillez sélectionner la ou les phase(s) de projet pour laquelle(s) vous souhaitez organiser cette réunion)

REUNION DE RAPPORT(S) COLLABORATIF(S) DE PROJET (veuillez sélectionner le ou les rapport(s) collaboratif(s) de projet pour lequel(s) vous...

1. Statut de développement
2. Budget du départements

ENREGISTRER ANNULER

Renseigner le lien de la vidéoconférence (optionnel).

Renseigner l'ordre du jour (optionnel).

Cliquer sur « Envoyer »
* Les invités recevront une invitation sur leur calendrier.

NOUVELLE REUNION

Jeudi, Avril 22

9:00 Point d’equipe

10:30  Call Client X

15:00  Audit du site web

o) 4 0 O & 8

¢

®

Réunion d’équipe
@Sébaslien x @Adriana x

Les invités peuvent ajouter des sujets a lordre du jour

15 Juin, 2020 v @ 16:00

Une seule réunion

PROJET - Général

ETHICS o
o

zoom/2819646291

1. Statut de développement @
2. Budget du départements

v

A

16:30 am

47

TOUTE LA JOURNEE

Jeudi, Avril 22

9:00 Point d’equipe
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6.3 Modifier une réunion
6.3.1 Modifier une réunion unique

@ Cliquersur le bouton « CALENDRIER » sur la barre latérale gauche de votre écran.
© Sélectionner sur le calendrier la réunion & modifier.
© Cliquer sur le bouton « Modifier » en bas a gauche de la fenétre qui apparait.

* Une fois les modifications effectuées, cliquer sur le bouton « Envoyer »

0 Nouvelle réunion Réunions Actions ' @ (o
A <

4 Janvier, 2021 » Mercredi, Janvier 6
[U"UY 1
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

1 2 3 @ 9:00 Réunion d’équipe
ﬁ Preparer les documents po.
E Envoyer newsletter mensuelle
al

E Imprimer brochures

)

4 6 7
11:00 Conception du site web ® Télécharger les factures de...  [FERIIROITIITINEY
@ Envoyer newsletter mensu... .
Imprimer brochures Réunion client X
Organisée par: @ Sébastien
1 12 13 14 Le:8Janv.2021 7
Traduire le contenu du site De:13:00 A:13:30
® Préparer les publicités sur. Preparer presentation du ... o
Contacter le fournisseur X @ Lancement du site web. En: Salle de réunion X
Invités :
@ Sébastien
18 19 20 21 4
Obtenir un devis d'impre... 9:00 Réunion d'équipe ] @ Andy
(B) Adriana
MODIFIER e ANNULER SUPPRIMER
25 26 27 28 29 30 31
11:00 Point budget @ Contacter la Chambre de

o @ Suivi du client B

(1. 3)
6.3.1 Modifier une réunion récurrente

© Pour modifier une réunién récurrente, veuillez vous référer au paragraphe : « Modifier une réunion unique »
ci-dessus. (Ill. 3)
« Cliquer sur le bouton « Celle-ci » si vous souhaitez modifier cette réunion en particulier.
* Cliquer sur le bouton « Toutes » si vous souhaitez modifier cette réunion en particulier.
* Une fois les modifications effectuées, cliquer sur le bouton « Envoyer »

Modifier cette réunion?

Vous étes sur le point de supprimer cette réunion.
o Veuillez sélectionner une option.

CELLE-CI TOUTES ANNULER
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6.4 Annuler une réunion

6.4.1 Annuler une réunion unique

© Cliquer surle bouton « CALENDRIER » sur la barre latérale gauche de votre écran.
© Sélectionner sur le calendrier la réunion & modifier.

© Cliquer sur le bouton « Annuler » en bas de la fenétre qui apparait.

O Cliquer sur le bouton « Confirmer » pour confirmer I'annulation de la réunion.

