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CHAPITRE 1

Premiers pas

Se connecter ou créer un compte
Réinitialiser un mot de passe oublié
Accepter une invitation
Repérez-vous dans |'application
Créer une organisation

Passer d'une organisation a I'autre
Modifier la langue et le théme
Installer OKiDO comme application

Obtenir de l'aide auprés de l'assistance

Lire ce chapitre en ligne

okido.io/fr/docs/getting-started

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Premiers pas

Se connecter ou créer un compte

Connectez-vous a OKiDO avec votre e-mail et votre mot de passe, ou créez un compte avec
votre propre organisation.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Vous vous connectez a OKiDO avec votre adresse e-mail et votre mot de passe. Vous découvrez
OKiDO ? La création d'un compte ne prend qu'une minute et vous donne acces a votre propre
organisation sur le plan Free.

Se connecter

Accédez a app.okido.io.

Saisissez votre E-mail et votre Mot de passe.

2OKiDO
iw |
Connectez-vous a votre compte

E-mail

emily.i@horizon.dema

Mot de passe

[ ....... ]

Mot de passe oublié ¥

]

Pas encore de compte ? Inscrivez-vous

Choisissez Se connecter.

Votre tableau de bord s'ouvre. Vous avez oublié votre mot de passe ? Choisissez Mot de passe
oublié ? sous le champ du mot de passe (voir Réinitialiser un mot de passe oublié).

Créer un compte

Sur la page de connexion, choisissez Pas encore de compte ? Inscrivez-vous.

Saisissez votre Nom, votre E-mail et un Mot de passe d'au moins 8 caracteres.
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Premiers pas

2 OKiDO
[+ |

Créez votre compte
Nom

Lena Vogel

E-mail

lena.vogel@example.com

Mot de passe

Vous avez déja un compte ? Conneclez-vous

Choisissez S'inscrire.

OKiDO crée votre compte et une organisation a votre nom sur le plan Free, puis ouvre son tableau

de bord. Vous en étes le propriétaire. Vous pouvez donc inviter vos collegues et configurer des
projets immédiatement.

Conseil : Un collegue vous a invité ? Ouvrez plutot le lien dans votre e-mail d'invitation. Votre
nouveau compte rejoint alors directement son organisation (voir Accepter une invitation).

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 9
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Reinitialiser un mot de passe oublie
Recevez un lien de réinitialisation par e-mail et choisissez un nouveau mot de passe lorsque
VOUS ne pouvez pas vous connecter.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Vous avez oublié votre mot de passe ? Demandez un lien de réinitialisation sur la page de
connexion, puis choisissez un nouveau mot de passe depuis I'e-mail. Vous devez pouvoir accéder
a la boite e-mail associée a votre compte OKIDO.

Demander un lien de réinitialisation

Sur la page de connexion, choisissez Mot de passe oublié ?.

Saisissez votre E-mail.

Mot de passe oublié

Saisissez votre adresse e-mail et nous vous

enverrons un lien pour réinitialiser votre mot de passe

E-mail

tom.o@herizon.demo ]

Retour & la connexion

Choisissez Envoyer le lien.

OKiDO vous confirme qu'un lien est en cours d'envoi. L'e-mail arrive en quelques minutes. Vérifiez
votre dossier de courriers indésirables si vous ne le recevez pas. Le lien fonctionne pendant une
heure et seul le lien le plus récent fonctionne. Si vous avez effectué plusieurs demandes, utilisez le
dernier e-mail.

Choisir un nouveau mot de passe

QOuvrez le lien dans I'e-mail.

Saisissez votre nouveau mot de passe sous Nouveau mot de passe, puis a nouveau sous
Confirmer le mot de passe. Utilisez au moins 8 caractéres. OKiDO vous indique a quel point le
mot de passe est fort pendant votre saisie.
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Réinitialiser le mot de passe

Saisissez votre nouveau mot de passe ci-dessous

Nouveau mot de passe

Confirmer le mot de passe

Retour & la connexion

Choisissez Réinitialiser le mot de passe.

OKiDO vous redirige vers la page de connexion. Connectez-vous avec votre nouveau mot de
passe. Pour votre sécurité, la réinitialisation déconnecte également votre compte sur tous les
appareils ol vous étiez encore connecté.

Conseil : Le lien affiche-t-il Lien de réinitialisation invalide ? Il a expiré ou a déja été utilisé.
Choisissez Demander un nouveau lien pour en recevoir un nouveau.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026
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Accepter une invitation

Joindre une organisation depuis le lien figurant dans votre e-mail d'invitation, avec un nouveau
compte ou celui que vous avez déja.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Lorsqu'un propriétaire ou un administrateur vous invite dans son organisation, vous recevez un e-
mail contenant un lien d'invitation. Ce lien indique qui vous a invité, dans quelle organisation et
avec quel réle. Il est valable pendant 7 jours.

-~

Horizor

Vous étes invité !
Marcus Johnson vous a invité a rejoindre
Horizon Creative Agency
= leo.martins@example.com
Role MEMBRE

Invité pa Marcus Johnson

WOUS CONNEcter ou créer un compte pour accepter

cette invitation

Créer un compte pour accepter ]

nwitation expire le 28 octobre 2028

Joindre avec un nouveau compte

1. Ouvrez le lien dans votre e-mail d'invitation.
2. Choisissez Créer un compte pour accepter.

3. Saisissez votre Nom, |'adresse E-mail a laquelle I'invitation a été envoyée et un Mot de passe
d'au moins 8 caracteres.

4. Choisissez S'inscrire.

Votre compte est prét et vous faites partie de I'organisation, avec le réle indiqué dans l'invitation.
Son tableau de bord s'ouvre et le sélecteur d'organisation en haut de la barre latérale affiche son
nom.
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#OKiDO

@ Tavleau de bord

&
m
®
GD Projets
[

Q Rechercher dans les documents, SOP, tches et exécutions

Tableau de bord

Votre vue d'ensemble personnelle des indicateu

Résumé des taches

C] @ ©®
36 12 21
Total : 69 thches

rs et activités clés

Echéances & venir

= Créer la page de destination dans le CMS
dohe - Client - lancement produit TechVenture
Rodriguez - Echéance dans 21 heures

Rédiger les directives de ton de marque

Emiity

Campagne de refonte de marque T4 - Tom

©'Brien - Echéance demas
= Créer les visuels de carrousel d'awil
gance demal

= Créer le storyboard de la vidéo héro

et - lancement produit TechVenture - Sara

Rédiger les légendes et hashtags d'avril

Joindre avec le compte que vous avez déja

1. Ouvrez le lien dans votre e-mail d'invitation.

83 Personnaliser

Eléments bloqués

Aucun élément blogué

Projets

Total : € projets

2. Choisissez Se connecter pour accepter et connectez-vous avec |'adresse e-mail a laquelle

I'invitation a été envoyée.

3. De retour sur l'invitation, choisissez Accepter l'invitation.

L'organisation est ajoutée a votre compte et s'ouvre immédiatement. Vos autres organisations

restentinchangées. Passez de I'une a I'autre avec le sélecteur d'organisation (voir Passer d'une

organisation a I'autre).

Cela ne vous intéresse pas ? A I'étape 3, choisissez Refuser au lieu d'accepter.

Conseil : Utilisez I'adresse e-mail a laquelle I'invitation a été envoyée : une invitation ne

fonctionne qu'avec cette adresse. Si vous créez un compte avec une autre adresse, vous
obtenez votre propre organisation au lieu de joindre I'organisation concernée.
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Repérez-vous dans l'application

Découvrez ce qu'ouvre chaque élément de la barre latérale et de la barre inférieure sur mobile,
ainsi que ou trouver vos parametres et vous déconnecter.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque page d'OKiDO utilise la méme structure : la barre latérale a gauche, une barre supérieure

avec la recherche, votre boite de réception etle menu du compte, puis la page au centre. Un

nombre rouge a c6té d'un élément indique combien d'éléments vous y attendent.

«2OKiDO

(@ Tableau de bord

@ F @ B %

g

Je
o
2
5

E
©

& C 0

® Assistance

Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions

Tableau de bord

Votre vue d'ensemble personnelle des

Résumé des taches

® ©
36 s
Total : 69 tiches

Exécutions de SOP

o ®°
®° iy

Total : 6 e ti
Projets

La barre latérale

indicateurs et activités clés

Echéances & venir

= Créer la page de destination dans le CMS
dche - Client © lancement produit TechVenture - Emisy

Rédiger les directives de ton de marque
s Campagne de refonts de manque T1
©'Brien - Echéance deman

= Créer les visuels de carrousel d'awril
= Créer le storyboard de la vidéo héro

~| Reédiger les IBgendes et hashtags d'avril

Charge de travail de I'équipe

= Equipe créative 4 membres 4 thches « 15 élapes
= Gestion de compte 2 membres 0 taches - 28 étapes
2, Dightal & stratégie 2 membres 5 taches - 10 étapes
——

3 Personnaliser

Eléments bloqués

Aucun élément blogu:

Activité récente

4+ Leo Martins Invitation acceptée
iy & 44 secondes

4 Aisha Williams Connexion de I'utilisateur
4+ Marcus Johnson Tache supprimée
iy 8 2 minutes
4+ Marcus Johnson Formulaire de demande mis a

jour

A~ Marcus lohnson Tache créan

En haut de la barre latérale, le sélecteur d'organisation indique I'organisation que vous consultez

(voir Passer d'une organisation a I'autre). En dessous :

Elément

Tableau de
bord

Boite de
réception

Ce qu'il ouvre

Votre propre vue d'ensemble, avec les widgets que vous choisissez
(voir Personnaliser votre tableau de bord)

Vos notifications : taches qui vous sont assignées, mentions,
approbations et plus encore

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026
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Elément Ce qu'il ouvre

1A Les discussions avec les agents IA de votre organisation et les
actions IA en attente de votre approbation

Playbook La base de connaissances de votre organisation : processus, SOP et
documents

Exécutions Les listes de contréle des SOP et les systemes en cours, avec les
étapes qui vous attendent

Projets Vos projets et leurs taches

Jalons Chaque jalon de vos projets, avec la progression de ses taches

Sprints Les sprints : le travail que votre équipe prévoit pour les prochaines
semaines

Equipes Les équipes et leurs membres

Rapports Les rapports de suivi du temps

Etiquettes Les étiquettes intelligentes pour les taches (propriétaires et
administrateurs)

Journaux Les événements et actions de sécurité dans votre organisation

d'audit (propriétaires et administrateurs)

Organisation Les parameétres de I'organisation : membres, plan et intégrations

(propriétaires et administrateurs)

En bas de la barre latérale, vous trouverez Assistance, qui vous permet de demander de l'aide a
I'équipe OKIDO, ainsi que les boutons Théme pour choisir un theme clair, sombre ou systéme.

Votre menu du compte

Vos paramétres et la déconnexion se trouvent dans le menu du compte, représenté par I'icbne de
personne en haut a droite.

1. Sélectionnez Menu du compte (I'icbne de personne).

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 15
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Sarah Chen
atah. ChEn@NOnZon, deme

+ Créer une organisation

g

185 & Parrainages
2

Aucun élémer

2. Sélectionnez ce dont vous avez besoin :
« Créer une organisation pour créer une autre organisation (voir Créer une organisation).

o Parameétres pour votre profil, vos notifications, votre mot de passe et votre langue.

e Parrainages pour inviter d'autres personnes a rejoindre OKiDO et obtenir des
récompenses.

o Déconnexion pour vous déconnecter sur cet appareil.

La cloche située a c6té ouvre votre Boite de réception. Un point rouge indique que vous avez
des notifications non lues. Le champ de recherche ouvre la recherche rapide (voir Trouver

n'importe quel élément avec Ctrl+K).

Sur votre téléphone

Sur un petit écran, la barre latérale est remplacée par une barre inférieure contenant Tableau de
bord, Boite de réception, Projets, Playbook et Exécutions. Sélectionnez Plus pour accéder a
Jalons, IA et Assistance, ainsi qu'a Etiquettes, Journaux d'audit et Organisation pour les
propriétaires et administrateurs.

@ OKiDO a @ 2 &

Tableau de
bord

Votre vue d'ensemble

8 Personnaliser

Résumé des taches

©] (0] o)
36 12 21
A faire En cours Tarminées
al : 69 taches
Exécutions de 59
® alons
o3 &
= 0 @ Assistance
@
22 Blo
© Etiquettes
O Journaux d'sudit
Projets 1 Organisation

@ & @m o @ x

Tatiesu e bord B
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Premiers pas

En haut de I'écran, les boutons de recherche, d'organisation, de boite de réception et de compte
fonctionnent comme sur un ordinateur.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 17
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Créer une organisation

Configurez une nouvelle organisation, choisissez son plan et finalisez le paiement pour démarrer
votre essai gratuit.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Une organisation est I'espace partagé d'une entreprise ou d'une équipe : ses projets, son
Playbook, ses exécutions et ses membres. N'importe qui disposant d'un compte OKIiDO peut en
créer une, par exemple pour une deuxieme entreprise ou un client. Vous en devenez le
propriétaire et les nouveaux abonnements commencent par un essai gratuit de 14 jours.

Configurer I'organisation

1. Ouvrez le menu du compte (l'icbne de personne en haut a droite), puis choisissez Créer une
organisation.

2. Saisissez le Nom de I'organisation et, si vous le souhaitez, une Description, puis choisissez
Suivant.

Informations sur I'organisation

ndiquez les informations de base de votre organisation

Nom de I'organisation *

Fernwood Studio

Description

Conception de marques et d'emballages pour les entreprises du secteur de 'alimentation et
des boissons.

i @

3. Choisissez un Secteur d'activité si vous souhaitez recevoir des recommandations adaptées a
votre secteur d'activité, puis choisissez Suivant. Vous pouvez ignorer cette étape.

Choisir un plan

1. Choisissez un plan : Starter, Pro ou Business. Chaque carte affiche le prix mensuel et ce que
comprend le plan, par exemple le nombre de SOP, de projets, de membres et de crédits d'lA.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 18
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Choisissez un plan

Sélectionnez un plan adapté & vos besoins

Starter

79 $US/moe

+ Esécutions publiques

+ Agents d'l4

Retour

2. Choisissez Suivant.

3. Choisissez un Cycle de facturation : Mensuel ou Annuel (deux mois gratuits), puis saisissez
I'E-mail de facturation pour les factures. Choisissez ensuite Suivant.

4. Vérifiez le résumé, puis choisissez Créer et passer au paiement.

o criation 1A

n 1000000
tokens

500 Mo
Hlimitg
10 crédits

Pro
249 $US/mois

SOF Wiirmété
Projet: 50
ns simultandes 50

260
imite
séation 1A 50 cradits

Tokens xécution 10000000
14 tokens

Finaliser le paiement

Business

599 $US, me:s

SO

1imité.
1Eirmité:
200

8Go
lEimité

100 cradits

xécution 26000000

Lokens

OKiDO crée I'organisation et vous redirige vers une page de paiement sécurisée pour ajouter une

méthode de paiement. Aucun montant ne vous est facturé avant la fin de votre essai gratuit de 14

jours.

Une fois le paiement terminé, vous revenez dans OKIiDO avec votre essai démarré. Choisissez
Aller au tableau de bord pour commencer a inviter votre équipe et a créer des projets. La

nouvelle organisation est déja sélectionnée.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026
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Premiers pas

&

Bienvenue a bord ! &
Volre organisation a été créée et volre essai gratuit

de 14 jours a commenceé.

Et ensuite ?

« Invitez les m

Vous avez annulé le paiement ou fermé la page de paiement avant la fin ? Votre organisation
existe toujours et utilise le plan Free jusqu'a ce que le paiement soit terminé. Sur la page Paiement
annulé, choisissez Réessayer pour le finaliser dans I'onglet Plans des parametres de
I'organisation, maintenant ou plus tard.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 20
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Passer d'une organisation a I'autre
Choisissez les organisations que vous voyez, ou affichez-en plusieurs a la fois, avec le
sélecteur d'organisation.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Lorsque vous appartenez a plusieurs organisations, par exemple a votre propre entreprise et a
celle d'un client qui vous a invité, le sélecteur d'organisation situé en haut de la barre latérale
détermine le travail que vous voyez. Vous pouvez consulter une organisation a la fois ou plusieurs
simultanément.

Passer a une autre organisation

1. Sélectionnez le sélecteur d'organisation en haut de la barre latérale. Il répertorie toutes les
organisations auxquelles vous appartenez, avec votre role dans chacune d'elles.

-y H Rechercher dar documents, SOP, tiches et exécutions o
I-OKlDO Q Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutior o a
Horlzon Creative Agency ~ A
Projets m
Organizations c Gérez vos projets et suivez leur avancement
- Horizon Creative Agency ]
PROPRIETAIRE Q Rechercher des projets... n Actif En pause Terminés
Lumen Partners
ADMIN
Onbearding nouveau client Soumission annuelle aux prix Refonte du site web des hétels
Tout séhectionner b Craative Ade do luxe
pl pour | Horizon Creative Agency
=+ Ajouter une arganisation Ref web pour un i
[ ) prend herche UX
®
l‘j 16 taches
0O Sprints
£ 1 jalon & risque
2 Equip
i Rap
© Etiuette Calendrier des réseaux sociaux m Client : lancement produit m Campagne de refonte de marque m
T2 TechVenture T1
O Joumaux d'audit . e
B o pou R
itur Incluant w Une
14t
& 1jalon
@ Assistance

2. Sélectionnez le nom de I'organisation que vous souhaitez voir.

La page affiche désormais uniquement cette organisation, et le sélecteur affiche son nom. OKiDO
mémorise votre choix sur cet appareil.

Afficher plusieurs organisations a la fois

1. Quvrez le sélecteur d'organisation.
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2. Sélectionnez la coche devant une autre organisation (Ajouter a la sélection). Le menu reste
ouvert afin que vous puissiez en ajouter d'autres.

Jo

ﬂOKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exéculions Q

Toutes les organisations (2) ~

i ==
Organisations [ 2]

Gérez vos projets et suivez leur avancement

2  [Horizon Creative Agency ]

HOPRIETAIRE Q Rechercher des projets. - Actif En pause Terminés.
2 umen Partners
;

MR

Refonte du site web Lumen Onboarding nouveau client
Tout sékectionner Bao R
en Partners Horlzon Creative Agency
Réunion e en place pour les
+ Ajouter une organisation clients qu

@ Jaions £ 3 tache
CD Sprints
[} ] nuiDe % a " . " . "
A Equip: Refonte du site web des hétels Calendrier des réseaux sociaux m Client : lancement produit
| Rappons de luxe T2 TechVenture

- ! Creative Agency Horizon Creative A

it produit pour la

7. produire et programmer tout le

ux pour le T2 sur Insta TechVenture

£ 16 taches

£ 1 jolon & risque & 1 joion & fisque

Campagne de refonte de marque &

3. Vous pouvez aussi sélectionner Tout sélectionner pour voir toutes vos organisations a la fois.

Vos projets, votre boite de réception, votre tableau de bord et votre recherche couvrent
désormais toutes les organisations sélectionnées, et le sélecteur indique combien vous en avez
sélectionné. Sélectionnez a nouveau une coche pour retirer une organisation (Retirer de la
sélection). Au moins une organisation reste sélectionnée.

Conseil : Vous avez besoin de votre propre organisation ? Sélectionnez Ajouter une
organisation en bas du sélecteur (consultez Créer une organisation).
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Modifier la langue et le theme

Passez OKiIDO dans une autre langue et choisissez un théme clair, sombre ou systéme.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

OKiDO est disponible en English, espagnol, francais, allemand, néerlandais et portugais, avec un
théme clair et un theme sombre. Votre langue est enregistrée avec votre compte. Le theme est
enregistré dans chaque navigateur que vous utilisez.

Choisir untheme

En bas de la barre latérale, a c6té de Théme, choisissez un bouton :
Mode clair (le soleil) pour des couleurs claires,

Mode sombre (la lune) pour des couleurs sombres,

Mode systéme (I'écran) pour suivre le réglage de votre ordinateur ou téléphone.

OKiDO change immédiatement de couleur et conserve votre choix dans ce navigateur. Avec le
théme systéme, il change lorsque votre appareil passe du clair au sombre, ou inversement.

Modifier la langue

Ouvrez le menu du compte (I'icbne personne en haut a droite) et choisissez Parameétres.
Choisissez I'onglet Préférences.

Sous Langue, choisissez votre langue.

angue
Deutsch v ]

Choisissez Enregistrer les préférences.

OKiDO passe immédiatement a la nouvelle langue, et les dates et heures s'y adaptent. Vos autres
appareils changeront de langue la prochaine fois que vous y ouvrirez OKiDO.

Conseil : Avant de vous connecter, la page de connexion et les pages d'invitation utilisent la
langue de votre navigateur.
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Installer OKiDO comme application

Installez OKiDO sur votre ordinateur ou votre téléphone pour l'ouvrir dans sa propre fenétre,
comme toute autre application.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

OKiDO fonctionne dans votre navigateur, mais vous pouvez aussi l'installer comme application. Elle
dispose alors de sa propre icone sur votre écran d'accueil, votre dock ou votre barre des taches.
Elle s'ouvre dans sa propre fenétre, sans la barre d'adresse niles onglets du navigateur. Vous
n‘avez rien a télécharger depuis une boutique d'applications : le navigateur l'installe en quelques
secondes et elle utilise toujours la derniere version.

Sur un ordinateur (Chrome ou Edge)

Ouvrez OKIiDO dans Chrome ou Microsoft Edge, puis connectez-vous.

Sélectionnez I'icdne d'installation a droite de la barre d'adresse. Si vous ne la voyez pas,
ouvrez le menu du navigateur et recherchez I'option permettant d'installer OKiDO comme
application.

Confirmez avec installer.

OKiDO s'ouvre dans sa propre fenétre. Vous la retrouvez avec vos autres applications, par
exemple dans le menu Démarrer ou dans Launchpad. Dans Safari sur Mac, sélectionnez fichier,
puis ajouter au dock.

Sur un téléphone ou une tablette

iPhone et iPad (Safari) : ouvrez OKIDO, sélectionnez le bouton partager, puis ajouter a
I'écran d'accueil, puis ajouter.

Android (Chrome) : ouvrez OKiDO, ouvrez le menu du navigateur (les trois points), puis
sélectionnez installer I'application ou ajouter a I'écran d'accueil.

Ouvrez OKIDO depuis sa nouvelle icone : l'application remplit tout I'écran, avec la barre inférieure
pour vous déplacer (voir Vous repérer).
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& OKiDO a @ & &
Tableau de
bord

Votre vue d'ensemble
personnelle des indicateurs
et activités clés

£ Personnaliser

Résumé des tiches

C] 0] @
36 12 21
Total : 69 taches

Echéances 4 venir

= Créer la page de destination dans le CMS
Téche - Client : | TechVenture

™ Rédiger les directives de ton de marque

Téche fonte de marque T1 - Tom

“| Créer les visuels de carrousel d'avril

Tact seaux socisux T2 - James

Frne o cdmndnmed A Lo indn ki

ZI ok

Tableau e bord  Baile

Conseil : sur Android, maintenez I'icéne OKIiDO enfoncée. Sur un ordinateur, cliquez dessus

avec le bouton droit. Vous pouvez ensuite accéder directement au tableau de bord, a votre
boite de réception ou a vos projets.
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Obtenir de I'aide aupres de I'assistance

Ouvrez un ticket d'assistance, suivez la conversation et répondez a I'équipe d'assistance OKiDO.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Vous étes bloqué, vous avez trouvé un bug ou une fonctionnalité vous manque ? Ouvrez un ticket
d'assistance dans OKiDO. L'équipe d’'assistance répond dans le ticket et vous conservez toute la
conversation au méme endroit.

Ouvrir un ticket

Sélectionnez Assistance en bas de la barre latérale (sur un téléphone : Plus, puis
Assistance).

Sélectionnez Nouveau ticket.

Saisissez un Objet, choisissez une Catégorie si elle convient, puis décrivez le probléme sous
Description. Sélectionnez Ajouter des captures d'écran ou des fichiers pour joindre des
captures d'écran ou des fichiers.

Créer un ticket d'assistance

)ecrivez votre probléme et notre équipe vous répondra dés que possible

Objet

Le client ne peut pas ouvrir le lien d'exécution partagé

Catégorie

Général -

Description

Motre client chez Luxury Hotels obtient une page d'erreur lorsgu'il
ouvre le lien d'exécution que nous avons partagé ce matin. Pourriez-
vous virifier ?

Pigces jointes

@ Aouter des captures d'écran ou des fichiers

S @

Sélectionnez Créer un ticket.

Votre ticket apparait dans la liste avec le statut Ouvert. La liste indique le statut de chaque ticket, sa
derniére mise a jour et son nombre de messages.
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20KiDO 1 Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions o

Horizon Creative Agency v 5
SaaEee m
Obtenez de I'aide suprés de notre éguipe d'assistance

Jo

(@) Tableau de bo
£ Boite de réception 9 Tous les statuts
§ 1A
Le client ne peut pas ouvrir le lien d'exécution partagé (2 =
[0 Piaybook L " ney Mis B jour maintenant o
® Exécutions o
[ Projets
Jalons
CD Sprints
2 Equipes
Lli Rappors
Q Etiquettes
QO Joumaux d'audit
&
® Assistance
Theme & & O
Suivre la conversation et répondre
1. Sélectionnez le ticket dans la liste. Les réponses de I'équipe d'assistance apparaissent a
gauche, avec la mention Equipe d'assistance. Vos messages apparaissent a droite.
2. Saisissez votre réponse dans le champ sous la conversation.
3. Sélectionnez le bouton d'envoi a c6té du champ ou appuyez sur Ctrl+Entrée.
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O
D
Jo

i20KiDO

Hoviion Credte ppondf M e et Le client ne peut pas ouvrir le lien d'exécution partagé
etour

® Exeo s o Equine d'assistance il y o 1 seconde

Merci de nous avoir signalé ce probléme. Pourriez-vous nous indiquer de quelle exécution il s"agit et
[D Projet quand le lien a été partagé ? Nous allons vérifier immédiatement.

@ Assistance ti]
Thime 6 8 ADuYEZ S Crt+Er nwover

Votre réponse est ajoutée a la conversation. Lorsque I'équipe d'assistance traite votre ticket, son

statut devient En cours, puis Résolu ou Fermé. Utilisez Tous les statuts au-dessus de la liste pour

afficher uniguement les tickets ayant un statut donné.

Conseil : Un ticket cl6turé ne peut plus recevoir de réponses. Vous avez une nouvelle
question sur le méme sujet ? Ouvrez un nouveau ticket.
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CHAPITRE 2

Tableau de bord, boite de réception et rechercher

Personnaliser votre tableau de bord
Traiter votre boite de réception
Activer les notifications push
Trouvez tout avec Ctrl+K

Enregistrer une recherche

Lire ce chapitre en ligne

okido.io/fr/docs/dashboard-inbox-search

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Tableau de bord, boite de réception et rechercher

Personnaliser votre tableau de bord

Ajoutez, retirez et réorganisez les widgets de votre tableau de bord, comme résumé des

taches, échéances a venir et mon temps.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Votre tableau de bord estla premiére page que vous voyez aprés vous étre connecté. Il vous

appartient : choisissez les widgets qui vous aident le plus, dans I'ordre qui vous convient, sans
modifier le tableau de bord de personne d'autre.

«2OKiDO

(@) Tableau de bord

& Boit t
F 0

[0 Playbook

(® Exécutions

[ Projets

@ -

BD  Sprints

2 Equip

| Rag 5

© Etiguettes

QO Joumnaux d'audit
i3 Organis

Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions

Tableau de bord

Votre vue d'ensemble personnelle des

Résumé des taches

®© @
36 12
Total : 69 taches

Exécutions de SOP

0% ®°
@ i
Total : 6 & tior
Frojets
[y
5 1
tal: 6

Ajouter un widget

= Créer la page de destinati

indicateurs et activités clés

Echéances & venir

aiche - Client : lancement p
Rodrigues - Echaanc:

Rédiger les directives de ton de marque
Campagne de refonte de marque T1
©'Brien - Echéance demain

= Créer les visuels de carrousel d'awril

= Créer le storyboard de la vidéo héro

dans le CMS
it TechVenture - Emigy

Rédiger les légendes et hashtags d'avril

Charge de travail de I'équipe

2, Equipe créative 4 membres

= Gestion de compte 2 membrec

1. Dans votre Tableau de bord, choisissez Personnaliser.

2. Choisissez Ajouter un widget.

2, Digtal & stratégie 2 membres 5 taches - 10 étapes
A,

Eléments bloqués

Aucun dlément blogué

Activité récente

A Marcus Johnson Tache supprimée

8 3 secondes

3 Personnaliser

4+ Marcus Johnson Formulaire de demande mis ¢

jour
il y 2 4 secondes

4 Marcus Johnson Tache
onies

A- Marcus Johnson Formulaire de demande mis &

jour
111 secondes

4 Marcus Johnson Forr
jour

4 Nina Kowalski Tiche supprimée

3. Choisissez le widget souhaité, par exemple Mon temps pour afficher les heures que vous

avez enregistrées aujourd'hui, cette semaine et pendant le sprint.
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Tableau de bord, boite de réception et rechercher

Ajouter un widget =

Choisissez un widget & ajouter & votre tableau de bord

(© Mon temps. @ Saisie rapide

registrées aujourd'nul / Enreg

rez du temps sur une tache

aine / sur le sprint sans quitter le tableau de bord
(A Avancement du sprint 23 Charge de travail de I'équipe

Bumdown et statut de votre sprint (heures)

92 Meilleurs contributeurs E8 Taches a venir
Les 5 melllaurs contribute C Vos taches du sprint sans aucun
sprint el le ition pa it au temps enregistré
sprint précédent
(D Minuteur en attente
Session de minuteur en pause qui
attend votre confirmation ou votre
abandon
Annuler

Le widget est ajouté a la fin de votre tableau de bord. La liste propose uniquement les widgets qui
ne figurent pas encore dans votre tableau de bord. Activité récente est réservé aux propriétaires
et aux administrateurs.

