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La section d'activités vous permet de créer des plans d'activités, d'attribuer des taches et des
autorisations aux membres de I'équipe, de télécharger des liens vers des documents, de mettre a jour
vos projets au fur et a mesure de leur progression et de visualiser les taches dans un diagramme de
Gantt.

1. Créer un plan d'activités

1.1. Commencez par sélectionner le projet sur lequel vous allez travailler dans le menu
déroulant et cliquez sur 'onglet « Activity » sur le cOté gauche. Pour ajouter une nouvelle
activité, sélectionnez le bouton vert « Ajouter une nouvelle activité »

1.2.  Ensuite, entrez le nom de votre activité et le nom de votre tache, et cliquez « Sauvegarder ».

TolaData ©
& portfolios ..
Activity/Task
B Project
= Activity . , L N w
Projet de santé humanitaire -
1l indicateurs
B rormulaires = Afficher sous forme de liste [ Afficher sous forme de graphique  Afficher les autorisations ta
B Tableaux de données
@ Tableaux de bord
1.0 Période précédant : comment d... En cours v @ Hannah Moroney  01.01.2019 1.154,00 447,00 i
1.1 Rassemblez votre équipe Fermé - @ Hannah Moroney 2.170,00 1.320,00 o i
1.2 Créer le planning Quvert - @ Hannah Moroney  09.01.2019 500,00 200,00 [ ] of M
1.3 Concevoir un budget Fermé v @ Hannah Moroney  14.01.2019 m o:

1.3.  Votre nouvelle activité apparaitra en haut de votre liste. Pour le mettre en ordre, faites
simplement glisser et déposer.
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& Portfolios

g e Activity/Task
B Proiec
B aciy Projet de santé humanitaire 4

gl Indicateurs

B rormulaires I= afficher sous forme de liste [ Afficher sous forme de graphique " Afficher les autorisations o

EE) Tableaux de données

@ Tableaux de bord

I Ma nouvelle activité - i
I 1.0 Période précédant : comment d... En cours v @ Hannah Moroney  01.01.2019 1.154,00 447,00 i
1.1 Rassemblez votre équipe Fermé g @ Hannah Moroney 2.170,00 1.320,00 [ ] i
1.2 Créer le planning Ouvert - @ Hannah Moroney ~ 09.01.2019 500,00 200,00 . o

2. Ajouter des modules a vos activités

2.1. Ensélectionnant le nom de votre activité, vous pouvez ajouter des informations
supplémentaires. Dans la section des détails, vous pouvez :

Désigner un membre de I'équipe responsable de I'activité

Mettre a jour la progression

Ajouter une couleur de statut

Lier I'activité a une phase de projet

Ajouter une date de début et une date de fin

Ajouter une description qui peut inclure des images, des hyperliens et du
texte.
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X Fermer
& portfolios

Détails I .

Activity/Task Actualiser

ET / DE L'ACTIVITE

Ma nouvelle activité

PERSONNEL RESPONSABLE PROGRESSION

Hannah Moroney
En cours - Jaune

-
DATE DE DEBUT DATE DE FIl
= —
Identification et conception -~ 01.03.2021 = 31.03.2024 [l
DESCRIPTION
B I U Normal == = = E © 3 F

Saisir un texte

Annuler m

2.2. Pour ajouter des modules supplémentaires a votre activité, sélectionnez le symbole « + » a
coté de I'onglet « Détails ». Un menu déroulant apparaitra et vous avez maintenant la
possibilité d'ajouter des autorisations, des informations budgétaires, de lier les parties
prenantes, des documents et des sites ainsi que de lier votre activité a un indicateur.

TolaData (1)

Activity/Task

Projet de santé humanitaire -

mll indicateurs

Bl Formulaires i= Afficher sous forme de liste |2 Afficher sous forme de graphique ' Afficher les autorisations

[EE Tableaux de données

ivité X Ferme
© Tablesux de bord Ma nouvelle activité
Détails

Autorisations

Budget Jaliser
Parties prenantes
Documents

Sites

Indicateurs
PROGRES
Hannah Moroney
En cours - Jaune
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3. Autorisations

3.1. Lasection d'autorisations vous permet de rester a jour avec les autorisations requises pour
VOS projets grace a une trace vérifiable des taches d'autorisation assignées et de la date et
du résultat de la décision.

