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Ergonomie générale
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Ergonomie générale

Qu’est ce que Planzone ?

C’est 'environnement de travail qui regroupe I'ensemble des projets et des utilisateurs

Planzone ,A /]
Projet 3
Chefs de projets
Collaborateurs
Visiteurs

Elle posséde toujours : Projet 4
Chefs de projets

L Collaborateurs
1 propri 1s
Des administrateurs B A
| E

Projet 2 = Y
I\

Projet 1

Chefs de projets
Collaborateurs
Visiteurs

Des sous-administrateurs
Chefs de projets

Collaborateurs
Visiteurs Des collaborateurs
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Zoom sur les droits des utilisateurs

Propriétaire Administrateur Sous-Administrateur

W o

Collaborateur
(Utilisateur standard)

Il administre la Planzone, les utilisateurs, la lls ont les mémes droits que le lls ne peuvent pas administrer la Planzone lls ne peuvent qu’accéder & la liste des
facturation. Peut créer, modifier ou propriétaire mais n’ont pas acces et les utilisateurs, ni supprimer un projet utilisateurs et des projets et ne faire aucun
supprimer les projets et les modeéles aux parameétres de facturation ou un modele changement

e

Pour gérer les utilisateurs de Planzone, cliquez sur « Tous mes projets » puis rendez vous sur « Utilisateurs » ¢) Planzone




Menu principal de la Planzone

Administration

Planzone actuelle
Discussions
l Sélecteur de projets Notifications l
Projet actuel ‘l’ \ %
0 Démo TOUS MES PROJETS v CALENDRIER  UTILITAIRES John Doe v

Digital Marketing

Bl:l- Taches = Planning €— —> |5) Documents [E]) Discussions &2 Equipe Projet

Option de tris Option de filtres

o | Liste des tGches l l l J,
Création de listes,

taCheS, évenements ) NOUVEAU Trier par Assigné v Filtrer par Tout le monde ¥ Mots-clés v Montrer w Effacer tous les filtres
et jalons

= B Réduire EJ Etendre %
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Navigation entre un projet et tous les projets

\

O Démo TOUS MES PROJETS v CALENDRIER  UTILITAIRES

Digital Marketing Q Recherche

Formation Geoxia

BD- Taches == Planning Marketing Yvelines ents ()] Discussions 228 Equipe Projet

Planzone 7

‘ [ John Doe v

Digital Marketing

Campagne marque employeur

Synthése du Projet

Créer un nouveau projet

Créer un nouveau modéle

m la liste de toutes mes tAdches dans ce proiet - _ .

\

O Démo TOUS MES PROJETS v CALENDRIER  UTILITAIRES A B John Doe v

Q Recherche

@ Discussions 2229 Utilisateurs

@ Planzone



Configurations
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Les différents parametres

TOUS MES PROJETS wv CALENDRIER UTILITAIRES

‘ [ ] John Doe

&£ Configuration

) Atlantis Mail Templates
) Démo

Blog
Documents  [=J] Discussions [JEESRSSNm

0 Se déconnecter

Settings
_ Parameétres de la Planzone Parameétres de facturation

Cette partie vous donne accées @ 3 panneaux de configuration :

Mes Parametres Votre profil avec vos coordonnées et photos, vos préférences, votre mot de passe

Parameétres de la Planzone Confidentialité, sécurité, calendrier

Parameétres de facturation Adresse, informations de paiement

© Planzone



Zoom sur le calendrier

Mes Parametres

3 Mes Paramétres X +

o
< C @ presentation-planzone.planzone.com/pz/account/profile?SAMLart=ST-AAG0aYmPGER18bWOQOur%2BUxpq2%2FZgBjUyFU85CbzMtFqqQC3ctw77IwrwR * BN o

Département Département

& Mes Préférences & Modifier

Réglage de la langue francais

Fuseau horaire Europe/Paris

Calendrier hebdomadaire lundi

Format d’heure préféré 19:45

Format de date préféré 14/07/21 or 14 juil. 2021

Lorsque je compléte une tache Toujours utiliser la date du jour en tant que date de complétion

Par défaut, trier les utilisateurs par Prénom

Calendrier de travail

Calendrier de la Calendrier des jours

semaine fériés

[

Rester synchronisé avec le calendrier hebdomadaire de votre

Planzone

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

heures 8 8 8 8 8 0 0

Feedback "® Helpdesk |72

MacBook Pro

Veillez bien & indiquer votre fuseau horaire ainsi que vos heures de travail quotidiennes.
Ces heures ont un impact direct sur vos evenements, feuilles de temps et votre planning

Y Planzone



Zoom sur le calendrier

Parameétres de la Planzone

) Paramétres de la Planzone X +

o
< C @ presentation-planzone.planzone.com/pz/admin/settings W B o

Requiert que I'adresse e-mail soit vérifiée : (pas d'exigence)

Requiert I'expiration du mot de passe: (pas d'exigence)

Les collaborateurs dans un projet peuvent créer des Oui
taches:

Les collaborateurs dans un projet peuvent créer une liste: Non
Les collaborateurs dans un projet peuvent créer des Non

jalons:

Les chefs de projet peuvent inviter de nouveaux

utilisateurs:

Paramétres du calendrier & Modifier

Calendrier de la semaine par défaut : Personnalisable

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

Parameétres avancés & Modifier

Réle par défaut des invités sur la Planzone : Administrateur
Afficher les identifiants des taches: Oui