Réorganiser et retirer des widgets

1. Choisissez Personnaliser. Chaque widget affiche alors un identifiant a gauche de son titre et
une croix a droite.

2. Faites glisser un widget a I'aide de son identifiant, puis déposez-le a I'emplacement souhaité.

3. Choisissez la croix d'un widget pour le retirer.
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20KiDO

(@ Tableau de bord
& Boite de réception
2

[ Playbook

@ Exécutions

[ Projets

Organisation

Théme % &

Tableau de bord

Votre vue d'en

1semble personnelle des indicateurs

1 ]
e Mon temps

® B o
3.5h 4.25h 4.25h
i Résumé des tiches x

®©

O @

36 12 21
Tot 69 tiches
i Exécutions de SOP x
o3 ®f
®? =
Total : 6 exécutions

4. Choisissez Terminer la modification.

et activités clés

i Projets

[ ©
5 1 0
Total : 8 projets

i Echéances 3 venir

Créer la page de destination dans le CMS

lient : lancemen iit Techy Emity

= Rédiger les directives de ton de margque

gne de refonte de manue

= Créer les visuels de carrousel d'awril

ache - Calendrier des réseaux sociaux T2 « James Liu

= Créer le storyboard de la vidéo héro

dche - Client : lancement produit Techventure - Sara
Chen ' Echéance aprés-demain

Rédiger les kégendes et hashtags d'awril

o 8

it @

i Charge de travail de I'Squipe X

2 Equipe créative 4 mombros

2 Gestion de compte 2 membres O tiches - 28 Aapes

2, Digital & stratégie 2 membres 5 the
———

i Eléments blogués X

Aucun éément bloqué

i1 Activité récente X

A+ Marcus Johnson Tache supprimee
ilya 7 secondes

Ar Marcus Johnson Formulaire de demande mis &
Jour
ity a 7 secondes

A- Marcus Johnson Tache créée

y 2 11 secondes
A, Marcus Johnson Formulaire de demande

OKiDO enregistre immédiatement chaque modification. Vous avez retiré un widget par erreur ?

Ajoutez-le a nouveau avec Ajouter un widget.

Conseil : Lorsque plusieurs organisations sont sélectionnées, chaque widget indique

I'organisation a laquelle il appartient, et Ajouter un widget vous demande d'abord de choisir

I'organisation.
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Traiter votre boite de réception

Filtrez vos notifications par type, ouvrez I'élément associé a chacune et marquez-les comme
lues.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Votre boite de réception regroupe tout ce qui nécessite votre attention : les taches qui vous sont
assignées, les mentions, les approbations a donner, les demandes envoyées, les étapes
d'exécution et les tdches que vous suivez. Traitez-les de haut en bas. Vous savez ainsi lorsque
vous avez tout traité.

Ouvrir votre boite de réception

Choisissez Boite de réception dans la barre latérale, ou la cloche en haut a droite. Le nombre a
c6té de Boite de réception indique le nombre de notifications que vous n'avez pas encore lues.

I:OK'DO Q1 Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a =)
Horlzon Creative Agency ~ a4 - .
BOlte de receptton & Actualiser & Tout marquer commae lu
o Toutes les taches et étapes d'exécution qui vous sont assignées, dans toutes les organisations
Tableau de bord
&3 Boite de réception e & Tous les éléments B Quivous sont assignés B Demandes (0 Approbations en attente [ Approbations traitées L# Demandes de saisie d'AD
£ n @ Mentions  (3) Termindes ) Rouvertes g Exécutions B Mon lues uniquement.
g P
Horizon Creative Agency
® & o
[D Proets /% Jalon hors délai : Contenu d'avril prét
| La date du jalon ) oct.) est passée et 2 tiches restent ouvertes. Le travail restant demande jusgu'au 22 oct
® )
B> Serints
[5] Nouvelle tache assi
2 Equipes I Une tache vous a &t tenu d'a é
Calend
i Rapports
L1 Mise & jour demandée
I Sarah Chen demande une mise 2 jour de la tche ; Créer des concepls de Reels/TikTok (8 vidéos
dans
(@ Nouvelle mention dans un commentaire
I Emily Rodriguez vous a mentionné dans une tiche : Préparer le calendrler de contenu de mal
s Calendrier des réseaux sociaux T2
7] Nouvelle tache assignée
I /ous a été assignée : Rapport d'analytics mensuel (awril)
® Assistance s e
Thir & & 2

5] Nouvelle tache assignée

Les notifications sont regroupées par organisation, de la plus récente a la plus ancienne. Celles
que vous n'avez pas lues ont un arriere-plan coloré et une barre a gauche. La boite de réception
s'actualise automatiquement. Choisissez Actualiser pour vérifier immédiatement.

Filtrer par type

1. Choisissez un filtre au-dessus de la liste, par exemple Qui vous sont assignés, Mentions,
Approbations en attente ou Demandes.
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2. Choisissez Non lues uniquement pour masquer les notifications que vous avez déja lues.

Jo

ﬂOKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, thches et exécutions Ia)

Horlzon Creative Agency ~

Boite de réception

Toutes les taches et étapes d'exécution gui vous sont assignées, dans toutes les organisations (RIS

&4 Actualiser % Tout marquer comme lu

Tableau de bord
x

Boite de réception e & Tous les éléments [ Qui vous sont assignés B Demandes @ Approbations en attente @ Approbations traitées L# Demandes de saisie d'AD
2

Horizon Creative Agency

Projets 3 MNouvelle tache assignée
l Une tche vous a e

@ P @ B8%D P

O Sprint
%] Nouvelle tiche assignée
2 Equipes I Une tiche vous a 6té assignée : Rapport d"analytics mensuel (avril)
Calendrier des réssaus soclau
L1 Rar
7] Nouvelle tache assignée
I Une tache vous a 61 assignde : Préparer |e calendrier de contenu de juln
dans Calend dseaun sociaux T2
[F] Nouwelle tache assignée
I Une tache vous a 6t assigniée : Créer des concepts de Reels,/TikTok (6 vidéos)
lendrier s réseaut sociouy T2
%) Nouvelle tiche assignée
I Une tache s a éié assignée : Préparer le calendrier de contenu de ma
@ Assistance e Celendiior e et FoLH T

1 %] Nouvelle tiche assignée

Choisissez Tous les éléments pour tout afficher a nouveau. Sur téléphone, vous trouverez les
filtres sous Filtres.

Ouvrir I'élément associé a une notification

Choisissez une notification. OKiDO ouvre la tache, I'exécution ou la demande concernée, puis
marque la notification comme lue.

Marquer les notifications comme lues

¢ Une a la fois : placez le pointeur sur une notification et choisissez Marquer comme lue
('enveloppe ouverte) a droite. Marquer comme non lue vous permet de la marquer de
nouveau comme non lue, etla corbeille vous permet de la supprimer.

* Toutes a la fois : choisissez Tout marquer comme lu en haut a droite.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026

1A @ Mentions @ Teminées 4 Rouvertes (& Exécutions B Neon lues uniguement
book

34



Tableau de bord, boite de réception et rechercher

i20KiDO
Horlzon Creative Agency

Tableau de bord

Boite de réception

B B

1A

%+

Playbook

Exécutions 1]

Projets

E ® 8

Jalons

g @

Sprints
22 Eguipes

™

ﬂ Rapports

® Assistance

Théme = 06 B

Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions

Boite de réception

Toutes les taches et étapes d'exécution qui vous sont assignées, dans toutes les organisations
& Tous les éléments B Qui vous sont assignés B Demandes (0 Approbations en attente @ Approbations traitées
@ Mentions (@ Terminées & Rouvertes f@ Exécutions

Horizon Creative Agency

/N Jalon hors délai : Contenu d'avril prét
La date du jalon (19 oct.) est passée et 2 taches restent ouvertes. Le travail restant demande jusqu'au 22 oct.

dans Calendrier des résesux sociaux T2

%) Nouvelle tache assignée

Une B a : Contenu d'avril prét

L1 Mise & jour demandée
Sarah Chen demande une mise & jour de la tiche : Créer des concepts de Reels/TikTok (6 vidéos)

dans Cale

ndrier des réseaux sociaux 12

(@ Nouvelle mention dans un commentaire

Emily Rodriguez vous a mentionné dans une tache : Préparer le calendrier de contenu de mal

alendrier des réseaur sociaux T2

%] Nouvelle tache assignée

Une tache vous a été assignée : Rapport d'analytics mensuel (avril)

slendtier des réseaus sociaus T2

[Z] MNouvelle tache assignée

4 Actualiser

L# Demandes de saisie d'AD

B Non lues uniguement

lyazh

Le nombre a c6té de Boite de réception dans la barre latérale est mis a jour dans les trente

secondes. Les notifications lues restent dans votre boite de réception, afin que vous puissiez

toujours les retrouver.
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Activer les notifications push

Autorisez les notifications push du navigateur pour recevoir les nouvelles taches, mentions et
approbations, méme lorsque OKiDO est fermé.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Lorsque les notifications push sont activées, votre ordinateur ou votre téléphone affiche une alerte

dés qu'une tache vous est assignée, que quelqu'un vous mentionne ou qu'une approbation vous
attend, méme lorsque OKIDO n'est pas ouvert. Choisissez une alerte pour accéder directement a

['élément concerné.

Autoriser les notifications dans votre navigateur

1. Ouvrez votre Boite de réception. Si votre navigateur ne vous a pas encore demandé

d'autoriser les notifications pour OKIDO, une barre bleue en haut vous invite a les activer.

#20KiDO

Horlzon Creative Agency

Tableau de

Boite de réception

@ F @ 8%DBD P

S

Je
o
g

E
=

® o ¢

bord

X Activez les noti du pour étre alerté instai é des tiches, mentions et approbations. @ X

Boite de réception

Toutes les tiches et étapes d'exécution qui vous sont assignées, dans toutes les organisations

3 Actualiser & Tout marguer comme lu

& Tous les éléments [ Quivous sont assignés [ Demandes (D Approbations en attente @ Approbations traitées L# Demandes de saisie d'AD

@ Mentions (@ Teminées 3 Rouvertes f@ Exécutions = Non lues uniquement

Horizon Creative Agency

l Un agent attend votre approbation yat o
@copliot souhaite exécuter « create_project » et reste en pause jusqu'a ce que quelqu'un approuve ou refuse
l 7] Un agent attend votre approbation
@copliot sounaite executer « create_project » et reste en pause jusqu'a ce que guelqu'un approuve ou refuse
l @ Envoyer « Rédiger Ia séquence d'e- urturing (5 e-mails) « au client 2h
La version finale est préte. Valide-la pour la part ec le contact client pour relecture.

Jalon & risque : Concepts créatifs approuvés
I 3 taches son s la date du jalon (30 oct.).

L? Saisie requise dans un arbre de décision
Choisir le forfait de campagne - dans |'exécution « Brief de campagne : Casa Marino Hotel - nécessite votre saisie

. (] Mouvelle tache assignée

2. Choisissez Activer.

3. Votre navigateur vous demande si OKiDO peut afficher des notifications. Choisissez Autoriser.

La barre disparait et les nouvelles notifications s'affichent désormais sur cet appareil. Faites-le une

fois sur chaque ordinateur et téléphone sur lesquels vous souhaitez recevoir des alertes.
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Conseil : Sur un iPhone ou un iPad, installez d'abord OKiDO sur votre écran d'accueil et
ouvrez-le depuis celui-ci : Safari affiche uniquement les notifications push des apps installées
(voir Installer OKiDO comme app).

Vérifier que les notifications push sont activées dans vos parameétres

Les notifications push doivent également étre activées dans vos parametres OKiDO. C'est le cas,
sauf si vous les avez désactivées.

1. Ouvrez le menu du compte (l'icbne de personne en haut a droite), puis choisissez
Parameétres.

2. Choisissez I'onglet Préférences.

3. Sous Canaux de notification, vérifiez que Notifications push est cochée.

Canaux de notification
hoisisser comment vous souhaitez étre notifié. Vous pouvez activer plusieurs canaux A 1a fois

Notifications push %
Alertes push du navigateur suf vos appareils
Notifications par e-mail

Notifications dans I"application
Affichée jans votre boite de réceptio kido

4. Sivous avez modifié ce paramétre, choisissez Enregistrer les préférences.

Conseil : Vous avez choisi Bloquer par erreur ? La barre ne réapparait pas. Autorisez les
notifications pour OKiDO dans les parametres de site de votre navigateur (dans la plupart des
navigateurs, via I'icbne a gauche de I'adresse web), puis rechargez la page.
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Trouvez tout avec Ctri+K

Ouvrez la recherche rapide avec Ctrl+K (Cmd+K sur Mac), accédez a un résultat ou ouvrez la
page de recherche compléte pour affiner les résultats avec des filtres.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

La recherche vous permet de trouver des projets, des taches, des exécutions, des modéles de
SOP et des documents dans toute votre organisation, depuis n'importe quelle page. La recherche
rapide vous permet de trouver un élément en quelques secondes. La page de recherche
compléte vous aide lorsque vous devez approfondir votre recherche.

Accéder a unrésultat avec la recherche rapide

1. Appuyez sur Ctrl+K (Cmd+K sur Mac), ou sélectionnez le champ de recherche en haut de
n'importe quelle page.

2. Saisissez au moins deux lettres, par exemple une partie du nom d'une tache ou d'un projet.

x
l () site web

PROJETS

[ Refonte du site web des hitels de luxe

Refonte compléte du site web pour un groupe hatelier de luse. Comprend

TACHES

D/ Site web en ligne
Le nouveau site web est en ligne avec la résenvation en ligne, aprés |a validation finake du client

Refonte du site web des hotels de ke A faire

B/ Site web pour notre nouvel hitel-boutique

Nous ouwrens un hétel boutlgue de 24 chambres en juln et avons besein d'un site web avec résenvation en ligne

Dj Mettre & jour le site web avec la nouvelle identité de marque

Campagne de refonte de marque T1 A faire

[ Audit UX du site web actuel

3. Sélectionnez un résultat, ou accédez-y avec les touches fléchées, puis appuyez sur Entrée.

Le projet, la tache, I'exécution ou le document s'ouvre. Les résultats sont regroupés par type,
avec le projet et le statut affichés sous chacun d'eux. Appuyez sur Echap pour fermer la recherche
rapide sans rien ouvrir.

Ouvrir la page de recherche compléte
1. Dans la recherche rapide, sélectionnez Voir tous les résultats sous les résultats.

La page Recherche affiche jusqu'a 20 résultats par page, avec leur type, un court extrait et la
personne a laquelle ils sont assignés. Sélectionnez un résultat pour I'ouvrir, ou la croix en haut a
droite pour revenir a la page ou vous étiez.
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Recherche X

Recherchez dans les projets, documents, SOP, taches, exécutions et enregistrements

[ Q) site web ] Y Filres [ Enregistrées
6 résultats sur 6
B Tache
Site web en ligne
Le nouveau site web est en ligne avec la réservation en ligne, aprés la validation finale du client.
Reforte du site web des hitels de koe A Faire
B Tache
Site web pour notre nouvel hatel-boutigue
Nous ouvrons un hotel-boutique de 24 chambres en juin e besain d'un site web avec réservation en ligne. Demandé par Sofia Marino <sofia.marino....
TechVenture  Afaie Haute  Ass
@ Tache
Mettre & jour le site web avec la nouvelle identité de marque
npagne de refonte de marque T1 A faire Haute Assigné 8 Emily Rodriguez
Gn Pee

Refonte du site web des hétels de luxe

Refonte compléte du site web pour un groupe hitelier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et Ia supenvision du

(B Exécution
QA : maquettes du site web Luxury Hotels
i el Vérification de I'exactitude technique .

Vérification de I'exa hnique. Vérifie

Moyenne

Affiner les résultats avec des filtres

1. Surla page de recherche, sélectionnez Filtres.

2. Définissez les options dont vous avez besoin :
* Type :uniguement les projets, les documents, les modéles de SOP, les taches, les
exécutions ou les enregistrements Playbook.

e Priorité : les taches d'une priorité donnée.
o Assigné a et Créé par : une personne ou une équipe entiére.

e Du et Au : uniquement les éléments modifiés pendant cette période.
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Recherche X

Recherchez dans les projets, documents, SOP, taches, exécutions et enregistrements

Q) site web % Filres [ Enregistrées m

Filtres Tout effacer
ype Statut orité
Taches v] Tous les statuts ~ Haute v]
2, Assigné 2 L2 Créd par Du
N'importe qui - N'importe qui w dd/mm /yyyy (m]
Ay

dd/mm/iyy 0

Affichage de 3 résultats sur 3

[ Teche
Site web pour notre nouvel hotel-boutique
Nous ouvrons un hitel-boutique de 24 chambres en juin et avons besoin d'un site web avec réservation en ligne. Demandé par Sofia Marine <sofia. marino@

Haute  Assigné & Mascus. Johnson

[ Taene
Mettre & jour le site web avec la nouvelle identité de marque
Campagne de refonte de marque T1 A faire Haute  Assigné a Emily Rodrigues

(7 Tache

Audit UX du site web actuel

Les résultats sont mis a jour dés que vous modifiez un filtre. Sélectionnez Tout effacer pour retirer
tous les filtres. Si vous avez sélectionné plusieurs organisations, vous pouvez également limiter la
recherche a une seule Organisation.

Conseil : Vous recherchez souvent la méme chose ? Enregistrez cette recherche : consultez
Enregistrer une recherche.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 40



Tableau de bord, boite de réception et rechercher

Enregistrer une recherche

Enregistrez une recherche et ses filtres sous un nom, puis exécutez-la a nouveau depuis les
recherches enregistrées.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Recherchez-vous les mémes éléments chaque semaine, comme les taches urgentes de votre
équipe ? Enregistrez la recherche et ses filtres sous un nom, puis exécutez-la a nouveau en un
clic. Vos recherches enregistrées vous appartiennent, personne d'autre ne peutles voir.

Enregistrer une recherche

1. Recherchez ce dont vous avez besoin et définissez les filtres sur la page de recherche (voir
Trouver n'importe quoi avec Ctrl+K).

2. Sélectionnez Enregistrer la recherche a cété du champ de recherche.

3. Saisissez un Nom de la recherche, par exemple « Travail client urgent ».

Enregistrer la recherche
Donnez un nom & cette recherche pour y accéder rapidement

plus tard

Mom de la recherche

[ Travail client urgent

Annuler

i

4. Sélectionnez Enregistrer.

OKiDO enregistre les termes de recherche avec tous les filtres que vous avez définis.

Exécuter une recherche enregistrée

1. Surla page de recherche, sélectionnez Enregistrées.

2. Sous Recherches enregistrées, sélectionnez la recherche souhaitée.
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Recherche x

Recherchez dans les projets, documents, SOP, taches, exécutions et enregistrements

Q, client %7 Filtres [ Enregistrées m

Filtres Tout effacer
Type Statut Priorité

Tous les types - Tous les statuts ~ Urgente -
2, Assigné 2 L2 Créd par Du

N'importe qui - N'importe qui w dd/mm /yyyy (m]
Ay

ad/mm/iyy 0

Recherches enregistrées x

Travail client urgent

x
client
Taches de conception »
conception
Affichage de 11 résultats sur 11
[t Projet

Client : lancement produit TechVenture
Padinaitna rosiniate da lanremant Aimdiidt fous la nesssalls slataliema Saati BIR da TashVartiic

Les termes de recherche et les filtres sont a nouveau définis, et les résultats affichent les éléments
correspondants aujourd'hui.

Supprimer une recherche enregistrée

1. Sélectionnez Enregistrées, puis la croix a c6té de la recherche enregistrée.

2. Confirmez avec Supprimer.
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CHAPITRE 3

Projets

Créer un projet

Contrélez qui peut voir un projet

Basculer entre liste, tableau, calendrier et Gantt

Filtrer, trier et grouper les taches

Configurer les colonnes du tableau

Ajouter des regles a une colonne

Importer des taches depuis Asana, Trello, Jira, Monday ou ClickUp
Réutiliser un projet comme modele

Archiver ou supprimer un projet

Attribuer des étiquettes par défaut aux nouvelles taches

Lire ce chapitre en ligne

okido.io/fr/docs/projects

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026

43


https://okido.io/fr/docs/projects

Projets

Créer un projet

Créez un projet, choisissez son type et définissez qui peut le voir et le modifier.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Un projet regroupe les taches liees a un méme travail, comme une campagne client ou la refonte

d'un site web. Tous les membres de I'organisation peuvent créer des projets publics et modéles.
Son type détermine qui peutle voir et le modifier.

Créer un projet

1. Dans la barre latérale, sélectionnez Projets, puis Nouveau projet.

- i che er dar &5 dot 1ems, SO taches et exécution:
I=OK|D° Q Recherch ans les document P, 5
Horlzon Creative Agency v %
Projets
Gérez vos projets et suivez leur avancement

(@) Tableau de bo
& Boit t [1:] Q Rechercher des projets
& n
[ Piayo Onboarding nouveau client
® Exéoutions o Horlzon Creative Agency

1 our |
[ Projets
@ o B 2 tache
> Sprints
2 Equip
L R 3
© ttiquettes Calendrier des réseaux sociaux o)

T2
O Joumaux d'audit b oo Bt Ao
@ Organisation Planifier, produ rogrammer tout le contenu

fes réseaux sociaux pour Je T2 sur Instagram,

£ 11 téich

A 1 jalon & risque

@ Assistance
Ther & & B

2. Saisissez un Nom du projet.

3. Choisissez un Type de projet :

Soumission annuelle aux prix Q2000

Client : lancement produit m
TechVenture

- Actif En pause Terminés

Refonte du site web des hétels
de luxe

& 1 jalon & nisque

Campagne de refonte de marque

* Projet public : tous les membres de I'organisation peuvent le voir et le modifier.

* Projet privé : seules les personnes et les équipes que vous choisissez peuvent le voir.

* Projet en commentaires seuls : tous les membres peuvent le voir et le commenter, mais

seules les personnes et les équipes que vous choisissez peuvent le modifier.

* Projet modele : un modele réutilisable avec des dates d'échéance relatives. Consultez

Réutiliser un projet comme modéle.
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Créer un projet

1. Détails du projet — 2. Contrale d'acces
MNom du projet

Lancement de printemps du café Bloom
Type de projet

Projet public

Visible par tous les membres de |'organisation avec un accés complet

Projet privé

Limitez la visibilité & des utilisateurs et dquipes précis

Projet en commentaires seuls
Tous les membres peuvent consulter et commenter. seuls les utilisateurs ou éguipes choisis

peuvent modifier

Projet modéle

Modéle réutilisable avec des échéances relatives

Annuler

4. Pour un projet public ou modele, sélectionnez Créer le projet. Pour un projet privé ou en
commentaires seuls, sélectionnez Suivant : configurer I'accés, puis poursuivez ci-dessous.

Les projets privés, en commentaires seuls et modeles sont disponibles avec les plans PRO et
BUSINESS. Avec STARTER, tous les projets sont publics.

Choisir qui a accés au projet

Un projet privé nécessite au moins une personne ou une équipe pouvant le voir. Un projet en
commentaires seuls nécessite au moins une personne ou une équipe pouvant le modifier. Cette
sélection nécessite un propriétaire ou un administrateur de I'organisation. Pour les membres, cette
étape ne peut pas charger les personnes ni les équipes.

1. Dans Equipes, sélectionnez les équipes, puis sélectionnez les personnes dans Utilisateurs
individuels. Sélectionnez une équipe pour inclure tous ses membres.

2. Sélectionnez Créer le projet.
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Configurer I'accés

1. Détails du projet — 2. Contrdle d'accés

Projet : Lancement de printemps du café Bloom
Type : Projet privé

Sdlectionnez les utilisateurs et dguipes qui peuvent consulter et ouvrir ce projet privé.

2, Equipes

() Digital & strategie
réseaux sociaux el analylique

" Planiflcation média, résesux

. Gestion de compte
Relauons cllents 8t Nuralson des projats

2 Utilisateurs individuels

. Priya Patel MEMBRE

priys, p@horlron. demo

[—? Emily Rodriguez MEMBRE

" emily.r@horlzon.dema

James Liu PR

—  james.i@harizon.demo

Sélection : 1 utilisateur, 1 équipe

Le nouveau projet apparait en haut de la liste des projets, avec un indicateur de son type. Son
tableau comporte d'abord trois colonnes : pour les taches a faire, en cours et terminées. Vous

conservez toujours I'accés a un projet privé que vous avez crée.

Conseil : Vous avez changé d'avis ? La personne qui a créé un projet peut modifier son type
entre public et privé. Consultez Contréler qui peut voir un projet.
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Controlez qui peut voir un projet

Rendez un projet privé ou public, puis ajoutez ou retirez les personnes et les équipes qui
peuvent ouvrir un projet privé.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un projet public est accessible a tous les membres de I'organisation. Un projet privé est réservé
aux personnes et aux équipes auxguelles vous accordez 'acces, ainsi qu'a la personne quil'a
créé. Les propriétaires et les administrateurs de |'organisation ne voient pas automatiquement un
projet privé. Accordez-leur I'accés s'ils en ont besoin.

Rendez un projet privé
Seule la personne qui a créé le projet peut le faire passer de public a privé, ou inversement.

1. Ouvrez le projet et sélectionnez Rendre privé.

2. Sélectionnez les équipes et les personnes qui doivent voir le projet, puis sélectionnez Veérifier
les acces.

2, Equipes
() Digital & stratégie

[ Gestion de compte

% Equipe créative

& Personnes

[ Aisha Williams
[] Emily Rodriguez
] James Liu

[ Leo Martins

[] Marcus Johnson

Annuler

3. Vérifiez la liste sous Qui aura acces, puis sélectionnez Rendre privé.

Le projet affiche désormais un badge Privé et un bouton Membres. Ses taches, commentaires,
colonnes et dates restent inchangés. Les personnes qui perdent I'acces conservent les taches qui
leur sont assignées, mais ne peuvent plus les ouvrir.

Ajoutez ouretirez des personnes et des équipes

Les propriétaires et les administrateurs de I'organisation qui peuvent voir le projet privé peuvent
modifier les accés des autres utilisateurs.
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1. Ouvrez le projet et sélectionnez Membres.

2. Sous Ajouter un membre, sélectionnez Utilisateur ou Equipe, choisissez la personne ou
I'équipe, puis sélectionnez Ajouter.

Gérer les membres du projet

ci peuvent accéder A ce projet privé et se

2 Utilisateurs (0)

Aucun utilisateur individusl ajouté pour I'instant

2, Equipes (1)

Equipe créative x

Bs Ajouter un membre

Utilisateur - T Marcus Johnson h]

Fermer

3. Pour retirer une équipe, sélectionnez la croix a c6té de son nom.

4. Pour retirer une personne, sélectionnez la croix a c6té de son nom. Sous Réassigner ses
taches a, choisissez la personne quireprend ses taches dans ce projet, ou conservez
Laisser non assignées, puis sélectionnez Retirer.

Seules les personnes listées ici, les membres des équipes listées et la personne quia créé le
projet peuvent I'ouvrir et se voir assigner ses taches.

Rendez a nouveau un projet public

1. Ouvrez le projet et sélectionnez Rendre public.

2. Sélectionnez Je comprends, le rendre public, puis sélectionnez Rendre public.

Tous les membres de I'organisation peuvent a nouveau voir le projet et toutes ses taches.
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Basculer entre liste, tableau, calendrier et Gantt

Consultez les taches d'un projet sous forme de liste, de tableau, de calendrier ou de
diagramme de Gantt, puis choisissez la vue adaptée a votre travail.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque projet peut afficher ses taches dans quatre vues. Elles affichent toutes les mémes taches.

Vous pouvez donc changer de vue lorsqu'une autre convient mieux a votre travail : une liste pour
parcourir les détails, un tableau pour faire avancer le travail, un calendrier pour voir les échéances
et un diagramme de Gantt pour planifier dans le temps. Un projet s'ouvre sur son tableau.

Pour changer de vue, ouvrez le projet et choisissez Liste, Tableau, Calendrier ou Gantt au-
dessus des taches.

Parcourir les taches dans une liste

1. Choisissez Liste.
2. Choisissez Colonnes pour afficher ou masquer des colonnes, comme Equipe ou Etape.

3. Cliguez sur une tache pour I'ouvrir.

t20KiDO  Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions o

Jo

Herizon Creathe Agency v ¢ Client : lancement produit TechVenture Qimpoter & B 0O

Campagne compléte de lancement produit pour ia nouvelle plateforme SaaS B2B de TechVenture : landing pages, réseaux sociaux, e-mails de nurturing et médias payants.

2au de bord 17 tiches D Hortzon Creative Agency

1
£ Boite de réception [:] Tableau Calendrier Gantt Agents  Formulaires
.
:‘% 1A m Toutes les tache Y Filtrer 11 Tri: Echéance | 2 Grouper
[0 Piaybook 14 taches
® Exécutions [2] it it s
(@ Projets Créer la page de destination dans le CMS & Emily Rodrig B3 22 oct,
@ -
Créer le storyboard de la vidéo héro A& Sarah Chen B 24 oot
B> Serints
Concevoir les créations publicitaires (3 formats) A lames Liu B 25 oct.
3 Eouine
2 Equipe
L Rapports Rédiger la séquence d'e-mails de nurturing (5 e-mails) A taira 2 Tom O'Brien 8 28 oot
Configurer les pixels de sulvi et les paramétres UTM A faire & Priya Patel B 29 oct.
Configurer les campagnes Google Ads A faire A Priys Patel £330 oct
Configurer les campagnes Linkedin Ads Ataks rﬁ“‘fg) & Priya Patel 30 oct.
Revue cliant de tous les éléments A faire W A Marcus John+ B 1 nov.
Reviser les elements selon les retours du client A faire A James Liu B 3nov.
@ Aakasioa Programmer les publications sur les réseaux soclaux A faire & Aisha wiliams £ 4 nov.
Thaime £ & O Lancer les campagnes A faire & Priva Pate! 5 now.

