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« Pendant que nous sommes chez les hommes, pratiquons I'humanité» (Séneque)

, A EOOOA b1 AAA AAO 4AAETTITTCEAO AA 106)I1
Méthodes et outils pour produire sereinement

Un environnement de travail bouleversé

led G O2dzN»F yi RQF02NRSNJ fSa ¢L/ &d2dza fQlFy3aftS RS |
R2A0 &1 @2ANI YI yALzE SN f SallaginddiiéR € & Yy dzYSNRAIjdzSaod al
Notre environnement de travail est en révolution permanenen 50ans 80% de nos économies soet d
venues tertiaires en 20 ans 100% de ce secteur tertiaire a été informatesg 10 ans 100% des ordin
teurs ont été interconnectésdepuis 2 ans cette interconnexion devient massivement mobile.
Parallélement, la mécanigan généralisée du tertiaire embarque une intensification technologique in
RAGSD® [ S y2YONB RQAYAUGNHzZOGA2ya LI N aS0O02y RS IHj dzS
lionsT 1 OF LI OAGS RS &aG201+F3S &S YollettdrisHe 1Splus grasdel 2
bibliotheque du monde, celle du Congrés américaie colt de duplication et de circulation de

f QAYVF2NXYIGA2Y RSOASY(d YINBAYIf®

Ces nouveaux médias de masse influent puissamment sur nos facons de travailler, quels que soient |
ailleurs notre age et notre aisance avec les outils. En amons pleinement pris conscien@eNe risquons

nous pas de devenir bientdt des bogues trop lents entre deux macRines

Une mutation génétique prend environ 200 ansy OQS & G 0 A Sgux de@asSeugiRileurO S N.
Rdz YyS2f AUGKAIL dzS 1jdzS y2dza | 62NR2ya f Q8NB ydzyYSNAId
b2dza FT2NXNdzZ 2ya f QKeLRGKS&S 1jdzS§ OSa NB@2tdziazya
Si aA OAGS jdzS y2dza yQSy yQl @2skéanséqlledcesl,t SAY SYSy i
Un travail physiquement moins pénible que celui de nos ancétres, une mécanisation gérsetale Ars-

tote, toutes les conditions semblent réunies pour rejoindré @ 8 A SYo f N3 R Ba  yEOASSidIE
pas ce que nous vivons et ce queus constatons autour de nous.

t 2dzNJ GSNAFASNI y2UNBE KeLRGKSaS fI LINAYOALN f Ss-2NE
tions dans sa récente enquéte nationale effectuée auprés de 1000 cadres (panel représentatif secteu
public et prié).

Les résultats sont proban¥ LJ2 dzZNJ T i’> R QSy (i NBE vy 2 dzipodr BO%@ falt EEs R
ler trop vite; pour 86% les temps de réponse exigeés par les TIC sont toujours plus; gmuts/7% les TIC
entrainent un traitement croismt des taches en dehors des horaires et du lieu de trapailir 82% les TIC

I OONRA&ASYl S @2fdzYS RQAYF2NXNIGA2Y A& £ GNIF AGSNX
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Dans un quotidien toujours plus complexe airgent», CoolDongroposeR Q | 6d& Med’ aider a libérer
notre esprit des mille choses a accomplir.

I dzyS SLRIjdzS 2G I (SOKyYyAldzS y2YFRS NBYR fSa a
travail au domicile, on répond aux SMS et aux appels du mobile guit&@avail), CoolDone va contribuer a
étanchéifier nos spheéres.

Alors que les sollicitations électroniques appellent des temps de réactiorédhats, CoolDone va tenter

de rous distancier des clients de messagerie etrdattiples consultationgnternet.

En apportant son concours pour organiser nos multiples actions, CoolDone va contribuer a redonner de
profondeur a nos actes, a nous mettre en situation de renégocier nos engagements car nous eB-maitris
NEya YASdzE S NEGKYSZ. oNBT £ NBLNBYRNB RS fQl ti

Les concepts de base sont tres simples, au nombre de trois, tous frappés au coin du bon sens

_<

LJt
RQs

1 A la base sont leactionsY RS I LINBYASNB GNOKS t |
maison a qenser a acheter le pain en sortanttout ce qu «prend la téten Y S NA
« actionnable» et mérite de cesser de tourner dans notre esprit en boucle sans fin

 Les actions se regroupent @l YA f f S alR< dpPeléasPojfta. Ainsi toutes les (multiples)
actions nécessaires alacongii A 2y RS I YIFA&az2y F2yd LI NBAS
tites actions de la vie quotidienne (payer le tiers provisionmelyer la cantine prendre RDV chez
f Q2LIKGFE Y20 LISdz@Syd I LILI NISYANI £ dzyS | dziNB 7

T [Sa FlFYAftSa RaadGiritciyzdesiombidledNde kxeSponsébilitdou spheres
RQFOUAGAGSOD / St LISdzi siGNB tF FrYAEESE €S
dans une passion. A vous de jouer. En tout cas, vous serez vite en mesure de cdmPaBey’ S NE
que vous consacrez a vos différents domaines de responsabilité.

