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1. Paramétrage de la Planzone

a. Informations et contacts principaux
b. Planning capacitaire général

c. Confidentialité et sécurité

d. Intégrations
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1 - PARAMETRES DE LA PLANZONE

Informations et contacts principaux

Depuis cet Onglet, vous pourrez éditer les informations Dans la section contact, vous pourrez créer, éditer et
sur 'organisation telles que : supprimer les contacts principaux de votre organisation.
- Le nom de l'organisation Vous y retrouverez notamment :
- Ladresse principale - Le ou les contacts de facturation (max. 5)
- Letype (Entreprise, association, institution - Le contact décisionnaire
étatique..) - Le contact pour 'onboarding

- Leresponsable technique

‘ . John Doe
Contacts
% Planzone de test7 ~ Facturation
Erwoyer des coples de notifications de factures, regus, commandes et sutres renouvellements & ces utllisatewrs Planzone.
Mon profil @ Leurent Raynaud (laurent raynsud@planzone.fr) v

Parametres personnels

Paramétres de la Planzone I © isisiorin sive

Parametres de facturation Décisionnaire
Apgprouve les achets, Jes mises & nouveeu, les renouvellements de Planzone, Recolt toutes les notifications importantes.
Blog
Q Laurent Raynaud {laurent.raynavdiplanzone.fry v
Centre d'aide

Contact pour l'onboarding

‘-] DECONNEXION Coofigure ce compte via le processus d'caboarding avec Planzone



1 - PARAMETRES DE LA PLANZONE
Planning capacitaire général

Depuis I'onglet planning capacitaire général, vous pourrez définir quelle est la capacité journaliere par défaut d’'une ressource en heure.

& () sonnpoe Paramétres de la Pl & ) sotnooe

% Planzone de T . . <
ks Planning capachalre général Calendrier par défaut
e Q Planzone corp Personnadsable v

Paramirtres personnels

Calendrier de la semaine par défaut

Choisir o

Paramétres de la Planzone Jours féries par defaut ©

Paramétres de facturation sur " featl
Lundi Mardi Mercredi Jeudi i Dimanche

Jours fériés par défaut (
pays)

Blog
Cantradaide (#) Planning capacitaire général Heures 8 8 8 8 8 o o

§ Parametres financiers

+=] DECONNEXION

Capacité hebdomadaire

8 Confidentialité et sécurite
des ressources par

Y Daramitrac suancde défaut
Léquivalent d’une journée de travail en heure ( Eqjt) @ John doe
Il intervient dans le calcul des colts liés aux ressources @ rroii: Developpeur (300€))
Temps de travail alloué (h) 8 Cot cu prof (€)= Coiit lié au Travaille 8h i 9 300 = 342 € ont été
o p 1) - gpayail G) L’Eqjt est de 7h 7 == consommés

A

-()- Le calcul reste identique qu’il s’agisse de planifié ou de consommé.

7z
-




1 - PARAMETRES DE LA PLANZONE

Confidentialité et sécurité

Parametres de
confidentialité

Parametres de la Planzone ® @ John Doe

Confidentialité

Q Planzone corp

Visibllité par defaut des projets en dehors de |'équipe

projet : Visible seulement par tous les membres du projet -
N
Parametres de
T U F ¥, pe . pe
g Informations sur I'organisation sécurité
) Planning capacitaire général
@ g g S
- 3
=*° Parameétres financiers
Requiert que I'adresse e-mail soit vérifiée : Pas d'exigence v
a Confidentialité et sécurité
Requiert I'expiration du mot de passe : Pas d’exigence -
°° Parametres avancés Les collaborateurs dans un projet peuvent créer des taches : Oui -
Les collaborateurs dans un projet peuvent créer une liste : Non -
Alertes mails et rapport d'activité
Les collaborateurs dans un projet peuvent créer des jalons : Non -

’ Intégrations Les chefs de projet peuvent inviter de nouveaux utilisateurs : Qui -




1 - PARAMETRES DE LA PLANZONE

Parametres des possibilités d’actions du role projet collaborateur

Préférences
Les collaborateurs dans un projet peuvent créer une tache
Les collaborateurs dans un projet peuvent éditer une tache

Les collaborateurs dans un projet peuvent supprimer une tache
Les collaborateurs dans un projet peuvent créer une liste

Les collaborateurs dans un projet peuvent éditer une liste

Les collaborateurs dans un projet peuvent supprimer une liste
Les collaborateurs dans un projet peuvent créer un jalon

Les collaborateurs dans un projet peuvent éditer un jalon

Les collaborateurs dans un projet peuvent supprimer un jalon

Les collaborateurs dans un projet peuvent créer un événement

Les collaborateurs dans un projet peuvent éditer un événement

Les collaborateurs dans un projet peuvent supprimer un événement



1 - PARAMETRES DE LA PLANZONE

Parametres spéciaux de la Planzone

Parameétres de la Planzone

Préférences

Désactiver I’édition du calendrier de travail pour les non administrateurs

Masquer les indicateurs de suivi d’activité et de travail dans les vues portefeuilles, liste des
projets d’une zone et liste des projets de la Planzone pour les non-administrateurs

Activer l'intégration automatique des feuilles de temps

Envoyer un mail d’invitation automatique a l'invitation d’un nouveau membre



1 - PARAMETRES DE LA PLANZONE

Parametres d’affichage des vues de la Planzone en fonction du role

Vues
Gestion > Ressources Administrateur v
Gestion > Profils Administrateur »
Personnalisation > Modéle de projet Administrateur v
Personnalisation > Modeéle de Compte Rendu Administrateur >
Personnalisation > Statuts de projet Administrateur v
Portefeuille Administrateur v
Calendrier Administrateur, Sous administrateur, ... ¥
Stratégie Administrateur v
Documents Administrateur v

Rapports / exports Administrateur v



1 - PARAMETRES DE LA PLANZONE

Possibilités de saisie et de validation des temps

Possibilités de saisie des temps :

Définissez dans ce tableau qu'elles sont les vues de suivi temporel permettant la saisie des temps :

Suivi temporel Suivi temporel du Responsable de saisie
personnel projet (accessible aux des temps
chefs de projets (paramétrables depuis
uniquement) la fiche projet)

Saisie
Validation



2. Paramétrage des préférences
personnelles

a. Préférences

b. Planning capacitaire personnel
c. Alertes mails et rapport d’activité
d. Sécurité
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2 - PARAMETRES PERSONNELS

Préférences
Depuis vos parametres personnels, allez dans Mes préférences et définissez vos préférences.

Paramétres &8 Mon profil £ Paramétres personnels 5 Q John Doe

() John Doe Mes préférences
John Doe

e g
% Planzonedetest7 ~ " <=
Fangpe FR DE EN
25 Mes préférences
Mon profil ;s P Fuseau Horaire UTC+2 (Europe/Paris) v
I Parametres personnels I i itai
Planning capacitaire personnel T L
Parametres de la Planzone
Sécurité Format dh éfére HHMM ~
Parametres de facturation e FERSSAIMIRIR N
Blog Alertes mails et rapport d'activité Format de date préféré JJIMM/AA 0u 14/07/2021  +
5 4
Centre'd'alde Lorsque je compiéte une tiche Toujours utlliser la date du jour en tant que date de complétion -
1

Par défaut, trier les utilisateurs par Préenom »

\‘I

()- La modification de vos préférences n'entrainera aucun changement pour les autres utilisateurs de la Planzone.




2 - PARAMETRES PERSONNELS

Planning capacitaire personnel

Depuis 'onglet planning capacitaire personnel, vous pourrez choisir de suivre ou non le calendrier capacitaire général.
Vous pourrez ici choisir de définir et suivre votre propre Planning capacitaire.

Pour y accéder, allez dans les parametres de la Planzone :

Paramétres &6 Mon profil ¥ Parametres personnels £ x John Doe
_~ John Doe
4 3 Planning capacitaire général
% Planzonedetest7 ~ ~» John Doe
¥ Calendrier de la semaine Rester synchroniser avec le calendrier hebdomadaire de votre Planzone
Mon proﬁl Calendrier de la semaine par defaut : Parsonnalisable -
25 Mes préférences
Parametres personnels e i Jours fériés par défaut Choisir -
Parametres de la Planzone [ Planning capacitaire personne!
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
Parametres de facturation
& Sécurité Heures 8 8 8 8 8 0 0
Blog
5 A & Alertes mails et rapport d'activité
Centre d'aide

! Equivalent d'une journée de travail en heures 7 h

s



2 - PARAMETRES PERSONNELS

Sécurité

Depuis vos parametres de sécurité personnels, vous pourrez activer ou non la double authentification ( actuellement
par mail ) ainsi que changer votre mot de passe.

Paramétres &5 Mon profil € Paramétres personnels £ @ John Doe

@ John Doe

% Planzonedetest7 ~ Sécurité
John Doe
Mon profil

Derniére connexion 19 Mars 2021 1150
Par rsonnel o
aramétres personnels iz Date d'expiration du mot de passe Jamais «
Parametres de la Planzone == Mespreferences
Activer la double authentification
Parametres de facturation Planning capacitaire personnel
Changer mon mot de passe

Blog o
: Sécurité
“ Centre d'aide ®

Alertes mails et rapport d’activité
+=] DECONNEXION



2 - PARAMETRES PERSONNELS

Alertes mail et rapport d’activité

Depuis cette vue, vous pourrez définir a quelle fréquence vous recevrez votre rapport d’activité ainsi que la fréquence d’envoi
des mails de notification.

