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PROJET 1

Chefs de Projet
Collaborateurs
Visiteurs

PROJET 2

Chefs de Projet
Collaborateurs
Visiteurs

'environnement de travail qui regroupe
I'ensemble des projets et des utilisateurs.

Elle a toujours:

Un seul propriétaire
Des administrateurs
Des sous administrateurs
Des collaborateurs

PROJET 3

Chefs de Projet
Collaborateurs
Visiteurs

PROJET 4

Chefs de Projet
Collaborateurs
Visiteurs




Zoom sur les droits par utilisateurs

Dans une Planzone

Propriétaire

Il administre la Planzone,
les utilisateurs, la

facturation et peut créer,

modifier ou supprimer

les projets et les modeles

Administrateurs

lls ont les mémes droits
gue le propriétaire mais
n‘ont pas acces aux
parametres de
facturation

Sous-Administrateurs

lls ne peuvent pas
administrer la Planzone
et les utilisateurs, ni
supprimer un projet ou
un modele

Collaborateurs

lls ne peuvent
gu’accéder a la liste des
utilisateurs et des
projets et ne faire
aucun changement

> Pour gérer les utilisateurs d’une Planzone, cliquez sur « Tous mes projets », puis rendez-vous sur « Utilisateurs »



Menu principal de la Planzone

Projet actue| +———

Planzone actuelle

) Atlantis Dev

Planzone Dev «—

Sélecteur de Projets

TOUS MES PROJETS ¥

CALENDRIER

Navigation entre les pages principales

Synthése Planning <€

Liste des tGches

NOUWVEAU

Création de listes,
taches, événements
et jalons

Trier par

Options de Tris €—

Date hutoir

Filtrer par

Maoi

Documents

Mots-cles w

Administration «—

Notifications

UTILITAIRES

Montrer ¥

Discussions 1
7

PPy

Discussions  Equipe Projet

Effacer tous les filires

> Options de Filtres



Navigation enfre un projet ef Tous mes projetfs

Vue Projet

) Atlantis Dev

Planzone Dev
Taches  Planning

TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER

UTILITAIRES

\4

Q
Planzone Dev -
Marketing .
Péles formations & Services & Support

Mon Projet

suments

Q Recherche

Discussions  Equipe Projet

' ¥-X'T

Vue Tous mes Projets

l—) Cliquez directement sur « Tous mes Projets »

) Atlantis Dev

Synthése
A

TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER

UTILITAIRES

Q Recherche

PPy

s Passez votre souris sur « Tous mes Projets » puis sélectionnez
le projet concerné

La couleur de fond
varie en fonction
des niveaux

Pas de documents multi projets






Les différents Paramétres

TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER UTILITAIRES n m _. v

£ Configuration

€ Atiantis Dev

(]

Toutes mes Planzones »

Blog v

(" se deconnecter

) Atlantis Dev TOUS MES PROJETS ¥

Mes Paraméires

Cette partie vous donne acces a 3 panneaux de configuration :
1. Mes Parameétres (votre profil avec coordonnées et photo, vos préférences, votre mot de passe...)
2. Parametres de la Planzone (confidentialité, sécurité, calendrier...)

3. Parametres de facturation (adresse, informations de paiement...)



/oom sur le calendrier

Mes Parametres

Mes Préférences

Réglage de la langue francais

Fuseau horaire Europe/Paris

Calendrier hebdomadaire lundi

Format d'heure préféré 12:38

Format de date préféere 140716 or 14 juil. 2016

Par defaut, trier les utilisateurs Prénom

par

Calendrier de travail

Calendrier de la

semaine

Rester synchronisé avec le calendrier hebdomadaire de votre Planzone

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

heures a 3 2 3 2 0 0

Parametres de la Planzone

Parameétres du calendrier

Calendrier de la semaine par défaut : Standard (5 jours [ semaine, Lun-Ven)

Jours fériés par défaut : Aucun calendrier des jours fériés n'est sélectionné.

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
heures 8 8 8 8 8 0 0

Visible uniguement par le propriétaire. Définissez le
nombre d’heures travaillées par jour qui s'appliquera par
défaut sur tous les projets

Veillez bien a indiquer votre fuseau horaire ainsi
qgue vos heures de travail quotidien.

Ces informations ont un impact direct sur vos
événements, vos feuilles de temps et votre planning






Les types de Projet

¢, Atlantis Dev

Synthése

Ma Synthése

Passez votre souris sur « Tous mes Projets » puis cliquez sur

« Créer un nouveau projet »

TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER UTILITAIRES
Chercher ou Filtrer Q
Planzone Dev i

Marketing

Mon Projet

Pdles formations & Services & Support

Sales_ trial_webinar

YY1

Q Recherche

Créer un nouveau projet

Créer un nouveau projet

Créer un projet
simple

Gérer les tdches a
faire Recommandeé
pour débutant |

=

Créer un projet
avec un planning

Gérer et planifier
votre activité Pour
les chefs de projet

Créer un projet a
partir d'un
modéle.

Gagnez du temps.
Utilisez un modéle
de projet.

Créer un nouveau modéle

(¢

Importer un
projet de
Microsoft Project.

