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Date Historique des modifications  

18/11/2024 V5.18 : 

Modification : Changement de lôinterface graphique de lôapplication pour la 
moderniser 

Modification : Passage en version 64 bit 

05/03/2024 V5.17g :  

Ajout : fixation dôune limite de taille de saisie (6 caract¯res) dans la zone ç Travail 
Prévu è dôune t©che dôun projet. 

Ajout : Léger allégement graphique : remplacement du jaune clair sur le fond 
image, suppression de lôimage de fond grise. 

Fix : correction dôune anomalie provoqu®e sur la fonction copier / coller dôune 
t©che ¨ partir dôun mod¯le 

Fix : correction dôune anomalie dans lôexport de projet depuis la ç Fenêtre 
Unique è. Le montant restant ¨ faire ne correspondait pas ¨ lôinformation du 
projet. 

04/08/2023 V5.17f : ajout popup optionnel si heures réalisées dépassent les heures prévues, 
dans la saisie mensuelle des temps passé. 
Ajout dôinfos compl®mentaires dans lôanalyse des projets 

21/06/2023 V5.17 : ajoute bouton « détails projets » pour afficher des colonnes 
suppl®mentaires dôinformations des projets list®s dans la page principale 

17/02/2023 V5.16x : - dans la fenêtre de charge en table, ajout de la répartition par 
mois/ressource/projet/tache 
- ajout paramétrage du libellé commun des champsTxt1 et 2 du tableau des 
tâches 
- possibilité de duplication du projet depuis la fenêtre projet 
- tache pr®c®dente issue dôautres projets, dans fen°tre affectation multiples sur un 
ensemble de tâches 

23/01/2023 V5.16w : - modification du principe de la suppression des projets 

01/12/2022 V5.16s : - Ajout possibilité de sélectionner plusieurs projets pour voir leur charge 
spécifique 

28/10/2022 V5.16p : - Ajout paramétrage des couleurs par niveau de priorité et coloration 
priorité action 

23/05/2022 V5.16L : - Ajout fonction étalement du Reste à faire 
- liaison entre le taux dôach¯vement et le reste ¨ faire 
- tableau des heures prévues/réalisées et dépenses prévues et réalisées 

05/01/2022 V5.16i : - Charge homme-mois : bouton supplémentaire pour voir la charge dans 
une table hiérarchique répartie par site et métiers 
- fonction dôimport Excel des actions projet 

09/12/221 V5.16h : - Grisage jours fériés sur gantt, si un seul site est géré 
- Ajout recettes/dépenses dans modèles de projets 
- Ajout colonne heures prévues réelles/virtuelles dans table données charges en 
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homme-mois 

14/10/2021 V5.16c : meilleure ergonomie sur le plan de charge dôune tache projet 

06/08/2021 V5.15z : modification des graphes des heures/couts et des recettes/dépenses, et 
choix site/équipes dans saisie des heures réalisées 

11/03/2021 V5.15t : ajout fonction pour transférer des heures réalisées de projet à projet 

11/02/2021 V5.15q : ajout liste év®nements enregistr®s par lôapplication 

01/12/2020 V5.15j : droit pour ne voir les projets et ressources, que de son site ou équipe 

02/10/2020 V5.15i : anonymisation de ressources (RGPD) 

02/09/2020 V5.15g : ajout filtrage taches actives/inactives 

08/07/2020 V5.15f : ajout filtrage catégories taches dans synthèses des détails sur sélection 
de projets 

08/01/2020 V5.15c : ajout fonction importer les recettes/dépenses projets sans mise à jour 
(import brut) 

08/01/2020 V5.14y : ajout fonction pour voir les congés des personnes selon leur responsable 
hiérarchique sélectionné. Modification IHM étalement tache. 

19/12/2019 V5.14w : ajout fonction pour voir les données par catégories de tâches sur une 
sélection de projets 

03/11/2019 V5.14r : ajout fonction pour vérifier sur et sous-pointages 

17/09/2019 V5.14q : - Ajout choix plusieurs catégories de tâche dans la trajectoire projet. 
- Ajout possibilit® de recopier une s®lection de cong®s dôune ressource ¨ lôautre. 
- Ajout de choisir plusieurs cat®gories dô®tat de projets inactifs pour superposer la 
charge consolidée 

01/07/2019 V5.14k: ajout trigramme devant les compléments ajoutés. 
- Ajout possibilité de modifier date début projet quand ajout charge projets encore 
inactifs. 
- Ajout coche pour cacher taches récap dans analyses projets. 
- Ajout catégorie tache pour ne pas y pointer des heures 

31/05/2019 V5.14h : Ajout fonction tâches répétées 

17/05/2019 V5.14f : modification Kanban 

Ajout possibilité de voir les congés de tous lors de la prise de congé 

10/04/2019 V5.14: nouveau look modernisé et plus lisible 

22/02/2018 V5.12d: ajout actions associ®es ¨ la t©che en cours dô®dition 

09/02/2018 V5.12: - droit n°27 pour ne voir ou pas que les données concernant son site 
- Accès à des notes personnelles (fenêtre principale et fenêtres projets) 

19/11/2018 V5.11: Possibilité de rendre inactive une tâche, avec impact sur les 
recettes/dépenses/actions associées 

05/11/2018 V5.10a: coloration taches dans tableau des tâches projet, listage des tâches 
projets concernées quand ressource inactivée 
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26/10/2018 V5.10 : modification calculs marges et ajout coche pour afficher fragments heures 
réalisées sur Gantt 

12/09/2018 V5.9t : enrichissement fonction répartition heures prévues sur ressources 

25/08/2018 V5.9r : modification de forme et ajout fonctions marges commerciales 

26/07/2018 V5.9p : ajout coche pour cacher pointillés sur Gantt 

06/06/2018 V5.9L : ajout export XLSX de toutes les données projet 

24/04/2018 V5.9c : correctifs divers 

31/03/2018 V5.9 : - ajout des données projet dans tableur projet 
- Ajout d'aides spécifiques sur certaines fenêtres 
- Ajout affectation multiples sur une sélection de ressources 

02/02/2018 V5.7j : ajout coûts horaires et dépenses dans tableau des tâches 

22/01/2018 V5.7i : ajout courbe reste à faire (heures et coûts) dans trajectoire projet 

04/01/2018 V5.7d : ajout coche pour voir charge uniquement sur un projet, dans la fenêtre de 
charge consolidée 

24/11/2017 V5.6c : Ajout fenêtre résumé indicateurs projets 

15/11/2017 V5.6b : Ajout colonne "situation" dans mes tâches et action projet 

12/11/2017 V5.6a : Ajout option pour cacher taches terminées ou à taux d'achèvement >= à 
une valeur saisie, dans fenêtre de charge consolidée 

02/11/2017 V5.6 : Ajout option de personnalisation de l'interface IHM des fenêtres 

27/10/2017 V5.5 : Ajout copie gantt projet dans presse papier 

Ajout import excel de recettes/dépenses projet 

20/10/2017 V5.4u : Ajout option ressource pour ne pas pointer ses heures réalisées 

02/10/2017 V5.4s : Ajout option colonnes supplémentaires catégories projet dans fenêtre 
heures réalisées 

Ajout paramétrage de la fenêtre à ouvrir au lancement de l'application 

19/09/2017 V5.4o : ajout de coches dans configuration application 

10/08/2017 V5.4h : recherche sur nom tâches dans fenêtre unique 

26/07/2017 V5.4d : option pour afficher liaisons entre tâches 

17/07/2017 V5.4c : champs fournisseurs dans recettes/dépenses 

17/06/2017 V5.4 : ajout fonction synthèse données projet 

04/05/2017 V5.3c : ajout fonction KANBAN, aide personnalisée, taux affectation par défaut 
propre à chaque ressource 

16/03/2017 V5.2k : ajouts mineurs 

26/01/2017 V5.2d : ajout bouton recopie jours fériés vers année suivante 

18/01/2017 V5.2b : modification d'écrans et divers 
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07/12/2016 V5.2 : ajout export vers MS Project (XML) 

01/10/2016 V5.1i : ajout option recalcul projets après validation congé ressource 

10/09/2016 V5.1f : ajout fonction copie et collage dans les actions projets 

21/06/2016 V5.1 : ajout 3 tableurs application et un tableur projet, à plusieurs onglets 

06/06/2016 V5.0b : ajout possibilité d'import liste ressources et lies congés depuis Excel 

26/05/2016 Création du document pour la version V5.0 
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1. Généralités  

VisualProjet  est un logiciel de gestion de projets et plannings Gantt tout-en-un, disposant des 
fonctionnalités suivantes : 

¶ Création de plannings projets depuis un modèle de projet (modèles créés en un clic), une 
carte heuristique (MIND-MAPPING), un vue KANBAN, une feuille EXCEL importée, ou 
une feuille vierge,  

¶ Création de tâches et sous-tâches (allocation d'une quantité de travail, allocation de 
ressources à taux variables, liaison des tâches entre-elles, contraintes temporelles, 
détails, liens documentaires, catégories, champs personnalisés, rétro-planning, etc...) 

¶ Paramétrage du projet (type de projet, date de début de projet, responsables, fixation des 
objectifs, r®sum®, mot de passe ®ventuel, etcé) 

¶ Création d'images de référence du projet pour futures comparaisons 

¶ Suivi de projet (saisie des heures réalisées, saisie de l'avancement, warnings, trajectoire 
projet par rapport aux objectifs fixés, ajout de compléments justifiés, interruptions, 
historique des modifications, indicateursé) 

¶ Gestion dôune liste dôactions projet (to do list), commentaires avec liaisons documentaire 
hypertext et rappel des actions en retard 

¶ Gestion des recettes/dépenses, rattachement à un client ou fournisseur, références à un 
devis/facture/commande, commentaires avec liens documentaires hypertext, rappel des 
recettes/dépenses en retard 

¶ Filtrages puissants des tâches à afficher (tâches par catégories, tâches en retard, tâches 
orphelines, chemins critiques, jalons, etcé) 

¶ Visualisation de lô®tat des charges et de la disponibilit® de chaque ressource (humaine, 
matérielle, virtuelle) sur tous les projets (charge consolidée), avec possibilité de lisser 
cette charge depuis cette vue avec mise à jour des projets. Impact si ajouts de projets 
prévisionnels 

¶ Visualisation de la charge par ressource-métier, en homme-mois 

¶ Etat des heures réalisées sur les projets, selon période, ressource, projet, catégories, 
clients, etc... 

¶ Visualisation de la trajectoire du projet entre les heures/coûts objectifs, prévus et 
réalisés, degrés d'achèvement 

¶ Synthèse de tous les projets lors des revues de projet (objectifs, prévu, re-prévu, vendu, 
r®alis®, champs personnalis®sé) avec indicateurs de progression, trajectoires, infos 
projet 

¶ Vue simultanée de tous les projets sélectionnés, avec filtrages puissants (jalons, tâches 
termin®es, etcé) 

¶ Gestion des ressources (humaines, matérielles ou virtuelles), nom, pseudo, photo, 
équipe, site, métiers, polyvalence, type de contrat, période de présence, plage et coûts 
horaires, droits fonctionnels, gestion des absences, gestion des fermetures de site, 
gestion des temps pass®sé Import d'une liste de ressources depuis une feuille Excel, 
anonymisation (pour RGPD) 

¶ Organigrammes hiérarchiques par site 

¶ Gestion des clients (nom, adresses, ®tats, interlocuteurs, d®tailsé) li®s aux projets. é 
Import d'une liste de clients depuis une feuille Excel 
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¶ Saisie des heures réalisées sur une feuille mensuelle, avec vérification du total journalier, 
vue du total hebdomadaire et mensuel, vue du planning projet, consultation/modification 
détails tâches et commentaires, transfert de projet à projeté 

¶ Vue résumée "mes tâches et actions" de toutes les tâches et actions projets affectés à 
lôutilisateur dôun seul clic 

¶ Synthèse de données sur une sélection de projets : d®tails t©ches, etcé 

¶ Réalisation de "Rapports" PDF sur une sélection de projets (rapports "projets") ou 
transversaux (rapports « transversaux »), au contenu entièrement paramétrable 

¶ Gestion dôalarmes, y compris vers dôautres utilisateurs 

¶ Possibilité d'envoi de mails sur modification des plannings projets, actions projets ou 
demande d'acceptation de congés 

¶ Tableurs projet multi-feuilles pour données et calculs spécifiques 

¶ Tchat publique et Visio-Conférence privée (vidéo et audio) 

¶ Exports vers Excel de tous les tableaux, dont certains selon des modèles à 
personnaliser, export du planning vers MS project (XML) 

¶ Sauvegarde/restauration intégrée des bases de données 

¶ Transfert des données de serveur à serveur (pour utilisation nomade, changement de 
serveur, duplicationé) 

¶ Fonctionne à l'aide de bases de données en client/serveur (serveur HFSQL fourni et 
s'administrant très simplement)  

¶ Possibilité d'accès WEB par encapsulation type Myriad-Connect (option) ou TSE/Cytrix 

¶ Accès par login/passWord utilisateur ou windows, avec restrictions possible des 
fonctionnalités selon ressources (26 droits fonctionnels) et profils fonctionnels. 