Parametres a5 Mon profil {3} Parametres personnels ‘

@ John Doe

% Planzonedetest7 ~

Alertes mails et rapport d’acitivite
John Doe

Planzone vous envoie un rapport d'activité aulomatique par e-mail concernant I'activité de vos Planzones. C'est un résumé des différentes
actions qui sont arrivees pour une Planzone particuliére.

Mon profil
= A quelle frequence voulez vous recevoir ces rapports 7 Le Mard| -

Paramétres personnels I %2 Mes préférences

Parameétres de la Planzone Pianzone vous envoie une alerte lorsqu’une action a été effectuée au sein de vos projets ou de vos Planzone
Planning capacitaire personnel

Parametres de facturation A quelle fréquence voulez vous recevoir ces alertes ?

Blog G Sécurité

e Evenement du calendrier

Centre d'aide
| B& Alertes mails et rapport d'activité

Invitation ou modification sur un événement, et rappels E-mail individuel envoi immédiot -
+=] DECONNEXION
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3. Personnalisation de la Planzone

a. Modeles de projet

b. Modele de la trame de compte rendu de
projet

c. Statuts de projets

d. Champs additionnels de description de
projet

e. Gestion des mots clefs

16



3 - PERSONNALISATION DE LA PLANZONE

Personnalisez la Planzone selon vos processus métiers

Pré-requis d’accés : min [ 28 ou Administrateur.

Instaurez un cadre de travail standardisé en définissant par défaut :

“ Les modéles de projet e La trame de compte rendu g Les statuts de projet
Déterminez les détails, la Déterminez quels Déterminez quels
planification, les statuts, et indicateurs et champs de indicateurs et champs de
les vues par défaut des texte figureront dans la texte figureront dans la
projets selon les besoins du trame de compte rendu des trame de compte rendu des
métier projets. projets.

“ Criteres secondaires projet a La gestion des mots clefs
Ajoutez des champs de Définissez un lexique de
description supplémentaires Tags et compétence.
aux projets



3 - PERSONNALISATION DE LA PLANZONE

Les mOdéleS de prOjet ou Administrateur.

Les modeles de projet vous permettent de standardiser les détails, la planification, les statuts, et les vues par défaut d’'un
projet selon les besoins du métier. Ceux-ci pourront étre utilisés comme base imposée ou non pour la création des projets.

e
7\

Personnalisation

" Créer un modele
i Modgle du compte rendu ) yl -/ ¥4 / ] .
o # A : ’ ' L Editer un modele
B i e we [l in iR - " existant
o Critéres de projet , . 4
Créer un projet a
partir d’un modele
' existant

0 Gestion des mots-clés



3 - PERSONNALISATION DE LA PLANZONE

La trame de compte rendu des projet ou Administrateur.

Uniformisez la trame des comptes rendus en définissant des indicateurs (déclaratifs) et des champs de texte personnalisés.

Personnalisation

B @ somoo Vos indicateurs
Ef] Modeles de projet Critéres "
4

¥ e e )
B Modele du compte rendu
v Vos champs de texte

ii‘; Statuts de projet

Pt critigue

Suggestons

o Criteres de projet

Prochaine éaps

0 Gestion des mots-clés

© Aeuter un champs de texte




3 - PERSONNALISATION DE LA PLANZONE

Les statuts de prOjet ou Administrateur.

En plus des 4 statuts projet de base ( , ouvert, en attente et clos ), vous pourrez définir de nouveaux statuts
pouvant étre assignés aux projets.

L~ . .
Y Personnalisation

] John Doe

B Modeles de projet S | Statuts par defaut
‘ Modele du compte rendu

, — Créez un statut
6 Statuts de projet - e g

‘ P personnalisé

o Criteres de projet

Statut de cloture

Gestion des mots-clés L,
o par défaut




3 - PERSONNALISATION DE LA PLANZONE

Champs additionnels de description projet ou Administrateur.




4. Gestion des ressources

a. Importer/ créer des ressources
b. Attribuer des réles et des accréditations
c. Editer lafiche d’un membre
i. Compétence
ii. Calendrier de capacité
d. Attribuer des profils de colts aux ressources
e. Transférer les allocations d’'une ressource vers
une autre
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4 - GESTION DES RESSOURCES

La vue Ressources

Pour accéder a I'interface de gestion des ressources, rendez-vous dans Cette vue permet notamment de :
Ionglet Gestion > Ressources. 1. Ajouter des ressources humaines,
virtuelles et matérielles
oY — i + ® 2. Attribuer un réle, des accréditations
C3 Projets réconts Trarpar:  Nom ©  Faworpar: Aucunfitre - Groupes (I + Messource aux ressources humalnes
3.  Transformer une ressource virtuelle
AC  Abssh Chow Usager .
C _— en ressource humaine en transférant
& Sousadmnntrateur @ drvdene Adminitrateur v .
& ses affectations
S Vistour Artsud  Srotéme spe . . P
= O oo  EDSTEE scuosier - 4.  Définir une ou plusieurs compétences
: | Gavton de projets |
cRovees A B sur vos ressources
'g Consultant Usager . Lo A L
s 5.  Définir un calendrier de capacité
i Do 0 ZIo%. m=xm i - R .
IR ® hebdomadaire
ot Za: L 1 ion mctorte
4% Geaphistes 30
@ Maroua Jellal Acministrateur
REPhOURGER o Priscille Livenals
@ ik @ PZ Suppon [ Devcn | Ackministrateur . E
A& Vinuelles )

(o

fR  Rémi Adeguer Acministrateur



4 - GESTION DES RESSOURCES

Importer ou créer vos ressources

Vous pourrez ajouter ou créer vos ressources dans
Planzone depuis la vue Ressources. Pour cela, cliquez sur le
bouton Ajouter une ressource en haut a droite de I’écran

Ajouter un nouveau

‘s Ajouter une ressource membre depuis son mail
20
b+

.

Créer un membre virtuel,
non rattaché a un compte
et une licence.

54 Nouveau membre

X\

@ Membre virtuel

Créer une ressource

’ ‘ Ressource matérielle
matérielle

:

L
h Importer en masse
Fonction d’import
d’utilisateurs en masse

{

IMPORT MULTIPLE D’UTILISATEURS

Ajoutez des membres au groupe a l'aide d’un fichier CSV contenant les
informations les concernant.

Remarque : Vous devez renseigner a minima le nom complet des
utilisateurs. Ceux n'ayant pas d'adresse mail seront importés en tant que
ressources virtuelles.

JOINDRE UN FICHIER CSV Télécharger le modele CSV vierge

ANNULER




4 - GESTION DES RESSOURCES

Les roles et accréditations générales (7 Lien du détail des permissions

Administrateur
Gere les parameétres généraux, les ressources, la facturation et
possede un droit d’acces sur 'ensemble de la Planzone.

" PMO
Sous-administrateur

Gere les modeles (projet et compte rendu),
les rapports et les portefeuilles de la
Planzone.

Peut créer et paramétrer des projets dans les Zones. N’a la vision
que sur ses propres projets ainsi que ceux sur lequel il est affecté.

Usager
Accede aux zones et projets sur lesquels on I'affecte. Ses possibilités
d’action sur un projet dépendent du réle projet attribué.

Visiteur
Accede aux zones et projets sur lesquels on I'affecte en lecture
uniquement.

A\ Les roles généraux sont différents des roles de projet. Retrouvez les roles projet



https://docs.google.com/spreadsheets/d/18rYPj1IE_Y6Mti_EeF66z3AWJy8ufIFo4GRhQF-kWas/edit?usp=sharingVous%20pourrez%20ajouter%20ou%20chttps://docs.google.com/spreadsheets/d/18rYPj1IE_Y6Mti_EeF66z3AWJy8ufIFo4GRhQF-kWas/edit?usp=sharingr%C3%A9er%20vos%20ressources%20dans%20Planzone%20depuis%20la%20vue%20ressources.%20Pour%20cel%C3%A0,%20cliquez%20sur%20le%20bouton%20Ajouter%20une%20ressource%20en%20haut%20%C3%A0%20droite%20de%20l%E2%80%99%C3%A9cran

4 - GESTION DES RESSOURCES

Editer une fiche ressource

Pour y accéder, cliquez sur une ressource du listing ou bien

sur les

@« »

> Editer la fiche membre

La fiche membre d’une ressource humaine vous permet
de visualiser et d’éditer les caractéristiques d’'une

ressource, notamment :

FICHE RESSOURCE X

Rémi Aldeguer
RA e

Nom de la ressource

Rémi Aldeguer

Fonction dans l'orgaonisation
Product Manager
Réle
Administrateur

Description (optionnel)

Description

- Architecte soft 30 €/heure

Tags ressource : [LEELE IR m o

Gere la validation des temps de :

c Mélanie Lopes M8 Motteo Severin

Cette ressource est externe n

Lundi Mardi

heures 8 8 8 8

Projets
MISE A JOUR DE LAFAQ
Module dA
Nouvelle Interface

Projet & faible interét stratégique

Mercredi Jeudi

@ Louis Barbeau

Vendredi

8

Samedi

[}

Dimanche




4 - GESTION DES RESSOURCES

Attribuer les profils de colts aux ressources

Pour attribuer un profil de co(t a une ressource, rendez-vous dans la vue Ressource > Co(ts

