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Chapitre 1.

Je me connecte et gere mon
profil

© Gladys.com


#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#

© GLADYS

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
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Se

1.

2.

connecter a Gladys

Allez sur gladys.com et cliquez sur se connecter

FONCTIONNALITES TARIFS SOLUTIONS

Entrez votre adresse email

N

FRANCAIS v SE CONNECTER [ESSAYER GRATUITEMENT

Allez au bout de
vos projets

Gladys est un environnement digital tout-
en-un pour collaborer et innover en toute
simplicité

ESSAYER GRATUITEMENT

Entrez votre adresse email et votre mot de passe dans la fenétre de connexion

Astuce Gladys

Cocher la case “Rester connecté pour éviter de renseigner votre
identifiant et mot de passe a chaque connexion

Astuce Gladys

En cas de perte de votre mot de passe, cliquez sur “Mot de passe
oublié” et suivez la procédure pour accéder a mot de passe
temporaire.

Astuce Gladys

Connectez vous en un clic grace a vos identifiants Google ou
LinkedIn.

Si une erreur de type compte bloqué ou inactif s'affiche lors de la
tentative de connexion, merci de vous rapprocher de votre référent
technique.

~
7

& |dentifiant ou email

A

& Mot de passe

Rester connecté

Pas encore de compte ?
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Je découvre l'interface d'accueil de Gladys

Linterface de la page d’accueil de Gladys est divisée en 3 zones :

1. Le volet de gauche, qui se déplie en cliquant sur I'icbne = , représente le menu principal permettant de naviguer
entre les espaces, d’accéder aux contacts et équipes.

2. Le “header” est une zone fixe avec le fil de navigation, le champs de recherche et I'accées au chat, I'aide de Gladys et
Retrouvez aussi les options d’affichage ainsi que le bouton “créer” pour la création d'un nouvel espace de travail.

3. La zone centrale est la zone de travail principale, retrouvez une section contenant vos taches et une section

comprenant vos espaces de travail

(& oladys TUTORIEL N/ ©® > ® * O ® Q

'@ Gladys TUTORIEL :
\ N N N N T N S S S T S G G G G G G G G G G G G G S ‘

Projet tutotiel MES TACHES
Mon Ter projet I
I Afficher| 10 v |taches Rechercher:| ... I

Mon annuaire

4= Mes équipes ESPACE DE TRAVAIL OBJET STATUT % DATE DE DE.. DATE DE .. PRIORITE I
() Wihon gence Ma 1ére tiche B o 20/09/2021 20/09/2021 CHAUD |
Création de tutoriel [ Arare | o I
Affichage de 1 a 2 sur 2 taches I
!
‘|
MES ESPACES DE TRAVAIL I
| Mon Ter projet Projet tutotiel I
= A Nouvel |
| = espace de I
| “* travail I
I Tous les espaces de travait I
‘ 0 = ’
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Communiguer avec votre équipe
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Editer et modifier une tiche

Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
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Supprimer son espace de travail
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Je navigue a partir du menu Gladys

Le menu principale vous permet de naviguer au travers de votre compte :

(&7) Gladys TUTORIEL

@ Gladys Tutoriel
(>) & Mes contacts
(>) 4= Mes équipes

@ B Mon agenda

Astuce Gladys

Vous pouvez accéder au menu rapide en cliquant sur le logo de votre

organisation.

Acces vers votre menu de paramétrages
Acces vers votre bureau de travail

Acces vers la liste de vos espaces de travail
Acces vers la liste de vos contacts

Acces vers la liste de vos équipes

Acces vers I'agenda Gladys

@) Gladys TUTORIEL

ACCUEIL .

ESPACES DE TRAVAIL

—
) D

MES CONTACTS
MES EQUIPES

3JE
AGENDA

MON COMPTE on #

=% E BB

MES REPERES
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e G |_ A DYS Je parametre la section Mes Taches

La section “Mes taches” vous permet d'accéder directement a vos taches sur les différents espaces de travail auxquels vous

étes en partage.