002
TS

Pour mieux vous familiariser avec la méthode que propose Cooldone, outre le présent manuel, nous vo
invitons a voir nos tutoriels vidéo disponibles suww.cooldone.com

Avec CoolDone, reprenez de la hauteur dans le pilotage de votre vie

bS @2dza fFA&aasST L¥!dza y2@8SNI RFya f QdzNHSy ¢ L/
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Lors du premier lancement, LINB & | @2 A NJ RS Y| yG&§Dohe progs uf &ssistafit ipgdniiefiaditiuie A 2 \
mise en service facile.

+2dza LR dz@ST FSNX¥SNI f Ql &aA & dafendire én@&Ch dioifet oeddisr 8ayfs a&S T
tance a la création des domaines de responsabilité et & leurs projets associés eyl dtilisd QA Y G SNF I OS
effet dans CoolDone, ongletRéglages.

b2dza O2yaSAtfz2ya OSLSYyRIyd RS &adzZA@NB fSa SalLSa RS
ASNI LI & Lfdza tf2y3a Si 26 OS tikexiohihadSogigud. ¢ QF g yial 38 R
Voici les étapeR S f Ql:aaAaidl yi

Cooldone - Assistance au démarrage - Tl = | E u

Cet assistant aide a démarrer CoolDone.

Vous pouvez le quitter a tout instant en
cliquant sur la croix de fermeture de la fenétre
et poursuivre dans I'onglet « réglages » les
quelques opérations nécessaires pour se servir
de CoolDone.

Mais cet assistant vous permet de réaliser ces
quelques opérations en 2 écrans, en prenant
tout votre temps, rendant ainsi CoolDone

immédiatement opérationnel. 90N} Y RQI OOdzSAft

Cliguez sur le bouton suivant quand vous étes
prét !

»

Cooldone - Assistance au démarrage e o o - i@m

Etape 1 : quels sont vos principaux domaines
d'intervention ?

-> Réfléchissez... Prenez votre temps... et au besoin une feuille
blanche et un crayon...

-> Saisissez entre 1 et 3 premiers domaines... ous pourrez
toujours tout compléter et modifier par Ia suite...

-> Qu'est-ce qu'un domaine de responsabilité ? C'est un grand axe Cette étape VOous aida recenser

au sein duquel vous rattacherez de multiples familles d'actions (les . .

projets qui feront I'objet de I'écran suivant) VOS 3 pl’emlel’S domalnes deSf-e

-> Par exemple : "Travail" ; "Famille” ; "Loisirs" ; "Vie associative" pon Sab|||té

-> Quand vous avez saisi quelques domaines de responsabilité et Prenez votre temps’ lisez bien les
que vous étes prét pour la suite, cliguez sur le bouton en bas a , - @

aroite... AYaidNHzOGA2ya iR

quez pas toutes les infomations
saisies seront modifiables a volon

Deuxiéme domaine de responsabilité : dans COOIDone (Onglet réglages’
Persol
7

Premier domaine de responsabilité :

voir infra)

Troisieéme domaine de responsabilité :
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Cooldone - Assistance au démarrage

Y - (o e
Etape 2 : dans les domaines de responsabilité

que je viens de créer, identifions quelques
familles d'actions (les projets)

-> Saisissez quelques projets dans chacun des domaines...

-> Ne cherchez pas nécessairement a tout remplir dans chaque
domaine, vous pourrez tout corriger et compléter a tout moment
dans CoolDone...

-> Qu'est-ce qu'une famille d'actions ou un projet ? Au sein d'un
domaine de responsabilité (par exemple "Travail"), c'est un champ
d'intervention qui permettra de regrouper vos actions (par exemple
“Suivi des finances" ; "Management” ; "Veille réglementaire” ; "Plan
qualité” ; etc.)

-> Quand vous avez saisi quelques familles d'actions et que vous
étes prét pour la suite, cliquez sur le bouton en bas a droite...

Domaine de responsabilité en cours...

Famille [

Premier projet : Etudes
Deuxiéme projet : Vacances
Troisiéme projet : Finances

»

- -
Cooldone - Assistance au démarrage

: .
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Touteslesi F A & A S &

Vous voici prét a agir sereinement avec
CoolDone !

-> Cliquez sur le bouton en bas a droite pour quitter
|'assistant

-> Pour commencer a créer des actions, cliquez sur le
bouton de création quand I'écran de travail de
CoolDone s'affiche

o)

I -

lj dz8 @2 dza

@Sy Sl

Vous allez maintenant rattacher
des projets aux domaines desre
ponsabilité que vous venez de
créer.

+2dza LI2dz@ST al A
par domaine pour commencer
mais vous pourrez en saisir un
nombre illimité par la suite.

Cliquez su1@ pour encha

ner les domaines et éventueH
ment saisir quelques projets

Vous voici prét pour passe a
fQFOGAz2y SG RAN
des actions dans CoolDohe

R Q O S Régfages. daudlpodrrazfrindifiBried LI2 y

noms des projets et des domaines, supprimer des projets et des domaines devenus inutiles et en ajouter autant qu:

vous le souhaiterez.