" Allez dans I'onglet profil " Ajoutez vos profils v Assignez des profils sur vos
T o ressources en :
+ Profi e Editant la ressource
) Démonstration D e  Faisant glisser la ressource
2 Extemes vers un profil

C@ Projets récents
PROFILS

a Mon espace & Developpeur )
p - Développeur

2 Castion \e John Doe
Tech-‘!ead

| 1]

822 Ressources

| [

Architecte consultant

€/ |our

£2  Profils

=)



4 - GESTION DES RESSOURCES

Transférer les allocations d’une ressource vers une autre

Il vous est possible a tout moment de transférer les allocations
d’une ressource vers une autre (toutes ou seulement celles
d’un ou plusieurs projets particuliers). Pour cela :

a © \voirfiche membre “ Cliquez sur transferer les TRANSFERER LES TACHES DE CET UTILISATEUR
o " taches
Désactiver l'utilisateur
a z Transférer les taches Choisir une ressource de destination
ﬁ Supprimer L. sl v
! Choisissez une ressource |
P e de destination Choisissez un ou plusieurs projets a transférer

< Tous —>
Marketing

First Time UX

/V
e Sélectionnez les projetsa |

e
ANNULER TRANSFERER
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5. Strategie

a.

b.
C.
d

Définir les axes stratégiques

Définir des objectifs a atteindre [N
Scorer I'impact stratégique des projets
Bilan de I'atteinte des objectifs

post-projet

29



5 - STRATEGIE

Axes stratégiques et Objectifs

Planzone vous permet d’appliquer les préceptes de la méthodologie OKR vous permettant d’inscrire des objectifs et

de mesurer leur impact sur la stratégie d’entreprise.

%

"~ Définissez des ~—1.  Définissez les axes
O objectifs mesurables 4 \ stratégiques de

I’organisation

R&D

0 A

Evaluez vos projets
selon leurs cohérence
avec la stratégie
d’entreprise




5 - STRATEGIE

Définir les axes stratégiques de I’'organisation

Pour accéder a la vue Axes stratégiques, rendez-vous dans I'onglet Stratégie Cette vue permet notamment :
comme indiqué. 1.  D’établir des axes stratégiques
(ODD, développement
d’initiatives etc. ) servant a

scorer les projets

™ " "
) Démonstration

itermationa Fotemert  Pe e o TR 2. Plus les projets seront en
adéquation avec les axes
sevsasrence e Mwe Coem b listés, plus le score stratégique

du projet sera élevé

Renforce
EXPANSION DU Fortemant Pey
MARCHE Expansion du Marche Cicohdoont Sbreat Neutre Conérent ia 5
mission
Pefbaii Excolionce operationnelle Forement i Neutre Conérent “Fnl’: e 2
OPERATIONNELLE : e Incoherent conerent v aaion

Expérionca Clont ropeemsn peu Noutre Condgrant il 4
o g incohérent cohérent
mission
Renforce
Fortement Peu X
RSE ikl cohbrent Neutre Conérent Ia 2

mission




5 - STRATEGIE

Définir les axes stratégique a suivre

Afin de définir les axes stratégiques de votre organisation, allez sur Stratégie > Axes stratégiques

“ Nommez I'axe
oDD:’

=8 Mon espace
23 Gestion

&°  stratégie

44 Axes stratégiques
@ oOobjectifs

Portefeuilles

Calendrier

Personnalisation

Documents

Rapports / Exports

Mes Zones

CODE

DEVELOPPEMENT
INTERNATIONAL
INFLUENCE

Code

Deéveleppoment international
Respor
Axe

Lancer

—

Poids de I'objectif t

o DEVELOPPEMENT
INTRRNATIONAL

Possibilité d'adéquation du projet avec la strategie

Dévela
marqu

0

1

OoDD ;- ?

ODD:’

ANNULER

Donnez un poids a I'axe
stratégique

Nommez les possibilités
de d’adéquation du
projet avec I'axe



5 - STRATEGIE

Scoring stratégiques des projets

Favorisez la pertinence de vos arbitrages en ajoutant un critere de comparaison stratégique sur vos projets.
Vous avez pour cela a disposition la section Impact stratégique de vos projets.

n Cliquez sur Impact stratégique Définissez la cohérence Visualisez le score stratégique
stratégique du projet du projet depuis la synthese

Marketing projet et la vue portefeuilles

Détails du projet

'
IMPACT STRATEGIOUE X
|

, @ score sTratEciaue: (13 T =
€ Gérer les statuts © =a
- | rsranons IR 2 Nows 7 0
Impact stratégique
Invcvaton st ; . .
2 N Develcppement oe a
Créer un modele Produs Cohdrent
s Expancion du Marché 5 ST 0
Renommer et
i ’ et : S o
' Archiver OPERATIONNELLE apératiannete Noutre
L wece 2 -
¢ Déplacer ) Eriviol Clest 4 Perdorce I mieson 8
. 2 - 4
Supprimer o 2 A e 4

w2

(& SCORE STRATEGIGUE DU PROJET



5 - STRATEGIE

Définir les Objectifs a atteindre

Curabitur non nulla sit amet nisl tempus convallis quis ac
lectus. Quisque velit nisi, pretium ut lacinia in, elementum
id enim. Quisque velit nisi, pretium ut lacinia in,




~
L
Z
O
N
Z
<
—
o
Z
o
=
<
(2]
=
-
-
(a]
L
a
>
o

6. Les Zones

a
b
C.
d

Définition

Les vues de la Zone
Créer une Zone
Supprimer une zone

35



6 - LES ZONES

Répartissez vos projets dans des zones

Agissant comme des conteneurs de projets, les Zones vous permettent d’organiser et de regrouper vos projets avec la
classification de votre choix (produit, zone géographique, département...etc.).

l Nom de la zone l Vues de la zone

Mes zones
+ Nouvelle zone © rrteronce - | m T
[Priscille] R et D © trolerroncers) v 522% 1389% 4867% 1022h 326h 696h 3260kE 10.95kC 18.80kE
1Pdle France mnna
gl [ oume > | 9% 22n  Oh  212h 06 o0& o€
2 Pdle Formations Ry ‘ Ourert ‘ a wo% 22n  oh  22h o¢ o€ oe
Nowveile
5 Demancé o o 22n 2h 20h oe 120€ oe
- foce
o 3 Péle ERP France -
Projet o foivle
et ﬂ, o Wox 22n 1h ann oc €0C oc
stratbgie ®
O 4rRUN s rcn
Scuriné pour te 4% Wth fnh S0h 270k€  E70€ 270k€
version 7637
[
Carbone o © on oh o€ oe o€
<
om:‘:‘ o% 4an an oc oc
$EO ) SEA o% on oh oh o€ o€ D!E |

Centre d'aide
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Créer une zone

Vous pourrez créer une zone depuis :

Mes Zones

. A RrA
Tout Le menu de navigation N
. X général
P Produit Planzone 7

3 Marketing

) First Time UX Depuis la vue multi-zone
) rFirst Hime
( accessible depuis le

(21 Design 3 bouton “Tout”)

@ Développement produit AB

P Secteur France

« Secteur Allemagne
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Supprimer une zone

Vous pouvez supprimer une zone depuis la vue de zone ou bien la vue multi-zone.

e Produit Planzone 7
Détails de la zone c

NOM DE LA ZONE NOMBRE DE PROJETS METEC
© rFroduitPianzone 7 3 -
z # Modifier
o Développement produit AB 3
i Supprimer

A\ Avant la suppression, vous aurez la possibilité de transférer ou non les projets vers une autre zone.
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Les vues de la Zone

Visualisez les projets de la zone selon différentes vues.

Q Produit Planzone 7 BB Projets

Triecpar;  Par zones v Fitrerpar: Touses projets . v Mantrer
. caresrm e
- it
(7] Marketing | = ouven > (-] ot Arangudr 10072020 onzzoz2 B
— ) ll
- — g
[ Fost Teme UX [..owen > (] ot 1092020 011212022 g.; @
. pe [rSpr— i
] Deskn [ owen > Q 9 092020 11202022 l' :

Mootres:  Tout » Fltrerpaci Mol uniguement v © Aller & avjourd hil

gra Ctans b R 0| AT | IR 202 A S
MW e AU W T e e e A
01 02 03 04 05 06 07
© Marketing

©  First Time Ux

@  Design

i= Gantt

g Comptes rendus 6;) Charge

iz Trerpar:  Par détaut «  FRworpar: Tousles projots Tous % pedtalouitas . Renl
Makeling © Compte rendu 3 First Tine UX  Reporting A Des'gn - Reporting B
- @ remi Adequer (@) Aristice Bathetier @ syvvie Nouen
© owo72022 Dol e DAOT2022 040772022
2 Produk Flanzone 7 Z Produit Paszone 7 & Froduit Plewone 7
Gualts  Delais Calm  Rsgees  Beto. Gusite  Deten Coits  Ragues  Retour. Ouatte  Delai Couts  Rwcues  Rwious
- - M| o
et sy o
s D) e
i o Lo byt 000 030
N ou * Metssrgcam. DI 034
ReniAsopinr o8 OM
oviderasass | 84 0
R sy e e

SESEEEEEEEEEE
FEtsesEEREEEY]

[re—y— - s
» Wiy _—
* Beacsidehint b mee
B L
* B o b0
» Py e - e

oo o0
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7. Les Projets

a.

oSQ 4 0 O 0 T

Créer un projet dans une zone
Les détails du projet
Constituer une équipe projet
Chiffrer le projet

Planifier le projet

Visualiser la charge des équipes
Suivre le projet

Faire un compte rendu
Exporter un rapport flash

Les documents

Les discussions

Les liens externes

40
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Créer un projet dans une zone

Pour créer un projet dans une zone, plusieurs options s’offrent a vous.