Je me connecte et gere mon profil 1. Ausurvol de la section Mes taches, il apparait des icones vous permettant :
Se connecter 11
Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches
Gérer la section Mes espaces 1.3. d’accéder au menu de configuration de cette section

Gérer mon profil et mot de passe 2. Un zone de filtre rapide pour accéder a des taches en retard, ou programmer la semaine prochaine
Gérer mes notifications

Se déconnecter

d’'afficher vos taches en vue carte ou Liste

1.2. d’agrandir la section en pleine page

Toutes mes taches

Je crée mon espace de travail
Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache MESTACHES Tt s el MES TACHES
Créer un planning Gantt Affcher 10 ]tiches ik
A'Outel’ une vue é mon eSace © ESPACE DE TRAVAIL OBJET STATUT % DATE DE DE...  DATE DE. PRIORITE
Construire un vue personnalisée ey M tetihe L won o mE
Gérer les services Gt ‘ Création de tutoriel [ Amme ] =
. . £ - Affichage de 1 2 sur 2 taches

Supprimer son espace de travail

~ A
Je gere mes contacts
Découvrir les contacts

7

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes
Créer une nouvelle équipe Astuce Gladys
Inviter une équipe sur un espace

S — Vous pouvez gérer la taille de la section en étirant le coin en
Partager un projet a une équipe

bas a droite ~ afin d'ajuster votre page d'accueil a votre
besoin.
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e G |_ A DYS Je parametre la section Mes Espaces de travail

La section “Mes espaces de travail” vous permet d’accéder directement aux espaces de travail sur lesquels vous étes en

partage.

Je me connecte et gere mon profil 1. Ausurvol de la section Mes Espaces de travail, il apparait des icnes vous permettant :
Se connecter 11
Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches
Gérer la section Mes espaces 1.3. d’accéder au menu de configuration de cette section
Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes natifications

Se déconnecter

de présenter vos espaces en vue carte ou Liste

1.2. d’agrandir la section en plein page

Je crée mon espace de travail
Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

phrssssnnnnnnnnnn
sssssssnsnnnnn

= y Y Nouvel espage de

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches vor 10 apesd v

Ed'ter e-t mOdIerr une téche INTITULE RESPO. DATES ETAT METEQ TENDANCE AVANC FAITS MARQUANTS

MES ESPACES DE TRAVAIL X

Créer un planning Gantt e
Ajouter une vue & mon espace EE—— O - m A
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

@ Gladys TUTORIEL

Préparation des vidéos tutos sprint#1

MES ESPACES DE TRAVAIL E X

Mon Ter projet Projet tutotiel

T =3
- q Nouvel espace
de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Tous les espaces de travail

Je gére mes équipes
Créer une nouvelle équipe Astuce Gladys
Inviter une équipe sur un espace

S — Vous pouvez gérer la taille de la section en étirant le coin en
Partager un projet a une équipe

bas a droite ~ afin d'ajuster votre page d'accueil a votre
besoin.
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e G LA DYS Je gere mon profil et mon mot de passe

1

= @) cladys TUTORIEL Il

1. Ouvrez le menu de navigation en cliquant sur la zone
Mon profil Vg
2. Cliquez sur pour ouvrir le menu des parametres
Mon compte
| ) 3lectionnez “Mon profil” r dder aux parametr votre profil
Je me connecte et gére mon profil 3 sélectionne on profil” pour accéder aux paramétres de votre pro R et
. ; . . Tous
Se connecter a.  Modifier votre nom, prénom et identifiant ‘ v
Dé ir I f d il @ Mon Ter pr Mes repéres Voir| ¢
écouvrir l'interface d'accuei b.  Changer votre avatar ,
Gérer la section Mes taches OF YEPUITY S¢ déconnecter

Gérer la section Mes espaces ¢.  Modifier votre mot de passe () 4= Mes équipes D

Gérer mon profil et mot de passe d.  Ajouter une adresse pour vous localiser () & Mon agenda
Gérer mes notifications
Se déconnecter

Afficha

Mon profil

Mon compte

Identité Avatar /

Prénom Nom de famille

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs

Gladys TUTORIEL
Communiquer avec votre équipe
/ q . 0 Identifiant Téléphone
Gérer les notifications projet ol o
. A . R gtutorie Téléphone
Créer une tache et liste de taches A7
Editer et modifier une tache GHIE Mot de passe

Station F, Paris CHANGER MON MOT DE PASSE

Paramétres

Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Langue

’Frangais v‘

Fuseau horaire Devise

‘(GMT+O1:OO) Paris, Europe v‘ ‘EUR (Euro / €) v‘

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

ANNULER  MODIFIER

Je gére mes équipes
Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace N'oubliez pas de cliquer sur Modifier pour que vos modifications soient

Partager un projet a une équipe bien prises en compte.
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Supprimer son espace de travail
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Je gere mes notifications

3.

al

Ouvrez le menu de navigation en cliquant sur la zone = @ Gladys TUTORIEL 1]

Mon profil

Cliquez sur ﬂ pour ouvrir le menu des parametres

sélectionnez Mes notifications pour accéder aux parametres de votre profil MO
a.  Choisissez si vous souhaitez recevoir les notifications sur votre email Tous i
, . , , . . . : Mes repéres Voir | 2
b.  Sélectionnez la fréquence d’envoi des notifications (Gl e R .

