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Mentions Iégales

EED Mentions legales

Ce document est susceptible de modification a tout moment sans notification.

Disclaimer / Responsabilité

3aCRM documents distributed under the License are distributed on an “AS IS” basis,
WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, either expressed or implied. See the License

for the specific language governing rights and limitations under the License.

3aCRM ne fournit aucune garantie en ce qui concerne ce mode d’emploi et ne
saurait étre tenu pour responsable des erreurs qu’il contient ni des dommages
éventuels, directs ou indirects, qui pourraient résulter de I'utilisation des informations
gu’il contient. Veuillez vous référer a la Licence pour connaitre les droits et les

limitations fixés par la Licence.

Trademarks / Marques

All the trademarks in this document are registered by their owner.

Toutes les marques citées dans ce mode d'emploi sont déposées par leur
propriétaire respectif.
SugarCRM, Sugar Suite, Sugar Open Source sont des marques déposées ou des

marques commerciales de SugarCRM, Inc.
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Avant-propos

HEED Avant-propos

Au cours de votre lecture, vous rencontrerez les icones suivantes :

Informations supplémentaires relatives au sujet traité.

Vous recommande une technique ou une marche a suivre.

Nous contacter

En cas de probléeme ou de question, n’hésitez pas a nous contacter :

» Pare-mail : contact@3acrm.com
» Par téléphone : +33 (0)8 71 49 23 32
» Parfax: +33 (0)3.21.65.39.75

» Par Internet : http://www.3acrm.com
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Chapitre 1 : Création et Gestion d'un Projet

1.1. Créer un projet
Pour créer un projet :

1. Dans le menu du haut, cliquez sur Travail collaboratif > Projets ( ® puis @ )

2. Dans le menu de droite, cliquez sur Créer un projet ( ® )

Biernvenue admin  mon Compte  Formation  Employés | Administration | Déconnexion & propos D al (Al |A] s
' SUGARCRM.

COMMERCIAL OFEN SOURCE

&3 Rechercher

Accueil = Ventes Marketing Service Clients = Activités | Travail collaboratif | Owtils | Rapports & Graphiques

Emzilz  Projets  Documerts

Derniéres consultations : 33 Administrator | S)Compte 1 5 Oppmunné@ Dupart

4 RACCOURCIS PROJETS : ACCUEIL

{4 créer un Prajet Basique | Avancé | Recherches et Mises en page sauvegardées

@ Liste de=s projets

@ Créer une tiche projet Mom:

Me montrer gue mes léments : []
@ Téches projet -

Rechercher || Vider
Recherches sauvegardées

chuounlel LISTE DES PROJETS
HOUVEAU PROJET  Exporter (0-0
Mot ® [ Hom Effort total estimé (hrs) Effort total actuel {hrs)
o Exporter (0-0
Figure 1.1 : Créer un projet
3. Complétez le formulaire en donnant notamment un nom au projet ( @ ).

PROJET: ? Aide
S auvegarder Annuler * Champs reguiz
Morn :* @ [Projet 1] |
Assigng & adrnin Sélectionner
Description :

S auvegarder Annuler

Figure 1.2 : Formulaire de saisie d’un projet
4. Une fois terminé, cliquez sur le bouton Sauvegarder ( ® ). Vous arrivez alors
a la vue détaillée du projet
5. Dans le sous-panel Comptes ( ® ), cliquez sur Sélectionner ( @ ) puis

sélectionner le compte auquel appartient le projet.
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S Imprimer 2 Aide

PROJET: PROJET 1

[ Editer || Dupliquer |[ Supprimer |

Mom : Projet1
Effort total estimé (hrs)

Assigné 4 admin
Effort total actuel (hrs) :

Description :

Service Clients | Activités | Autres

All | Ventes Marketing

% TACHES PROJET

¥ ACTIVITIES
% HISTORIGUE ET ACTIVITES TERMINEES

¥ CONTACTS

# COMPTES

Sélectionner
< Début < Précédent (0-0=ur 0) Suivant  Fin Y
Etat Téléphone

SO

Ville

Hom du compte =

Figure 1.3 : Vue détaillée d’un projet

1.2. Accéder a la fiche d’un projet et la modifier
1.2.1. Accéder a la fiche d’un projet depuis un compte

1. Allez sur le sous-panel Projets ( @ ).
2. Cliquez sur le nom du projet ( @ ) pour accéder a la fiche du projet.

# PROJETS

@

| Créer |
< Début < Précédent (1 -1 sur1) Suivart [ Fin MY
Hom = Assigneé i Effort total estimeé (hrs) Effort total actuel {hrs)
Frojet1 admin

Figure 1.4 : Sous-panel Projets

1.2.2. Accéder a la fiche d’un projet depuis le menu
1. Dans le menu du haut, cliquez sur Travail collaboratif > Projets ( ® puis @ ).
Vous accédez alors a la liste des projets. Cliquez sur le nom du projet pour

accéder a sa fiche.
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Chapitre 1 : Création et Gestion d’'un Projet

Bienvenue admin  MonCompte  Formetion  Employés | Administration = Déconnexion & propos

- SUGARCRM.