Rapidement depuis la Directement dans
navigation générale la Zone

9 Mes Zones

? Produit Planzone 7

) Marketing
= First Time UX

2 Design

8 Développement produit AB

P Secteur France

CREER UN NOUVEAU PROJET

Depuis zéro

Comment voulez-vous créer votre projet ?

,_ﬁ

A partir d’un/modéle

Choisissez de
partir de zéro

Utiliser un
modele existant
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Apercu des détails du projet

Les détails du projet

. DETAILS DU PROJET MARKETING Dates de début/fin
sont accessibles ]
. du projet
depUIS Ie menu Nom du projot Statut Date de début Date de fin
déroulant du projet —_—
. ] pa 4 .
PR S—— . S i \6 Météo du projet
[+ ] -~ Marketing Em— e = i I
Ajojar dos tags Aristide Bathalliar

2@ Détails du projet m ot Viet Sybae Nguyen
e ; oo Ressources du
Equipe Gerar les statuts TR et -— .

© "t projet

Créer un modele

L Renommer Densphon, ~ @

Documet ) v « ) . )
PR ! & e Activer / désactiver
. 3 | —

[ Déplacer @ <«

2] o Sl i « les vues
Discussic Supprimer 8/ o0 i a

a om du projet e Statut du projet
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Les roles et accreditations de projet (7 Lien du détail des permissions
Réles Accréditations

Chef de projet Budget

Planifie, alloue les ressources sur les taches et édite les détails du Accede aux informations financiéres du
projet. projet.

Collaborateur
Accede aux différentes vues du projet en écriture et réalise les
taches confiées.

Observateur
Droit de consultation du projet en lecture seule.

A\ Les roles généraux sont différents des réles de projet. Retrouvez les roles généraux



https://docs.google.com/spreadsheets/d/18rYPj1IE_Y6Mti_EeF66z3AWJy8ufIFo4GRhQF-kWas/edit?usp=sharingVous%20pourrez%20ajouter%20ou%20chttps://docs.google.com/spreadsheets/d/18rYPj1IE_Y6Mti_EeF66z3AWJy8ufIFo4GRhQF-kWas/edit?usp=sharingr%C3%A9er%20vos%20ressources%20dans%20Planzone%20depuis%20la%20vue%20ressources.%20Pour%20cel%C3%A0,%20cliquez%20sur%20le%20bouton%20Ajouter%20une%20ressource%20en%20haut%20%C3%A0%20droite%20de%20l%E2%80%99%C3%A9cran
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Constituer une équipe projet

Léquipe projet est accessible depuis I'onglet “Equipe” de la navigation projet

:# ) Marketing BN Synthese 2 Listes B Gantt Bntiess ) chape (O Suivi dactivite ry ° John Doo /a Ajoutel’ une ressource sur Ie projet
Equipe @D - e Aanvipacdon + Fvepas Tot . ;

it ° o ' ' ) Création / édition des groupes projet

&  Chefdeprojet

‘ 0 Alexandre Depres T
& Collaborateuss
Discussions
Antoine Lagrand
D Utiissteuss vinues PRI
[ ] s
GROUPES PROJET 40 N, Moo Chstiapoiee [ Gessonnare de bucost
Rapports
& Commerciol
© T oo [cewesnate s butoe]
& Développeurs
& Diection @ 4 Bensuem’ Observateur -

~

L

-()- Vous pouvez ajouter des ressources sur des groupes projet via cliquer-glisser.
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Chiffrer le projet : Fonctionnement

Pré-requis d’acces : min REESIGHLGEUERERIGEEE ou Administrateur.

Vous pourrez chiffrer et suivre votre projet depuis la vue Budget du projet en 3 étapes :

Allocation du budget
au projet

Définissez un montant
alloué au projet

et dépenses

dépenses a venir sur le

SUIVI BUDGETAIRE

Planification des ressources

Allouez vos ressources sur des
taches et répertoriez les

——

Suivi de la valeur
acquise et des colits
Définissez un montant
alloué au projet

projet

& Qo

SUIVI BUDGETAIRE

BUDGET ALLOUE .

nRREW A DATE (26/05/2024) -
BUDGET ALLOUE m— —

fi# 100000€e 8 -
& fi# 100000€ 80000€ 10000€ 20000€ 95¢
® sso000€ 4 i
@ 85000€ 40000€ 30000€ 30000€ 80C
185000€ 12
. 185000€ 120 000€ 40 000€ 50 000€ 175 (
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Chiffrer le projet : Planification des couts

Une fois votre budget alloué, votre planification des co(ts liés aux ressources et dépenses ira incrémenter la Valeur
planifiée finale du projet.

e« » Allocation des ressources sur les taches ( calcul ici)
Il* Le codt lié au profil de la ressource est multiplié par son
temps alloué.

SUIVI A DATE

Exemple: Une personne ayant un profil de colt de 300€ /
Jour * alloué I'’équivalent d’'1 journée sur une tache
augmentera la valeur planifiée du projet de 300 €.

14110k €

TOTAL

LIBELLE TYPE are MONTANT

Dépot brevet PI 1 13000 €

Déclaration des dépenses

154.90k €/ 134124 € 14408k € Les dépenses sont utilisées pour capturer les colts

fixes du projet. Celles-ci augmenteront également la
valeur planifiée du projet.
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Suivi budgétaire

Une fois vos ressources et dépenses planifiées, vous pourrez suivre 'avancement du projet a I'aide des variable suivantes :
Valeur planifiée — » Somme de tous les co(ts planifiés

Valeur acquise — = Calculée en fonction de la complétion des jalons, selon le poids des jalons en % de la valeur planifiée
Colit réel — » Somme de tous les co(ts réels ( temps passé par les ressources et dépenses marquées comme réglées )

140

Etat budgétaire du projet pour une journée donnée

s | SUIVI A DATE

Valeur planifiée —
80 Valeur acquise —
Colt réel —

i 14110k € 13412k € 140.20k €
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Vue Budget du projet

Léquipe projet est accessible depuis I'onglet “Equipe” de la navigation projet

= Dev.Planz., Bl Synthise == Listes B Gantt B8 Tebieay  (7) Charge (D Suivi Temporel £ ) JohnDos

) | Votre Planzone

2, Merketing 300000 ¢ «26Mal 2028 TABLEAU DESORD + Depense

u D ol projet nI00 €
m [ e e “ Suivi budgétaire
PR B G2 ) wann s
a19h 588 h B9 h

‘ ” 100000€ B0CONE 10000€ 20000€ 9S000€ 95000€ S0 0O0E

= B 85000€ A0D00€ 30000€ 30000€ S0OQDDE BOOCOE 40000€ \ I . .
= 185000¢€ 120 000€ 40000€ S50000€ 175000€ 1750008 1508kC 418n 588 h -169h e ndlcateurs de Consommatlon
efTTER e oM SR TYPa G DMSE REPATTION DES COUTS PAR TYPE DE RESSOURCE budgétaire et valeur acquise
Répartition des colts par
type de dépenses
#§ Planzone France U LISTE DES DEPENSES PREVUES
| = Dev. Plenzone 7 * PP e
ol e e e Répartition des colts
— e —— ™ e par type de ressource
.& BURVAL2022 Achat fournitures buseeu (© toupemen ] 1 1B000€
DEPI062022 Depoe beevet P Aute 1 6000€ 6000 € 26702015 230102005 . L
LICERP2022 Dépot brever PI Aute 1 7800€ 7800¢€C LARUer 2600:2015 24010/2015 LISte des depenses

~aAaA == s B p révu es
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Planifier le projet

Plusieurs vues sont a votre disposition dans le projet afin de déterminer le travail a réaliser :

c Le Gantt e La vue liste e Le tableau kanban
Pour déterminer les Pour structurer le travail Pour facilement rendre compte

échéances de I’'avancée des taches

T P ddteun Amwper: M "
PR PR v - P — g Pu odteu aroipor: Mo o
Veklscscesdes WMol e Tewpar. e v Sheeper Mowces v | Mower
P
[~ I # | Qutety Apasme ) o% ¢ Kncouas % [
S e dos cobars Amen o0 | - ) oD
- ™ n L] B GPD. Rédnetion des RGAD
~ sern noro
t - To— oo —
Nro e s Avaas oo

13 Aot es0n commutant

* Riduction et virification

Mo 3 bor 105 ORI Gndrases. 00 vonie

= Béaaction ot worification

Rédacron 45 RGP
Vbt o) s SGFD

id

Vakduthsn des ROPO
M Pavnr e wes ] B Puter page i

Vot e cstatrzestmins [ Rr T —— Arars
& Création'ds conteny = Creation de contenu

'88
'

Pt g artenre
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Structurez votre projet a I'aide de la vue liste

La vue Liste vous permet de séquencer les activités principales de votre projet a la maniere d’'un WBS. Vous pourrez
notamment y créer vos listes, taches, événements et jalons.