¶ Logiciel bilingue fran­ais/anglais dôun simple clic 

¶ Développé sous WinDev 22 (PC-Soft). 

¶ Codes sources commentés, déposés auprès de CopyrightFrance.com 

¶ Possibilité de développer et de lancer des plug-in spécifiques, transversaux à tous les 
projets ou lancés par projet (importation/extraction de données spécifiques) 

 

http://myriad-connect.com/
http://www.copyright-france.com/phtml/p_copyright1.php?campaign_name=all_w_m_copyrightfrance_mce&&gclid=CLfxmI7wjcwCFQso0wodC9MO2Q
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2. Configuration requise, accès WEB, licences  

Le logiciel est compatible W7 pro, W8 , W10, W11, Windows server 2008R2  à 2022R2, sans 
configuration particulière. Avec un serveur réseau, 8Go de RAM est un minimum, idéalement 
pr®f®rer un disque dur SSD. Pr®f®rer ®galement lôinstallation du serveur de donn®es et de 
lôapplication sur la m°me machine physique. MS Excel est n®cessaire pour lôexport vers Excel des 
données 

Lôapplication fonctionne ®galement sur serveur dôapplication (TSE, CITRIXé) sans configuration 
particulière, ainsi que sur machine virtuelle . 

Lôacc¯s WEB est possible par TSE ou RemoteApp, ou par encapsulation WEB à travers des 
licences Myrad-Connect optionnelles (voir démo). Cette option permet alors de faire fonctionner 
l'application depuis n'importe quel navigateur sur n'importe quel OS : MAC, Iphone, Androïd, 
Linux, etc...) 

Après téléchargement du pack complet (packVisualProjet.zip) depuis le site VisualProjet.com, 
lôinstallation du serveur et de lôapplication s'effectue en moins de 3 minutes ; 

¶ sur un PC local (par exemple pour évaluer le logiciel) 

¶ ou sur le serveur réseau de l'entreprise ou une machine hébergée. 

Toutes les fonctionnalités du logiciel sont alors disponibles, simplement limitées à 30 jours 
dôutilisation. Au-delà de cette p®riode (renouvelable), lôutilisateur doit acheter une licence. 

Il existe 2 types de licences ; 

¶ Les licences individuelles  conduisent ¨ installer lôapplication sur chaque poste 
utilisateur disposant chacun de leur propre licence 

¶ La licence flottante  d®fini un nombre de jetons dôutilisations simultan®es et conduit ¨ 
installer lôapplication sur un serveur r®seau ; nôimporte quel utilisateur acc¯de ¨ 
lôapplication par un raccourci vers lôex®cutable r®seau (dont le r®pertoire devra °tre 
partag®). Lorsque les x jetons sont utilis®s, lôutilisateur x+1 aura un message lui indiquant 
que les jetons sont actuellement tous utilisés ainsi que le nom des utilisateurs connectés. 

Les licences flottantes sont pr®f®rables aux licences individuelles car elles sont dôun co¾t inf®rieur 
et la mise ¨ jour de lôapplication est plus simple car elle se limite uniquement au serveur r®seau. 
Pour d®terminer le nombre de jetons de licence flottante, on compte le nombre dôutilisateurs 
potentiels (par exemple 20) et on estime le nombre dôutilisateurs simultan®s en divisant par 2 ou 3 
(soit 10 ou 6 jetons). 

Quel  que soit le type de licence, les projets et ressources sont communs car le serveur et 
les bases de données sont hébergés sur le serveur réseau . 

Toutefois, pendant la période d'évaluation, le serveur de base de données peut être installé sur le 
PC de l'utilisateur. Un autre utilisateur peut aussi installer l'application seule sur son PC, et accéder 
au serveur de bases de données installé sur le PC du 1er utilisateur en train d'évaluer l'application. 

On peut aussi installer plusieurs serveurs HFSQL sur un même serveur réseau (à des ports 
différents) : on dispose ainsi par exemple d'un serveur "production" et un serveur "essais". Le 
serveur souhaité est sélectionnable après connexion à un premier serveur.  

http://myriad-connect.com/
http://178.170.122.137/
http://www.visualprojet.com/telechargement/
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3. Installation du logiciel  

Se reporter au paragraphe 10  
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4. Principe de fonctionnement de VisualProjet  

L'application VisualProjet utilise une configuration commune (fichier visualProjet.ini) à tous les 
utilisateurs ; adresse du serveur, listes et paramètres personnalisables, etc... 

Elle accède en premier lieu à une base de données communes (baseCommune) qui contient la 
liste des ressources/équipes/sites/métiers/congés/fermetures, la liste des projets, la liste des 
modèles de projets, la liste des clients, la liste des jetons utilisés, etc... 

Ensuite, chaque projet créé dispose de sa propre base de données (baseProjet_projetXX). 

Dans chaque projet, le principe est que pour chaque tâche, on définit une quantité de travail (ou 
d'attente s'il n'y a pas de ressource affectée à la tâche), par exemple 40h pour écrire un document. 
Puis on alloue une ou plusieurs ressources sur cette tâche, à des taux variables. En fonction de 
cela, et en fonction des disponibilités des ressources (période de présence, plages horaires, 
congés...), c'est le logiciel qui calcule la date de fin de la tâche 

Avec l'ensemble des tâches et sous-tâches, les éventuelles contraintes temporelles et les liaisons 
entre tâches, on réalise ainsi une planification réaliste du projet et de la charge des ressources qui 
y sont affectées. 

5. Commencer rapidement avec VisualProjet  

5.1 Lancement de l'application  

¶ Lancez l'application depuis le raccourci installé sur le bureau (ce raccourci pointe vers 
l'exécutable visualProjet5.exe local ou réseau (répertoire réseau à partager)) ; 

¶ La fenêtre "Paramètres de connexion au serveur" s'affiche ; 
- La première fois, saisissez le nom du serveur physique ou son adresse IP (ou son nom 
ou adresse IP affichée en bas de la fenêtre, si vous avez installé le serveur HFSQL sur 
votre propre PC) à la place des points d'interrogation affichés. Le port de connexion par 
défaut est 4900. 
- Cliquez sur le bouton Connexion. La connexion s'établit alors avec le serveur (si celui -
ci a bien été installé et si son port 4900 et ouvert en TCP dans le fireWall). 
Au premier lancement, si vous ne disposez d'aucune ressource ni projet dans les bases, 
le logiciel va vous proposer 2 projets démos et leurs ressources. 

¶ Une fois la connexion établie, si vous avez accepté les projets démos, le logiciel affiche 
la liste des trigrammes ressources existants dans la base. Choisissez par exemple IBU, 
ne saisissez pas de mot de passe et validez. Par la suite, vous choisirez votre propre 
trigramme que vous allez créer dans la liste des ressources. 

¶ Le logiciel affiche alors la liste des projets actifs (ou aucun projet si vous n'avez pas 
accepté les projets démos). 

5.2 Création de ressources  

La première chose à faire pour utiliser l'application consiste à créer les ressources qui pourront 
ensuite être affectées aux tâches des projets que vous allez créer ; 

¶ Allez dans le menu "Ressources et congés", "création/édition des ressources" 
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¶ Commencez par créer votre liste de métiers (onglets métiers) puis votre liste de sites 
(onglet sites (créez au moins votre site)) puis votre liste d'équipes (onglet équipes) et 
enfin la liste de vos ressources (onglet ressources). Vous pourrez compléter ces listes à 
tout moment. 

¶ Créez vous, vous-même dans la liste des ressources (au minimum votre prenomNOM et 
votre trigramme), de façon à pouvoir sélectionner votre trigramme lors de la prochaine 
connexion 

¶ Fermez la fenêtre de gestion des ressources 

5.3 Création de votre premier projet  

¶ Créez votre premier projet à l'aide du bouton Créer un projet depuis la fenêtre principale. 

¶ Saisissez le nom de votre nouveau projet et cliquez sur Valider 

¶ Choisissez le <modèle de projet vide> et cliquez sur Choisir ce modèle 

¶ Dans la feuille de projet vierge affichée, saisissez les données de votre projet. 
Afin d'être efficace, respectez l'ordre suivant ; 

1 - Saisissez « au kilomètre » dans la zone en jaune chacune de vos tâches, suivi de 
ENTREE pour passer à la tâche suivante. Commencez par une tâche récapitulative en 
première tâche, en saisissant par exemple le nom du projet. 

2 - Une fois l'ensemble des tâches saisies, regroupez certaines tâches sous des tâches 
récapitulatives. Pour ce faire, sélectionnez toutes les tâches sauf la première (CTRL+A, et 

désélection de la première en laissant CTRL appuyé) puis cliquez sur  
Vous décalez alors à droite ce groupe de tâche et créerez ainsi la première tâche non 
sélectionnée au-dessus, en tâche récapitulative. Procéder ainsi pour toutes les autres sous-
tâches et leur tâche récapitulative. 

3 - Pour chaque tâche, saisissez la quantité de travail/attente. S'il s'agit de tâches de travail 
(= avec au moins une ressource humaine affectée dessus) saisissez des heures (exemple ; 
écriture document : 40 ou 40h). Pour les tâches d'attentes non travaillées (= sans ressource 
humaine) saisissez des durées (exemple : approvisionnement pièces : 30j  ou 5s ou 1m ou 
160h ou 160) 

4 - Faites les liaisons "Fin-début" entre tâches : sélectionnez par exemple les tâches à lier et 

cliquez sur . Vos tâches sont alors liées. Procédez de même pour toutes les tâches à 
lier. On peut aussi utiliser les listes déroulantes "Tâches précédentes" ou "Tâches 
suivantes", en haut 

5 - Affectez les ressources sur les tâches : pour chaque tâche, choisissez-la ou les 
ressources à affecter, leur taux d'affectation (100% par défaut, ou le taux d'affectation par 
défaut si celui-ci est renseigné pour la ressource) et cliquez à droite sur Ajouter/modif. 

6 - Sur certaines tâches, mettez des contraintes temporelles (début pas avant, 
retard/avance par rapport aux tâches précédentes) ou contraintes d'engagement auprès des 
clients (fin pas après) 

7 - Dans le champs "Détails tâche" saisissez des informations complémentaires ou des liens 

hypertext vers des documents (norme, règle technique, présentation, site...) à l'aide de  

8 - Catégorisez vos tâches en les sélectionnant puis par un clic droit sur le tableau des 
tâches, choisissez "Affectation multiples sur les tâches sélectionnées". Choisissez ensuite la 
catégorie de tâche désirée et cliquez sur Affecter 
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9 - Vérifiez la charge et la disponibilité de vos ressources en sélectionnant <TOUS> puis en 
cliquant sur le bouton Montrer. La coche "TP" permet de consolider la charge sur tous les 
projets actifs. 

Dans la fenêtre qui se superpose au Gantt (fenêtre mobile verticalement), vous affichez 
alors la disponibilité (en noir) et la charge de vos ressources, avec le détail par clic droit sur 
le diagramme. 

 

 

 

 

Pour lisser la charge, il faut ensuite jouer sur les tâches ; début pas avant, remplacement 
d'une ressource par une autre, interruptions, etc... 

Afin d'alléger la vue, vous pouvez cacher la zone de saisie des tâches à l'aide dôappuis 

successifs sur le bouton  

10 - Saisissez des données de recettes/dépenses, en cliquant sur Rec./dép. 

11 - Saisissez des données dans votre plan d'action, en cliquant sur Actions projet. 

12 - Terminez le paramétrage de votre projet en cliquant sur Paramètres 

- Complétez les paramètres dans l'onglet "Paramètres projet" (Type de projet, client, 
chef de projet, T0 projet, catégories, etc...) 

- Saisissez les objectifs dans l'onglet "Objectifs heures/coûts", colonnes Objectifs 

- Validez 

13 - Vérifiez la trajectoire de votre projet en cliquant sur Trajectoire 

14 - Faites un cliché de votre projet en cliquant sur Cliché 
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15 - Faites une copie de référence de votre projet depuis le menu "Outils", "Créer une copie 
de référence du projet". Il s'agit d'un projet inactif, a sélectionner simultanément avec le 
projet courant et à afficher en cliquant le bouton Sur fenêtre unique 
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5.4 Suivi de votre projet  

Le suivi de votre projet se fait par ; 

¶ La saisie des temps passés par les ressources affectées aux tâches projet (bouton 
Saisir les heures de la fenêtre principale, puis saisie des temps dans chaque cellule-
jour du tableau pour chaque tâche concernée, avec total journalier au-dessus) 

¶ La saisie du taux d'achèvement (ou du reste à faire) des tâches depuis la feuille 
projet (ou la feuille de saisie des temps). 
On vérifie alors l'avancement global du projet depuis la fenêtre de trajectoire (bouton 
Trajectoire) ou depuis les infos projet (bouton Infos projet) 

¶ En cas de dérive, pour mettre à jour le planning, ajoutez des compléments de travail 
sur les tâches concernées, en précisant le motif de complément et sa catégorie. On 
peut ajouter plusieurs compléments sur une même tâche. La synthèse des 
compléments se retrouve dans le bouton Compléments, justifiant par exemple 
pourquoi un projet prévu initialement à 1000h se retrouve à 1500h 

¶ Le contrôle des heures réalisées (bouton Heures réalisées depuis la feuille projet) 

¶ Le contrôle de la trajectoire du projet (bouton Trajectoire) 

¶ La saisie des recettes/dépenses sur le projet (bouton Rec./Dép.) 