Domaines et projets

=

" Nom des domaines de responsabilité Q Impression B Nom du projet
Famile |:| Finances Travail

Personnel O Management

Travail |:| Réseau commercial
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‘ m ‘ CoolDovne i Pro:iuctiv—ité ;ere—ine = == - j‘- -0/ x|
e ‘ Actions. Projets. Emaits I Fils d'info [ Atitude Mur de Post-it Méthode Réglages Support
()
immediate
in
| g fon Premieres
T N u actions
i
bR -
Affai : Prend-elle
airesen De quoi 3 :
L 5 moinsde 2 Actions
I suspens s'agit-il : minutes? planifiees
(150
|
:
[F"i] Delegation
Planification 0 Reinjecter
projet les actions
|
= |
01/09/2010 13:37:54 CoolDone. productivité sans stress... 70 enregistrements sélectionnés. |

Cet écran constitue un aidmémoire sur la méthode et les travaux sur lesquels est basé ce logiciel.

t 2 dzNJ

0SYSTAOASNI RSa O2YYSyidlANBa SOfl ANBA

Poubelle

Incubation V

Maintenant. passons au

traitement. De quoi s'agit-il ?
Dois-je agir ? w—
\f

Affaires en

suspens

Références

Y |y dzS f dérRafagd (Ri&hodedt logiciel) est également disponible en cliquant sur ce bouton.

y

9

RS

aSNIAY



Y d

A &TEITIA

KD

LI L

ZAEAOA

.

0

RQlFI OGA2ya aQl F¥FAOKS

de bord Prajets Incubateur Emails

Evolution

ADM

Famille

ADN

ADN

ADN

ADM

Evolution

Perso

Recherches

Evolution

Evolution

ADN

i+ |ADN

Famille

ADM

Evolution

Evolution

Conseil Domaines et réglages

Phronesis

E-Administrationé4

E-Economie

Financement

E-Economie

E-Economie

E-Economie

Yie de lAgence

Phronesis

Divers persa

Divers LQ.

Phronesis

Phronesis

E-Administrationé4

E-Administrationé4

Succession Papa

Yie de lAgence

Phronesis

NAESRNANNAENNRENRENENEENNNE

f Q2 dz&S NI dzNB o

Lokt
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Filtres et sélections
Filtrer selon les domaines  (TOUT v
@ Actions actives O Archives
Fiche
Date déchéance  |18/03/2009
Hem de laction Doc P53
Projet Phronesis
Mémo ' compris 18re partie sur
“Installation et prise en main
rapide”

[ action "étailée” (attention
particuliére)

i (Eoor ) (e ) osir i) (i

Productivité sans stress

56 enregistrements sélectionnés

Cette liste est triée par ordre croissant de datelles appelant une réalisation plus pregsaen téte puis de plus en
plus éloigné en descendant.
Les couleurs traduisent cet ordrdes actions rouges demandent un traitement rapide, orange un peu moins, vert
0QSald 022tz o0fSdz O0QSai
La couleur rouge est attriggS LI NJ S

jourT O0QSad
maines et réglages).

Quand vous cliquez

@2dza ljdzA RSOARSI

surunelad 2y RI ya

RS

f 23A0ASt
Rdz Y2YSyGd 2G dzyS | Qdoazy

t I

t1r

LINBGAAAZ2Y Lt on 22 dzNE
LI NI ANJ Rdz Y2YSyi

L

fAadsSs

tS

Les actions auxquelles vous prétez une attention particuliére sont étoilées.

Nous remarguons également sur cet échan L

sélectonT t R

Enfin, ¢ O &
RQl OGA2ya

RQSONYysz FA3
I FFAOKSSao

|
2

RSGFIAE aQF FFAOKS

3 dzOK S dzeShadt et Bldtdite, B Autids fitfe &t de
NEAGSS f1 FAOKS Refbas ath tr§té leRuButonsle gestian2dgs adtighs S
(création, modification, suppression, etc.). Nous reviendrons sur chacun de ces groupes de fonctionnalités.

dzNB
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Actions Tableaux de bord Incubateur Emails Conseil Contextes st réglages

17/08/2008| Arrachage ronces Maison FonctHonnement _Izl 4\

17/08/2008) ZIP PSS pour testeurs fous Veille Pense-béte technique _|;|

, 18/08/2008| Découvert autorisé négocié banque Famille Financement = |;|

A7 |18/08/2008| |Point CL Famille Financement 19 |;|

18/08/2008| | Prof école musique Persa Divers - |;|

18/08/2008) Relance Alban L UPPA DEA-Thése = |z|

18/08/2008| Tel GP pour RDV Carridre Evalution 0 |£|

19/08/2008||Cadeau Yasmina Persa Divers - |;|

2/08/2008 Envol mémoire a N. A. UPPA DEA-Thése 51 |;|

.7 |22/08/2008] Relancer Me N. Famille Succession Papa = |z|

24/08/2008| | Devis travaux Maison Travaux == |;|

z4/08/2008 Finir PSS avec Windows Maobile Veille Pense-béte technique 73 |;|

A7 |25/08/2008| Paiement Archis Maison Travaux 5 |z|

31/08/2008) Tests applicatifs sur Vista Veille Penze-béte technique 147 |;|

A7 |01/09.2008[RDV F. J. UPPA DEA-Thése = |;|

07/09/2008| Email P.N. ADN Vie de lAgence 21 |;|

07/09/2008) RDV UD CCAS ADN E-Seniors B |z|

» 25/09/2008| | Commande bois Maison Fonctonnement |;|
25/09/2008) Point téléphonie ADM Vie de [Agence |T| )|
e

Les colonnes donnent les informations suivantésoile (actions avec attention particulierelate —

