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L’entreprise va participer à la « fashion Week » de Milan, qui aura lieu du 15 au 17/10/20xx. L’organisation en 

est confiée à Lewis Hélène et à Adrien Retier. 

Travail à faire 

1. Ouvrez la société Knit-Wave.  

2. Créez et paramétrez le projet (Fashion Week Milan). (Module Projet – Nouveau). 

3. Paramétrez les trois étapes suivantes : Â faire ; En cours ; Terminés. (Module Projet – Étape). 

4. Paramétrez les tâches suivantes. (Module Projet – sélectionner le projet - +). 

Tâches Assignés Echéances Date limite Notes 

Réserver le stand  Hélène Lewis 15/05/20xx  15/05/20xx  Réserver un stand de 20 m². 

Réserver l’hôtel Milan Hélène Lewis 15/06/20xx -> 17/06/20xx 15/06/20xx  Réserver 3 chambres single dans un hôtel 3* du 
centre-ville du 14 au 17/10. 

Réserver les transports Hélène Lewis 15/07/20xx 15/07/20xx Réserver train en 1re classe. Allé le 14/06 et 
retour le 17/06. 

Préparer le stand Adrien Rétier 01/10/20xx -> 10/10/20xx 14/10/20xx Prévoir les meubles et des échantillons de tous 
nos produits et les transporter sur place. 

Installer le Stand Adrien Rétier 14/10/20xx 14/10/220xx Réceptionner les articles et installer le stand. 

 

5. Présentez le Pipeline à la date du 10/06/20xx   
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La gestion de projet consiste, à partir d’un événement ou d’un besoin clairement identifié (participation à un salon, 
construction d’un bâtiment, obtention d’une certification, création d’un produit, etc.), à définir les objectifs à 
atteindre, à planifier les tâches nécessaires, à les attribuer aux personnes compétentes, puis à suivre 
l’avancement du projet jusqu’à sa réalisation complète. 

 

 
Au préalable, le responsable du projet doit identifier les 
étapes du projet, lister les tâches à réaliser et les dates de 
début et de fin de chacune d’elle. 

 

1. INSTALLER L’APPLICATION PROJET 

- Activez le module Apps. 
- Cliquez sur le bouton Installer de la tuile Projets. 
- Confirmez l’installation du module. 

2. CREER UN PROJET 

- Activez l’application Projet. 
- Cliquez sur le bouton Nouveau. 
- Saisissez le nom du projet. 

 

- Cliquez sur le bouton Créer un projet. 

- Cliquez sur le lien Projets dans le chemin d’accès. 

 Le projet est affiché dans une fenêtre en mode kanban. 

 

3. PARAMETRER LES ÉTAPES DU PROJET 

- Activez le module Projet. 
- Cliquez sur le projet à paramétrer.  

 

 

 

 La fenêtre de gestion du projet est affichée en mode kanban. 

Identifier l'objectif 

final

Lister les tâches à 
réaliser pour y 

parvenir

Affecter les 
tâches aux 
personnes

Réaliser les 
tâches

Suivre le 
déroulement des 

tâches

Étape 1 Tâche 1 Tâche 2 tâche 3

Étape 2 Tâche 1 Tâche 2 tâche 3
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- Cliquez dans la zone Étape de la 1re colonne, saisissez le nom de l’étape puis validez par la touche  

 

⇨ La colonne À faire est créée. 

  

- Cliquez dans la zone Étape de la 2e colonne, saisissez le nom de l’étape puis validez par la touche  

- Créez la dernière étape.  

 

4. PARAMETRER LES TÂCHES 

▪ Créer les tâches 

- Cliquez sur le bouton + de l’étape dans laquelle créer une tâche. 

- Saisissez le titre de la tâche et affectez cette tâche à une personne.  

- Cliquez sur le bouton Modifier. 

- Saisissez la date limite de réalisation et un descriptif de la tâche dans l’onglet Description.   
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▪ Planifier la tâche dans le calendrier 

- Cliquez sur le bouton Activité. 
- Paramétrez le travail à réaliser et l’afficher dans le calendrier : type, date, responsable, travail à faire… 

 

- Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

- Cliquez sur le bouton . 
- Cliquez dans le chemin d’accès le lien Tâches. 
 
 La tâche est affichée dans la 1re colonne, la date de réalisation est identifiés au bas du cartouche. 

 

▪ Ajouter d’autres tâches 

- Cliquez sur le bouton Nouveau ou sur le bouton + de l’étape concernée. 

- Paramétrez le descriptif de la tâche et son échéance. 

 

- Cliquez sur le bouton activité et paramétrez l’activité 

 

 

- Cliquez sur le bouton 
Enregistrer. 

- Cliquez sur le bouton 

. 
- Paramétrez les 

autres tâches à 
réaliser. 
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 Les tâches créées sont affichées à gauche de l’écran en mode Kanban. 

 

▪ Supprimer une tâche 

- Cliquez sur la tâche à supprimer pour l’ouvrir. 

- Cliquer sur le bouton puis sur Supprimer. 
- Cliquez sur le bouton Supprimer pour confirmer la suppression. 
 
 

▪ Modifier l’ordre des tâches 

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

        
 
       

5. AVANCER UNE TACHE DANS UNE ÉTAPE 

- Cliquez-glissez la tâche dans l’étape souhaitée. 

 

6. MODIFIER L’AFFICHAGE  

- Cliquez sur le bouton Liste   

ou Kanban  pour modifier 
l’affichage. 
 Il est possible de développer 
les tâches d’une étape en 
cliquant le triangle à gauche du 
nom de l’étape. 
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- Cliquez sur le bouton Activité  pour afficher les tâches programmées.  

 

- Cliquez le bouton Tableau croisé dynamique  pour afficher une synthèse quantitative des tâches. 

 

 
 
 
 
 

 

 