@ P RTR Tl Je déconnecter

@ @ A= Mes équipes D

@ B Mon agenda

[¥] Recevoir les notifications via emai
Afficha
gladys.tutoriel@hellogladys.com

[#] Utiliser cette adresse e-mail pour tous mes comptes

Fréquence des notifications :

’L" direct v‘

‘.J amais b ‘

Note: ces paramétres s'appliqueront a I'ensemble des
notifications.

Si vous souhaitez activer ou désactiver les
notifications pour une bulle précise, vous devez vous
rendre sur cette bulle et gérer les parameétres
spécifiques a cette bulle

ANNULER ENREGISTRER
Astuce Gladys
Pour bien démarrer avec Gladys et ne recevoir que deux emails par jour,
nous vous conseillons de choisir la sélection suivante : “Quotidien
Récapitulatif” et “Tous les jours”.
® v © 2

Si vous décochez la case “recevoir les notifications via mail”, vous ne serez
plus notifiés d’aucunes actions. Dans ce cas, prenez I'habitude de vous

connecter régulierement.
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Je me déconnecte

© GLADYS

1. Ouvrez le menu de navigation en cliquant sur lazone =
2. Cliquez sur ﬂ pour ouvrir le menu des parametres

3. sélectionnez “Se déconnecter” pour quitter la solution

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

MES TACHES

Afficher| 10  wv/|taches

ESPACE DE TRAVAIL

@) Gladys TUTORIEL 1|
Mon profil

Mon compte

Tous Mes notifications

ORIRERY Mes reperes Voir| 2

@ % Mon annuaire Se déconnecter

@ &= Mes équipes D

@ B Mon agenda
Afficha
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Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

D& T , . y d t .I
Ty Je cree mon es pace ae traval
Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Chapitre 2.

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe
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Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Je crée mon premier espace de travail

1.  Allez sur la page d’accueil et cliquez sur + Nouvel espace de travail

= @0°®

@ sladys TUTORIEL

0 ™ Q

- NOUVEL ESPACE DE TRAVAIL

2. Renseignez l'intitulé de votre espace de travail

3. Sélectionnez un des modeéles
4.  Cliquez sur CREER

Astuce Gladys

n/'

B//V

Nouvel espace de travail

Intitulé

Intitulé

o

e

Modéle simple

A faire, en cours, fait! Gérez vos
taches en toute simplicité.

Modele de base

utilisé 646 fois

.
F =3
Espace collaboratif
as
Lessentiel pour collaborer avec vos
équipes

Modele de base

utilisé 637 fois

Actions sur espace de travail

Catégories principales

‘ l v | Catégories principales

O -

7

Modéle Gantt

=
Gérez vos taches sur un planning

Gantt

Modele de base

O Py 3
0

Idéation

utilisé 622 fois

A=
Tous les outils créatifs en un seul
endroit

Modele de base

utilisé 629 fois

Modele Projet
ASE®
Espace de travail complet pour réussir
ses projets

Modele de base

utilisé 624 fois

o

PLUS DE MODELES ?

ANNULER  CREER

Si vous classez votre espace dans les catégories principales, vous pouvez
directement renseigner votre catégorie a la création.

© Gladys.com
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e G |_ A DYS Je partage le projet avec mes collaborateurs

1. Déplier le volet de droite et cliquez sur + de la section Equipe
= @ @ >l *x © ®
M = ||
Je me connecte et gere mon profil e
Se connecter ® APRoPOS u n
Découvrir l'interface d'accueil — .
Gérer la section Mes taches ® -
Gérer la section Mes espaces ; = \
Gérer mon profil et mot de passe fLseties & EQUIPE -
Gérer mes notifications
Se déconnecter A =
@ =

Je crée mon espace de travail
Créer mon espace de travail B @ e,

Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches 3.  Sélectionnez le role de votre collaborateur au sein de votre projet et cliquez sur AJOUTER

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services Partage avancé

Supprimer son espace de travail

2.  Sélectionner un ou plusieurs collaborateurs de votre compte et cliquez sur AJOUTER

Action sur cet espace X

Action sur cet espace
Rechercher des contacts dans Gladys.