Importer le fichier
Microsoft Project.

Choisissez le type de projet que vous souhaitez créer :

- Simple (sans planning : Gantt, Feuilles de temps, Gestion des ressources

- Avec planning

- A partir d'un modele que vous avez congu ou proposé par la communauté

- Depuis un fichier MS Project



Les types de Projet

Projet simple Projet avec planning Projet a partir d’'un modele

Créer un projet vierge. B créer un projet avec un planning Choisissez un modéle de projet

MNom du projet

Nom du projet Un modéle de projet vous permet de gagner du temps dans la création de nouveaux projets

‘ Marketing ‘ ayant une structure similaire.
Marketing | Si vous souhaitez parcourir ou modifier les contenus dun modele Allez dans Utilitaires >
Date de début Date de fin Modéles (ou cliguez ici
010116 =] 3112116 = u . ‘
Responsable du projet Gestion de tache et de prOjet 1 TEST Modele| -
Clara Guénand ¥ Responsable du projet Durée : 1 jour
Clara Guénand * )
Description A propos de ce projet
o Ce projet est utilisé pour faire des demonstrations pour les prospects. Si vous
Gestion du département Marketing de Planzone. Description faites des modifications, svp les defaire a la fin de la demo ( par exemple
10 membres. Gestion du département Marketing de Planzone completer une tache)

10 membres Michael
Durée du projet - 1 an

A

8 Gestion de tache et de projet Modéle

Annuler Créer le projet Annuler ERSEETRERTGTE Durée - 122 jours .

- Dans le projet avec Planning, vous définissez en plus |la date de début et de fin de votre projet, vous permettant
ainsi de modéliser sa planification dans un diagramme de Gantt.

> Créer un projet a partir d'un modele vous permet de récupérer une structure existante et donc de gagner du temps
dans la création d’un nouveau projet



Le modéle de projet

Créer un modele de projet

O Atlantis Dev TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER  UTILITAIRES ﬂ ﬁ ' v

Chercher ou Filtrer Q

-

Planzone Dev
Marketing

Créez un modele type

Péles formations & Services & Support

Synthese Mon Projet L,
Sales_ trial_webinar - ReUtlllsez_le pour
Ma Synthése Créer un nouveau projet I'ouverture de tous
Créer un nouveau modéle projets similaires.
l’ Partagez vos modeles
. avec les autres utilisateurs
Q Atlantis Dev TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER  UTILITAIRES ﬁ ' v
Planzone.
Modéle de projet Q  Recherche
Synthése JEE-T)(15 Documents  Equipe Projet

Le modele de projet se distingue par cette couleur de fond






Inviter des membres

ﬂ ﬁ ' M SiEEE CiELE FLEMTINL B Depuis Planzone E Nouveau membre

—_ Eq U|pe prOI.eT —_ Inviter par e-mail un utilisateur a rejoindre l'equipe projet
Recherche
AJOUTER DES MEMBRES

Equipe Projet Adresse e-mail  laura@planzone com |

Permissions sur le

. “ Visiteur '® Collaborateur '~ Chef du projet
projet
Mom |Laura |
Invitez un nouveau membre (qui ne fait pas encore partie de
Planzone) en indiquant son adresse email Message Je souhaite que vous rejoigniez la Planzone
"Atlanti= Dev" pour participer au projet
"Marketing 2".
Ajoutez un membre qui fait déja parti de votre Planzone mais /:
qui n’est pas encore rattaché au projet
, . . . Annuler Envoyer l'invitation
Créez un membre virtuel (une personne qui ne fait pas encore

partie de votre entreprise par exemple)



Zoom sur les droits par utilisateurs T

détail des droits par
type d’utilisateur

Dans un Projet

® O

Chef de projet Collaborateur Visiteur
Il a un droit de regard complet sur le Il a un droit de regard complet sur Il n"a qu’un droit de regard limité a
projet et peut créer, modifier et le projet, il ne peut pas modifier ou certaines informations, il ne peut
supprimer tout ce qu’il souhaite supprimer la structure du projet rien créer, modifier ou supprimer.

- |l n'existe pas lien hiérarchique entre les utilisateurs d’une Planzone et d’un projet. Un Collaborateur dans Planzone
peut tout a fait étre Chef de projet d’un projet.


https://www.planzone.com/sites/doc/droits_utilisateurs_pz.pdf




Créer des listes et sous-listes

) Atlantis Dev

Marketing

Synthése Planning

Liste des t@ches

NOUVEAU

Titre

> Dates

> Fait partie de

Plus de détails

Les listes vont vous permettre de découper votre projet en différente phase et d’y organiser les
différentes Taches. La profondeur des listes est illimité.

Dans votre Projet, rendez-vous dans le menu « Taches » ou « Planning » selon le type de projet
créeé.
Dans les deux cas, créer sur le bouton « Nouveau »

ﬁ Evénement

Cliquez sur l'onglet « Listes »,

SEO déterminez sa date de début et de fin
et rangez-la dans votre Projet.
Date de début | 01/01116 =] Date butoir | 31/12/16 iz
Cette action est a répéter pour toutes
Marketing2 v les listes et sous-listes que vous
Markeing 2 souhaitez créer.