Fermeture automatique des discussions : Aprés 3 mois d'inactivité

Feedback  "® Helpdesk |72

MacBook Pro

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

Y Planzone



Création d’un projet
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TOUS MES PROJETS w CALENDRIER

Q

Digital Marketing
Formation Geoxia

Marketing Yvelines

Les types de projet

UT

ans 1

Créer un nouveaqu projet

Créer un projet

Créer un projet

Q

Créer un projet &

Planzone 7 simple avec un planning  partir d'un ealis
Gérer les taches Gérer et planifier oass.
Campagne marque employeur & faire votre activité Gagnez du —
, : Recommandé Pour les chefs de temps. Utilisez
Creer un nouveau projet k pour débutant ! projet un modéle de
, . projet.
Créer un nouveau modéle >lutio

® ANMAan Crdi b 3 nov. 2020 Tests fonctionnels

Passez votre souris sur « Tous les projets »
Cliguez sur « Créer un nouveau projet »

Choisissez le type de projet que vous voulez créer :

Simple : Sans planning (Gantt, feuilles de temps et gestion des ressources)

Avec un planning

A partir d’'un modele que vous avez concu ou proposé par la communauté

@ Planzone



Les types de projet

Créer un projet vierge.

Nom du projet

Créer un projet vierge.

Nom du projet

Créer un projet vierge.

Nom du projet

Responsable du projet

Sylvie Nguyen ¥

Description

Responsable du projet

Sylvie Nguyen ¥

Description

Yz

Annuler Créer le projet

Le projet simple

Responsable du projet

Sylvie Nguyen ¥

Description

Y

Y

Annuler Créer le projet

Le projet avec planning

Dans le projet avec planning, vous définissez en plus
la date de debut et de fin de votre projet, permettant
ainsi de modéliser sa planification dans le
diagramme de Gantt

Annuler Créer le projet

Le projet & partir d’un modele

Créer un projet & partir dun modele vous permet de
recuperer une structure existante et donc de gagner
du temps dans la création d’un projet

@ Planzone




Le modele projet

3 Synthése du Modéle X =4
< C @ presentation-planzone.planzone.com/pz/project/373/view
\l, 0 Démo TOUS MES PROJETS v CALENDRIER
TOUS MES PROJETS wv CALENDRIER L

Digital Marketing Template (modzie)

l Taches Planning

Digital Marketing Synthése du Modele
Formation Geoxia la liste de toutes mes taches €) StatutduProjet Vo
, .re ] O 0 (Modele)
Ma rketing Yvelines Réutilisez-le pour 'ouverture de tous les projets
similaires.
Aucun événement a venir. Passé 0
Planzone 7 Partagez vos modeles avec les autres utilisateurs 0
Planzone
Campagne marque emplogeur [N prochain jalon

Créer un nouveau projet

1 Enretard @

Aucun élément en retard.

Créer un nouveau modéle A

™ Rapports

MacBook Pro

9 Planzone



Equipe projet
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Inviter des membres

Depuis Planzone B4 Nouveau membre & Membre virtuel

Inviter par e-mail un utilisateur & rejoindre I'équipe projet

Adresse e-mail (requis) | |

Permissions surle  Ovisiteur @ Collaborateur O Chef du projet
projet

Nom (requis) | |

Message Je souhaite que vous rejoigniez la Planzone
"Démo" pour participer au projet "Digital

Equipe projet A
— — _

Documents @] Discussions 222 FEQUIpE Projet

Depuis Planzone B4 Nouveau membre & Membre virtuel

Ajouter des utilisateurs depuis la liste des membres de la Planzone

Ajouter des

- <Ajouter un utilisateur>
utilisateurs Planzone

Permissions O visiteur @ Collaborateur O Chef du projet

Anner

Invitez un nouveau membre (qui ne fait pas encore partie de Planzone) en indiquant son adresse email

Depuis Planzone B4 Nouveau membre & Membre virtuel

Ajoutez un membre qui fait deja partie de votre Planzone mais qui n’est pas encore rattaché au projet

Créer un membre virtuel

Créez un membre virtuel (une personne qui ne fait pas encore partie de votre entreprise par exemple)

Nom (requis) | |

Permissions O @ O

Visiteur  Collaborateur  Chef du projet

Fonctiondansle | |
projet : (requis)

Annuler

@ Planzone



Chef de projet

Il a droit de regard complet sur le
projet et peut créer, modifier et
supprimer tout ce qu’il souhaite

Zoom sur les droits par utilisateu

Collaborateur

Il a droit de regard complet sur le
projet il ne peut pas modifier ou
supprimer la structure du projet

IS

Visiteur

Il N’a qu’un droit de regard limité a
certaines informations, il ne peut rien
créer, modifier ou supprimer

Il n’existe pas de lien hiérarchique entre les utilisateurs d’une Planzone et d’un projet

Un collaborateur sur un projet peut tout & fait étre chef de projet sur un autre

Ces rbles sont affiliés aux projets

© Planzone



Decoupage d’un projet
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Créer des listes et des sous-listes

Les listes vont vous permettre de découper votre projet en différente phase et d’y organiser les difféerentes
tadches. La profondeur des listes est illimitée.

Digital Marketing

HD Syntheése Taches| = Planning Dans votre Projet, rendezOvous dans le menu « Taches » ou « Planning » selon le type de projet créé.