RQS@deSdesaIy | (A 2y RiSmaihede @spangafilitéprojet; nombre de jours avant
échéance (ou aprés) etrepére decouldur 6 2 dzi 2y RQSESQOdziA2y @ Dans 1 semane
Dans 15 jours
Leo 2 dzi 2 Y R QYERAGdaSA 2jydzS ¢ QF O 4i2sf alofsdverséeSabSatdiimgss S &
elle disparait de la liste. pene me

=]

[
[
[
[

Dans 3 moi

2]

Dans & mois

Pour replanifier une action, faire un clic bouton droit sur la ligne action concernée et, dans le petDiEtlrE
menu contextuel qui apparait, choisir de reporter dans une semaine, quinze jours, un mois, deux
mois, trois mois, six moisian an. K Fait + répéton
[ RFEGS RQSOKSIFYyOS Said Ft2NR Fdzi2YlF GAl dzSYS yoils1s62 B

Dans 15 jours

1 an

U(
w»
~h
~h

RATA

{QAt aQF3IAd RQdzyS | OlGAz2y | OO2Fatdirépditions A & |j dzAesR@ A G & S

Si une action a une périodicité, les optionEait + répétionn aSNRy (i 3INRASSa &Ry O

AdZFFAG RS Of AdzSNI adzNJ £ & o2dziay aA3IyEEF gl [azss
matiquement selon la périodicité indiquée. Dens & mass

GA O
Ql O

Dans 1 an

11
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actions.

/ SGGS tAaGS aSNFY GNASS LI NJ RF (SdoRangsdlendd r¢glade effediie Gur 2 d
f Q2 y BdmSide efréglages.

Choses a faire : Q e x|
Eell o MP O MY gl izl

1Y
Ward Excel @ HTHL mE POF o L [ emat g | Email POF

Choses a faire Lundi 18 Aoiit 2008

Boulot

07/0%/2008 Email P.MN. Vie de l'Agence
07/0%/2008 RDY UD CCAS E-Seriors

25/0%/2008 Point teléphonie Vie de l'Agence

~ e
w W&

30/10/2008 0.V. CA NP Vair avec FC

4 cheseis) & faire dans le contexte Boulot
Carriére
18/08/2008 Tel GP pour RDV Evolution

30/09/2008 Proposition formation Evolution

.
&

2 cheseis) @ faire dans le contexte Carrigre
Famille

jt 18/08/2008 Deécouvert autorisé négocié banque Financement

v 18/08/2008 Point CL Financement

jr 22/08/2008 Relancer Me N. Financement études 4j

3 _rhowisl & faire dans le contexte Famille %

Ces états ne sontjamaisetv@ &8 RANB OGO SY Sy
AaAoAf

0 OSNABR dzyS AYLINAYI YOGS YIA
AGSa RQSELIX 2AGLGAZY

A

R20GS RS Ydzt GALX S&a LR
Zooms

Vignettes

Export Word

Export Excel

Génération de fichier HTML
Génération de fichiers PDF

Envoi par email

= =4 =4 =4 =4 -4 -4 =4

Etc.
e [l > MO P A eclizlo o

S Iy Y - -
W Word | Excel @ HTML PDF xuL XML ] Email o] Email POF

12



Filtres et sélections
Filirer selon les contexies (TOUT »

{(®) Actions actives (O Archives

Il est possible de filtrer la liste des actions en fonctiorddmaine Vous gérez votre liste diomaingt Rl ya  Q
«domaines et paramétrage.

Il est également possible de basculer entre legions actives et celles versées aaxchives.

[ Sa I NOKA@Sa a2yl a&drahdinks ¥tlparadmétigeR SLJdzA & f Q2y 3t SG

L=

<

€

.

@ [ QAOsYS O2YLRNIIYG dzy SA&F3S Yl aldsS RS €hn 6F N

|' . formations superflues afin de se concentrer sur les actionsliesysgentes
S diquez a nouveau sur le bouton pour faire disparaitre le masque.
Productivité sans stress =ERACH. X

Actions Tableaux de bord Incubateur Emails Conseil Contextes et réglages

— |
2008 |Arrachage ronces Maisan Fonctionnement _lv |
17/08/2008] ZIP PSS pour testeurs fous Veille Pense-bate technique _|~r |

[ [18/08/2008] | Découvert autarisé négocié banque Famille Financement 13 ¥4
! Point CL Famille Financement 1j |_( |
18/08/2008| | Prof école musique Perso Divers 15 |~( |
17/08/2008| 23:07:37 Productivité sans stress..| 21 enregistrements sélectionnés.
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Fiche
30/01/2010

Article blog

Phro - Recherche

Le coiit du stress

Confusion des sphéres (arrét
cour de cassation) & mettre en
perspective avec les objectifs
de télétravail

|. Créer | | Supr. ||-M0d1'ﬁer|| ||

Ly Creation d'un projet & la volée

Création d'un domaine & la volée

Actions périodiques

9y SF¥FTFSG:zZ Rsa
nouvelle date de planification.

[ S RSiGIFIAfT RS tQFrOGA2y &St SOGA2YyyYySS
f QSONI y o

hy & GNRBRdz@S tI RFGS RQQrdekdss pyojers Eat-f S
chés a urdomaing, le mémo, le marquage (attention particuliérég périod-

cité éventuelleet enfin le statutarchivé ou actif.

Pour «désarchives une action, la sélectionner, cliquer sur le boutomedi-
fier » puis décocher Istatut.