Partage avancé

. Rechercher
Je gere mes contaCtS Personne(s) sélectionnée(s)
Découvrir les contacts [ipersonne Can e partage. i Alouter es persones TEAM MEMBER_1, TEAM MEMBER_2
Ajouter une nouveau contact ®\> @ @

Lai.- TEAM TEAM
GLADY! MEMBER_1 MEMBER_2
TUTORIEL

(Mo1)

7] Tout désélectionner
Quelles bulles de I'espace de travail voulez vous partager avec cet utilisateur ?
7] Taches 7] gvncgh

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace Aucun résultat.
Partager un projet a une équipe

Message pour le/les utilisateur(s) (facultatif)

Ajouter une équipe

ANNULER  AJOUTER (1) FERMER
ANNULER  AJOUTER

© Gladys.com
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Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Je communique avec mon équipe via chat interne

Grace a la zone “Démarrer une conversation”, les collaborateurs peuvent communiquer en mode “chat” autour du projet

1. Ouvrez le volet de droite et cliquez sur Démarrer une conversation

2. Tapez votre message et postez le en cliquant sur 4

Les messages peuvent contenir du texte, des fichiers / images ainsi que, des emojis.

Vous pouvez rechercher des éléments dans le fil de discussions en cliquant sur I'icéne suivante Q

= @ @i > W *x © ® Q
. . Projet tutoriel YT = @ % <« B Projet tutoriel
RS-
FAIRE
® APROPOS I
© e
& PARTAGE +
+ Ajouter une tache
00 =
E=o - =
,
création de tutoriel
R REPERES “
& EQUIPE +

DEMARRER UNE CONVERSATION

Astuce Gladys

Le chat Gladys vous permet de discuter sur un canal projet ou
directement vers un collaborateur ou un groupe de collaborateur.

Le bouton Démarrer une conversation ne s’affiche que si vous avez
partagé votre projet avec un collaborateur

& | Votre message...

'y Q me X

© Gladys.com
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© GLADYS

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Je gere ma politique de notifications

Gladys vous informe via les notifications des actions sur vos espaces de travail.

N REPERES =

Je veux gérer les notifications sur mes projets

1)

2)
3)
4)
5)

Statut

#En cours

Entrez dans un esapce de travail et cliquez sur le compteur de notification associé.
e Q@
Sélectionnez l'onglet parameétres ﬁ’
Choisissez si vous souhaitez recevoir les notifications associés a cet espace
Choisissez si vous voulez un récapitulatif des notifications par mail

Dans la section Envoi des notifications, vous pouvez activer et désactiver les notifications sur votre espace de travail

R

Réception des notifications

Recevoir toutes les notifications <

Recevoir aucune notification

Recevoir uniquement (filtrer)

Astuce Gladys

Récapitulatif par E-mail

Si vous travaillez a la réorganisation de votre espace (planning, document, i quotidien
etc..) il est conseillé de désactiver les notifications avant cette opération et | Hebdomadaire
de réactiver les notifications une fois terminée. Cela évitera a vos équipiers |
de recevoir un trop grand nombre de notifications. | Envoi des notifications
g *) Activé
Désactivé pour moi T ——

Désactivé pour tout le monde

La section “Envoi des notifications” est affichée uniquement pour les

responsables du projet. ANNULER

Paramétrer la méthode de notification générale

® v © £
—

oo B
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#
#
#
#
#
#

e GLADYS Je crée ma premiére tache

1. Allez sur la vue Kanban &= ou Tableau ED de votre espace.

2.  Cliquez sur Ajouter une tache directement dans la colonne

Je me connecte et gere mon profil

Se connecter | = @> @xui> Il *x @ ® Q
Découvrir I'interface d’accueil

Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces ‘ . Projet tutoriel m = | - | &%

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications =)

Se déconnecter Pt

+ Ajouter une tache

P . @ Taches ©) Taches
Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail

Ajouter des collaborateurs ctal ‘ Nouvelle tache ‘

Communiguer avec votre équipe Q )
création de tutoriel

Gérer les notifications projet - > ‘

Créer une tache et liste de taches d

Editer et modifier une tache n

Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace

Construire un vue personnalisée 3

Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Emo -

création de tutoriel + Ajouter une tache

Renseignez le Titre et cliquez sur Publier.