Dans les deux cas, créer le bouton « Nouveau »

Liste des taches

NOUVEAU

B Evénement

Titre | Cliguez sur I'onglet « Liste »

. ~ Déterminez sa date de debut et de fin et rangez-la dans votre Projet
> Dates Date de début - Date butoir ™

Cette action est a répéter pour toutes les listes et sous-listes que vous

D Fait partiede  ListA souhaitez créer

Plus de détails Annuler Créer

@ Planzone



Créer des listes et des sous-listes

Focus sur le Planning

Déplacez vos listes et sous-listes par un simple Glisser-deposer Gantt Gt Chorsedetraval  Feullesde temes
NOUVEAU Trier par  Assigné ¥ Filtrer par
Créez de nouvelles listes a Pintérieur du planning grdce au menu visible a cété
de chaque intitulé % HBrere Deence % Date % Heures
Nom > Début Fin Durée T T T AT
Reduisez ou etendez la profondeur de vos listes pour une meilleure visibilité Digital Marketing ween | we= |
B List A 11/06/21 28/03/22 207
. 5 . . ’ . [~ First presentation 25/06/21
Et encore pleins d’options a decouvrir ! N 5 Chonts e I e
s Task 1122 BO oo 11/06/21 1
Task 12 Cliquez ici pour créer un nouveau / une nouvel Ié
Task 1122 09/10/21 11/06/21 1 o e
] Task 11 k 12/06/21 28/03/22 206
= List B 07/03/22 192
O B's task 02/07/21 | 17/08/21 33
TdSk 12 [~ Review SAV I 10/11/21
] B's task 1 08/07/21 1/11/21 91
Task 121 = e 1 S worm | omva |
Task 2 01/07/21 11/06/21 1
Task 11 12/0.528/ P3/22 206 (] Task 4 29/06/21 | 15/01/22 144
) Task 3 0/07/21 | 02/02/22 155
: List B n07/1)3/22 192 (] Task 1 01/07/21 27/02/22 172
| Support session I 18/03/22

4 Task 1122 O

x Ressources affectéees :

<Ajouter un utilisateur>

Tout le monde ¥ Mots-clés w

Aller & H

JIFIM[A M

Montrer w

J

Effacer tous les filtres

Aujourd'hui a

2022

J

A

S O N | D

@ Planzone



BD Synthese

Liste des tGches

NOUVEAU

= B Rréduire EJ Etendre %

Projet 3 0 (0)

Creéer des taches

Niveau 1 - Pour démarrer!

Trier par

Assignée v

Documents (] Discussions 222

Filtrer par  Tout le monde ¥

\

Nowwez wtre tiche

77

Alouter des Enregistre
dates

Equipe Projet

Mots-clés w Montrer w Effacer tous les filtres

v ERa

/

Sélectionner le type + assigne= des

Fd’” sonnés

Indiquez simplement un libellé, les assignés et une date butoir, puis enregistrez

@ Planzone



Creéer des taches

Niveau 1 - Par la suite...

Nom > Début Fin Durée
Digital Marketing 1/06/21 | 12/07/22 283
[ List A 11/06/21 28/03/22 207
| First presentation I 25/06/21
(R Client's review I 24/07/21
Task 1122 09/10/21 11/06/21 1
Task 12 n/m/21 11/06/21 1
Task 121 31/01/22 11/06/21 1
4 Task 11 O 12/0/2 28/03/22 206

ok B

JI FMA M J

===
f———————— sy

Passez votre souris a droite du libellé d’une tGche déja créée et cliquez sur I'icéne a

Déplacez vos taches par un simple Glisser-Déposer

2021
J A|/S O N D

JIFIM|A M| J

Vous pouvez créer rapidement une nouvelle tache avec, par défaut, les mémes critéeres que la precédente

2022
J A'S O|N D

@ Planzone



Creéer des taches

Niveau 2

B Evénement

Titre |
Digital Marketing
— > Assignée ¢ Ajout tilisat
L] Sunthese Taches| = Planning Signesa ¢ <hjoutsr unutiisatsuns
> Dates Date de début - Date butoir =

Liste des taches

NOUVEAU

D Faitpartiede  ListA

Plus de détails Annuler Créer

Indiquez un libellé, des assigneés et une date butoir, mais aussi :
Allouer des heures
Définir une date de début
Ranger la tGdche dans une (sous-) liste

Ajouter un tag et une description

@ Planzone



Créer des jalons

= Liste El Evénement

Digital Marketing Jitre

m = :
EID Synthese Taches| = Planning % Date prévue

B

Liste des taches D Faitpartiede  ListA y

NOUVEAU

Moins de détails | Ajouter une description

Y

& Aucun mot-clef % Ajouter
Annuler FEREEES

Les étapes preécédentes expliquées pour les tdches valent également pour les jalons. Sélectionnez juste le bon icbne dans le menu déroulant

Indiguez un minima un libellé et une date de prévision

= List B 4 (1) 7 mars 2022

B's task 17 aoit

m L. 17 ao0t m x

@ Planzone




Plannings & Ressources
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Planning / Diagramme de Gantt

H

) Parameétres de la Planzone X + (v
< C @ presentation-planzone.planzone.com/pz/admin/settings * BN 0 (Mettre ajour )
GG ntt Charge de travail Feuilles de temps

