12. OPPORTUNITES
ET PROJETS




12.1 Introduction

Le module Projets permet de définir des listes de taches. Il regroupe par ailleurs ensemble des
éléments de Keatic ERP tels que des propositions commerciales, des commandes ou des factures.

Définition d'une tache
Une tache possede les caractéristiques suivantes :

e Un libellé

e Une description

e Une date de début

e Une date de fin ou une durée (I'une ou l'autre, pas les deux)
e Un pourcentage d'état d'avancement

e Une priorité

e Un statut (en cours, confirmé ou annulé)

Configuration du module Projets

Vous trouverez le module Projets dans la famille Projets/Travail collaboratif. Le pictogramme d'état
doit étre vert pour signifier son activation ; le pictogramme suivant, en fin de ligne, permet
d'accéder a la page de paramétrage spécifique.

Numérotation des références projets

Choisissez ici le modéle de numérotation des références de vos projets.

Modéles de numeérotation des références projets

Nom Description Exemple Activé Infos
Renvoie le numéro sous la forme Plyymm-nnnn ol vy est l'année, mm le mois et nnnn un compteur séquentil $ans rupture et
Simple o o = = : " PJ0501-0001 O
sans remise a0
Renvoie un numéro personnalisable selon un masque 3 définir. g
Universal Module/Application non configuré )
Masque MODIFIER

Figure 12.1 - Modeéle Simple — numérotation des projets

Modele Simple — Renvoie le numéro sous la forme PJlyymm-nnnn ou yy est I'année, mm le mois et
nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a zéro.



Configuration du module Projets Retour a la liste des modules

8 Projets Projets Aftributs supplémentaires (projets) Aftributs supplémentaires (taches)

Paramétres Valeur

Utiliser les projets pour suivwre les affaires / opportunités Qui ~ MODIFIER
Utiliser les projets pour suivre les tiches elou saisir du temps consommé (Teuilles de lemps) Qui b MODIFIER

Figure 12.2 - Modéle Universal — numérotation des projets
Modele Universal — Renvoie un numéro personnalisable selon un masque a définir.
Numérotation des références taches

Choisissez ici le modele de numérotation des références de vos taches.

Modéles de numérotation des références taches

Nom Description Exemple Active Infos
Renvoie un numéro personnalisable selon un masque a définir.
Universal Module/Application non configuré
! Masque MODIFIER il o (0),
Renvoie le numéro sous la forme TKyymm-nnnn ol yy est 'année, mm le mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et
Simple TK0501-0001 O

sans remise 30

Figure 12.3 - Modéle de numérotation des taches

Modele Simple — Renvoie le numéro sous la forme TKyymm-nnnn ou yy est I'année, mm le mois et
nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a zéro. Modele Universal — Renvoie un
numeéro personnalisable selon un masque a définir. Vous pouvez saisir tout masque de
numérotation. Les balises suivantes peuvent étre utilisées :

Bal i se ‘ Descri ption

{ 000000} Conpt eur incrénenté a chaque tache
(autant de zéros que | a | ongueur
désirée, conpl été par des zéros a
gauche)

{000000+000} | dem avec un of fset correspondant au
nonbre a droite du + appliqué dés le
prem er projet

{000000@x} | dem avec renise a zéro le x-éne nois
(x entre 1 et 12, 0 pour |le nois de
début d' exercice fiscal, 99 pour ren se
a zéro chaque mois). Si x vaut 2 ou

plus, |a séquence {yy}{mi ou
{yyyy}{mm} est obligatoire

{dd} Jour (01 a 31)

{mm} Mois (01 a 12)

{yy}, {yyyy}. {y} Année sur 2, 4 ou 1 chiffre(s)




{cccc}

Code client sur n lettres

{cccc000}

Code client sur n lettres suivi d' un
conpteur propre au client, conpl été par
des zéros, renmis a zéro en méne tenps
que | e conpteur gl obal

{tttt}

Code type entreprise sur n caracteres

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé. Les espaces ne sont pas permis ; les /
sont permis. Exemple sur la 99eme tache du tiers LaCompanie faite le 31/03/2021 :

e ABC{yy}{mm}-{000000} - ABC2103-000099

e {0000+100}-XXX-{dd}-YYY = 0199-XXX-31-YYY

Modeles de document de rapport
projets

Choisissez votre modele de documents pour afficher vos rapports de projets en cliquant sur le
bouton d'activation qui doit passer au vert. Tous les modeles activés apparaitront dans la liste
déroulante lors de la création d'un projet. Vous pouvez choisir un modele par défaut.