3.2.  Pour ajouter une autorisation, vous devrez d'abord ajouter le module a votre activité. Pour
ce faire, sélectionnez le symbole «+ » et sélectionnez « Autorisations » dans la liste

déroulante.
TolaData o
Activity/Task

Projet de santé humanitaire -~
3= Afficher sous forme de liste [ Afficher sous forme de graphique o Afficher les autorisations

Ma nouvelle activité
Détails ' Autorisations

Autorisations (0)

3.3. Vous pouvez maintenant sélectionner votre type d'autorisation, |'utilisateur auquel vous
souhaitez |'attribuer et ajouter des notes supplémentaires. « Type d'autorisation » est un
champ configurable défini par I'administrateur de votre organisation. Si cette liste
déroulante est vide, veuillez contacter I'administrateur de votre organisation pour saisir les
valeurs dans la console d'administration. Si vous étes I'administrateur de |'organisation,
vous pouvez consulter notre guide de la console d'administration pour configurer les types
d'autorisation.
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Projet de santé humanitaire -

& portolios

i= Afficher sous forme de liste [E. Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations

Ma nouvelle activité

Détails « Autorisations

Autorisations (1)

Budget approval - Hannah Moroney -

No Budget approval
Contract approval & @ T
Director approval

" Head of Finance Review

Annuler

3.4. Une fois que vous avez ajouté les informations pertinentes, sélectionnez « Sauvegarder »

3.5. Cen'est que l'utilisateur auquel la tache est affectée qui pourra prendre une décision. La
décision sera sauvegardée avec le nom et la date de I'utilisateur. Cela garantit qu'il s'agit
d'un enregistrement vérifiable des autorisations car aucun autre utilisateur ne peut saisir
une décision.

3.6. Vous pouvez consulter un résumé de toutes les autorisations d'un projet en accédant a
I'onglet « Autorisations ». Une vue de liste apparaitra affichant chaque autorisation et son
statut actuel.

TolaData

&= Portfolios

- Activity/Task
2l rroject
B Activity Projet de santé humanitaire M

Hl indicateurs

B Formulaires i= Afficher sous forme de liste |= Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations [

[ Tableaux de données

@ Tableaux de bord

3.4 Rapporter les progrés Director approval Oct 27, 2020 Hannah Moroney En attente de décision

Ma nouvelle activité Budget approval Apr 7, 2021 Hannah Moroney En attente de décision
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4. Gérer les budgets d'activités

4.1.

4.2

TolaData

&= Portfalios

4.3.

TolaData

La fonction de budget vous permet de suivre les dépenses de vos projets.

Pour ajouter un budget a votre activité, vous devrez d'abord ajouter le module budget a
votre activité. Pour ce faire, sélectionnez le symbole « + » et sélectionnez « Budget » dans le
menu déroulant.

®

Activity/Task
Projet de santé humanitaire -
= Afficher sous forme de liste [2 Afficher sous forme de graphique ' Afficher les autorisations
Ma nouvelle activité
Détails « Auterisations Budget
Budgets (0) + Ajouter budget

Une fois le module de budget ajouté, sélectionnez le bouton vert « Ajouter nouveau budget
» pour commencer a saisir vos informations de dépenses.

a4
Activity/Task
Projet de santé humanitaire -
i= Afficher sous forme de liste |2 Afficher sous | Ajouter un nouveau budget X jons
Ma nouvelle activité Description*
Fournitures de bureau
Détails ' Autorisations £ Budget
——  Montant du budget
100
DESCRIPTION ~ MONTANT DU BL BUDGET RESTANT ~

Montant dépensé

Aucune donnée a afficher
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4.4. Vous serez invité.e a saisir une description de vos dépenses budgétaires, du montant du
budget et du budget dépensé. Une fois que vous avez saisi ces informations, sélectionnez «
confirmer ». Des informations budgétaires supplémentaires peuvent étre ajoutées en

répétant cette étape. Vous pouvez revenir au module Budget a tout moment pour mettre a
jour le montant de votre « budget dépensé ».

TolaData [}
&= Portfolios
= . .
Activity/Task
H
= Activi
£ Activiey Projet de santé humanitaire -
wll indicateurs
B Formulaires = Afficher sous forme de liste [ Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations

[E Tableaux de données

@ Tableau de bord Ma nouvelle activité

Détails ' Autorisations £9 Budget

Budgets (3)

+ Ajouter budget
Fournitures de bureau 100,00 50,00 50,00 = m
Experte 25.000,00 20.000,00 5.000,00 @ i
Salle de conférence 4.000,00 4.500,00 -500,00 C{ i}

Budget restant : 4.550,00

4.5. Tous les postes budgétaires individuels saisis au niveau de I'activité sont agrégeés et
peuvent étre affichés dans le niveau de synthése du projet, ce qui vous permet de voir le
total dépensé par rapport au budget restant.