Annuler Creer



Créer des listes et sous-listes

Focus sur le Planning

Déplacez vos listes et sous-listes par un simple
glisser-déposer

Créez de nouvelles listes a I'intérieur du planning
grace au menu visible a coté de chaque intitulé

Réduisez ou étendez la profondeur de vos listes
pour une meilleure visibilité

Et encore pleins d’options a découvrir !!

Synthése  Téches

Gantt Gantt Charge de travail

Bl Réduire Bl Etendre

Mom

Marketing

Feuilles de temps

Trier par | Date butoir ¥

<

Jan. Fév. Mars

B 13146: Marketing

B 12147: Product Management

B 18148: Preparation for Beta

B 18149: Thought leadership

B 18150: Preparation for Final

Filtrer par | Moi ¥
2016
AVT. Mai Juin

B 16180: Product Strategy review

+ Créerdedans

B 128151: Communications

+ Créerapres

Consolider les dates

B 18152: Newsletter

+= Réordonner par date

B 12843: Infographies

<_ Planifier en séguence

r

B 18153: Blog

I



Créer des tdches - niveau 1

Pour démarrer

Synthese Planning

Liste des taches

NOUVEAL Trier par | Date butoir ¥

B Réduire Bl Etendre

Marketing 2

Filtrer par | Moi ¥

Documents

Mots-cles «

Discussions Equipe Projet

Montrer ¥

Effacer tous les filtres

Date butoir

\

Nomwwmez votre tide

- Indiquez simplement un libellé, les assignés et une date butoir, puis Enregistrez.

f

Sélectionmer le z‘.}}w_ + assignéz
¥

des Pﬂfﬁ.ﬂhhfﬁ

[ ok [P

JoT

Alouter des € wregistrez
dates

Cliquez ici pour ajouter
plus d’informations



Créer des tdches - niveau 1

Par la suite

Marketing Date butoir
B 18146: Marketing 96% 16 avr. 2020
18147: Product Management 75% 14 mars 2017
B 18151: Communications 98% 6 déc. 2016
B 18152: Newsletter 97% 6 déc. 2016
[] 11775 Cherchez nouveaux logiciel de marketing automation Moi B oct. 2015
|:| 18097 Envoyer email Livre Blanc GF + SBN - filtre tag LB1 Moi 16 févr.
[7] 17491 Préparer campagne promo pour 15 derniers jours de Juin Moi 7 juin
:| - 1: B X
[T] 17492 Préparer campagne promo pour 15 premiers jours de Septembre Moi 9 aoit
[T] 17493 Préparer campagne promo pour 15 derniers jours de Décembre Moi 6 déec. 2016

-> Passez votre souris a droite du libellé d’'une tache déja créée et cliquez sur l'icbne +

Vous pouvez créer rapidement une nouvelle tache avec, par défaut, les mémes criteres que la précédente

Déplacez vos taches par un simple glisser-déposer



Créer des tdches - niveau 2

¢, Atlantis Dev

g Evénement

MGTkeTIng Titre Créerla page de téléchargement du livre blanc
Synthése Planning
) ~ " Assignée & & Moi & Stephanie Barbarino
Liste des tGches
=Ajouter un utilisateur= ¥ @ Heures allouées
§ > |
> Dates Date de début =z Date butoir | 17/02/16 =]

, , , o, » Faitpariede | SitewebetSEO v
Indiquez un libellé, des assignés et
une date butoir, mais aussi :

Moins de détails () Trésimportant (3

Allouez des heures P S
Ajouter une descriphion

Définissez une date de début “
Aucun tag

n . + Ajouter un tag
Rangez la tache dans une (sous)-liste

Ajouter un tag et une description Annuler



Créer des [alons

¢, Atlantis Dev

Marketing |
Titre Envaover la newsletter promo
Synthése Planning
Liste des tdches W Dateprévue 47045 | A
: >
> Fait partie de Mewsletter w
|nd|quez a mlnlma un ||be||é et une Moins de détails |Ajouter une description
date de prévision
‘ news promo + Ajouter un tag
Les étapes précédentes expliquées
pour les Taches valent également
pour les jalons. Sélectionnez juste le
bon icone dans le menu déroulant.
(] 17491 Préparer campagne promo pour 15 derniers jours de Juin ‘l’ Moi
ok

E Evénement

Annuler Créer

7 juin m e (J






Planning / Diagramme de Gantt

Ajuster la
profondeur
des listes

Taches réalisées

Taches en retard

Synthése  Taches [EClllll! Documents  Discussions  Equipe Projet
G(] nﬂ‘ Gantt Charge de travail
Ll NOUVEAU Trier par Filtrer par | Tout le monde ¥ Mots-clés ¥ Effacer tous les filtres
B réduire B Etendre Date % Heures Aller a Aujourdhui E
Nom < er 2016 fevrier 2016