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Action sur cet espace X

Configuration KANBAN

Astuce Gladys
Sur la vue Kanban, vous pouvez choisir un autre workflow de Choisissez une configuration pour les colonnes KANBAN de
A : D A espace de travail
Je gére mes équipes taches en cliquant sur I'entéte du Kanban. '
Créer une nouvelle équipe " { " . . {
) S . acklog (Backlog, A faire, En cours, Fai
Inviter une eqguipe sur un espace Astuce G|adys Review (Backlog, A faire, En cours, Review, Fait)
Partaer un roet é une éu|e ) ) ) ) i . Deux colonnes (A faire, Fait)
Si vous souhaitez avoir toute liberté alors vous pouvez utiliser la
ANNULER  MODIFIER
vue Tableau.
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#
#
#
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#

e G LA DYS Jédite et je détaille ma tache

. . A AFAIRE 4
1.  Ausurvol de votre tache cliquez sur l'icone en forme de crayon  ¢* -

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces a

Gérer mon profil et mot de passe b.  Section Piéeces Jointes : Permet d'ajouter un fichier a la tache
Gérer mes notifications
Se déconnecter

test

2.  Renseignez dans la nouvelle fenétre les différentes sections :

Section lllustration et Description pour apporter une description détaillée de la tache

Section Planification pour ajouter des informations : Date de début et fin

o o

Section Sous-taches : Permet d’ajouter des sous-taches a la tache principale

e. Section Acteurs : Permet I'affectation de la tache a une ou plusieurs personnes
Je crée mon espace de travail f
Créer mon espace de travail

Ajouter des collaborateurs

Communiguer avec votre équipe

Section Reporting : Permet de renseigner 'avancement ou du temps consommeé sur la tache

Gérer les notifications projet

Crger une tache et IlsteAde taches B o rojet o X
Editer et modifier une tache '

Créer un planning Gantt EE Q@ i @ s ®

Ajouter une vue a mon espace PIECES JOINTES @
Construire un vue personnalisée 5 i

Gérer les services Choisissez un fichier ou faites-le glisser ici.
Supprimer son espace de travail

PLANIFICATION @
Je gére mes contacts DATE DE DEBUT DATE DEFIN CHARGE (JOUR(S)) COULEUR
Découvrir les contacts Astuce Gladys ]

Ajouter une nouveau contact Dans la zone Acteur, si vous ne trouvez pas votre

collaborateur, cliquez sur I'icone de recherche

BUDGET DEVISE RECURRENCE

Pas de récurrence

EUR(E) v

Je gére mes équipes =
Créer une nouvelle équipe

Inviter une équipe sur un espace Pensez a Publier vos modifications sinon votre tache + Ma nouvelle sous-tiche
Partager un projet a une équipe se retrouvera en mode Brouillon.
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#
#
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#
#
#

e G LA DYS Je crée un planning Gantt

1.  Allez sur la vue Gantt de votre projet en cliquant sur l'icbne  &="
€
. Mon projet tuto [, 0 ¥ E B8 = whoa= | &%
Je me connecte et gere mon profil 0000 @O @, o e e

Se connecter
Découvrir I'interface d’accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces (®) (28)
Gerer a section Mes espaces o © 0@® @
Gérer mon profil et mot de passe ) .

B X ) 1 v O Taches Os& 0%
Gérer mes notifications

© Ajouter une tache | © Ajouter un jalon
Se déconnecter

2.  Cliquez sur Ajouter une tache

09h 10

3. Renseignez le titre de votre tache et cliquez sur Entrée.
Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
. = = $33 - Aot 2020 $34 - Aodt 2020
Aj r llabor r =
OUte des CO abo ateu S, . e @ 0 e O @ e Lun 10 Mar 11 Mer 12 Jeu13 Ven 14 Lun17 Mar 18 Mer 19 Jeu 20 Ven
Communiquer avec votre équipe \ 1 v Oetes ars @
2

¥ Ma nouvelle action a faire 3 4 0% Ma nouvelle action a faire

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches e

Editer et modifier une tiche

Créer un planning Gantt
Ajouter une vue & mon espace .4, Renseignez la durée de la tache (Nombre de jours) ou dessiner directement sur le Gantt en étirant les bords de la tache.