¶ La saisie des données sur le plan d'action (bouton Actions projet) 

¶ La saisie des congés des ressources (menu "Ressources et congés", puis "Gestion 
des absences/congés" 

¶ Le contrôle de la charge des ressources (menu "Charges consolidée", puis "charge 
ressources consolidée multi-projets"  

5.5 Revue de vos projets  

¶ Depuis la fenêtre principale, groupez les projets qui vous concernent (par exemple 
par clic sur la colonne CDP (chef de projet) ou par clic droit sur la petite loupe, filtrer, 
contient...) et sélectionnez-les 

¶ Cliquez sur Synthèse 

¶ En cliquant dans le tableau projet par projet, sélectionnez en bas l'onglet trajectoire, 
graphes, etc... et concluez en saisissant des informations dans l'onglet "Historique" 
(exemple : insister sur tel ou tel point...) 

5.6 Pour ne rien oublier  

Depuis la fenêtre principale, le bouton Mes tâches et actions permet d'afficher toutes les tâches 
projets où vous êtes affectés, ainsi que toutes les actions projets où vous êtes responsable. 

Les lignes sont affichées en rouge en cas de retard. Un double clic sur chaque ligne ouvre la ligne 
concernée dans le projet ou sa liste d'actions.  

 



 

  

Spécification de VisualProjet5, logiciel de gestion de projet et plannings 

Copyright APYDAE 2006-2026 
Page 20/250 

 

6. Description des fonctions de VisualProjet  

6.1 Lancement de lôapplication 

Lôapplication se lance par double clic sur le raccourci de VisualProjet5 situ® sur le bureau. 

Ce raccourci pointe vers lôex®cutable visualProjet5.exe install® localement (cas des licences 
individuelles) ou vers lôex®cutable install® sur un serveur r®seau ¨ r®pertoire partag® (cas des 
licences flottantes). 

A noter que lorsque lôapplication est install®e localement, il est possible de la lancer en ligne de 
commande, avec en paramètre le nom du fichier de configuration « .ini » commun à tous les 
utilisateurs (/i=) et le chemin où se trouve la licence commune (/L=) 

Exemple1  : c: \ visualProjet5 \ VisualProjet5.exe /i=visualProjetIni2.ini  

Exemple2  : c: \ visualProjet5 \ VisualProjet5.exe /i= \ \ PC- Reseau \ VP5\ visualProjet.ini /L= \ \ PC- Reseau \ VP5 

 

De même, pour remplacer la ligne de commande, il est possible de créer un fichier « boot » 
(obligatoirement visualProjet_boot.ini) qui contient le chemin et nom du fichier .ini à utiliser, ainsi 
que le chemin où se trouve le fichier de licence. 

Ce fichier de boot se créé/modifie depuis le menu « Configuration » 

 

Exemple : contenu du fichier visualProjet_boot.ini : 

[GENERAL] 

nomFichierIni= \ \ PC- Reseau \ VisualProjet5 \ visualProjet.ini  

repertoireLicence= \ \ PC- Reseau \ VisualProjet5  

Les paramètres de la ligne de commande priment sur le fichier boot. 

En lôabsence de param¯tre de ligne de commande ou de fichier boot, le fichier de configuration 
(visualProjet.ini) utilis® est celui pr®sent dans le m°me r®pertoire que lôex®cutable. 
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6.1.1 Lancement automatique d'une fonction au lancement de l'application  

Il est possible pour chaque utilisateur de choisir la fenêtre ou le projet à ouvrir automatiquement, en 
paramétrant cette fonction depuis le menu "Configuration"; 

La fenêtre suivante s'affiche ; 

 

Dans lôonglet ç Autres paramètres », vous avez la configuration de cette fonctionnalité.  

 

Il suffit de cocher l'interrupteur « Appeler la fonction suivante au lancement de lôapplication » pour 
utiliser la fonctionnalité, puis sélectionner la fonction souhaitée. Ces paramètres sont mémorisés 
pour chaque utilisateur. 
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Au prochain lancement de l'application, la fonction sélectionnée sera lancée automatiquement. 
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6.2 Connexion au serveur de données  

6.2.1 Connexion au serveur la première fois  

 

Cette fen°tre sôaffiche lorsquôil sôagit de la premi¯re utilisation de VisualProjet ou en cas de 
problème de connexion avec le serveur. 

Lôutilisateur choisit ou saisit le nom ou lôadresse IP (attention, elle peut changer) du serveur 
contenant les fichiers des bases de données utilisées par VisualProjet. Ce serveur peut être : 

¶ Installé localement : dans ce cas, le nom de votre poste ou son adresse IP (indiqués en 
bas) (attention, lôadresse IP peut °tre changeante. Préférer le nom du poste) 

¶ Install® sur le r®seau de lôentreprise : saisir lôIP ou le nom du serveur r®seau physique 
h®bergeant le serveur de donn®es HFSQL lors de lôinstallation de VisualProjet 

¶ Install® en dehors de lôentreprise et accessible par internet : saisir lôIP fixe publique de la 
machine hébergeant le serveur des bases de données.  

Le bouton Test Ping permet de vérifier si le serveur réseau est joignable (attention, certains 
serveurs réseau sont configurés pour ne pas répondre au Ping. De plus, un serveur réseau peut 
répondre au ping sans que le port serveur de données (par défaut 4900) ne soit ouvert dans le 
pare-feu) 

La connexion avec le serveur sôeffectue en appuyant sur le bouton Connexion et reste mémorisée 
pour la prochaine fois si elle est valide. La liste mémorisée des noms de serveurs valides peut être 
g®r®e dans la fen°tre de configuration de lôapplication (Cf 7.1) 

NOTA : 

¶ Lors de la première installation (Cf 10), bien penser à installer le serveur HFSQL  
(localement ou en se mettant sur un serveur réseau) en cochant "Installer un serveur 
HFSQL" (par défaut la coche est non cochée pendant l'installation). Recommencer 
lôinstallation sinon. Le serveur doit °tre install® par exemple sur "C:\Serveur HF", et 
lôapplication par exemple sur "C:\VisualProjet5". 

¶ Le port 4900 (réservé au serveur de données HFSQL) est proposé par défaut. Si un 
serveur HFSQL est déjà présent sur le serveur réseau, installer alors un autre serveur 
HFSQL sur le port suivant (4901, 4902é). 

¶ Le port utilisé (4900 par défaut) doit être ouvert en UDP et TCP (entrant et sortant) dans 
le pare-feu du serveur (voire des machines clientes) 

¶ Eventuellement, lôapplication visualProjet5.exe doit °tre autoris®e dans lôantivirus utilis® 
avec éventuellement des exceptions pour les fichiers d'extension .FIC, .MMO, .IDX 

¶ Dans le cas dôune installation en r®seau, v®rifier que le r®pertoire r®seau de lôapplication 
(par exemple "\\PC_RESEAU\visualProjet5") est partagé en lecture/écriture/création pour 
tous les utilisateurs potentiels. Cot® utilisateurs, seul un raccourci vers lôex®cutable 
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réseau est nécessaire : aucune installation nôest requise et les mises à jours seront alors 
réalisées uniquement dans le répertoire réseau 

¶ Sur le poste r®seau, Lôapplication MS Excel est n®cessaire pour exporter des donn®es 
vers Excel. 
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6.2.2 Connexion par login/passWord ou automatique  

A partir du moment o½ des ressources ont ®t® cr®®es, au d®marrage, il existe 2 possibilit®s dôacc¯s 
¨ lôapplication, selon la configuration de celle-ci (Cf 7.1): 

¶ Accès par mot de passe spécifique  ¨ lôutilisateur (login/passWord). 
Lôutilisateur saisit ou s®lectionne son trigramme (= son diminutif) et son ®ventuel mot de 
passe avant de cliquer sur Valider pour acc®der ¨ lôapplication. 
La fen°tre offre la possibilit® ¨ lôutilisateur de Créer/changer son mot de passe. 
 
A noter quôen cas dôoubli, le super-utilisateur a la possibilit® dôeffacer/modifier le mot de 
passe dôun utilisateur (menu ç Utilisateur », « Modification/effacement du mot de passe 
dôune ressource ») pour que ce dernier en re-saisisse un nouveau. La liste des 
trigrammes affichés est constituée des ressources actives. 

 

 

¶ Accès par mot de passe Windows  : dans ce cas, lôapplication identifie lôutilisateur selon 
son login Windows, sous réserve que cet utilisateur fasse partie de la liste des 
ressources de lôapplication et que ce login Windows soit renseign® dans la configuration 
de la ressource (Cf 6.4.4) ou que le login Windows soit identique au trigramme de la 
ressource. 
Ce type dôacc¯s permet donc dô®viter de saisir un login/passWord et de rentrer 
directement dans lôapplication tout en reconnaissant lôutilisateur. 

 

Une fois connectée, la ressource est identifiée et ses droits fonctionnels appliqués (Cf 6.4.4.1) 
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6.3 Fen°tre principale de lôapplication - liste des projets  

Une fois configur®e, la connexion sôeffectue automatiquement avec le serveur et la fen°tre 
principale de lôapplication affiche la liste des projets actifs existants (coche "Projets actifs"), voire 
uniquement les projets qui concernent l'utilisateur (coche "Mes projets") sôil est CDP ou RTP ou sôil 
est affecté aux tâches projet. Lôutilisateur peut ®galement filtrer les projets part site et par ®quipe ; 

Nota : lors de la premi¯re utilisation, lôapplication propose dôutiliser des ressources et 2 projets 
démo. 

 

 

 

 

 

Afin de s®lectionner ses projets, lôutilisateur dispose de fonctions de regroupement  des projets 
qui l'intéressent, par clic sur les colonnes concernées (tri ascendant/descendant); 

¶ Colonne « Mes derniers accès » : un clic sur cette colonne trie les projets par ordre 
dôutilisation r®cente de la part de lôutilisateur (= les derniers projets ouverts par 
lôutilisateur). Il sôagit du tri par d®faut 

Saisie des  
heures 
réalisées 

Gestion des 
ressources, congés 
et fermetures 

Tableau liste des 
projets créés, à 
colonnes triables et 
déplaçables 

Ouverture des projets sélectionnés 

Vue de la charge 
consolidée multi-
projets 

Vue des heures 
réalisées sur projets 

Synthèse des projets 
sélectionnés 

Activation ou 
désactivation des projets 

A décocher pour voir également 
les projets non actifs 

Mes tâches et 
actions projet 

 

Analyse et indicateurs sur 
les projets sélectionnés 

Création nouveau projet 
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¶ Colonne « Equipe » : un clic sur cette colonne regroupe les projets attachés à une même 
équipe 

¶ Colonne « CDP » : un clic sur cette colonne regroupe les projets attachés à un même 
chef de projet (notion de portefeuille de projets du chef de projet) 

¶ Etcé 

De plus, lôutilisateur dispose de fonctions de filtrage  dans chaque colonne (par clic droit sur la 
petite loupe, filtrage, contient...), pour ne garder que les projets correspondant au filtrage choisi. 

Il peut également déplacer les colonnes  (à la souris) ou cacher les colonnes  (par clic sur le 
bouton en haut à droite du tableau et dé-sélection des colonnes). 

Au niveau de chaque ligne projet, sous r®serve qu'il en ait le droit fonctionnel, lôutilisateur a la 
possibilité de ; 

¶ Rendre actif/inactif le projet (action sur la coche correspondante),  

¶ D®finir lô®tat du projet, par choix depuis une liste configurable dans lôapplication (en 
cours, en devis, arr°t®, abandonn®, etcé), 

¶ Définir un niveau de priorité au projet (à usage indicatif uniquement) 

¶ Modifier les 5 catégories projet personnalisables 

¶ Modifier le contenu des 5 champs textes projet personnalisables 

Les param¯tres des autres colonnes sont choisis dans lôonglet des param¯tres de chaque projet. 

Le bouton  permet dôafficher des colonnes suppl®mentaires dôinformations des 
projets affichés dans le tableau :  

 

 

Pour s®lectionner plusieurs projets simultan®ment, il suffit dôutiliser les fonctions Windows de 
sélection multiples (touche Shift + clic souris, ou touche CTRL + clic souris). 