Gestion de tache et de projet

s D)1 MMJV SDgMMJV S DISMMLJIV S5 D2Z2ZMM

B 14416: Pre projet

M 14

16

414: Concept du projet

395: Organiser lecture et approbation du document concdpt de projet

699: Mandat du projet

@ a

937 Preparer Checklist

B 14417: Lancement du Project

758 Description initiale du livrable

192: Tache avec contrainte

M 16

759: Plan de initialisation

B 14439: Livrables du Projet

B 14

440: Premiere etape

ooooQ

16163: Lot de travaux

16164: Decoupage detaillé du livrable
16165 Rapport de progression
16166: Rapport de fin d'étape

16167: Rapport de retour d'experience (de I'étape)

Type d’affichage

<

|—) Date du jour

Filtres et Tris

Faire glisser le
curseur pour
changer les dates

Contraintes : Y ne
peut commencer
tant que X n’est pas
terminée



Charge de travail

Synthése  Téaches

Chorge de travail Gantt Charge de travail

A

Trier par |~ First name ¥

— Condensé  Heures

Movembre

Documents  Discussions  Equipe Projet

Feuilles de temps

[ & Peter Michael Benninga | ||

Tache <€——— Proj Projektmandat dokument einfiills

[/
HF

Stru

Filtrer par | Peter Michael Benninga ¥ Mots-clés ¥ Montrer ¥ Effacer tous les filires -_
Aller 4 Aujourdhui E
2016
Décembre Janvier Février

1 | >
N Meue quf
Vorlag
rojekt verbereitung
ktur des Projektmanagementteam Produktbesc

Aufgabe

Type Liste ou
d’affichage > sous-liste

La charge se base sur le nombre d’heures travaillées par jour par
rapport au nombre de taches avec heures allouées sur une période

Modifiez la
charge de travail
par simple
glisser-déposer

Filtres et Tris

Charge globale de
I'utilisateur

Encore des
disponibilités

Proche de la
surcharge

En surcharge
de travail



Feuilles de temps

Synthése  Taches Documents  Discussions  Equipe Projet
Feui"es de Tem pS Gantt Charge de travail Feuilles de temps
A
Trier par | First name ¥ Filtrer par | Flavien Bertin ¥ Mots-clés v Montrer ¥ Effacer tous les filtres e = Filtres et Tris
Aller & adourahii [ janvier 2016 [ Normale  Détailée ->  Type d’affichage
l?ZUSH I'\ggr ng?r J;é’ \5%” S;'En %':n Passé Restant % réalisé
B & Flavien Bertin 4 6 4 6 3 21 2 0
B (D Projet de Démonstration 4 6 4 B 3 21 21 0
["] Préparer démo 3 0 0 75
Planifier démo 6 2 8 8 100 Récapitulatif du
™ Créer doc de suivi ” 4 6 4 2 40 >  temps passeé, restant
[] valider proposition A 2 2 2 0 et % de réalisation
service de créa 7 18 0
communication 0 8 0
Troisiéme liste composée de 0 3 0 ) )
Validation
journaliere des
4 6 4 & 3 0 0 |(*) Demniére intégration : _ - feu”les de tempS et
o o o o Intégrer cette semaine intégration
Cliquez sur la cellule hebdomadaire
d’'une tache poury <

ajouter des heures






Créer des événements

TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER

NOUVEAU

La création d’'un événement dans
Planzone s’apparente a tous les
calendriers connus (Google,
Outlook)...

Créez votre événement, définissez
la fréquence, invitez des
participants, rangez-le dans un
projet

UTILITAIRES

—>
Titre

> Projet

“" Dates

2 Pariicipants

> Fait partie de

Plus de détails

PPy

@ Evénement

Reunion hebdomadaire Marketing

Marketing

11002116 B 0900 | & | 110216 & | 1000 | O Toute lajoumée

¥ Rapéter ) Envoyez un rappel par e-mail

10 minutes w | avantle début de l'événement
hebdomadairement w | Tousles:| 1 w semaines
le-OmOm Py Ov Os Obp OL
Fins: () Automatiguement (e Aprés 10 |fois () sur| 13/03/16
& Patricia BOYER et 2 autres

Marketing w

Annuler Créer



Gérer I'affichage du calendrier

> Le calendrier de Planzone
l, l, l, l, est multi-projets. Vous
pouvez y voir toute ou
Aller a Filtrer par | Tous les projeis ¥ Tout le monde ¥ IMots-clés ¥ Montrer ¥ Effacer tous les filtres partie des informations dU
i « Filtrer par » pour un ou
féwier 2016 < Avjourdhui » 0 Taches v pIusieurs projets
£ lun. 8 mar. 9 mer. 10 jeu. 11 ven. 12 0 Ustes =
Marketing - (2 Chvoncpost formaton Viorkshop /i S ®
I Marketing 2 D D Jalons ~

Pdles formations &
Services & Support

> : Indisponibilité » Votre calendrier Planzone
anzone Dev - r A .
09:00 ‘ peut étre synchronisé avec
acances . Travail iealise celui de Google. Veillez a
Week-ends ' e _ Appliquer les modificati activer l'option dans
M [Indisponibilités 11:00 [ r- - sl i p
- - Configuration > Mes
e e e T Paramétres > Applications
12:00 - 13:00

