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Comment créer un projet 
 

Aller à l’application projets 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Projets et ensuite l’application Projets. 
 

 

Créer un projet 

 

 
 

Description 
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Un projet peut être créé de plusieurs façons. 
 
Un projet peut être créé automatiquement par MyriadApp à la génération d’une commande à 
partir d’une opportunité qui comprend un item de type Nouveau Projet.  Le projet est généré 
avec une liste de tâches déjà créées si un modèle a été utilisé au moment de la création de la 
commande. 
 
Une autre manière de créer un projet consiste réutiliser un projet existant ou un modèle de 
projet pour en créer une copie.  Trouver un projet/modèle à l’aide des critères de recherche et 
utiliser le bouton Cloner pour faire une copie des propriétés, tâches et ressources du projet. 
 
Finalement, un projet peut être créé à partir de zéro.  Utiliser le bouton Créer pour définir et 
ajouter un nouveau projet. 
 
Entrer les champs obligatoire (en rouges) et mettre le type de facturation < à l’heure > pour 
facture les heures via les feuilles de temps des ressources. 
 
Note : 
 

o Vous pouvez gérer tous vos types de projet et ajouter des types de projet via Data. 
Liste de choix : PROJECTTYPE 
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Comment gérer les tâches d’un projet 
 

Aller à l’application Projets 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Projets et ensuite l’application Projets. 
 

 

Ajouter une tâche au projet 
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Description 

 
Aller à l’onglet Tâches. 
 
Utiliser le bouton Créer afin de définir et ajouter une nouvelle tâche. 
 

Utiliser le bouton Déplacer vers le haut ou Déplacer vers le bas  pour déplacer la 
tâche à l’endroit voulu dans le plan de projet. 
 

Utiliser le bouton Augmenter l’indentation ou Diminuer l’indentation   pour créer 
la hiérarchie des tâches dans le plan de projet. 
 
S’assurer de fournir tous les champs obligatoires (en rouge). 
 

L’information du prédécesseur (Préd.) est utilisée pour le calcul  des dates de début et de 
fin de chacune des tâches. 
 
Utiliser le bouton Sauvegarder lorsque l’information a été entrée. 
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Assigner des ressources aux tâches 

 

 
 

Description 

Vous pouvez directement assigner une ressource via le bouton de recherche  de la grille 
de tâche : 
 

 
 
Ou via la fenêtre Assigner les ressources, comme illustrée ci-dessus, pour vérifier et tenir 
compte de ses disponibilités. 
 
Afin de charger la fenêtre Assigner les ressources, utiliser le bouton Assigner ressources 

 sur la rangée de la tâche sous la colonne Ressource. 
 
La fenêtre Assigner les ressources est alors rapidement chargée et présente la liste des 
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ressources du projet. 
 
Utilisez le bouton Calculer pour vérifier la disponibilité de chaque ressource, incluant 
l’assignation de la tâche courante, présentée dans le calendrier mensuel.  La disponibilité 
d’une ressource peut être gérer via les applications Calendriers et Activités (activités de 
disponibilité ou d’indisponibilité). 
 

 
 

• Une journée affichée en blanc indique qu’il n’y plus de disponibilité pour cette journée. 

• Une journée affichée en jaune indique que seulement une partie des heures 
disponibles ont été assignées. 

• Une journée affichée en vert indique qu’aucune assignation n’a été faite pour cette 
journée mais que des heures de disponibilité existent. 

• Une journée affichée en rouge indiquerait que le temps assigné pour la journée 
dépasse les heures disponibles (sur-assignation).  

 
Les détails de l’assignation et la disponibilité pour la journée apparaissent dans une boîte 
lorsque le curseur pointe une journée donnée du calendrier mensuel. 
 

 
 
Afin d’assigner une ressource à la tâche, sélectionner la ressource et utiliser le bouton 
Assigner. 
 