A
b NOUVEAU Trier par  Assigné v Filtrer par ~ Tout le monde v Mots-clés v Montrer v Effacer tous les filtres
g,
= B Réduire B Etendre * m B *  Heures Date %  Heures Aller & r.'-"1 Aujourd'hui g g
- _ 2021 2022
Nom > Début Fin Durée | | 5 | A | o
Digital Marketing w06/ | 29/12/22 405 -
=] Livrable du projet 07/12/21 128 PR
= Premiére étope 07/12/21 128 ’_:::::::::::::::::q
v 69
Rapport de retour d'expérience (de |'étape_ 30/09/21 19/10/21 14
Rapport de fin d'étape 27/10/21 23 <
Découpage détaillé du livrable 30/09/21 o1/1/21 23
Rapport de progression 30/09/21 07/12/21 49
- Pre-projet 11/06/21 28/03/22 207 —
|fw Concept du projet 25/06/21 [
|~ Organiser lecture et approbation du document concept d: 24/07/21 [~
v 1
2 1
2 1
Préparer checklist 12/06/21 206
= Lancement du projet 29/12/22 329 ":_::::::::II:::::II:::::::::::I:::II::::::::::::I:::::::::::::::—
Description initiale du livrable 02/07/21 17/08/21 33
Tache avec contrainte 08/07/21 20/09/21 53

8

MacBook Pro

Date du jour

Feedback

® Helpdesk

Y Planzone



Charge de travalil

Modifier la charge de travail par simple
glisser-déposer

Type d’affichage

Charge de trGVC]“ Gantt Charge de travail Feuilles de temps

A
Trier par  Prénom v Filtrer par  Toutle monde w Mots-clés v Montrer ¥ F Filtres et tris
4
Condensé  Heures Aller & B Aujourd'hui a
2015 2016
Novembre Decembre Janvier Fevrier

BJ & Peter Michael Benninga

€&—— Charge globale de
I’utilisateur

Tarha €&—

B F rojekt verbereitung

|S tur des Projektimanagementteam ‘ | . Produktbesc

L | [

Liste ou sous-liste

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

Encore des disponibilités En surcharge de travail

@ Planzone



Mes Fevilles de Temps

B & Virsna ING 5

EJ Product Management
Research
EJ Invoicing changes
MySQL Cluster 2
) Extended API
B Ongoing Dev Tasks
| Zendesk Ticket Management
|| Technical Research
"] Update Timesheets

Siart using umesheels

Gantt

Lun
25

Feuilles de temps

Charge de travail FeuiIIAes de temps
Filtrer par
Alera I Avjourdhui
Mar Mer Jeu
26 27 28
8 8 8
1 2 2
2
2

f

Cliquez sur une
cellule pour ajouter
des heures

4 projets sélectionnés ¥

n octobre 2020 u

Ven
29

Moi ¥

Sam
30

Mots-clés Montrer ¥

Temps montré en heures

Dim

31 Passé

1040

245

108

60

Effacer tous les filtres

Normale

Restant

Détaillée

% réalisé

0

H

Filtres et tris

| — Type d’affichage

H

Récapitulatif du
temps passé, restant
et % de réalisation

@ Planzone



Feuilles de

MeS FeUiI IeS de Tem ps Gantt Charge de travail Feuilles de temps

A

Filtrer par
Allera P Avjourdhui
Lun Mar Mer Jeu
25 26 27 28
B & Flavien Bertin 4 6 4 6
Bl @ Projet de Démonstration 4 6 4 6
| Préparer démo
Planifier démo B 2
] Créer doc de suivi | 4 6
| Valider proposition 2
E3 service de créa
communication
Troisieme liste composée de
4 b 4 b

o © ©

Cliquez sur la cellule
d’une tache pour y
ajouter des heures

temps

4 projets sélectionnés ¥

Moi ¥

n octobre 2020 u

Ven
29

Sam
30

Mots-clés w Montrer ¥
Temps montré en heures

Dim :
31 Passe

21

21

0 (*) Demiere intégration : _

Effacer tous les filtres

Normale

Restant

21

21

Détaillée

% realise

75

100

40

0 Integrer cette semaine

H

Filtres et tris

| — Type d’affichage

H

L

Récapitulatif du
temps passé, restant
et % de réalisation

Validation
journaliere des
fevilles de temps et
intégration
hebdomadaire

@ Planzone



Gestion des calendriers
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Creer des evenements

Q Démo

TOUS MES PROJETS wv CALENDRIER
NOUVEAU

UTILITAIRES

Aller & H Filtrer par ~ Tous les projets ¥

x  +

v

A BB JohnDoe

Moi ¥ Mots-clés Montrer ¥

< c

@ presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAGOaYmPGER18bWOur%2BUxpq2%2FZgBjfJ9drJMOmEzcXSyels79R2GuexR
€) Démo

a v »@ :
TOUS MES PROJETS v

CALENDRIER  UTILITAIRES I John Doe v

NOUVEAU

Aller & H
Vos Calendriers < juin 2021
'~ Creation de projet sur Planzone
I Demo Egencia

Semaine
lun. 28 mar. 29
. Digital Marketing
Support radial

Filtrer par ~ Tous les projets w Moi ¥ Mots-clés
<4 Aujourdhui P

Montrer w

Mois
ven. 2
B Démonstration DGA Yvelines

. 5 sam. 3 dim. 4
i= Liste v/ Tache
Vacances

|~ Jalon
Titre [|
Week-ends
q

M Indisponibilités

Digital Marketing
Ajouter des indisponibilités

H
& Exporter le calendrier

La création d’un évenement dans Planzone s’apparente & tous les
calendriers connus (Google, Outlook...)