13:00 = externes

La création et la gestion des indisponibilités se fait uniguement
a cet endroit






réer un wiki

* Télkecharger

D Créer une page Wiki

Créer une nouvelle page Wiki dans Planzone

[ On parle de nous

On parle de nous

< Retour a la page Wiki Enregistrer et continuer | @ Prévisualisation

Titre {requis)

| On parle de nous

Wiki Editeur en mode texte
Choix et taille de police Style Paragraphe Liste Alignement Insérer
|Aria| v|13:||B|I|LI| B | # || 4, || Nomal '|EE i= |§|§|§|§| |%||=|§|Toc|

MEDIAS
Extrait de tous les articles web datés - https_//f10-team.planzone. com/pz/project/210/document/63552 758/ view &

2211113 - Comment ¢ca marche : article ayant pour théme "Choisir un logiciel de gestion de projet &
10/12/13 : BestCloud : "Un logiciel SaaS de gestion de projets francais séduit la Chine ™

2000114 - 20 Minutes : article ayant pour theme : "Quatre sites gui vous feront gagner un temps précieusx &
11/02/14 - AllWeb2 - "Planzone. outil de gestion de projet collaboratif &

28/02/14 : I'Echo : "Le gestionnaire de projet qui veut tout faired™

16/03/14 : Outils Collaboratifs : "Outil complet de gestion de projet en mode collaboratif &

24/03M14 - WebMarketing & Com' - "Maitrizer sa gestion de projet grice a Planzone ™

31/03/14 : Blog de Nicolas Hachet : "Planzone : 'outil pour faciliter la gestion de projets &

04/04/14 : I'Echo (article 2) : "Mon beau gestionnaire de projet &

24/04/14 : i-Entreprise : Mieux maitriser sa gestion de projet avec Planzone

07/05/14 : Maddyness QOrganisez votre travail en éguipe avec I'outil de gestion de projets Planzone

13/05/14 : DantotsuPM DantotsuPM accueille Planzone. un logiciel de travail collaboratif fort de 20 années d'expérience en gestion de projet &

15/05/14 : 1min30 5 outils pour mieux gérer vos projets et votre travail quotidient

20/05/14 : PowerPress / Presse Citron Planifier simplement ses projets et mieux travailler en éguipe avec Planzone

27/05/14 : Le Blog de la Gestion de Projet Interview de Cédric Micard et Michael Benninga de Planzone
NG A - Dren I A Ak it e Cr. T o i . o . o AP

Commentaire

]

(4= importer

Annuler Créer

Accessible sous Documents
> Nouveau > Créer une
page Wiki

Utiliser I’éditeur visuel ou le
mode texte

Multi-usages : stocker les
bonnes pratiques, créer
une banqgue de liens,
partager votre savoir...

Ajouter des commentaires

Versioning



Créer un document

A Teiecharger D Créer une page Wiki (= Importer Té|écharger un document depuis
votre ordinateur
Télécharger un fichier depuis votre ordinateur

E—— Importer un document depuis
votre compte Google Drive (a
autoriser dans les Parametres)

Titre | I

Dossi
osster Dossier public ¥

Description Créer une page Wiki

Ajouter un tag pour le retrouver
Mots-clés plus facilement

Description de |
cette version

Annuler Enregistrer

Tous vos documents peuvent étre organisés dans des dossiers et sous-dossiers
gue vous pouvez rendre public ou uniguement visibles par certains utilisateurs



Gérer un document

En cliguant sur le libellé
d’un document, plusieurs

possibilités s'offrent a vous :

Télécharger le document
Créer une nouvelle version

Récupérer une ancienne
version

Modifier son nom et le
changer de dossier

Ajouter un commentaire

Ajouter un tag

DantotsuPM - Collaboration & Teams 2 < revenic aux bocuments
Dans le dossier Banniéres web ~ Modifié le 01/07/14  par Clara Guénand  dantotsupm

¥ Télécharger

4 Créerune nouvelle version

‘ Logiciel de travail collaboratif
w Mieux vous organiser pour

Plarzone réussir ensemble ESSAI GRATUIT .

Banniereq.gng

Taille - 45}

# Modifier les propriétés ou changer de dossier

Commentaires

4

Envoyer pare-mail a:  Ajouter un destinataire v Annuler Ajouter le commentaire




Créer une discussion

Notification des
nouveaux
commentaires dans
les discussions dont
vous faites partie

.‘ Créer une nouvelle discussion

Sujet | Format banniere web

Votre commentaire. ..

Envoyer par e-mail 4 - | Ajouter un destinataire v

Annuler Créer un nouveau fil de discussion

- Les discussions dans Planzone diminuent les envois d’emails qui concernent une action a réaliser
dans un projet. Chaque nouvelle discussion est notifiee dans I'interface mais peut aussi étre envoyee

par email pour les plus sceptigues.



Lier aux autre éléments du projet

Sur les taches, listes et jalons

Cliquez sur le libellé de la tache ou de Ia
liste, puis sur « Attacher un document »
ou « Commentaires »

Vous pourrez facilement identifier ses
deux ajouts par des icones représentatifs
a coté des libellés.