Une fois un ou plusieurs projets s®lectionn®s, lôutilisateur a la possibilit® de : 

¶ Ouvrir ces projets, par appui sur le bouton Ouvrir Projet(s) ou appui sur la touche 
ENTREE ou par double clic 

¶ Voir ces projets sur une fenêtre unique, par appui sur Sur fenêtre unique avec ensuite la 
possibilité de les éditer individuellement par double-clic, ou de filtrer les tâches affichées 
(t©ches r®capitulatives, en retard, en d®passement, jalons, etcé). (Cf 6.39) 

¶ Supprimer ces projets, par appui sur le bouton Supprimer 
A noter quôon peut ç cacher » un projet au lieu de le supprimer 
De plus, il est préférable de rendre un projet « inactif » dans la liste des projets, que de le 
supprimer. 
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¶ Analyser les projets sélectionnés (tâches en retard, dépassant la butée, indicateurs...) à 
lôaide du bouton Analyser projet(s)  

¶ Afficher une synth¯se des informations/trajectoire de lôensemble de ces projets, par appui 
sur le bouton Synthèse 

¶ Afficher les heures réalisées (menu « heures réalisées », « heuresé sur les projets 
sélectionnés ») 

¶ Rendre actif ou inactif les projets, par clic sur la coche de la colonne « Actif ». Dans ce 
cas, le projet nôest plus pris en compte dans la charge de travail. On peut de cette façon 
activer ou désactiver rapidement un ou plusieurs projets . 
Par exemple, créer un projet correspondant à un devis ou une offre technique, puis 
désactiver le projet. Lors de la commande, il suffira de réactiver le projet, préciser sa date 
de lancement T0 et v®rifier lôimpact sur la charge de travailé 

 

Lorsquôun ligne projet apparaît grisée dans la liste, côest que sa base de données n'est pas ou n'est 
plus sur le serveur. 

Sur cette fen°tre ®galement, lôutilisateur a la possibilit® dôouvrir une fenêtre de discussion (Tchat)  
avec lôensemble des autres utilisateurs connect®s au serveur, afin dô®changer des informations. (Cf 
6.43) ou de visio -conférence  (Cf 6.44) 

La liste des projets est exportable vers Excel (menu Outils, exporter vers Excel) 
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6.4 Gestion des ressources  

Lors de la prise en main de VisualProjet, il est conseillé de commencer par créer les 
ressources  (humaines, matérielles ou virtuelles) qui pourront ensuite être affectées sur les tâches 
des projets. 

Pour cr®er les ressources, commencer dans lôordre par ; 

¶ cr®er la liste des m®tiers (technicien, ing®nieur, acheteur, chef de projet, etcé) 

¶ créer la liste des sites (lieu géographique où sont rattachées les ressources) 

¶ créer la liste des équipes (regroupant les ressources) 

¶ créer la liste des ressources 

 

Lôacc¯s ¨ la feuille de gestion des ressources se fait depuis le menu ç Equipes » de la fenêtre 
principale de VisualProjet : 

 

 

Il est possible d'importer une liste de ressources depuis une feuille Excel:  
(extensions .xls, .xlsx, .xlsm) à partir du fichier d'import importListeRessourcesToVP.xls, 
disponible dans le répertoire de l'application 

Lôimport est r®alis® depuis le menu Outils ; 
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La fenêtre de gestion des ressources se présente ainsi : 

 

 

On distingue lôarborescence de r®partition des ressources ¨ gauche, et 4 onglets de param®trages :  

¶ Onglet métiers 

¶ Onglet Sites 

¶ Onglet Equipes 

¶ Onglet Ressources 

Un clic sur la ressource dans lôarborescence met cette ressource en mode ®dition. 

Un clic sur les onglets ressources, ®quipes, sites et m®tiers, ouvre lôarborescence correspondante. 



 

  

Spécification de VisualProjet5, logiciel de gestion de projet et plannings 

Copyright APYDAE 2006-2026 
Page 32/250 

 

 

6.4.1 Param®trage de lôonglet M®tiers 

 

6.4.2 Param®trage de lôonglet Sites 

 

Nota : 

Il faut créer au moins 1 site afin de pouvoir gérer les fermetures, jours fériés et ponts des 
ressources attachées à ce site. 
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6.4.3 Param®trage de lôonglet Equipes 

 

6.4.4 Param®trage de lôonglet Ressources 

 

Pour créer  une ressource : 

¶ Cliquez sur Nouveau 

¶ Saisissez obligatoirement son prénom -NOM et son trigramme  (= 3 à 60 lettres 
résumant son prénom NOM (exemple : Ivan BUISSON Ą IBU) ) 

¶ Saisissez éventuellement le login windows (cas des connexions automatiques) 

¶ Saisissez un mot de passe éventuel pour se connecter à l'application 

¶ Choisissez le site de rattachement ®ventuel et lô®quipe de rattachement ®ventuelle 
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¶ Choisissez les responsables hiérarchiques et fonctionnels éventuels 

¶ Choisissez le métier actuel et le type de contrat (liste configurable) 

¶ Saisissez le taux d'affectation par défaut de la ressource sur la tâche. Si ce taux est non 
précisé, le taux d'affectation par défaut sera égal au taux spécifié dans le paramétrage de 
l'application. 

¶ Définissez la liste des autres métiers et le degré d'expérience associé (liste configurable, 
Cf 7.7) 

¶ Saisissez les détails éventuels concernant la ressource 

¶ Choisissez une photo éventuelle et saisissez un matricule éventuel 

¶ Saisissez éventuellement le capital congés de la ressource 

¶ Choisissez le profil fonctionnel de la ressource (liste configurable Cf 6.4.4.1) 

¶ Cochez sôil sôagit dôune ressource mat®rielle 

¶ Cochez sôil sôagit dôune ressource virtuelle (= ressource-métier générique anonyme, 
utilisée pour les modèles de projet ou des projets devis, et définies en terme de 
besoin/métier) 

¶ Cochez si la ressource ne pointe pas ses heures réalisées 

¶ Cochez si la ressource doit être cachée dans les organigrammes 

¶ Sélectionnez un modèle de plage horaire ou saisissez les plages horaires pour chaque 
jour travaillé coché et non coché (modèle que vous pouvez mémoriser et réutiliser pour 
dôautres ressources) 

¶ Saisissez un coût horaire pour la ressource, ainsi quôune ®ventuelle majoration selon le 
jour de la semaine ou d'autres coûts horaires 

¶ Validez en cliquant sur Valider/modifier 

¶ Cliquez sur Nouveau pour créer une nouvelle ressource 

¶ Pour modifier les données  dôune ressource, s®lectionnez-la par la liste des trigrammes 
ou des prénoms-noms ou lôarborescence ¨ gauche, modifiez les champs, et cliquez sur 
Valider/modifier 

 

NOTA : 

¶ Une ressource peut être active ou désactivée (par exemple une ressource par encore 
embauchée) par la coche « Ressource désactivée ». Néanmoins, il nôest pas conseill® 
de désactiver une ressource (et encore moins de la supprimer) , car elle le sera 
également pour les projets anciens. 
Il est préférable de modifier la date de fin de période de plage horaire de la 
ressource  (qui est par défaut du 01/01/1900 au 31/12/2099) et de cliquer sur 
Valider/modifier. A la suite de cela, le logiciel identifie les tâches-projets affectées par ce 
changement de disponibilité de la ressource.  
De plus, il est ensuite possible dôanonymiser la ressource, pour les besoins de la RGPD : 
on anonymise son prénom, nom, trigramme, on RAZ son matricule, sa photo, son mail, 
ses téléphones, ses métiers (bouton Anonymiser).  

¶ Il est possible de mémoriser des modèles de plages horaires ; une fois configurées jour 
par jour, il suffit de saisir un nom de modèle et de cliquer sur le bouton Mémoriser. Le 
modèle est alors à disposition dans la liste des modèles de plages horaires. 

¶ Il est possible de d®finir diff®rentes p®riodes pour lesquelles une plage horaire sôapplique 
¨ une ressource, quôon ajoute ¨ la ressource par le bouton Ajouter. Il faut bien sûr que 
les périodes ne se chevauchent pas (mais elles peuvent être non-jointives). 
Il faut ensuite valider la ressource ¨ lôaide du bouton Valider/modifier. 



 

  

Spécification de VisualProjet5, logiciel de gestion de projet et plannings 

Copyright APYDAE 2006-2026 
Page 35/250 

 

La ressource est considérée comme inactive en dehors de ses périodes de plages 
horaires, qui peuvent donc °tre utilis®es comme d®finition de p®riodes de mission dôune 
ressource intérimaire ou CDD par exemple. 
Lorsquôune ressource quitte lôentreprise, plut¹t que la d®sactiver ou la supprimer, 
modifier la date de fin de sa période de plage horaire et validez . 
De plus, sur changement de p®riode de plage horaire dôune ressource, le logiciel affiche 
la liste des tâches projets éventuellement impactées. 

¶ Les fonctions autorisées pour chaque ressource sont définies en cliquant sur Fonctions 
autorisées .(voir ci-après), sous réserve que la ressource soit créée avant. 



 

  

Spécification de VisualProjet5, logiciel de gestion de projet et plannings 

Copyright APYDAE 2006-2026 
Page 36/250 

 

 

6.4.4.1 Paramétrage des fonctions autorisées pour chaque ressource créée  

Dans lôonglet Droits par ressource , cocher les cases correspondant aux fonctionnalités autorisées 
pour la ressource dont le trigramme est sélectionné, cliquer sur Appliquer. 

Pour gagner du temps, il est possible de pré-cocher des droits identiques ¨ ceux dôune autre 
ressource, ce qui évite de cliquer de nouveau sur toutes les coches. 

En principe, lôautorisation ç super-utilisateur è nôest attribu®e quô¨ une ou 2 ressources de 
lôentreprise.
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Dans lôonglet Droits par profil fonctionnel , il suffit de sélectionner le profil fonctionnel à traiter 
(liste d®finie dans lôonglet suivant ç Créer/modifier un profil fonctionnel »), cocher les cases 
correspondant aux fonctionnalités autorisées, et cliquer sur Appliquer aux ressources de même 
profil pour que ces droits soient appliqu®s ¨ lôensemble des ressources li®es ¨ ce profil dans 
l'onglet "ressources". 

 

 

Cet onglet permet de cr®er ou modifier le nom dôun profil fonctionnel ; 



 

  

Spécification de VisualProjet5, logiciel de gestion de projet et plannings 

Copyright APYDAE 2006-2026 
Page 38/250 

 

 

 

Nota à propos des profils fonctionnels : 

¶ Une nouvelle ressource créée dispose automatiquement de tous les droits fonctionnels si 
on n'a pas pris la précaution de choisir un profil fonctionnel. 
Lors de la validation dôune ressource, le cas ®ch®ant, le logiciel demande de confirmer 
sôil est normal que celle-ci dispose du droit de super-utilisateur 

¶ Le droit n°4 permet de gérer les congés de l'ensemble des ressources du site (par 
exemple pour un secrétariat), y compris ses propres congés. Le droit n° 24 permet lui de 
gérer ses propres congés uniquement. Une ressource ne doit donc pas disposer à la fois 
du droit n° 4 et du n° 24 

¶ Le droit n° 12 permet de gérer la feuille des recettes/dépenses des projets (sous réserve 
de pouvoir ouvrir le projet au moins avec le droit n° 7 ou 9). De plus, le droit n° 21 doit 
être décoché pour cacher à la ressources les recettes et les coûts horaires. 

