Module pour la Gestion de Projets

Comment ajouter du temps sur une tache?

L'ajout des heures travaillées sur une tache est la facon la plus précise de suivre les projets de preés.
En effet, contrairement a une paie de 40 heures générique pour heures travaillées durant la
semaine, le fait de renseigner votre temps sur chacune des taches sur lesquels vous avez travaillé
permet au gestionnaire d'avoir plus de détails sur quelles ressources sont attribués a quels projets et
aux employés et pigistes d'étre rémunéré de la méme facon.

Cette fonction permet méme a certaine entreprise de refacturer le temps passé par les employés et
pigiste a leurs clients, et ce, de facons automatiques.

Note : un employé qui travaille 40 heures dans une semaine ne peut pas toujours appliquer 100% de
ses heures a des clients. Par exemple, s'il prend 1 heure chague matin pour répondre a ses courriels,
il devra mettre ses 5 heures dans une tache pour donner 40 heures a la fin de la semaine. Pour ce
faire, le coordonnateur de projet créera un projet d’administration avec une ou plusieurs taches pour
inscrire ce type d'heures.

Comment ajouter du temps sur une tache?
Ouvrez d'abord la tache sur laquelle vous avez travaillé. Il y a plusieurs facons de participer a une

tache. Soit que vous en étes le responsable, soit que vous ayez été assigné sur cette tache, soit que
vous en étes le demandeur ou que vous ayez tout simplement été abonné.

Taches - 12440

TEMPS ABONNES DOCUMENTS JOURNAL
Numéro Projet ¢’ @ Responsable (¢'@ Statut Facturable © Création
12440 20211 - Peg Auto Mécaniqué¢ ‘ ‘ Carole Tourigny % Actif v|| Non v|]2023-11-15
Tache O Assigné a Demandeur Date de départ @ Date de fin @
Procédure de fin de mois 2h en ligne Benoit Chabot v|| Mathieu Brunel v||2023-11-09 00:00 2023-11-10 00:00

Etape Etiquettes @ # Référence Type de tache par défaut @ Heures estimées
Complétée v z dlec F v 2,00 | (J Afficher sur la ligne...
Détails
<> T B ! 5 = (<] - = 0] O

Carole 5:09:21 PM October 24, 2023 Jean-Michel, ce client doit recevoir la formation comptabilité, en ligne, dans la semaine du 6 novembre. Il y aura un groupe de 4
personnes a former. Ils ont 3 ateliers qui seront live aprés ta formation.

Yanick St-Jacques attends ton appel pour fixer le rendez-vous en ligne. Merci

Commentaires a propos de cette tache

+ NOUVEAU

v DATE

2023-11-17 12:59

Ajoutez ou administrez les commentaires associés a ce projet. Les abonnés a la tache recevront une notification afin de les aviser de I'ajout d'un nouveau commentaire

UTILISATEUR

Rémi St-Onge

COMMENTAIRES

Benoit a donnée cette formation a distance le 2023-11-09

[0 = Terminé

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER ‘ J & %

Sélectionnez I'onglet Temps et cliquez sur le bouton Nouveau en rouge au-dessus de la liste.
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Taches - 12440 - X
INFO TEMPS ABONNES DOCUMENTS JOURNAL
Entrées de temps en relation avec cette tache
+ NOUVEAU , ) o - . .
Les entrées de temps permettent de comptabiliser la rentabilité d'un projet, de facturer vos clients, de générer les payes d'employés ou encore de lancer des appels a la

facturation pour vos pigistes

RESSOURCE HUMAINE TYPE DE TACHE ~ DATE HEURES TRAVAILLEES HEURES FACTURABLES = NOTES

[Z = Non Facturable

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER ‘ ] v S
Entrées de temps - Nouveau - X
Ressource humaine ©@ Tache

Benoit Chabot I n Procédure de fin de mois 2h en ligne v

Type de tache @ Date ©@ Heures travaillées @ Heures facturables @ Notes
Formation sur GEM-BOOKS- Externe v || 2023-12-21 Jeudi o 2.00 + o 2.00 + 2 heures productives!

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER ‘ ‘ Total H:M Travaillées: 2.00 Total H:M Facturable: 2.00 +

La ressource humaine sera préremplie par la personne connectée et ainsi que la tache. Il vous reste

a sélectionner le type de tache que vous venez d'accomplir (plus d'informations a ce sujet ici : Qu'est-
ce gu'un type de tache et a quoi servent-ils?) et d'entrer les heures travaillées et facturables (si
applicable). N'hésitez pas a inscrire une courte note.

Truc : Si vous avez plusieurs entrées a ajouter d'un coup, cliquez sur le symbole Plus (+) en bas a
droite.

A chaque cycle, vous aurez le loisir de générer des ventes avec le temps ainsi entré. Vous utiliserez
alors le menu Projets, Facturer temps.

Activer en s'attachant a une tache (module projet requis) activable dans le menu Parametres,
Configurations sous I'onglet Globales dans le menu Systéme de contréle du temps.

Sur la page d'accueil ou dans la liste des taches d'un projet, une icone d'horloge sera visible au bout
de chaque tache.

= Taches AFARE B~ n
Ao n 0.00h / Semaine

Projet pour client X - A faire

149916666 Client test - 2019-10-31 ©
Heu €es: 1.00

Heures réelles : 2.00

Lorsque vous cliquerez sur celle-ci, la question Désirez-vous entrer le temps manuellement ou bien
débuter la minuterie? vous sera posée.
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Faites un choix %

Désirez-vous entrer le temps manuellement ou bien débuter la
minuterie?

+ ENTRER LE TEMPS MANUELLEMENT

@ DEBUTER LA MINUTERIE

Entrer le temps manuellement est la méthode standard d'ajout de temps du module projets. Débuter
la minuterie enclenchera un compteur de temps. A l'arrét de ce dernier, le temps sera ajouté a la
tache que nous avons sélectionnée pour démarrer le compteur.

Référence ID de I'article : #1135
Auteur : Rémi St-Onge
Derniére mise a jour : 2023-12-22 11:01
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