Discussion sur la tache “Cherchez nouveaux logiciel de marketi...”

v Cherchez nouveaux logiciel de marketing automation
Discussion lancée par Peter Michael Benninga 07/05/14

Votre commentaire. ..

Synthese Planning

Liste des tGches

NOUVEAU Trier par | Date de début ¥ Filtrer par | Mol ¥

B R&duire B Etendre i

Marketing

[] 11775: Cherchez nouveaux logiciel de marketing automation

ﬁ Mul u % Q TQUt mﬂrqu Trier par ‘ Nom ‘ Date
[ Documents et Pages Wiki D 19 documents disponibles -
© s e B B B B B
% Pages Wiki 2014 bookings 1 2014.12 KPI+S: 2015 Daily Sale 2015.KPI Sales Analyse source: Analyse Trials 2
& Fermer la discussion
@ Marketing @ I& I&! @ @ I&

Chifires clés etf Customers Man Goals Q3 Marke KPl+Sales+Finz KPl+Sales+Finz New customers
T commentaires B Multimédia

= Actions clients = .
New Customers Rapprochemen Synthése clientt Tableau Ratio V Trials 2015 TRIALS 23 déce

B Adwords T
MR 1

4 Chargement dun fichier Annuler

& + Aftacher un document

( J Commentaires Dupliquer S Copier le lien ¢ Déplacer Historique




Lier aux autre éléments du projet

Sur Ies éVénementS TOUS MES PROJETS ¥ CALENDRIER UTILITAIRES ‘p ﬂ ' A

Aller a Filirer par =~ Tous les projets ¥ Tout le monde ¥ Mots-cles ¥ Montrer ¥ Effacer tous les filtres

Comme précédemment, cliquez sur le

libellé de I'événement, puis sur « Attacher février 2016 < Avpurdhui » Semaine Mo
un document » ou « Commentaires »

4 lun. & mar. 9 mer. 10 jeu. 11 ven. 12 sam. 13 dim. 14

™ Rattrapage E... ™ Indispo MB (P2M Consuling MB)
™ Joumnée ETN... wmmhﬁ_._

Discussion sur I'événement "Définir thémes webinar client + Webik..." R Ajouter un document =

Trier par Date

-

Définir thémes webinar client + Webikeo - Février Aucun commentaire |  11:00 - B9 Documents et Pages Wik E R
12:00 0 Documents ) )
| ) - % Pages Wiki 2014 bookings+ 2014.12 KPI+Se 2015 Daily Sale 2015. KPI Sales Analyse source: Analyse Trials 2
2o - A e = = e &
53254: Deﬂnlr thems weblnar c"ent + e Marketing Chifres clés etr CustomersMan Goals Q3 Marke KPI+Sales+Fina KPI+Sales+Finz Mew customers
14:00 B Multimédia
£ . Ba Actions clients Iﬁ Iﬁ I& @ Iﬁ @
Aujourd'hui 12:00 —13:00 New Customers Rapprochemen Synthése client Tableau RatioV  Trials 2015 TRIALS 23 déce

Envoyer par e-mail & © | Ajouter un destinataire v Annuler Ajouter le commentaire 15:00 B Adwords o | T

& Moi & Cedric Micard & Peter Mi Annuler

‘ Aucun tag + Ajouter un tag
& + Aftacher un document

() commentaires Dupliquer e, Copier le lien Télécharger ICS Historigue
Wl Supprimer & Modifier

20:00







Synthése du projet

m Taches Planning

Synthése du Projet

Raccourci €= < Aller sur la liste de toutes mes taches

O 298
A N " Fréparer nouveau visuel Nouvel Economiste ?
Vos taches a | |
p Parution Mouvel Economigue
Venlr Ou Ce”es e Enchére Logiciel Gestion Projet- 1&re position
de tout Ie & Envoyer email Livre Blanc GP + SBN - filtre tag LB1
monde & WMAJmanuel des 10 premiers pas FR
% Formation anglais
EH
F Parution Mouvel Economigque
! En retard o
& Trouver des early adopters PZ 6 pour retour
d'expériences
ach
VOS tac es en & Créersponsored ads Linkedin
retard ou Ce”es |me Parution numéro Entreprendre - spécial Logiciels
de tout |e " Warning Goals Q1!
& Créer/optimiser campagnes Facebook
monde
" Cherchez nouveaux logiciel de marketing automation

dans ce projet

Aujourd'hui

Demain

15 févr. 09:00 — 09:30
16 févr.

23 févr.

23 févr. 15:30-17:00
26 févr.

0

m I: Tout le monde :J

4 févr.

3 fevr.

3 fevr.

1 fer.

29 janv.