TolaData (]
& Portfolios
Projet de santé humanitaire =4
Détails @ sites [ Phases A, Parties prenantes £ Documents Bl Périodes de rapport 8 Typesded A Equipe
D Tablea s o 1AT1
€ Tableaux de bord
Détails

Budget

Projet de santé humanitaire 0]

Actif -
Dépensé: 62.107,00
62107’00 Budget restant: 93.917,00
o] — Budget total: 156.024,00
01.01.2019 i 31.07.2021 =
HUM12345

Kuwait ) ( ¢ Lebanon ) ( ¢ Syrian Arab Republic

Turkey
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5. Lier des documents a une activité

TolaData vous permet de lier des documents et des fichiers a partir de serveurs de fichiers
cloud tels que Google Drive, OneDrive et DropBox ou de créer un lien vers I'URL de tout
site Web ou document en ligne.

5.1.

5.2.

TolaData

&= Portfolios

B Project
= Activity
mll indicateurs

B Formulaires

B Tableaux de données

@ Tableaux de bord

5.3.

TolaData

& Portfolios

BB Tableaux de données

@ Tableaux de bord

TolaData

Pour lier des documents a votre activité, vous devrez d'abord ajouter le module a votre
activité. Pour ce faire, sélectionnez le symbole « + » et sélectionnez « Documents » dans la

liste déroulante.

Activity/Task

Projet de santé humanitaire

= Afficher sous forme de liste |= Afficher sous form
Ma nouvelle activité
B oetails ' Autorisations &P Budget

Documents (0)

ne de graphique

45 Documents

 Afficher les autorisations

®

& Google Drive =+ Ajouter un lien/URL

Une fois ajouté, choisissez d'ajouter un lien vers un fichier depuis Google Drive ou cliquez
sur « Ajouter une URL » pour ajouter un lien depuis n'importe quel autre serveur de fichiers

Activity/Task
Projet de santé humanitaire
3= Afficher sous forme de liste

|= Afficher sous

Ma nouvelle activité

Détails ' Autorisations 9 Budget
Documents (2)

Page de destination
m Hannah - Journal des réunions et des événements

TolaData User Guide

forme de graphique

£ Documents

o Afficher les autorisations

workflowlevel2

workflowlevel2

Hannah Moroney

Hannah Moroney

®

& Google Drive + Ajouter un lien/URL

Apr7, 2021

=11

Apr7, 2021

=11
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5.4. Pour ajouter un lien depuis Google Drive, recherchez simplement le fichier souhaité et
sélectionnez « Sauvegarder »

5.5. Pour ajouter une URL, copiez et collez I'URL dans la zone URL et ajoutez un nom.

5.6. Les documents peuvent étre dissociés en sélectionnant I'icbne de la corbeille.

TolaData (]
Activity/Task
Projet de santé humanitaire -
3= Afficher sous forme de liste |= Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations
Ma nouvelle activité
- i X
Détails ' Autorisations & Budget Supprimer le document
Etes-vous sdr de vouloir supprimer ce
Documents (2) document ? + Ajouter un lien/URL
FICHIER v AJOUTE PAR v AJOUTE LE v
==
Page de destination Hannah Moroney Apr7,2021 m

=]

m Hannah - Journal des réunions et des événements workflowlevel2 Hannah Moroney Apr7,2021

6. Lier des indicateurs a une activité
6.1. Chaque activité individuelle peut étre associée a des indicateurs en reliant les deux. Cela
fournit une indication claire a votre équipe des activités a mener et de ce qui doit étre
mesure.

6.2.  Pour lier les indicateurs a votre activité, vous devrez d'abord ajouter le module a votre
activité. Pour ce faire, sélectionnez le symbole « + » et sélectionnez « Indicateurs » dans la
liste déroulante.
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&% Portfolios

Bl rroject
BB Activity
all Indicateurs
B Formulaires

[ Tableaux de données

€D Tableaux de bord

6.3.

TolaData

&= Portfolios
B rroject
=B Activity
Ml Indicateurs
B Formulaires
[ Tableaux de données

€ Tableaux de bord

6.4.

Activity/Task
Projet de santé humanitaire
= Afficher sous forme de liste

Ma nouvelle activité

Détails « Autorisations

Indicateurs (0)

|2 Afficher so

£ Budget

rme de graphique « Afficher les autorisations

&5 Documents #ff Indicateurs I'

TolaData

RESULTAT ACTUEL / CIBLE PREVUE

Pour attribuer un indicateur a votre activité, sélectionnez « Attribuer un autre indicateur »
et sélectionnez les indicateurs appropriés dans le menu déroulant.