Gérer calendrier externe

Créer votre évenement, définissez la fréequence, invitez des participants,
rangez-le dans un projet

MacBook Pro

Y Planzone



Gérer I'affichage du calendrier

0 Démo TOUS MES PROJETS v CALENDRIER  UTILITAIRES A BB Sylvie Nguyenv
Le calendrier de Planzone est multi-projets.
NOUVEAU Aller & =4 Filtrer par  Tous les projets v Moi w Mots-clés Montrer < . . . . .
Vous pouvez y voir toutes ou une partie des informations en filtrant ce que
¢ juin 2021 < Avjourdhui b Taches v vous voulez afficher
Creation de projet sur Planzone . Listes =
Demo Egencia lun. 28 mar. 29 mer. 30 jeu.1 ven. 2
Digital Marketing a e Evénements Q
Support radial
. Démonstration DGA Yvelines Jalons -
vocances Indisponibilité 2
Week-ends
B Indisponibilités 08:00 Travail réalisé
Ajouter des indisponibilités 0900
Appliguer les modifications
e Exporter Q]Iendrier 1‘COO
S
Gérer calendrier g¢xterne 14:00 — f;;r;ﬂ:g:adlall
Votre Calendrier Planzone peut étre synchronisé avec celui de Google.
Veillez & activer I'option dans
Configuration > Mes parametres > Applications externes
~ v 0 Feedback '@ Helpdesk | =2

La création et la gestion des indisponibilités se fait uniquement & cet endroit

@ Planzone



Documents & Discussions
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Créer un Wiki

BD Synthese Taches = Planning Documents E}] Discussions 223 Equipe Projet
A Telécharger Créer une page Wiki (4= Importer
Je veux créer une page wiki
< Retour Enregistrer et continuer @ Prévisualisation
Créer une nouvelle page Wiki dans Planzone R
Titre (requis)
| Je veux créer une page wikil )
Wiki Editeur en mode texte
Titre Choix et taille de police Style _ Paragraphe Liie — _ Insérer
[ ~Fedl(8 [2]u] [B]2] (4 |vemo. -] [E][E] =] [s]mn

Annuler lls parlent de Planzone mieux que nous

Découvrez Planzone dans la presse

GetApp.fr
’>> Get App Certaines solutions sont trés complétes et permettent de piloter des projets complexes avec des équipes

nombreuses. D’autres sont adaptées & la collaboration entre deux ou trois équipiers. Zoom sur différentes
applications pour vous aider & faire votre choix !

Lire I'article

Commentaire

Annuler Enregistrer

Accessible sous Documents > Nouveau > Créer une page wiki

Utiliser I’éditeur visuel ou le mode texte

Multi-usages : Stocker les bonnes pratiques, créeer une banque de lien, partager votre savoir
Ajouter des commentaires

Versionning

@ Planzone



Creéer un document

) Ma Synthése ® + o

& C @ presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAGOaYmPGER18bWOur%2BUxpq2%2FZgBjfJ9drJMOmEzcXSyels79R2GuexR Q b o :

0 Démo TOUS MES PROJETS v CALENDRIER  UTILITAIRES A BB JohnDoe v

Digital Marketing

Bl] sunthese Taches = Planning Documentss (=) Discussions 222 Equipe Projet

Documents du projet Télécharger un document depuis
NOUVEAU Filtrer par ~ Mots-clés v Montrer ¥ Votre Ordlﬂateur

Nom (requis) [

® Dossier public O Dossier privé I m porter U n dOCU ment depU |S VOtre
: DOCUmEnts et Fages - Dossier principal Digital Marketing v gueune pageiwiki com pte Goog le D riVe (d a UtO riser
Documents
Description by Nom du créateur 27/09/21 (@ d ans |eS pO ram et reS)

Pages Wiki

. ﬁ f Créer une page wiki
Digital Marketing : it A{ D ate Comm i
Annuler Créer .
+ Créer un dossier AJOUter Un tOg pOUr |e retrOUVGr
facilement

COMMENT UTILISER LES DOCUMENTS ET PAGES WIKI ?

Télécharger un document depuis votre ordinateur

* Nous supportons pratiquement tous les formats de documents. Vous pouvez joindre vos
documents aux taches, événements, jalons, et les partager avec les utilisateurs de votre
choix.

Feedback '@ Helpdesk =2

MacBook Pro

Tous vos documents peuvent étre organisés dans les dossiers et sous-dossiers que vous pouvez rendre public
ou uniguement visible par certains utilisateurs

Y Planzone



Telécharger le document

Modifier son nom et
changer de dossier

Ajouter un commentaire

Geérer un document

En cliguant sur le libellé d’'un document, plusieurs possibilités s’offrent & vous :

Ajouter un tag

Guide de formation Planzone < fevenirauxDocumepts

Dans le dossier Marketing Yvelines Modifié le 11/02/21  par Rémi Aldeguer

> |

4

+ Ajouter

‘.‘ Créer une nouvelle version

Guide de formation Planzone.pdf

yes

$ # Modifier les propriétés ou changer de dossier

B Supprimer

B3 | <

Commentaires

Votre commentaire...

Il n'y a aucun commentaire sur ce fichier

Feedback

® Helpdesk 72

Créer une nouvelle version

Récupérer une ancienne version

@ Planzone



Créer une discussion

) Ma Synthése ® + o

& C @ presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAGOaYmPGER18bWOur%2BUxpq2%2FZgBjfJ9drJMOmEzcXSyels79R2GuexR Q s o :

0 Démo TOUS MES PROJETS v CALENDRIER  UTILITAIRES 80 B JohnDoe v

Développement Planzone mobile

BL] Sunthese Taches = Planning Documents  (E]) [Discussions| <22 Equipe Projet

Discussions de projet

NOUVEAU : Comantaioa s sl odaaad = et - Mots-clés » Montrer ¥ Effacer tous les filtres

Sujet [|

ﬁ test discussion 9 commentaires
Discussion lancée par Grouj

. 9 nouveaux
Votre commentaire...