6 oct. 2015

Cliquez ici pour voir votre statut sur ce projet

Documents

€) Statutdu Projet | VoirMon Statut

EVOLUTION DU PROJET

Discussions  Equipe Projet

£ Détails du Projet

Voir les Attributs du Projet

Le projet est 4 ans en avance Fin prévue 4 ans en avance

dutravail estterming 4% du travail est ouvert

Aujourd’hui

01/01/14 Debut
T37 jours passés

FEUILLES DE TEMPS D alloué

Passé 0 Restant 0
0

| Prochain jalon

Parution numéro Entreprendre -
special Logiciels
03/02/16

ETAT

Fin 05/05/20
896 jours restants

D'AVANCEMENT

71 Jalons
68 réalisé

929 Taches 0 heures allouées

96%

96%

0%

929 sans heures

0 avec heures

—>» Nombre de taches réalisées, en retard, calendrier
hebdomadaire, taches a venir

Progression et
estimation du
projet

Avancement
des taches,
jalons et
feuilles de
temps



Synthése de « Tous mes projets »

Synthése

Ma Synthése

Raccourci <

[V 4

Vos taches a ]
venir dans tous < v
VOS projets v

(¥4

‘ 4

=» Aller sur

la liste de toutes mes tdches dans tous les projets

Préparer nouveau visugel Mouvel Economiste ? Auvjourdhui
Tache du projet Marketing

Parution Mouvel Economigue Demain
Jalon dans |e projet Marketing

Error handling during Signup. Demain
Téche du projet Planzone Dev

Preparer Checklist Demain
Tache du projet Gestion de tache et de projet

Page improvement : lost password Demain

Tache du projet Planzone Dev

1 En retard @)

v

Vos taches en v
retard dans <=

tous vos projets v

v

Each time an invoice is generated (with a number), g févr.
send data to Google Analytics.
Téche du projet Planzone Dev

Record GA client ID in use at moment of customer g féur.
creation.
Tache du projet Planzone Dev

Record GA client ID of customer when firstinvoice 5 févr.
generated.

Tache du projet Planzone Dev

Trouver des early adopters PZ 6 pour retour 4 févr.

dexpériences
Tache du projet Marketing

o

-

o Mon Statut

MES TACHES

752 31

Réalisées Quvertes

MES NOUVELLES TACHES

8

En Retard

Due

Demain
Aujourdhui
26 fevr.

9 févr.

Demain

lun. 15/02  mar. 16/02

Hier Preparer Checklist
9 favr. Préparer nouveau visuel Nouvel Economiste ?
9 favr. Process improvements : reactivate a Planzone
account
9 favr. Faire stat news semaine derniére
8 fewr. MAJ manuel des 10 premiers pas FR
MA SEMAINE
Hier Aujourdhui_ven. 12/02 sam. dim. 14/02
' Error_
o Noifi._.
o Page

Méme
informations
que « Voir
mon statut »
dans la
Synthese de
projet mais
cette fois
pour tous vos
projets



Liste de « Tous mes projets »

Vue simplifiée

Projets
NOUVEAU Trier par | Derniére modification ¥ Filtrer par =~ Tous les projets ¥ Moi ¥ Montrer ¥
= Voir tous 73 projets

Projet de Démonstration

Détenu par Flavien Bertin

11 documents
23 taches
1 membre

Derniére mise & jour ke 11/02/16 ¥

Le projet est jours en retard Fin prévue jours en retard
prel 19 ] 1%1(];15 180 |

Pédles formations & Services & Support

Détenu par Peter Michael Benninga

189 documents
192 taches
11 membres

Derniére mise & jour ke 11/02/16 £¥

Le projet est jours en retard Fin prévue ans en avance
prel 91 u ui;msns 3

Planzone Dev

Détenu par Chris immel active development Enatiente 1Plus

478 documents
1,015 tAches
25 membres

Derniére mise & jour ke 11/02/16 £¥

Le projet est jours en retard Fin prévue ans en retard
prel 20 | 15,!04322 5 |

Filtres et Tris

Statut et estimation
du projet



Liste de « Tous mes projets »

Vue statistiques

Projets
ol NOUVEAU Trier par | Derniére modification ¥ Filtrer par | Tous les projets ¥ Moi ¥ Montrer ¥ - Filtres et Tris
= Maontrer depuis 1 a 10 de 73 projets
Projet de Démonstration Derniére mise a jour le 11/02/16 1%
L jet est jours en retard Fi 2 jours en retard A y
e proj 1 9 lours in prévue 1 80 i FEUILLES DE TEMPS 83 alloué ETAT D'’AVANCEMENT 17%
Passé 7 Restant 76 2 Jalons
1?0;{1 du travail est terminé 15% du fravail est en retard 53% du travail est ouvert 0 réalisé Etat
Aujourdhui 23 Taches 83 heures allouées d’avancement
o des taches et
M Prochain jalon .
_ 15 sans heures Ja|onS
livrer les tables
| 1TI03118 8 avec heures
22112115 Debut 52 jours passés 39 jours restants  Fin 20/04/16

Statut, progression et
estimation du projet






Rapports de projet

Les rapports de projet sont des fichiers Excel et PDF qui peuvent étre générés depuis n’'importe quelle vue
disponible dans Planzone : listes de taches, planning des projets, affectation des ressources...
Les systemes de filtres et de tris disponibles dans chaque vue permettent d’exporter des données tres ciblées

répondant a des besoins spécifiques.

Obijectifs : Analyser les indicateurs de performance des projets
selon les criteres qui vous intéressent

(charge de travail individuelle, collective, retards sur le projet...)