Chaque tache est affichée sur une ligne avec son statut, sa priorité, son assigne, sa date
d'échéance et ses sous-taches.
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Faire avancer le travail dans le tableau

1. Choisissez Tableau.

2. Faites glisser une carte vers une autre colonne pour déplacer la tache a cette étape, ou vers

le haut ou le bas pour modifier son ordre.

3. Choisissez Ajouter une tache en bas d'une colonne pour y ajouter une tache.

. .
t20KiDO Q Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions o
Hortzon Creative Agency i & Client : lancement produit TechVenture @ &importer . & T

Campagne compléte de lancement produit pour la nouvelle plateforme SaaS B2B de TechVenture : landing pages. réseaux sociaux, e-mails de nurturing et médias payants.
(@) Tableau de bord 17 taches @ Horizon Creative Agency
1
&3 Boite de réception o Liste Calendrier Gantt  Agents  Formulaires
s
& 1A m Toutes les Lach % Filtrer 1L Tri : Echéance | 2 Grouper
g Pl
i @ Afale 11 H i @ Encours msSpant 3 H i @ Terminé @ Terming

® & e
G9 Projets Rédiger la séquence d'e-mails (TP Créer la page de destination

de nurturing (5 e-mails) dans le CMS Aucune. tacht
@ = m O'Brien B 28/10/202 8 Emily Rodriguez [B 22/10/202
oy
B3 Equipe

Configurer les pixels de suivi et Créer le storyboard de la
L Rappors les paramétres UTM vidéo héro

F i =] 2028

Configurer les campagnes . Concevoir les créations

Google Ads publicitaires (3 formats)

& Digital & stratégie 2 Priya Patel S Bouos crietie (%) janmeslly

) 30/10/202¢ A faire B 2571072021 -

Ajoy i

Configurer les campagnes

Linkedin Ads
® Assistance r P "

] 30/10/2026 A faire
Theer & R = |

Chaque colonne représente une étape du travail. Pour ajouter, renommer ou réorganiser des
colonnes, consultez Configurer les colonnes du tableau.

Voir les échéances dans le calendrier

1. Choisissez Calendrier.

2. Choisissez Mois ou Semaine, puis utilisez les fleches pour revenir en arriere ou avancer.
Aujourd'hui vous raméne a aujourd'hui.
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f:oKiDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, téch

Horizon Creative Agency ~

« Client : lancement produit TechVenture

ACTIF

1, Importer

| =

Campagne compléte de lancement produit pour Ia nouvelle plateforme SaaS B2B de TechVenture : landing pages, réseaux sociaux, e-mails de nurturing et médias payants.

(@) Tableau de bord 17 téches @ Horizon Craat

£ Boit t o

& o

Playbook

.o octobre 2026

(B Exécutions (2]

[ Projets

®

O Sprints

2 Equipes 4 2

i Ra
1 12
18 19
5 26
Con i t

@ Assistance

Tableau | Calendrier Gant Agents

Toutes les thche < Filtrer

20

t4 Tri : Echéance |

28

Futdige

£ Grouper

22

Crtier ta

page de destinatio:

16

23

Aujourd'hul <

10

17

24

Créer e storybaard de 1a i

31

Les taches apparaissent a leur date d'échéance. Une tache avec une date planifiée s'étend de
cette date a sa date d'échéance.

Planifier dans le temps avec le diagramme de Gantt

1. Choisissez Gantt.

2. Utilisez - et + en haut a droite pour effectuer un zoom arriére ou avant.
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H'JOKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions Q,. 3

Horizon Creative Agency v ¢ Client : lancement produit TechVenture @I Qimporer @ B/ 0O

Campagne compléte de lancement produit pour la nouvelle plateforme SaaS B2B de TechVenture : landing pages, réseaux sociaux, e-mails de nurturing et médias payants.

(@) Tableau de bord 17 téches @ Horizon Craative Agency
1
£ Boite de réception [:] Liste Tableau  Calendrier Agents  Formulaires
2 m m Toues les tiches | Fitrer gy TrizEchéance | Grouper
[ Piaybook
Diagramme de Gantt A0 pr/our
Exécutions
® -] .
[ Projets

() Créer la page de destination dans |- E) Emily Rodrig
)
lans -

Sprints

() Créer le storyboard de |a vidéo héro

g

(2 Goncevoir les créations publicitaires--- 3 James Liv 18 oct. - 25 oct
2 () Rediger la séquence d'e-mails de n- T Tom O'Brier
M (O Configurer les pixels de suivi et les -~ ) Priya Patel 26 o 29 oc!
(O Configurer les campagnes Google Ads P Priya Patel
(O Configurer les campagnes Linkedln -+ (P Priva Patel 27 oct. = 30 oct
() Revue client de tous les éléments I
(O Réviser les éiéments selon les reto- 2 James Liu 1 nov. = 3 nov
(O Programmer les publications sur les:+ (A Aisha Willlams 2 nov. = 4 nav
(O Lancer les campagnes B Priya Patel
(O Rapport de perfermance de la sema- (8 Priya Palel
@ Asgistance (O Campagne de lancement de printe--- M Marcus Joh

() Site web pour notre nouvel hotel-bo-- M Marcus Joh
Théme & & O

Chaque tache estreprésentée par une barre allant de sa date de début a sa date d'échéance.
Une tache avec uniguement une date d'échéance apparait sous la forme d'une courte barre ce
jour-la. Les taches sont regroupées sous leurs jalons, des fleches relient les tadches qui se bloquent
mutuellement et une ligne indique la date du jour. Définissez des dates de début dans les taches
pour afficher des barres completes.

Conseil : Chaque vue masque d'abord les taches terminées. Choisissez Toutes les taches
dans la barre d'outils pour les afficher également. Consultez Filtrer, trier et grouper les taches.
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Filtrer, trier et grouper les taches

Utilisez les filtres rapides, les filtres de champs, le tri, le regroupement et les colonnes de liste
pour trouver les taches dont vous avez besoin dans un projet.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

La barre d'outils au-dessus des taches d'un projet vous permet d'affiner ce que vous voyez, dans
toutes les vues. Vos choix restent actifs tant que vous travaillez dans le projet et sont réinitialisés
lorsque vous le quittez. lls modifient uniquement ce que vous voyez, jamais les taches elles-
mémes.

Afficher les taches en attente outoutes les taches

Choisissez Toutes les taches en attente pour masquer les taches terminées, ou Toutes les
taches pour les afficher également. Un projet s'ouvre avec les taches terminées masquées.

t20KiDO [ Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions A}

Horizon Creative Agency V ¢ Refonte du site web des hatels de luxe Qimpoter & B 0O

Refonte compléte du site web pour un groupe hételier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et la supervision du développement.

Tableau de bord 16 tiches @ Horizon Creative Agency

Boite de réception [14] A 1 jalon & risque Vair les jalons &
D'aprés |

ations et les dépendances, le travail restant ne tient p

Concepts créatifs approuvés Echéance le 30 oct.: des 14

@ F @8 %D B

Liste Tableau Calendrier Gantt Agents  Formulaires
e e
< Filtrer t4 Tri : Echéance [ £ Grouper
Projet
i @ Afare o H # @ Encours 2 H # @ Validationclient @ o H i @ Termind T
B> Serint
Reédiger les textes de la page Wireframer la page d'accueil Entretiens aves le:
2 Equipes d'accueil et de la page A et le parcours de réservation Augune tache prenantes (3 sess
Dropos B Louipe créetive. (&) James Liy
b Repports = Tom O'Brien £ 28/10/202¢ i
A taire
Concevoir des mood boards (3 (7 e | Audit UX du site w
Concevoir les modéles de page pistes)
de liste des chambres - .
£ lamesLiv £5 24/10/202
& Equipe créatve & James Liy -
B 31/10/2026 A faire
Ao ; . Analyse concurren
( marques hdtelisre
Brief de direction
- photographique
3 Sarsh Chen [ 02/11/2028 A faie
@ Assistance
s & = Creer des persong
ame . G Présentation client des \tilisateurs

mnnrante e deeien

Filtrer les taches

1. Choisissez Filtrer.
2. Sous Filtres rapides, choisissez Assignées a moi, En retard ou A échéance cette semaine.

3. Vous pouvez aussi choisir une valeur sous Statut, Priorité, Assigné, Equipe, Sprint ou Créé
par. Sprint apparait uniquement dans les projets avec des sprints.
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DOKiDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions At

Hortzon Creative Agency v ¢ Refonte du site web des hétels de luxe Simpoer & B/ 0O

Refonte compléte du site web pour un groupe hotelier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et la supervision du développement.

bleau de bord 16 taches @ Horizon Creative Agency

Boite de réception Q %, 1 jalon & risque Voir les jalons >

D'aprés les estimations et les dépendances, le travail restant ne tient plus avant la date du jalon

Concepts créatifs approuvés Echéance le 30 ocl.: des tiches sont dues aprés cette date

@ P @8 %0

Liste  Tableau Calendrier Gantt Agents  Formulaires
Exécutions -]
m Toutes lestaches  V Fier @ 14 Tri: Echéance | £ Grouper
Projets
i @ Afaire 1 H H i @ Validation client @ 0 H i @ Terminé GT
ie B P 2 Assignées & mol ./J E : : : e it
LD Sprints Taches que |
. — ches que je suis
Concevoir les modéles de page (5050 @ 4
i — Aucune tache
2 Equipes de liste des chambres © En retard |
&, Equipecréatve 8 James Ly L
LIl R A échéance cette semaine
+ Ajouter une tache + Ajouter une tac
Statut ~
+ Ajouter une tiche
" A faire
En cours
Terminé
riorits
Urgente
Haute
® Assistance

Chaque filtre choisi affine davantage les taches. Une tache s'affiche uniquement si elle correspond
a tous les filtres. Assignées a moi inclut aussi les taches en attente de votre approbation.

Le bouton Filtrer indigue le nombre de filtres actifs, et les filtres apparaissent a coté de la barre
d'outils. Choisissez la croix d'un filtre pour le retirer, ou Effacer tous les filtres dans le panneau
de filtres pour tous les retirer.

Trier les taches

1. Choisissez le bouton de tri a c6té de Filtrer. Il indique I'ordre actuel.

2. Choisissez Echéance, Assigné, Création, Modification, Achévement, Priorité ou
Alphabétique.

Choisissez a nouveau le méme champ pour inverser I'ordre. Les taches sont initialement triees par
date d'échéance, de la plus ancienne a la plus récente.

Grouper les taches dans la liste
Le regroupement fonctionne dans la vue Liste.

1. Choisissez Grouper.

2. Choisissez Statut, Priorité, Assigné, Equipe, Etape ou Sprint.
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£20KiDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions FA-)

Horizon Creative Agency w ¢ Refonte du site web des hotels de luxe Simpoer & B/ 0O

Refonte compléte du site web pour un groupe hotelier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et la supervision du développement.

16 1aches @ Horizan Creative Agency

Boite de réception [1:] /A 1 jalon & risque Voir les jalons 3

D'aprés les estimations et les dépendances, le travail restant ne tient plus avant la date du jalon.

s sont dues aprés cette date

Liste Tableau Calendrier Gantt Agents Formulaires

éeution 1
Toutes Ies thches & duiente _  Filter 4 Tri: Alphabétioue T |  Grouper: Assigné | [ Colonnes m
Projets

B ® 8 %D B

Jalons
Emily Rodriguez
LD Sprints
Titr Statut Priorit Assigné Date d'échéance
2 Equipes
Analyse concurrentiella (5 marques hitelidres) & Emily Rodrig-+ B 6oct.
| Rapports
Architecture de I'information et plan du site & Emily Rodrig~ B3 13 oct.
Audit UX du site web actuel & Emily Roarig-- 8 3oct.
Créer des personas utilisateurs & Emily Rodrig B 9 oct.
Développer le prototype front-end responsive B Emily Rodrig £ 11 nav.
Sarah Chen 1
ftre Stawut Priorité Assigné Date d'échéance Sous-taches
® Assistance @ Brief de direction photographique A faire m 2 Sarah Chen 5 2 nov
Ther % & 2

Marcus Johnson &

La liste affiche maintenant un titre avec un nombre pour chaque groupe. Choisissez Aucun pour
afficher a nouveau une seule liste.

Choisir les colonnes de la liste

1. Dans la vue Liste, choisissez Colonnes.

2. Choisissez une colonne pour I'afficher ou la masquer, par exemple Equipe, Etape ou
Création.

Une coche indigue les colonnes actives.
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Configurer les colonnes du tableau
Ajoutez, renommez, recolorez, réorganisez, réeduisez, fusionnez et supprimez les colonnes du
tableau d'un projet, puis choisissez la colonne des taches terminées.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Chaque colonne du tableau d'un projet correspond a une étape du travail. Configurez les
colonnes selon la facon dont votre équipe travaille, par exemple avec une colonne de vérification
client avant la fin du travail.

Les propriétaires et administrateurs de I'organisation peuvent ajouter, renommer, recolorer,
déplacer et supprimer des colonnes, ainsi que choisir la colonne des taches terminées. N'importe
qui dans le projet peut réduire et fusionner des colonnes. Ces modifications s'appliquent au
tableau de tout le monde.

Ajouter une colonne

1. Ouvrez le Tableau du projet et choisissez Ajouter une étape a droite de la derniere colonne.
2. Saisissez un nom et choisissez une Couleur.

3. Choisissez Créer une étape.

Créer une étape

Créez une nouvelle tape pour votre tableau Kanban
om de |'étape *
Verification client ]
Couleur ﬂ

@) Régles de la colonne

Viérifiées chague fois que gueigu'un piace une tiche dans cette colonng

Champs a remplir

Ajouter un champ

Qui peut y déplacer des téches

. @

La nouvelle colonne apparait a I'extrémité droite du tableau.

Déplacer une colonne

Faites glisser la colonne par la poignée, I'icbne en pointillés située a gauche de son nom, vers son
nouvel emplacement. Le tableau enregistre immédiatement le nouvel ordre.
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Renommer ourecolorer une colonne

1. Choisissez le bouton de menu en haut a droite de la colonne, puis Modifier I'étape.

. .
r}oKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, thches et exécutions Ia) 5
Horizon Creathe Agency " ¢ Refonte du site web des hétels de luxe Qimpoter @ @ 0O

Refonte compléte du site web pour un groupe hételier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, |a stratégie de contenu et la supervision du développement.
(@ Tableau de bord 16 tiches & Horizon Creative Agency
& Boite de réception m % 1 jalon & risque Voir les jalons 3

D'aprés | wations et les dépendances. le travail restant ne tient ant Ia date du ja
s I
# Concepts créatifs approuvés Echéance le 30 oct.: des thches sont due
[0 Piaybook
Lista Tableau  Calendrier Gantt Agents  Formulaires

® Exécutions (-]
[ Projets
@ Jalons H % @ Encours 2 H i Vérification client 0 H i @ Terminé @Terming O
DD Sprints 4+ Ajouter une tache

age (D Wireframer la page d'accueil
9, Equipes A 5 et le parcours de réservation B Neoelifier I élaps ] KLt

2 Jsmes Liu [ 20,10;/2026 0D Definir comme étape de sprint
L Rapp 2026
+ aic © Définir comme étape terminée + Ajouter une tache
+ o Afalre
© Etiquettes
<> Reéduire

Q) Joumaux d'audit Concevoir des mood boards {3 (Y _ )

de page i pistes) -~ [@ Fusionner a droite
83 Organisation A James Liu [§ 24/10/2026 [ Supprimer I'étape

A faire

@ Assistance

2. Modifiez le nomou la couleur.

3. Choisissez Mettre a jour I'étape.

Cette méme fenétre contient aussiles regles de la colonne. Consultez Ajouter des régles a une

colonne.

Choisir la colonne des taches terminées
1. Choisissez le bouton de menu de la colonne, puis Définir comme étape terminée.

La colonne recoit le badge Terminé. Lorsqu'quelqu'un marque une tache comme terminée, elle se
déplace automatiquement dans la premiére colonne des taches terminées située a sa droite. La
derniere colonne d'un nouveau projet est une colonne des taches terminées dés le départ.
Choisissez Retirer I'étape terminée pour désactiver cette option.

Réduire ou fusionner des colonnes

e Pour réduire une colonne, choisissez Réduire dans son menu. Elle devient une bande étroite
avec son nom et le nombre de taches. Cliquez sur la bande pour I'ouvrir a nouveau.

¢ Pour fusionner une colonne avec celle située a sa droite, choisissez Fusionner a droite dans
son menu. Les deux restent des étapes distinctes, empilées dans une méme colonne.
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Choisissez Séparer dans le menu de I'étape supérieure pour les diviser a nouveau.

f;OKIDO ) Rechercher dans les documents, SOP, thches et exécutions o =3

Horlzon Creative Agency s « Refonte du site web des hétels de luxe @GS & Importer & u]

Refonte compléte du site web pour un groupe hételier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et la supervision du développement.

(@) Tableau de bord 16 téches @ Hortzon Creative Agercy
£ Buite de réception [14] Ay 1 jalon & risque Voit les jalons 5

D'aprés les estimations et les dépendances, le travail restant ne tient plus avant la date du jalon.

2 1A
°+ 3 Concepts créatife approuvés Echéance le 30 oct.: des laches s
[0 Piaybook
Liste Tableau  Calendrier Gantt Agents Formulaires

® Exécutions [2]
[@ Projets e
Jalons % @ Afare o H i @ Encours 2 : # @ Terming @ Teming
CD  Sprints

Reédiger les textes de la page Wireframer la page d'accueil et le
0 Equipes d'accueil et de la page A parcours de réservation Aucune tache
~

8

ProES A James Liu B 20/10/2026

L Rapports 2 TomO'Brien [ 28/10/202¢
+ Ajouter une tache
A faire

e Concevoir des mood boards (3 pistes) AP
+ Ajouter une tache

Concevoir les madéles de page
de liste des chambres

©
O Joumnaux d'audit
9

Organisation ; ;
@ Vérification client o
A JomesLiu 31/10/2026  Afaire

" . Aucune tiche
o Brief de direction -

* photographique

& SamhChen [ 02/11/2028 A faire

Préasentation client des

Thitrme & & B concepts de design

Supprimer une colonne

1. Déplacez d'abord les taches de la colonne vers une autre colonne. Une colonne contenant
des taches ne peut pas étre supprimée.

2. Choisissez le bouton de menu de la colonne, puis Supprimer |'étape.

La colonne est supprimée immédiatement, sans question.
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Ajouter des regles a une colonne

Exigez que des champs soient remplis avant qu'une tache puisse entrer dans une colonne et
limitez les personnes autorisées a 'y déplacer des taches.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Les regles de la colonne empéchent le travail d'avancer avant qu'il ne soit prét. Par exemple, une
tache ne peut passer a la vérification client que lorsqu'elle a un assigné et une date d'échéance.
Seul le manager de compte décide de ce qui est envoyé au client.

Le propriétaire du projet définitles regles. Il s'agit de la personne qui a créé le projet, oud'un
propriétaire ou administrateur de I'organisation.

Définir les régles d'une colonne

1. Dans le Tableau du projet, sélectionnez le bouton de menu en haut a droite de la colonne,
puis Modifier I'étape.

2. Sous Champs a remplir, sélectionnez Ajouter un champ et choisissez un champ, tel que
Responsable ou Date d'échéance. Répétez I'opération pour chaque champ.

3. Pour exiger un libellé ou un champ de libellé, sélectionnez Champs d'étiquettes, puis
choisissez le libellé ou le champ dans la deuxiéme liste.

4. Sous Qui peut y déplacer des taches, sélectionnez Ajouter une personne ou Ajouter une
équipe pour définir les personnes autorisées a y déplacer des taches. Laissez ce champ vide
pour autoriser toutes les personnes qui peuvent modifier des tdches a y déplacer des taches.

5. Sélectionnez Mettre a jour I'étape.

[ Regles de la colonne
Vésifides s fois que
Champs & remplir

Une tache n'entre dans cette colonne qu'une fols ces champs rempils

Respansable x Date d'échéance =

Qui peut y déplacer des téches

Marcus Johnson

X
i Ajouter une personne “ ] Ajouter une équipe

Pour retirer une régle, sélectionnez la croix correspondante, puis enregistrez a nouveau.

Fonctionnement des régles
La colonne affiche un bouclier a c6té de son nom. Pointez dessus pour lire ses regles.

Les regles sont vérifiées chaque fois qu'une tache entre dans la colonne : lorsqu'une personne la
fait glisser dans la colonne, la crée dans la colonne ou la déplace dans la colonne depuis la téache.
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Si un champ est manquant, la tache reste la ou elle se trouvait et un message indique ce que vous

devez remplir. Sila personne n'est pas autorisée a déplacer des taches dans la colonne, le

message indique quile peut.

2 0KiDO

Horlzon Creative Agency

@

(=)

&

[0 Paybook
® Exécutions
[ Projets
Jalons
CD Serints

0 Equipes

M Rapporns

@ Assistance

Théme &

~

Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exdcutions Q &
¢ Refonte du site web des hatels de luxe Qimpoter & B 0O
Refonte compléte du site web pour un groupe hételier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et la supervision du développement.
16 tiches @ Haorizon Creative Agency
/4 1 jalon & risque Vair les jalons 3
D'aprés les estimations et les dépendances, le travail restant ne tient plus avant la date du jalon.
ENY Concepts créatifs approuvés Echéance le 30 oct.: des thches sont dues aprés cette date
Liste Tableau  Calendrier Gantt  Agents Formulaires
_ Toules les thches & Filtrer t4 Tri : Echéance | £ Grouper m
# @ Afare o H # @ Encours 2 H # @ Validation client @ o H % @ Temind T
Rédiger les textes de la page Wireframer la page d'accueil
d'accueil et de la page A et le parcours de réservation Aucune tache Auct
Ppripoe 8 James L B 20/10/2026
S Tom O'Brien B 28/10/202¢
- + Ajouter une tache + Ajouter une tac
A faire
Concevoir des mood boards {3 m
Concevoir les madéles de page pistes)
de liste des chambres G —_ s
£ lames Liu 5 24/10/2026
8 James Liv B 31/10/2028 A faire -
Brief de direction + Ajouter une téche
o  poyeone |
photographigue
& SerahCnen [ 027112026 A faire
Présentation client des
concepts de design () [Seulie) Marcus Johnson peut déplacer des taches vers Validation cIiEnl} b4

Les propriétaires et administrateurs de I'organisation peuvent toujours déplacer des taches dans la

colonne, mais les champs obligatoires s'appliquent aussi a eux. Les agents IA ne peuvent jamais

déplacer de taches dans une colonne qui limite les personnes autorisées a 'y déplacer des taches.
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Importer des taches depuis Asana, Trello, Jira, Monday ou ClickUp

Importez des taches depuis Asana, Trello, Jira, Monday.com ou ClickUp dans un projet a l'aide

de l'assistant d'importation.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Vous passez a OKiDO depuis un autre outil ? Exportez votre tableau ou votre projet depuis cet outil

au format JSON, puis l'assistant d'importation le transforme en taches. ll reconnait les exports
depuis Asana, Trello, Jira, Monday.com et ClickUp, ainsi que les propres exports d'OKiDO. Les

propriétaires et administrateurs de I'organisation peuvent importer.

Importer dans un projet

1. Dans l'autre outil, exportez le tableau ou le projet au format JSON.

2. Ouvrez le projet OKiDO dans lequel les taches doivent étre ajoutées, puis choisissez Importer.

r}oKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, thches et exécutions Ia) k-3
1
Horizon Creative Agency v ¢ Client : Refonte de Bloom Café & Rendre privé B ® 0
0 tache & Horizon Creative Agency
(@ Tabk e bo
Liste Tableau Calendner  Gantt Agents  Formulaires
& Boit Q
m outes les taches 7 Filtrer 14 Tri: Echéance T Grouper m
&
[ Piaybook & @ Afaie 0o H # @ Encours ¢ H i @ Validation client &Terminé 0
® e @
icu Aucu ¥ A |
[ Projet
® o
@ A Ao + A
3] rint
8 Equip
[ Rap
() Etiquettes 4+ Ajou
O Joumaux d'audit
8 o
@ Assistance

3. Déposez le fichier dans I'assistant ou cliquez a cet endroit pour le sélectionner. Choisissez
Détecter le format.
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Importer des données *

mportez des projets et des taches depuis d'autres outils ou un export Okido précédent

¢\ Détecter

2.0 Ko

e
: 2
£ |3
: I
g
T
Iy
g
7]
w
5
g
g
g
3
| —

n Monday Clickup B Okido (Le Vétre)

st @

4. Vérifiez que l'assistant a sélectionné le bon ouitil, puis choisissez Apercu de l'importation.

5. Vérifiez 'apercu :le nombre de taches, de sous-taches et de personnes importées, ainsi que
les colonnes dans lesquelles elles seront placées. Choisissez Lancer I'importation.

x

Importer des données
mportez des projets et des taches depuis d'autres outils ou un export Okide précédent

Téleverser Détecter Apergu

ta o= It o
P aches taches Utilisataurs
Projets.
Client : Refonte de Bloom Café | - i } 5 téches
A faire

« e e @

6. Lorsque l'assistant affiche le résultat, choisissez Fermer.

x
Importer des données
nportez des projets et des taches depuis d'autres outils ou un export Okido précédent
Téléverser Détecter Apergu Innporter

@ importation terminée !

1 projet mis & jour. Créées : 5 tiches et 0 sous-tiche

g
&

Détails par projet
Projet Etapes Téches Sous-tiches

Client : Refonte de Bloom Café ] 5 0

Fermer
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Les taches se trouvent maintenant dans le projet. Chacune est placée dans la colonne du tableau
qui porte le méme nom que sa liste ou sa colonne dans l'autre outil. L'assistant ajoute une colonne
pour chaque nom qui n‘existe pas encore dans le projet. Les listes de contrle deviennent des
sous-taches, etles dates de début et d'échéance sont également importées.

Les personnes nommées dans le fichier qui ne sont pas dans OKiDO recoivent des comptes
provisoires dans votre organisation. Elles ne peuvent pas se connecter tant que vous n'avez pas
connecté leurs comptes réels.

Importer dans de nouveaux projets

Pour créer des projets a partir du fichier, choisissez plutét Organisation dans la barre latérale,
ouvrez l'onglet Données, puis choisissez Importer des données. L'assistant fonctionne de la
méme facon. Chaque tableau ou projet du fichier devient un projet portant son nom, ou ses taches
sont ajoutées a un projet existant portant ce nom. Consultez Importer des données dans votre

organisation.

Conseil : Si vous importez a nouveau le méme fichier dans le méme projet, les taches ne sont
pas créées deux fois : les tdches déja présentes sontignorées. Si vous les importez dans un
autre projet, elles y sont associées au lieu d'étre copiées.
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Reutiliser un projet comme modele
Créez un projet modele avec des dates d'échéance relatives et démarrez de nouveaux projets
a partir de celui-ci avec cloner.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Réalisez-vous régulierement le méme type de projet, comme le lancement d'un site web pour
chaque nouveau client ? Créez-le une seule fois comme modele. Ses taches recoivent des dates
d'échéance relatives a la date de début ou de lancement du projet, et chaque nouveau projet
créé a partir de ce modeéle recoit des dates réelles.

Créer un projet modele

Choisissez Projets, puis Nouveau projet.
Saisissez un nom, choisissez Projet modéle, puis choisissez Créer le projet.

Ouvrez le nouveau projet depuis la liste des projets.

Le projet affiche un badge Modéle et un bouton Cloner. Ajoutez des colonnes et des taches
comme dans n'importe quel projet.

Calculer a rebours depuis une date de lancement

Un modele planifie d'abord a partir de sa date de début: « 5jours aprés le début ». Pour les
lancements, les événements et les échéances, calculez plutdét a rebours depuis la fin : « 10 jours
avant le lancement ». Les propriétaires et les administrateurs de I'organisation peuvent modifier ce
réglage.

Dans le modeéle, choisissez le bouton des parametres du projet, représenté par un crayon, en
haut a droite.

Dans I'onglet Général, définissez Planifier les dates a partir de sur Date de lancement ou
de fin.

Choisissez Mettre a jour le projet.

Attribuer des dates d'échéance relatives aux taches

Ouvrez une tadche dans le modéle.

Sous la date d'échéance, saisissez un nombre de jours. Dans un modele qui calcule a rebours
depuis le lancement, choisissez aussi jours avant le lancement ou jours aprés le lancement.

Echéance {jours par rapport au

lancement)
= i jours avant le v]

L

[ Projet
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Les cartes de tache affichent maintenant la date d'échéance relative au lieu d'une date du

calendrier.

«20KiDO

Hodizon Creative Agency ~

Q Rechercher dans les documents, S0

¢ Modele : lancement du site web client & rodee

taches @ Horizon Creative Agency

Liste

Tableau  Calendrier

i @ Afare B

tes les thches

Ga

antt Agents

% Filtrer

Formutaires

L Tri : Echéance |

# @ Encours o

Réunion de lancement avec m

le client

8 30 jo

Collecter les éléments de
marque et les identifiants

Plan du site et liste des
pages

& 21 jours avant le lancement

Concevoir I"accueil et les
pages clés

A faire

A faire

A faire

A faire

Rédiger et relire le contenu n

des pages

B 10 jours avant le lancement

A faire

Démarrer un projet a partir du modele

1. Ouvrez le modele et choisissez Cloner.

2. Saisissez le Nom du projet.

S Grouper

a

# @ Validation client

+ Ajouter une tiche

GTemind 0

Q
~

o

+ Aou

3. Choisissez la date a partir de laquelle le modéle calcule : la Date de lancement / de fin, ou la

date de début (facultatif : sans date, la date de début est aujourd'hui).