Marketing o smtr == Liste & Gantt = 3 (2) Charg D CHVIL P B John Doe

Créer un élément
Il peut s’agir d’'une liste, d’une tache,

| © tiouter rouvesu

= Uste detaches

o un jalon ou d’'un événement.
w M Evenement

~ RGPD

ol . \e La vue Liste alternative
=== Liste > Statut vous permet de gérer vos

A Ridaction wt vérification

Rédaction des RCPD N Cous w

Viidation des RGPD ENCOURS ° —_—

taches via l'actualisation de leur statut

ndde W o M [eT— o ) - . —————
Arams [~
A Création de cantenu
Auct oncarmronts N COURS © oo _— 20300 L=l
P = W—— (=) p— | o
Past da coneny AFAIRE [ Tne}
M Compta rendu des posts.
I o=
& Campagne multl projets b . —
A Arnne
Q- = .
Gation de conterns h FAIRS
Création de cont Araips [} o =
Araipe [ ® —_—
e (U
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Déterminer les échéances avec le diagramme de Gantt

Le diagramme de Gantt vous permet de représenter graphiquement les différents éléments du projet ainsi que leurs
échéances.

Détectez les retards
Le bouton “retard” permet d'afficher
le retard sur les taches.

Maotrer - Toul v Fikree pae:  Moaluniquement v

Visualisez la capacité des ressources
Le bouton “charge” vous permet
d’afficher la capacité des ressources.

[h——" = r = ¥ Jabe Dos

R
o 3 0

TEQQO
B i g
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Allouer une ressource sur une tache depuis le Gantt
Il vous est possible d’allouer des ressources sur une tache directement depuis le diagramme de Gantt.

(3 Tache Survolez la tache, puis cliquez sur
le bouton “ressource”

% RESSOURCES Estimé Alloué

AFFECTEES .
Ajoutez une ressource
c0

Sélectionnez une ressource a
allouer

@ Caroline Colbert

Aristide Bathellier aw lache

tache La ressource est allouée

Rémi Aldeguer

X  RESSOURCES AFFECTEES

@ sonnoe

Gwendalle Perret

John Doe

© 0
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Création rapide d’un élément dans les vues Liste et Gantt

Pour ajouter rapidement un élément dans vos vues “Gantt” et ‘listes”, survolez la partie basse de la tache

Survolez le bas d’un élément
Vous verrez apparaitre un surlignage orange,
cliquez dessus

Sélectionnez puis nommez I’élément a créer
Vous pourrez choisir quel élément créer depuis
le menu déroulant.

Vue Gantt projet

Inviter des collaborateurs law¢ Projet de déploiement

~ RGPD - Tiche
Audit 2 :
- ° c ) « v Nommer une tiche
1ere trame k §

-0

vue Liste projet
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La vue de tableau type “kanban”

La vue Tableau vous permet de rapidement faire évoluer 'avancée d’une tache a 'aide de statuts pouvant étre
personnalisés.

) Marketing &8 Svibes == Listes = Gannt BE Tobleau () Charge ® su vite & () JsohnDoe
b TR - - Vos statuts de taches
- I < AraRE®) < ovcouns s |« oncounsoevauown sl remme 005 e Visualisez vos statuts de taches
n o Y i | sous forme de colonnes
Durusiane Redaction des RGPD redaction ces Rédaction des RGPD Rédaction des RGPD
- S e T Actualisez le % de complétion
g . @ o . @ - Déplacer une tache d’un statut a
Redaction des RGPD @ Rédaction des RGPO Régaction des RGPD Rédaction des RGPD I’aUtre Va aCtualiser Son % de
complétion ainsi que celui de ses
sous-allocations.
u o © ° °
L Redaction des RGPD ° Redaction des RGPOD ° Rédaction des RGPD ° Rédaction des RGPD °
Orive B
. A e
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Visualiser la charge des équipes

il vous est possible de visualiser la charge des équipes sur le projet de plusieurs manieres :

Depuis la vue Gantt
Plus rapide pour planifier tout en visualisant
la capacité des différentes ressources

Montrer;  Tout v  Fitrerpar:  Moluniguement v O Alleraayjourdhns |4 @« B » i osmwan @) vossewmo @) Ve hebdomadaie v
O R 2030 e ¢ e semine ) snwvem 303940
WM MR ES U M DM WK MM bR R GM UM LK MM W DU VBN BAM DM N WA WA
28 20 30 3 01 02 03 04 05 06 07 00 10 M 12 1 W B 6 T B W20 N
@ Mwkoting
Inviter des collaborateurs
=~ RGPD
Ay
Sere trarve: o

) Rendez.vous consurtant
~ Redaction et verification
Mettye & jour ks concitions generaes e venle
Validation des RGPD

]
=2
Id

j:

uN ar wem

M postor page wed

LN MAY MEE R VN S oM R T

VIN UM DM N MR M@ T

- e i) e 28 29 30 31 01 02 03 04 05 06 OF 09 10 1 12 13 14 15 16 7 18 1 20 21
Laurent Raynaud  Adminisratit Ieterme A 25 -,iw‘"‘ A AR EEE] -1 7 6
Marie-Ange Cam_. Adminisiratit Externe el I 7% -1|'1 6 & “ I 7 6
Rémi Aldeaver Chef de projet Inteme 4 7 ‘w - ~ (8 i - 7 ‘

TR T IAIRRE R RIER =

Virsna ing
Gwendalle Perret
Aristide Batheltier
Sylvie Nguyen
Rémy Penet
Julle Miguel
Laetitia France

Depuis la vue Charge
Pour visualiser la charge mensuelle,
hebdomadaire et quotidienne de I'équipe

Trerpar:  Prénom Fiteorpeet Toutle monde Mots-<lés < Monter
© Aller & svjourdbul M = »
s @) v pr——— rem 2z wanszoz a0

o s s cancna miour camars chmon
o o o T T T WS I B)
oo aco ovo T S O
o oo e T T T S
R [ e e T [ e e |
400 000 000 m 40 140 40 A nao nao | neo
B e [ e e [ e e | w
R [ o [ e e [ e e [
N [ e W [ W [ w e [
R — e T e [ w
oo oo R R B ]
O — e | e e | e | w
wn o0 ovo T I T N T YN T
900 000 000

460 000 6,00 16850 13730 =540 8290 1630 6650 2680 135,80 B30
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Comprendre le calcul de la charge d’une ressource

il vous est possible de visualiser la charge des équipes sur le projet depuis de plusieurs manieres :

Fiche ressource

FICHE RESSOURCE

° Adel Bensalem o s profit

Fonction dons l'organisation  Develoapeur Front
Typo do ressource  Interme %
Role dans ls Planzone  Usager v
Accréonations : RECE °

Competences (D o

Tags ressource ; (RETETERE

Calendnier de capacte

Lund| Mardl Marcreck Jouel Vendredi Samed| Dimanche
Huures s 5 l 5 s o o

[ Okamsciut | Distmetl || Oitaneiel || Disinclel || Ditomeil

Transtdrer ies tichas de I'uttsataur

ANNULER ENREGISTRER

de travail projet

Définissez la capacité quotidienne de la ressource
Tres rapide pour planifier tout en tenant compte de la
capacité des ressources

Charge = Alloué / Capacité
Exemple : Alloué (4h) / Capacité (8h) = Charge de 50%

Constatez la charge a la suite d’une allocation
Chaque allocation de temps sur une ressource pour une
tache a réaliser se matérialise sous forme de charge.

3acFLs () wEES IANVERZ MNER F021 | JEAng

00 ol T, AL e e i L B i
NOM UTHBATEUR PROSL UTLIRATRLR Toemespmousce 28 29 30 31 01 02 03 04 05 06 07 08 10
— |
Interre 208 7 s = 2 @ 7. 6 B
= |

A Laurent Raynaud Administratif

~ Rédaction et vérification

Redaction des RGPD

Validation des RGPD

™ Poster page web M~
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Le suivi temporel des projets (Feuille de temps)

Pré-requis d’acces : min Chef de projet

Il vous est possible d’indiquer le temps passé par vos ressources sur les différentes taches allouées directement dans la

vue Suivi d’activité du projet.
Suivi d’activité du projet

[ = Marketing

20

-

Trier par Pronam . FRer par Tout ¥ monde - Mots-clos . onra
Baupe
Aller b S © Aterasupurdhul 4 Janvier 20215 |4 Semainedu 280u03 »
Documents
03
= ”

ccccccccc

Adel Bensalem é.
« Q@ 7 i
. A Développement Front-End 7 £ A
Repocets Premivre élape s 3 a 2 3 "
s Lancement cu projet 2 5 45 55 5

Adel Bensalem 7 8 85 75 8

0

- 0 Adel Bensalem o 8 85 7.5 8
O
©

Adel Bensalem

Adel Bensalem

Rapportez ou modifiez un temps passé

Retrouvez vos ressources ainsi que les taches qui leur
sont allouées. Vous pourrez indiquer pour chacune
d’entre elles le temps passé.