Nouvelle réunion @ Réunions {4 Actions 0 @
A o Y
4 Janvier,2021 » Mercredi, Janvier 6
[U" U}
1 Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
1 2 3 @ 9:00  Réunion d’équipe
ﬁ Preparer les documents po. 3

é Envoyer newsletter mensuelle
=l

Imprimer brochures
)

4 7 8 9 10
11:00 Conception du site web 9:00 Réunion d’équipe @ Télécharger les factures de... 13:00 Réunion client X 2
@ Envoyer newsletter mensu. .
Imprimer brochures Réunion client X
Organisée par: @ Sébastien
1 12 13 14 Le: 8 Janv.2021 7
Travdu\re le contenu d'u site 16:00 Réunion client Z De: 13:00 A :13:30
® Préparer les publicités sur. Preparer presentation du .. T
Contacter le fournisseur X @ Lancement du site web En: Salle de réunion X
Invités :
@ Sébastien
18 19 20 21 4
Obtenir un devis d'impre... 9:00 Réunion d'équipe [ ] @ Andy

@ Adriana

MODIFIER ANNULER e SUPPRIMER

28 29 30 31
11:00 Point budget 9:00 Réunion d'équipe @ Contacter la Chambre de .

o @ Suivi du client B

(n. 4)

Annuler cette réunion ?

ous étes sur le point de annuler cette réunion.
o Veuillez sélectionner une option.

6.4.2 Annuler une réunion récurrente

© Pour annuler une réunién récurrente, veuillez vous référer au paragraphe : « Annuler une réunion unique »
ci-dessus. (Ill. 4)
* Cliquer sur le bouton « Celle-ci » si vous souhaitez modifier cette réunion en particulier.
* Cliquer sur le bouton « Toutes » si vous souhaitez modifier cette réunion en particulier.

Annuler cette réunion ?

Vous étes sur le point de annuler cette réunion.
o Veuillez sélectionner une option.
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6.5 Supprimer une réunion
6.5.1 Supprimer une réunion unique

© Cliquer sur le bouton « CALENDRIER » sur la barre latérale gauche de votre écran.
© Sélectionner sur le calendrier la réunion a modifier.

© Cliquer sur le bouton « Supprimer » en bas a droite de la fenétre qui apparait.

O Cliquer sur le bouton « Confirmer » pour confirmer la suppression de la réunion.

S 0 Nouvelle réunion Réunions Actions ' £ @
4 Janvier,2021 » Mercredi, Janvier 6
[U" U}
1 Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
1 2 3 @ 9:00  Réunion d’équipe
ﬁ Preparer les documents po,
H é Envoyer newsletter mensuelle
=l
+ Imprimer brochures
@
4 7 8 9 10
11:00 Conception du site web Jll 9:00 Réunion d'équipe ® Télécharger les factures de...  [FEETNRCNOXAERSd 2
@ Envoyer newsletter mensu. .
Imprimer brochures Réunion client X
Organisée par: @ Sébastien
1 12 13 14 Le: 8 Janv.2021 T
Traduire e conten du site 16:00 Réunion client Z De:13:00 A:13:30
® Préparer les publicités sur. Preparer presentation du.. T
Contacter le fournisseur X @ Lancement du site web En: Salle de réunion X
Invités :

@ Sébastien

18 19 20 21

4
Obtenir un devis d'impre... 9:00 Réunion d'équipe ] @ Andy
@ Adriana
MODIFIER ANNULER SUPPRIMER e
25 26 27 28 29 30 31

11:00 Point budget 9:00 Réunion d'équipe @ Contacter la Chambre de .

o @ Suivi du client B

(1. 5)

Supprimer cette réunion ?

Vous &tes sur le point de supprimer cette réunion.
o Veuillez sélectionner une option.

CONFIRMER ANNULER

6.5.2 Supprimer une réunion récurrente

O rour supprimer une réunidn récurrente, veuillez vous référer au paragraphe : « Supprimer une réunion unique
» ci-dessus. (Hl. 5)
¢ Cliquer sur le bouton « Celle-ci » si vous souhaitez modifier cette réunion en particulier.
* Cliquer sur le bouton « Toutes » si vous souhaitez modifier cette réunion en particulier.

Supprimer cette réunion ?

Vous étes sur le point de supprimer cette réunion.
o Veuillez sélectionner une option.

CELLE-CI TOUTES ANNULER
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6.6 Mener une réunion

© Cliquer surle bouton « CALENDRIER » sur la barre latérale gauche de votre écran.
© Sélectionner sur le calendrier la réunion souhaitée, puis cliquer sur la fléche en haut a droite de la fenétre qui apparait
pour ouvrir la réunion en pleine page.

0 Nouvelle réunion Réunions Actions 0 @
(1 Ve
4 Janvier,2021 » Mercredi,

[U"UY
1 Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

1 2 3 @ 9:00  Réunion d’équipe
ﬁ Preparer les documents po.