COMMERCIAL OPEN SOURCE

Accueil | Ventes  Marketing Service Clients | Activités ‘Tra\rail collabyoratif |0mils Rapports & Graphiques

OOg Al [A] [A&] ]
&3 Rechercher

Emailz  Projets = Documents

1
Derniéres consultations : &) Compte 1 @ Projet 1 35 Administrator %'Oﬂ:lununﬂé 1 | =] Dupont

4 RACCOURCIS PROJETS : ACCUEIL

ﬂCréer un Frojet Basique | Avancé | Recherches et Mises en page sauvegardées

ﬂ Lizte des projets

Iﬂ Créer une tache projet Mo : I:l Me mantrer gue mes &léments 1 [

Téch jet

Recherches sauvegardées

LISTE DES PROJETS
HOUVEAU PROJET o Exporter | Sélectionné: [ < Début Précédent (1-135
MNam: * |:| Hom — Effort total estimé (hrs) Effort total actuel {hrs)
[0~ Projet1 @
Assigne & o Exporter | Selectionné .

<7 Debut < Frécedent (1-1s

Figure 1.5 : Liste des projets

2. Vous pouvez aussi placer le pointeur de votre souris sur la petite fleche =

( @ ) précédent le nom du projet. La fenétre Détails supplémentaires ( ® )

s’affiche. Cliquez sur l'icbne Télévision = ( ® ) pour accéder a la fiche du

projet.

LISTE DES PROJETS

e Exporter | Sélectionné: [

% Hom

] A\
=" Proiet 1 O
o+ Exj Détails supplémentaires @ ] (]
Tout o %—

Figure 1.5 : Détails supplémentaires

1.2.3. Modifier un projet depuis le menu

1. Dans le menu du haut, cliquez sur Travail collaboratif > Projets ( ©® puis @ ).

Vous accédez alors a la liste des projets.
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Bienvenue admin  MonCompte  Formetion  Employés | Administration = Déconnexion & propos

- SUGARCRM.

COMMERCIAL OPEN SOURCE

Accueil | Ventes  Marketing Service Clients | Activités ‘Tra\rail collabyoratif |0mils Rapports & Graphiques

OOg Al [A] [A&] ]
&3 Rechercher

Emailz  Projets = Documents

1
Derniéres consultations : &) Compte 1 @ Projet 1 35 Administrator Mununﬂé 1 | =] Dupont

4 RACCOURCIS PROJETS : ACCUEIL

ﬂCréer un Frojet Basique | Avancé | Recherches et Mises en page sauvegardées

ﬂ Lizte des projets

Iﬂ Créer une tache projet Mo : I:l Me mantrer gue mes &léments 1 [

@ Téches projet

Recherches sauvegardées

LISTE DES PROJETS
HOUVEAU PROJET o Exporter | Sélectionné: [ < Début Précédent (1-135
MNam: * |:| Hom Effort total estimé (hrs) Effort total actuel {hrs)
[0~ Projet1
Assigne & o Exporter | Selectionns . 0

<7 Debut < Frécedent (1-1s

Figure 1.6 : Liste des projets

3. Vous pouvez aussi placer le pointeur de votre souris sur la petite fleche =

( ® ) précédent le nom du projet. La fenétre Détails supplémentaires ( @ )

s’affiche. Cliquez sur 'icbne Crayon ¢ ( ® ) pour accéder au formulaire de

saisie du projet.

LISTE DES PROJETS

e Exporter | Sélectionné: [

% Hom

[1=_ Projst 1 ()
o+ Exj Détails supplémentaires @ Ea =Rk
Tout o

Figure 1.7 : Détails supplémentaires

1.2.4. Modifier un projet depuis sa fiche

Cliquez sur le bouton Editer ( ® ) pour accéder au formulaire de saisie d’'un projet.

PROJET: PROJET 1

®| Editer || Dupliquer |[ Supprimer |

S Imprimer 2 Aide

Retour alaListe |~ Debut < Précedent (1 sur1) Suivant ™ Fin MY

Mom : Projet1
Assigné 4 admin Effort total estimé (hrs)

Effort total actuel (hrs) :
Description :

Figure 1.8 : Fiche d’un projet
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Chapitre 2 : Création et Gestion d’'une Tache Projet

2.1. Créer une tache projet

2.1.1. Depuis le menu

Pour créer une tache projet :

1. Dans le menu du haut, cliquez sur Travail collaboratif > Projets ( ® puis @ )

2. Dans le menu de droite, cliquez sur Créer une tache projet ( @)

Bienvenue admin  Mon Compte  Formation  Employés | Administration  Déconnexion A propos

SUGARCRM.

