Pour plus de contenu, connectez-vous !

OPTION : module Projets

Avant propos - il y a 2 usages au module Projet :

Mode projet

MODE PROJET : matérialiser les étapes d'un projet et modéliser les taches a faire a chaque

étape pour un suivi visuel

Projets / Taches
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Pour utiliser ce module, demander a votre administrateur.ice de vous ajouter le menu :

Un projet se découpe en diverses "taches", elles-mémes positionnées dans un tableau selon des "
étapes" ou thématique. Pour chaque tache, il peut y avoir une ou des "activités" associées (rdv a

prendre, appel a passer, action a réaliser).

1/ Mise en place

La lere étape consiste a créer votre/vos projet(s) dans le menu Projets > Bouton "NOUVEAU"

# Projet Projets Me s  Analyse  Configuration

Projets

+ NOUVEAU

Migration V22

1Taches (© @

Pour chaque projet, vous allez ensuite nommer les étapes (en-tétes de colonnes) :

Fose- »

Voir les exemples ESC pour ignorer

Enfin, vous pouvez commencer a créer des taches :
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NB : Les étapes peuvent aussi se paramétrer plus finement dans Configuration >
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En dernier lieu, vous pouvez créer des étiquettes de taches pour filtrer ou trier selon des

critéres (type de tache, localisation géographique, ...) dans Configuration > Etiquettes :

EUQUEUZE‘S Recherche...

& @ Wriltres & Regrouper par W Favoris
Nom Parent Tag ~ Couleur Allowet
Golter Type de presta -
Brunch Type de presta -
Petit déj Type de presta -
01-Ain Lieu [ ]
07 - Ardéche Lieu
69 - Rhone Lieu
Lieu [
Type de presta -

On peut réserver des étiquettes a certains projets seulement (colonne "Allowed project"),

mettre un code couleur, regrouper les étiquettes par "étiquette parente"...

2/ Créer des modeles (=template) de projet


https://librairie.grap.coop/uploads/images/gallery/2026-05/qslimage.png

Cette fonctionnalité est intéressante lorsque I'on reproduit un certain nombre de taches

communes a plusieurs projets.

Pour que cela fonctionne bien, il faut déja avoir un projet complet, avec ses étapes et
taches PUIS aller cocher "est un modele" pour pouvoir créer d'autres projets sur ce
modeéle. Si on créé un modele de projet dans Configuration > Projets, on ne peut pas lui

attribuer de tache.

Pour définir un projet comme étant un modele, aller dans Configuration >> Projets puis

cocher "est un modele" : cela fait apparaitre le bouton "créer un projet depuis le modele".
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3/ Projets, taches et activités

Voici le tableau des projets
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Dans les 2 cas, on peut regrouper par "assigné a

taches et projets de chaque personne :
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Pour créer une nouvelle tache :

1. cliguer sur le "+" en téte de colonne (depuis le tableau des taches)
e

nouvelle demande g

Titre de la tache

par ex. Envoyer des invitations

Assignés

AJOUTER MODIFIER (]

2. inscrire dans cet éditeur simplifié un titre pour la tache et éventuellement le nom de
la/des personne(s) qui devra I'effectuer ("Assignés")
3. cliquer sur "modifier" si vous avez besoin de compléter plus d'éléments :

T e v . " . i o
(o826 projet non modale / Tache 3 QAction & 3/3 < >« | +Nouweau
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Niveau de priorité : remonte en haut de colonne si 3 étoiles

Tache 3 Nom de la tache [ |
Projet Mon nouveau projet (TEMPLATE) Client La mie de la terre
Assignés @) Patrick BALAUD x ) @) Sandie FAVRE X)) Article de la commande
L
Personnes référentes de la tiche client

Date limite 31/07/2026

Heures prévues 22:00

initialement

Propriétés = des champs que I'on peut
créer pour trier ou filtrer (ex. ici j'ai créé Etiquettes’ [ Goter x ]
la propriété "avec service")

Avec service n‘— =+ Ajouter une propriété

Description

blablabla
Champs texte [ notes pour préciser le contenu de la tiche

Lorsque I'on avance dans la réalisation de la tache, on la déplace de colonne (ou depuis
le détail de la tache, cliquer en haut a droite dans le fil d'Ariane) jusqu'a I'état de

"terminé" ou "annulé".

On peut utiliser les filtres pour ne consulter que les éléments qui nous concernent ("Mes

taches") :



Y Filtres ~ = Regrc

Mes taches

Il est possible d'assigner une tache / une activité a quelqu'un.e d'autre que soi-méme.

Une tache peut étre assignée a plusieurs personnes :
wWWwW

Tache 3

Projet 26 projet non modéle

Assignés (@ Patrick BALAUD X ) (@) Sandie FAVRE X)

On peut dire d'une tache qu'elle est en cours, préte pour la prochaine étape, ou bloquée

a ce stade :
Q:
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6 3 3
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7 Y7 Yy 7 Y7 vy Pkl g
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yk gl Al g o WO W

<+ Planifier une activité

RN g
Selon que I'on planifie une activité d'email, appel ou rdv, la configuration de I'écran change (ex.
pour meeting, on peut ouvrir la vue calendrier) : voir avec le pole info pour créer d'autres

typologies d'activité le cas échéant.



