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La section d’activités vous permet de créer des plans d'activités, d'attribuer des tâches et des
autorisations aux membres de l'équipe, de télécharger des liens vers des documents, de mettre à jour
vos projets au fur et à mesure de leur progression et de visualiser les tâches 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 l'onglet « Activity » sur le côté 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 tâche, et cliquez « Sauvegarder ».

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

TolaData User Guide 2



2. Ajouter des modules à vos activités
2.1. En sélectionnant le nom de votre activité, vous pouvez ajouter des informations

supplémentaires. Dans la section des détails, vous pouvez :

● Désigner un membre de l’équipe responsable de l'activité
● Mettre à jour la progression
● Ajouter une couleur de statut
● Lier l'activité à 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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2.2. Pour ajouter des modules supplémentaires à votre activité, sélectionnez le symbole « + » à
côté de l'onglet « Détails ». Un menu déroulant apparaîtra 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 à un indicateur.
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3. Autorisations
3.1. La section d'autorisations vous permet de rester à jour avec les autorisations requises pour

vos projets grâce à une trace vérifiable des tâches 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 à votre activité. Pour
ce faire, sélectionnez le symbole  «+ » et sélectionnez « Autorisations » dans la liste
déroulante.

3.3. Vous pouvez maintenant sélectionner votre type d’autorisation, l'utilisateur auquel vous
souhaitez l'attribuer et ajouter des notes supplémentaires. « Type d'autorisation » est un
champ configurable défini par l'administrateur de votre organisation. Si cette liste
déroulante est vide, veuillez contacter l'administrateur de votre organisation pour saisir les
valeurs dans la console d'administration. Si vous êtes l'administrateur de l'organisation,
vous pouvez consulter notre guide de la console d'administration pour configurer les types
d'autorisation.
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3.4. Une fois que vous avez ajouté les informations pertinentes, sélectionnez « Sauvegarder »

3.5. Ce n’est que l'utilisateur auquel la tâche est affectée qui pourra prendre une décision. La
décision sera sauvegardée avec le nom et la date de l'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 à
l'onglet « Autorisations ». Une vue de liste apparaîtra affichant chaque autorisation et son
statut actuel.
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4. Gérer les budgets d'activités
4.1. La fonction de budget vous permet de suivre les dépenses de vos projets.

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

4.3. Une fois le module de budget ajouté, sélectionnez le bouton vert « Ajouter nouveau budget
» pour commencer à saisir vos informations de dépenses.
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4.4. Vous serez invité.e à 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 être ajoutées en
répétant cette étape. Vous pouvez revenir au module Budget à tout moment pour mettre à
jour le montant de votre « budget dépensé ».

4.5. Tous les postes budgétaires individuels saisis au niveau de l'activité sont agrégés et
peuvent être affichés dans le niveau de synthèse du projet, ce qui vous permet de voir le
total dépensé par rapport au budget restant.
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5. Lier des documents à une activité
5.1. TolaData vous permet de lier des documents et des fichiers à partir de serveurs de fichiers

cloud tels que Google Drive, OneDrive et DropBox ou de créer un lien vers l'URL de tout
site Web ou document en ligne.

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

5.3. 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
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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 l'URL dans la zone URL et ajoutez un nom.

5.6. Les documents peuvent être dissociés en sélectionnant l'icône de la corbeille.

6. Lier des indicateurs à une activité
6.1. Chaque activité individuelle peut être associée à des indicateurs en reliant les deux. Cela

fournit une indication claire à votre équipe des activités à mener et de ce qui doit être
mesuré.

6.2. Pour lier les indicateurs à votre activité, vous devrez d'abord ajouter le module à votre
activité. Pour ce faire, sélectionnez le symbole « + » et sélectionnez « Indicateurs » dans la
liste déroulante.
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6.3. Pour attribuer un indicateur à votre activité, sélectionnez « Attribuer un autre indicateur »
et sélectionnez les indicateurs appropriés dans le menu déroulant.

6.4. Pour dissocier un indicateur, sélectionnez l'icône de dissociation sur le côté droit.
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7. Lier des parties prenantes à une activité
7.1. La section des parties prenantes vous permet d'associer une partie prenante à l'activité

pour vous aider à garder une trace des organisations impliquées.

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

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.

7.5. Pour ajouter une nouvelle partie prenante, accédez au bouton vert « Ajouter partie
prenante » et saisissez le nom, le rôle, le type et le pays. Gardez à l'esprit que le champ de
type de partie prenante est un champ configurable défini par l'administrateur de
l'organisation du compte. Si rien n'apparaît dans la liste déroulante, contactez
l'administrateur de votre organisation. Si vous êtes l'administrateur de l'organisation du
compte, veuillez consulter le guide de la console d'administration pour configurer ce
champ.
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7.6. Une fois que vous avez saisi ces informations, sélectionnez « Envoyer ».

7.7. Pour dissocier une partie prenante de l'activité, sélectionnez l'icône de dissociation.

8. Lier des sites à une activité

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

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.
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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 à l'esprit que le champ de type de partie prenante est un
champ configurable défini par l'administrateur de l'organisation du compte. Si rien
n'apparaît dans la liste déroulante, contactez l'administrateur de votre organisation. Si vous
êtes l'administrateur de l'organisation du compte, veuillez consulter le guide de la console
d'administration pour configurer ce champ.

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

8.7. Pour dissocier un site de l'activité, sélectionnez l'icône de dissociation.
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9. Où 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 à 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 dernières
notes de version de produit dans notre base de connaissances sur notre site Web :
https://www.toladata.com/docs/

9.4. Accédez à une gamme de vidéos didactiques sur notre chaîne YouTube TolaData

9.5. Contactez-nous à info@toladata.com
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