Construire un vue personnalisée

X X v (O Taches Pl |
Gérer les services
Supprimer son espace de travail » Ma nouvelle action 2 faire 3 20

© Ajouter une tache | © Ajouter un jalon

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts 5

- Affectez un acteur a partir du Gantt en cliquant sur le + et sélectionnez un acteur et cliquez sur AJOUTER
Ajouter une nouveau contact

Astuce Gladys 33 - Aolt 2020 S34 - Aoit 2020
Je g‘ere mes équipes . ) . . Mer12  Jeul3 Venl4 Lun17 Marl8  Merl9  Jeu20
, - Si vous modifiez une tache sur le gantt, vous pouvez revenir en
Créer une nouvelle éguipe - o .
arriére grace a la fonction Undo/Redo e e

Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Ma nouvelle action a faire
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#

Je gere les vues de mon espace de travail
© GLADYS

1. Allez sur le haut a droite de votre écran et cliquez sur  aes

= 0 @ Accueil B * O\® Q
Je me connecte et gere mon profil

Se connecter . ety
2 o IR 0 . (14
Découvrir I'interface d’accueil e

Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications 3.  Cliquez sur Ajouter et I'icone apparaitra aupres des vues déja existantes sur votre espace de travail

Bl = 2 0|~ | #

2.  Sélectionnez la vue que vous voulez ajouter a votre espace

Se déconnecter

Ajouter une vue X

Je crée mon espace de travail Choixgeild e
Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs e E8 D
Communiquer avec votre équipe | e |

Gérer les notifications projet _ oo |
Créer une tache et liste de taches
Editer et modifier une tache

Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail FERMER

0 Fichiers

wh Tableau de bord Planifiez vos taches dans le temps

avec la vue Gantt

«¢ Carte mentale

| 4= Ressources |

# Personnalisé

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts Astuce Gladys

Ajouter une nouveau contact N .
Vous pouvez ordonner les vues sélectionnées de votre espace

de travail en les glissant et déplagant entre elles.

Je gére mes équipes
Créer une nouvelle équipe

Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe Pour supprimer une vue, vous cliquez sur la vue et dans la

description vous cliquez sur l'icone suivante : o
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#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#
#

Je construis ma vue personnalisée
e GLADYS I @ ® Accueil B

Allez sur la vue personnalisé de votre espace de travail

1. Cliquez sur nouveau service directement sur la vue ou + AJOUTER ' . Gladys Tutoriel
2. Choisissez au travers des 4 catégories le service que vous souhaitez
afficher et cliquez sur °

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

: ; nouveau service
Ajouter un service X

Choix du service

Se déconnecter (el | . : .
- o Communication
Communication »’ 'ﬁ J
Fil de discussion h 1" o
Bloc de texte
Je crée mon espace de travail Setpoeti o [

Projet

Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Créer mon espace de travail =3 ﬁﬁ < i

Fil de discussion Bloc de texte

Pilotage

Postez vos messages, partagez Toujours utile, ajouter un simple
fichiers, vidéos, images avec votre loc de texte a votre vue
équipe grace au fil de discussions personnalisée

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache © ©
Créer un planning Gantt -

Ajouter une vue a mon espace

Construire un vue personnalisée
Gérer les services = @ @i > W *x O ® Q

Supprimer son espace de travail
o EEERIEE
Je gére mes contacts

Ajouter une nouveau contact

i + / -fE L, ® FicHiERs (@)
‘n]z,: Choisissez un flchler-:u faites-le glisser ici.
Je gére mes équipes A :
Créer une nouvelle équipe ; Q e
Inviter une équipe sur un espace 1 \
Partager un projet a une équipe i

Leaflet
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© GLADYS

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tiche

Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Je gére mes services

1 Déplacez votre service et placer votre section sur la grille.

2 Agrandissez la zone de la section en cliquant sur le coin en bas a droite de la section
3. Affichez en pleine page le contenu de votre section
4

Accéder a la configuration de votre section via l'icone

i ADRESSE PROJET

| | COﬂflgUfEf la section © Configurer votre section
Définissez votre section Localisation

SU pp“mer Intitulé de la section

Adresse projet

Adresse

Afficher adresse dans popup

Afficher I'adresse

Zoom

Couleur fond
L &

1 TER Avenue de la vertonne, 44120 VEf

Zoom

ANNULER  ENREGISTRER

10
Leaflet

Si vous voulez supprimer la vue personnalisée, alors les section seront
supprimées ainsi que les données associées (bulle, adresse, Idées..)
Seuls les taches resteront présentes.
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Je supprime mon espace
© GLADYS

1. Allez sur le haut a droite de votre écran et cliquez sur I'icone ﬁ

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe

Gérer mes notifications _ ) P
Se déconnecter 2. Cliquez sur le bouton Supprimer

B #+ = 2 = O~ | %

Menu Gladys %

Modifier Paramétres Classer Import / Export
Je crée mon espace de travail
Créer mon espace de travail

A , by E]
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe Renommer Ajouter une description lllustrer

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches fa] @ (4]

Editer et modifier une tache
. K Dupliquer Changer |'état Archiver
Créer un planning Gantt \

Ajouter une vue a mon espace § )
Construire un vue personnalisée
Gérer les services Supprimer

Supprimer son espace de travail

Historique

Je gére mes contacts FERMER

Découvrir les contacts
Ajouter une nouveau contact

Astuce Gladys

Je géere mes équipes Si vous souhaitez garder une trace de vos espaces de travail,
Crger une nf)uv.elle €quipe vous pouvez aussi les archiver.

