Odoo Fiche-outil n° 7-02

vi5 Projet — Gérer les étapes et les taches d’un projet cterrier

Avant de commencer a paramétrer un projet, I'opérateur doit identifier les étapes du projet, lister les taches a
réaliser et les dates de début et de fin de chacune d’elle.

m Tache 1 Tache 2 tache 3

Tache 1 Tache 2 tache 3

1. OUVRIR LE PROJET

- Activez 'application Projet.
- Cliquez sur le projet auquel ajouter une tache.

=3 Proje‘[ Irojets Mes tiches Analyse Configuration C | CLAUDETERRIER

Projets Q

CREER YFiltres =Regrouper par Favoris 11/1 < >

Salon du bien étre

0 Tasks o

= La fenétre de gestion du projet est affichée en mode kanban.

HH Projet Projets Mes taches Analyse Configuration € CLAUDETERRIER
Projets / Salon du bien étre Définir le statut Q
YFiltres =Regrouper par % Favoris
2 E M/ =S B WO

i Assigned In Progress Fait
[Titre de la colonne nm. Assignec n Progre: .

Voir les exemples  ESC pour annuler

2. PARAMETRER LES ETAPES DU PROJET

- Cliquez dans la zone Titre de colonne et saisissez le nom de I'étape puis validez par la touche [Entrée].

Proiet Projets Mes taches Analyse Configuration B, C ' CLAUDETERRIER

Taches | Q

CREER TFiltres =Regrouper par % Favoris

e B B m = O

Taches en attente )
+ Ajouter une colonne

- Cliquez sur le bouton AJOUTER ou Ajouter une colonne pour paramétrer une nouvelle étape.
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- Paramétrer les différentes étapes du projet dans les colonnes.

Lo |

Projets / Salon du bien étre

=y
o

Taches en attente

Projets Mes taches Analyse

Définir le statut

™~

Configuration

+ En cours de réalisation +

T Filtres

Terminées

= Regrouper par

* Favoris

Voir les exemples

ITitre de la colonne

C  CLAUDETERRIER

Q

¢ B W O

ESC pour annuler

3. PARAMETRER LES TACHES

= Créer les taches

- Cliquez sur le bouton + de I'étape dans laquelle créer une tache.

- Paramétrez le titre de la tache et la personne qui doit I'accomplir.
- Cliquez sur le bouton MODIFIER.
- Saisissez le titre de la tache puis la date a laquelle réaliser la tache ou la période de début et de fin.

= Projet

SAUVEGARDER

Envoyer un message

Projets Mes taches Analyse

Projets / Salon du bien étre / Réserver Stand

ANNULER

ME L'ASSIGNER

77 Réserver Stand

Configuration

Titre de la tache

Réserver Stand

Assignés

( Bredan Lucie % ‘

TACHES EN ATTENTE

Projet Salon du bien étre
Assignés D bredon Lusie x)
Description

Réserver un Stand de 20

=

Enrfgistrer une note

@ Planifier une activité

Client
Date planifiée
Date limite

Etiquettes

10/05/2022 -

pour le salon du Bien-&tre qui se déroulera du 10 au 15 octobre & Paris Bercy sur le site Paris-événements

@0

EN COURS DE REALISATION

C  CLAUDETERRIER

TERMINEES

v Abonné(e) &2

- Décrivez le contenu de la tache dans la zone Description

/

= Programmer la tadche dans le calendrier

- Cliquez sur le bouton Planifier une activité pour programmer la tdche dans le calendrier.

- Paramétrez le travail a réaliser et a afficher dans le calendrier : type, date, responsable, travail a faire...



Odoo Fiche-outil n° 7-02

; 2 2 A . cterrier
v15 Projet — Gérer les étapes et les taches d’un projet
Planifier une activité x
Type d'activité A faire - Date d'échéance 10/05/2022 -
Résumé Assigné a Bredan Lucie -

Inscription salon Bien étre

PLANIFIER MARQUE COMME FAIT ~ TERMINER ET PLANIFIER LE PROCHAIN ANNULER

- Cliquez sur le bouton PLANIFIER
- Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER.

- Cliquez dans le chemin d’acces le lien Salon du bien-étre.

i Projet Projets Mes taches Analyse Configuration

Projets / Salon du bien étre / inscrire I'entreprise sur le site web

MODIFIER & Action

= La tache est affichée en mode Kanban, le responsable et I'activité dans le calendrier sont identifiés au bas du
cartouche.

HH i Projets Mes tiches Analyse Configlration C | CLAUDETERRIER
roje ] y g

Projets / Salon du bien étre Définir le statut | Q

CREER T Filtres =Regrouper par % Favoris
. ==

Taches en attente + En/ours de réalisation i Terminées +
1

m
©

B W Q
+ Ajouter une colonne

Réserver Stand

O (=)

= Ajouter d’autres taches

- Cliquez sur le bouton CREER ou sur le bouton + de I'étape concernée.
- Paramétrez le descriptif de la tache et son échéance.