™ Rapports

v

Telecharger PDF

Telecharger Excel

En bas a gauche de votre Planzone

Teléchargement de rapports au format
PDF ou Excel

BHS o -

ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE PDF Architect 2 Creator Clara Guenan d
Y — brer - -
K| * Arial Sl - A A =2 ®- B |[Stendad - m l__.'J ¥ Em' EEEEEE z 'EY H
Coll B - Py = M Mettr - fi Styles d & Supprimer © . Trier et Rechercher et
oller G I S Er . === &= - .o om0 588 ise en forme resousforme Stylesde rier et Rechercher
.o 4 E 0 conditionnelle  detableau~  cellules~ ) Format L Sfittrer+ sélectionner -
Presse-papiers Palice ) Alignemen t ) Mombre ) Style Cellules Edition ~
Qs4s - fe A
A B c D E F G N 8] P -
1
2 03/09/2015
3 | Atlantis Design
4 Tasks
5 Sort by due date. Showing Task, List, Event, Milestones
6
48 Type All your tasks and lists in this project Participants Date de fin
549
550 Atlantis Design 81  30/11/2015
554 14018: Ul Revamp Design 81 30/11/2015
552 14019: Design Considerations 74 30/11/2015
553 14020: Mail templates 57  28/05/2015
s6s 5245: Redesign and upgrade content of the monthly email activity report Ve and 2 others 0 28/05/2015
555 7610: Modify attachment popup 0 15/04/2015
556 4190: PDF (export) mail definition Me 5  20/03/2015
557 4191: PDF (export) cleanup to B&W Me 0 24/03/2015
7277 Wl T , i
7277: Acces Denied message when PM goes to Team in All my Project (without Me and 2 others B 25032015
558 access permission)
550 7611: Modify add attachment popup Me and 2 others 0 21/04/2015
560 3484: One page project summary Me and 2 others 16 21/04/2015
564 7283: Clean up the project creation dialog Me and 2 others 0 30/04/2015
562 13080: The All My Projects selector is unusable on a touch screen. Me and 2 others 0 31/07/2015

tasklist (O]




Trier, Filtrer, Montrer

Ce menu est disponible dans tous
les écrans de Planzone. Il vous

=r tous €5 Titres | w3 permet de visualiser uniguement
I'information dont vous avez
besoin a uninstant T

Trier par | Date butoir ¥ Filtrer par | Mol ¥ Mots-cles w Montrer ¥

Critéres uniques ou cumulatifs : taches, listes, jalons, événements,
travail réalise, indisponibilité, ressources non affectées...

—> Filtrer par mots clés / tags

—> Filtrer par utilisateurs (une personne, plusieurs, un groupe)

Trier les listes et taches par date butoir, date de réalisation, date de début...
Trier les utilisateurs par ordre alphabétique

Trier les documents par date ou non

Trier les discussions par récence, date de création, nombre de commentaires...

- Les jalons ne sont visibles qu’en filtrant par « Tout le monde », ils ne sont jamais liés a un utilisateur en particulier
> Cochez « Travail réalisé » dans le filtre « Montrer » pour voir les taches, événements et jalons déja réalisés

- Cliguez sur « Effacer tous les filtres » pour réinitialiser les informations par défaut



Raccourcis

e Ce bouton est disponible dans pratiguement tous les écrans de Planzone. Peu importe ou vous vous situez,
vous pouvez créer une tache, une liste un événement ou un jalon en 1 clic

Possible uniquement avec le Tri « Par défaut »
Dans la vue Taches ou Planning, cochez dans le filtre « Montrer » les éléments que vous
souhaitez visualiser pour les déplacer (cocher Listes est obligatoire)

Glisser-Déposer / Drag-and-Drop

CTR + SHIFT + clic gauche Créer une contrainte dans le Planning

SHIFT + clic gauche Dans une discussion, placez-vous sur le bouton + a gauche des intitulés pour dérouler tous les
commentaires d’un seul coup

p Situé en haut a droite de votre Planzone, il s'agit de toutes les nouvelles notifications vous concernant (mise a
jour d’un événement, invitation d’un membre...)

ﬁ Toutes les nouvelles discussions vous concernant et que vous n‘avez pas encore lu

Situé en bas a gauche de votre Planzone, ce bouton vous permet d’accéder en 1 clic a la liste de toutes vos taches,
sur un projet donné ou sur tous vos projets

Situé au méme endroit que le bouton précédent, accédez cette fois-ci a vos feuilles de temps individuelles, pour
un projet donné ou pour tous vos projets






Services et Support

O ? 2

BOUTON FEEDBACK HELPDESK FORMATION
Utilisez le bouton FAQs, tutoriels et autres trucs et Faites vous accompagner par
« Feedback » en bas a droite astuces sont disponibles depuis nos experts pour optimiser
de votre Planzone pour notre Centre d’aide. Accessible votre temps et votre
entrer rapidement en contact également en bas a droite de investissement. Garantie de
avec notre équipe Support. votre Planzone bonne fin assurée !

% Helpdesk >

Plus d’infos >


http://kc6.planzone.com/hc/fr
https://www.planzone.com/sites/doc/plaquette_formation_2016.pdf
http://kc6.planzone.com/hc/fr

ofre

Merci pour v

©) Planzone