COMMERCIAL OPEN SOURCE

Accueil | Ventes Marketing = Service Clients | Activités ‘vaail collaboratif |0mils Rapports & Graphiques

100

al (Al [A L

&3 Rechercher

Emai=  Projets Documents

L)
Derniéres consultations : g3 Administrator | F5)Compte 1 5§ Oppor‘tunﬂé}“{] Duport

1 RACCOURCIS PROJETS : ACCUEIL

) Créer un Projst Basique | mvancé | Recherches et Mises en page salvenardées

g Liste des projets

@ [ Créer une téche projet Mom:[ ] Me mantrar gue mes éléments : []

Tach: et

Recherches sauvegardées

veun(c} LISTE DES PROJETS
HOUVEAU PROJET o Exporter | Sélectionns: [ < Début  ~ Précédent (0-0s
Mo - # [] vom Effort total estimeé (hrs) Effort total actuel (hrs)

o Exporter | Selectionne: 0

<7 Debut < Précedent (0-0s

Figure 2.1 : Créer une tache projet

3. Complétez le formulaire en donnant notamment un nom a la tédche projet ( @ ),

la date de début et de fin ( ® ) et le projet ( ® ).

TACHES PROJET:

7 tide

* Champs requis

®| Sauvegarder || Annuler |
Mom de latache [T &che Projet 1 Assigng &

Statut :

Mumera de tache : ] Sous-tiche de:
Priarité : Etape importante :
Ordre I:l Projet:*
Frogression (%) : |:| Utilisation (%) :
Date de début : @ lﬁl %l Effort estimé (hrs)
Date d'échéance lﬁl %l Effort actuel ihrs)

Description :

|admin || Sélectionner |
[ || Sélectionner |
O

[ || Sélectionner |
o0 v

Figure 2.2 : Formulaire de saisie d’'une tache projet

4. Une fois terminé, cliquez sur le bouton Sauvegarder ( @ ).
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Chapitre 2 : Création et Gestion d'une Tache Projet

2.1.2. Depuis la fiche d’un projet

1. Accéder a la fiche du projet

2. Dans le sous-panel Taches Projet, cliquez sur Créer ( ® )

PROJET: PROJET 1 S Imprimer 2 Aide

| Editer || Dupliquer || Supprimer |

Retour alaListe |~ Debut < Précedent (1 sur1) Suivant ™ Fin MY

Mom : Projet1
Assigné & admin Effort total estimeé (hrs)

Effort total actuel (hrs) :

Description :

MI| Ventes Marketing  Service Clients | Activités | Autres

# TACHES PROJET

Créer
< Début < Précédent (1 -1 =ur 1) Suivant  Fin Y
Hom Progression (%) Statut Assigné a Date d'échéance : =
® Téche Projet 1 Mon démarrée  admin

Figure 2.3 : Fiche d’un projet

2.2. Accéder a la fiche d’une tache projet et la modifier

2.2.1. Accéder a la fiche d’une tache projet depuis un projet

1. Allez sur le sous-panel Taches Projets ( © ).

2. Cliguez que le nom du projet ( @ ) pour accéder a la fiche d’un projet.

PROJET: PROJET 1 S Imprimer 2 Aide

[ Editer || Dupliquer |[ Supprimer |

Retour alaListe |~ Debut < Précedent (1 sur1) Suivant ™ Fin MY

Mom : Projet1
Assigné 4 admin Effort total estimé (hrs)

Effort total actuel (hrs) :

Description :

MI| Ventes Marketing  Service Clients | Activités | Autres

A TACHES PROJET

Créer

Hom Progression (%) Statut Assigné a Date d'échéance : =

® Tache Projet 1 MNon démarrée  admin

Figure 2.4 : Sous-panel Taches Projet

S,

< Début < Précédent (1 -1 =ur 1) Suivant  Fin Y
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Chapitre 2 : Création et Gestion d’'une Tache Projet

2.2.2. Accéder a la fiche d’une tache projet depuis le menu

1. Dans le menu du haut, cliquez sur Travail collaboratif > Projets ( ® puis @ )
puis sur Liste des Taches Projet ( @ ). Cliquez sur le nom de la tache projet
pour accéder a sa fiche ( @ ).