‘ Group-Planzone Support  21/04/21

test 9

[ + | ﬁ Test 2 Envouer par e-mail & :  Ajouter un destinataire 1 cormmentoire
Discussion lancée par Rémi Aldeguer

1 nouveau
¢ Rémi Aldeguer 05/04/21 INIM@  Créer un nouveau fil de discussion

test

a ﬁ test discussion _ 1 commentaire
Discussion lancée par Virsna ING 09/04/21

1 nouveau

. Virsna ING  09/04/21

test

\/ 2249: Déploiement Stripe ( virtual IBAN i
u P P ( ) Discussion lancée par Virsna ING 01/12/20 3 comn;entolres
nouveaux

Feedback ‘@ Helpdesk 7=

MacBook Pro

Les discussions dans Planzone diminuent les envois d’email qui concernent une action a réaliser dans un projet.
Chaque nouvelle discussion est notifiée dans l'interface mais peut étre aussi envoyée par email par les plus sceptigue.

Y Planzone



Lier aux autres éléments du projet

B[] synthese Taches' = Planning Documents [E)) Discussions 22 Equipe Projet

Liste des taches

NOUVEAU Trier par  Assigné ¥ Filtrer par  Tout le monde ¥ Mots-clés w Montrer ¥ Effacer tous les filtres

= Bl réduire Etendre %

Sur les taches, listes et jalons

Marketing Yvelines 3 (2)
Cliquez sur le libellé de la tache ou de la liste, puis sur o ey e

Réel:  01/07/21

« Attacher un document » ou « Commentaires »

Créée par: Rémi Aldeguer 02/12/20

Fait partie de:  Marketing_Yvelines

Vous pourrez facilement identifier ses deux ajouts par

e A ’ . N AL s . ) & Aucun mot-clef
des icOnes représentatifs & coté des libellés.
& . Glisser-déposer les fichiers ici .
S -i
@ Commentaires | B Dupliquer 2 Copier le Ii(ln »» Déplacer (Y Historique @ Supprimer # Modifier
O Revoir la maguette Vv Rémi Aldeat e 6 mars 2021

Ajouter un document

Trier par

Discussion sur la liste "2407: Ux / Ui"

2407: Ux / Ui Marketing Yvelines Aucun commentaire

a Documents et Pages W... 7 documents disponibles.

) Documents

Compterendu CR de réunions Documentation Guide de
) Pages Wiki de revue de v2 formation

jet Planzone
= [ooo

JG Page viki
Marketing Yvelines solution
télétravail

Votre commentaire...

Il n'y a aucun commentaire concernant cette tache.

# Chargement d'un fichier Annuler

@ Planzone



Lier aux autres éléments du projet

Sur les évéenements PO .

& =2 G @ presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAG0aYmPGER18bWOur%2BUxpq2%2FZgBjWGoXEGh1AXJ50fNyuhRwgzCyQHz

i Apps @ r m 5A CDO, Online W... ¥ Meet - ydy-exgb-... Online Account -... P Untitled presentat...

0 Démo

Comment précédemment, cliquez sur le libellé de
I’évéenement, puis sur ou v

< juin 2021 <« Aujourdhui »
Marketing Yvelines
Webinaire lun. 28
Digital Marketing

f H ’ Demo Egencia

Démonstration

. Vacances
Créée par: Sylvie Nguyen 14/06/21
28 juin 12:00-13:00 par: syivie Nguy /06/.
Digital Marketing > Week-ends
Pre-projet
& Moi R Indisponibilités
‘ Aucun mot-clef Ajouter des indisponibilités
+ Ajouter
ﬂ' Exporter le calendrier
4 i Glisser-déposer les fichiers ici i %‘?&)’:‘ﬁ;oo
L [ * Sélectionner ' ‘
" . . . . . Gérer calendrier externe ;
@ Commentaires | B Dupliquer 42 Copier le lien Télécharger ICS  # Déplacer Y Historique Soeis D seremek

il Supprimer  # Modifier

s RDV M.X

Votre commentaire...

Il n'y a pas de commentaire pour cet événement.

TOUS MES PROJETS v

Aller & ﬂ

mer. 30
|.

Ceci est un événement
12:00 - 13:.00

Formation Radiall
13:30 - 16:00

MacBook Pro

Freelance-info

CALENDRIER

Tous les projets

o

w x @ % @ (D

Reading List

A BB Sylvie Nguyenv

Mots-clés v Montrer ¥

Semaine

Y Planzone



Tableaux de bord
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Synthese du projet

3 Ma Synthése b4 -+

< C @ presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAGOaYmPGER18bWOur%2BUxpq2%2FZgBjfJ9drJMOmEzcXSyels79R

0 Démo OUS MES PROJETS CALENDRIER  UTILITAIRES

Digital Marketing (Q Recherche ]
BD- Taches = Planning Documents @] Discussions 223 Equipe Projet

Synthése du Projet

-) Aller sur la liste de toutes mes taches O Statut du Projet Voir Mon Statut Voir les Attributs du Projet