4. Choisissez Créer le projet.

Créer un projet 4 partir du modéle

Nom du projet

Lancement du site web de Bloom Café

Date de lancement / de fin

05/12/2026 @A

Les dchéances sont calculées 8 reb

hours & partir de cette date

e @

OKiDO ouvre le nouveau projet. Il s'agit d'un projet public standard avec les colonnes, les taches,

les étiquettes et les étiquettes par défaut du modele. Chaque tache recoit une date d'échéance

réelle calculée a partir de la date choisie. Le modele reste inchangé et prét pour le prochain projet.
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Archiver ou supprimer un projet

Archivez un projet terminé pour le masquer de la liste des projets, ou supprimez définitivement
un projet et toutes ses taches.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Lorsqu'un projet est terminé, archivez-le pour raccourcir la liste des projets. Supprimez un projet
uniquement si vous souhaitez le faire disparaitre avec tout son contenu. Seuls les propriétaires et
les administrateurs de I'organisation peuvent archiver ou supprimer des projets.

Archiver un projet

1. Ouvrez le projet et sélectionnez le bouton d'archivage (la boite) en haut a droite.

2. Sélectionnez Archiver le projet.

1t archiver ? Vous pourrez le
3V S archives.

OKiDO vous raméne a la liste des projets, et le projet archivé n'y apparait plus. Ses taches sont
conservées.

Conseil : OKIiDO ne propose pas encore de liste des projets archivés. Vous ne pouvez donc
pas les restaurer depuis I'application. Archivez uniquement les projets réellement terminés.

Supprimer un projet

1. Ouvrez le projet et sélectionnez le bouton rouge de suppression (la corbeille) en haut a droite.

2. Sélectionnez Supprimer le projet.

Supprimer le projet

= @

Le projet est supprimé avec toutes ses taches et ses colonnes. Cette action estirréversible.
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Attribuer des étiquettes par défaut aux nouvelles taches

Choisissez les étiquettes avec lesquelles commence chaque nouvelle tache d'un projet, dans
les paramétres du projet.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Lorsque toutes les taches d'un projet doivent comporter les mémes étiquettes, par exemple Travalil
client pour un projet client, définissez-les comme étiquettes par défaut. Chaque nouvelle tache du
projetles contient alors, quelle que soit la personne quila crée. Les personnes peuvent toujours
retirer une étiquette d'une tache individuelle.

Le propriétaire du projet choisit les étiquettes par défaut : la personne qui a créé le projet, ou un
propriétaire ou administrateur de l'organisation. Toutes les autres personnes peuvent les consulter.
Choisir les étiquettes par défaut

1. Ouvrez le projet et sélectionnez le bouton des parametres du projet (le crayon) en hauta

droite.

Paramétres du projet

s de Refonte du site web des hitels de luxe

General Formulaires de demande

MNom du projet =

Refonte du site web des hétels de luxe

Deseription

Refonte compléte du site web pour un groupe hételier de luxe. Comprend la recherche UX, le
design visuel, la stratégie de contenu et la supenvision du développement.

Statut

Actif w

Date de début Date de fin

dd/mm/yyyy a dd/mm/yyyy o

Annuler

2. Ouvrez l'onglet Etiquettes.

3. Sélectionnez Ajouter une étiquette et choisissez une étiquette. Répétez l'opération pour
chaque étiquette.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 67



Projets

Parametres du projet

Paramétres de Refonte du site web des hétels de luxe

Général  Etiquettes  Formulaires de demande

Etiquettes par défaut

Chague nouvelle tache de ce projet commence avec ces étiguettes. On peut les retirer d'une tache.

Projets clients

@ + & X
3 champs
Design
L .s, . + v x
Ajputer une etiquette w J + Créer une étiquette

Chaque modification est enregistrée immédiatement. Les étiquettes s'appliquent aux tadches créées
a partir de maintenant : les taches déja présentes dans le projet conservent leurs étiquettes.

Modifier les étiquettes par défaut

o Utilisez les fleches a coté d'une étiquette pour modifier I'ordre.
o Sélectionnez la croix a c6té d'une étiquette pour la retirer.

* Vous avez besoin d'une étiquette qui n'existe pas encore ? Sélectionnez Créer une étiquette,
remplissez le champ de l'étiquette et enregistrez. Elle est créée pour toute l'organisation et
ajoutée aux étiquettes par défaut du projet. Consultez Créer une étiquette intelligente.

Conseil : Les étiquettes par défaut sont également reprises lorsque vous créez un projet a
partir d'un modéle. Consultez Réutiliser un projet comme modele.
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CHAPITRE 4

Taches

Créer une tache

Diviser une tache en sous-taches

Commenter, mentionner des personnes et consulter I'activité
Suivre, partager ou imprimer une tache

Joindre des fichiers et enregistrer un briefing

Ajouter des étiquettes intelligentes a une tache

Faire attendre une tache aprés une autre

Demander une approbation

Répéter une tache

Suivre le temps sur une tache

Déplacer une tache vers un autre projet ou une autre organisation

Confier une tache a un agent IA

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/tasks

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Taches

Creer une tache
Ajoutez une tache a un projet et remplissez la personne qui I'effectue, son statut, sa priorite,
ses dates, son sprint et sa description.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque élément de travail d'un projet est une tache. Une nouvelle tache s'ouvre dés que vous
['ajoutez. Vous pouvez donc lui donner un titre et remplir les détails immédiate ment.

Ajouter une tache

1. Ouvrez le projet et choisissez Ajouter une tache en haut a droite. La tache est ajoutée a la
premiere colonne du tableau.

2. Pour ajouter une tache dans une autre colonne, choisissez plutét Ajouter une tache en bas de
cette colonne.

E;oKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions g. k-3

Horizom Creative Agency v ¢ Client : lancement produit TechVenture Smpoter & W 0

Campagne compléte de lancement produit pour la nouvelle plateforme SaaS B2B de TechVenture : landing pages. réseaux sociaux, e-mails de nurturing et médias payants.

Tableau de bord 20 tiches @ Horizon Cn

Boite de réception (] Lists  Tableau jondfier Ganm  Agents  Formulaites

" D oo Ve nncenence | gs,num.@

ive Agency

& @ Afalre 11 H # @ Encours mSpant 3 H i @ Teminé @ Terming
Exécution [:]
Projets Rediger la séquence d'e-mails () Créer a page de destination  ([FFFY e
de nurturing (5 e-mails) dans le CMS Augune tacht
Jalons 2 Tom O'Brien [ 28/10,202¢ = Emily Rodriguez [ 22/10,/2026
LD Sprints A - + Ajouter une tache
2, Eouipes
Configurer les pixels de suivi et m Créer le storyboard de la m
| Rapports les paramétres UTM vidéo héro
A Digital & stratégie  § ya Patel ®& Sarah Chen [ 24/10/2026
a2 Atae e coue ] + Aiow
Configurer les campagnes m Concevoir les créations m
Google Ads publicitaires {3 formats)
B Digital & stretégie 8 Priya Patel B Equipe créstive & lames Liu
+ Ajouter une tac
Configurer les campagnes
Linkedin Ads
@ Assistance & Digital & stratégle 2 Priya Patel
B 30/10/2026 A faire

3. La nouvelle tache s'ouvre avec son titre sélectionné. Saisissez un titre et appuyez sur Entrée.

Rempilir les détails
Toutes les modifications apportées a la tache sont enregistrées immédiatement.

1. Sous Assigner a, choisissez la personne, I'équipe ou I'agent IA qui effectue le travail.
Saisissez quelques lettres pour le trouver.
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8, Assigner 3

MNon assigné ~

Q [ Priya ]
Membres
Tl Priya Patel J

dd,/mm /yyyy o

O Projet
2. En haut de la tache, choisissez son Statut et sa Priorité.
3. Dans le panneau de droite, définissez la Date d'échéance. Définissez également une Date
planifiée si vous prévoyez de travailler dessus un jour précis.
4. Sous Sprint, choisissez le sprint auquel la tache appartient si le projet fonctionne avec des
sprints.

5. Cliquez dans la zone sous Description et décrivez ce qui doit étre fait. La description est
enregistrée pendant que vous saisissez du texte. Choisissez Terminé lorsque vous avez

terminé.

Préparez la mise & jour du statut du jour du lancement pour TechVenture = > @& 8 o - X
2
Statut: | Afaire v | Prlorié s frape: o Afaire -~ Neskord
® Priya Patel ~ ]
scription
E5 Date planifice
Rassemblez les liens de campagne en ligne, les premiers résultats des publicités et les problémes en cours, puis envoyez une courte mise & 29,/10/2026 [u]
jour au client avant la fin de la journée.
B Date d'échéance
30/10/2026 (=)
[0 Commentaires (O} o Activité ¢ Travail de I'A

[ Projet

S <> H1 H2 H = = = <o = 2 e
B B ? - ; i N ¢ & H o i [ Client : lancement produit TechVe---

© Etiquettes

+ Ajouter une étiquette

<7 Ajouter un commentaire

Sprint
Aucun commentaire pour le moment Sprint 2 {18 oct. - 1 nov. 2026) 'J

@ Jalon

Fermez la tdche pour retourner au tableau. Sa carte affiche le titre, I'assigné, la date d'échéance,
la priorité et le statut.

Conseil : Cliquez sur le titre en haut d'une tache ouverte pour la renommer a tout moment.
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Diviser une tache en sous-taches

Divisez une tache en étapes plus petites, mettez-les dans I'ordre et cochez-les au fur et a
mesure de |'avancement du travail.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Lorsqu'une tache comporte plusieurs étapes, ajoutez-les comme sous-taches. Tout le monde peut
voir ce gqu'il reste a faire, et la carte du tableau indique combien d'étapes sont terminées.

Ajouter des sous-taches

1. Ouvrez la tache et choisissez Ajouter une sous-tache (I'icone de liste en haut de la tache).

2. Saisissez le titre de la premiére étape et appuyez sur Entrée, ou choisissez Ajouter.

o= Spus-tiches (0}
i Rectangle moyenne {300 x 250) m Annuler

3. Pour I'étape suivante, choisissez Ajouter une sous-tache sous la liste et répétez I'opération.

Les mettre dans I'ordre

Faites glisser une sous-tache vers le haut ou vers le bas de la liste a I'aide de sa poignée a
gauche. Le nouvel ordre est enregistré dés que vous la relachez.

Les cocher

Cliquez sur le cercle devant une sous-tache pour la marquer comme terminée. Cliquez de nouveau
dessus si vous devez la rouvrir.

w 9= Sous-tdches (3)

O Rectangle moyenne {300 x 250)

une sous:tiche pour changer (‘ordre.

i (D Gratteclel {160 x 800)

+ Ajouter une sous-tiche

La carte du tableau indique combien de sous-taches sont terminées, par exemple 1/3, et devient
verte lorsqu'elles le sont toutes.

Conseil : Une sous-tache est une tache a part entiére. Cliquez sur son titre pour I'ouvrir et lui
attribuer un assigné, une date d'échéance ou une description. Le nom de la tache principale
en haut vous permet de revenir en arriere.
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Commenter, mentionner des personnes et consulter I'activité

Discutez d'une tache dans ses commentaires, mentionnez des personnes ou des agents IA
avec @, et consultez le journal de chaque modification.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Discutez du travail Ia ou il se déroule. Les commentaires restent associés a la tadche. Toute
personne quila reprend plus tard peut donc lire I'ensemble de la discussion, et le journal d'activité
affiche toutes les modifications.

Ajouter un commentaire

1. Ouvrez la tache. L'onglet Commentaires est ouvert sous la description.

2. Rédigez votre commentaire dans le champ. Utilisez la barre d'outils située au-dessus pour
mettre le texte en forme ou ajouter un lien, une image ou un fichier.

3. Sélectionnez Ajouter un commentaire.

Créer le storyboard de la vidéo héro

¥ Alouter un commentaire

Priya Patel = 'nstant 78

Jo

Cela a I'air trés bien. Pourrions-nous aussi obtenir une version de 15 secondes pour les publicités Linkedin ? @Sarah Chen pourriez-
vous vérifier si les plans 5 & 8 fonctionnent seuls ?

Sarah Chen 3 linstant

Je

La premiére version du storyboard se trouve dans le dossier partagé : 12 plans, 45 secondes. La démonstration du produit commence
au plan 5.

James Liw dyazh

Jeo

Je m'en occupe. V'ajouterai demain matin deux versions de I'image d'ouverture & cette tache,

Sarah Chen iiyazh

Jo

Qui, cela fonctionne mieux pour une audience B2B. @James Liu , peux-tu esquisser la nouvelle image d'ouverture d'ici jeudi ?

Votre commentaire apparait en haut de la liste. Tant qu'il reste le commentaire le plus récent de la
tache, vous pouvez encore le modifier avec Modifier le commentaire ou le retirer avec
Supprimer le commentaire (le crayon et la corbeille a c6té). Dés que quelqu'un d'autre a
commenté, il reste inchangé.

Mentionner quelqu'un

1. Dans le champ de commentaire, saisissez @ suivi des premiéres lettres d'un nom.

2. Sélectionnez la personne dans la liste.
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Créer le storyboard de la vidéo héro = = @ 84 2 - X
Assigner &

Statut :  En cours ~ Priorté :  Moyenne v Etape: @ Encours v A e

# sarah Chen ~
Description

L Abonnés (2)
Cliuez pour ajouter une description
A SarahChen A James Liu

(& Date planifiée
[0 Commentaires {4) D Activité ¢ Travail de I'A dd /mm /yyyy a

Date d'échéance
B I 5 ¢ W W W = E B 0 ¢ BB - 6 & =W~ 9

24/10/2026 [0
Cela a I'air trés bien. Pourrions-nous aussi obtenir une version de 15 secondes pour les publicités Linkedin ? @Sar
1

Projet
Sarah Chen 0 P
S S Lo (= Client : lancement produit TechVe: -
1 comment
© Etiguettes
o Sarah Chen & rinstant -
A
La premiére version du storyboard se trouve dans le dossier partagé : 12 plans, 45 secondes. La démonstration du produit commence + Mouter une étiquette
au plan 5.
L Sprint

3. Terminez le commentaire, puis sélectionnez Ajouter un commentaire.

La personne que vous avez mentionnée recoit une notification et commence a suivre la tache. Les

agents IA apparaissent dans la méme liste, avec une icéne de robot. Un agent que vous
mentionnez lit le commentaire et répond dans les commentaires.

Consulter I'activité

Sélectionnez I'onglet Activité pour voir qui a créé la tache, quil'a assignée et toutes les
modifications effectuées depuis, de la plus récente a la plus ancienne.

o Priya Patel a ajouté un commentaire
& linstant

@ Sarsh Chen a ajouté un commentaire

& l'nstant

@ James Liu a ajouté un commentaire

flyaZh

@ Sarah Chen a ajouté un commentaire
flya2h

®© Mareus Johngon a ajoulé un commentaire
AyaZh

® Sarah Chen a assigné |a tiche & un sprint

@ James Liu task label added
yaZn

@ James Liu a créé cette tache

ilya2h
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Suivre, partager ou imprimer une tache

Suivez une tache pour savoir quand elle est terminée, demandez une mise a jour a la personne
assignée, copiez son lien, imprimez-la ou créez une tache de suivi.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Gardez un ceil sur le travail qui compte pour vous sans vous en charger vous-méme. Suivez la
tache, relancez la personne qui s'en occupe ou transmettez la tdche avec un lien.

Suivre une tache

1. Ouvrez la tdche et choisissez Suivre la tache (la cloche en haut de la tache).

1
Présentation client des concepts de design = & o w X

As &
Statut : A faire v Priorité :  Urgente v Etape: @ Afaire v & Assigner
® Marcus Johnson v
Description
L Abonnés (1)
Cliquez pour ajouter une description..,
A Marcus Johnson
E8 Date planifice
© Champs personnalisés dd /mm / yyyy (]
Nom du client B Date d'échéance
04/11 /2026 (m]
Bucdget
[ Projet
3
= Refonte du site web des hotels de -
Facturable
(0] Activer cetle option © Etiquettes

(o

(e urgente % )

[0 Commentaires (1) [ Activité gy Travall de A
+ Mouter une étiquette

- - - as s — = me L E Y ~ -

La cloche devient bleue et votre nom est ajouté a la liste des personnes qui suivent la tdche dans
le panneau de droite. Vous recevez une notification lorsque la tache est terminée ou rouverte.
Pour arréter de suivre la tache, choisissez de nouveau la cloche (Ne plus suivre la tache).

£\ Abornés (2)

& Marcus Johnson & Sarah Chen

Les personnes que vous mentionnez avec @ dans un commentaire commencent aussi a suivre la
tache.
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Demander une mise a jour

Choisissez Demander une mise a jour (les fleches circulaires en haut de la tache). La personne

assignée a la tache recoit une notification lui demandant une mise a jour. Vous pouvez utiliser cette

option pour les taches assignées a quelqu'un d'autre.

Copier le lien, imprimer ou créer une tache de suivi

1. Choisissez Plus d'actions (les trois points en haut de la tache).

Copier le lien de la
tache

TQ Créer un sum

Créer une demande
oA d'approbation

~ M 2 Déplacer la tache

B8 C [ Convertir en jalon

dd © Rendre récurrente
3

B8

@ Supprimer la tache

Ddpasyeveo—iy

[ Projet

2. Choisissez ce dont vous avez besoin :

o Copier le lien de la tache copie un lien vers la tache. Collez-le dans un chat ou un e-mail :

un collégue qui l'ouvre accéde a cette tache.

e Créer un suivi ajoute une nouvelle tdche dans la méme colonne, avec la méme priorité et
le méme nom que cette tache. Sa description contient un lien vers cette tache. La nouvelle

tache s'ouvre immédiatement.

e Imprimer ouvre la fenétre d'impression de votre navigateur pour la tache.
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Joindre des fichiers et enregistrer un briefing

Joignez des fichiers a une tache et enregistrez une courte vidéo de votre écran et de votre voix
pour expliquer le travail.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Donnez a la personne qui effectue le travail tout ce dont elle a besoin au méme endroit. Joignez le
brief etles exemples a la tache, puis enregistrez un court briefing dans lequel vous montrez votre
écran et expliquez le travail.

Joindre des fichiers

1. Ouvrez la tache et choisissez Ajouter une piéce jointe (le trombone en haut de la tache).

2. Sélectionnez le fichier sur votre ordinateur.

Le fichier apparait sous Piéces jointes dans le panneau de droite, avec sa taille. Cliquez dessus
pour I'ouvrir dans un nouvel onglet. Répétez ces étapes pour chaque fichier que vous souhaitez
joindre.

Pidces jointes (2)

B Magquette des pages de c*+ ’
60.2 Ko

E... o

Brief des pages de chamb ’

Conseil : Pour insérer une image ou un fichier dans la description ou un commentaire, utilisez
le bouton téléverser de sa barre d'outils.

Enregistrer un briefing

1. Choisissez Enregistrer un briefing (la caméra en haut de la tache).

2. Laissez Audio du micro activé pour enregistrer votre voix et choisissez votre microphone si
vous en avez plusieurs.

3. Choisissez Démarrer I'enregistrement. Votre navigateur vous demande quel écran, quelle
fenétre ou quel onglet partager : choisissez-en un et confirmez.
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Enregistrer un briefing

Enregistrez votre écran pour Gonceveir les modéles de page de liste des chambres

o Partage d'écran )
Vous devrez choiair I'doran ou ia fenétre & onregistror

0 Audio du micro %
¥ L audio sera enregistie

Sélectionner le micro

0
w Microphone intégrée ~

Annuler

4. Aprés un compte a rebours de trois secondes, I'enregistrement commence. Montrez le travail
et expliquez-le. Choisissez Pause si vous avez besoin d'un instant, puis Arréter
I'enregistrement lorsque vous avez terminé.

5. Regardez I'apercu. Donnez un titre au briefing, ajoutez une description si vous le souhaitez,

puis choisissez Sauvegarder lI'enregistrement. Le résultat ne vous convient pas ? Choisissez
Recommencer pour recommencer.

Le briefing apparait maintenant a c6té de la description de la tache. Toute personne qui ouvre la
tache peutle lire.

Modéles de pages de chambres : nos besoins
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Ajouter des étiquettes intelligentes a une tache

Ajoutez des étiquettes intelligentes a une tache et remplissez les champs personnalisés
gu'elles ajoutent.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Les étiquettes groupent le travail associé dans tous les projets, par exemple tout ce qui concerne
des clients ou tout ce qui nécessite une conception. Une étiquette intelligente peut ajouter ses
propres champs, par exemple le nomdu client et le budget : ajoutez I'étiquette a une tache et

remplissez-les.

Ajouter une étiquette

1. Ouvrez la tiche. Sous Etiquettes dans le panneau de droite, choisissez Ajouter une
étiquette.

2. Cochez chaque étiquette que la tache doit avoir. Saisissez du texte dans le champ de
recherche pour trouver rapidement une étiquette. Un nombre aprés le nom d'une étiquette
indique combien de champs elle ajoute.

3. Choisissez Terminé.

)
chéance urgent
[ (& imeme.
? (% Projets ctients (3} )
Gérer les étigueties 2 sélectionr @

+ Ajouter une étiquette

—

Chaque étiquette que vous cochez est enregistrée immédiatement et s'affiche sur la tache avec sa
couleur. Cliquez sur x sur une étiquette pour la retirer.

Remplir les champs personnalisés

Lorsgqu'une étiquette ajoute des champs, ils apparaissent sous Champs personnalisés, sous la
description. Remplissez-les : chague modification est enregistrée immédiatement.

© Champs personnalisés

Nom du client

Grand Azure Hotels

Budget

§ 4500

Facturable

Activer cette option
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Lorsque deux étiquettes d'une tache ont un champ portant le méme nom, le champ ne s'affiche
qu'une seule fois.

Conseil : Les propriétaires et les administrateurs créent les étiquettes et leurs champs sur la
page des étiquettes : choisissez Gérer les étiquettes au bas de la liste des étiquettes.
Consultez Ajouter des champs personnalisés a une étiquette.
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Faire attendre une tache apres une autre

Indiquez quelles taches bloquent une tache, repérez les conflits de dates et voyez le travail
bloqué dans le tableau et le tableau de bord.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Certains travaux ne peuvent commencer qu'une fois d'autres travaux terminés : les campagnes ne
peuvent étre mises en ligne qu'une fois les publicités configurées. Marquez ces autres taches
comme bloguantes afin que tout le monde voie ce que la tache attend.

Indiquer ce qui bloque une tache

1. Ouvrez la tache qui doit attendre. Sous Bloquée par dans le panneau de droite, choisissez
Ajouter une tache bloquante.

2. Recherchez les taches qui doivent étre terminées en premier. La recherche couvre tous les
projets. Une tache peut donc attendre un travail dans un autre projet.

3. Cliguez sur chaque tache qui bloque celle-ci, puis choisissez Enregistrer.

© Bloguée par

4 Q1 Configurer ]

« Configurer les campagnes Linkedin Ads

ne A faire

« Configurer les campagnes Google Ads

Client : lancement produit TechVenture A faire

Configurer les pixels de suivi et les paramétres UTM

2 A faire

) @

Les taches choisies sont répertoriées sous Bloquée par, avec leur projet et leur statut. Cliquez sur
I'une d'elles pour I'ouvrir. Cette tache répertorie la tdche en attente sous Bloque.

Lorsqu'une tache bloquante est terminée, elle quitte la liste. Lorsque la derniere tache est
terminée, la personne assignée a la tdche en attente recoit une notification indiquant que le travail
peut commencer.

Repérer les conflits de dates

Lorsqu'une tache bloquante est due apres la tache qui I'attend, le plan ne peut pas fonctionner. La
tache bloquante affiche alors Conflit d'échéance : la tache bloquante est due plus tard en
rouge. Déplacez I'une des deux dates d'échéance pour résoudre le probléme.
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& Bloquée par

Configurer les campagn -+
S Client : lancement produ T0 DO
Teehventure

Configurer les campagn -
Cher 1 produi

+ Modifier les blocages

Pour modifier la liste ultérieurement, choisissez Modifier les blocages.

Voir le travail bloqué

Dans le tableau, une tache bloquée affiche un panneau d'interdiction rouge devant son titre. Dans
le tableau de bord, le widget Eléments bloqués répertorie chaque tache bloquée avec les taches
qu'elle attend.

Eléments bloqués
3 Lancer les campagnes
Téche - Client : lancement prodult TechVenture - Priya
atel
Bloguée par : Gonfigurer los compagnes Google Ads, ©

Conseil : Vous n'avez pas de widget éléments bloqués dans votre tableau de bord ?

Choisissez Personnaliser, puis Ajouter un widget. Consultez Personnaliser votre tableau de
bord.
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Demander une approbation

Demandez a une ou plusieurs personnes d'approuver une tache. La tache se termine lorsque
tout le monde a approuvé.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Utilisez une approbation lorsqu'une tache doit étre validée avant d'étre considérée comme
terminée, par exemple pour une création que le directeur artistique doit accepter. Toutes les
personnes que vous sollicitez doivent approuver, et elles seules peuvent prendre la décision.

Demander une approbation

1. Ouvrez la tache, choisissez Plus d'actions (les trois points en haut), puis Créer une demande
d'approbation.

Concevoir des mood boards (3 pistes) = = & &0 2 - X

Copier le lien de la

A tach
Statut :  En cours ~ Priorité Haute v Etape : @ Encours - A °

7 [ Créer un suivi .
Description & Créer une demande
£ o d'approbation
Cliquez pour ajouter une description...
dd o Déplacer |a tiche

[ Convertir en jalon

B

© Champs personnalisés 2% Rendre récurrente
24
Imprimer
Format &
& Supprimer la tache
Présentation ¥ ki
Refonte du site web des hétels de-:
Taille
1920x1080 © Etiguettes
CaE) (Svis
Date limite

+ Ajguter une étiquotte
24/10/2026 [m]

> Sprint

Aucun sprint ~
[0 Commentaires (0) @ Activité ¢y Travail de I'IA

@ Jalon

2. Sélectionnez les personnes qui doivent approuver et ajoutez une note si vous le souhaitez.

3. Choisissez Envoyer la demande.
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Demander une approbation

wisissez qui doit approuve

[ Lea Martins

Marcus Johnson

[] Mia Novak

[[] Nina Kowalski

] Priya Patel

Sarah Chen

[ Tom O'Brien

2 personr

ez sélectionnées

Toutes les personnes choisies

Trois directions de mood board pour la présentation client
de vendredi. Veuillez choisir celles que nous pouvons
présenter.

s @

La tache est maintenant en attente d'approbation. Sur le tableau, elle affiche une bordure ambrée

et une icone indiquant qui doit encore approuver. La tache conserve son assigné.

«OKiDO

Horizon Creative Agency

@ Tat de bo
& Boit t
P

[ Paybo

(®) Exécutions
[ Projets

Jale

D Sprints

2

z
&

( Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions Fa) =)
¢ Refonte du site web des hatels de luxe Qimpoter @ B 0O
Refonte compléte du site web pour un groupe hételier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et la supervision du développement.
16 tiches i Horizon Craative Agency
/1 jalon & risque Voir les jalons &
s & nt Ia
ont d
Liste Tableau Calendrier Gantt Agents Formulaires
m Toules les thches 7 Filter gL Tri:Echéance | € Grouper
# @ Afare o H # @ Encours 2z i # @ Validation client @ o { # @ Temming @
Rediger les textes de la page {00 Wireframer la page d'accueil
d'accueil et de la page A et le parcours de réservation Augune tache Auct
PrEmGe. ames Ly B8 20/10/2026
5 Tom O'Brien [ 28/10/202¢
€D + Aouter une tiche + Aouter une tic

A faire

@ Concevoir des mood
Concevoir les madéles de page m ' boards (3 pistes)
de liste des chambres

5 Jameslu [ 24/10/2026

A Jomes Liu & 31/10/2026 A faire -

irecti Ajouter une tache
o Brief de dlrz.zcuon u + Al
photographique

2 Sarah Chen [@02/11/2028 A faire

Présentation client des

concepts de design

Approuver, refuser ou demander des modifications

Les personnes que vous avez sollicitées trouvent la demande dans leur Boite de réception, sous
Approbations en attente.
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:5 documents, SOP, téches et exécutions

f:oKiDo Q) Rechercher dans

Horizon Creative Agency ~

Boite de réception

Toutes les taches et étapes d'exécution qui vous sont assignées, dans toutes les organisations (EEEEIEED

Tableau de bord

® &

Boite de réception [20] & Tous les éléments  [3) Qui vous sont assigné B D
§ ] @ Mentions @ Termindes & Rouvertes f& Exécutions
[0 Piaybook
Horizon Creative Agency
(B Exécutions (2]
[0 Projets i
I James Liu demande votre approbation : Concevoir des mood boards |
Jalons dans Fefan = e des TOEls e Tie
LD Sprints
I i Un agent attend votre approbation
2 Equipes @copilot souhaite exécuter « create_project » et reste en pause jusqu'a ce que quelqu'un approuve ou refuse
i Rapports
po o I 1 Un agent attend votre approbation
Bt @copllot souhaite exdcuter « create_project « et reste en pause jusqu'a ce gue guelqu’un approuve ou refuse.

Journaux d'audit

Approbation requise

& o ¢

Organisation

] Approbation demandée

James Liu demande votre approbation : Brief de direction photographique

e web des hitels de luxe

Assistance ) i
® stance | Approbation demandée

James Liu demande votre approbation : Créer des modéles de signature e-mail

Thime % & =

pagne de refonte de marque T1

1. Ouvrez la tache depuis la boite de réception.

2. Ajoutez une note si vous le souhaitez, puis choisissez Approuver, Demander des

modifications ou Rejeter.

() Approbation requise  €n atiente

Demandé par James Liu

Trois directions de mood board pour la présentation clien de vendredi, Veuillez choisir celles gue nous pouvons présenter.