Odoo

Activite

- Date d'échéance 19/11/2024
Résumé Email Assigné a [Collectif TRESS]
7+ BI U # 1 Meeling

To Do

Exception

Marqué comme fait  Terminé et planifier le prochain  Annuler

QOdoo
Activite Meeting
Résumé Ex. : Proposition d'examen

Quvrir le calendrier Terminé et planifier le prochain

Quand une activité est planifiée, un logo apparait selon le type d'activité (appel, rdv,
mail...) : vert si la date d'é tche4 r, orange si l'activité est planifiée pour
W
Tache 2
Wt (<

tache 1

. : . T vy = 0
aujourd'hui, rouge sinon :

On peut affecter une activité a une autre personne que celle en charge de la tache.

Planifié o
s Meeting '
@ D dans 2 jours

<+ Planifier une activite

Quand l'activité est réalisée, on valide puis on peut planifier

une autre activité.

On peut aussi avoir plusieurs activités prévues des le démarrage sur une tache donnée :



Tache 3
La mie de la terre

® Golter
Dans 66 jours
& 22:.00

Retard

(© sandie FAVRE - Hier
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= A faire
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(D sandie FAVRE - Venant 4 échéance dans 5 jours

+ PLANIFIER UNE ACTIVITE

Toutes les activités (en cours ou terminées) se retrouvent dans le chatter :
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Tache 3

Projet Mon nouveau projet (TEMPLATE)

Assignés () Patrick BALAUD x) @ Sandie FAVRE X

Avec service

Description

blablabla
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Client

Article de la commande
client”

Date limite

Heures prévues.
initialement

Etiquettes

-+ Ajouter une propriété
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La mie de la terre

31/07/2026
22:00 e
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retrouver toutes les activités dans une vue dédiée :

Envoyer un m: Ol Enregistrer une note

@ Activités e &2

~ Activités planifiées

Hier: E-mail pour Sandie FAVRE @

v Marquer comme terminé ¢ Modifier X Annuler

Aujourd'hui: Appeler pour Sandie FAVRE @

v Marquer comme terminé ¢ Modifier X Annuler

Venant 3 échéance dans 5 jours : A faire pour Sandie FAVRE @

+ Marquer comme terminé ¢ Modifier X Annuler
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« Patrick BALAUD =» Aucun (Chef de projet)
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= sandie FAVRE = sandie FAVRE, Patrick BALAUD (4ssignés)
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4/ Les étiquettes de taches

Pour créer des étiquettes de projet, aller dans

Il peut y avoir plusieurs étiquettes sur une méme tache.

Configuration

Etiquettes é

Lorsqu'elles sont attribuées a une tache, les étiquettes apparaissent comme suit :

Dans le tableau des taches :

Tache 3
Man nouveau projet (TEMPLATE)
La mie de la terre

® Goiter © 69- Rhama‘—‘—

Dans 66 jours

2200 WO

Dans la tache elle-méme :

Tache 3

Projet Man nouveau projet (TEMPLATE)

Assignés (B patrick BALAUD X ) sandie FAVRE X)

Avec service [ -]

Description

blablabla

5/ Statistiques

Client

Article de la commande
client’

Date limite

Heures prévues
initialement

Etiquettes ’

+ Ajouter une propriété

La mie de la terre

31/07/2026

22:00

69 - Rhéne x



On pourra faire des comptages et statistiques voire graphiques par ici :

q&i?;ﬁ&bﬁﬁ?; projet non modéle Définir le statut Recherche. .. Q
2 % X B ¥ Filtres ¥ Regrouper par W Favoris o F = B8 = ©
h
B Total
B Nouvelle demande
Comptage

B Total 3

3 2& projet non modéle 3

B Albane BARRANGER 1

B sandie FAVRE 1

B Camille ESTEVEZ 1

Le tableau proposé de base est modulable, en cliquant sur les petits "+", on peut faire

apparaitre de nouveaux criteres (de date par ex.).

6/ Options de partage

Il est possible de partager le contenu d'un projet a une personne extérieure via un lien généré
par Odoo, elle ne pourra pas modifier les taches, mais par contre elle aura un espace pour

commenter :

Partager le projet

Mode d'accés @ Lecture seule

Modifier

Hen https:/ferp-preproduction.mache.coop/mail/view?mode|=project.projectres_id=6&access_token=c33c996b-cF59-499d-8032-8923c20bFb0T

Destinataires  Ajouter des contacts pour partager le projet...

Ajouter une note

ENVOYER IGNORER




#& / Projets / Mon nouveau projet (TEMPLATE) / Tache 3

Tache Etape :m
Historique Tache 3 (#7)
Assignés.

Patrick BALAUD

& sandie.favre@grap.coop

e sandie FAVRE
& sandie.favre@grap.coop

Client blablabiz
La mie de la terre
& contact@lamiedelaterre.fr

Projet : Mon nouveau projet (TEMPLATE)
Date limite : 31/07/2026
Heures allouées : 22:00

Description

Généré par odoo . . . .
Historique des messages et communications

ILn'y a aucun commentaire pour le moment.

je trouve ¢a vraiment super !

[ ] o |

Le commentaire en gquestion se retrouve dans le chatter, au méme titre qu'une note ou un

message qui aurait été mis par une personne qui accéde a la tache sur Odoo.

7/ Niveau d'avancement du projet

Lorsque I'on compose avec plusieurs projets, on peut vouloir visualiser le statut / état

Y

d'avancement. Auquel cas, il faut aller sur le bouton "définir le statut" a droite du nom de projet
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