O 5 Tout le monde

& Rapport de retour d'expérience (de I'étape 19 oct
B ' Le projet est Fin prévue
projetest 7D o erévee 251
v Rapport de fin d'étape 27 oct.
& Découpage détaillé du livrable 1nov.
du travail est terminé 32°/o du travail est en retard 33°/o du travail est ouvert
& Rapport de progression 7 déc. Aujourd'hui
v
\ Enretord @P)
11/06/21 29/12/22
" Tache avec contrainte 20 sept. 79 jours passés 326 jours restants
" Description initiale du livrable 17 ao(t
|~ Organiser lecture et approbation du document concept de projet 24 juil.
Passé 0 Restant 0 2 Jalons
[N Concept du projet 25 juin
0 0 réalisé :
12 Taches
" 42%
s Prochain jalon N

429, 12 sans heures

MacBook Pro

< Planzone



Synthese de « Tous mes projets »

3 Ma Synthése x -+

<« C @& presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAG0aYmPGER18bWOur%2BUxpg2%2FZgBjfJ9drJMOmEzcXSyels79R2GuexR

O Demo OUS MES PROJETS CALENDRIER  UTILITAIRES
Tous mes Projets (Q Recherche
BD- Projets Taches = Planning @] Discussions 222 Utilisateurs

Ma Syntheése

< Aller sur la liste de toutes mes taches & Mon Statut

O

(. 1

Réalisées QOuvertes En Retard

Benchmark des solutions de GDP mobile 5 mars 2021

Tests fonctionnels 2 mars 2021

1 En retard o Magquette Planzone Desktop V1 1déc. 2020

[N Organiser lecture et approbation du document concept de 24 juil. Benchmark des solutions de GDP mobile T sept. 2020
projet
Jalon dans le projet Digital Marketing

Ceci est un jalon
Jalon dans le projet Marketing Yvelines

. [~ &
Concept du projet
Jalon dans le projet Digital Marketing F Etude réal..

Planzone Desktop V 1
Jalon dans le projet Développement Planzone mobile + Planzone
7

MacBdok Pro

9 Planzone



Vue simplifiée

L

%

Ma Synthese

C

Liste de « Tous mes projets »

x +

@& presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAG0aYmPGER18bWOur%2BUxpg2%2FZgBjfJ9drJMOmEzcXSyels79R2GuexR

O Démo

Tous mes Projets

BD Synthese - Taches

Projets

NOUVEAU

=] Liste Stats Grille Reporting

Booking de Damian Marley (clos)

Détenu par Rémi Aldeguer

Campagne marqgue employeur

Détenu par Rémi Aldeguer DSI

Campagne vaccination (en attente)

Détenu par Rémi Aldeguer

Campagne vaccination 1 (clos)

Détenu par Rémi Aldeguer

= Planning

Trier par Nom ¥

0 documents
6 taches

1 membre

0 documents
5 taches

1 membre

0 documents
6 taches
1 membre

0 documents

6 taches

1 membre
\VIaCbB0O0

FTO

Filtrer par

S v

CALENDRIER UTILITAIRES

A B

222 Utilisateurs

@] Discussions

Tous les projets ¥ Tout le monde ¥

Le projet est 27

Le projet est 1 38

Le projet est 1 32

Le projet est 1 32

Montrer ¥

Fin prévue 1 9

Fin prévue

a % » @ :

John Doe

2—

W

Effacer tous les filtres

Y Planzone



Vue statistiques

L

%

Liste de « Tous mes projets »

Ma Synthése X +

C @& presentation-planzone.planzone.com/pz/home/myhome?SAMLart=ST-AAG0aYmPGER18bWOur%2BUxpg2%2FZgBjfJ9drJMOmEzcXSyels79R2GuexR

Q Démo

Tous mes Projets
o) Sunthese - =] Taches = Planning

Projets

CALENDRIER UTILITAIRES

&) Discussions

NOUVEAU Trier par Nom ¥ Filtrer par  Tous les projets ¥ Tout le monde ¥

[=] Liste | [i.. Stats Grille Reporting

Campagne marque employeur

a « » @ :

A @B Sylvie Nguyenv

Montrer

v

22¢° Utilisateurs

Effacer tous les filtres

Le projet est 1 38 Fin prévue 2

Aulourdh Passé 0
|
du travail est terminé 79% du travail est en retard ujourdng

0

[N Prochain jalon

10/05/21 Début 103 jours passés 1jour restant Fin 30/09/21

Campagne vaccination (en attente)

Restant 8 1Jalon

5 Taches
42%

0%

4 sans heures

1 avec heures

Le projet est 1 32

Passé 0
100°/o du travail est en retard

Restant 60 1 Jalon
0 réalisé
6 Taches

0%

Y Planzone



Trucs et astuces
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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 tdches, planning des projets,
affectations des ressources...

Les systemes de filtres et de tris disponibles dans chaque vue permettent d’exporter des données tres ciblées repondant & des besoins spéecifiques.

Objectifs : Analyser les indicateurs de performances des projets selon les critéres qui vous intéressent