Toutes les personnes de I lista doivent approuver.

sc SamhChen &

attente

my Marcus Johnson  En aunene

Quand tout b= monde & approUve, cette tache st termings et les tiches qui (attendent sont débloquées.

« Validation du directeur de création « dans ['exécution « Lancement nouveau client : GreenLeaf Organics « nécessite votre approbation

Les directions 1 et 3 sont prétes pour le client.

(D Demander des i

2+ Demander & nouveau

~& Tout marquer comme lu

© Avprobations tratées |9 Demandes de saisie 4D

3 Non lues uniquement

A Pinstant

liy a2t mn

iya2h

iyazn

ilya2Zh

Lorsque la derniére personne approuve, la tache se termine automatiquement. Un seul refus suffit a

décider du sort de la tache, méme si d'autres personnes n'ont pas encore répondu.
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Approbation requise

Demands par James Liu
Trols directions de mood board pour la présentation cllent de vendred!. Veuillez cholsir celles que nous pouvons présenter.

Tout s personnes de la liste doivent approuver,
gc Sarah Chen  Approwé 21 oct., 22:21
Les directions 1 et 3 sont prétes pour le client.

my Marcus Johnson  Approwve 21 oct., 22:21

Modifier ma décision 2+ Demander & nouveau

Conseil : Vous vous étes trompé ? Choisissez Modifier ma décision dans la tdche pour
répondre de nouveau. Aprés des modifications, la personne qui a fait la demande peut
choisir Demander a nouveau pour lancer un nouveau cycle.
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Repeter une tache
Donnez une planification a une tache afin qu'elle revienne automatiquement avec la date
suivante chaque fois que vous la terminez.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Le travail qui revient chaque semaine ou chaque mois, comme un rapport mensuel, ne nécessite
qu'une seule tache. Donnez-lui une planification : chaque fois que vous la terminez, elle se rouvre
avec la date suivante de la planification.

Planifier une tache

1. Ouvrez la tache, choisissez Plus d'actions (les trois points en haut), puis Rendre récurrente.

2. Sous Planification, décrivez quand la tache revient, par exemple Every month on the 1st,
ou cliquez sur I'une des suggestions sous le champ. Rédigez la planification en English, comme
les suggestions.

3. Sila planification doit commencer plus tard ou se terminer a une date donnée, remplissez Date
de début et la date de fin.

4. Vérifiez les dates sous Prochaines occurrences.

5. Cochez Replanifier automatiquement une fois terminée : c'est ce qui fait revenir la tache.
Choisissez ensuite Enregistrer la planification.

x

< Planification récurrente

Définissez une planification en langage naturel pour cette tiche
Planification
Chague meis le ler

Chaque jour  Chague jourouwrd  Chague lundi

indi gt vendredi  Une semaine sur deux

wis te der | Chague mois le demier jour ouvré

Le deuxiéme vendredi de chague mois
Date de début Date de fin (facultatif)

dd /mm /yyyy =] dd /mm /yyyy =}

dim. 1 nov. 2026
mar. 1 déc. 2026
ven. 1 janv. 2027
lun. 1 féwr. 2027
lun. 1 mars 2027
Jeu. 1 avr. 2027

%Ruolan:ﬁef automatiquement une fois terminée

Annuler

La planification s'affiche maintenant sous Date planifiée dans la téache.

Date planifiée

21/10/2026 (=]
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Terminer une tache répétée

Marquez la tiche comme terminée une fois le travail fini. Elle revient immédiatement avec le statut A
faire, et sa date planifiée passe a la date suivante de la planification.

Modifier ou arréter la planification

Cliguez sur la planification sous Date planifiée, ou choisissez Modifier la récurrence dans le

menu de la tache. Modifiez la planification et enregistrez-la, ou choisissez Retirer pour arréter la
répétition de la tache.
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Suivre le temps sur une tache

Estimez une tache, enregistrez du temps en un clic ou avec votre propre saisie, et utilisez le
minuteur pendant que vous travaillez.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Indiquez la durée prévue d'une tache et le temps réellement passé. Enregistrez du temps apres
coup en un clic, ou laissez le minuteur fonctionner pendant que vous travaillez.

Estimer la tache

1. Ouvrez la tache. Suivi du temps se trouve dans le panneau de droite.

2. Cliquez sur Est., saisissez I'estimation en minutes, puis sélectionnez Enregistrer I'estimation
(la coche).

Enregistrer dutemps

Choisissez I'un des boutons rapides (15 minutes, 30 minutes, 1heure ou 2 heures) pour enregistrer
ce temps pour aujourd'hui.

Suivi du Démarrer le
temps minuteur

Est. Ajouter Résl O min

le: X8 S M L W

1 2
el =
Persannali

Pour toute autre durée, choisissez Personnalisé, saisissez les minutes, modifiez la date si le travalil
a été effectué un autre jour, ajoutez une note si vous le souhaitez, puis sélectionnez Saisir.

Chaque entrée indique quil'a enregistrée et a quel moment. Réel les additionne et affiche I'écart
par rapport a I'estimation. La barre située en dessous devient orange lorsque vous approchez de
I'estimation et rouge lorsque vous la dépassez.

Suivi du > Démarrer le

@ temps minuteur
1
Est 5h écart 3 h 15 min

¥ 5§ M L %

+15 min +30 min +1h #2h

21/10/2026 [m] m
tacultat
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Pour corriger une entrée, sélectionnez Modifier I'entrée ou Supprimer l'entrée a coté de celle-
Ci.

Utiliser le minuteur

1. Sélectionnez Démarrer le minuteur. Le minuteur apparait en bas a droite et continue de
fonctionner pendant que vous naviguez dans OKiDO.

2. Vous travaillez sur plusieurs taches a la fois ? Ouvrez une autre tache et sélectionnez Ajouter
au minuteur. Le temps est réparti équitablement entre les tdches du minuteur.

3. Lorsque vous terminez une tache, sélectionnez Arréter et enregistrer cette tache (la coche
a cbté) pour enregistrer son temps. Les autres taches continuent de fonctionner.

st. 12 h Réel9h écat3 h

ﬁ 01:25
1
Reédiger |e texte publicitaire Linkedin pour la-
44s 2t

Rédiger les récits d'études de cas
a1s ) %

4. Pour tout terminer, sélectionnez Tout arréter. Vérifiez les minutes de chaque tache, ajoutez
des notes ou marquez le temps comme facturable, puis sélectionnez Confirmer et
enregistrer.

Sélectionnez Pause pour faire une pause. Le sighe moins en haut replie le minuteur dans I'en-téte,
ol vous pouvez le rouvrir.
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Déplacer une tache vers un autre projet ou une autre organisation

Déplacez une tache et ses sous-taches vers un autre projet, une autre colonne ou une autre
organisation, et voyez qui perdrait I'acces avant de la déplacer.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Vous avez ajouté une tache au mauvais projet, ou le travail doit désormais se trouver ailleurs ?
Déplacez-la. Ses sous-taches l'accompagnent.

Déplacer une tache vers un autre projet

1. Ouvrez la tache, choisissez Plus d'actions (les trois points en haut), puis Déplacer la tache.
2. Sous Projet, choisissez le projet vers lequel déplacer la tache.

3. Sous Etape, choisissez la colonne dans laquelle placer la tache.
4

. Choisissez Déplacer la tache.

= Déplacer la tache

téche restent inct

Organisation

Horizon Creative Agency

rajet
Calendrier des réseaux sociaux T2 v ]

tape
En cours v ]
e @

La tache et ses sous-taches se trouvent maintenant dans l'autre projet, dans la colonne choisie.
Toutes les autres informations de la tache restent inchangées. Sila colonne comporte des régles
auxquelles la tache ne répond pas, OKIiDO vous indique ce qui manque et la tache reste a son
emplacement d'origine.

Déplacer une tache vers une autre organisation

Sivous appartenez a plusieurs organisations, la boite de dialogue vous demande également de
sélectionner Organisation.

1. Sous Organisation, choisissez I'autre organisation, puis le projet et la colonne.

2. Lisez l'avertissement avant de déplacer la tache. Il indique toutes les personnes associées a la

tache qui ne sont pas membres de l'autre organisation : elles perdent I'acces a la tache. Il liste
également les éléments qui restent dans cette organisation, comme l'assigné, le sprintetles
étiquettes.
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3. Choisissez le bouton de déplacement, qui indique le nom de l'autre organisation.

Organisation

Lumen Partners w
Projet
[ Refonte du site web Lumen v ]
Etape

A faire v

& Déplacement vers Lumen Partners

Ces personnes ne 0Nt pas membres de Lumen Partners et perdront
l'acobs & cette tache :

James Liu - assigné
Non conservé : |8 personne assignée, I sprint.

1 sous-tiche est déplacée avec elle.

Annuler

La tache quitte cette organisation. Passez a l'autre organisation pour la retrouver dans son nouveau

projet.
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Confier une tache a un agent IA
Attribuez une tache a un agent IA ou mentionnez-en un avec @ dans un commentaire, puis
suivez ses exécutions, résultats et approbations dans la tache.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Les agents IA de votre organisation peuvent prendre en charge des taches comme le ferait un
collegue : un agent de rédaction prépare les e-mails, un agent d'assurance qualité vérifie un
livrable. Attribuez la tache a I'agent ou mentionnez-le dans un commentaire, puis suivez son travail
directement dans la tache. Tous les membres de I'organisation peuvent confier des taches aux
agents.

Attribuer une tache a un agent

1. Ouvrez la tache.

2. Sélectionnez le champ Assignher a a droite et choisissez un agent sous Agents IA. Saisissez
une partie de son nom pour le trouver plus rapidement.

TS

O[ - ]
?j @copywriter-bot — Bot rédacteur ]

L'agent démarre immédiatement. Sous le champ, vous voyez ce qu'il fait: s'il est en file d'attente,
en cours, depuis combien de temps, puis lorsqu'il a terminé. Lorsqu'il a terminé, sa réponse
apparait dans les commentaires de la tache et les fichiers qu'il a créés sont enregistrés dans la
tache.

Un agent peut s'arréter et attendre I'approbation d'une personne, par exemple avant d'envoyer
un élément en dehors d'OKiDO. La ligne sous le champ indique alors a approuver.

Mentionner un agent dans un commentaire

Dans un commentaire, saisissez @ suivi des premiéres lettres du nom de I'agent, choisissez I'agent
et ajoutez le commentaire. L'agent lit le commentaire et répond dans les commentaires, comme
lorsque vous lui attribuez la tache. Consultez Commenter, mentionner des personnes et consulter

['activité.

Suivre le travail de I'lA dans une tache

1. Ouvrez la tache et sélectionnez I'onglet Travail de I'lA. Le nombre affiché sur I'onglet indique
le nombre d'exécutions et de fichiers.
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Chaque exécution affiche son statut, I'agent, sa date d'exécution etla personne quil'a demandée.

Sous une exécution, vous voyez les actions qui nécessitaient une approbation, les personnes qui

les ont approuvées ou refusées et la date, ainsi que les fichiers créés par I'agent. Sélectionnez
Ouvrir I'exécution pour voir I'exécution compléte sous IA, puis sélectionnez le nom d'un fichier

pour I'ouvrir.

2

usvrlr I'exéeution

miné | @copywrilerbot (3 21 oct, 1950 demandé par Marcus Johnson

B Run summany

Terming | @copywriter-bage(D 21 oct., 1980 demands par Marcus Johnsan
( request human approval'] Approuvé par Marcus Johnson, 21 oct., 18:50

Terming | @copywriter-bot (0 21 oct., 19:50 demandé par Tom O'Brien Ousvrir I'exécution

Ouvrlr 'exéeution

(2 save artifact - Fait
B Run summary
[B [EMAIL_DRAFT] Rédiger Ia séquence d'e-mails de nurturing (S e-mails): borrador

L'ouverture des exécutions et des fichiers nécessite les fonctionnalités d'lA avancées : les
propriétaires et les administrateurs y ont acces, etles membres les obtiennent aupres d'un

propriétaire ou d'un administrateur (consultez Modifier le réle d'un membre ou l'accés a I'lA

avancée).
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CHAPITRE 5

Approbations et formulaires de demande

Suivre une approbation que vous avez demandée

Créer un formulaire de demande

Partager un formulaire de demande avec des personnes extérieures a votre organisation
Envoyer une demande via un formulaire

Gérer les demandes entrantes

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/approvals-forms

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Approbations et formulaires de demande

Suivre une approbation que vous avez demandée

Découvrez qui doit encore prendre une décision, recevez une notification lorsque I'approbation
est décidée et demandez a nouveau apres avoir apporté des modifications.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Aprés avoir demandé a des personnes d'approuver une tache, vous voyez ou elle enest: quia
approuvé, qui doit encore prendre une décision et ce que quelgu'un vous a demandé de modifier.
OKiDO vous indique lorsque I'approbation est décidée et, aprés avoir apporté les modifications,
vous pouvez demander a nouveau. Pour demander une approbation, consultez Demander une

approbation.

Voir qui doit encore prendre une décision

Dans le tableau, une tache en attente d'approbation a une bordure colorée et une icbne de
bouclier devant son titre :

* Ambre : des personnes doivent encore prendre une décision.
e Orange : quelqu'un a demandé des modifications.

* Rouge : quelqu'un I'a refusée.

Lorsque tout le monde a approuvé, la bordure redevient normale et une coche verte apparait
devant le titre. Passez le pointeur sur I'icOne pour voir les noms, par exemple la personne qui a
demandé des modifications.

f}oKIDO @ Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions g. k-

Horizon Creatie Agency v ¢ Refonte du site web des hétels de luxe Dimponer @ B 0O

Refonte compléte du site web pour un groupe hételier de luxe. Comprend la recherche UX, le design visuel, la stratégie de contenu et la supenvision du développement.

Tableau de bord 16 taches @ Horizon Creative Agency

Boite de réception @ 2, 1 jalon & risque Voir les jalons >
D'apré nations et les dépendances, le travail restant ne tient plus

Concepts créatfs approuvés Echéance le 30 oct.: des 12

@ @8 %R B

d Gantt  Agents  Formulaires
Exécutions [2]
m Toules les thches Y Filtrer t4 Tri : Echéance | £ Grouper
Projets
Jalons i @ Afare o H t# @ Encours 2 i i @ Validation client & o H i @ Temind @T
LD Sprints
Rediger les textes de la page Wireframer la page d'accueil
2, Equipes d'accueil et de la page A et le parcours de réservation it e .
propos By e 110/2028
| Rappons 2 Tom O'Brien [ 28/10,/202
= + Ajouter une téche + Ajouter une tac
A faire
Concevoir des mood boards (3 (T
Concevoir les madéles de page f"*j"f_{‘\ pistes)
de liste des chambres 2 u B T
£ James Lu B 24/10/2028
A Jomes Liv [ 31/10/202¢ A fair -
Brief de direction u + Ajouter une tiche
photographigue
2 Sarah C B 02/11/2026 A faire
@ Assistance
Présentation client des
Théme & & O concepts de design
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Ouvrez la tache pour afficher les détails. Le panneau Approbation requise répertorie toutes les
personnes auxquelles vous I'avez demandée, avec leur décision (En attente, Approuvé,
Modifications demandées ou Refusé), la date a laquelle elles ont décidé et la note qu'elles ont
laissée.

Recevoir une notificationlorsqu'elle est décidée

Vous recevez une notification dés que I'approbation est décidée : lorsque la derniere personne
approuve, ou des qu'une personne demande des modifications ou la refuse. La personne a quila
tache est assignée en recoit également une. Lorsqu'une personne approuve alors que d'autres
doivent encore prendre une décision, I'approbation apparait dans la tache, sans notification.

1. Dans la barre latérale, choisissez Boite de réception.

2. Choisissez Approbations traitées.

-y H Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions 2
|-0K|D° Oy Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutior a -3
Horlzon Creative Agency ~ - - i

Boite de réception =

o4 Actualiser & Tout marquer comme lu
@ Toutes les taches et étapes d'exécution qui vous sont assignées, dans toutes les organisations (SRR
Tahleau de bord
1

&3 Boite de réception 0 & Tous les éléments [ Qui vous sont assignés [ Demandes @ Approbations en attente @ Approbations traitées L# Demandes de saisie d'AD
& o @ Mentions @ Temminges &7 Rouvenes f8 Exécutions B Non lues uniguement
[ pia

Horizon Creative Agency
® o
63 Projet Modifications demandées

l Sarah Chen a demandé des modifications : Brief de direction photographigue
@ o
B> Sprint

(7] Approbation accordée
2 Equipes I Marcus Johnson a approuvé : Créer des modéles de signature e-mail
Campagne de refonte de marque T1

L Rep
@ Assistance
Thir & & O

3. Choisissez une notification pour ouvrir sa tache.

Lorsque tout le monde a approuvé, la tache est terminée automatiquement et les taches qui
['attendent peuvent commencer.

Demander a nouveau aprés des modifications

1. Apportez les modifications, puis ouvrez la tache.

2. Dans le panneau Approbation requise, choisissez Demander a houveau.
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Demandé par lames Liu
Liste des prises de vue et notes d'éclairage pour la séance photo de I'hitel, prétes pour révision.

Toutes les personnes de la liste doivent approuver.
mi Marcus Johnson  Approwwe 21 oct., 10:50

Conforme au budget et & la liste des prises de vue du client.

sc Sarah Chen  Modifications demandées 21 oct., 19:50

Merci d'ajouter des photos de référence pour le spa et la piscine, et de prévoir les extérieurs a I'heure dorée.

L

& Demander & nouveau

3. Les personnes auxquelles vous I'avez demandée la derniere fois sont déja sélectionnées.
Effacez celles qui n'ont pas besoin de la consulter a nouveau, sélectionnez les autres
personnes quile doivent et ajoutez une note sur vos modifications.

4. Choisissez Envoyer la demande.

Toutes les personnes que vous avez sélectionnées doivent prendre une nouvelle décision, y
compris celles qui avaient approuvé auparavant. Elles recoivent une nouvelle demande dans leur
boite de réception et la tdche est de nouveau en attente d'approbation. Les personnes que vous
avez effacées de la sélection ne recoivent plus de demande.

Vous pouvez demander a nouveau uniquement si vous avez demandé I'approbation, ou si vous
étes propriétaire ou administrateur de I'organisation.
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Créer un formulaire de demande

Créez un formulaire dont les réponses deviennent des taches dans un projet, avec les
étiquettes, la colonne, la personne assignée et la priorité de votre choix.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Un formulaire de demande regroupe les demandes dans un format unique, pour que personne
n'ait a réclamer des précisions ensuite. Chaque demande envoyée devient une tdche dans votre
projet, avec les champs des étiquettes intelligentes que vous avez choisies déja remplis.
L'étiquette Design, par exemple, demande le format, la taille et la date limite.

Les propriétaires et les administrateurs de I'Organisation peuvent créer des formulaires de
demande dans tous les projets. Les membres peuvent en créer dans les projets qu'ils ont eux-
mémes créeés.

Créer le formulaire
1. Ouvrez le projet et choisissez I'onglet Formulaires.

:=OK|DO Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exéculions a g

Horlzon Creative Agency v ¢ Calendrier des réseaux sociaux T2 @ Rendreprivé  Mimporter @& @ 0

Planifier. produire et programmer tout |e contenu des réseaux sociaux pour le T2 sur Instagram, Linkedin, TikTok et Twitter/X.

Tableau de bord 11 taches i Horizon Creative Agency

Baite de réception @ £ 1 jalon a risque Voir les jalons 3
D'aprés les estimations et les dépendances, le travail restant ne tient plus te d

t.: la travall demanc 23 oct., 4 jours ouvrés de retard

Contenu d'avril prét Echéa

Liste Tableau Calendrier Gantt Agents Formulaires
Exiéoutions 2}

Partagez un formulaire pour recueiliir des demandes. Chagque demande devient une tiche de ce projet.

®@ P @8 %0 B

e Aucun formulaire de demande pour I'instant
A Enuip:

|l Rapp s

Q> Etiquettes

(O Joumaux d'audit

8 O

@ Assistance

2. Choisissez Nouveau formulaire.

3. Donnez au formulaire un Nom et, si vous le souhaitez, une Texte d'introduction. Le texte
d'introduction est affiché au-dessus du formulaire.

4. Sous Etiquettes intelligentes, recherchez une étiquette et cliquez dessus pour I'ajouter. Ses

champs sont ajoutés au formulaire et chaque demande recoit I'étiquette.
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Nouveau formulaire de demande

Chaque demande crée une tache dans ce pi avec les étiquettes choisies remplies.

Nom Etiquettes intelligentes

Demande de visuels pour les réseaux sociaux

Texte d'introduction

Vous avez besoin d'un visuel pour une publication ?
Indiquez-nous le format, |a taille et la date Q Design
souhaitée,

Pius d'étiquettes & sjouter

Colonne des nouvelles demandes
Champs du formulaire

Premiére colonne A Titre =
Description
Qui peut I'utiliser Format Croix
Membres de cette organisation v Taille Texte

Date limite pote

Accepter les demandes
Attribuer les nouvelles demandes a

Personne

Priorité

Par défaut (Moyenne) ~

Message aprés ['envoi

Merci, nous revenons vers vous rapldement

5. Définissez ce qui se passe pour chaque nouvelle demande :
¢ Colonne des nouvelles demandes : la colonne du tableau dans laquelle la nouvelle tache
est ajoutée.

* Qui peut l'utiliser : Membres de cette organisation, ou Toute personne disposant du
lien pour partager le formulaire en dehors de votre organisation.

* Attribuer les nouvelles demandes a : une personne ou une équipe.
o Priorité : la priorité attribuée a la nouvelle tache.

* Message aprés l'envoi : ce que les personnes lisent apres I'envoi.

Nom

Demande de visuels pour les réseaux sociaux

Texte d'introduction

Vous avez besoin d'un visuel pour une publication ?
Indiguez-nous e format. la taille et la date
souhaitée.

lonne des nouvelles demandes

A faire v]
i peut I'utiliser

Membres de cette organisation v]

Sauls les membres cornectés de cette organization petvent
ne demande

Accepter les demandes.

ribuer les nouvelles demandes a
Equipe créative - ]

oritd
Haute v]

Message aprés |'envoi

Meroi ! Nous ajoutons votre visuel au calendrier de
contenu et vous recontactons dans un délai de deux
Jjours travaillés.
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6. Choisissez Créer.

Le formulaire se trouve maintenant dans I'onglet Formulaires, avec la colonne dans laquelle ses
demandes sont ajoutées et les personnes auxquelles elles sont attribuées. Copier le lien interne
copie le lien a partager avec vos collegues. Sur le tableau, le formulaire apparait également sous
forme de bouton sous sa colonne. N'importe qui dans le projet peut ainsi le remplir depuis cet
emplacement.

Le formulaire demande toujours d'abord un titre et une description, puis les champs de chaque
étiquette, dans I'ordre des étiquettes. Utilisez les fleches a c6té d'une étiquette pour modifier
I'ordre. Les champs de type fichier ne sont pas demandés dans un formulaire.

Modifier un formulaire

Dans I'onglet Formulaires, choisissez le crayon a c6té du formulaire, modifiez ce dont vous avez
besoin, puis choisissez Enregistrer. Décochez Accepter les demandes pour arréter de recevoir
des demandes pendant un moment.

Vous pouvez ensuite consulter Envoyer une demande via un formulaire et Partager un formulaire

de demande avec des personnes extérieures a votre organisation.
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Partager un formulaire de demande avec des personnes extérieures a
votre organisation

Ouvrez un formulaire de demande a toute personne disposant du lien afin que vos clients
puissent envoyer des demandes sans se connecter.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un formulaire de demande public permet a vos clients et aux autres personnes extérieures a votre
organisation de vous envoyer une demande sans compte. Placez le lien sur votre site web ou dans
un e-mail, et chaque demande arrive sous forme de tache dans votre projet, avec le nomet|'e-
mail de I'expéditeur.

Seuls les propriétaires et les administrateurs de I'organisation peuvent rendre un formulaire public,
avec un plan payée.

Rendre le formulaire public

1. Ouvrez le projet, choisissez I'onglet Formulaires, puis sélectionnez le crayon a c6té du
formulaire.

2. Sous Qui peut l'utiliser, choisissez Toute personne disposant du lien.

MNom

Nouvelle demande de projet

Texte d'introduction

Parlez-nous de votre projet.

Colonne des nouvelles demandes

Premiére colonne v

| peut I'utiliser
Toute personne disposant du lien v]
T 1 PeUL Crvoyer e demande

TiE personne diEposant o 5
ndique son nom et son 61

Accepter les demandes
Attribuer les nouvelles demandes a

Marcus Johnson

Priorité

Haute ~

Message aprés |'envol

Merci pour volre demande. Nous vous
recontactercns SOUS Un jour ouvre.

3. Choisissez Enregistrer.

Le formulaire affiche maintenant le badge Public. Pour le rendre a nouveau interne, choisissez
Membres de cette organisation au méme endroit. Le lien public cesse alors de fonctionner.
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Partager le lien

1. Choisissez Copier le lien public sur le formulaire.

Nouvelle demande de projet it 2 @

@ Public
Parlez

2. Collez le lien la ou vos clients peuvent le trouver, par exemple sur votre site web ou dans un e-
mail.

Copier le lien interne est destiné a vos collegues : il ouvre le formulaire dans OKiDO, pour les

personnes connectées.

Ce que voient vos clients

Le lien ouvre le formulaire sur sa propre page, sans connexion. Il affiche le texte d'introduction du
formulaire et demande le nom et |'adresse e-mail de I'expéditeur, un titre, une description et les

champs des étiquettes du formulaire.

Parlez-nous de votre projet
Les champs marques d

Votre nom * Votre e-mail *

Olivia Grant olivia.grant@northwind.example

Titre =

Nouveaux emballages et site web pour notre torréfaction de café

Description

Mous langons une gamme de cafés d'origine unique au printemps et avons besoin de
nouveaux emballages, d'une page produit pour chague café et d'une campagne de
lancement.

@ Projets clients

Mom du client

Northwind Coffee Roasters

Budget

15000

Facturable

[] Oui

==

Lorsqu'ils choisissent Envoyer la demande, ils voient le message aprés I'envoi du formulaire, puis
OKiDO crée la tache dans votre projet. La tache indique quil'a envoyée, avec son adresse e-mail,
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afin que vous puissiez répondre. La personne qui a créé le formulaire et le propriétaire du projet
recoivent une notification dans leur boite de réception.

Conseil : Effacez Accepter les demandes sur le formulaire pour arréter de recevoir des
demandes pendant un moment. Le lien reste le méme, et les personnes qui I'ouvrent voient
que le formulaire est cloturé.
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Envoyer une demande via un formulaire

Remplissez le formulaire de demande d'un collegue a partir de son lien ou depuis une colonne
du tableau, puis ouvrez la tache créée.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Lorsqu'une équipe recoit du travail via un formulaire de demande, utilisez ce formulaire plutot
qu'un message ou une discussion informelle. Le formulaire demande tout ce dont I'équipe a
besoin, et votre demande devient une tache sur son tableau que vous pouvez suivre.

Remplir un formulaire a partir de sonlien

1. Ouvrez le lien qu'un collégue vous a partagé. Vous devez étre connecté a OKiDO.
2. Saisissez un Titre et, si vous le souhaitez, une Description.

3. Remplissez les autres champs du formulaire. Les champs marqués d'une étoile rouge sont
obligatoires.

Demande créative

» tAche dans Campagne de refonte de marque T1 (Horlzon Creative Agency

Titre

Image d'en-téte pour la newsletter de novembre
Description

Une image large pour le haut de la newsletter, dans les nouvelles couleurs de la margque,
avec de la place pour le titre & gauche.

@ Design

Farmat

Banniere web ~

Taille

1200x400

Date limite

31,/10/2026 [m]

===

4. Choisissez Envoyer la demande.

Vous voyez le message aprés I'envoi du formulaire. Choisissez Ouvrir la tache pour voir la tache
créée a partir de votre demande, ou Envoyer une autre demande pour en envoyer une autre.
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©

Demande envoyée
Merci | L'équipe créative traite les nouvelles demandes sous deux

Jours ouvrés

1
Ouwrir |a tache Ervoyer une autre demande

Remplir un formulaire depuis le tableau

Chaque formulaire actif d'un projet s'affiche sous forme de bouton dans la colonne vers laquelle
ses demandes sont envoyées, sous Ajouter une tache.

1. Ouvrez le projet et trouvez le formulaire dans sa colonne.

ﬂOKIDO ) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions a g

Horizon Creatie Agency e ¢« Campagne de refonte de marque T1 Qimpoter & @ 0O

Refonte compléte de la marque Horizon Creative, incluant une identité visuelle actualisée, une plateforme de messages et le déploiement sur tous les canaux.

Tableau de bord 15 tiches @ Horizon Creative Agency

Boite de réception 5] Liste Tableau Calendrier Gann Agents  Formulaires
book
Banniére pour le webinaire u
Exécutions (-] TechVenture

@ F @8 %D P

LD Sprints
Medéle de story Instagram
22, Equip pour les témoignages clients
L Rapports Un modéle de story réutili
lequel nous pouvons intég
8 James L A faire
Image d'en-téte pour la n
newsletter de novembre
A faire.
+ Ajouter une tache
® nssistance (% Demande créative
Demandez une conception & 'équipe créat)
Théme & & 2

2. Choisissez le formulaire, remplissez-le, puis choisissez Envoyer la demande.

3. Choisissez Ouvrir la tache pour ouvrir la nouvelle tache directement.

Vous pouvez également choisir Remplir sur le formulaire dans I'onglet Formulaires du projet.