4+

Envoyer newsletter mensuelle

2

Imprimer brochures
®

4 5 3 7 8 9 10
9:00 Réunion d'équipe ® Teélécharger les factures de..
® Envoyer newsletter mensu... )
Imprimer brochures Réunion client X
Organisée par: @ Sébastien
1 12 13 14 Le:8Janv.2021 7
Traduirelecontenu du site 16:00 Réunion client Z De:13:00 A:13:30
® Préparer les publicités sur. Preparer presentation du . o
Contacter le fournisseur X @ Lancement du site web. En: Salle de réunion X
Invités :
@ Sébastien
18 19 20 21 4
Obtenir un devis diimpre... [} @ Andy
@ Adriana
MODIFIER ANNULER SUPPRIMER
25 26 27 28 29 30 31
11:00 Point budget 9:00 Réunion d'équipe @ Contacter la Chambre de ..

o @ Suivi du client B

6.6.1 Ajouter un ordre du jour a une réunion

© Cliquer sur le bouton « + Sujet » en haut a droite de la nouvelle fenétre.

— Réunion d’équipe

CONCLUSION
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am a 11:00 am

ORDRE DU JOUR PARAMETRES DE REUNION

Général

@ Amélie : Nouveau design

Business dev

Conception de 'outil

- Créer des icdnes pour chaque menu et sous-menu INVITES 0 Invités
- Créez les pages pour les "réunions, projets et actions"

- Concevoir les fenétres pop-up pour chaque fonction @ Amélie
- Implanter le logo dans le pied de page

@ Julien
@ Information (1) v @ Information @ Sébastien
" @ Vikrant
-:Q\- Décisions (3) v @ peécision
@ Emily V|

Actions (2) v 0 Action

@ Commentaires (2) v 0 Commentaire
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© Renseigner l'ordre du jour.
© Cliquersur le bouton « Enregistrer »

ORDRE DU JOUR X

Pamageagh - B I & Z 1= = 1 @ i EH~ E-

Profils a cibler :
- Prospection directe

« Partenariats e
+ PME industrielle
(3

6.6.2 Ajouter des informations a une réunion

© Cliquer sur le bouton « + Information » dans U'ordre du jour.

— Réunion d’équipe

CONCLUSION
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am a 11:00 am

ORDRE DU JOUR @ sujet PARAMETRES DE REUNION

Général

® Amélie : Nouveau design

Business dev

Conception de l'outil

- Créer des icdnes pour chaque menu et sous-menu INVITES 9 Invités
- Créez les pages pour les "réunions, projets et actions"
- Concevoir les fenétres pop-up pour chaque fonction @ Amélie
- Implanter le logo dans le pied de page

@ Julien

p N
(@) nformation (1) v " € Information
\ y

Sébastien

sO08 8

-Q- Décisions (3) v € écision @ Vikrant

Emily

&

Actions (2) v @ Action

@ Commentaires (2) v 0 Commentaire

@ Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez 'information concerné.
© Renseignez le(s) projet(s).

O Renseignez la criticité.

© Cliquersur le bouton « Enregistrer »

NOUVELLE INFORMATION

La réunion avec Microsoft aura lieu le 16 avril. o

PROJET v

Général x  Développement x e v

CRITIQUE o v
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6.6.3 Ajouter des décisions a une réunion

© Cliquer sur le bouton « + Décision » dans I'ordre du jour.

— Réunion d’équipe

CONCLUSION
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am & 11:00 am

ORDRE DU JOUR @ sujet PARAMETRES DE REUNION

Général

@ Amélie : Nouveau design

Business dev

Conception de l'outil

- Créer des icdnes pour chaque menu et sous-menu INVITES 0 Invités
- Créez les pages pour les "réunions, projets et actions"

- Concevoir les fenétres pop-up pour chaque fonction @ Amélie
- Implanter le logo dans le pied de page
@ Julien
@ rnformation (1) v @ Information @ Sébastien O
N a ymmmm———— N @ Vikrant V)
,/Q: Décisions (3) v ( 0 Décision 1 =
@ Emily
Actions (2) v @ Action
@ Commentaires (2) v 0 Commentaire

© Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez la décision.
© Renseignez le(s) projet(s).

O Renseignez le statut.

© Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

NOUVELLE DECISION

Relancer les anciens clients en leur proposant le nouveau
produit.