B e % O =
(Charge de travail individuelle, collective, retards sur projets) ACCUEL | WSERTION  MSEENPAGE  FORMULES  DONNEES  REVINON  AFFCHAGE  POF Archtect? Crstor CiaraGuenand -
'nl'-] lx Arial Juo clw s T=E®- Z |standend : g i L.,J' E"'mém ’ E - A
o - 25 Supprimer [ T
Coller & T § ~ i+ f3- - E=E=EE B Feoogpm 4 m Miseenforme Mettre sous forme Styles de Trier €t Rechercher et
" ¥ - - A === . conditionnelle  detableau*  cellples+ [Zl Farmat - €L " fitrer » sélectionner »
Presse-papierns Palice & Alignemsnt ] Meombre ] Stvie Cellules Eddion -~
Q548 - I ~
A B C D E F G N 0 P =]
1
2 INZONeE na 030972015
Atlantis Design
4 Tazks
g =0t by due date. Showng [ask, | Event. Mileslones
E
p Type All your tasks and lists in thas project Participants
En bas & gauche de votre Planzone S48
£l Atlaniis Design B1  30/1/2015
ce 14018: Ul Revamp Design B1 305112015
e 1411 3: Design Considerations 1 301172015
Telecharger PDF
. 140210: Mail iemplaies Bf  2R0572015
1%
Té Iéc hﬂ rger Exce I - 5245: Redesign and upgrade content of the monthly email activity report 1z and 2 others 0  2B/05/2015
£r f61l: Modily attachment popup 0 1870420105
- 41%): POF {=xpor) mail definitior SE L 200032015
EE7 11%1: PDF {axport) cleanup to BEW S 0 24032015
’ V4 T277T- Acces Denied massane when PM goes to Teasr All my Project (without
Teléchargement de rapports au format PDF ou Excel o et b seb kb Ll 3 260320%
— T611: Modify add attachment popup M= and 2 others 0 217042015
560 J4i4: One page project summary Mz and 2 cthars 16 271042015
£E1 T283: Clean up the project creation dialog Me and 2 other: I 0042015
cE 12080: The All My Projects selector is unusable on a touch screen. Mz and 2 others 0 31072015
el il
tasklist =+ i ¥

L Planzone



Trier, filtrer, montrer

Ce menu est disponible dans tous es écrans de Planzone. Il vous permet de visualiser uniguement l'infirmation dont vous avez besoin d un instant T

Trier par  (par defaut) w

(par défaut)

Date de début
Date butoir

Date de réalisation
Date de création
Assigné

Priorité

Filtrer par

Tout le monde ¥

& Tout le monde
‘ Aucun

& Moi

P GROUPES

¥ UTILISATEURS

& Adel Bensalem
‘ Aristide Bathellier
‘ Etienne Crespi

& Maroua

& Rémi Aldeguer
‘ Remy Penet

‘ Virsna ING

Mots-clés Montrer ¥ Effacer tous les filtres
B2 Taches v
2 Listes =
Evénements =]
(Aucun tag) - Critéres uniques ou cumulatifs :
Graphisme Taches, listes, jalons, évenements,
Redaction > travail realise, indisponibilités,
ressources non affectées...

Projets fermés

> Filtrer par mots-clés / tags

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

Trier les listes et tdches par date butoir, date de réalisation, date de debut
Trier des 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 & un utilisateur en particulier

Cochez « Travail réalisé » dans le filtre « Montrer » pour voir les tdches événements et jalons deja réalisés

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

@ Planzone



o NOUVEAU

Glisser - Déposer / Drag and drop

CTRL + SHIFT + Clic gauche

SHIFT + Clic gauche

£
»

Raccourcis

Ce bouton est disponible dans pratiquement 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 uniguement avec le Tri « Par Defaut »
Dans la vue Taches ou Planning, cochez dans le filtre « Montrer » les éléments que vous souhaitez visualiser pour les

déplacer (cocher Listes est obligatoire)

Créer une contrainte dans le Planning

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

Situé en haut & droite de votre Planzone, il s’agit de toutes les nouvelles notifications vous concernant (Mise & jour
de I'événement, invitation d’un membre)

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

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

@ Planzone



Et pour finir...
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Bouton feedback

Utilisez le bouton « Feedback » en
bas a droite de votre Planzone pour
entrer rapidement en contact avec

notre equipe Support

Services et support

Helpdesk

Utilisez le bouton « Feedback » en
bas a droite de votre Planzone pour
entrer rapidement en contact avec

notre equipe Support

Formation

Faites vous accompagner par nos
experts pour optimiser votre temps
et votre investissement.

Garantie de bonne fin assurée

< Planzone



Merci pour votre attention !

€) Planzone

Démarrer mon essai gratuit



https://www.planzone.fr/cs/c/?cta_guid=c2197d4b-4873-4dbc-a8ca-a9339a34fdca&signature=AAH58kGHyQSye4Kc_sShiHXcag1blaosjg&pageId=4504816484&placement_guid=a08954f0-4d70-4022-9e99-cf1673ad0f99&click=2cdffccc-9cc5-4be9-aa90-b9343227db81&hsutk=4f4b1ae9c2fdaab6be9840cf6c8f5e90&canon=https%3A%2F%2Fwww.planzone.fr%2F&utm_referrer=https%3A%2F%2Fwww.planzone.fr%2F&portal_id=2744280&redirect_url=APefjpFAcDK4YUkwDjxXbSsDthCeNMWrH0Vwe2zuJf23XrBCzfH0Hp00Cwz-qVZ3ze6a7cyGpAZD2e_22iC2rEZgVdZfx9M2UyEVWW7zwPDrXy6XaRv1oyYjCYAl5DbKY98HWonixJxZrrhIbURlQjWJcFTrI9MON3BdPrUkDdKh5JH7jHmoIqbkDZhYKusr-w0QcN6U8E49k7cBHkAo7aW66wCqvuEq2aG1uHvrb0n-vJzuW8Ju9cxzhXDxyT9F1aHT2YzqieSs&__hstc=82287881.4f4b1ae9c2fdaab6be9840cf6c8f5e90.1600941651438.1632748604873.1632929716684.182&__hssc=82287881.1.1632929716684&__hsfp=325774642&contentType=standard-page