Modéles de document de rapport projets

Nom

timespent

beluga

baleine

ODT templales

ultmate project

Description
KModéle de rapport de projet pour le temps passé
Modéle de document project pour Fapercu des objets liées

Modéles de document de rapport de tiches de projets

Génération depuis des modéles OpenDocument (Fichier .ODT ou .0DS LibreOffice, KOflice, TextEdit.. )

Liste des réperioires des modeles OpenDocument
DOL_DATA_ROOT/doctemplates/projects

Nombre de fichiers modéles ODT/ODS trouvés dans ce(s) répertoire(s). 1

Modeles de document de rapport de tiches de projets

Activé Défaut Infos Apercu
(@) (m] B
© m] a
© =] B
Exemple de syntaxe :
cimydir
MODIFIER Mhome/mydir @ O -
DOL_DATA_ROOT/ecm/ecmdir
© o -

Figure 12.4 - Modéles de rapport projets

Attributs supplémentaires (projets)

Définissez ici la liste des attributs supplémentaires, non disponibles en standard, que vous voulez
voir gérer sur les projets.




- Projets Atibuts supplémentaires (projets) Atributs supplémentaires (1iches)

Position » Libellé ou clé de traduction Traduction Code de I'stiribut Type Taille Champ calculé Unique Requis Peut toujours dtre édité Visible Sommable
0 Pricrity Pricrité priority Liste de sélection Non Non Qui 1 Non N
0 Adresse de livraison Adresse de livraison adresse_projet Liste issue d'une table Neon Oui Oui 1 n ram 1

Edition du champ adresse_projet

Libellé ou clé de traduction Adresse de liviaison
Code de l'atiribut adresse_projet

Type Liste issue dune table
Taille

projet_extrafields:adresse_projet

Valeur

Pesition 0
Fichier de langue

Valewr par defasut (Base de donnees)

Unique

Requis E
—

Peut toujours étre édité |

Visibilité !

Sommable [:

Texte d'aide & afficher dans l'info-bulle

ENREGISTRER ANNULER

Figure 12.5 - Attributs supplémentaires des projets

Chaine de caractéeres (1 Texte court sur une seule | Société ABC

l'igne) ligne

Texte long (n |ignes) Zone de texte nulti- Notes internes sur le
lignes client...

Texte HTM. Zone de texte avec <b>lI mportant :</b> dient
édi t eur WYSI WG VI P

Nuneri que entier Val eur nungrique sans 42
déci mal es

Déci mal Nonbre avec 123. 45
virgul e/ flottant

Dat e Sél ection d' une date 2025-09- 13

Date et heure Sél ection de date + heure | 2025-09-13 14: 30

Dur ée Tenps exprimé en 2h30

heur es/ m nut es

Bool éen (case a cocher Qui / Non (case cochée ou Actif
uni que) non)



Prix

Mont ant en nonnai e
courante

100, 00

Pri x avec devi se

Mont ant avec choi x de
devi se

100, 00 € ou 120,00 $

Tél éphone Chanmp formaté pour numéro | +33 6 12 34 56 78
Emai | Adr esse e-mai | cont act @xenpl e. com
URL Li en internet https://exenpl e. com
| P Adresse |1 Pv4 ou | Pv6 192.168.1.1

Mot de passe

Chanp nasqué (ee°*)

0000000

Radi o bouton (1 choi x
uni quenent )