Ce qui se passe enstuite

La nouvelle tache se trouve dans la colonne du formulaire, avec les étiquettes du formulaire et les
valeurs que vous avez remplies. Elle indique de quel formulaire elle provient et quil'a envoyée. Si
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le formulaire attribue les nouvelles demandes a une personne ou a une équipe, cette personne ou
cette équipe la recoitimmédiatement, et la personne qui a créé le formulaire recoit une notification.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 107



Approbations et formulaires de demande

Geérer les demandes entrantes

Trouvez les nouvelles demandes dans votre boite de réception, voyez de quel formulaire
chacune provient, puis mettez un formulaire en pause ou supprimez-le.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque demande envoyée via l'un de vos formulaires devient une tache dans votre projet, préte a
étre planifiee comme les autres. OKIiDO vous avertit lorsqu'une demande arrive. Chaque tache
indique son origine et la personne qui l'a envoyée.

Trouver les nouvelles demandes

Lorsqu'un quelqu'un envoie une demande via un formulaire, la personne qui a créé le formulaire et
le propriétaire du projet recoivent une notification. La personne a qui le formulaire assigne les
nouvelles demandes trouve la tdche parmiles taches qui lui sont assignées.

1. Choisissez Boite de réception dans la barre latérale.

2. Choisissez Demandes.

. »
2 0KiDO Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exéoutions o a
pemtmiem Y Boite de réception
p % Actualiser v Tout marquer comme lu
@ Toutes les taches et étapes d exécution qui vous sont assignées, dans toutes les organisations
Tableau de bord
1
&3 Boite de réception @ 2 Tous les elements Qui vous sont assignés [ Approbations en attente @ Approbations traitées L# Demandes de saisie d'AD
§ 1A @ Mentions (@ Terminées 3 Rowvertes f@ Exécutions B Non lues uniguement
0 Playbook
Horizon Creative Agency
® Exécutions (-]
Gy Projets [ Nouvelle demande ya2h
I Sofia Marino a envoye « b pour notre nouvel hotel-boutique » via Mouvelle demande de projet
@ Jalons 1ans Client | lancement pro
LD Sprints
3] Nouvelle demande yaah
2 Eguipes I Laura Becker a envoyé « G apne de ment de printemps pour trois nouvelles gammes de snacks « via Nouvelle demande de projet
|y Rapports
i hpuetiies ] Nouvelle demande yazh
l Aisha Williams a envoyé « Modéle de story Instagram pour les témoignages clients » via Demande créative
audit
o dans Campagne de refonte de marque T1
8 Onganis

5 MNouvelle demande

| e
dans Campagne de

ire TechVenture « via Demande créative

3. Choisissez une demande pour ouvrir sa tache.

Voir d’ou vient une demande

La tache d'une demande affiche le formulaire dont elle provient et la personne qui l'a envoyée,
sous son titre. Pour une demande envoyée via un formulaire public, vous voyez le nom et I'adresse
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e-mail de lI'expéditeur afin de pouvoir lui répondre.

Les valeurs renseignées par I'expéditeur se trouvent dans les champs d'étiquettes de la tache.
Modifiez-les comme n'importe quel autre champ, puis planifiez, assighez et déplacez la tache
comme d'habitude.

Mettre un formulaire en pause ou le supprimer

Ouvrez le projet, puis choisissez I'onglet Formulaires. Chaque formulaire indique le nombre de
demandes qu'il a regues.

» Pause : décochez Actif sur le formulaire. Il recoit le badge En pause, son bouton disparait du
tableau et les personnes qui ouvrent son lien voient qu'il n'accepte pasles demandes.
Sélectionnez de nouveau Actif pour le rouvrir.

Demande ge photos a'eve-hbm.r 7 @
2
& Inteme
o
aur C

oin de s d'un

6y Copier le lien inteme

e Supprimer : choisissez I'icone de corbeille sur le formulaire, puis Supprimer le formulaire.
Ses liens cessent immédiatement de fonctionner. Les taches qu'il a créées restent dans le
projet.

Seuls les propriétaires et administrateurs de I'organisation, ainsi que la personne qui a créé le
projet, peuvent mettre ses formulaires en pause ou les supprimer.
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CHAPITRE 6

Planification : jalons, sprints, rapports

Créer unjalon

Suivre les jalons et repérer les risques
Planifier un sprint

Suivre et cléturer un sprint

Animer une réunion de sprint

Exécuter un rapport de temps

Exporter un rapport au format CSV

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/planning

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Planification : jalons, sprints, rapports

Créer un jalon

Transformez une tache en jalon et liez les taches qui y menent.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Un jalon marque une étape vers laquelle votre projet progresse, par exemple lorsque le client
approuve les maquettes ou lorsque le site web est mis en ligne. Liez les taches qui doivent étre
terminées auparavant : le jalon indique combien d'entre elles sont terminées, et OKiDO vous avertit
lorsque le travail restant ne peut plus étre réalisé avant sa date.

Transformer une tache enjalon

1. Ouvrez la tache quireprésente cette étape, par exemple « Flux de réservation approuvé ».
Ajoutez-lui une Date d'échéance : il s'agit de la date du jalon.

2. Choisissez Plus d'actions (les trois points en haut), puis Convertir en jalon.

Flux de réservation validé 2 o> @ 4 2 - X

Copier le lien de la
A tach
Statut : A faire v Priofitéd :  Haute v Etape: w Afaire v A °

No D Créer un suivi

Description Créer une demande
B C d'approbation
Cliquez pour ajouter une description...
44 < Déplacer la tiche
1
[P Convertir en jalon

8 > Rendre récurrente
[0 Commentaires (0) o Activitd £ Travail de I'lA 8
& Imprimer
B I 5 < Hi  Ha  Hs = OE OB M| o & B - ® & no [ P 1 Supprimer I tache

[ Refonte du site web des hotels de---

© Etiquettes

<7 Ajouter un commentaire + Ajouter une &tiquette

[ Sprint
Aucun commentaire pour le moment

Aucun sprint -

@ Jalon

La tache est maintenant un jalon. Dans le tableau, elle a une bordure ambrée et une icbne de cible.
Dans la tache, un panneau Jalon affiche sa progression.

Lier les taches quiy ménent

1. Ouvrez une tache qui doit étre terminée avant le jalon.
2. Dans le panneau a droite, sous Jalon, choisissez Ajouter a un jalon.

3. Choisissez le jalon.
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@ Ajouter & un jalon

Qy Filtrer les jalons -

@ Concepts créatifs approuvés
[ 30 oct. 2026 4 tAches

Site web en ligne
B 25n0v. 2026 4 thches

Flux de réservation validé

0 tache

+ Créerun jalon

Répétez cette opération pour chaque tache qui méne au jalon. Une tadche ne peut appartenir qu'a
un jalon a la fois. Le bouton de la tache affiche maintenant Voir le jalon : choisissez-le pour lier la
tdche a un autre jalon, ou choisissez Retirer du jalon pour la dissocier.

Conseil : Vous n'avez pas encore de jalon ? Dans la méme liste, choisissez Créer un jalon,
saisissez son nom, puis choisissez Créer et ajouter. OKiDO crée le jalon et lie la tache en
une seule opération. Ajoutez ensuite une date d'échéance au nouveau jalon.

Suivre sa progression

Ouvrez le jalon. Son panneau Jalon affiche la part de ses taches qui sont terminées, avec la liste
des taches en dessous. Cliquez sur une tache dans la liste pour I'ouvrir.

( Jalon ) Flux de réservation validé 2 o @ 84 o - X
) 9, As 8
Statut: A faire v Priorité 1 Haute v Etape : = Afaire v A Aaagnerd
Non assigné v
Description

f& Date planifiée
Cliguez pour ajouter une description..
dd,/mm/yyyy B

By Date d'échéance

Jalon 08/11/2026 ©
Progression 50%

[ Projet

[ Refonte du site web des hitels de-
~ (@ Taches du jalon (2}

(5) Arehitesturede-Hinformation-at-plan-du-site ©0n m © Etiquettes
+ Ajouter une étiquette
() Rediger les microtextes du flux de réservation ®ah n
(© Bloguée par
[ Commentaires (0) [0 Activite g3 Travail de I'A Ajouter une tache bloguante
B I 5 ¢ W H H = 2 2 @9 ¢ & B3 B8 - ®@ & @ w o~

Tous les jalons de vos projets sont également disponibles sur la page Jalons, avec un
avertissement lorsque le travail restant ne peut plus étre réalisé avant leur date. Consultez Suivre
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les jalons et repérer les risques.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 113



Planification : jalons, sprints, rapports

Suivre les jalons et repérer les risques

Suivez la progression de chaque jalon sur la page jalons et réagissez aux avertissements a
risque et hors délai.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

OKiDO vérifie chaque jalon ouvert par rapport au travail qui doit encore étre effectué avant sa
date. Lorsque le travail restant, selon les estimations et les dépendances, ne peut plus étre réalisé
avant la date du jalon, OKiDO vous avertit alors qu'il est encore temps d'agir.

Afficher tous vos jalons

Choisissez Jalons dans la barre latérale.

. .
f}oKIDO @ Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a s
Herizon Creative Agency v Ja[ons

Tous les jalons de vos projets, avec |I'avancement de leurs taches.
(@ Tabl fe bor
£3 Boit @ A venir En retard A risque Terminés Tous Tous les projets Date clbls, 1a plus proche
30! Il et Il us ' w
i s dabord
F
2 Affichage de 3 sur 3 jalons
[0 Playbo
@ o e @ Contenu d'avril prét
[ Projets ciaux T2 {5 Objectif : 19 oct. 2026 (2 jours de retard) 2 / liam
2 téches restent ouvertes. Le travail restant demande jusqu'au 23 oct
@ Jalons
u s temin 33%

B> Serints
2. Equipe > Afficher 3 tiches
Ll Rag 5
> Etiquettes @ Concepts créatifs approuvés

[ Refonte du site les hotels de luxe B8 Objectif : 30 oct. 2026 (dans 9 jours 2, Marcus Johnson
QO Joumaux d'aud

A 3 taches sont rés la date du jalon
1 Organis

0 sur 4 taches tomindes 0%

> Afficher 4 taches

@ Site web en ligne Avenir

Assistance

@ - [ Refonte du site web des htels de luxe [ Objectif : 25 nov. 2026 (dans 35 jours) & Marcus Johnson
Thiéme & & 3 0 sur 4 tiches teminées %

Chaque jalon affiche son projet, sa date cible avec le nombre de jours restants ou de jours de
retard, la personne a laquelle il est assigné et une barre indiquant le nombre de taches terminées.
Un jalon avec un avertissement affiche A risque ou Hors délai, avec le motif. Choisissez le bouton
sous la barre pour afficher ses taches, son titre pour ouvrir le jalon ou le nom du projet pour ouvrir
le projet.

Filtrer et trier

1. Choisissez un statut en haut de la page : Ouverts, A venir, En retard, Arisque, Terminés ou
Tous.
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2. Pour afficher un seul projet, choisissez-le dans la liste a cé6té des statuts. L'autre liste trie les
jalons par date cible, de la plus proche a la plus lointaine ou inversement.

:=OK|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a; &
Horlzon Creative Agency ~ Ja[ons
@ Tous les jalons de vos projets, avec I'avancement de leurs taches
Tableau de bord
Date clble, la plus proche
Boite de réception Ouverts A venir En retard Termings Tous Tous les projets
9 ) o @ I ’ ’ " dabord
& m
b -
< jaions
[0 Piaybook
(& Esaions 2] @ Contenu davril prét
[y Projets [ Calendrier des réseaux sociaux T2 5 Objectif :
A La date du jalon est passée et 2 taches reste
@® lalons
1 sur 3 tiches terminées 33%
CD Sprints
o Equip » Afficher 3 thches
| Rap 3

Etiquettes ® Concepts créatifs approuvés

[ Reforte du site

s hotels de luxe [ Objectif : 30 oct. 2026 (dans 9 jours) & Marcus Johnson

A 3 taches sont dues aprés la date du jalon

& © ¢

0 sur 4 tiches terminées 0%

» Afficher 4 thches

Arisque affiche les deux types d'avertissements : les jalons a risque et les jalons hors délai.

Réagir a un avertissement
Il existe deux avertissements :

» Arisque: le travail restant nécessite plus de jours travaillés que ceux restant avant la date du
jalon, ou certaines de ses tadches ont une date d'échéance postérieure a cette date.

* Hors délai: la date du jalon est passée et certaines de ses taches sont toujours ouvertes.

Le projet affiche les mémes avertissements dans une banniere au-dessus de ses taches. Cliquez
sur le nomd'un jalon dans la banniére pour I'ouvrir, ou choisissez Voir les jalons.

2

/A 1 jalon & risque oir les jalons

gatimations et les dépendances, le travail restant ne tient plus avant la date du Jalon.

[ Concepts créatifs approuvés | Echéanc

30 pct.: des taches sont dues aprés cette date

Pour remettre le jalon dans les temps, ouvrez-le et examinez ses taches : modifiez les dates
d'échéance postérieures a celle du jalon, ajoutez des estimations la ou elles sont absentes,
attribuez le travail a quelgu'un qui a plus de temps ou modifiez la date du jalon. Une tache sans
estimation est considérée comme ne demandant aucun travail. L'avertissement indique donc
également le nombre de taches sans estimation.
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OKiDO vérifie chaque jalon une fois par heure, puis peu aprés la modification de I'une de ses
tadches. Lorsqu'un jalon devient a risque ou hors délai, la personne a laquelle il est assigné et le
propriétaire du projet recoivent une notification dans leur boite de réception.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 16
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Planifier un sprint

Ajoutez des taches a un sprint depuis la tache elle-méme et marquez la colonne du tableau qui
contient le travail du sprint.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Un sprint est une période de travail courte et fixe, par exemple de deux semaines. Planifiez-le eny
ajoutant les taches prises en charge par votre équipe. Chaque projet utilise les sprints définis dans
la cadence de sprint de votre organisation. Pour la configurer, consultez Configurer la cadence de

sprint.

Ajouter une tache a un sprint

1. Ouvrir la tache.

2. Dans le panneau de droite, choisissez un sprint sous Sprint. La liste affiche les sprints du projet
avec leurs dates.

Sprint
Sprint 3 (2 nov. — 15 nov. 2026) v]

La tache fait maintenant partie du travail de ce sprint sur la page Sprints. Choisissez Aucun sprint
pour l'en retirer.

Marquer la colonne du sprint

Sur le tableau, une colonne peut contenir le travail du sprint actuel, par exemple En cours. Elle
porte le badge Sprint. Chaque tache déplacée dans cette colonne se joint au sprint actuel. Le
sprint se remplit ainsi a mesure que votre équipe prend en charge du travail.

1. Sur le tableau, choisissez le menu, les trois points, en haut de la colonne.

2. Choisissez Définir comme étape de sprint.
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Q Rechercher dans les documents, SOP, tdches et exé

20KiDO

Horizon Creative Agency - ¢ Calendrier des réseaux sociaux T2 @ Rendre privé 1, Importer
Planifier, produire et programmer tout le contenu des réseaux sociaux pour le T2 sur Instagram, Linkedin, TikTok et Twitter,/X.
(@) Tableau de bord 11 téches @ Horizon Cn oy
£ Boite de réception @ A 1 jalon & risque
D'z les estimations et les dépendances, le travail restant ne tient plus avant la date du jalon.
S IA
=+ Comtenu d'awril prét Echéance le 19 oct.: le travall demande jusqu'au 23 oct., 4 jours ouvrés de retard
[0 Piaybook
Liste Tableau  Calendrier Gantt Agents Formulaires
® Exécutions (-]
[ Projets
Jalons & @ Afae 5 H # @ Encours mSpent 2 i @ Prét pour vérification o H
> Sprints + Ajouter une tache
Préparer le calendrier de n Créer les visuels de carrousel :
9 Eguipes contenu de mai d'avril [# Modifier I'étape
™ A
& Asha Willlams 2 1 > Définir comme étape de sprint ]
Lli Rapports
Afaire [ En cour= ] + jc @ Definir comme étape terminée

Etiquettes

Rédiger les légendes et
hashtags d'avril

Créer des concepts de
Reels/TikTok (6 vidéos)

Org

tion

©
QO oumaux d'audit
@

une tache

Préparer le calendrier de
contenu de juin

<D '

/2026

B Assha Wil B 10,

A faire

@ Assistance

Théme % & I8

Rapport d'analytics mensuel n

Ao Lo

<> Réduire

[} Fusionner a droite

0 Supprimer I'étape

| 3|0

Voir les jalons &

: @ Terminé @1

+ Ajouter une tac

La colonne porte maintenant le badge Sprint, et les tadches qui s'y trouvent déja et qui sont sans

sprint se joignent au sprint actuel.

Q Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions

2 OKiDO

Horizon Creative Agency ~

¢ Calendrier des réseaux sociaux T2

& Rendre privé 1, Importer

Planifier, produire et programmer tout le contenu des réseaux sociaux pour le T2 sur Instagram, Linkedin, TikTok et Twitter/X.

11 taches i@ Horizon

(@) Tableau de bord
£ Boite de réception o
4= 1

Ay 1 jalon & risque

2 travail restant ne tient plus a

; et les dépendances,

Contenu d'avril prét Echéance le 19 oct.:
[0 Piaybook
Liste Tableau Calendrier Gantt Agents Formulalres
® Exécutions (2]
BRI e ecviees ¥ Fiter 7o Eonance |

[ Projets
Jalons i @ Afale 4 i
b Serints

Préparer le calendrier de n Créer les visuels de carrousel
[+)] contenu de mai d'avril
~

2 Digial & 2 Alsha Willlams & )
i Rapports

A faire

Etiquettes

Créer des concepts de
Reels,/TikTok (6 vidéos)

Rédiger les légendes et
hashtags d'avril

©
QO Joumaux d'audit
@

A faire

=3 + Ajouter une tache

B3 10/11/2026

Préparer le calendrier de
contenu de juin

2 Aisha Williams

@ Assistance A faire

Thitme % & O ‘

Contenu d’av

I date du jalon.

e travall demande Jusqu'au 23 oct., 4 jours ouvrés de ratard

i @@ Prét pour vérificati

Rapport d'analytics mensuel n

(avnl)

B 20

Vair les jalons =

% @ Terminéd @

Te

+ Ajouter une tac

Pour annuler cette action, choisissez Retirer I'étape de sprint dans le méme menu. Les taches

conservent leur sprint.
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Seuls les propriétaires et administrateurs de I'organisation peuvent marquer une colonne de sprint.
Toute personne pouvant modifier les tdches peut ajouter une tadche a un sprint.
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Suivre et cloturer un sprint

Consultez le travail des sprints pour vous, vos équipes, un projet ou une équipe sur la page

sprints, puis cléturez le sprint et reportez les taches inachevées.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

La page Sprints affiche le travail des sprints en cours dans un tableau : votre travail, celui de vos
équipes ou I'ensemble du travail dans le sprint d'un projet ou d'une équipe. Lorsqu'un sprint est

terminé, cléturez-le ici. Les tdches non terminées passent alors au sprint suivant.

Voir votre travail de sprint

Choisissez Sprints dans la barre latérale. La page s'ouvre sur Moi : les taches et les étapes
d'exécution qui vous sont assignées dans les sprints en cours de tous vos projets.

#2OKiDO

Horizon Creative Agency

Projets

@ @8 %D B

0D Sprints

0) Equipes
2 Equipes

| Rappors

&

a

Q Rechercher dans les documents, SOP, tdches et exécutions

LD Sprints

Mes éléments des sprints en cours 7 aiéments
7 éléments

Titre Type
EN COURS (4!

Créer les visuels de carrousel d'avril ache
Concevoir des mood boards (3 pistes) ne

| Concevoir les créations publicitaires-+ Téche

[0 Aisha Willilams: Pourions-nous aus: oir une vers

] Tom O'Brien: , les options ce 1

Concevair des modéles pour les---
~ A FAIRE (2
Concevolr les modéles de page de-- ache

Créer les vidéos de candidature e

(=) Créer des modéles de signature - ache

Statut

En cours

En cours

En cours

Ataire

Atsire

Terminé

Priorité

igne Proj Exécutior

% James Liv Calendrier des rése--
% James Lis efonte du site web--
g James Liu lient  lancem

ait idéal dans ce format
% James Liu Campagne de refont-
% James Liv Refonte du site wob
% James Liu Soumission annue!
& James Liu Campagne de rofont

Les éléments sont groupés par statut. Utilisez les boutons au-dessus du tableau pour les grouper
autrement ou choisir les colonnes. Cliquez sur une tache pour I'ouvrir. Sélectionnez Afficher tous

les sprints pour voir votre travail dans tous les sprints, et pas seulement dans ceux en cours.

Choisir le travail affiché

1. Choisissez le bouton en haut a droite qui indigue le travail affiché.

2. Choisissez Moi, Mes équipes, une équipe ou un projet.
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20KiDO

Horlzon Creative Agency

Playbook

Exécutions

B ® 8 %D B

Projets

Jalons

®

Sprints

8

@ Enuipes
=, Eguipes

Ll Rapports

@ Assistance

Théme &

Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exéc

LD Sprints

Mes éléments des sprims en cours 7 alements

7 éléments
e Type

v EN COL 4
o] Créer les visuels de carrousel d'avril sche
0 Concevoir des mood boards (3 pistes) Tache

1 Concevoir les créations publicitaires-
B Aisha Williams: Pouw ir uner vel
[ Tom O'Brien: . les ¢
0 Concevolr des modiles pour les-- Téche
v AFAIRE (2

1 Concevoir les modiles de page de - ache
u] Créer les vidéos de candidature Tache
v TERMINE (1)

Bl () Créer des modéles de signature -- ache

Priorité

nidre 300x250.

% James Liu

£ James Lis

&, James Liu

7 , un titre de 5 mots serait idéal dans ce foi

% James Liy

% James Liv

% James Liu

%, James Liv

.
a 2
Q 2 Moi ~
PERSONNEL
2 Mol
2 Mes équipes
Projet / Exécution tquipes
Digital & stratégie
Calendrier des rése Gestion de compte
nite du site wel Equipe eréative
PROJETS
— Onboarding nouveau client
Campagne de refont-
3Loct

Campagne de refont

28 oct

3. Pour une équipe ou un projet, choisissez un sprint dans la liste située a coté. Le sprint qui se

déroule aujourd'hui est sélectionné pour vous.

Pour une équipe ou un projet, la barre au-dessus du tableau affiche les dates du sprint, son statut

etle nombre de tiches et d'étapes d'exécution qu'il contient. A droite, les notes de réunion du

sprint s'ouvrent. Consultez Animer une réunion de sprint. Le bouton avec l'icbne de panneau, en

haut a droite, les masque afin de laisser plus de place au tableau.

Cléturer un sprint

1. Choisissez le projet ou I'équipe, puis le sprint.

2. Choisissez Cloturer le sprint.
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Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions

i20KiDO
Horlzon Creative Agency a CD Sprints

(@) Tableau de bord

Sprint 2 18 oct. - 1 nov. 2026 En cours 2 taches - 0 étape

@ 2 éléments

Titre
D Playbook v EN COURS (2
@ Exécutions o 1 Créer les visuels de carrousel d'avril Tache En cours
[ Projets 1 Rédiger les légendes et hashtags-- Tache En cours
Jalons
LD Sprints
2 Equipes
L.l Rapports
Etiquettes

Joumaux d*audit

& O O

Organisation

@ Assistance

Théme * & 2

Calendrier des réseaux sociaux T2 (Projet)

Assigné Projet / Exécution
2 James Liv alendrier des rése
2 Tom 0'Brien Calendrier des rése

o 8

- Sprint 2 (En cours) m

1 Claturer le sorint

D Colonnes ~ Groupe : Statut

1

Planifiée Echéance

24 oct.

OKiDO cléture le sprint et déplace ses taches inachevées vers le sprint suivant du méme projet ou

de la méme équipe : le premier sprint actif ou planifié qui commence apres la fin de celui-ci. Les
taches terminées restent dans le sprint cloturé. Un sprint cléturé ne peut plus étre choisi dans le

champ Sprint d'une tache.

Seuls les propriétaires et les administrateurs de I'organisation peuvent cléturer un sprint.
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Animer une reunion de sprint
Prenez des notes de standup, de rétrospective ou de point hebdo, enregistrez et transcrivez la
réunion, puis envoyez les notes par e-mail a I'équipe.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque sprint comprend un espace pour les notes de ses réunions : le standup quotidien, la
rétrospective de fin de sprint et le Point hebdomadaire. Prenez des notes ensemble pendant la
réunion, ou enregistrez-la et laissez OKiDO transformer I'Enregistrement en Compte rendu de
réunion. Lorsque la réunion est terminée, envoyez les notes a toute I'Equipe.

Ouvrir les notes de Réunion

1. Choisissez Sprints dans la barre latérale.

2. Choisissez le projet ou I'Equipe en haut a droite, puis le sprint. Consultez Suivre et cldturer un

sprint.

3. Les notes de Réunion s'ouvrent a droite. Choisissez le titre des notes pour passer de Standup
quotidien a Rétrospective du sprint ou a Point Hebdomadaire.

E}oKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions o 8
Horlzon Creative Agency g )] Sprints Client ; lancement produit TechVenture (Projet) ~ Sprint 2 (En cours) ED
(@) Tableau de bord Sprint2 18 oct. —1nov. 2026 Encows 3 taches - 0 élape & Cléturer le sprint
Anite de réception i
O sestomn @ g ggmns (0 ot | | G St -
= A
s Titre Type Statut riorité Assigné rojet / Exécution Planifiée Echéence FineRsées (lecture saule) # Modifiet
[ Playbook COURS
® Exécutions [>) 1 Crderlae e (RN iy Emity T ».. Point quotidien
D Projets ) Emiy Rodriguoz: C'ast fait. I'en-téte contient . Qu'avons-nous accompli hier ?
Priya Patel: | les pixels de subd seront pout
i + James a finalisé deux des trois formats
| Concevoir- ache En cours it S Clieri : lancement g 25 oct publicitaires,
D Sprints
[ Aisha Williams: Pos St « Emily & publié le brouillon de |a page

2% Eguipes [ Tom 0'Brien: . les options do tit d'atterrissage pour validation.

2 « Marcus a confirmé la date de lancement
| Rap 3 Créer le-- 4

avec TechVenture,
© Etiquette n occupe. " t . j ach
o g o 0 ST, @ Sur quoi travaillons-nous

i aujourd’hui ?
© o * James : le dernier format publicitaire

(160x600).

« Emily : les corrections de la page
d'atterrissage suite 2 la revue.

 Priya : les pixels de suivi el les paramétres
UTM.

La durée prévue de la réunion apparait a cété du titre. Saisissez vos notes dans I'éditeur :
mentionnez quelqu'un avec @ et créez un lien vers une tache ou un document avec #. Les notes
sont Enregistrées automatique ment chaque minute. Choisissez Sauvegarder maintenant pour les
enregistrer immédiatement. Toutes les personnes qui ouvrent le méme sprint voient les mémes
notes.
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Le bouton avec I'icOne de panneau, en haut a droite, masque les notes ou les affiche a nouveau.

Enregistrer et transcrire la réunion

Choisissez Enregistrer au-dessus des notes.
Choisissez la langue de la réunion, ou conservez Détection automatique.

Choisissez Enregistrer et autorisez votre navigateur a utiliser le microphone.

B Motes : Rétrospective ~

ne  Envegisir . Masa Sauvegarder

maintenant

automatiqueme R———
0004 wiw 5 Vl

B I 5 O Hi  Hz Hs B I8

= W e & BE - O

Rétrospective de sprint

Qu'est-ce qui s'est bien passé ?

» La présentation stratégique a été
approuvée dés le premier tour.

+ Le texte de positionnement et les
wireframes étalent préts avant leurs
échéances.

. Que faut-il améliorer ?

» Les retours du client sont arrivés en retard

a deux reprises, ce qui nous a colté deux

Lorsque la réunion est terminée, choisissez Arréter.

OKiDO transcrit I'Enregistrement et ajoute un Compte rendu de réunion aux notes, sous Compte
rendu de réunion. Vérifiez-le et modifiez ce dont vous avez besoin.

Pendant I'Enregistrement, les notes sont en lecture seule pour toutes les autres personnes. Sila
réunion dépasse la durée prévue, vous entendez un court signal sonore.

Envoyer les notes a I'Equipe

Choisissez Finaliser et Envoyer par E-mail sous les notes.
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B Notes : Rétrospective ~ @60 m

# Modifier

% Compte rendu de réunion

Avancement

*+ Visuels publicitaires : deux formats sur
trois terminés, le dernier demain (James).

Landing page : en relecture, en attente des
balises de suivi (Emily).

* Balises de suivi : mises en ligne
aujourd'hui aprés le déjeuner (Priya).

Blocages

* Les textes finaux de la séquence d'e-mails

manguent encore.

Décisions

= La revue client reste fixée & lundi.

Action items
+ Tom : envayer les textes finaux des e-mails
d'ici jeudi.

s Priga - nncor lac halicas da cuivi

OKiDO envoie les notes par e-mail aux membres du projet ou de I'Equipe. Les notes sont
désormais Finalisées (lecture seule). Pour les modifier ultérieurement, choisissez Modifier, puis

Refinaliser et envoyer a I'équipe pour envoyer la nouvelle version.
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Exécuter un rapport de temps

Choisissez I'un des six rapports de temps, définissez ses filtres et consultez les résultats.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

La page Rapports transforme le temps enregistré par votre équipe et les estimations de vos

taches en six rapports prédéfinis. Utilisez-les pour voir ou passent les heures, évaluer la précision

des estimations de votre équipe et vérifier si un sprint respecte le plan. Les rapports couvrent

toute I'équipe, pas seulement votre temps.