PROJET

Lancement du produit x Nouveau design x e v

OUVERTE o v
O mun

0

~
'

6.6.4 Ajouter une action a une réunion

@ Cliquer sur le bouton « +Action » en bas a droite d’un des sujets de la réunion.
© Cliquer sur le bouton « Nouvelle action » si vous souhaitez créer une action.
© Cliquer sur le bouton « Action existante » si vous souhaitez ajouter une action créée au préalable :
« Cliquer sur le bouton « < » a gauche du titre d’une action dans la fenétre de droite pour la rattacher au
sujet. (Ill.6)
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Réunion d’équipe

CONCLUSION
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am a 11:00 am

ORDRE DU JOUR @ sujet PARAMETRES DE REUNION

Général

® Amélie : Nouveau design

Business dev
Conception de 'outil

- Créer des icdnes pour chaque menu et sous-menu INVITES 0 Invités
- Créez les pages pour les "réunions, projets et actions"

- Concevoir les fenétres pop-up pour chaque fonction @ Amélie
- Implanter le logo dans le pied de page @

Julien

@) nformation (1) v @ Information Sébastien

(<N < RO < <)

-:g— Décisions (3) v @ Décision @ Vikrant

Emily
(V) Actions(2) v

4 TTTON
0Action\
T

Action existante

@ Commentaires (2) v o Nouvelle action

Actions liées au sujet
=\ Recherche de partenaires potentiels en France > OUVERTE (5) ADISCUTER (2) EN COURS (5) _

15Mai 2020 v
< - Créer le contenu pour la partie“Solutions”
4 CTETED 15Mai2020 v

D

Rédiger le contrat pour les distributeurs
EN COURS v 15Mai 2020 v

Intégrer toutes les images sur le site web

EIIE EITETEED 15Mai2020 v

)

Traduire tout le contenu du site web en espagnol

EIE GEITETEED 15Mai2020 v

&

Préparer la maquette pour le client

LEn cours -~ JECUREERY

)

Présentation de Tamplo
EN COURS v 15 Mai 2020 v

D)

(. 6)
6.6.5 Ajouter un commentaire a une réunion

o Cliquer sur le bouton « + Commentaire » dans l'ordre du jour.
Renseigner votre commentaire.
Cliquer sur le bouton « Enregistrer »
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— Réunion d’équipe

CONCLUSION
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am a 11:00 am

ORDRE DU JOUR @ sujet PARAMETRES DE REUNION

Général

® Amélie : Nouveau design

Business dev

Conception de 'outil

- Créer des icdnes pour chaque menu et sous-menu INVITES 0 Invités
- Créez les pages pour les "réunions, projets et actions"
- Concevoir les fenétres pop-up pour chaque fonction @ Amélie V|
- Implanter le logo dans le pied de page

@ Julien v

@ nformation (1) v @ Information @ Sébastien O
. Vikrant v]

-,‘Q’\- Décisions (3) v @ peécision @
@ Emily v

Actions (2) v @ Action
i o 7 P, N
@ Commentaires (2) a @ commentaire |
N .

Pourriez-vous m'envoyer le logo en PNG ? o

0 ENREGISTRER ANNULER

6.6.6 Historique de réunion

(1) Cliquer sur les trois traits en haut a gauche de la nouvelle fenétre.
© Cliquer sur le bouton « Historique »
© Cliquer surun des comptes-rendus pour le visualiser.

3 i 3 i
Reunion d’equipe

par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am 3 11:00 am @ Réunion d’équipe o

Historique (4) 9 @ Réunion d’équipe
Documents (2) i .

@ Réunion d’équipe
Montrer les sujets cloturés

@ Réunion d’équipe

6.6.7 Documents de réunion

© Cliquer sur les trois traits en haut a gauche de la nouvelle fenétre.
© Cliquer sur le bouton « Documents »

’ . ’ .
Reunion d’equipe
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am a 11:00 am

Historique (4)

Documents (2) e

Montrer les sujets cloturés
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© Cliquer surun des documents existants si vous souhaitez le télécharger.
@ Cliquer sur « Importer » si vous souhaitez ajouter des documents a la réunion.