Activity/Task

Projet de santé humanitaire
= Afficher sous forme de liste

Ma nouvelle activité

Détails « Autorisatio

1S

Indicateurs (0)
NOM

& Attribuer un autre indicateur

|2 Afficher sous for

&3 Budget

me de graphique o Afficher les autorisations

‘__) Documents 24 Indicateurs I'

# d'adolescents 4gés de 13 & 19 ans ayant subi un examen médical au cours de la période considérée

% de kits médicaux d'urgence distribués dans les deux semaines suivant I'identification du besoin critique

# de kits médicaux fournis aux unités médicales mobiles partenaires

% de membres blessés de la communauté qui se rétablissent complétement

# de personnes bénéficiant de la promotion de I'hygiéne

% de répondants qui connaissent 3 des 5 moments critiques pour se laver les mains

TolaData User Guide

Pour dissocier un indicateur, sélectionnez l'icbne de dissociation sur le co6té droit.
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TolaData ()
Activity/Task
Projet de santé humanitaire -
$= Afficher sous forme de liste [ Afficher sous forme de graphique + Afficher les autorisations
Ma nouvelle activité
Détails « Autorisations 3 Budget Retirer l'indicateur X ‘
Indicateurs (3) ETQS-\,’DUS sar de retirer cet indicateur ?
NOM ~ RESULTAT ACTUEL / CIBLE PREVUE
& Attribuer un autre indicateur ‘ — ‘m -
# d'adolescents 4gés de 13 & 19 ans ayant subi un examen médical au... 203,00/ 340.00 &
% de kits médicaux d'urgence distribués dans les deux semaines suiva... 45,00% / 60.00% &
# de kits médicaux fournis aux unités médicales mobiles partenaires JUERBIRARE DO &
7. Lier des parties prenantes a une activite

7.1. Lasection des parties prenantes vous permet d'associer une partie prenante a l'activité
pour vous aider a garder une trace des organisations impliquées.

7.2.  Pour relier les parties prenantes a votre activité, vous devrez d'abord ajouter le module
parties prenantes a votre activité. Pour ce faire, sélectionnez le symbole « + » et
sélectionnez « parties prenantes » dans la liste déroulante.

TolaData ()
Activity/Task
Projet de santé humanitaire -
ol indicateurs
B Formulaires $= Afficher sous forme de liste |= Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations
[ Tebleaux de données
Tableaux de bord Ma nouvelle activité
Détails ' Autorisations Budget S Documents &4l Indicateurs ,‘:‘, Parties prenantes

Parties prenantes (0)

7.3.  Une fois que vous avez ajouté le module, vous pouvez choisir d'ajouter une partie prenante
existante ou d'en créer une nouvelle.
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7.4. Pour ajouter une partie prenante existante, accédez au bouton « Intégrer une partie
prenante existante » et sélectionnez les parties prenantes souhaitées dans la liste
déroulante.

TolaData ()
& Portfolios
= o .
Activity/Task

2 eroject

= acivi

= Activity Projet de santé humanitaire -

ull

B ro 3= Afficher sous forme de liste |2 Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations

[ Tableaux de données
@ Tablenuede bard Ma nouvelle activité

Détails ' Autorisations 59 Budget S Documents ad Indicateurs ,‘h Parties pren

& Intégrer une partie prenante existante

Centre communautaire
Centro comunitario
Community centre
Partner ABC

Socio ABC

Fundacién para la Alimentacion Segura en Centro América -

7.5. Pour ajouter une nouvelle partie prenante, accédez au bouton vert « Ajouter partie
prenante » et saisissez le nom, le rdle, le type et le pays. Gardez a I'esprit que le champ de
type de partie prenante est un champ configurable défini par I'administrateur de
I'organisation du compte. Si rien n'apparait dans la liste déroulante, contactez
I'administrateur de votre organisation. Si vous étes I'administrateur de 'organisation du
compte, veuillez consulter le guide de la console d'administration pour configurer ce
champ.
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Activity/Task
Projet de santé humanitaire -

= Afficher sous form|
Ajouter partie prenante X

Ma nouvelle activité

Détails v

Directeur d'école ABC 0] Identificateur de la partie prenante

NOM DE LA PARTIE PRENANT]| Fonction

& Intégrer une partie -

Annule ‘ m

0 Total

7.6. Une fois que vous avez saisi ces informations, sélectionnez « Envoyer ».
7.7.  Pour dissocier une partie prenante de l'activité, sélectionnez l'icbne de dissociation.