Intégrez le temps passé ( et tous les temps précédents )
Une fois que vous étes en accord avec les temps saisis, vous
pourrez intégrer les temps d'une journée ou de la semaine
complete.
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Suivre le projet a I'aide de la synthese

) s Dev.Planz. Bl Synthese == Listes B Gantt B Tobleau €7 chorge (D Suivi Temporel

c Les derniers B @ scomsmaartoows: () I NI -
CompteS I’endUS - DERNIERS COMPTES RENOUS DESCRITION s

Compte rendu 1
she S

< (| B
Compte rendu 2
W | maEe

e Les taches a venir / ;’ P
en retard

(] l Devaloppement dun logics de gustion de
oot de nouvelie gandration iInogrant cos
fonctonnaites innovantes pour repondie sux

o besaing complexes des fquipes modames.
Cere soNDON 65T CONCUR DOUN ravokinonne i3
ManiBre Cort ies PIojIts SGNt piEnTKs, cEcues

o et évaluds, en combinart pussance, Mexiblite et

L)

commaalile

® :@ :@ :@
® @ @ @
00 i0 0

Télécharger le flash
report

RISQUES

fdsque de Dépendance Critique

Risgue do chengement de scope [ v )

Risgue de Budget insufisent

P e e Tevite s Faire un compte
B 0 Negigesic Mocors (@ Evvos (@90 Crrique rendu

Taches complétoes Jalans camplétes

607140 8/12

—

Les principaux
(swes (o jalons

¥ ANaSE o1 SYNUIESR d26 VSitos de lgnes ou ki) kisscoctidoi
site Planzoe fr + Rédger b documert de P asovzon
SUIVI DE LACTIVITE
23ov2021 |oeaime
P s
La description du R A ct oyt ces s s
site Planzone fr « Rédiger le document de ] FJ0v202¢
comple rendu
p J enaerar (1) R YT re—
' swr e mwesnws
Anatae et syntheso des visitas de lignes du
Shewont st Planzcoo.fr + RoSger s document do (A rainc] 230v2021
ompte rendi
o o Adgiyse t ynitiine des visites dw lignes du
Sapzy Gitd Planzona.fr + Rodger is documurt do 2mov02
comote rendu
{) - A yriihise ces vinites du lignas du

ro 1 - Betiper e document do [A reww] T0VI0N
o

W s Faritide 1822006
W ks acutne 32700 €
@ Cost e 330 €

Etat du budget
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Calculs de I’encart suivi

Calcul proportion de

(somme (temps alloués appartenant aux taches validées)répété n fois le nombre de taches réalisées +
somme (temps alloués appartenant aux taches ouvertes * leur % de réalisation) répété n fois le nombre
de taches ouvertes) / Somme des temps alloués totale sur le projet

Calcul proportion de travail en retard

somme (temps alloués appartenant aux taches en retard) répété n fois le nombre de taches en retard /
Somme des temps alloués totale sur le projet

Calcul proportion de travail

somme (temps alloués appartenant aux taches ouvertes * ( 1 - leur % de réalisation)) répété n fois le
nombre de taches ouvertes) / Somme des temps alloués totale sur le projet

Avancement en % ( Proportion de jalons et taches réalisées / Jalons et taches réalisées )
Avancement en % ( Proportion de taches réalisées / taches totales)

Avancement en % lié aux jalons ( Proportion de jalons réalisés / jalons totaux )

sum

Synthese projet - Suivi

o8



7 - LES PROJETS

Faire un compte rendu

Le compte rendu est un document crée au niveau EAIRE N COMETE RENDU
d’un projet permettant de témoigner de la santé du
projet selon des critéres et des champs de texte Nommer e compte rencu

personnalisables.

o o ®

Vous pourrez en créer un sur le projet via le bouton sl P N S I Pl
ci-dessous : Points ertiques

&
b Faire un compte rendu Sugaeatons

Prochaine étape

Vous le retrouverez a la fois dans la synthese
projet et dans I'onglet Rapports (ou vous les

retrouverez historisés). -
ANNULER ENVOYER

\'I

-()- Latrame de compte rendu est éditable depuis : Personnalisation >

7z
-




7 - LES PROJETS

Exporter le rapport flash

Le rapport flash est un compte rendu visuel
de la synthese du projet exporté au format
PDF.

CREER UN RAPPORT FLASH

- . . RAPPORT FLASH 1“2 DU PROJET MARKETING
Vous pourrez decider si vous souhaitez y

faire figurer ou non un des comptes rendus Objet:
du projet.

Pour le télécharger vous pourrez cliquer sur
le bouton ci-dessous dans la synthéese
projet.

a
b Rapport flash

Inclure un compte rendu @ )

ANNULER TELECHARGER




7 - LES PROJETS

Les commentaires et discussions

Vous aurez la possibilité de retrouver depuis la vue discussion ’'ensemble des fils de discussions du projet et fils de
commentaires rattachés aux éléments du projet (taches, listes, jalons etc.).

Vue Discussions du projet . .
Fil de commentaire
° Marketing 58 Synt = o ET sur une tache
F
Eeipe Triar par Leplusréoent v  Filtderpar:  Tous les projets - Tout e monde - Mots-ciés -
- o~ X
[ " TOUTES LES DISCUSSIONS
'-'_ Q) R Akt a erve cua e
Planzone 7 > Marketing > " s @ conm
= . wketing B i ity
Topportn Q Anistide Bathollar 04104/2022 & 391332
Coei @6t un commentaire sous 1n tehe infitulée « Irvter des colliborateus » Rmi Aktoguse
Q® ...
£ e e AT

Plorzane 7 > Marketing > RGPD » f

m Rém| Aldeguer




7 - LES PROJETS

Gestion documentaire du projet

Vous aurez la possibilité de retrouver depuis la vue documents I’ensemble des fichiers et des documents du projet et ceux
téléchargés sur des éléments du projet (expliquer mieux ?)

Vue Documents du projet

i Marketing 3l s = Liste

|

& ) Johapoe

° g oo (oo (O suw ersciune
: e o o () Teechargerun

document

] TOUS MES DOSSIERS

@ Dosiart

Créer un dossier

Guide_chef_de_prejes pdf

R N




7 - LES PROJETS

Les liens externes

Intégrez vos outils webs préférés et répertoires locaux en ajoutant des liens externes sur le projet.

Vue de projet

Ajoutez un lien dans
la barre

LIENS PRATIQUES EXTERNES

Utilisez vos liens
externes

I weoanes

B Copterminds (@

18OR303 B Corpeornuds (@ [+

. ranaz0 B Complwnnau2s  ([§)

Description

Akt shs..
Googe Meet

TACHES A VENI

Description

Mattre b jour 3 conditions

Drive s AFas prevee
Retiger les RGFD €N Couns 282N
Description Lien himl

° Manssjos e oo coune o——
Matire a josr e conditons doeatit

Jira PZ7
p—
Avase -
© ==
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8. Les Portefeuilles
a. Définition (a modifier)
b. Vue d’ensemble

c. Regrouper des projets transverses dans un
portefeuille
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8 - PORTEFEUILLES

Regroupez vos projets au sein d’un portefeduille

Planzone vous permet de regrouper vos différents projets dans un portefeuille. Vous pourrez les utiliser en complémentarité
des Zones ( conteneurs de projets ), par exemple pour obtenir une vue consolidée de projets transverses.

Exemple : Ici les zones ont été définies comme des secteurs géographiques différents et il y a également une zone produit.
Ces zones contiennent des projets différents, mais on peut aussi faire un regroupement transverse ( le portefeuille RH

regroupe des projets de la zone Allemagne et de la zone Produit).

() Secteur France ® Sccteur Allemagne @ Produit HS-7M

p—ta, sy

. ey,

- "rm“
‘af—i
3




8 - PORTEFEUILLES

Regroupez vos projets dans un portefeuille

Planzone vous permet de regrouper vos projets a thématique transverse dans un portefeuille. Vous pourrez les utiliser en
complémentarité des Zones ( conteneurs de projets ) dans le but d’obtenir une vue consolidée.