SUGARCRM., Bienvenue admin  Mon Compte  Formstion  Employés | Administration | Déconnexion | & propos 1000 ERE @ =

COMMERCIAL OFEN SOURGE

&3 Rechercher

Accueil = Ventes Marketing Service Clients | Activités ‘Tra\rail collabroratif |Omi|s Rapports & Graphiques
Emailz  Projets  Documents 'I

1
Derniéres consultations : I Projet 1 | 25 Compte 1 2 Administratar g&p{oﬂunﬂé 1 [=] Dupont

1 RACCOURCIS TACHES PROJET : ACCUEIL

[ Créer un Projet Basique | fvancé | Recherches et Mises en page sauvegardées
[ Liste de= Prajets

ﬁ Créer une Téche Projet Mom de |a tache - l:l Projet: l:l
Liste des Taches Projet
® ¢ :

LISTE DES TACHES PROJET

Me montrer que mes éléments : [

Recherches sauvegardées

HOUVELLE TACHE PROJET o Exporter | =électionng: [ < Début  ~ Précédert (1-1s
Mo de la tache « * F Tri Hom Hom du Projet Date d’échéance Statut
L ] B~ 1 Tache Projet 1 Prajet 1 LN
Projet : * démarree

o Exporter | Sélectionng: 0 “* Déput < Précédert (1-1s

Figure 2.5 : Liste des taches projets

2. Vous pouvez aussi placer le pointeur de votre souris sur la petite fleche =
( ® ) précédent le nom de la tache projet. La fenétre Détails

supplémentaires ( ® ) s’affiche. Cliquez sur I'icbne Télévision = ( @ ) pour
accéder a la fiche de la tache projet.

LISTE DES TACHES PRO.JET

e Exporter | Sélectionné: [
Fi Tri Hom

_®

1= 1 Tache Projet 1 @
Detailz supplémentaires @ 2] (]
e Ex|
Tatge Priorité : High %

Figure 2.6 : Détails supplémentaires

2.2.3. Modifier une tache projet depuis le menu

1. Dans le menu du haut, cliquez sur Travail collaboratif > Projets ( ® puis @ )

puis sur Liste des Taches Projet ( ® ).
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Chapitre 2 : Création et Gestion d'une Tache Projet

Bienvenue admin  Mon Compte  Formation  Employés | Administration  Déconnexion A propos

SUGARCRM.

COMMERCIAL OPEN SOURCE

Accueil | Ventes Marketing = Service Clients | Activités ‘vaail collaboratif |0mils Rapports & Graphiques

O n Al [al[A] =
&3 Rechercher

Emai=  Projets Documents

Derniéres consultations :

1
gprojeu =) Compte 1 B8 Administrator g*op{oﬂunn& =] Duport

1| RACCOURCIS TACHES PROJET : ACCUEIL

[ créer un Projet Basique | Avancé | Recherches et Mises en page sauvegardées

[ Liste des Prajets
Nomdelatiche: [ | 2O —

ﬁ Créer une Téche Projet
[ Liste de= Taches Projet

Me montrer que mes éléments : [

®

Recherches sauvegardées

a
m LISTE DES TACHES PROJET

HOUVELLE TACHE PROJET o Exporter | Sélectionns: [

< Début ~ Précédent (1-1s

Matm de la tache : * ] Tri Hom Hom du Projet Date d'echeance Statut
B O- 1 Tache Projet 1 Frojet 1 Mono
Projet - * demarree

o Exporter | Sélectionné: 0

< Début < Précédent (1-1s

Figure 2.7 : Liste des taches projets

2. Vous pouvez aussi placer le pointeur de votre souris sur la petite fleche =

( @ ) précédent le nom du projet. La fenétre Détails supplémentaires ( ® )

s’affiche. Cliquez sur 'icbne Crayon ¢ ( ® ) pour accéder au formulaire de

saisie de la tache projet.

LISTE DES TACHES PROJET

e+ Exporter | Sélectionng : [

F] Tri

N\

Haom

d\v") 1 Tache Proiet 1

©

Détails supplémentaires @ &

L]
X

e+ Ex|
Tout de

Priorité : High

&7

Figure 2.8 : Détails supplémentaires

2.2.4. Modifier une tache projet depuis sa fiche

Cliquez sur le bouton Editer ( ©® ) pour accéder au formulaire de saisie de la tadche

projet.
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TACHES PROJET: TACHE PROJET 1

E diter Dupliquer Supprimer

S Imprimer 2 Aide

Wair le fichier log des modifications
MNom de latache : Tache Projet1 Assighé & admin

Statut: Mon démarrée

MNurnéro de tache Sous-tache de
Priorité . Haute Etape impartante :
Ordre: 1 Projet: Projet1
Frogression (%) 0 Itilization (%) : 100
Date de début : Effort estimé (hrs) :
Date déchéance ; Effort actuel ihrs)
Description :

Figure 2.9 : Fiche d’'une tache projet
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