¶ Le droit n° 26 doit être décoché si on veut que la ressource ne voie que les projets où 
elle est impliquée (c'est à dire si elle est CDP, RTP ou affectée à une tâche du projet) 

¶ Le droit n°27 doit être décoché si on veut que la ressource ne voie que les données liées 
à son site de rattachement (ressources, projets) 

¶ Le droit n°28 doit être décoché si on veut que la ressource ne voie que les données liées 
à son équipe de rattachement (ressources, projets) 

6.4.4.2 Affectation s multiples sur une sélection de ressources  

Il est possible de sélectionner un groupe de ressources et d'y affecter des paramètres communs, à 
l'aide du bouton Affectations multiples 
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La fenêtre suivante s'ouvre alors avec la liste des ressources 

 

Il suffit de sélectionner les ressources dans le tableau supérieur, de modifier les champs de saisie 
en bas, puis de cliquer sur le bouton Affecter 

Seuls les champs laissés non vide ou les coches cliquées seront affectés en commun aux 
ressources sélectionnées. Le tableau des ressources se remet ensuite à jour. 
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6.4.5 Gestion des congés/présences des ressources  

La saisie des congés/absences des ressources mais aussi des présences exceptionnelles se fait 
depuis la commande suivante : 

 

La fenêtre de création/édition des absences/présences regroupe les fonctions suivantes ; 

 

Pour cr®er une ligne dôabsences/pr®sence : 

¶ Sélectionner le trigramme de la ressource (éventuellement filtré par les filtres au-dessus) 

¶ Cliquer sur Nouveau pour créer une nouvelle ligne 

¶ Cliquer une première fois sur une date du calendrier pour remplir le champ de début de 
p®riode. Modifier ®ventuellement lôheure (pour les 1/2 journ®es de cong®) 

¶ Cliquer une seconde fois sur une date du calendrier pour remplir le champ de fin de 
période. Modifier ®ventuellement lôheure (pour les 1/2 journ®es de cong®) 
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¶ Sélectionner un évènement parmi la liste (liste configurable Cf 7.3) 
Nota : certains évènements ne décomptent pas de congés dans le capital des congés de 
la ressources (exemple : arrêt de maladie). De même pour certaines catégories de jours 
de fermetures du site rattaché à la ressources (exemple : jours fériés) 

¶ S®lectionner sôil sôagit dôune absence ou dôune pr®sence exceptionnelle 

¶ Cocher si on doit recalculer les projets après validation ou suppression de congé (option 
n'existant que hors mode "validation de congé") 

¶ Cliquer sur Valider/modifier 

¶ Cliquer sur Nouveau pour créer une nouvelle ligne 

¶ Cliquer sur la ligne, pour la supprimer ou la modifier 

Nota : 

¶ Pour modifier un congé, il suffit de le sélectionner (dans le tableau ou sur le calendrier) 
puis de re-sélectionner une nouvelle plage de date et de valider 

¶ On retrouve en bas de la fenêtre la quantité de congés restant, selon le capital initial 
(défini dans le paramétrage de la ressource) et la date indiquée au-dessus du tableau 
(modifiable, avec une date par défaut paramétrable dans la configuration de l'application, 
onglet « Divers ») 

¶ Il est possible de copier une s®lection de lignes dôabsences/pr®sences pour les copier 
vers une autre ressource 

¶ Le bouton  permet de voir simultanément dans une autre fenêtre 
graphique, tous les congés des ressources par équipe (Cf 6.4.7)  

¶ Sur demande et sur devis, il est possible de réaliser un module autonome (lancé par 
exemple chaque nuit) pour récupérer les données des congés des utilisateurs gérés par 
un autre logiciel, au travers dôune feuille Excel, voie dôune API. Ceci permet dans ce cas 
dô®viter les doubles saisies 

¶ Pour avoir sur une même journée un cong® dôune İ journ®e dôun type, et lôautre İ 
journ®e dôun autre type, il faut créer une première période de congé en saisissant 
manuellement (donc, pas par clic sur le calendrier) une même date de période de début 
et de fin du cong®, puis cliquer sur le bouton dôheures 00:00 pour le d®but de p®riode et 
12:00 pour la fin de période, puis donner le type dô®v®nement du congé et Valider. Il faut 
ensuite créer une nouvelle période de congé, en saisissant manuellement toujours cette 
même date de début et de fin de période de congé, cliquer sur les bouton dôheures 12:01 
pour le début de période et 23 59 pour la fin de période, puis donner le type 
dô®v®nement, et valider. 
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6.4.5.1 Mode de validation de s congé s 

Etant donné que le calcul des dates de fin des tâches projet est lié à la disponibilité des ressources, 
Il existe la possibilité de valider les congés demandés par ces ressources, en cochant une coche 
sp®cifique dans le param®trage de lôapplication ; 

 

Dans ce cas, les ressources posent leurs congés sous forme de demandes. 

Par la suite, certains responsables disposant du droit de validation de congés (droit n° 25) auront 
affiché un bouton supplémentaire Congés à valider sur leur fenêtre principale ; 
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En cliquant sur ce bouton, le responsable voit sôafficher la fen°tre des cong®s ¨ valider. Il lui suffit 
alors dôaccepter/refuser les cong®s en cochant la ligne dans la colonne « Accepté » ou « Refusé »; 

 

Ces congés sont alors immédiatement pris en compte ou non dans la disponibilité des ressources. 

Avant d'accepter/refuser la demande, en cochant "recalculer les projets", le logiciel recalculera les 
projets actifs où est affectée la ressource concernée, avec mises à jour des dates de début/fin des 
tâches et de la charge des ressources. Ceci permet donc de "simuler" en temps réel les 
conséquences de l'acceptation ou du refus de chaque demande . A noter que dans ce mode, 
une fois le cong® accept®, il ne peut °tre supprim® ou modifi® que par lôadministrateur. 

 

6.4.5.2 Envoi de mails lors de la gestion des congés  

Il est possible d'envoyer un mail d'information lié à la demande de congé, sous réserve d'activer la 
fonction dans la configuration de l'application à l'aide de la coche "Envoyer des mails" et sous 
réserve aussi que les ressources destinataires aient leur coche "Accepter des mails" activée (Cf 
6.4.4) 

Dans ce cas, un mail est envoyé par la ressource lors de la demande de congé ; 

¶ à l'ensemble des "validateurs de congés" (= ressources ayant le droit n° 25) 

¶ au responsable hiérarchique de la ressource 

 

Lors de la réponse à la demande de congé par le validateur, un mail de réponse est envoyé 

¶ à la ressource qui demandait le congé 

¶ au responsable hiérarchique de la ressource 
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6.4.6 Gestion des fermetures/ouvertures du site  

La gestion des dates de fermetures et des dates dôouverture exceptionnelles de chaque site se fait 
depuis la commande suivante : 

 

L'utilisateur ayant le droit nÁ 4 peut alors saisir les dates de fermeture ou dôouverture du site, 
commun ¨ toutes les ressources du site s®lectionn® (¨ faire en d®but dôann®e par exemple) 

La fenêtre de création/édition des fermetures et ouvertures du site regroupe les fonctions 
suivantes ; 

 

Pour cr®er (par exemple en d®but dôann®e) les lignes dôouverture/fermeture dôun site: 

¶ Sélectionner le site concerné 

¶ Cliquer sur Nouveau pour créer une nouvelle ligne 
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¶ Cliquer une première fois sur une date du calendrier pour remplir le champ de début de 
période 

¶ Cliquer une seconde fois sur une date du calendrier pour remplir le champ de fin de 
période 

¶ Saisissez ou choisissez un évènement (15 Août, Noël, ponts, Week End portes ouvertes, 
etcé) 
Nota : certains évènements décompteront ou non le capital des congés des ressources 
rattachées au site et ayant pris un congé ce jour-là. (Cf 7.3). 

¶ S®lectionner sôil sôagit dôune fermeture ou dôune ouverture de site 

¶ Cliquer sur Valider/modifier (avec ou sans la coche « recalculer les projets actifs ») 

¶ Cliquer sur Nouveau pour créer une nouvelle ligne 

¶ Cliquer sur la ligne, pour la supprimer ou la modifier 

Il est également possible de sélectionner un ensemble de lignes de fermetures dans le tableau, et 
de les Appliquer vers un autre site, ou de les Copier vers l'année suivante. 
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6.4.7 Affichage de la liste des absences  

Lôaffichage de la liste des absences/pr®sences/fermeture de site des ressources se fait depuis la 
commande suivante : 

 

Sôaffiche alors ¨ partir dôune date donn®e (modifiable et configurable par d®faut dans les 
param¯tres de configuration de lôapplication) la liste des absences/pr®sences/fermeture de site des 
ressources, classées/filtrées par site et équipes, sous forme de barres Gantt et sous forme de 
tableau. 

 

Sur la partie Gantt ; 

¶ La coche « + infos è permet dôafficher le d®tail (libell®, dates) 
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¶ Le graphe est zoomable et scrollable 

¶ Le graphe est copiable et imprimable 

¶ les fermeture des sites sont en gris 

¶ les congés acceptés sont en bleus pleins 

¶ les cong®s en attende dôacceptation sont en bleu encadr® 

¶ les cong®s refus®s sont barr®s dôune croix rouge 

¶ les présences exceptionnelles sont en rouge 

 

Sur la partie tableau, les données sont filtrables et triables selon les colonnes, imprimables et 
exportables vers Excel 
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6.4.8 Affichage de la liste des ressources  

Lôaffichage de la liste des ressources cr®®es se fait depuis la commande suivante : 

 

La fen°tre suivante sôaffiche alors : 

 

Dans ce tableau, on peut cacher les ressources cochées inactives ou en dehors de leur période de 
présence. 

Le tableau dispose de filtres et tris sur certaines colonnes. Il est possible de sélectionner une date 
pour cacher les congés antérieurs. 

Les données sont alors imprimables ou exportables vers Excel 
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En appuyant sur le bouton Voir détail absences ressources on affiche le détail des congés de 
l'ensemble des ressources, ¨ partir dôune date donn®e (Cf 6.4.7). 
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6.4.9 Organigrammes hiérarchiques par site  

La réalisation automatique des organigrammes par site se fait depuis le menu suivant ; 

 ou  

Dans la fenêtre qui s'affiche, il reste à sélectionner le site 
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On affiche alors le site avec les coordonnées de son responsable, les équipes du site, avec les 
coordonnées de leur responsable, et les ressources membres de chaque équipe (sauf le 
responsable) avec leurs coordonnées. 

Seules les ressources humaines et non cachées dans les organigrammes et dans leurs périodes 
d'activité (Cf paramètres ressources) sont affichées. De plus, les équipes ne disposant que de 
ressources cachées ne sont pas affichées (exemple : équipe de ressources virtuelles) 

Lôorganigramme suppose que chaque ressource est rattach®e ¨ une ®quipe et chaque 
équipe à un site . 

Le diagramme affiché est copiable et imprimable. 
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6.5 Cr®ation dôun nouveau projet 

La cr®ation dôun projet se fait apr¯s appui sur le bouton Créer un projet depuis la fenêtre principale. 

Saisir un nom de projet , nom qui sera utilisé pour nommer la base de données du projet. Il est 
donc important de donner un nom explicite au projet à la place de « SansNomXXX »  

Saisir également une date de démarrage du projet  (par défaut la date du jour est proposée), ainsi 
quôun ®ventuel numéro de dossier alphanumérique. 

 

Lôapplication v®rifie alors si le nom de projet ou si le num®ro de dossier sont d®j¨ pris par un autre 
projet. 

Puis, une liste de modèles de projets est proposée pour créer le projet :  

 

Lôutilisateur peut choisir un mod¯le de projet ç vide » (feuille vierge) ou le modèle de son choix. 
Dans cette fen°tre il a ®galement la possibilit® de supprimer un mod¯le ou dôannuler la cr®ation du 
projet. 

Nota : 

¶ Les mod¯les de projet se cr®ent dôun simple clic ¨ partir des projets (Cf 6.41) 

¶ Les modèles de projets intègrent également la liste des actions projet. 
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Apr¯s le choix dôun mod¯le, le logiciel affiche alors le nouveau projet, vierge ou pr®-rempli selon le 
modèle de projet choisi. 

 

 

Lôutilisateur proc¯de ensuite ¨ la saisie des t©ches ou ¨ travers une carte heuristique (Mind 
mapping) (Cf 6.8) ou d'une vue "Kanban" (Cf 6.9) ou en important les tâches depuis Excel, ou par 
copier/coller depuis un autre projet. 

6.5.1 Paramétrage du projet  

Le paramétrage du projet se fait par appui sur le bouton Param. Projet. 

La fenêtre de paramétrage de projet comporte 5 onglets : 

¶ Onglet paramètres projet 

¶ Onglet définition des objectifs heures/coûts du projet 

¶ Onglet de configuration de lôimpression du projet 

¶ Onglet de configuration des colonnes du tableau des tâches 

¶ Onglet de configuration du diagramme de Gantt du projet 



 

  

Spécification de VisualProjet5, logiciel de gestion de projet et plannings 

Copyright APYDAE 2006-2026 
Page 55/250 

 

6.5.1.1 Onglet paramètres projet  

 

 

Dans cet onglet, lôutilisateur peut renseigner les champs suivants : 

¶ Nom du projet 

¶ Type de projet (selon liste configurable dans lôapplication : R&D, production, é) 

¶ Numéro de dossier alphanumérique 

¶ Nom du client (selon base client g®r®e par lôapplication), avec en info-bulle les infos client 

¶ 5 catégories projets (listes configurables) 

¶ 5 champs textes libres dôutilisation (titres configurables) 

¶ Trigramme du CDP (chef de projet) 

¶ Trigramme du RTP (responsable technique du projet) 

¶ Equipe de rattachement du projet. 

¶ Site de rattachement du projet.  