Les boutons de bas de fiche permettent de créer, supprimer, modifier une
action.

En cours de création ou de modification, on pourra au choix annuler ou valider
les saisies.

[ S& alAarsSa az2yd O2yiGNbfSSa Snécr@S &
GA2y 2dz RSa Y2RAFAOFIrGA2ya aix RSa Sf
RFiS RQSOKSIYyOS:I y2Y3 LINRBa2SGd [ Sa I

Pour éviter des saisies de date erronées, un calendrier est systématiquement
affiché permettantde choisir au lieu de saisir.

La zone enémon LISNX S RQIFI 3a20ASNI £ f QF OGA;
(gras, souligné, italique, couleurs, etc.) y compris en collant des photos. La
0 NNE RS O2YYlFYRS LISNYSGdGlIyld O8&m2%l
clique sur la zone mémo en cours de création ou de modification.

Actions «a la volée» : un clic sur le bouton central de la souris (molettp) a
LISttt S RANBOGSYSyd I ONBFGAZY RRIOU
done.

Projets et domaines @& la volée» : si au moment de choisir le projet auquel

NI GG OKSNJ £ QF OGA2Y S @2dza ©@2dza | LISNDS
faites un clic bouton droit sur la liste déroulante des projets et dans le menu

« contextuel» qui apparait sous la sour@iquez sur €réer un projet a la

volée».

Certaines actions sont cycliques (un budget, ueporting» mensuel par exemple). Le
TrEAG

RQAYRA O®RSIN RSBG E NI IOINRYR Sy ol a RS T

évite de eplanifier cette action quand on clique sur le boutofait » EJ

“ A s oz oA

f2NR [[dzS OSiGGS -didekaNInStguemert Secréé® avériune? y

14
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Appel des indicateurs
P — Filtre les actions importantes (cliquer a nouveau pour enlever le filtre)

S [ S YIaldS 68y OFa RS TI (A3 didiminedess |j d

Recherche plein texte (nones actions et mémos)

Détail des actions par domaine de responsabilités

T Arborescence des domaingsojets-actions
T Arborescence des domaingsojets
o |
Rendezvous

Bifor ‘

N | Menu du jour (actions et rendeaous a une date précise)
"Cif}?"\

AN

Synchronisatin avec un appareil mobile de type smartphone

Sauvegarde des données au format XML

Sauvegarde des données au format ZIP

Documentation

Replanification automatique (voir la section correspondante)

15



K31 OOEO 1 A @AHIOA AO cCC
Selon une périodicité, par exemple hebdomadaire, un examen exhaustif des actions, des projets etldméne

esttout afaitconseilld QSa il € Q2 OO & Aeebjfan,R@s pressibMlBe réfBehirlaIsapMnification future,
aux axes sur lesquels on souhaite mieux concentrer ses efforts.

/I QSad €S é|_"l-,"l_|.quilfpelrzmeﬁ> & deviiseyhos actions de deux fagons distinctes
1 Sur clic gaucheintégralité des a@ns selon une arborescendemaineprojet-actionspermettant de cha-
ger les actions de projet
1 Sur clic droit nomenclature deslomaines et des projets selon une arborescemt®naineprojet-indication
RS tQSEAaiSyO0S RQIFOGA2ya

Le clic gauche

Revision  Arborescence actions % [ Ql I\‘kfeﬁcblﬁermet de bien visualiser |
_ cice g/ | dOMaines de responsabilité avec les projets
" ADN '~ | au sein des projets, les actions.
711 N S G . On peut tout déroulerX
L R A Pays o4 fies 25/06/2009 E]
T Cailiaber s M silles | o Xhdz 02dzi ‘ y NE dzf S NJ
hdz SYO2NBX o6NIyOKS LI
la «liste hiérarchique», on peut cliquersur le
signe «» ou sur le signe «» pour déra-
ler/enrouler chaque projet et chaque domaine.
|
Les actions accomplies sont grises et en italic
les actions en retard ou du jour sont rouges,
i Anaives elbes M 22/06/2009 actions prioritaires sont soulignées.
A3 Al st e Misshai 29/06/2008
e Mane 29/06/2009 Puisque nous effégons la revue de nos action
A At it 07/07/2009 7\ f LJS dZU é. Q I Q $ N\B N\] dZU A
w i " a 01/09/2009 prOjet « alavolée».
L 2 @t lighe sile Wisfibsn 01/10/2009 . ) ) ) )
ST — Pour ce faire, faites un clic droit sur une acti
6 Magearts CAADEM o Vel 29/06/2009 et choisisseson nouveau projet dans le mer
L 29 Consell adnintubion O2yUuUSEuUdzSt ljdza | LILI NJ
P 22/06/2009 des pojets en cours (par ordre alphabétique
&3 Tourd - 22/06/2009 sans distinction de domaine)
HED P e Sl & 25/06/2009 _—
L3 CAK 02/07/2009 Revislofgen
=HT T At afhienitd [ = o | l—
. e | =& ADN ) -
P Pt s w s o s B 22/06/2009 [y b Aide
*_1 E-Adr|
(5 E-Ecq
#(3 E-Edl
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Le dic droit :

=

O 70
POF Hmt XML HB Email H%ﬂ EmailPDF‘

oo
‘@ Ward H Excel ‘L@ HTML

[Revue des actions par projet et contexte TR m]

Boulot

| Administration
Vérification Anne et Martine signature
E-S
RDY LD CCAS

| Vie de I'Agence

Nettoyage Toshiba

Reorganiser contacts Ouaok et classer emails

Email P.M.