DOCUMENTS (2) 4) 1 Importer X

uE— Traductions site web_EN.doc o

Téléchargé le 18 Nov 2020 par Adriana

Deck_Investisseurs.pdf
Téléchargé le 18 Nov 2020 par Adriana

BLw
BLw

6.6.8 Montrer [ Cacher les sujets cloturés

(1) Cliquer sur les trois traits en haut a gauche de la nouvelle fenétre.
O - Cliquer sur le bouton « Montrer les sujets cl6turés » si vous souhaitez montrer les sujets abordés lors des réu-
nions précédentes qui ne sont plus a l'ordre du jour.

« Cliquer sur le bouton « Cacher les sujets cloturés » si vous souhaitez ne pas montrer les sujets abordés lors des
réunions précédentes qui ne sont plus a l'ordre du jour.

’ . ’ .
— Reunion d’equipe
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am & 11:00 am

Historique (4)

Documents (2)

Montrer les sujets cléturés o

6.6.9 Conclure une réunion

© Cliquer sur le bouton « CONCLUSION » en haut a droite de la réunion.

— Réunion d’équipe

CONCLUSION
par Sébastien | 10 Dec 2020 | 10:00 am & 11:00 am

© Cliquersur le bouton « Enregistrer » une fois le compte-rendu de réunion effectué.

CONCLUSION X

Pasagraph « B I & = ;= |= s E o B~ @~

Bonne semaine a tous !

o ENREGISTRER PUBLIER LE COMPTE-RENDU
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7.1

Be
+

A

Accueil

Tableau de bord

7.1.1 Mes actions

© Dans la boite « Mes actions »:
* Cliquer sur « X actions » pour voir toutes vos actions.
* Cliquer sur « X en retard » pour voir vos actions en retard.
* Cliquer sur « X pour cette semaine » pour voir vos actions de la semaine.

7.1.2 Actions cloturées

© Dans la boite « Actions cléturées »:
« Cliquer sur « X cléturées hier » pour voir les actions que vous avez cldturées le jour précédent.
* Cliquer sur « X cléturées cette semaine » pour voir vos actions cléturées pendant la semaine.

7.1.3 Réunions du jour

© Dans la boite « Réunions du jour »:
« Cliquer sur « X réunions » pour voir vos réunions de la journée.

7.1.4 Plandujour

© Dans la boite « Plan du jour »:
* Cliquer sur « X actions » pour voir vos actions du jour.

Qa £Q
a
TABLEAU DE BORD
. ’ JUIN, 23, 2020
@D eawousour BONJOUR SEBASTIEN, i
MES ACTIONS
o MES ACTIONS ACTIONS CLOTUREES \
% ACTIONS EN RETARD - 20 actions o = REUNIONS DU JOUR -/3 1\- PLAN DU JOUR
10 actions en retard E 5 cléturées hier 888 2 réunions \I/ 6 actions
3 pour cette semaine 8 cloturées cette semaine
[5=) TouTESLESACTIONS o o o o
2 R ra . P
% TACHES PERSO ALHEURE / EN RETARD LJ VUE DEPARTEMENTS Lo

® Enretard
Alheure

Général
® RH

[l }

VUE PROJETS LJ

@ Lancement du produit
©® Nouveau site web
@ Business dev
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7.1.5 Graphiques

(1) Cliquez sur une partie de n’importe quel graphique pour avoir une vue globale de vos actions, ou pour accéder
a un projet ou un département spécifique.

(2 ) Cliquer sur le bouton « Agrandir » pour agrandir les graphiques.

- Q 0@

a
/n\ TABLEAU DE BORD
() g . JUIN, 23, 2020
‘(33‘ PLAN DU JOUR BONJOUR SEBASTIEN, o Mardi

ﬁﬂ MES ACTIONS

o o MES ACTIONS o ACTIONS CLOTUREES m REUNIONS DU JOUR ' PLAN DU JOUR
+ ACTIONS EN RETARD 20 actions E -/3 1\-
10 actions en retard ™ 5 cléturées hier 888 2 réunions \I/ 6 actions
3 pour cette semaine 8 cldturées cette semaine
) ToutesLESACTIONS
5 R A . P
ACHES PERSO A LHEURE [ EN RETARD LJ VUE DEPARTEMENTS LJ
T
@ Enretard Général
Alheure ® RH
A
VUE PROJETS LI
@ Lancement du produit
©® Nouveau site web
@ Business dev

7.2 Plandujour
Votre plan du jour correspond a vos actions pour la journée.
7.2.1 Afficher un jour souhaité
© Cliquer surla date en haut a gauche de votre écran pour sélectionner un jour souhaité.
7.2.2 Créer et/ ou ajouter une action depuis le plan du jour

Cliquer sur le bouton « + » en bas a droite de ’écran.