¶ Date de démarrage du projet (souvent appellée T0 projet) 

¶ Mot de passe éventuel pour modifier le projet 
NOTA : selon la configuration de lôapplication, le mot de passe projet peut sôutiliser lors 
de lôouverture du projet, ou lors de la modification du projet. Les projets ¨ mot de passe 
lors de leur ouverture, verront le nom de leurs tâches « protégés » dans les différents 
diagrammes affich®s, jusquô¨ ce que leur mot de passe soit renseign®. La saisie du mot 
de passe est m®moris®e jusquô¨ la fermeture de lôapplication, afin que lôutilisateur ne le 
saisisse pas sans arrêt. 
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¶ Nom de lô®ventuel fichier externe  de gestion des actions projet : ce fichier (de nôimporte 
quel format) sôouvrira ¨ la place du fichier interne lorsque lôutilisateur cliquera sur le 
bouton Actions projet dans la feuille projet. Lôutilisation du fichier interne  des actions 
projet est expliquée dans le paragraphe 6.16 

¶ Image logo du projet (format .jpg ou .png) que lôon retrouvera dans chaque ®tat 
dôimpression 

¶ Détail des informations résumant le projet, avec possibilité de coller des images et taper 
des liens hypertext vers dôautres documents (chemin de fichiers ou liens HTML) 

¶ Coche permettant d'envoyer un mail d'information aux contributeurs du projet (CDP, 
RTP, ressources) en cas de modification de celui-ci (création/modification/suppression 
de t©che ou d'action projet), sous r®serve que le lôadresse mail soit renseign®e et que la 
ressource accepte d'en recevoir, et que la gestion des mails soit paramétrée (Cf 7.8) 

 

NOTA :  

¶ Les noms « Site », « Equipe », « CDP »(Chef de projet) et « RTP » (responsable 
technique ou adjoint du projet) sont modifiables dans le param®trage de lôapplication. (Cf 
7.8) 

¶ Les listes des 5 catégories associables au projet sont configurables dans le paramétrage 
de lôapplication (exemple : domaine, pays, r®gionsé) (Cf 7.5) . 
Les choix sont également saisissables dans la fenêtre principale affichant la liste des 
projets. 

¶ Les titres des 5 champs textes associables au projet sont configurables dans le 
param®trage de lôapplication (exemples : mots cl®s, d®tailsé) (Cf 7.5) . 
Le contenu est également modifiable dans la fenêtre principale affichant la liste des 
projets. 
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6.5.1.2 Onglet Objectifs heures et coûts  

 

Dans cet onglet lôutilisateur peut renseigner les champs suivants: 

¶ Objectif de date de fin de projet 

¶ Colonne « Objectif heures » à passer pour chaque catégorie de tâche 

¶ Colonne « Objectif des coûts horaires » correspondant 

¶ Coche permettant de ne plus toucher aux heures de travail allouées à chaque tâche, afin 
de contraindre à ajouter des heures sous forme de compléments justifiés. Cette fonction 
est utile pour capitaliser objectivement en fin de projet ce qui justifie des dérives entre les 
heures définies en objectif et les heures re-prévues lors du suivi de projet. 

¶ Objectif des recettes/dépenses (généralement le budget du projet) 

¶ Total vendu du projet 

¶ Objectif initial de la marge commerciale 

Nota : 

Cet onglet est en principe rempli une fois le planning projet initial saisi  et que les valeurs 
prévues sont calculées (quantité de travail et catégories déterminés tâche par tâche, date de fin 
de projet, etcé). 
Pour remplir automatiquement lôensemble des objectifs, Il suffit alors de cliquer sur le bouton 
Recopier prévu Ą objectif . 
De même pour la partie recettes/dépenses, selon les lignes de recettes/dépenses et leurs 
catégories. 
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6.5.1.3 Onglet configuration impression du tableau d es tâches  

 

Cet onglet permet de configurer lôimpression du tableau des t©ches et du diagramme de Gantt et 
comporte les champs suivants : 

¶ Coche permettant dôimprimer le projet sans faire figurer les informations de d®tail du 
projet (par exemple pour imprimer un planning ¨ destination dôun client) 

¶ Coche permettant de faire tenir lóimpression en une seule page 

¶ Taux de largeur minimum du diagramme de gantt par rapport à la largeur de la feuille. 
Plus ce taux est important et plus la taille du tableau des tâches sera réduite en 
proportion (et selon le nombre de colonnes à imprimer), ce qui diminue donc également 
le nombre de pages à imprimer 

 

Lôordre, la largeur et la visibilit® ou non des colonnes du tableau des t©ches sont d®finis dans 
lôonglet ç Configuration du tableau des tâches » ci-après 
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6.5.1.4 Onglet configuration des colonnes du tableau des tâches  

 

Cet onglet permet de configurer les colonnes du tableau des t©ches pour lôaffichage et pour 
lôimpression, en terme de : 

¶ Ordre dôaffichage (utiliser les boutons Monter et Descendre pour changer lôordre 
dôaffichage des colonnes) (*) 

¶ Titre des colonnes (correspondant au libellé du champ imposé dans la base de données) 
Nota : les champs « champsNumCom1 à 5 » seront communs à tous les projets. Ils 
peuvent ainsi servir pour saisir des données communes, telles que par exemple des frais 
de sous-traitances, etcé 

¶ Etat de visibilité de la colonne 

¶ Largeur (en pixels) de la colonne 

¶ Etat de visibilit® ¨ lôimpression 

NOTA: 

¶ Le bouton Visibilité Ą A imprimer permet dôavoir les m°mes colonnes ¨ lôaffichage et ¨ 
lôimpression. Le bouton Raz permet de d®cocher lôensemble des lignes. 

¶ (*) On peut ®galement modifier lôordre des colonnes en les glissant ¨ la souris 
horizontalement depuis la feuille projet. De même, sur la feuille projet, un double clic sur 
la barre verticale de s®paration dôune colonne quelconque du tableau des t©ches permet 
dôajuster automatiquement la largeur des colonnes. 

¶ Afin de m®moriser avec le projet la largeur et lôordre des colonnes modifi®s depuis la 
feuille projet, il est nécessaire de passer par cette fenêtre (par clic droit et choix du menu 
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« Paramétrer les colonnes du tableau des tâches è, suivi dôun appui sur le bouton 
Valider). 

¶ Concernant les champsTxt1 et champsTxt2 : les titres de ces champs sont remplacés 
par les param¯tres de libell® communs (Cf configuration application, onglet divers), sôils 
sont différents de « champsTxt1 » et « champsTxt2 » 
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6.5.1.5 Onglet configuration du diagramme de GANTT  

 

 

Cet onglet permet de configurer le diagramme de Gantt, en ajoutant des informations autour du 
nom de la tâche affiché au dessus des barres Gantt ; 

¶ Prise en compte ou non de la date du jour dans la plage de visualisation du Gantt 
(utilis® pour mettre le Gantt ¨ lô®chelle et non pas selon la date du jour) 

¶ Affichage des numéros de tâches précédentes, devant le nom des tâches 

¶ Affichage des numéros de tâches suivantes, derrière le nom des tâches 

¶ Affichage quantité de travail/attente prévue 

¶ Affichage des dates de d®but et de fin des t©ches (au format dôaffichage d®fini dans 
lôonglet de configuration de lôapplication) 

¶ Affichage de la durée des tâches 

¶ Affichage de la liste des ressources/taux affectation, affectées aux tâches 

¶ Affichage du taux dôach¯vement des t©ches 

¶ Affichage du travail réalisé 

¶ Affichage des traits de liaison entre tâches 

¶ Cacher les pointillés sur le Gantt 
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A noter que lôon peut acc®der ¨ ce param®trage directement depuis le diagramme de Gantt du 

projet à l'aide du bouton  en bas du Gantt. 
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6.6 Création/édition des tâches du projet  

Une fois le projet ouvert, une fenêtre projet se présente comme suit : 

 

On distingue 3 cadres principaux, à séparateurs horizontaux et verticaux mobiles 

¶  1 : Cadre édition de la tâche sélectionnée 

¶  2 : Cadre tableau des tâches projet 

¶  3 : Cadre diagramme de Gantt (avec superposition éventuelle des graphes de charges 
de travail des ressources) 

NOTA : 

Lorsquôun projet est ouvert par un utilisateur, un autre utilisateur peut lôouvrir ¨ son tour, mais ne 
pourra pas le modifier tant que le premier utilisateur ne lôaura pas quitt®. Lôutilisateur suivant attend 
donc la libération du projet (affichage en rouge du message « Projet en lecture seule  »), sans 
avoir besoin de fermer la fen°tre projet. Il dispose ®galement dôun bouton Actualiser dans ce mode. 
Lorsquôil a de nouveau la main sur le projet, les donn®es sont pr®alablement remises ¨ jour. 

En mode « projets en lecture seule lors de leur ouverture » (Cf menu « configuration de 
lôapplication », onglet « divers »), les utilisateurs ouvrent un même projet en lecture seule et un 
cadenas rouge apparaît à gauche de la mention « projet en lecture seule è. Lôutilisateur qui le 
souhaite clique sur ce cadenas (qui passe au vert) pour prendre la main sur le projet, empêchant 
les autres de le faire, qui voient de leur côté qui a pris la main. Pour libérer le projet, il suffit de 
cliquer sur le cadenas vert, ou quitter le projet ou lôapplication. 

1 

2 

3 
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6.6.1 Cadre édition des tâches  

Ce cadre regroupe les informations li®es ¨ la t©che en cours dô®dition ; 

 

 

 

 

 

 

Les principales zones de saisie sont les suivantes ; 

¶ Zone de saisie du nom de la tâche, avec case couleur de tâche et coche dôinactivation 

¶ Zone de saisie du travail prévu sur la tâche, avec informations associées 

¶ Zone de saisie des ressources affectées sur la tâche 

Zone de saisie du nom de la tâche 

Zone de sélection des ressources 
à affecter sur la tâche 

Zone de saisie et information du 
travail sur la tâche 

Zone de saisie des contraintes 
temporelles sur la tâche 

Zone de saisie des détails 
et liens documentaires sur 
la tâche 

Zone de saisie du suivi de la tâche (avancement, 
reste à faire, compléments, interruptions) 

Zone de choix des tâches 
suivantes sur la tâche 

Sélection tâche 
précédente issue 
dôun autre projet 

Zone de choix des 
liaisons tâches 
précédentes sur la tâche 
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¶ Zone de saisie de choix de tâches précédentes/tâches suivantes à lier à la tâche éditée 
(y compris les t©ches issues dôautres projets) 

¶ Zone de saisie des détails et liens documentaires sur la tâche 

¶ Zone de saisie des contraintes temporelles sur la tâche (début pas avant, retard, fin pas 
apr¯s, ®talementé) 

¶ Zone de saisie du suivi sur la tâche (taux achèvement, reste à faire, compléments, 
interruptionsé) 

 

Nota : certaines informations sont également saisissables directement dans le tableau des 
tâches  (Cf 6.7.1.4) 

La fonction annuler/rétablir  en haut de la feuille projet permet dôannuler ou r®tablir toute 
modification de la feuille projet (except® la saisie des heures r®alis®es), ¨ lôaide dôune pile dôune 
profondeur paramétrable (menu configuration application) de 30 niveaux au maximum 

La zone de saisie est grisée si plusieurs taches sont sélectionnées dans le tableau des tâches. 
Pour les affectations sur plusieurs tâches sélectionnées, utiliser par clic droit la fonction 
"affectations multiples" (Cf 6.6.1.11) 
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6.6.1.1 Zone de saisie du nom de la tâche  

 

 

Lôutilisateur saisit le nom de la t©che dans la zone jaune. Les caract¯res saisis sont recopi®s 
simultanément dans le tableau des tâches. Il valide par appui sur la touche ENTREE (il passe 
automatiquement à la tâche suivante). 

Le niveau dôindentation des t©ches s®lectionn®es se fait par appui sur les boutons suivants : 

¶  Indentation à droite (présent dans la partie tableau des tâches), pour créer une tâche 
récapitulative au-dessus 

¶  Indentation à gauche (présent dans la partie tableau des tâches), pour décaler à 
gauche les tâches sélectionnées  

Nota : Ce niveau dôindentation est ®galement s®lectionnable par clic droit sur les t©ches 
sélectionnées dans le tableau des tâches ou sur les mêmes icônes au-dessus du tableau des 
tâches. 

La coche « Inact. è permet dôinactiver la t©che. Dans ce cas, la ligne apparait gris®e (®galement 
dans la vue Kanban et heuristique) la quantité de travail/coûts prévus est annulée, la tâche a une 
durée nulle, les recettes/dépenses prévues et les actions associées à la tâche ne sont pas prises 
en compte. 

La coche « Impr. è permet ¨ la t©che dô°tre visible ¨ lôimpression, par lôutilisation du filtre du tableau 
des tâches « t©ches non cach®es ¨ lôimpression ». Ce permet par exemple de ne sélectionner que 
certaines tâches pour une impression client. 