") Démonstration

[@ Projets récents

Mon espace

P (Prisciie] Rat D

1 1Pdle Franc

Portefeuilles

Tous les projets

Module d'lA

Nouvalie
Intertace

[DEMO]
Déploiemant
Planzone 7

D:18/07/2024
FA30/2024

D16/0312025
F1E/082025

D15/05/202¢
FARAN202S

¥ @ Mise a jour et maintenonce (2)

WOM DU FECIET

Projet a folble
Interit
strotégique

Mise & jour do
sécurite powr lo
version 7637

DO103/2024
F.31/03/2024

DN06/2023
FE005/2025

Owvart >

=)

2033% 133% 7833% 873h

wero | S
C 0 00%  22h
0% 99% 2h
23 80% % 36% 820h

52%  123h
o
STRAT.
C o%  100% 22h
& 96% 4% 010

27h

269 h

2h

1h

A Ra

601h 29.90k€ 9.23k€ 16.90kE

T S

550h 2090kE 912kE  1610kE

Mh  270k€ 630€ 270kE

S0h  270k€ S70€ 270k
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9. Calendrier

a. Vue Calendrier
b. Exporter un lien de synchronisation
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9 - CALENDRIER

Vue calendrier

Intégrez vos outils webs préférés et répertoires locaux en ajoutant des liens externes sur le projet.

o Calendrior f 4 John Doe
(% A ) Votre Planzone
x Filtrer par Tous ks projets - Mots-clés - Montree v  Moi . : 2
@3 bt | Momre . - S
Li Projets récents v m
VOS CALENDRIERS © AVRIL 2021 © O v
Mon espace LuNo! MaRDI MERCRED! JEuo VENDRED SAMI0! DIMANCHE
@ Mvaneting
1 2 3 4
Fiest Time UX

Gestion

@ oc:im

Marketing digita

Stratégie
Refonte deskiop version
s 6 7 8 L] 0 n
@ ceation dappel gafires
Portefeuilles
Calendrier P —
Weok ends '2 = = = © " ®
Personnalisation . indisponibilités °
Documents
19 20 21 22 23 24 25
Rapports / Exports
Mes Zones
26 7 28 29 30

GERER LE CALENDRIER EXTERNE



9 - CALENDRIER
Créer une indisponibilité dans le calendrier

Il est possible de créer pour soi-méme ou pour une ressource ( si 'on est administrateur ) une indisponibilité un nombre de
jour(s) donné(s). Celle-ci impactera la capacité de I'utilisateur concerné.

Créez une indisponibilité 2 Déterminez les parametres de I'indisponibilité

+ Ajouter

I X Indisponibilité

v

CREER UNE INDISPONIBILITE CREER UNE INDISPONIBILITE

Nom de lindisponibilité Pour Nom de lindisponibilité Paur

RA rémi Adeguer (Mol v ; l RA Rémi Adeguer (Mol

Type Type

Malodie v Malache
B oute o joisnée Journée partiete Toute o josnée [ Journée partiete

Début: | Séfectionner une dete [ Fin:  Sélectonnes une dete = Durée de Uindisponibilité: 0 Heurefs)le:  Sélectionner une dats £

wuc ([N s IR




9 - CALENDRIER

Exporter un lien vers un calendrier externe

Cliquez sur exporter le calendrier

Sélectionnez vos préférences

Copiez le lien de votre calendrier
Planzone sur votre calendrier externe

CREER UN NOUVEAU LIEN CALENDRIER

Choisit les P des élé de ier 3 exporter
A noter : les taches complétées ne sont pas exportées.
z » » »
Projet Tous les projets Cet export contient | Tous mes projets, événements, date de fin Ui
@ Actif | https://presentation-planzone.planzone.com/pz/i.. COPIER Va ﬁj
Eléments exportés Tous les évenements
Affectations Mol
cus ANNULER ENREGISTRER
EXPORTER LES EVENEMENTS | ovmosmen |

-

Pas encore de lien actif

ANNULER CREER UNNOUVEAULIEN 2




~
L
Z
O
N
Z
<
—
o
Z
o
=
<
(2]
=
-
-
(a]
L
a
>
o

11. Vue Multi-zone

© Qo0 T

Zones

Projets

Gantt

Comptes rendus
Charge

72



11 - VUE MULTI ZONE

Zones

Visualisez 'ensemble des zones dans

Mes zones

+ Nouvelle zone

[Priscille] R et D

1Péle France

[DEMO] Déploiement Planzon

MISE A JOUR DE LA FAQ

Mise a jour de sécurité pour Iz

Module d'lA

Neutralité Carbone des servet

Nasnsalla imbarfana

Centre d'aide

une vue consolidée.

Mes zones &=
Trierpar:  Aucun trl v Filtrer par ;
4 A4RUN . 2

Maintenance

Support
[LAE4202] D:08/05/2024
BEERRCHER F:20/06/2024

Backlog Client
N2

Backlog Client
N1

© 1roeFrance® v

A ®a
Tous les projets ».
oo 20 0% 20% 2h Oh 2h o€ o€ o€

Ouvert > 1¢ 0% 0% 1h on 1h o€ o€ 0€
Ouvert > 0 0% 0% 0h oh oh 0€ 0€ o€
Ouvert > ‘ O, 0% 100% 1h Oh 1h o 14 o€ oe

[ Ouvert > Y 0% 0% oh oh oh 0€ o€ o€

15.22% 1389% 4867% 1022h 325h 696h 32.60k€ 10.95k€ 18.80k€

MISE A JOUR DE D:3107/2024
LAFAQ F:30/08/2024

D:14/07/2024
Module d'A

F13/08/2024

uven > 6 0% 99% 22h Oh 22h 0€ 0€ o€

Ouvert > | . 0% 0%  100% 22h  Oh  22h  O€ o€ o€




11 - VUE MULTI ZONE

Gantt

Visualisez le planning de tous les projets depuis le diagramme de Gantt en mode “multi-zone”.

Mes Zones

Produit Planzo

Developpement produit AB

Secteur France

Secteur Allemagne

L ”
4 Démonstration

Projets récents -

Mon espace
Gestion
Personnalsation
Portefeullies
Calendrier
Documents

Rapports / Exports

Mes zones

+ Nouvelle rone

Tout

B (Priscllie) R et D

1 1Pbie France

[DEMO] Dépiolement Planzon

Mise & Jour de sécumé pour le
D Module d1A
Neutraiité Carbone des servel

-

-~

Détadls »

PHASE 1: OPPORTUNITE

~ 1, EVALUATION DU BESOIN
Analyse de la situation d.
Identification des ressou,
Définition du besoin, de.
Définition de la durée ot.
Identifier et mesurer les
Falre un lien avec le proj,

Déterminer les degrés d..

M Note dopportunité

PHASE 2 : CADRAGE

¢ Jeu Ven Som Oim Lun Mar
1 03 04 05 06 07 08

Mer Jeu Ven Sam Dim Lum Mar
09 0 N 2 1 WY B

Mer Jeu Ven Sam Oim Lun Mar
% 17 18 ¥ 20 2 22

Mas zones = A RA
Trerpor:  Aucuntri = Sarer por Toutes les zones b4 Tout Je monde v Teavall r. . Réinitialisor Vue journaliere -
€% Charges Gred @ BEEBE ©
AVRIL

Mer Jeu Ven Sam Dim Lun N
23 24 25 26 27 28 3



11 - VUE MULTI ZONE

Comptes rendus ou Administrateur.

Visualisez 'ensemble des comptes rendus de vos projets.

Mes Zones

Tout

Produit Planzone 7

Développement produit AB

Secteur France

Secteur Allemagne

Mes zanes . i ® zu . Pl Ko B com 1
wanis erp T& phus recent v Filterpar  Tous les projets .
Marketing > Compte rendu 3 First Time Ux > Compte rendu 2 First Time Ux > Compte rendu 2
@ i g © Arstite Butriv © s
010712022 0407112022 030712022
© Procutt Planzane 7 © Procuit Planzore 7 @ Procun Planzone 7

@00®

00®®

Marketing > Compte rendu 3 First Tima Ux > Compte rendu 2
@ mem Adeguer © Arstice Bavustior
02022 o007 2022

© Produtt Maszane 1 © Precuit Pansarm 7

00« @00@@e

Marksting > Compte rendu 3 First Time Ux > Compte rendu 2
@ rom acegur @ Arsrice Bamestine
04072022 040072022

© Prodult Plencone 7 © Prockit Plarzone 7

@00®@

00®

00

First Tima Ux > Compte rendu 2

€ sinieNguyen
Uy
@ Procus

©@00®

Firat Time Ux > Compte rendu 2
@ s noen

04/07/2023
@ Prouit Plancone 7

®@0O0E

 } John Doe

Design > Compte rendu 4

@ cuwrciaiie Perrwt
04072023
© Divwieopement Prodult ARl

@00«

Design > Compte rendu 4

=\
&)

© cvecite e
04/07:2022
et it A

0 i

00®@®

Dasign > Compte rendu 4

@ coco e

ot Prodult A




11 - VUE MULTI ZONE

Charge ou Administrateur.

Visualisez la charge globale de I'ensemble des ressources de la Planzone.

Mes zones = t A RA

Trierpar:  Aucuntri v Filtrer par : Toutes les zones L4 Tout le monde v Travadlr.., =~ Réinitialiser Vue journaliére v

@ chrges @D Greoe @0 QPEBE ©

Mes Zones

JUIN

Sem Dim Lun Mar Mer Jeu Ve Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Ma Mer Jeu Ven Sem Dim Lun Mar Mer Ja
25 26 27 28 29 30 31 O1 ©2 03 04 05 06 O7 08 08 %W N 12 13 W 5 % 7 1B 19 2

Rétails »

Produit Planzone 7

Développement produit AB

Secteur France

~ PHASE 1: OPPORTUNITE
Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mer Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jou Ven Sam Dim Lun Mar Mer Je|

SEC[EUF A”emagne 25 26 27 28 29 30 3t O1 02 03 04 05 06 07 08 09 W W 12 13 W4 6 % 7 1B 1V 2
Absoh Chow Tosteur 8 8 8 8 8§ 8 8 8 8 8 8 8 8 8 B8 8 8 8 38
Agneés Makour Développeuse Full-St.. 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 B 8 8 8 8
Arnaud Loprevote cro 0 '0: 0 [0 -0 o 0 o 0 o o 0o o o 7 6 6 6 &
Arnoud2 Loprevote2 4 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 B B 8 8 8 8
Elle Inlesta Q/A Specialist . ¥ A A S N A AR ol (R ¢ R ol AN RS AR ) 8 8 8 8§
Gélles Roynaud Translator 2 8 8 8 8 8 &8 8 8 8 e & 8 8 8 8 8 8 8
Jonathan Zimner Spécialiste BI 8 &8 8 8 8 B & 8 8 8 g8 8 8 &8 8 8 8 8 8
Julle Gieten Rédactrice en chef 8 8 8 -3 e B8 8 a 8 8 8 e 8 e a8 a 8

Lourent Raynoud CEO 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8§ 8 8 8 8 8
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11. Rapports / Exports

a. Les rapports exports classiques
b. Les rapports exports custom

77



11 - RAPPORTS / EXPORTS

Rapports / Exports

Visualisez 'ensemble des comptes rendus de projet.