Sél ection uni que parm
pl usi eurs val eurs

Honme / Femme / Autre

Li ste de sél ection

Menu déroul ant (1 choi x)

France / Espagne / ltalie

Li ste i ssue d'une table

Val eur tirée d' une autre
tabl e Keatic ERP

Li ste des produits ou
tiers

Liste de sélection (n
choi x)

Li ste avec cases
nmul tiples

Option A + Option B

Li ste i ssue d'une table
(n choi x)

Mul ti-sél ection depuis
une table

Pl usi eurs utilisateurs
assi gnés

Li en vers un objet

Li en vers un objet Keatic
ERP exi st ant

Facture F2109

Sépar at eur

Li gne de séparation
vi suel l e (pas un chanp)

Etoil es

Systéene de notation (0 a
5 étoiles)

Exemple : pour ajouter un attribut de type Liste issue d'une table, renseignez un ordre, un libellé
(ex. Matériel utilisé), un code d'attribut (ex. adresse_projet), choisissez le type Liste issue d'une
table, sélectionnez la table projet_extrafields, le champ adresse_projet et le champ label. Apres
enregistrement, la liste déroulante des adresses de livraison apparaitra dans chaque fiche projet.

Attributs supplémentaires (taches)

Définissez ici la liste des attributs supplémentaires que vous voulez voir gérer sur les taches. Les
24 types disponibles sont identiques a ceux listés ci-dessus pour les projets.




B Projet Projet Contacts du projet Taches Temps consommeé Vue d'ensemble Tickets MNotes Fichiers joints Evénements/Agends

Reéf. PROU2 7]

Libelle Project Two

rat Owvent ||

Tiers | Company Corp 2 (Supplier) -
Visibilité Contacts projet z

Statut cppertunité Propesition

Probabilité d'opportunité 40,00 9%

Montant opportunité

Date début 01/07/2019 [ Dmlummﬂmmwmnnlamumm
Date fin (53]

Budget 100000€

Desaription glap

Tagscatégories

Priorité

Adresse de livraison

Fichiers joints

e e doument| wtimate_sroect | Fancus - || oEnenen |

BPROJZpal @ 291 Ko 27/08/2019 18:59 ¥

Figure 12.6 - Attributs supplémentaires des taches


https://wiki.infras.fr/uploads/images/gallery/2026-07/scaled-1680-/OZoTuoAUxZjBdXfF-ab2.png

12.2 Projets

Créer un nouveau projet

Sous le chapeau Mes projets ou Projets, cliquez sur le lien Nouveau projet.

B L] & & [ ] & m = a

Tiers Produits | Services  GPAO Projets Commerce Facluration | Paiement Banques | Caisses Comptabilité GRH Documents

L Projet Contacts du projet Taches Temps consommé Vue d'ensemble Tickets Notes Fichiers joints Evénements/Agenda
Réf. PJ1607-0004

Libellé Project Top X

Etat Ouvert W

Usage Suivre une opportunité

Suivez des tiches ou du temps passé
Facturer le temps passé

Tiers Prospector Vaalen (Client, Prospeci) v

Visibilité Contacts projet v

Statut opportunité Qualification

Probabilité d'opportunité 27 %

Montant opportunité 4000

Date début 31/07/2016 (C) Reporter les dates des taches en fonction de la date de départ
Date fin

Budget

Figure 12.7 - Formulaire de création d’un nouveau projet
Visibilité
Un projet peut étre privé ou public :

e Public — le projet et ses taches peuvent étre lus/édités par toute personne disposant des
permissions Projet.

e Privé — le projet et ses taches ne peuvent étre lus/édités que par les utilisateurs
disposant des permissions Projet et définis comme contact du projet, ainsi que par le
créateur du projet.

Avertissement

Si tous les contacts d’un projet privé sont retirés, il faut conserver au moins un utilisateur apte a
éditer le projet — ne serait-ce que pour ajouter des contacts. Ce réle revient au créateur du projet.