Choix de la catégorie de tâche (liste indiquée 
dans la configuration de lôapplication) 

Insertion dôune nouvelle t©che 
devant la tâche éditée 

Suppression de la tâche éditée 
ou des tâches sélectionnées 
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6.6.1.2 Zone de saisie de la valeur de travail/attente  

En lôabsence de ressource humaine affect®e ¨ la t©che, la valeur de travail/attente saisie (en heure-
h, semaine-s ou mois-m) correspond à une attente  (par exemple, une dur®e dôapprovisionnement). 
Lôunit® par d®faut en lôabsence dôunit® saisie (h ou j) est d®finie dans la config. de lôapplication ; 

 

 

Lorsque une ou des ressources (non matérielles) sont affectées à la tâche, la valeur de 
travail/attente saisie correspond à un travail, dont la dur®e d®pend du taux dôaffectation, des 
périodes de congés, etc... de ces ressources :  

 

Attente Re-prévue  

(= attente saisie + compléments) 

Saisie de la valeur dôattente pr®vue sur la t©che 

Travail Re-prévu 

(= travail saisi + compléments) 

Quantité de travail en 
jour-homme 

Ressources humaines 
affectées à la tâche 

Total des coûts 
horaires 
correspondant 

Saisie de la valeur de travail prévu sur la 
tâche et répartie sur les ressources 

Choix des ressources 
à affecter à la tâche 
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6.6.1.3 Zone de saisie des ressources affectées à la tâche  

 

 

 

Nota :  

¶ Le travail re -prévu est réparti entre les ressources qui y sont affectées  (valeur 
indiquée entre parenthèse). La date de fin de tâche prévue calculée tient compte du taux 
dôaffectation sur la t©che de chaque ressource (de 1 ¨ 130%, valeur maxi param®trable). 
Par exemple, un travail de 40h sur une ressource à 100% durera une semaine, mais ne 
durera plus que 2,5 jours sôil est r®partit sur 2 ressources affect®es ¨ 100% (hors cong®s 
et fermetures). Il est conseill® dôavoir un taux dôaffectation maximum de 80%, car 
certaines tâches effectuées ne sont pas planifiables (pauses, pannes informatiques, 
travail sur autre choseé). Les plages horaires de chaque ressource et taux dôaffectation 
par défaut sont configurables (Cf 6.4.4) 

¶ Lorsquôune ressource mat®rielle est affect®e seule ¨ la t©che, cette derni¯re est 
considérée comme une tâche « attente », sans travail comptabilisé, mais avec un coût 
horaire prévu. 

¶ La s®lection dôune ressource se fait apr¯s filtrage ®ventuel du site, de lô®quipe ou du 
métier (la ressource doit être active à la date du jour). Les sites, équipes, métiers et 
degr®s de comp®tence de la ressource s®lectionn®e sôaffichent en info-bulle : 

Filtrage par 
site/équipe/métier de la liste 
de choix des ressources 

Choix de la ou des 
ressources à 
affecter à la tâche 

Liste des ressources affectées à la 
t©che, avec leur taux dôaffectation et 
la valeur de travail réparti 

Bouton pour ajouter les ressources à la tâche 
ou pour valider leur taux dôaffectation 

Saisie ou modification du taux 
dôaffectation de la ressource s®lectionn®e 

Possibilité de saisie des 
heures réalisées par la 
ressource sélectionnée 

Bouton pour ajouter les ressources 
sélectionnées  à la fenêtre de charge 
consolidée multi -projets  

Plan de charge 
des ressources 
sur la tâche 
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¶ On peut affecter des ressources-métier « virtuelles è, qui sôaffichent alors en rouge 
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¶ Par clic droit sur le tableau des ressources affectées à la tâche, on peut indiquer la 
quantit® dôheures ¨ attribuer à chaque ressource, compte tenu de la situation de 
disponibilité actuelle (congés, fermeture site connus) : 
 

 
 

 
Apr¯s validation, le taux dôaffectation est recalcul® pour chaque ressource, afin de 
répartir le travail prévu au total (y compris les compléments), respecter la date de fin 
vis®e et les quantit®s dôheures pr®vues pour chaque ressource. 
 
Nota : 
pour chaque ressource, la quantit® de travail pr®vu nôest pas m®moris®e, seul le taux 
dôaffectation lôest. Ainsi, lorsque des congés ou des dates de fermeture de site sont 
renseign®s, il faudra reproc®der ¨ cette r®partition dôheures. 
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¶ Il est possible dô®tablir un plan de charge des ressources affectées à chaque tâche, en 
cliquant sur le bouton Plan Char., puis en fractionnant la ligne sélectionnée (bouton 
Fractionner) et en jouant sur le taux dôaffectation des ressources sur une p®riode donn®e 
(valeurs de début période et fin période) 

 >   
 
 

 
exemple : affichage de la fenêtre de plan de charge : IBU à 100% sur la tâche 
 
 

 
Apr¯s application dôun plan de charge sur la t©che: IBU a des charges variables selon 
des périodes différentes, modifi®es ¨ lôaide des boutons dôincr®ments/d®cr®ments anti-
chevauchements. 



 

  

Spécification de VisualProjet5, logiciel de gestion de projet et plannings 

Copyright APYDAE 2006-2026 
Page 72/250 

 

 

¶ Les coûts horaires sont fonctions des taux horaires définis pour chaque ressource, et de 
majorations éventuelles (travail le WE par exemple). Cf 6.4.4 

 

 

 

  

6.6.1.4 Zone de saisie des contraintes temporelles  

  

On retrouve les champs de saisie suivants (facultatifs): 

¶ Date de « début pas avant » 

Ce champ permet dôimposer ®ventuellement une date de d®marrage au plus t¹t de la t©che, 
qui ne pourra donc commencer avant cette date. 

Contrainte de début minimum de la tâche 
(cliquer pour faire apparaître un calendrier) 

Date de fin de tâche à ne pas dépasser 
(cliquer pour faire apparaître un calendrier) 

Valeur de retard (>0) ou dôavance 
(<0) en jours, ajoutée à la date de 
début au mieux de la tâche 

Bouton permettant dô®taler 
la tâche pour la faire 
terminer à une date donnée 

Indication de « marge libre » 
disponible par rapport à la 
tâche suivante 

Durée calendaire 
de la tâche 

Progression de lô®tat dôavancement de la 
tâche (en jaune) 

Valeur des compléments ajoutés à la 
tâche 

Progression des heures réalisées sur la tâche 
(en vert) 

Coûts horaires correspondants 

(prévus et réalisés 

Qté de travail 
en jour-homme 

Qté de travail + compléments 
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Dans la plupart des cas, lors de la cr®ation du projet, il est pr®f®rable dôutiliser la liaison des 
t©ches entre elles (par s®lection dôune ou plusieurs t©ches dans la liste des t©ches 
précédentes) pour caler automatiquement la tâche comme faisant suite à une ou plusieurs 
tâches précédentes. 

Par défaut, la valeur pré-saisie correspond à la date de début de tâche calculée. 

¶ Date de « fin pas après » 

Ce champ permet dôindiquer que la t©che ne devra pas se terminer apr¯s cette date limite, 
par exemple lors dôun engagement avec le client ; un message de warning spécifique sera 
indiqu® et un jalon sp®cifique jaune sôaffichera sur le diagramme de Gantt. 

Par défaut, la valeur pré-saisie correspond à la date de fin de tâche calculée. 

¶ Valeur du retard/avance de début de tâche par rapport à sa date de début calculée 

Cette valeur permet de retarder/avancer volontairement une date de début de tâche, pour 
lisser la charge des ressources ou pour paralléliser par exemple 

La valeur peut être positive (tâche à retarder) ou négative (tâche à avancer, pour réaliser 
par exemple un chevauchement de tâche) 

 

La saisie des dates par lôutilisateur est facilit®e par un calendrier sôaffichant en pop-up  quand on 
clique sur un champ de saisie de date. 

Il suffit ensuite de saisir la date et valider par ENTREE, ou de cliquer sur la date choisie 

 

Le bouton RAZ permet dôannuler une date saisie. 

Le bouton Aujour permet de sélectionner la case correspondant à la date du jour 
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6.6.1.5 Zone de choix des tâches précédentes/tâches suivantes liées à la tâche  

 

NOTA : 

¶ Pour aller plus vite, on peut saisir le numéro des tâches précédentes ou suivantes 

¶ Pour supprimer une tâche suivante ou précédente, la sélectionner et cliquer sur . 
On peut également sélectionner « aucune tâche précédente» ou « aucune tâche 
suivante » 

¶ Les liaisons entre tâches sont du type « Fin ï Début » (FD) : la tâche éditée ne peut 
commencer avant la fin la plus tardive de ses tâches précédentes (hors contraintes 
temporelles). Le chemin critique correspond donc à une marge libre égale à 0 (valeurs 
indiquées entre parenthèses). Cette indication permet par exemple de voir quelle est 

Choix des tâches devant 
précéder  la tâche éditée 

Choix des tâches suivantes devant 
succéder  à la tâche éditée 

Liste des tâches précédant  la tâche 
éditée (avec leur marge libre) 

Liste des tâches succédant  à 
la tâche éditée 

Distance à la tâche suivante 
(= marge libre) 

Distance à la tâche 
précédente 

Choix de tâches précédentes 
issues dôautres projets 
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la tâche précédente la plus contraignante, et quelle est la tâche suivante la plus 
impactée . Pour faire une pseudo liaison de type fin-fin, il faut saisir une valeur de 
retard/avance sur tâche. Pour faire une pseudo liaison de type début-début, il faut que 
les tâches aient les mêmes tâches précédentes. Ceci permettra de paralléliser les tâches 
qui ont les mêmes tâches précédentes. 

¶ Le lien avec les tâches précédentes/suivantes peut également se faire en sélectionnant 

les tâches à lier dans le tableau des tâches, et en cliquant sur  ou avec le bouton droit 
en choisissant « lier les tâches sélectionnées »  

 

¶ Les listes des tâches suivantes/précédentes peuvent contenir des tâches récapitulatives 

¶ Il est possible de choisir des t©ches pr®c®dentes issues dôautres projets ¨ lôaide du 
bouton Autre projet. Un mot de passe projet peut être demandé selon les projets. 
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6.6.1.6 Zone de suivi de la tâche  

 

NOTA : 

¶ On peut utiliser les boutons dôincr®mentation/d®cr®mentation ¨ droite des champs de 
saisie pour mettre ¨ jour en temps r®el lôimpact sur la date de fin pr®vue calcul®e de la 
tâche (concerne les champs retard/avance, travail prévu, compléments) 

¶ Le reste à faire  est calculé en fonction de la saisie du taux  dôavancement de la tâche, 
et inversement. Le reste à faire ne correspond donc pas ¨ lô®cart pr®vuïréalisé. En effet, 
ce nôest pas parce que des heures ç tombent è sur une t©che que cette t©che avanceé 

¶ Pour «  terminer  » une tâche, lôutilisateur ou le chef de projet saisit un état 
dôavancement ®gal ¨ 100%. A ce moment, une fenêtre demande de saisir une date de 
fin r®elle de la t©che (par d®faut, la date du jour). Lôapplication propose alors de recaler 
ou non les t©ches suivantes ¨ lôaide dôune coche Recal suiv..  

¶ Pour saisir un complément sur la tâche , il suffit de saisir la valeur du complément, le 
motif, la catégorie (liste personnalisable) de cocher sôil sôagit dôune cause externe ou pas, 
et de Valider la tâche (Cf 6.21.4)  

La liste de tous les compl®ments sur la t©che sôaffiche par appui sur le bouton  qui 
appara´t d¯s quôun compl®ment existe. A côté de ce bouton sont comptabilisés 
lôensemble des compl®ments sur la t©che. Lôensemble des compl®ments de t©ches 
ajout®s au projet sôaffiche en cliquant sur le bouton Compléments au-dessus de la feuille 
projet. Ceci permet de capitaliser lôensemble des d®rives rencontr®es sur le projet. 
 

Barre-graphes 
et informations 

Saisie du complément 
à ajouter à la tâche 

Saisie du « Reste à faire » sur la 
tâche, lié à lô®tat dôavancement  

Interruptions sur la tâche 

Saisie du taux 
dôach¯vement de la t©che 

Application de la charge 
sur le « reste à faire » 
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Lôutilisateur a la possibilit® dôinterrompre ou fractionner une tâche en cliquant sur le 
bouton Interruptions. Ceci permet par exemple dôinterrompre une t©che moins prioritaire 
quôun autre plus urgente, ou de lisser la charge, ou de cr®er une activit® r®currente. (Cf 
6.6.1.9) 

¶ Le bouton  est utilisé pour réaffecter les heures de « reste à faire » sur la charge des 
ressources, ¨ lôaide dôun plan de charge sur la tâche. 
Exemple : une tache T1 dispose de 500 h de travail prévu affectées aux ressources r1 et 
r2 du 01/01/2022 au 30/06/2022. 
Un point projet est fait le 01/04/2022 où on détermine que le reste à faire est de 400h 
(soit un taux dôavancement t©che de 20%). 
Le bouton RàF va permettre de faire un « plan de charge » sur les ressources r1 et r2, en 
disant que 100h ont été affectées du 01/01/2022 au 31/03/2022, et que 400h sont 
affectées du 01/04/2022 au 30/06/2022. 
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6.6.1.7 Zone de saisie des détails et liens documentaires  : 

 
 

 

NOTA : 

¶ Afin dôall®ger le projet et dôen permettre plus facilement le suivi, il est préférable de 
réduire le nombre de tâches  en raisonnant en tâches relativement « macro ». Le 
champs « Détails tâche è permet dôajouter alors tous les d®tails et compl®ments 
nécessaires (textes, images) ainsi que les liens ¨ dôautres documents ou pages WEB.  