Cliquer sur le bouton « Nouvelle action » si vous souhaitez créer une action.

Cliquer sur le bouton « Action existante » si vous souhaitez ajouter une action au plan du jour:

Cliquer sur le bouton « < » a gauche du titre d’'une action dans la fenétre de droite pour la rattacher au
plan du jour.

- 1Avr.2021 ~ Q £ @

P
(p) TABLEAU DE BORD R0 v >
OUVERTE { EN COURS EN COURS DE VALIDATION VALIDEES CLOTUREES ANNULEES FILTRES
! -
-@D— PLAN DU JOUR 0::
' O @ 4 5 6 1 8 o 10 ction"Solutions” B O Mesactions
o B o153 w15 16 17 | 15Mai2020 v | Sous-tiches (2) v | Charge de travail v . Actions de cette semaine
ﬁﬂ MES ACTIONS 1B 19 20 21 2 23 24 O Actions en retard
C] c v 2% 27 w2 :s dans le site web
3 Mai2020 v | Sous-tiches (2) v | Charge de travail v o Nouvelle action STATUT v
+ §X ACTIONS EN RETARD CRITICITE .
o Action existante RESPONSABLE v
[E2) ToutesLESACTIONS CREATEUR v

9 CONTRIBUTEURS v
R DATE v
TACHES PERSO o

e
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7.3
o

Plan dujour : 1 Avr. 2021 Toutes les actions ¥ G Y
Recherche de partenaires potentiels en France > OUVERTE (5) ADISCUTER (2) EN COURS (5) _

EN COURS v 15 Mai 2020 v

< @ Créer le contenu pour la partie“Solutions”
Rédiger le contrat pour les distributeurs > PYTITED 15 Mai 2020 +
CETETEED  15Mai2020 v
< /.) Intégrer toutes les images sur le site web
N 1521 2020 v

< @ Traduire tout le contenu du site web en espagnol
ITITED  15Mai2020

Mes actions

Cet onglet vous permet de consulter la liste de vos actions. Pour aller plus loin, veuillez vous référer au paragraphe 4
« Gestion des actions ».

Actions en retard

Cet onglet vous permet de consulter la liste de vos actions en retard. Pour aller plus loin, veuillez vous référer au para-
graphe 4 « Gestion des actions ».

Toutes les actions

Cet onglet vous permet de consulter la liste de toutes les actions globales. Pour aller plus loin, veuillez vous référer au
paragraphe 4 « Gestion des actions ».

Taches perso

Cet onglet vous permet d’ajouter des actions personnelles, par exemple extra-professionnelles.

T
A

He
+

TABLEAU DE BORD

'<31\' PLAN DU JOUR

MES ACTIONS o

ACTIONS EN RETARD o

TACHES PERSO o

A
&
TOUTES LES ACTIONS e
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P
Parametrage
*L’équipe TAMPLO est d votre disposition pour vous accompagner lors du paramétrage de votre compte : info@tamplo.com

8.1 Roles

Quatre niveaux de rdles sont disponibles dans TAMPLO (une personne peut avoir un role différent sur deux périmetres
du méme niveau) :

Roles globaux

Roles département

Roles projets

Roles services

o
2]
o
o

305 ROLES
P =~
8.4 STATUT 080 ROLES
?,u? Roles des utilisateurs par niveaux
S

Py SALLES DE REUNION

Définissez les roles de chaque type d'utilisateurs, qu'ils soient internes ou externes selon le périmétre correspondant. Chaque rdle aura des droits d'accés configurables
en lecture et écriture.

é‘? GESTION DES COURRIELS

o Réles globaux ~ 0

ADMINISTRATEUR : TRICE

COLLABORATEUR  TRICE

e Roles départements «

e Réles projets «
o Roles services «

A+

8.1.1 Modifier le nom du role
Tous les roles peuvent étre modifiés (y compris les roles par défaut).
8.1.2 Gestion des utilisateurs

* Les droits en lecture permettent de voir les utilisateurs ayant ce role et donc de pouvoir leur assigner des actions par
exemple.

* Les droits en écriture permettent de gérer les utilisateurs ayant ce réle (en ajouter, en supprimer...)
8.1.3 Droits d’accés aux ressources

* Chaque réle a des droits d’acces configurables en lecture et écriture.
* Un droit d’acces en lecture signifie que les membres ayant ce droit peuvent consulter cette ressource (action, docu-
ment, phase de travail...)