Rapports / Exports

~ 2
) Démonstration

s souhal

25 pour créer le rap

Sélectionnez le type de rapport

onnalisation

Portefeuiles
Ressources planzone

Liste de toutas les ressources de la planzona et lurs attributs

Calend
Documents n Tiches de projet
Une liste des zones de Planzone, inciuant Jeurs projets et les listes de tiches associées
Rapports / Expocts
Trecpar:  Aucunti v Fitrerpar.  Toutes les zones & \Noriestichesde:  Tout le monde \4 Montrer
Rechercher

Feullle de temps globele par projet

Ensemble des temps passés por les ressor temps donnée par projet

Toutes les zones -

Feullle de temps giobale par tache © 2Pale Formations Y
Ensemblo des tomps passes par ies resso 4 & RUN » 'omps donnde par tache

© 1Pélo Frarce v

3 3Pole ERP France -

O (Prisciic] Rt D v

@ Portofoullies v

[ stwtuts de projet -

& Togs -

& Tags projets v
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12. Mon espace

Q o T o

Ma synthese
Mon planning
Mes taches
Suivi d’activité

79



12 - MON ESPACE

Ma synthese

Visualisez le récapitulatif de vos taches a venir et en retard.

Men eupace H R 3 Mon calendrioe Mes taches © Suni temporal personnel 'Y ) John Doe

) | Votre Planzone

[ s -Ja] VY EEEEEE

A VENIR ET QUVERTES.

BN RETARD

1wovzon

23/0v302

u 32 Ple
R, Wecances (ot Do
" canafr + v
2wovaon

V' Anslyse et s
Rediger ke Gocument de comate rendu 2vovaon mar, e W de et w77
7 e Pairt chumt caniade
wov = Weeldy
™ Analyse et synese des visites de lgoes du site Panzonefrs T
diger lu dec ’ avova0z
8 ' e Viste medco
v Ansiyme et synthese ces visites de dgnes du she Planzone fr +
Rodiger le docuament de (o terdy J3ov02t
rorm
Jou T
v Anayse ot ites do Ignes du sBe Planzome.fr + 9
ool T e ey u
°

Taches a venir

Taches commencées et non finies et
taches dont la date de début est
postérieure a la date d’aujourd’hui.

Taches en retard

Taches non terminées dont la date
de fin est postérieure a la date
d’aujourd’hui.

Calendrier de la semaine
Résumé des événements, taches et
indisponibilités a venir



12 - MON ESPACE

Vue “Mon calendrier”

Le bloc de travail :

Cette vue vous permet de : Un bloc de travail représente un moyen
1. Visualiser vos évenements alternatif au suivi temporel pour saisir un temps

2. Visualiser dans un backlog vos taches de projet et hors projet RS

3. Créer des blocs de travail liés a ces taches, équivalent d’une saisie de
temps passé.

= w1 B |8 p— /“ Backlog de vos taches projet et hors projet

(g Projetsrécants

Blocs de travail

S0 UNIS Mer 14 Awil 2023

Evénements sur lesquels vous étes
affectés

Calendrier

° ¢

Personnalisation

Acheter du cafd

P Sootlin Mo °
e °
® - °

Achater du <afé

— e © Créer una ticha hors projet




12 - MON ESPACE
Les blocs de travail ;: fonctionnement

A la maniere d’une saisie de temps via le module de suivi d’activité, le bloc de travail permet de représenter les temps
passé a la réalisation d’une tache répartis sur une ou plusieurs périodes données. Plusieurs blocs de travail peuvent donc
étre rattachés a la réalisation d’une seule et méme tache.

Ceci est une tache |_| Blocs de temps liés a une tache
Et voici sa description Dans cet exemple, nous avons spécifié 3 blocs de temps
pour la réalisation d’une tache (ici, il s’agit d’'une tache
Bloc 1: Lun. 30 janvier 2022 © 0h20m hors projet), avec respectivement :
Bloc 21 Lun. 30 février 2022 © oh20m / e Unedate
Bloc 3 : Lur. 30 mars 2022 © oh2om e Untemps passé
e  Optionnellement une heure de début / fin ( si

créée dans le calendrier personnelle )



12 - MON ESPACE

Créer un bloc de travail : depuis le calendrier personnel

Sample
Mon espace &) Mz synthese 3 Mon calendrier 2 Mes tiches 0 s
O Aujourd’hui ®  JANVIER Cliquez sur le moment auquel vous voulez
Mkt escees démarrer votre bloc de travail
12
Sélectionnez bloc de travail
* Go/nogo = Go ! noge

availler sur le cas client

8 . Déterminez la tache qui sera rattachée a ce
. g MR . [aoon (| s bloc de travail ( projet ou hors projet )
{ Exports 10:00 Ylvn:nillus\lllcus Durée © o
client

SRR Initiolernent alioue pour vous : 2h , . . .
00} o Reste & foire : 2h \" Déterminez la durée de ce bloc de travail

ANNULER CREER LE BLOC

Créez le bloc de travail




12 - MON ESPACE

Valider les blocs de temps depuis la confirmation de validation d’une tache

Lorsqu’une tache été découpée en plusieurs blocs de travail (avec des temps alloués) et que cette tadche est marquée
comme terminée, il vous est alors possible d’éditer et confirmer les différentes saisies de temps liées a cette tache.

MARQUER CETTE TACHE COMME TERMINEE

0 Choix de la date de complétion

Blocs de travail liés a la tache vous

Bravo ! Vous avez terminé la tdche « Mettre a jour les conditions générales de ventes ».

Initialement allou€ pour vous : 8h
Reste & faire : 8h ( 2h non validées )

Choisissez une date de complétion

concernant
Aujourd’hui v Date de fin prévue (12/01/2023) Une autre datg¢
() Tout compter ¢ temps p
(") Bloc1: Lun.30 janvier @ 1 (+/) Bloc3:Lun.30janvier @ 1n

@ Bioc2:Mar3tjanvier | @ 20 | @ Bloc4:Mar. 31janvier | @ 2n

ANNULER TERMINER




12 - MON ESPACE

Valider les blocs de temps depuis la vue mon calendrier

Lorsgu’une tache été découpée en plusieurs blocs de travail (avec des temps alloués) et que cette tache est marquée
comme terminée, il vous est alors possible d’éditer et confirmer les différentes saisies de temps liées a cette tache depuis la

vue calendrier.

DI DIMANCHE MES TACHES
: | D

Ceci est une tache

Et voici sa description

Validez vos blocs de travail ici

) Bloc1: Lun. 30 Janvier 2022 © onzom
| Bloc2: Lun. 30 tevrier 2022 © onaom
") Bloc3: Lun 30 mars 2022 © on2om
~ O
» Repas entre colléegues

RDV au Moom Thai pour anniversaire d'Aristide !

[ 3 n k2N



12 - MON ESPACE
Valider et éditer les blocs de temps depuis le détail de la tache

Lorsgu’une tache posséde une ou plusieurs saisies de temps ( ou bloc de travail ) et est marquée comme terminée, il vous
est alors possible d’éditer et confirmer les saisies de temps liées a cette tdche vous concernant.

DETAILS DE LA TACHE

Planzone 7 > Marketing > RGPD > Rodoction des RGP

B ce

Valider le bloc de travail

D¢

[ocouss 5] Rédaction des RGPD Editer la date liée au bloc de travail

Avancée de la tiche (35%)

° John Doe
° Gwendalie Perret

Blocs

@ oot 23002023 [ 800 © ana ]
Boc2 23012023 [™ 845 @ 2hasm

Bioe 3 23012023 [™ 1300 @ h45m

al



12 - MON ESPACE

Mes taches

Visualisez 'ensemble de vos taches ( projet ou hors projet ).

Mon espace B0 MeSynthise 3 Mon calendrier Mes tiches © Suvidiactivite a Q John Doe

Taches personnelles hors projet

Trier par . Aucun tri (par défaut) . Filtrer par:  Aucun tag L Montrer:  Travall réalisé ) ]

o Mes tiches hors projet

[ A BARE | ueeue Kssiones AVANCES D L TACHE DR O ECERE
| = Redigerletexte RGPD o0 281082020
] = Edition finalc o0 2BI0B72020
ST Assnnes AVANCES 06 Li TACHE DAIED e
] = veificabon par Lavrent ‘e — 28/0B/2020 Téches Iiées é un projet
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