Inviter une équipe sur un espace

Partager un projet a une équipe
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© GLADYS

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Chapitre 3.

Je gére mes contacts
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© GLADYS

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Découvrir les contacts dans Gladys

1. Allez sur Mes contacts

[l @ . Accueil £’ 3

‘ Mes contacts

Afficher| 20 v contacts

CONTACT = ADRESSE EMAIL
TEAM MEMBER_1
= @ Py team.member1@hellogladys.com XX XX.XX.XX
TEAM MEMBER
= @ ‘EA UEALA team.member2@hellogladys.com YY.YY.YY.YY

Affichage de 1 a 2 sur 2 contacts

Voir le contact en attente

@ ocladys TUTORIEL

[
_—

@ ) Mes espaces de travail
@ /& Mes contacts
@ 4= Mes équipes

@ B Mon agenda

e = o | - | #

Rechercher:| ...

ADRESSE

1 Ter avenue de la vertonne, 44120 VERT...

Station F, Paris

Il @ > @hAcel > &

Voir e contact en attente | [l eZ N8 = Q| - | %

. Mes contacts

1 @ TEAM MEMBER_2
y .

Station F, Paris

Astuce Gladys

En premium, vous pouvez ajouter la vue localisation et découvrir
ou sont vos collaborateurs

@ IEAM MEMBER_2 =

Profil

TEAM MEMBER_2 fait partie de Gladys Tutoriel

Tel:yy.yyyy.yy
Adresse : Station F, Paris
Adresse email : team.member2@hellogladys.com

M= GAre d Masteniitz o\ 8,
1 4 fron * 4 o
i | wo ‘

— e

Saint/Marcel

FERMER
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© GLADYS

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tiche

Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

J'invite un nouveau contact sur mon organisation

1. Allez sur Mes contacts

‘ Mes contacts

Voir le contact en attente ‘

@ ocladys TUTORIEL

-
_—

@ (:1‘ Mes espaces de travail
@ /& Mes contacts
@ 4= Mes équipes

@ B Mon agenda

i
©

. Cliquez sur NOUVEAU CONTACT pour ajouter un collaborateur a votre compte

2

3. Renseignez les champs

4.  Sélectionnez les modalités de création de comptes
5

. Validez votre choix

Astuce Gladys

N’hésitez pas a notifier par email votre contact de la création de
son compte sur Gladys avec un message personnalisé.

Si vous créez le mot de passe de votre contact, il devra
obligatoirement se composer de 8 caractéres minimum , au
moins 1 majuscule et au moins 1 chiffre.

Actions sur les contacts
Inviter un contact

Identité :

TEAM MEMBER_3

team.member3@hellogladys.com

Organisation

Gladys Tutoriel

Profil

|Co||aborateur

Laisser |'utilisateur créer son compte gréce a 'invitation
Créer le compte de l'utilisateur et lui définir son mot de passe

Notifier par mail
Message :

Message (Facultatif)

ANNULER

VALIDER
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© GLADYS

Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Chapitre 3.

Je gere mes équipes
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#
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#

e G LA DYS Je crée ma premiére équipe

1.  Allez sur la page Mes équipes et cliquez sur + Nouvelle équipe

. ‘ Mes équipes E || =
Je me connecte et gere mon profil
Se, Conn.eCt,.er ; . Afficher| 20 v/ équipes pe T NOUVELLE EQUIPE
Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches EQUIPE “ NB. MEMBRES

Gérer la section Mes espaces Aucune équipe trouvée

Gérer mon profil et mot de passe Achoos deUa U Sur D ek pes
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Actions sur Equipe X
2. Renseignez l'intitulé de votre équipe
Je crée mon espace de travail Nouvelle équipe

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs n Intitulé
Cgmmunlugr avgc votre gwe 3. Cquuez sur CREER Mon équipe projet
Gérer les notifications projet

Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache

Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace

Construire un vue personnalisée

Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts . @Mon équipe projet

Découvrir les contacts
Ajouter une nouveau contact

Afficher| 25 v éléments Rechercher:

ANNULER  CREER

1]
%

MEMBRE s DROIT

Je gére mes équipes = @ Gladys TUTORIEL Propriétaire

Creer une nouve”e equipe Affichage de 1 a 1 sur 1 éléments
Inviter une équipe sur un espace