Utiliser le bouton Sauvegarder  lorsque l’assignation de la tâche courante est terminée. 
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Gérer la sous-assignation et la sur-assignation des ressources 

 

 
 

Description 

 

Utiliser le bouton Rapport sur-assignation et sous-assignation  sur l’onglet Tâches 
pour produire le rapport de sous-assignation et sur-assignation. 
 
La sur-assignation apparaît en rouge et la sous-assignation apparaît en jaune. 
 
Une journée en blanc signifie que les assignations et le temps de disponibilité correspondent 
parfaitement alors qu’une journée en vert signifie qu’aucune assignation n’a été faite pour la 
journée alors que des heures de disponibilité existent pour cette ressource et cette journée. 
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 Comment gérer les Feuilles de temps 
 

Aller à l’application Projets 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Projets et ensuite l’application Projets. 
 

 

Ajouter une tâche à la feuille de temps à partir de l’application Projets 

 

 
 

Description 
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Sélectionner un projet en utilisant les critères de recherche. 
 
Aller à l’onglet Tâches. 
 
Sélectionner une tâche avec ressources assignées. 
 

Utiliser le bouton Ajouter aux feuilles de temps  pour l’ajout de la tâche à la feuille de 
temps de chacune des ressources. 
 

 

 

Aller à l’application Tâches 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Projets et ensuite l’application Tâches 
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Ajouter des tâches aux feuilles de temps à partir de l’application Tâches 

 

 
 

Description 

 
Trouver les tâches en utilisant les critères de recherche. 
 
Aller à l’onglet Ressources. 
 
Sélectionner une ou plusieurs ressource(s). 
 
Afin de sélectionner plus d’une ressource, maintenir enfoncé le bouton CTRL ou SHIFT du 
clavier et sélectionner les ressources. 
 

Utiliser le bouton Ajouter à la feuille de temps  pour ajouter une tâche à la feuille de 
temps de chacune des ressources sélectionnée.  
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Aller à l’application Feuilles de temps 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Projets et ensuite l’application Feuilles de temps. 
 

 

Ajouter du temps travaillé à la feuille de temps 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner une tâche. 
 
Ajouter des heures pour la journée à une ou plusieurs tâches. 
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Utiliser le bouton Sauvegarder lorsque l’information a été entrée. 
 
Lorsque du temps a été entré pour la semaine entière, la feuille de temps peut être signée à la 
fois par la ressource et par le gestionnaire en utilisant le bouton Signer. 
 
Seulement le temps signé par le gestionnaire est pris en compte par le calcul dans 
l’application Projets et par le processus de facturation des projets. 
 

 

Retirer une tâche de la feuille de temps. 

 

 
 

Description 

 
Aller à l’onglet Mes activités/tâches. 
 
Sélectionner une tâche. 
 
Utiliser le bouton Désactiver pour retirer une tâche de la feuille de temps. 
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Comment configurer un projet pour la facturation à l’heure 
 

Aller à l’application Positions 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Système et ensuite l’application Positions. 
 

 

Gérer les postes des ressources du projet 

 

 
 

Description 
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Aller à l’onglet Poste. 
 
Utiliser le bouton Créer pour définir et ajouter un nouveau poste. 
 
Le Taux horaire sera utilisé pour la facturation de projets à l’heure. 
 
S’assurer de fournir tous les champs obligatoires (en rouge). 
 
Utiliser le bouton Sauvegarder quand l’information a été entrée. 
 

 
 

Aller à l’application Personnes 

 

 
 

Description 

 
Sélectionner le processus Contacts et ensuite l’application Personnes. 
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Ajouter les postes aux ressources du projet 

 

 
 

Description 

 
Aller à l’onglet Poste. 
 
Utiliser le bouton Créer pour définir et ajouter un nouveau poste. 
 
Le Taux horaire sera utilisé pour la facturation de projets à l’heure. 
 
S’assurer de fournir tous les champs obligatoires (en rouge). 
 
Utiliser le bouton Sauvegarder quand l’information a été entrée. 
 

 
 
  
 