77 Réserver transport

Projet Salon du bien étre & Client
Assignés Date planifiée 11/05/2022 —
Date limite
Etiquettes
Description

Réserver le transport pour 5 personnes par le train en 2e classe a la date du 10 octobre au matin. Départ entre 7h et 8h.

- Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER.
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- Paramétrez les taches a réaliser.

77 Réserver I'hotel

Projet Salon du bien étre £ Client
Assignés ) Bredan Lucie x ) Date planifiée 12/05/2022 -
Date limite
Etiquettes
Description

Réserver I'hotel du 10 au 15 octobre 2022 pour 5 personnes en chambres individuelles.

77 Réserver restaurant

Projet Salon du bien étre 7 Client
Assignés Date planifiée 12/05/2022 -
Date limite
Etiquettes
Description

Réserver un restaurant pour 5 soirées et pour 5 personnes du 10 au 15 octobre

- Cliquez dans le chemin d’acces le lien Salon du bien-étre.

i Projet Projets Mes taches Analyse Configuration

Projets / Salon du bien étre / inscrire I'entreprise sur le site web

MODIFIER & Action

= Les taches sont affichées a gauche de I'écran en mode Kanban.

HH Projet Projets Mes tiches Analyse Configuration C | CLAUDETERRIER

Projets / Salon du bien étre Définir le statut Q

CREER TFiltres =Regrouper par % Favoris

nEMfA E ¢EBE W O

Taches en attente + En cours de réalisation & Terminées +
4

+ Ajouter une colonne

Réserver restaurant
w0

Réserver I'hétel

w O

Réserver transport
w O

Réserver Stand

w O

© 6 o o

= Supprimer une tache

- Cliquez sur la tache a supprimer pour I'ouvrir
- Cliquer sur le bouton Action puis sur Supprimer.
- Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de la tache.
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= Modifier I'ordre des taches

- Cliquez-glissez la tache vers le haut ou vers le bas.

Taches en attente + Taches en attente
4
Réserver restaurant Réserver Stand
%O A o pAgio] o
Réserver I'hotel Réserver transport
w O (5 ] w O (5 )
Réserver transport Réserver l'hotel
w o o w O (5 )
Réserver Stand Réserver restaurant
7 O o % O o

4. DEPLACER UNE TACHE DANS UNE ETAPE

- Cliquez-glissez la tache dans I'étape souhaitée.

Projet Projets Mes taches Analyse Configuration C ) CLAUDETERRIER
Projets / Salon du bien étre Définir le statut Q
TFiltres =Regrouper par % Favoris
= 5 ¢ 8 W ©
Taches en attente +  Encours de réalisation +  Terminées + T e eeioans
. ; t e colc
Réserver 'hotel Réserver transport Réserver Stand
w o w o (& ] w o 0
Réserver restaurant
pago] 0
5. MODIFIER L’AFFICHAGE
- Cliquez le bouton Liste “— pour afficher la liste des taches.
= |l est possible de développer les taches d’'une étape en cliquant le triangle a gauche du nom de I'étape.
Projets / Salon du bien étre Définir le statut Q
W & TFiltres =Regrouper par Favoris 1-4/4 £ ¥
i E=E M8 = 9B W o
O Titre Projet Assignés Activité suivante Etiquettes Etape
[J Y% RéserverStand Salon du bien étre G Bredan Lucie = A faire Terminées
[ % Réservertransport Salon du bien étre o Bredan Lucie == A faire En cours de réalisation
O ¥¢  Réserver Ihotel Salon du bien étre e Bredan Lucie = Afaire Taches en attente
O ‘.,’_‘j’ Réserver restaurant Salon du bien étre o Bredan Lucie E A faire Taches en attente

- Cliquez sur le bouton Kanban - pour afficher les cartouches des taches.

O]

- Cliquez le bouton Activité pour voir les tAches programmées.
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HH Projet Projets Mes taches Analyse Configuration C ' CLAUDETERRIER
Projets / Salon du bien étre Définir le statut Q
YFiltres % Favoris % E M =E QB W O

Télécharger un

Courriel eler Rendez-vous
App document

Réserver Stand
= XTI

Salon du bien étre
- Réserver transport
0 bredan Luce)

Salon du bien étre

- Réserver hotel
0 oredan Lucie)

Salon du bien étre

Réserver restaurant
Salon du bien étre

D) bredan Lucic)

+ Planifier une activité

- Cliquez le bouton Tableau croisé dynamique = pour afficher une synthése quantitative des taches.

Pr()je1 Projets Mes taches Analyse Configuration C | CLAUDETERRIER
Projets / Salon du bien étre Définir le statut Q
MESURES ~ YFiltres =Regrouper par % Favoris
= 4+ X
2 E M E 9B O
= Total

+ Taches en attente + En cours de réalisation + Terminées
Comptage Comptage Comptage Comptage
= Total 2 1 1 4

=+ Bredan Lucie 2 1 1 4