* Un droit d’acces en écriture signifie que les membres ayant ce droit peuvent modifier cette ressource.
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8.1.4 Droits d’acces aux statuts*

*Uniquement disponible pour les réles projet et service.

 Ce module permet de déterminer qui peut voir, utiliser ou modifier une action avec un statut particulier.
8.1.5 Supprimerunrole

* Les rbles par défaut peuvent étre modifiés mais ne peuvent pas étre supprimés (par exemple, il n’est pas possible de
supprimer le réle : Collaborateur.trice projet).

Roles projet ~

CHEF-FE DE PROJET
COLLABORATEUR - TRICE

FOURNISSEURS (role crée)

Modifier le nom du réle

.

Gestion des utilisateurs

~
o~

Droit d'accés aux ressources

Droit d'accés au statut

Do
Do
Do

Eh

Supprimer

8.2 Statuts

Liste des statuts disponibles par défaut :
OUVERTE

EN COURS

VALIDATION EN COURS

RETARDEE

CLOTUREE

ANNULEE

§§§ ROLES

on,
Q”: STATUT

STATUTS

? SALLES DE REUNION

OUVERTE
é‘? GESTION DES COURRIELS
EN COURS
VALIDATION EN COURS
RETARDEE

CLOTUREE

ANNULEE
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8.2.1 Modifier un statut
Tous les status peuvent étre modifiés (y compris les statuts par défaut).
8.2.2 Supprimer un statut

+ Les statuts de base (OUVERTE / CLOTUREE / ANNULEE) peuvent étre modifiés mais ne peuvent pas étre supprimés.

EN COURS

EN COURS

Modifier

Supprimer

8.3 Salles de réunions

Ce module permet de créer des lieux de réunions qui pourront étre utilisés au moment de Uorganisation d’une réunion.

§§§ ROLES

% statuT (e -

e P SALLES DE REUNION
[as)

o SALLES DE REUNION
Salle1

é?} GESTION DES COURRIELS

Salle RDC

Salle 4 personnes

8.2.1 Modifier une salle de réunion

8.2.2 Supprimer une salle de réunion

Salle1

Salle1

Modifier

Supprimer
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8.4 Gestion des courriels

Toutes les notifications TAMPLO apparaissent en haut a droite de votre écran. Il est possible d’étre notifié par email en
complément pour s’assurer de ne pas rater une information importante.

Chaque utilisateur peut décider s’il/elle veut recevoir un email en fonction du type de notification.

Par exemple : Assignation d’une action critique et urgente.

§§§ ROLES

™
{3 statut

@ GESTION DES COURRIELS

? SALLES DE REUNION

@} Assignation d'actions critique et urgente Recevoir immédiatement -
GESTION DES COURRIELS

L . - Ne pas recevoir
Assignation d'actions critique et non urgente y
Recevoir immédiatement

. . . . R ( d; Lré
Assignation d'actions importante et urgente ecevolrie soir dans un maitrésume

Assignation d'actions importante et non urgente Recevoir immédiatement -
Assignation d'actions moins importante et urgente Recevoir immédiatement -
Assignation d'actions moins importante et non urgente Recevoir le soir dans un mail résumé
Mise a jour d'une action critique et urgente Recevoirimmédiatement -
Mise a jour d'une action critique et non urgente Recevoir le soir dans un mail résumé +
Mise a jour d'une action importante et urgente Recevoir immédiatement -
Mise a jour d'une action importante et non urgente Recevoir le soir dans un mail résumé +
Mise a jour d'une action moins importante et urgente Recevoirimmédiatement -
Mise a jour d'une action moins importante et non urgente Recevoir le soir dans un mail résumé «
Commentaire sur une action critique et urgente Recevoir immédiatement -
¢ Commentaire sur une action critique et non urgente Recevoir le soir dans un mail résumé +

Trois type de notification sont disponible :
* Ne pas recevoir (aucun email ne sera envoyé)
* Recevoir imédiatement (un email sera envoyé immédiatement)
* Recevoir le soir dans un email résumé (toutes les notifications de ce types seront groupées dans une email
envoyé le soir)

63



| a—
Jamplo

PASSEZ DE LA REUNION AU
SUCCESS !

{ Win lly