Partager un projet a une équipe
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e G |_ A DY S J'ajoute des membres a mon équipe

1.  Allez sur la page de votre équipe et cliquez sur + AJOUTER DES MEMBRES

. @Mon équipe projet

Je me connecte et gére mon profil AJOUTER DES MEMBRES
Afficher| 25 v | éléments i
Se connecter
Découvrir I'interface d’accueil MEMBRE - DROIT
Gérer la section Mes taches @ Gladys TUTORIEL Propriétaire
Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Action sur cette équipe X

Se déconnecter Action sur cette équipe x

Partage avancé
Partage avancé
Rechercher des contacts dans Gladys.

2. Sélectionnez les membres de votre équipe

Personne(s) sélectionnée(s)

= A Rechercher
Je crée mon espace de travail EINEYEE
Créer mon espace de travail 1 personnes dans Iéquipe. + Ajouter des personnes Niveau de particiation
Ajouter des collaborateurs @ @ @ Contributeur M

Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tiche
Créer un planning Gantt

Propriétai... Message pour le/les utilisateur(s) (facultatif)

GLADYS
TUTORIEL
(Mo1)

TEAM TEAM
MEMBER_1  MEMBER_2

3.  Choisissez son role et cliquez sur AJOUTER

ANNULER  AJOUTER (1)  FERMER
ANNULER ~ AJOUTER

Ajouter une vue a mon espace

Construire un vue personnalisée @M o o
z 2 on equipe proje g

Gérer les services ‘ AEERIEEC]

Supprimer son espace de travail richor| 25— <] demants e

11}
-3

. MEMBRE - DROIT
Je gere mes contacts

Découvrir les contacts
Ajouter une nouveau contact

Gladys TUTORIEL Propriétaire

TEAM MEMBER_1 Contributeur

Affichage de 1 & 2 sur 2 éléments

Je gére mes équipes Astuce Gladys

Créer une nouvelle équipe N’hésitez pas a ajouter les vues premium Carte et Ressources
e surun espace pour avoir vision globale de votre équipe.
Partager un projet a une équipe
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Je me connecte et gere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

Je partage un espace avec mon équipe

1. Déplier le volet de droite et cliquez sur + de la section Equipe

2. Sélectionner une équipe

3. Valider le role de vos membres au sein de votre projet et cliquez sur AJOUTER

Action sur cet espace X Action sur cet espace x

2 Partage avancé
Partage avancé g

Bulle sélectionnée
Rechercher Mon équipe projet (2 utilisateurs)
Gladys TUTORIEL, TEAM MEMBER_1

1 personne dans le partage. + Ajouter des personnes
Niveau de participation

@ @ @ [identique 2 la bulle dorigine ‘j/

Les utilisateurs ne possédant pas de compte PRO ne seront pas mis en

Propriétai... TE TEAM
GLADYS MEMBER_2 MEMBER_1 administrateur de la bulle.
TUTORIEL
(Mo1)

Message pour le/les utilisateur(s) (facultatif)

Ajouter une équipe

4= Mon équipe pr... Quelles bulles de I'espace de travail voulez vous partager avec ces utilisateurs ?

7] Taches 7] gvncgh
FERMER ANNULER  AJOUTE!

4. Dans la vue équipes, vous pouvez visualisez tous les espaces partagés sur lesquelles vos membres travaillent en

sélectionnant lavue ()

~

'@Monéquipeprojet E O Q &= |- | B

Voir| 20 v |espaces de travail Rechercher:
INTITULE ETAT AVANC. PARTAGE AVEC
= Q@
Affichage de 1 a 1 sur 1 espaces de travail
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Je me connecte et géere mon profil
Se connecter

Découvrir l'interface d'accueil
Gérer la section Mes taches

Gérer la section Mes espaces

Gérer mon profil et mot de passe
Gérer mes notifications

Se déconnecter

Je crée mon espace de travail

Créer mon espace de travail
Ajouter des collaborateurs
Communiguer avec votre équipe

Gérer les notifications projet
Créer une tache et liste de taches

Editer et modifier une tache
Créer un planning Gantt

Ajouter une vue a mon espace
Construire un vue personnalisée
Gérer les services

Supprimer son espace de travail

Je gére mes contacts
Découvrir les contacts

Ajouter une nouveau contact

Je gére mes équipes

Créer une nouvelle équipe
Inviter une équipe sur un espace
Partager un projet a une équipe

MERCI !
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