Point téléphonie

Voir avec FC
0.V, CANP

Carriére

| Evolution

Tel Christian L

Tel GP pour RDV demain

Testcreéation 2
. ________________________________________________________________|]

Divers

—

Les actions accomplies apparaissent en griseé italique, celles qui sont en retard sont soulignées.

=
Revue des projets et des domaines

1 Clic gauchépas de cti droit): nomenclature des domaines et des projets selon une arborescence domaine
projetA Y RAOLF A2y RS ft QSEA&AGSYyOS RQlI OiAz2ya

Voir avec FC

Ity @ 1 action dans ce projet.

Carriére

Evolution

Ity @ 3 actions dons ce projet.

Divers

I n'v @ pes daction dans ce projet

Famille

Divers
Ity @ 2 actions dans ce projet.

Financement
Ity @ 2 actions dans ce projet.

f—
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Nous venons de voir avec quelle facilité nous pouvons changer une action de projet.

Mais lors de la revue des actions, no@gs@r@2 y & y2dza NBYRNB O2YLIS 1jdzQAt Tl ¢
NBALRY&IOATfAGS 2dz 0ASY jdzZQAf Tl dzi NBO2ANI G2dzi t & L

Prenons un exemplenous avons créé un projet association X dans le domaine personnel. Mais cievient trop
t2dzF¥dz SG y2dza a2dzKIAdG2ya RAAGAYIdzZSNI RSa2NXI Aa y2iNX
«f QA Yy i S ddrksiigdeSqui comporte elle aussi de nouveaux projets (par exempB g 2 S NI £ B LILI- N
«SUdzRASNI O2YYSy i thdl«didemd, ofAAYy a RQAYLR

5dz 02dzLJx O0QSail <ass&iatproXaniiddetrR daffedidBuen8uireau domaireVie associative.
Rien de plus simple

1 Allons dans@nglet« Réglages et commencons pacréer notre nouveau domaine (clic droit dans le tableau
de gauche, celui des domaines)

1 Sélectionnons@ncien domaine« Perso» dans ce rdme tableau afin @n faire appar#re les projets dans le
tableau de droite, celui des projets

1 Sélectionnons le projet Association % avec un clic droit afin@btenir le menu des options

1 Choisissonkaption « Modifier le domaine? »

Nom des domaines de responsabilité Q Impression B MNom du projet a, B

ADM v ~ | Amnesty

Associatif i AMDLD

Evolution v S ]
Famille 7 Créer un nouveau projet ?
et o \ Modifier le nom du projet ?
Recherches v

= Modifier le domaine ?

5{ Supprimer ce projet ?

1 Une ferétre LDuvre alors, permettant de choisir le nouveau domaine auquel rattacher ce pt@esemble
des actions afférentes sera biefirggalement réaffecté.

9 Nous pourrons ensuite (toujours par clic droit dans le tableau des domaines ou celui des projets) renommer
créer ou supprimere que nous voulons.

1 Les seules contraintdde sécurit¢ sont les suivantesvous ne pourrez pas supprimer des domaina®-co
portant encore des projets et des projets comportant encore des actions.

Changement de domaine X

Choisir le nouveauat
mainepuis cliquer sur le
e bouton de lacement de

réaffectation , .
la réaffectation

Projet a reaffecter : Cool - Recherche

Domaine actuel : Evolution Choix du nouveau domaine :

(KN -

l

Liste des octions concernées pour info

Date Nomaction i Archive 4

26/10/2010 Verifier réservation brasserie demain -
27/10/2010 Article blog

08/11/2010 Martine points ECTS

10/11/2010 Texte enquéte Cooldone

10/11/2010 Vérifier lien enquéte Pour information, les

14/11/2010 Enregistrer Capitale sur la déconnexion . ,
15/11/2010 Tables de suivi actions aﬁeCteeS au

15/11/2010 Texte enquéte Cooldone ‘ projet sont |istées
| 16/11/2010 Capital M&
| 16/11/2010 Certificat aif fac
| 16/11/2010 Tel Fred pour caler déjeuner
18/11/2010 RDV Daniéle
1971172010 Annulation cde Mollat ?
19/11/2010 Lien enquéte
22/11/2010 Fj excuses ag Labo
22/11/2010 Tables de suivi
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A OADPI ATEEEAAOQET 1T AdD]

[ S o0dzi RS /22t R2YyS yQSaid o0ASYy! SOARSYYSyid LI a RQlIFOON

Si aprés une absence prolongée, de trop nombreuses actions apparaissent en rouge (@tajicette fonctio-

YIETAGS @ @2dza LISNX¥SGGNB RS NBLX FYAFASNI RQdzy aSdzZ O
/| QSalG GSYRNBRAI @2dza siSa Sy NBGFNR L3R dzZNJ FATY ODISGS |
et ce fichu virus ne vous lache pas, vous filez chddXot YSRSOAY ljdzA @2dza AYGAYS f
OKI dzZRX tl & RQAYIdAS(idzRS £ fF NBLINARASS /22t R2yS @I N

Le bouton est accessible en bas dans la sectidilen RS f I Oy.EhS RQ2dziAf &

Reprise difficile 2 U =X
Siwvous avez été absent et que vous reprenez avec trop d'actions en retard, cette fonctionnalité est pour vous !
La date la plus ancienne est celle que Cooldone a trouve dans vos actions en cours.
La date de replanification est par défaut la date du jour.
|| Le nombre de jours d'écart est la différence entre la premiére date et la deuxiéme : cest le nombre de jours qui sera ajouté aux actions en
COUrs.
|| Les actions du jour de la reprise ou planifiées & une date future ne sont pas affectées.
Les actions cycliques ne sont pas affectées non plus (par exemple pour ne pas fausser des dates de déclaration de TVA trimestrielle)
ATTENMTIOM AVANT DE COMFIRMER LE TRAITEMENT : il est irréversible (mais vous pouvez toujours sauvegarder le répertoire Cooldone avant !