Champs a renseigner



e Référence — s’incrémente automatiquement en fonction du modele de numérotation
configuré

e Libellé — intitulé du projet

o Etat — Brouillon, Ouvert ou Cléturé

e Usage — cochez les options applicables :

e Suivre une opportunité

e Suivre des taches ou du temps passé

e Facturer le temps passé — a cocher si vous saisissez du temps sur les taches et prévoyez
de générer des factures a partir des temps. Ne cochez pas si vous comptez créer une
facture non basée sur la saisie des temps. Pour générer une facture, allez sur I'onglet
Temps consommé du projet et sélectionnez les lignes a inclure.

Astuce : Pensez a renseigner les taux horaires et journaliers du collaborateur sur sa fiche
utilisateur.

e Tiers — si des objets (facture, commande...) appartenant a un tiers différent de celui
choisi doivent étre liés au projet, laissez ce champ vide pour créer un projet multi-tiers.

e Visibilité — uniquement contacts du projet, ou tout le monde

e Date de début, éventuellement date de fin et description

Apres la création

Posteifonction Admin Technical
Tarif horaire moyen 40

Tarif journalier moyen 300

Salaire

Heures de travail (par semaine)

Figure 12.8 - Contacts du projet

Rendez-vous sur I'onglet Contacts projet pour choisir un contact utilisateur et un ou des contacts
tiers associés au projet.



oo Projet Contacts du projet Téches Temps consommé Vue d'ensemble Tickets Notes Fichiers joints Evénements/Agenda

Retourliste <€ >

PJ1607-0004
2
Project Top X
Tiers : [l Prospector Vaalen m
Usage Suivre une opportunité Description
Suivez des tiches ou du temps passé )
Facturer le temps passé Tags/catégories
Visibilité Contacts projet
Date début - Date fin 31/07/2016 - 04/07/2020
Budget
n Liste du temps consommé sur les taches d'un projet -- Sélectionner laction - . 25 ~ &n ;r@mu?:msmmé
|
~ - Q x
Daie = Ref tiche Libellé tiche Durée = 0O
Facturer
1711272019 09:12 = TK1912-0010 Ménage & —rre GRAND 03:00 [ ]
Tota 03:00

Figure 12.9 - Objets associés au projet

Rendez-vous ensuite sur I'onglet Objets associés pour lier des propositions commerciales, des
commandes ou des factures au projet.

Supprimer un projet

Rendez-vous sur la fiche du projet a supprimer et cliquez sur Supprimer. En fonction de I'état
d’avancement, un message de confirmation s’affichera :

Etes-vous s(r de vouloir supprimer ce projet ? Cette opération détruira également les taches du
projet (xx taches actuellement) et le suivi des consommés



12.3 Taches / Activites

Créer une nouvelle tache

Sous le chapeau Mes taches/activités ou Taches/activités, cliquez sur Nouvelle tache. La création
peut aussi se faire via le bouton Créer Tache depuis I'onglet Taches d'un projet.

8 Projet Projet Contacts du projet Téches Temps consommé Vue d'ensemble Tickets Notes Fichiers joints Evénements/Agenda
PJ1607-0004 Retourliste <€ >
= Project Top X

Tiers : g2 Prospector Vaalen

Usage ¥ Suivre une opportunité Descripfion
¥ Suivre une tache

Facturer le temps passé Tagsicatégories

Visibilité Contacts projet
Date début - Date fin 31/07/2016 -7
Budget
Priorité

Adresse de livraison

Liste de taches ~ o
Vue Gantt Créer tiche
Taches assignées & -
Q x
v v
Ref tiche Libellé tiche Date début Date fin Charge do traval Fomps Progression Frogression  Progrossion do
prévue consommeé calculée déclarée tache
& TK1912-0010 Ménage 17/12/2019 09:00 17/12/2019 12:00 03:00 03:00 100 % [wox ]
03-00 03-00 100 % [100% ]

Total

Figure 12.10 - Formulaire de création d'une tache

Note : On ne peut créer une tache que sur un projet partagé (sans responsable attitré) ou
sur un projet dont on est le responsable.