¶ Cette fonctionnalité est très puissante  car elle permet dôouvrir les documents ou 
pages WEB associés à la tâche en cliquant sur le lien hyper texte  affiché. Par exemple, 
le chef de projet peut mentionner un document attendu, et la personne qui créé le 
document indique ¨ son tour dans le champ, le lien vers le document r®dig®é 

¶ La hauteur/largeur de ce champ scrollable est modifiable ¨ lôaide des s®parateurs 
horizontaux déplaçables verticalement, et en jouant sur la taille de la fenêtre 
(mémorisée). 

¶ Il est possible dôafficher lôensemble des d®tails des t©ches dôune s®lection de projets (Cf 
synthèse des données projet) 

Un clic permet dôajouter 
automatiquement le nom 
de lôauteur et la date 

Un clic permet dôins®rer le lien hyperTexte vers 
le document  à associer à la tâche. Ce lien 
appara´t en bleu lorsquôil est actif. 

Zone de saisie scrollable des détails à 
apporter en complément à la tâche 
éditée. On peut saisir ou coller le lien 
vers un fichier ou une page WEB, ainsi 
que des images 
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6.6.1.8 Etalement dôune t©che 

Un clic sur le bouton Etaler permet dô®taler la t©che jusquô¨ une date de fin à choisir. 

Lô®talement est r®alis® en agissant sur diff®rents param¯tres choisis dans la fen°tre ci-dessous : 

¶ Par modification du taux dôaffectation des ressources affect®es ¨ la taches, sans toucher ¨ 
la quantit® dôheures de travail pr®vues (exemple : 40h de travail pour un chef de projet, à 
®taler jusquôau 20/12/2019 ¨ 18 :00. Pour un projet à 400h de travail, il y sera donc affecté 
environ à 10%, selon ses congés) 

¶ Par modification de la quantit® dôheures de travail, sans toucher aux taux dôaffectation des 
ressources sur cette tâche (exemple : combien dôheures de travail il faut pour que la tache 
se termine le 20/12/2019 à 18 :00 avec les ressources affectées dessus) 

¶ Par ajout dôheures en compl®ment (= idem pr®c®demment, mais on laisse intact la quantit® 
dôheures pr®vues initialement, et on ajoute des heures en ç compléments » 

 

Ensuite, lôutilisateur nôa plus quô¨ choisir la date de fin de t©che souhait®e. La tâche est alors étalée 
jusquô¨ la date de fin choisie (lorsque cela est possible). 
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6.6.1.9 Interruption/reprise du d®roulement dôune t©che : 

Un clic sur le bouton Interruptions affiche la fenêtre suivante ; 

 

Pour créer une interruption sur la tâche, cliquer sur le bouton Nouveau 

Lôinterruption de la t©che a lieu entre une date dôarr°t (¨ cliquer) et une date de reprise (obligatoire, 
¨ cliquer). Il est conseill® de donner un motif ¨ lôinterruption de la t©che. 

Il nôy a pas de limitation dans le nombre dôinterruptions possibles sur une t©che. Le nombre 
dôinterruptions sur la t©che est indiqu® entre parenth¯se ¨ côté de son bouton dôacc¯s. 

La date de fin est calculée automatiquement en fonction des interruptions sur la tâche 

Avant les interruptions sur la tâche n°6: 

 

Après : 

 

Pour ré-éditer une interruption ou la supprimer, il suffit de la sélectionner dans la liste des 
interruptions affichées, de modifier les champs et de valider. 

On peut également se servir des interruptions pour réaliser des tâches répétitives (exemple : tâche 
« point projet », 40h, interrompue toute la semaine sauf le lundi de 10 à 12h) à répéter ainsi 
plusieurs fois dans le mois selon ses disponibilités 
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6.6.1.10 Transformer une tâche en tâche répétitive  

Une tâche répétitive peut être utile par exemple pour ; 

¶ Faire un point projet tous les xx jours ou tous les yy jours du mois 

¶ Calibrer une machine tous les xx jours 

Dans ce cas, il est possible de transformer une tâche donnée en tâche répétitive, par clic sur 

 

 

Dans cette fenêtre, on saisit 

¶ La date de début et la date de fin de la répétition 

¶ Lôheure de d®but et lôheure de fin de la r®p®tition 

¶ Le type de répétition :  

o Tous les xx jours (exemple 7 = toutes les semaines le lundi, si la date de début est 
un lundi) 

o Tous les yy jours du mois (exemple tous les 10 du mois) 

Après validation, la fonction génère des interruptions de tâche de façon à ce que la tâche soit 
répétée, et détermine la quantité de travail correspondante ; 
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A noter quôil faut remettre ¨ jour la r®p®tition si la t©che est d®cal®e ou en cas de nouveaux cong®s 
de ressources affectées à la tache 
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6.6.1.11 Affectations multiples sur les tâches sélectionnées  

Un ensemble de tâches sélectionnées dans le tableau des tâches peut se voir affecté des mêmes 
valeurs simultanément, par clic droit et choix de « affectation multiples sur les tâches 
sélectionnées » 

 

 

Il suffit ensuite de saisir les champs à modifier simultanément sur toutes les tâches sélectionnées, 
les champs laiss®s vides nô®tant pas modifi®s. 
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Lôutilisateur a ®galement la possibilit® ici dô®taler dans le temps les t©ches s®lectionn®es (bouton 
Etaler), de mettre des interruptions (bouton Interruptions) et de supprimer des interruptions, etc... 
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6.6.1.12 Navigation dans les tâches  

Pour naviguer ¨ travers les t©ches, on a le choix entre lôutilisation : 

¶ Du bouton de scroll vertical de défilement des tâches 

¶ De la touche Entrée lors de lô®dition du nom de la t©che dans la zone de saisie en jaune ; 
on passe alors à la tâche suivante. 

¶ Par clic sur la tâche, dans le diagramme de Gantt ou dans le tableau des tâches. 

¶ A lôaide des fl¯ches curseurs verticales du clavier, dans le tableau des t©ches 

6.6.1.13 Informations calculées sur la feuille projet  

¶ Date de Début prévu  de la tâche, fonction du chainage des tâches entre-elles (tâches 
précédentes ou date de début de projet), de la contrainte de date de début minimum, ou 
dôun retard/avance impos®. 

¶ Date de Fin prévue de la tâche, fonction du chaînage des tâches entre-elles, de la 
quantité de travail (éventuellement complémentée) à répartir, du nombre de ressources 
affect®es (et leurs taux dôaffectation), de la disponibilit® de ces ressources et des 
interruptions. La date de fin de tâche est repoussée tant que la ressource affectée est 
indisponible (cong®s personnels, absences, fin de contrat, jour de fermeture du siteé). 
La saisie dôune date de ç Fin pas Après è permet dôafficher sur le Gantt un petit 
indicateur warning jaune, qui passe ¨ lôorange en cas de d®passement. 

¶ Marge libre  de la tâche, par rapport aux tâches suivantes qui lui sont liées. 
La marge libre est constituée de la marge libre directe (écart entre la date de fin de 
tâche, et la date de début de tâche la plus récente des dates des tâches suivantes) et de 
la marge « héritée » des tâches suivantes. 
Ainsi, on peut d®caler ou modifier la dur®e dôune t©che disposant dôune marge libre sans 
affecter les chemins critiques du projet, côest ¨ dire, la dur®e du projet. 

¶ Date de Début réel , qui correspond à la date où une ressource a commencé à travailler 
sur la tâche (date saisie sur la feuille de saisie mensuelle (Cf 6.26) ou en cliquant sur le 
bouton Saisie du réalisé après sélection de la ressource dans la liste des ressources 
affectées à la tâche (Cf 6.21.3) 

¶ Date de Fin réelle, qui correspond ¨ une date saisie au moment o½ lôavancement de la 
tâche a été saisi avec la valeur 100% 

¶ Travail Re -prévu , égal à la valeur de travail initial + compléments éventuels. 

¶ Reste à faire, correspondant au travail estim® comme restant ¨ faire, fonction de lô®tat 
dôavancement de la t©che (et non des heures r®alis®es). A noter quôon peut saisir une 
valeur dans le champ de saisie du reste à faire, qui recalculera automatiquement le taux 
dôach¯vement de la t©che. 

¶ Heures/coûts réalisés , qui correspond à la somme des heures/coûts réalisés par les 
ressources sur la tâche 

¶ Dépenses , qui correspond aux lignes de la fenêtre de recettes/dépenses associée aux 
tâches projet 

¶ Total coûts , égal à la somme des coûts réalisés et des dépenses 
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6.6.2 Les infos projet  

Les informations relatives au projet sont pr®sentes dans le menu lat®ral sur lôonglet Projet de la 
page projet mais aussi dans lôonglet Synth¯se ou encore Budget. Les informations sont ainsi 
rangées en fonction de leurs pertinences mais aussi en fonction de leur objectif.  
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Ce dernier onglet comporte une partie servant à simuler l'effet d'un coefficient de marge sur les 
coûts et dépenses prévues 
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6.7 Tableau des tâches et diagramme de Gantt  

Le tableau des tâches et le diagramme de Gantt sont visibles en bas de la fenêtre projet. 

 

La séparation verticale entre le tableau des tâches et le diagramme de Gantt est déplaçable à la 
souris. On dispose ®galement dôun curseur pour zoomer le Gantt (loupe + et loupe -), ainsi quôun 
autre curseur pour sôy d®placer, qui appara´t apr¯s avoir zoom®. 

Il est préférable de travailler en mode plein écran pour un meilleur confort visuel. Cependant avec 
les Flèches en orange il est possible de réduire le Gantt ou le tableau des tâches afin de travailler 
en mode fenêtrer.  

Une tâche est sélectionnable par clic sur le tableau des tâches ou sur la barre de tâche affichée sur 
le Gantt. 

Lorsquôun seul site est g®r® par lôapplication, les jours de fermeture de ce site (jours f®ri®s, ponts, 
etcé) sont gris®s sur tous les Gantt 
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6.7.1 Description du tableau des tâches  

Le tableau des t©ches regroupe lôensemble des donn®es des t©ches projets. 

Le bouton  permet dô®tendre/comprimer verticalement le tableau pour une vue plus compl¯te. 
Pour revenir au cadre dô®dition de t©che, il suffit de re-cliquer sur le bouton. 

Sur le tableau des tâches, un indicateur coloré indique si une tâche est en cours (jaune clair) , 
terminée (vert clair), en retard (rouge clair ou inactive (gris clair) . 

Les lignes peuvent être colorées, sauf lorsque la tâche est inactive ; la ligne est alors gris clair. 

Les colonnes du tableau sont ajustables automatiquement par clic sur leurs lignes verticales de 
séparation. 

Lôordre des colonnes est modifiable en d®pla­ant ¨ la souris une colonne devant ou apr¯s une 
autre 

La position de verrou de la colonne est modifiable en positionnant en haut à gauche la souris dans 
le titre de la colonne ¨ verrouiller, jusquô¨ lôaffichage dôun petit verrou. Ceci permet de figer les 
colonnes à gauche pendant le scroll horizontal du tableau des tâches 

Le paramétrage des colonnes du tableau  (nom, ordre, largeur, visibilité des colonnes) est réalisé 
par clic droit sur le tableau et choix de lôoption "param®trer les colonnes du tableau des t©ches" (Cf 
6.5.1.4). Il faut dôailleurs passer par cette fonction pour m®moriser avec le projet les modifications 
de forme du tableau, qui ne seront pas sauvegardées avec le projet sinon. 

On peut sélectionner plusieurs tâches simultanément pour y appliquer des fonctions particulières, 
accessibles par clic droit : 
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On acc¯de ®galement ¨ certaines de ces fonctions ¨ lôaide des petits boutons en haut du tableau 
des tâches ; 

 

 

 

 

 

 

Dépliement/repliement des tâches récapitulatives 

Déplace les tâches sélectionnées vers le bas 

 
Décale à droite les tâches sélectionnées 
(crée donc une tâche récap au dessus)  

 

Décale à gauche les tâches sélectionnées 

 

Crée un liaison entre les tâches sélectionnées 

Supprime les liaisons sur les tâches sélectionnées 

 

Déplace les tâches sélectionnées vers le haut 
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6.7.1.1 Filtrage des lignes du tableau des tâches  

Le tableau des tâches est filtrable selon différents paramètres, ce qui permet de se concentrer sur 
des informations particulières ; 

 

 

Exemple : filtrage des tâches affectées à la ressource IBU: 
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6.7.1.2 Dépliement/repliement des tâches récapitulatives  

Les tâches récapitulatives sont repliables  par appui sur le signe « - » devant leur nom. Un « + » 
apparaît alors. Inversement, pour déplier les tâches sous leur tâche récapitulative, appuyer sur leur 
signe « + ». 

Le bouton Déplier récap permet de déplier/replier automatiquement toutes les tâches 
récapitulatives du projet. Par exemple, pour les gros projets comportant un très grand nombre de 
tâches, on commence par replier les tâches, et on ne déplie que la tâche récapitulative où se trouve 
la tâche à traiter. 

Avant le repliement : 

 

 

Après repliement des tâches récapitulatives 5 et 8 : 




























































































































































































































































































