[ Date la plus ancienne : 1371242009
Date de replanification : 09/065/2010
Mombre de jours d'écart : 147

) Recalculeré

les dates

’ Sortir sans rien faire ]

Une fois cliqué, ce bouton ouvre unenfifre qui calcule automatiquement la date de planification la plus ancienne
Si fQSOIFINI Sy y2YONB RS 22dz2NE | SO tF RIFGS Rdz &2 dzNJ
calculé en appuyant sur la touche de tabulation pospttir » de b zone de date ou vous avez effectué la saisie.

Vous pouvez fermer la fenétre sans lancer le traitement (croix rouge de fermeture en haut a droite ou b&aten «
tir sans rien fairey Sy o6l & t 3 dZOKS0O 2dz £ yOSNI ft Bl AiNX AOSSBY G F

guant sur le bouton ®ecalculer les dates

Les actions cycliques ou de date égale ou supérieure a la date du jour de votre reprise ne sont pas affectées.

Avant
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@ Si vous recheraz un élément parmi les actions en cours ou accomplies, cet outil de recherche plein texte
vous permettra de le retrouver facilement.

Recherche Iilﬁﬁ
Expression a rechercher :  |point
| % Echéance @  Domaine @ Objet o Fait »
| 13/03/2009 ADN h]
1603/ 2009 |Evolution
177032009 |Evolution
17/03/2009 ADNM gt
22703/ 2009 |Recherches |:| A
23/03/2009 Evolution - 1 [
23503/ 2009 |Evolution |:|
31/03/2009 Evolution |:|
15/04/2009 ADN " F 5
015068 £ 2009 Fyolufion AR oA W o T, Anasel T Fl o
/ 2YYSYyOST LI NJAalFA&AANI £S Y2i 2dz t QSELINBaaAzy NBOKSND
Expression a rechercher :  |point
Les actions coenant ce mot ou cette expression apparaissent dans le tableau.
[ | ézfzyys RS RNRAGS A)fﬁi\ljdzé aA fQI-C)ﬂ)\Q}/ Sai Syf- 02

cherche la sélectionne dans la liste des actions.

|21]J’1]3f200‘9||(:ontact assurance ||Fam1'lle ||Finar|cemer|t
|20;g3;1mg||ﬁapport télétravail Aoustaina Y s
Recherche
|20/03/2009) Site commercial
Expression & rechercher @ [site
20/03/2009| | Sit imalie = s s
| || | Echéance @ Domaine @ Objet

20/03/2000 | Tel Miwiel S

|2ﬂf03f200‘3| |Te-st PSS vidéopro

[74 107 17000l [Qudicatea Nérathl

Envei
16/03/2009 ADN MAJ s §
20/03/2009 APouble clicssur uneigne du tableau

]
O
O

Q03/2009 ADN Site paw i
2300372005 MAJ i il
Fermez alorslafenéti® S NB OKSNIOKS L2 dzNJ LINBYRNBE O2yyl Aaal yoS 2dz
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"Ol' I AOET | ADzOADZ

Quel temps fera-A f | dz2?2 dzNR QK dzA
Ma journée estlle finie?

Pour les travailleurdu tertiaire, ces questions relévent bien souvent de la pure métaphydique

BfY STFFSGX fI LINRPRdAOGAZ2Y Si I RAFFdzAAZ2Y RS f QAYyTF2NY
sont tel un puits sans fond, innombrables, morcelées. On pourrait travailler 24H sur 24H, en réaction aws sollicit
tions électroniques.

t 2dzNJ | LILISE SNI £ S& A )/IV?)\ OFGSdzNBE t OKI lj dzS 2 dz@S NI dzZNF- Rdz
glages».
Affichage des indicateurs & l'ouverture ?

[ Q202SOGAT RS&E AYRAOIFIGSddz2NER Sad RS @2dza FARSNI b L2as

Indicateurs - ' _ - . L

Actions en retard Actions en cours Emails en cours Température

€) €)

Seuil : [ Seuil : 60 & Seuil : 108 Seuil : -1

Toutes les ©6 (i S & >Rt &d8pMEIES a vos désien fixant des seuils qui ne seront jamais ceux du collégue.
564 AyT20df 54 O0FYSYSNI tF A2dNKRA AdNJ dzy St SYSyd &t
comme dans une BD) détaillées vous guideront dans les choix. Ces chos MBIy i RQIF Af f SdzNB R