TolaData

Activity/Task

Projet de santé humanitaire -
i= Afficher sous forme de liste |% Afficher sous forme de graphique " Afficher les autorisations

Ma nouvelle activité
Détails ¥ Autorisations Budget S Documents al Indicateurs ‘}, arties prenante

Parties prenantes (2)

& Intégrer une partie prenante existante -
Centre communautaire Community group Bailleur de fonds Afghanistan = {3:
Directeur d'école X Partners Directeur Kenya & @

8. Lier des sites a une activité

8.1.  Avec la section sites, vous pouvez joindre un site pour lequel I'activité se déroule.
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8.2.  Pour lier des sites a votre activité, vous devrez d'abord ajouter le module a votre activité.
Pour ce faire, sélectionnez le symbole « + » et sélectionnez « sites » dans le menu
déroulant.

TolaData

& Pportolios

Activity/Task

H

= oAy

= Adtivity Projet de santé humanitaire -

mll indicateurs
t= Afficher sous forme de liste | Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations

Ma nouvelle activité

a Détails ' Autorisations = Budget S Documents a4 Indicateurs A—, Parties prenantes @ Sites
Sites (0) + Ajoutersite

& ntégrer des sites existants

Aucune donnée

8.3. Une fois que vous avez ajouté le module, vous pouvez choisir d'ajouter un site existant ou
d'en créer un nouveau.

8.4. Pour ajouter un site existant, accédez au bouton « Intégrer des sites existants » et
sélectionnez les sites souhaités dans le menu déroulant.

TolaData (]

Activity/Task
Projet de santé humanitaire -

i= Afficher sous forme de liste |5 Afficher sous forme de graphique « Afficher les autorisations

Ma nouvelle activité

arties prenantes @ Sites

Ee
o

Détails & Autorisations =9 Budget S Documents ad Indicateurs i

Sites (0) + Ajouter site

& Intégrer des sites existants

Al
Bureau
Bureau partenaire
Centre médical
Ecole ABC

Lieu de formation
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8.5. Pour ajouter un nouveau site, accédez au bouton vert « Ajouter site » et saisissez le nom, le
bureau, le type et le pays. Gardez a I'esprit que le champ de type de partie prenante est un
champ configurable défini par I'administrateur de I'organisation du compte. Si rien
n'apparait dans la liste déroulante, contactez I'administrateur de votre organisation. Si vous
étes I'administrateur de I'organisation du compte, veuillez consulter le guide de la console
d'administration pour configurer ce champ.

Mon nouveau site 6] A £
Actif Inactif

France v

e Augsburg® Munich Vienn:
Sakzburg
Vannes PRy ~
Angers v, fma o~ Austria 5
Tours . g J
Nantes  © 3 YA o P
Q V4 Liechtenstein ST K
 Switzerland / K p g
Fi®nce g = p
La Roghell Genevat’ | S S ,
Uinges Glemongerana  Lyon Bt Y Gerovenie Zpgren
N Milan Verona  Venice .
Grenoble y 1 ° el = = +
e W 2 adua d -
Bordeaux Croatia
s Genoa Bologna —F
¢ n o 4
A
Nimes “Wiap data ©2021 GeoBasis-DE/BKG (2069),Sasgle sk & ofline

[ |

8.6. Une fois que vous avez saisi ces informations, sélectionnez « Envoyer ».

8.7. Pour dissocier un site de 'activité, sélectionnez l'icbne de dissociation.

TolaData ()

Activity/Task

Projet de santé humanitaire -~
3= Afficher sous forme de liste |2 Afficher sous forme de graphique & Afficher les autorisations

Ma nouvelle activité
Détails « Autorisations 3 Budget Dissocier le site X Parties prenantes @ Sites
Sites (2) Etes-vous sar de vouloir dissocier ce site ?
NOM DU SITE v TYPE~ v STATUT v

‘ Annuler | Confirmer
& Intégrer des sites existants A

Centre médical Afghanistan CO Syrian Arab Republic Active Z &
Mon nouveau site France Active E./ &
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9. Ou obtenir plus d'aide
9.1. Vous pouvez trouver des guides étape par étape pour vous aider avec toutes les
fonctionnalités de TolaData en cliquant sur le bouton « Guides » dans le coin inférieur

gauche.

9.2. Parlez a l'une de nos représentantes en utilisant le chat en direct disponible dans le coin
inférieur droit.

9.3. Retrouvez tous nos guides de l'utilisateur, nos guides de bonnes pratiques et nos derniéres
notes de version de produit dans notre base de connaissances sur notre site Web :

https://www.toladata.com/docs/

9.4. Accédez a une gamme de vidéos didactiques sur notre chaine YouTube TolaData

9.5. Contactez-nous a info@toladata.com
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