Une tache peut étre créée :

e sous le projet directement ;
e sous une autre tache du projet (sous-tache).

Renseignez les informations suivantes :
e Projet — choisissez le projet parent

e Responsable — affectez la tache a un utilisateur
e Date de début et éventuellement date de fin



e Charge de travail prévue

Cliquez sur Ajouter. La tache est maintenant fonctionnelle. En cliquant sur la référence ou le libellé
de la tache, un nouveau bloc avec onglets apparait sous le bloc Projet. L'onglet Temps consommé
vous permettra de gérer le temps consommé par |'utilisateur affecté a la tache.

Nouveau temps consommeé

Sous le chapeau Mes taches/activités ou Taches/activités, cliquez sur Nouveau consommé. La
création peut aussi se faire via le bouton Ajouter depuis I'onglet Temps consommé d'une tache.

Date facturation 04/07/2020 [F] Maintenant

Mode Une ligne par utilisateur v

Service a utiliser sur les lignes Reéf. ou libellé :

Facture brouillon a utiliser Nouvelle facture v

FACTURER

n Liste du temps consommé sur les taches d'un projet (1

g

Date » Ref. tache Libellé tache

1711212019 09:12 = TK1912-0010 Ménage

Total

ANNULER

% O

Saisir temps consommeé

Par Durée

u
a8

4 Philippe GRAND 03-00

03:00

Figure 12.11 - Saisie du temps consommé

Renseignez :

Date — date de saisie du temps
Note — description de l'activité
Durée — temps passé

Ressource — contact projet affecté a la tache

Cliquez sur Ajouter. Le temps consommé s'additionne avec un éventuel consommé existant.

Options cachées des taches

Const ant e

PRQJECT_CAN_ALWAYS_ LI NK_TO ALL_SUPPLI ER
S

Active la liaison d un projet a tout
fourni sseur méne avec la fonctionnalité

de lien tiers (réglé a 1 par défaut a
partir de la v3.7)




PRQJECT_TI ME_ON_ALL_TASKS_MY_PRQJECTS

Pernet d'ajouter du tenps a des taches
méne si |'utilisateur n'y est pas
assigné (la tache doit appartenir a un
projet dont il est contact)

PRQJECT_SHOW REF_| NTO LI STS

Aj out e une col onne avec |a référence du
projet dans les listes

PRQIECT_HI DE_UNSELECTABLES

Masque dans la liste de sélection tous
| es projets non sélectionnables (fernes
ou brouill ons)

PRQJIECT_HI DE_TASKS

Masque | es taches —pour un utilisateur
utilisant un projet uniquenent comme
cl é anal yti que

PROQIECT_LI ST_SHOW STARTDATE

Affiche |a date de début des projets
dans les listes

PROQIECT_LI NK_ON_OVERW EW DI SABLED

Masque le formulaire « lien vers » sur
| a page de vue d' ensenbl e (v4.0)

PROJECT_CREATE_ON_OVERVI EW DI SABLED

Masque | e bouton « créer...» sur
d' apercu (v4.0)

| a page

PRQJECT_ALLOW TO_LI NK_FROM OTHER COVPAN
Y

Pernet de lier un objet a un projet
d' un autre tiers

PRQJECT_ALLOW COVVENT_ON_TASK

Aj oute une fonction de comentaire sur
| es taches du proj et

PRQJECT_DI SABLE_UNLI NK_FROM OVERVI EW

Désactive | e bouton de suppression d'un
lien dans |'apercu du projet (>=
v8.0.1)

Facturation a partir du temps

consomme

Si I'option Facturer le temps passé est cochée sur le projet, vous pouvez générer une facture

directement depuis les temps saisis.

Depuis I'onglet Temps consommé du projet, sélectionnez les lignes a inclure dans la facture. Vous
pouvez choisir une facture brouillon existante a utiliser, ou créer une nouvelle facture. Cliquez

ensuite sur le bouton Facturer