Actions en retard Actions en cours Emails en cours Température
Objectif: vos planifications Objectif: étesvous en Objectif: ne pas se laisser Objectif: Etesvous ca-
sont-elles tenable® surchauffe? déborder par les emails = forme a vos prévisions
Réglage du seuilpar Réglage du seuil Réglage du seuilpar Rédage du seuil par

exempleO (vous n'adme  par exemples0, 100,115, = exemplevous décidez que exemple -1 si wus préé-
tez pas de retard) ; 1 (les  brefselonla quantitédes f S Yy 2 Y0 NB R C rezen moyenne accomplil
actions de demain doivent actionsque vousplanifiez | diens a traiter ne doit pas les actions laaille... que le

étre faites aujourd'hui) ;1 = et... votre capacité !) excéderl5 (le reste doit lendemain) ; O sious &-
(les actions d'hier peuvent étre traité, classé ou &- ceptez le flux tendu ; &ile
étre faites aujourd'hui) duit en actions) retard ne vous géne pas
Information: date d'action Information: Nomhre Information: Nombre Information: Délai moyen
a traiter la plus ancienne  d'actions en cours d'emails en cours de traitementcomparé

aux dates planifiées
9ESYLX S& RQAYUISNILINBGI GA2ya
¢t2dza £S& AYRAOIFIGSdzZNE az2yld @GSNIax OQSiGlAlG dzyS o02yyS
Les indicateurs 1 et 3 sont orangame journée productive en perspective
Tous les indicateurs sont orangge me sens tellement bien avec un peu de pression
Tous les indicateurs sontrougés f Sa O2y 3Sa St ASy il -vBuskworkafiolicd? (0 N2 LI O2 d

21



0 OAT AU '@ QA A

‘.;’ Projet Phronesis - Productivité sans stress R,

i Actions ] Projets Emails J‘ RSS ‘ Atitude ‘ Conseil \ Incubateur Domaines et régl.ages!

<

Projets

gk

-

|

2 IRJ)

(=
B
J

¢

&
=

dl

N
&

L1

i

|

H

[¥]

Graphiques complémentaires Domaines

114/06/2009 22:25:15 INS Productivité sans stress... 34 enregistrements sélectionnés.

Ne vous laissez pas balloter par les événemédd 5y ST R$ € QF £ GA (G dzRS

Cliquez sur les graduations du potentiométre montgolfiere pour vous élever des actions (en bas), aux projets, di
LINE2SGa | dzE R2YIFAySas RSa gieons dons&eez avosidifiéfe@champside we (dr S
haut).

Chaque graphique est paramétrable, imprimable et enregistrable au format inkadgre. un clic bouton droit sur le
graphique concerné pour accéder a ces optidfes réglages peuvent étre sauvedgs (option du menu contextuel
pour les graphes Actions», «Projets» et «Domaines» - Cette sauvegarde est automatique pour le grapHevel-
tion »).

A Sauvegarde paramétres

l:] Copie presse-papier

@ Type de graphe 3
T Polices 3
Légende 3
m Quadrillage 3
j:_/, Axes 3
Style 3
Zoom 3

E Enregistrer sous...

o Imprimer...

A NOTERCes graphiques prennent évidemment tout leur sens aprés quelques semaines voire midisd@i
AN) LKS S@2fdziA2y 0 RQdzGAf A&l GAZ2Y

22



V4 N ~S

, AO NOAOOA DOEIARAED

Les actions

T T )

/| QSad tS ljd2iARASY>S I LA&aGsS R
sommes plutdt en retard ou en avance sur nos planifications.

Par exemple orisualise aisémdrsinos prévisions sont généralemen
tenues et donc réalistes.

Réglages illustrationgraphe Radar avec quadrillage horizontal

Les projets

On commence le décollage avec le regroupement des actions quot
diennes par projet.

[ QOSYSNHA S |j dzSchaf@edadr cdrr€shdSelfezadxyprojets
gue nous souhaitons le plus voir aboir

Réglages illustrationgraphe Secteur avec style dégradé et sans vis|
spatiale 3D

Les domaines

On commence ici & naviguer a bonne altitudes projets sont regno

pés par domaine.

[ QS| dzA f A 6iNBlui Glié s Isduhaif®@sNotre oxygénation

est-elle bonne? Nos sphéres (par exemple personnelle et professio
nelle) ontelles les proportions que nous voulons

Réglages illustrationgraphe Donut avec 986 relief, dégradé etsh
sage

[ QS@2t dziA2y RSa R2YlFIAySa

Il est évidemment encore plus intéressant de voir si notre énergie v
RFEya S o0 2yfire@efuiygie noud spéhaitoms

/'S ANY LKAl dzS 2FFNBX Sy LI dza ddrg
le temps de nos grands équilibres.

Réglages illustrationgraphe Radar avec quadrillage horizontal, style
dégradé et lissage

‘DmD{.mem—DmDmm\
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£ A A A x > A .». _ A = . Graphiques complémentaires  |Radar W A x
5QF dzit NBA (28L38a RS (il of St dzE R Sropnaus compenentaes | ....“_-_[,l\ofSa
= Proportions par domaines de responsabilitgs ¢ ’ L B =
ADN * Domaine ® Encours ¥ mmi B
Radarproportions &tions effectuées/en
cours par domaine de responsabilité
I accompli [I] Actit -

Températureétesvous globalement en
NBGFNR 2dz y2y RdYya
tions?

Productivité votre productivitéglobale
O0Yy2Y0NB &6lletcklieR 2 y &0
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