Choisir un rapport

1. Choisissez Rapports dans la barre latérale.

2. Choisissez un rapport a gauche.

E}oKIDo Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions o B
Horlzon Creative Agency ~ R
apports
Rapports de suivi du temps prédéfinis. Changez de rapport dans la barre latérale.
(@) Tableau de bo
_ o .
£ Boit t [14] @ Résumé du sprint Sprint 2
Yue densemble d'un sprnt 0/72028 - W26 if
# - . 18/10/2026 1/11/2026 Acut
&), Efficacité de I'équipe
[ Pa " I- "‘ ESTIME ENREGISTRE ACHEVEMENT SEUIL D'ECART
0,
Exécutio 16h 7.25h 0/2 20%
® o ¢ Ecart du projet 2 a, O restonk les tache: |
[ Projets :' e e es dérives de i
@ la |~ Comparaison des burndowns HE
Superposez s N demiers sprints e
CO> Serint
(& Utilisation des ressources Tache Assigné a Statut Est Réel Ecart
2 Equip te (4 vs her "
Rédiger les |égendes et hashtags d'avril Tom O'Brien En cours &h 3h -50.0%
I Rapports = Précision des estimations Créer les visuels de carrousel d'avril James Liu En cours 10h 4.25h -57.0%
© triuets Précision des téches terminéss pa
F
& o
Tous les projets v
0 du spnnt (vide pour le plus récent
@ Assistanc
20
Ther % & 2
Appliguer
A .
Rapport Ce qu'il affiche

Résumé du sprint

Efficacité de
I'équipe

Un sprint en un coup d'ceil : les heures estimées et enregistrées, le
nombre de taches terminées, ainsi que I'estimation de chaque
tache a coté du temps enregistré.

Par personne : les heures enregistrées, la part facturable et I'écart
entre le temps enregistré et les estimations.
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Rapport Ce qu'il affiche

Ecart du projet Par projet : les heures estimées par rapport aux heures réelles, ainsi
que les taches ayant pris plus de 50 % de temps supplémentaire
par rapport a leur estimation.

Comparaison des Le burndown de vos derniers sprints dans un méme organigramme,
burndowns avec la vélocité de chaque sprint.

Utilisation des Par personne : les heures enregistrées par rapport a une capacité
ressources de 40 heures par semaine, avec les personnes ayant trop ou trop

peu de travail.

Précision des L'écart entre les taches terminées et leur estimation, selon la taille
estimations des taches, ainsi que la tendance de votre équipe a surestimer ou
sous-estimer.

Définir les filtres
Sous les rapports, chaque rapport affiche uniguement les filtres qu'il utilise :

Période : le premier et le dernier jour a inclure.
Projet : un projet ou Tous les projets.
Sprints a comparer : le nombre de sprints récents comparés par le burndown, jusqu'a 10.

Seuil d'écart % : I'écart autorisé par rapport a I'estimation d'une tache avant qu'elle soit
signalée.

Inclure les heures non facturables : désélectionnez cette option pour compter uniquement
les heures facturables.

Le rapport se met a jour des que vous modifiez un filtre. Choisissez Appliquer pour le générer de
nouveau avec les derniéres saisies de temps.
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. .
f=°K|DO Q Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions a g8
Horizon Creative Agency v

Rapports
Rapports de suivi du temps prédéfinis. Changez de rapport dans |a barre latérale.

(@) Tableau de bord
£} Boite de réception D @ Résumé du sprint EURES TOTALES FACTURABLE CONTRIBUTEURS

Ve densemble d'un sprnt
&0 ’ e 45.75h 38h 5
& 0 83 % du tota
[0 Playbook

i PAR CONTRIBUTEUR
Exécutions

® o ™ Ecart du projet
GO Projets Estimé vs réel, avec |es défives de MNom Heures % facturable Taches Précision est.

Derimétie
Jalone I ‘Comperaiagn des bmdouTa James Liu 17,75 e—— 80.3% 2 16.3%
i Superposez ies N demiers sprints i idhrian a.5h 100% 1 15.0%

) (& Utilisation des ressources Tom O'Brien 7.5h 100% 1 +6.3%
2 Equipes o —
el Emily Radriguez 6.75h emm— 100% 1
W Repponts - Précision des estimat
= i Sarah Chen 2.25h — 0% 1

Précision des tdches termine
© Fiqusttes Prcision des tches emine
QO Joumnaux d'sudit

FILTRES

£ Organisation

[ Période
dd /mm /yyyy =] dd /mm /yyyy (u]

rojet
? Client : lancement produit TechVentu "J

Appliquer
4 Fenorter en NSY

Le Résumé du sprint affiche le sprint actuel du projet que vous choisissez, ou le dernier sprint
terminé lorsqu'aucun sprint n‘est en cours.

Consulter les résultats

Chaque rapport commence par ses totaux en haut, suivis d'un tableau. Dans Efficacité de
I'équipe, par exemple, un pourcentage de précision des estimations plus élevé signifie que le
temps enregistré s'éloigne davantage des estimations. Dans Comparaison des burndowns,
chaque ligne représente un sprint : plus elle baisse rapidement, plus le travail de ce sprint a été
effectué vite.
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(@ Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions

2 O0KiDO

Horlzon Creative Agency

Rapports

Rapports de suivi du temps prédéfinis. Changez de rapport dans |a barre latérale.

Tableau de bord

D B

Boite de réception 4] @® Résumé du sprint SPRINTS COMPARES
Vue d'ensemble d'un sprint
1A 2

%

2 Efficacité de I'équipe

[0 Paybook Heures + % faclurable + précision des

estimations par contributeur
@ Exdcitions . BURNDOWNS SUPERPOSES

(» Ecart du projet
Es s réed, avec |es oérives de Sprint 1 - Sprint 2
s 3z

[ Projets Py
folone | Comparaison des burndowns

Superposez les N demiers sprints

LD Sprints

(& Utilisation des ressources
Capacité (40 h/sem.) vs heures
enregistrées par contributesr

2 Equipes

Rapports
"I—I 5 Précision des estimations

Pri
comple:

1es 18ehes Lenmindes par

Etiquettes

FILTRES

©
QO Joumnaux d'audit
)]

Organisation
Projet
DETAILS DES SPRINTS
Client : lancement produit TechVentu

Sprint Statut
Sprints & comparer
5 Sprint 1 Terminé
Sprint 2 Actif
® Assistance Appliquer
Thétme #* & O

&, Exporter en CSV

Pour exporter un rapport vers un tableur, consultez Exporter un rapport au format CSV.

L]
o 8
VELOCITE MOYENNE
1,5 tache
Mayenne mobile sur la période
Avancement du sprint (0 == 1)
Estimation Réel Viélocite Achévement
30h 28.25h 3 taches 100%
38h 17.5h 0 tache 0%
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Exporter un rapport au format CSV

Téléchargez le rapport que vous consultez sous forme de fichier CSV pour un tableur ou une

facture.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque rapport d'heures peut étre envoyé vers un tableur : exportez-le au format CSV, avec les

mémes filtres que ceux affichés sur la page. Cela est utile pour une facture, un point d'avancement

pour un client ou vos propres calculs.

Exporter unrapport

1. Sélectionnez Rapports dans la barre latérale et ouvrez le rapport. Consultez Exécuter un

rapport d'heures.

2. Définissez les filtres, par exemple une période, un projet et uniguement les heures facturables

(effacez Inclure les heures non facturables).

20KiDO

Horlzon Creative Agency

(@ Tableau de bo

& Boit t [1:]
SF A

[ Piaybo

® o o
@ Projets

@ alo

Lo Sprints

o, taus

lﬂ Rapports

> Etiquettes

Q) Joumaux d'audit

8 Organisation

@ Assistance

Thr & & O

Q1 Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions

Rapports

Rapports de suivi du temps prédéfinis. Changez de rapport dans la barre |atérale.

@ Résume du sprint
ue d' ensemble d'un spant

Je

Efficacité de I'équipe
Heures +% e
estimations

+ précision des

(= Ecart du projet
E N vee les détives
périméire

|~ Comparaison des burndowns

Superposez les N demiers sprints

(> Utilisation des ressources

3t Précision des estimations
Précision des téches terminées par

= Période

1

Client : lancement produit TechVentu \']
g Jineiure tes neures non tacturabies

Appliquer

4 Fnarter en NAY

EURES TOTALES

33h

PAR CONTRIBUTEUR
Mo
James Liu
Tom O'Brien
Emily Rodriguez

Marcus Johnson

o

3. Sélectionnez Exporter en CSV sous les filtres.
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2
1
1
1
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Précision est

16.3%

+6.3%

£55.0%
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@ Résumé du sprint
{un sprir

Vue d ensemble o

By Efficacité de I'équipe
Heuras + % facturabla + précision des
estimations par contributeur

(= Ecart du projet

|~ Comparaison des bumdowns

taches terminées par

FILTRES

B Période

07/10/2026 [=]

Projet

Client : lancement produit TechVenty
] Inclure les hewres non factuables

Appliquer

& Utilisation des ressources
Copocité (40 h/sem.| vs heures

ion des estimations

?i. Exporter en CSV

Votre navigateur télécharge le fichier, dontle nomreprend celui du rapport et la date du jour, par
exemple report-team-efficiency-2026-10-21.csv .|l contient une ligne pour chaque ligne du

tableau du rapport, par exemple une ligne par personne ou par tache.

Ouvrez-le dans un tableur tel qu'Excel, Numbers ou Google Sheets.
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CHAPITRE 7

Equipes et étiquettes intelligentes

Créer une équipe

Ajouter des personnes a une équipe

Créer une étiquette intelligente

Ajouter des champs personnalisés a une étiquette
Organiser les étiquettes en catégories

Voir toutes les taches avec une étiquette

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/teams-labels

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Creer une equipe
Créez une équipe pour grouper des personnes pour les affectations, I'accés aux projets et aux
Playbooks, et les filtres.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Une équipe regroupe les personnes qui travaillent ensemble, comme I'équipe créative ou la
gestion des comptes. Vous pouvez affecter une tache a toute une équipe, donner a une équipe
['accés a un projet privé ou a un dossier Playbook en une seule fois, et filtrer les taches d'un
projet par équipe. Les propriétaires et administrateurs de I'organisation peuvent créer des
équipes, mais tout le monde peutles voir.

Créer une équipe

1. Choisissez Equipes dans la barre latérale, puis Nouvelle équipe.

Jo

==OK|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions fa)

Horlzon Creative Agency ~ = 5
" Gérez les équipes et organisez les membres de votre organisation

o Digital & stratégie : o Gestion de compte 1 o Equipe créative
M (o] ~

m 2 membres 2 membres 4 membres

Planification média, réseaux sociaux et analytique Relations clients et ivraison des projels Design, rédaction et stratégie créative

PlaA MIN SIE{I )T

Projets

@ F @8 %D P

k¥

Equipes

Rapports

-~

Etiquettes

Joumaux d'audit

& O ¢

Organisation

2. Saisissez le nomde I'équipe et, si vous le souhaitez, une Description de son activité.

3. Choisissez Créer une équipe.
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Créer une nouvelle équipe
Mom de I'équipe *

Production vidéo

Description

Réalise, monte et livre des vidéos pour les campagnes et les réseaux

S0Claux
- @

L'équipe apparait en premiére position dans la liste, sans aucun membre pour le moment. Vous

pouvez ensuite ajouter des personnes a I'équipe.

Renommer ou supprimer une équipe

e Pourrenommer une équipe ou modifier sa description, cliquez sur I'équipe, choisissez
Modifier, apportez la modification, puis choisissez Enregistrer les modifications.

e Pour supprimer une équipe, choisissez le bouton de menu sur sa carte, puis Supprimer
I'équipe, et confirmez avec Supprimer. Cette action estirréversible.

Les équipes sontincluses dans les plans starter, pro et business.
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Ajouter des personnes a une équipe

Ajoutez des personnes a une équipe en tant que membre, responsable ou administrateur,
modifiez leur réle dans I'équipe et retirez-les.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Une équipe n'est utile que grace aux personnes qui la composent. Ajoutez toutes les personnes
qui travaillent dans I'équipe et indiquez qui en est responsable. Les propriétaires et les
administrateurs de I'organisation peuvent ajouter et retirer des membres de I'équipe. N'importe qui
dans I'organisation peut faire partie de plusieurs équipes.

Ajouter une personne

1. Choisissez Equipes dans la barre latérale, puis cliquez sur I'équipe.

Equipe créative X

Informations sur I'équipe

Design, rédaction et stratégie créative

1
SEOE

Sarah Chen -
5 RESPONSABLE W
sl arizon dem

Emily Rodriguez
emily.r@horizon. de

, MEMBRE 0]
me

3 James Liu b ®
Jame zon, demo

T .
T om O'Brien R o

tom.o@harizon.dema

Choisissez Ajouter un membre.
Sous Sélectionner un utilisateur, choisissez la personne.

Sous Role, choisissez Membre, Responsable ou Administrateur.

o B W N

Choisissez Ajouter a I'équipe.
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Equipe créative

Informations sur I'équipe

Design, rédaction el stratégie créative

Membres (4)

Electionner un utilisateur
Aisha Williams

Gle

Membre

E Emily Rodriguer
emily.s@horizon.deme

J James Liu .

T Tom O'Brien
tom. atPhorizon. demo

La personne apparait maintenant dans I'équipe, avec son role a c6té de son nom. Seules les
personnes déja membres de votre organisation peuvent étre ajoutées :invitez d'abord de

nouvelles personnes.

Retirer une personne

1. Cliquez sur I'équipe.

2. Choisissez I'icdne de corbeille a co6té de la personne.

3. Choisissez Retirer.

La personne quitte I'équipe. Elle reste dans I'organisation et conserve les taches qui lui sont

assignées.

Modifier le réle de quelqu'un dans I'équipe

Vous ne pouvez pas modifier un réle dans I'équipe directement. Retirez la personne de I'équipe,

puis ajoutez-la a nouveau avec le nouveau rdle.
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Créer une étiquette intelligente

Créez une étiquette avec un nom, une couleur, une catégorie et une description a ajouter aux

taches, documents et modéles de SOP.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Les étiquettes indiquent le sujet du travail, comme un client, un type de travail ou une échéance.

Vous utilisez le méme ensemble d'étiquettes pour toute I'organisation : ajoutez-les aux taches,
documents et modeles de SOP, puis filtrez les éléments selon ces étiquettes. Les étiquettes dans

OKiDO sont des étiquettes intelligentes : en plus d'un nom et d'une couleur, elles peuvent contenir

leurs propres champs. Consultez Ajouter des champs personnalisés a une étiquette.

Les propriétaires et les administrateurs de I'organisation peuvent créer et modifier des étiquettes.

Tous les autres utilisateurs peuvent uniquement les consulter en lecture seule.

Créer une étiquette

1. Dans la barre latérale, sélectionnez Etiquettes.

:=OK|D° Q1 Rechercher dans les documents, SOP, taches et excutions

Horlzon Creathe Agency v

Etiquettes

Gérez les étiquettes et les schémas de champs personnalisés de votre organisation

] Afficher les étiquettes archivées

®@ P ® 8 %0 B

g

)
Jug
=1

|y Rapporns
> Etiquettes

QO Jloumaux d'audit
8 Organisation

2. Sélectionnez Créer une étiquette.

3. Saisissez un Nom.

a A&

i o @

4. Sélectionnez une Catégorie si vous groupez vos étiquettes, ou conservez Aucune (Autres).

5. Ajoutez une Description qui indique quand utiliser I'étiquette.
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6. Choisissez une Couleur, ou sélectionnez une couleur dans le champ de couleur sous les

nuanciers.

7. Sélectionnez Créer une étiquette.

Créer une étiquette

Créez une nouvelle étiquette avec des champs personnalisés facultatifs

om *
Photographie ]

Catégorie

Aucune {Autres) v

Description

Seéances photo, sélection dimages et retouche

Couleur

YY)

Champs personnalisés + Ajouter un champ

. @

L'étiquette apparait sur la page des étiquettes avec la mention "Pas encore utilisée" tant que vous

ne I'avez pas ajoutée a une tache, un document ou un modele de SOP. Vous ne pouvez pas
donner le méme nom a deux étiquettes d'une méme catégorie.

Modifier une étiquette

1. Surla page Etiquettes, sélectionnez le crayon a coté de I'étiquette.

2. Modifiez les éléments nécessaires, puis sélectionnez Mettre a jour I'étiquette.

Vos modifications s'affichent partout ou vous utilisez I'étiquette. Pour ne plus utiliser une étiquette,

archivez-la. Consultez Organiser les étiquettes en catégories.
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Ajouter des champs personnalisés a une étiquette
Donnez a une étiquette ses propres champs, comme du texte, un montant, une date ou un
choix, a remplir dans chaque tache portant cette étiquette.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Vous pouvez ajouter ses propres champs a une étiquette. Attribuez a I'étiquette Client Work un
nom de client, un budget et une indication précisant si le travail est facturable. Chaque tache
portant cette étiquette affiche alors ces champs a remplir. Les propriétaires et administrateurs de
I'organisation configurent les champs.

Ajouter des champs a une étiquette

Choisissez Etiquettes dans la barre latérale, puis le crayon a coté de I'étiquette.
Sous Champs personnalisés, choisissez Ajouter un champ. Un nouveau champ s'ouvre.
Saisissez le Nom du champ.

Choisissez le Type de champ, par exemple Texte, Nombre, Devise, Date, Sélection (liste
déroulante) ou Case a cocher.

Sélectionnez Champ obligatoire si le champ doit toujours étre rempli. Ajoutez un texte indicatif
ou un texte d'aide si cela peut aider les personnes a le remplir.

Répétez l'opération pour chaque champ, puis choisissez Mettre a jour I'étiquette.

Y

Champs personnalisés + Ajouter un champ

i Nom du client (Texte) * i ! o]
i Budget Devise v 1 l "

# Facturable (Case a coche ~ 1 3]

Nom du champ *

[ Facturable ]

Type de champ *

Case & cocher ~

@ Champ obligatoire

Texte indicatif (facultatif)

. : FAC-12345

Texte d'aide (facultatif)

Description ulile pour les utilisateurs

Cliquez sur le nom d'un champ pour l'ouvrir ou le fermer. Utilisez les fleches pour modifier I'ordre
des champs et la corbeille pour en retirer un.
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Proposer une liste de choix
Pour un champ Sélection (liste déroulante) ou Sélection multiple :

1. Choisissez Ajouter une option sous Options.

2. Saisissez ce que les personnes voient dans le premier champ, puis la valeur a enregistrer dans
le second.

3. Répétez I'opération pour chaque choix.

it Type de contrat (Sélection (liste déroulante)) A | | i}

Mom du champ *

Type de contrat

Type de champ *

Sélection {liste déroulante) ~

[7] Champ obligatoire
Texte indicatif (facultatif)

: FAC-12345

Texte d'aide (facultatif)
scription utile pour les utilisateurs
1

Options + Ajouter une option

Contrat récurrent contrat récurrent ]

Projet ponctuel [ projat ] 0]

Pour un nombre ou un montant, vous pouvez aussi définir la valeur minimale et maximale. Pour un
texte, définissez la longueur minimale et maximale.

Ou les champs apparaissent

Sur la page Etiquettes, I'étiquette affiche son nombre de champs. Chaque tache portant I'étiquette
affiche les champs sous Champs personnalisés dans la tache. Vos modifications s’enregistrent au
fur et a mesure de votre saisie. Consultez Ajouter des étiguettes intelligentes a une tache.

Vous pouvez aussi rendre un champ d'étiquette obligatoire avant qu'une tache n'entre dans une
colonne de tableau. Consultez Ajouter des régles a une colonne.
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Organiser les étiquettes en catégories

Groupez les étiquettes en catégories, mettez les catégories dans I'ordre et archivez les
étiquettes que vous n'utilisez plus.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

A mesure que le nombre d'étiquettes augmente, les catégories vous aident & les retrouver
facilement : une pour le type de travail, une pour les clients, une pour les marques. Les étiquettes
sont regroupées par catégorie sur la page Etiquettes et lorsque quelqu'un choisit des étiquettes
pour une tache. Les propriétaires et les administrateurs de I'organisation organisent les étiquettes.

Créer une catégorie

Choisissez Etiquettes dans la barre latérale, puis Nouvelle catégorie.

Saisissez le nom, puis choisissez Créer la catégorie.

Nouvelle catégorie

Regr tiguettes liées, par exemple Marques, Outils ou

Mom *

[ Type de travail ]
s @]

La catégorie apparait sur la page Etiquettes, mais elle est encore vide.

Placer une étiquette dans une catégorie

Choisissez le crayon a coté de I'étiquette.
Choisissez la Catégorie.

Choisissez Mettre a jour l'étiquette.

L'étiquette est déplacée sous sa catégorie. Les étiquettes sans catégorie sont répertoriées sous
Autres. Deux étiquettes peuvent avoir le méme nom si elles se trouvent dans des catégories
différentes.

Mettre les catégories dans I'ordre

Utilisez les fleches a c6té du nom d'une catégorie pour la déplacer vers le haut ou vers le bas.
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='=OK|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions o 8
Horizon Creative Agency ~ 2 s
Ethuettes + MNouvelle catégorie
Gérez les étiquettes et les schémas de champs personnalisés de votre organisation
(@) Tableau de bo
7] Afficher les étiquettes archivées
Boite de réception
=] (1] o 2
& e o ) s @
(' Contenu ) Création et publication de contenu t6taches 250F [
o pa ;

D Livrabl le conception e # &
® o ;
[ Projets CLIENTS : ~ Z ™
Jalans L R B E
D Sprints (® D 1 o F B
2 Equipes AUTRES 3 Etiquettes sans catégorie
Lli Rappors (' Echéance Echéance externe ferme imminente guces [ [T
> Etiquettes (' Soldes ews 2025 ) Campagne de soldes de I'été demie Pas encore utlisse [ 9
O Joumaux d'audit Nécessite I'approbation du directeur de création Siaches-150F [ 0
i3 Organisation

Thime % & H

Renommer ou supprimer une catégorie

e Choisissez le crayon a c6té du nomd'une catégorie pour la renommer.

e Choisissez la corbeille a cé6té du nom d'une catégorie, puis Supprimer, pour la supprimer. Ses
etiquettes sont déplacées vers Autres et restent associées a leurs taches et documents.

Archiver une étiquette
Archivez une étiquette que vous n'utilisez plus, comme la campagne de I'année derniéere.

1. Choisissez le bouton d'archive (la boite) a c6té de I'étiquette.

2. Choisissez Archiver.

Archiver |'étiquette

L'étiquette disparait de la liste et n'est plus proposée pour les nouvelles taches et les nouveaux
documents, mais elle reste la ou elle est déja utilisée. Pour voir les étiquettes archivées,
sélectionnez Afficher les étiquettes archivées.
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Conseil : Vous ne pouvez pas restaurer une étiquette archivée depuis I'application et son
nom reste indisponible dans sa catégorie. Archivez uniquement les étiquettes dont vous
n'avez plus besoin.
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Voir toutes les taches avec une étiquette

Ouvrez la page d'une étiquette pour voir toutes les taches qui la portent, dans tous les projets.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque étiquette possede sa propre page. Elle regroupe les tdches qui la portent, dans tous les
projets. Utilisez-la pour voir tout le travail de conception de I'agence ou tout ce qui concerne un
client, au méme endroit. Tous les membres de I'organisation peuvent I'ouvrir.

Ouvrir la page d'une étiquette

La page Etiquettes ne contient pas encore de lien vers la page d'une étiquette. Ouvrez-la donc
par son adresse : votre adresse OKiDO, suivie de /labels/ , puis du nomde I'étiquette en
minuscules, avec des tirets a la place des espaces. Par exemple, la page de I'étiquette Design se
trouve a I'adresse /labels/design . Pour une étiquette dans une catégorie, le nomde la
catégorie vient en premier, comme dans /labels/work-type-design .

Ce que la page affiche

En haut de la page se trouvent I'étiquette, sa description, le nombre d'éléments qui la portent et
ses champs personnalisés, le cas échéant. En dessous se trouve la liste des taches, avec leur
projet, leur assigné, leur statut et leur priorité.

f}oKIDO @ Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions g.

Jo

Horizon Creative Agency v

AR T (19 éléments
€ Boe de réception (4] Livrables de conception visuelle
214
Champs personnalisés
Playbo
o Format s tion (list : Tallle Date limite (Dote
® Exécutions 5]
2
(@ Projets 2=|Taches (19)
Jalons
Auditer les éléments de marque existants Terminé  Haule
B> Sprints
Projet : Campagne de refonte de marque T1 » Assignée 2 : James Liu
2 Equip
Ly Rappons Concevoir de nouvelles déclinaisons du logo Terminé  Haute
Projet : Campagne de refonte de marque T1 « Assignée a : James Liu
Créer la palette de couleurs et le systéme typographique Termind  Haute
Projet : Campagne de refonte de marque T1 = Assignée & : James Liu
Concevoir les wireframes de la page de destination Terming  Haute
Projet : Client : lancement praduit TechVenture = Assignée a ; James Liu
Mettre 4 jour le site web avec la nouvelle identité de marque Afsire  Haute
Assistance
@ Projet : Campagne de refonte de marque T1 « Assignée & : Emily Rodriguez
Thetr & & O
Concevoir des maguettes de produits dérivés de marque Afae  Basse
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Cliquez sur une tache pour ouvrir son projet. Choisissez Retour aux étiquettes pour accéder ala
page Etiquettes.

Pour ajouter une étiquette a une tache, consultez Ajouter des étiquettes intelligentes a une tache.
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CHAPITRE 8

Playbook

Organiser le Playbook avec des dossiers et des processus
Donner a des équipes l'acces a un dossier

Ecrire un document

Veérifier et publier un document

Comparer et restaurer des versions de document

Enregistrer votre écran

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/playbook

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Organiser le Playbook avec des dossiers et des processus

Créez des dossiers et des processus, renommez-les et déplacez-les, puis ajoutez des
documents, des SOP, des enregistrements et des arbres de décision a un processus.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Le Playbook indique comment fonctionne votre organisation. Les dossiers groupent les domaines
de votre travail, comme les opérations clients. Un processus dans un dossier décrit une méthode

de travail, comme l'intégration d'un client, et contient ses documents, ses listes de controle SOP,

ses enregistrements et ses arbres de décision.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent créer, renommer et déplacer des dossiers et
des processus.
Créer un dossier

Ouvrez Playbook et choisissez Nouveau dossier.

Saisissez le Nom du dossier. Pour définir immédiatement les équipes qui peuventy travailler,
ajoutez-les sous Autorisations des équipes (voir Donner aux équipes |'accés a un dossier).

Choisissez Créer le dossier.

[] Créer un dossier

om du dossier
Réseau de freelances ]

) Autorisations des équipes

Attribuez des niveaux o accés précis aux équi
auront un accés

5. Les membres sans ac

Sélectionner une équipe... - Lecture seule ~

e @

Ajouter un processus

Cliquez sur le dossier pour I'ouvrir, puis choisissez Ajouter sous son contenu.

Choisissez Processus. Vous pouvez également ajouter un sous-dossier (Dossier) ou un
systeme.

Saisissez le Nom du processus, puis choisissez Créer.

Ajouter des documents, des SOP, des enregistrements et des arbres de
décision

Cliquez sur le processus pour I'ouvrir, puis choisissez Ajouter sous ses éléments.
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2. Choisissez I'élément a ajouter : un Document, une Checklist SOP, un Enregistrement ou un
Arbre de décision.

+ Ajouter au processus

Cholsissez quol ajouter  « Intégration des freelances

@ Document

réez une page de document de type wiki

Checklist SOP
= Créez une checklist de procédure opérationnelle

standard

Enregistrement

Ajoutez une vidéo ou un enregistrement d'éerar

@ Arbre de décision
Créez un parcours de questions guidé

Annuler

OKiDO ouvre ensuite I'éditeur ou I'enregistreur pour le nouvel élément. Consultez Rédiger un
document, Enregistrer votre écran, Créer un modele de SOP et Créer un arbre de décision.

Renommer et déplacer

e Pour renommer un dossier ou un processus, cliqguez dessus avec le bouton droit et choisissez
Renommer. Saisissez le houveau nom, puis choisissez a nouveau Renommer.

e Pour déplacer un dossier dans un autre dossier, faites-le glisser sur ce dossier. Faites-le plutot
glisser directement au-dessus ou au-dessous d'un autre dossier pour modifier son ordre.

e Pour déplacer un processus vers un autre dossier, faites-le glisser sur ce dossier. Faites-le
glisser sur un autre processus du méme dossier pour modifier son ordre.
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#O0KiDO

Horlzon Creative Agency

Tableau de bord

D B

Boite de réception

1A

%

Playbook

Exécutions

2 ® B

Projets

Jalons

Sprints

g

Equipes

Je

Rapports

E

Etiquettes

Journaux d'audit

& o ¢

Organisation

® Assistance

Théme o

hes et exécutions

Q Rechercher dans les do

Playbook

La base de connaissances et les processus structurés de votre organisation

» [ Contenu & Création
» [71 Gestion des foumisseurs et partenaires

~ [7] Opérations clients

~ [ Réseau de freelances

s freelances et contrats

T Aouter
» L¥ Rewue trimestrielle des activités
» LF Rewue qualité
» LF Intégration des clients.
o Lancement d'un nouveau client

+ Bouter

[7] Opérations Internes
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Donner a des équipes I'acces a un dossier

Choisissez quelles équipes peuvent uniguement consulter un dossier Playbook et lesquelles
peuvent en modifier le contenu.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Les propriétaires et les administrateurs peuvent tout modifier dans le Playbook. Les autres
membres peuvent tout consulter, mais ils ne peuvent modifier que les éléments auxquels leur
équipe a acces. Donnez a I'équipe qui exécute un processus I'accés complet a son dossier afin
qu'elle puisse maintenir ses documents et ses SOP a jour.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent gérer les acces.

Donner I'accés a une équipe
1. Ouvrez le Playbook, faites un clic droit sur le dossier et choisissez Gérer les acceés.

ﬂOKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions g. k-3

Horlzon Creative Agency

Playbook

La base de connaissances et les processus structurés de votre organisation

(@) Tableau de bord

&3 Boite de réception [1:]
%

|I| Playbook £ Opérations clients

© utes ° o[ roene ]

@® lalons
CD Sprint

" Contenu & Création

Gestion des foumisseurs et partenaires

» [ Opérations internes

5
o
=]

-

& o ¢

2. Sous Equipe, choisissez I'équipe.
3. Sous Role, choisissez Lecture seule ou Accés complet.

4. Choisissez Accorder.
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O Accés des équipes

Gérez les dquipes qui peuvent accéder 3 « Opérations clients

Equipe Riile

Sélectionnez une équipe Ll
quip: wanils Accorder

Equipes ayant accés (2)

., Gestion de compte
o
o = m ﬁ

2

« Equipe créative Lecture R
™ 2 membres seule =

L'équipe est ajoutée a la liste avec son nombre de membres. Répétez ces étapes pour chaque
équipe.

Voici ce que signifie I'accés pour les membres d'une équipe :

* Lecture seule :ils peuvent ouvrir et lire tous les éléments des processus du dossier.

* Accés complet :ils peuvent également créer et modifier des documents, des SOP et des
arbres de décision.

Quelgu'un qui fait partie de plusieurs équipes recoit le niveau d'acces le plus élevé de ses
équipes.
Modifier ou retirer I'accés

Ouvrez a nouveau Gérer les accés. Dans la liste, choisissez un autre accés pour une équipe ou
choisissez la corbeille a c6té de celle-ci pour retirer son acces.

Conseil : Vous pouvez donner accés a un seul processus de la méme maniére : faites un clic
droit sur le processus plutdt que sur le dossier. Ses membres recoivent alors le niveau
d'acceés le plus élevé des deux.
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Ecrire un document

Créez un document de type wiki dans un processus et rédigez-le avec I'éditeur de texte enrichi.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Les documents regroupent les connaissances liées a un processus : guides, listes de contréle,
ordres du jour et regles de style. Rédigez-les une fois dans le Playbook, et chacun les retrouve a

cOté du processus auquel ils appartiennent.

Les propriétaires et les administrateurs peuvent écrire des documents partout. Les autres membres

ont besoin d'un accés complet au dossier via leur équipe (voir Donner aux équipes l'accés a un

dossier).

Créer un document

. Ouvrez le Playbook, puis le dossier et le processus auxquels appartient le document.

. Choisissez Ajouter sous le processus, puis Document.

1
2
3. Saisissez le titre en haut, a I'emplacement indiquant Titre du document....
4

. Rédigez le document dans I'éditeur ci-dessous. Utilisez la barre d'outils pour ajouter des titres,

des listes, des tableaux, des images et des liens. Saisissez # et quelques lettres pour créer un
lien vers une tache, un autre document ou une SOP.

5. Choisissez Créer le document.

i20KiDO

Horlzon Creative Agency ~

(@) Tableau de bo

& Boit b [1:]
£

[0 Piagke

® = o
[ Projets

Jalo

Bp Serint

2, Eauies

Ll Rapports

Q Etiquettes

Q oumaux d'audit

@ Org

@ Assistance

Ther % & Q

Guide utilisateur OKiDO

Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions n

Jo

¢« Retour / Playbook Nouveau document

TChecinst d'appel de lancement I Annuler @

Aucune relecture
périodique

Statut Eroulilon & Aucun relecteur

B I 5 <« Hi  Hz  Hs = EE W+ £ BB - @ & =

Avant I'appel

= Envoyez l'ordre du jour et le questionnaire de marque deux jours 3 I'avance

= Prévoyez 45 minutes et invitez le manager de compte et le directeur de création

Pendant I'appel
* Convenez des premiers livrables et de leurs dates

#Guide d'intégration des clients
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Le document s'ouvre tel que les lecteurs le voient. Il commence en brouillon. Pour le faire vérifier et
publier, consultez Vérifier et publier un document.

Modifier un document

1. Ouvrez le document et choisissez Modifier.
2. Apportez vos modifications dans I'éditeur. Vous pouvez également modifier le titre.

3. Choisissez Enregistrer.

2 0KiDO (Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a g
Horlzon Creative Agency e & Retour / Playobook / Opérations clients / Intégration des clients
Yo i H ' *x Annuler
@ Tavleau de bors Checklist d’appel de lancement @
£3 Boite de réception @ Version 1 par Marcus Johnson
4" 1A 13 + Mouter une étiquette
[0 Piaybook
Statut:  Brouilon & Avunrelectewr v B A“‘;";:::;”" < Soumattre en relecture
® Exécutions (-]
[ Projets
oo B I 5 <« Hi  Hr Ha =) i = 09 & B - @ & =
Lo Sprints ;
Avant I'appel
22  Equipes - = % o B .
P e « Envoyez l'ordre du jour et le questionnaire de marque deux jours 3 |'avance
L.l Rapports * Prévoyez 45 minutes et invitez le manager de compte et le directeur de création
Etiquettes v
K et Pendant I'appel
O Joumaus daudit onvenez des premiers livrables et de leurs dates
@ Organisation = |Partagez I'enregistrement de I'appel avec toute I'équipe par la suite ]

#Guide d'intégration des clients

Chaque enregistrement qui modifie le texte ajoute une version a I'historique du document, afin que
rien ne soit perdu. Consultez Comparer et restaurer les versions d'un document.
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Vérifier et publier un document

Envoyez un document en vérification, approuvez-le, publiez-le pour les lecteurs et définissez la
fréquence a laquelle il doit étre vérifié a nouveau.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Avant qu'un document ne définisse la facon dont votre organisation fonctionne, quelqu'un le
vérifie. Un nouveau document est un brouillon. Une fois approuveé, vous le publiez : les lecteurs
voient alors la version publiée, tandis que vous pouvez continuer a travailler sur la suivante.

La barre de vérification en haut du document indique son statut et I'étape suivante. Vous la voyez
lorsque vous pouvez modifier le document.

Choisissez un vérificateur et un cycle de vérification

1. Ouvrez le document. Dans la barre de vérification, choisissez le vérificateur a I'emplacement
Aucun relecteur.

2. A coté, choisissez la fréquence a laquelle le document doit &tre vérifié, par exemple Tous les
90 jours. La barre affiche alors la date de la prochaine vérification.

Envoyez-le en vérification

Choisissez Soumettre en relecture. Le statut devient En relecture, et le vérificateur recoit une
notification.

? ? 3
Statul:  Broulilon 2 Sarah Chen v ]‘j Tous les 80 jours ]I' alne ; 19/01,/2027 I Soumettre en relecture

Approuvez-le oudemandez des modifications

1. Le vérificateur ouvre le document et le lit.

2. Il choisit Approuver, puis Confirmer. Si des modifications sont nécessaires, il choisit plutot
Demander des modifications, et le document repasse a I'état Brouillon.

Approuver le document

cteurs

— @

N'importe qui peut approuver le document s'il peut le modifier. Le vérificateur est la personne a qui

cette tdche est demandée.
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Publiez-le
Une fois le document Approuvé, choisissez Publier, puis Confirmer.

La barre affiche maintenant la version publiée, et le document est verrouillé contre les
modifications. Les membres qui peuvent uniquement lire le document voient cette version publiée.

fR20KIiDO (3 Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions o g
Horizon Creative Agency i & Retour / Playoook / Opérations clients / Revue trimestrielle des activités
Tabieau de bord Guide d e |'enq uéte de & Voir la version publiée & Vemouillé ® Historique Retour au Playbook

Bohe de récoption (@) satisfaction client

Version 1 par Marcus Johnsos

1§ + Ajouter une &iquette

F @ B %D P

Excitions o Statut Approuve 12@ S  Sarah Chen Y f& Tous les 90 jours v Prochaine : 19,/01,/2027
Projets & Déverroulliar & Rendre obsoléte
Jalo
bD Sprints
Envoyez I'enquéte de satisfaction deux semaines aprés chaque livraison. Limitez-1a & cing questions et demandez toujours au
2, Equipes client dans quelle mesure il est susceptible de nous recommander.
|l Rappors
Q Etiquettes
O Joumnaux d'audit
i Organisation
@ Assistance
Ther % & 3

Pour travailler sur une nouvelle version, choisissez Déverrouiller et confirmez. Le document
redevient un brouillon, mais les lecteurs continuent de voir la version publiée jusqu'a ce que vous
publiiez a nouveau. Jusque-la, la barre affiche Modifications non publiées, et Comparer affiche
les modifications apportées depuis la version publiée.
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Comparer et restaurer des versions de document
Ouvrez I'historique des versions d'un document, comparez une version au texte en cours et
restaurez une version antérieure.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque fois que quelqu'un enregistre une modification du texte d'un document, OKIiDO conserve
la version précédente. Voyez qui a modifié quoi et quand, puis revenez a une version antérieure si
une modification était une erreur.

Ouvrir I'historique des versions

1. Ouvrez le document et choisissez Historique.

2. Historique des versions s'ouvre a droite, avec la version la plus récente en premier, ainsi que
la personne ayant enregistré chaque version et I'"heure correspondante. La version que vous
consultez est marquée Actuelle, celle que les lecteurs voient est marquée Publiée.

:=OK|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions (@ Historique des versions x
Horlzon Creative Agency 5 & Retour / Playbool Contenu & Création / Publication de contenu Yoision S -
ontent update
1 Sah Ch A rinstant
G et du b Guide de style du contenu @ Modter PR
e Version 2
version 3 par Sarah Chen
£ Boite de réception @ 4 Content updt
+ Ajouter une étiguette Marcus Johnso A
i
ook Stat e , , g Aucune relecture
[ Playbook Statut Approuve & Aucun relecteur & périodique m B Remion thmolite Version 1
® Exécutions [2)
Sarah Chen yazh
[ Projet
@ Jalons Guide de style du contenu
LD Sprint .
Voix & Ton
2 Equipe :
Notre style rédactionnel est sir, chaleureux et clair. Ecrivez pour le lecteur, pas pour I'équipe interne du
|l Rap 3 client. Utilisez la voix active et rédigez des phrases de moins de 20 mots.
Etiquettes .
i G Normes de mise en forme
O Joumaux d'aud Utilisez la casse de phrase pour les titres. Structurez le contenu en sections faciles a parcourir avec des
@ o en-tétes H2/H3. Incluez une méta-description (155 chars max) et 3-5 mots-clés principaux par contenu.
Directives pour les images
Toutes les images doivent faire au minimum 1200x630px pour le partage sur les réseaux sociaux.
Utilisez les couleurs de la margue pour les infographies. Un texte alternatif est requis pour chaque
image. Compressez au format WebP pour le web,
@® Assistance Langage inclusif

Utilisez des termes neutres du point de vue du genre, évitez les expressions idiomatigues difficiles &
traduire et décrivez les personnes par ce qu'elles font, non par ce qu'elles sont.

3. Cliquez sur une version pour la consulter telle qu'elle était. Choisissez Quitter I'apercu pour
revenir au texte en cours.

Comparer une version au texte en cours

Pointez sur une version dans I'historique et choisissez Comparer. La comparaison affiche le texte
ligne par ligne :les lignes ajoutées depuis cette version sont vertes, les lignes supprimées sont
rouges et barrées.
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Comparer les versions "

Version 1 - Actuelle (v3)
# Guide de style du contenu
## Voix & Ton

£l bclacti 1 ect confiant == ih1 b Euis le - £ 4 g & toriall
style = —Aceess expert e - - e - 3

Motre style rédactionnel est sir, chaleureux et clair. Ecrivez pour le lecteur, pas pour 1'éguipe interne du client. Utilisez la v

#4 Normes de mise en forme

Utilisez la casse de phrase pour les titres. Structurez le contenu en sections faciles & parcourir avec des en-tétes H2/H3. Inclue

#hi Directives pour les images

Toutes les images doivent faire au minimum 128€x638px pour le partage sur les réseaux sociaux. Utilisez les couleurs de la marque

##4 Langage inclusif

+ Utilisez des termes neutres du point de wue du genre, évitez les expressions idiomatiques difficiles a traduire et décrivez les pe

Restaurer une version antérieure

1. Pointez sur la version que vous souhaitez récupérer et choisissez Restaurer.

2. Confirmez avec Restaurer.

Le texte de cette version devient le texte en cours, sous la forme d'une nouvelle version. Les

versions entre les deux restent dans I'historique, vous pouvez donc toujours avancer a nouveau.

Un document publié est verrouillé : déverrouillez-le d'abord (consultez Vérifier et publier un
document).
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Enregistrer votre écran

Enregistrez une vidéo de votre écran avec votre voix dans un processus et regardez-la.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Vous gagnez souvent du temps en montrant plutbét qu'en écrivant. Enregistrez votre écran pendant
que vous expliquez le travail a quelqu'un, puis conservez la vidéo dans le processus ou les
personnes la chercheront.

Enregistrer une vidéo

1. Ouvrez le Playbook, puis le dossier et le processus auquel appartient I'enregistrement.
2. Sélectionnez Ajouter sous le processus, puis Enregistrement.

3. Laissez Audio du micro activé pour enregistrer votre voix, puis choisissez votre microphone si
vous en avez plusieurs.

4. Sélectionnez Démarrer I'enregistrement. VVotre navigateur vous demande quel écran, quelle
fenétre ou quel onglet partager. Sélectionnez-en un, puis confirmez.

Créer un enregistrement d'écran

Enregistrez votre écran pour Intégration des clients

Part d'é
o Partage deécian
Vous devrez choisir '6oran ou ia fenétre 3 enregistrer

0, Audio du micro %
¥ v sera envegisty

Sélectionner le micro

0
. Microphone intégré ~

Annuler

5. Aprés un compte a rebours de trois secondes, I'enregistrement commence et la fenétre affiche
ce qui est enregistré. Sélectionnez Pause si vous avez besoin d'un instant, puis Arréter
I'enregistrement lorsque vous avez termine.
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Playbook

Enregistrement...
: 4 -

@ REC 0:45 & Audio activé

o
L s

Regardez I'apercu. Donnez un titre a I'enregistrement, ajoutez une description si vous le
souhaitez, puis sélectionnez Sauvegarder lI'enregistrement. Vous n'étes pas satisfait ?
Sélectionnez Recommencer pour recommencer.

L'enregistrement apparait maintenant sous le processus, avec une icone vidéo rouge.

Regarder un enregistrement

Cliquez sur I'enregistrement dans le Playbook. Il s'ouvre dans son lecteur et indique sa durée, la
personne quil'a enregistré et la date d'enregistrement.

S0KiDO (% Réchercher dand I8 documaris, o5 et exdcutions Ja Y-}

Horizon Creative Agency v

¢« Comment nous menons I'appel de lancement

ntégration des clients

B

+ Ajouter une Etiquetts

Erall f20KiDO o A
[0 Piaybook (PN
(®) Exécutions e Guide d'intégration des clients [ Modfer @ Mstoras  Auour u Playbook

[ Projets B A —

Guide d'intégration des clients

Ordre du jour de la réunion de lancement

4
0
0 Joumaux d'aud / Collecte des éléments de marque

n bibiot
B o aly o

Configuration du projet
. part
ter pae by :
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Conseil : Pour expliquer une seule tache, enregistrez un briefing directement sur la tache.
Consultez Joindre des fichiers et enregistrer un briefing.
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CHAPITRE 9

SOP et exécutions

Créer un modeéle de SOP

Ajouter des éléments de la checklist, des fichiers et des variables aux étapes
Ajouter un contréle d'approbation a une étape

Attribuer des étapes a des équipes et a des agents IA

Démarrer une exécution

Terminer les étapes d'une exécution

Approuver une étape dans une exécution

Suivre et gérer les exécutions

Planifier une exécution récurrente

Partager une exécution avec un client

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/sops-runs

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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SOP et exécutions

Créer un modele de SOP

Créez une checklist SOP dans un processus de Playbook, ajoutez ses étapes et publiez une
version que votre équipe peut exécuter.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un modele de SOP est la checklist des taches que votre équipe effectue régulierement, comme
I'intégration d'un client ou la cléture d'une campagne. Vous le créez dans un processus de votre
Playbook, ajoutez ses étapes une seule fois, puis n'importe qui peut démarrer une exécution a
partir de celui-ci.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent créer des modeles de SOP.

Créerle modele
1. Ouvrez Playbook, puis ouvrez le dossier et le processus auxquels appartient la SOP.

2. Sous le processus, sélectionnez Ajouter, puis Checklist SOP.

+ Ajouter au processus

Cholsissez quoi ajouter & « Campagnes sur les réseaux sociau

@ Document

éez une page de document de type wiki

Checklist SOP
= Créez une checklist de procédure opérationnelle
standarc

Enregistrement

Ajoutez une vidéo ou un enregistrement d'doran

@ Arbre de décision

Créez un parcours de guestions guidé

Annuler

3. Saisissez un nom sous Nom de la SOP, puis sélectionnez Créer la SOP.

Le nouveau modele de SOP s'ouvre dans I'éditeur. Il ne contient encore aucune étape.

Ajouter les étapes

1. Sélectionnez Ajouter une étape. La nouvelle étape apparait dans la liste a gauche et s'ouvre
a droite.

2. Remplacez le titre sous Titre de I'étape par |'objet de |'étape. Ajoutez une courte Description
si cela vous aide, ainsi que des instructions détaillées sous Contenu enrichi.

3. Répétez I'opération pour chaque étape, dans I'ordre dans lequel les personnes doivent les
effectuer.
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r}oKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécution n a
— - & Retour au Plsybook Titre de Fétape
Checklist de cloture de campagne . - -
g Collecter les indicateurs finaux de la campagne
Tablea c 1 & Création — Campagnes sur les réseaur
@ o
£ Boite de réception a Vi 3 étages Deseription
4# i + Ajouter une étiquette Exporter la portée, I'engagement et les conversions de chaque canal.
[
{} O variable
[0 Piaybook
® Exécutions -]
Contenu enrichi
(D Projets + Ajouter une étape
Jalons B I 5 < Hi  Hz H . 90 & B - 0 © -
= 1. Collecter les indicateurs finaux de+
LD Serints
oy E _ = 2. Archiver les éléments de la camp--
= Eouipes o
|y Rapports = 3. Envoyer le rapport de résultats au--
Q Etiquettes
&, Publier une nouvelle version
O oumaux d'audit
8 Orgar
Pices jointes et liens &, Téléverser un fichier ¢ Lier un document
Aucune piéce Jointe pour le moment. Téléversez des fichiers ou llez des pages de documentatio
@ Assistance Attribuer & une équipe
& Aucune équipe attribude v

Asent A

Vous n'avez pas besoin d'enregistrer, vos modifications sont enregistrées quelques instants apres

que vous avez fini de saisir du texte. Pour modifier une étape ultérieurement, sélectionnez-la dans

la liste.

Publier une version

Lorsque les étapes sont prétes, sélectionnez Publier une nouvelle version au bas de la liste des

étapes.
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SOP et exécutions

& Retaur au Playbook

Checklist de cléture de campagne

+ Mjouter une Etiquette

{} O variable

+ Ajouter une étape

i# 1. Collecter les indicateurs finaux de- @
i 2. Archiver les éléments de la camp-

= 3. Envoyer le rapport de résultats au- o

«F, Publier une nouvelle version ]

Le numéro de version sous le nom augmente d'une unité. Chaque exécution affiche la version du

modele a partir de laquelle elle a été démarrée. Vous pouvez ainsi savoir quelles exécutions ont
commencé avant une modification.

Ensuite, ajoutez des checklists, des fichiers et des variables aux étapes ou démarrez une

exécution.
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Ajouter des éléments de la checklist, des fichiers et des variables aux
étapes

Ajoutez des éléments de la checklist, des fichiers et des documents liés aux étapes d'une SOP,
puis ajoutez des variables que les personnes remplissent pendant une exécution.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Une étape nécessite souvent plus qu'un titre : quelques éléments a cocher, le fichier ou le guide
utilisé par les personnes, ainsi que les détails qui changent a chaque fois, comme le nom du client.
Vous les ajoutez une seule fois dans le modele de SOP, et chaque exécution démarrée a partir de
celui-ci les inclut.

Les propriétaires et les administrateurs peuvent modifier chaque modele de SOP. Les membres
peuvent modifier un modele de SOP lorsque leur équipe dispose d'un accés de modification a son
processus. Sinon, ils le voient en lecture seule.

Ajouter des éléments de la checklist

1. Ouvrez le modele de SOP depuis le Playbook et sélectionnez une étape dans la liste a
gauche.

2. Sous Eléments de la checklist, choisissez Ajouter un élément et saisissez I'élément.

3. Cochez Obligatoire a c6té des éléments qui doivent étre cochés avant que I'étape puisse
étre terminée.

4. Répétez I'opération pour les autres éléments.

I
Eléments de la checklist + Ajouter un élément

[# Utilisez le modéle d'e-mail de bienvenue aux couleurs de la marque %}hl@am\m 0]
[Z Incluez le lien de la réunion de lancement @ Obligatoire 13

[¥i Copiez le manager de compte [ Obligatoire 1]

La liste des étapes indique le nombre d'éléments de la checklist d'une étape. Dans une exécution,
vVous pouvez uniquement marquer I'étape comme terminée une fois ses éléments obligatoires
cochés.

Joindre des fichiers et lier des documents
Sous Piéces jointes et liens :

o Choisissez Téléverser un fichier pour joindre un fichier depuis votre ordinateur.

e Choisissez Lier un document et sélectionnez un document du méme processus pour lier une
page Playbook.
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Pigces jointes et liens i X, Téléverser un fichier i & Lier un document

@& Modéle d'e-mail de bienvenue.pdf

x

[3 Guide d'intégration des cllents ®

Le fichier et le document sont répertoriés sous I'étape. Toute personne qui modifie la SOP les
retrouve ainsi au méme endroit.

Ajouter des variables

Les variables sont les détails que les personnes remplissent lorsqu'elles exécutent la SOP, comme
le nomd'un client ou une date de lancement. Vous les définissez une seule fois pour I'ensemble
du modele etles placez dans le texte de n'importe quelle étape.

1. Sous le nomdu modeéle, choisissez le nombre de variables, par exemple « O variables ».

2. Choisissez Ajouter une variable, saisissez un Nom tel que CLIENT_NAME et sélectionnez un
Type, comme Texte ou Date.

3. Choisissez Créer la variable. Répétez I'opération pour chaque variable, puis fermez la
fenétre.

{} Définitions des variables =
riables que les utll

nseignent lors de 'exdcution de cette SOP. Utilisez

our les insérer

# CLIENT_NAME Texte Modifier 3

# KICKOFF_DATE Date Modifier 3

i + Ajouter une variable ]

4. Sélectionnez une étape et cliguez dans son Contenu enrichi a I'endroit ou la valeur doit
apparaitre. Saisissez {{, puis sélectionnez la variable dans la liste.

La variable apparait sous la forme d'une étiquette violette dans le texte. Pendant une exécution,
elle devient un champ : ce que quelqu'un y remplit est utilisé partout ou la méme variable apparait.
Consultez Terminer les étapes d'une exécution.
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Ajouter un controle d'approbation a une étape

Faites attendre une étape d'une SOP jusqu'a ce que les personnes de votre choix I'approuvent
avant que I'exécution puisse continuer.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Certaines étapes nécessitent une approbation, comme la vérification finale avant I'envoi d'un
livrable au client. Un contréle d'approbation fait attendre cette étape jusqu'a ce gu'un nombre
suffisant des approbateurs choisis I'approuvent. Jusque-la, les étapes suivantes restent
verrouillées.

Les propriétaires et les administrateurs peuvent modifier tous les modéles de SOP. Les membres
peuvent modifier un modele de SOP lorsque leur équipe dispose d'un accés en modification a son
processus.

Activer le controle

1. Ouvrez le modele de SOP depuis Playbook et sélectionnez I'étape qui nécessite une
approbation.

2. Cochez Validation requise.

Etape obligatoire (&) Doit dtre teminée pour continuer

Validation requise (3] nécessite une approbation pou
© Les approbations sont appliquées @ '&tape ne se termine au'aprés les approbations reauises, of les &tapss suivantes restent verouillées

Approbateurs
Selectionnez les utilisateurs qui peuvent approuver cette Gtape
] Aisha Williams
] Emily Rodriguez
] James Liu
] Leo Martins
_| Marcus Johnson

7] Mia Novak
Approbations requises
A

Nembre d'approbations nécessaires pour terminer ootts étape

] Intermna uniguement & Masquée dans les lions d exécution publics
L'étape affiche désormais un libellé Validation dans la liste des étapes.

Choisir les approbateurs

1. Sous Approbateurs, cochez les personnes autorisées a approuver |'étape.

2. Sous Approbations requises, indiquez le nombre de personnes devant approuver. Avec deux
approbateurs et une approbation requise, I'un ou I'autre peut donner son approbation.
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i VaNUSLUIT TEYUISE (7 NECESEIE NS SEpTOnaneN FoUr BTFE tEineE
@) Les appmbations sont appiiquées © 'étapa ne se termine qu'aprés ios opprobations requises, et fos Glapes sUNEMes restent verrouiliées
dici 13. Sans approbatour sélectionne, la persanne assignée A [Gtape, son Bquipe ou un administrateur peut approuver.

Approbateurs

Sélactionnes les Ui

Marcus Johnson
[ Mia Novak

[[] Nina Kowalski
[ Prya Patel
Sarah Chen

[] Tom O'Brien

probations requises
sur 2
l
approbateurs
NGB 0 SeOrObotIons NECESSATES HOLF L& MMINer CETle CLape
L intRme iminuement 8 Masoude dors bes lieos devéction ooblics

Vos modifications sont enregistrées automatiquement. Chaque exécution démarrée a partir du
modele attendra désormais a cette étape jusqu'a obtenir suffisamment d'approbations. Si vous ne

choisissez aucun approbateur, I'assigné de I'étape, son équipe ou un administrateur peut
['approuver.

Pour savoir comment les approbateurs prennent leur décision, consultez Approuver une étape

dans une exécution.
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Attribuer des étapes a des équipes et a des agents IA

Décidez qui effectue chaque étape d'une SOP : une équipe ou un agent IA qui effectue I'étape
seul.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Chaque étape d'un modele de SOP peutindiquer qui I'effectue. Attribuez une étape a une équipe,
elle estalors confiée a quelqu'un de cette équipe a chaque exécution. Attribuez-la a un agent IA,
etl'agent effectue I'étape seul lorsqu'une exécution y arrive, par exemple un agent QA qui vérifie
I'accessibilité d'un livrable.

Pour modifier un modele, vous devez disposer de I'autorisation de le modifier : les propriétaires et
les administrateurs I'ont toujours, les membres I'ont lorsque leur équipe bénéficie d'un acces
complet au dossier (voir Donner aux équipes I'accés a un dossier).

Attribuer une étape a une équipe

1. Ouvrez le modéle de SOP et choisissez I'étape dans la liste de gauche.

2. Sous Attribuer a une équipe, choisissez I'équipe.

tiribuer & une équipe
2 Gestion de compte v ]
Lars de la création d'une exgcution, les Btapes seront attribudes au premier membre 1 e

La modification est enregistrée quelques instants plus tard. Lorsqu'une exécution est créée,

I'étape est assignée au premier membre de I'équipe. Choisissez Aucune équipe attribuée pour
retirer a nouveau I'équipe de I'étape.

Attribuer une étape a unagent IA

1. Choisissez I'étape dans la liste de gauche.

2. Sous Agent IA, choisissez I'agent.
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-y H Fecherclinr dans 16 ooumsnts. B0P. tioiias el exboutions * o
2 0KiDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutior n a
3. veritiez que les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer |'étape comme terminée.
Hodtin Creathis Agingy - & Retour au Playbook
; " Points clés & prendre en compte
Checklist QA des livrables B pr
@ Tableau de bord Opésations clients — Revue quallts * Assurez-vous que toutes les parties prenantes ont été informées avant de poursuivre.
ableau de bord .
vl 8eétapes + Documentez tout écart ou toute exception rencontrés.
Boit . . p—
=] m B * Remontez immédiatement les blocages au responsable d'équipe.
%= + Ajpiter une Etiquétte I Conseil : Vérifier que le livrable respecte les normes d'accessibilité.
[0 Playbook [} Oiasahin
® Exécutions e Piéces jointes et liens &, Téléverser un fichier ¢ Lier un document
Projets
& ! Aucune piéce jointe pour le moment. Téléversez des fichiers ou liez des pages de documentation
+ Ajouter une étape
Jalons
D Sprints 1. Verifier le respect du périmétre o) Attribuer 3 une équipe
Oviigatoire
o Euipes 2, Equipe créative v
~
1 2. Verifier la mise en forme | 5} Lors de la création d'une exécution, les étapes seront attribuées au premier memore de cette équipe.
LI Rapports =
L Obligatoire
Agent 1A
© Etiquettes
= 3. Virification de lexactitude techni= ¢
£ ! - g ® @aa-checker — Controleur QA V]
QO -oumaux daudit Obligatoire :
Cgent 117 165 IS ITUCHONS O TETARE 1 | ERECUTera aUlDMatqUEMEnT PENGaNT URE ExBeIon
Organisation
£ Organisatior i 4. Tester les fonctionnalités ®
& s Eléments de la checklist + Ajouter un élément
Obligatoire
1 5. Vérification multi-navigateurs/app- i Aucun élément de checklist pour le moment. Ajoutez-en pour guider les personnes qul réalisent l'exécution.
Obligatoire
- Etape obligatoire (7) Do 1 continuer
:16. Revue d'accessibilité ® @
@ Assistance Obigatoire n ] Validation requise [ ne. tion pou
[ Inteme uniquement & Masquée da ‘exécution publ:
Théme % & B 7. Documenter les constats ®
Obligatoire

L'étape recoit un libellé 1A dans la liste. Dans une exécution, I'agent lit les instructions de I'étape et
I'effectue seul. Choisissez Aucun agent attribué pour réattribuer I'étape a des personnes.

Conseil : Rédigez des instructions claires dans |'étape a I'intention d'un agent : il les suit
telles qu'elles sont écrites. Consultez Créer un modele de SOP.
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Démarrer une execution

Démarrez une exécution a partir d'un modele de SOP avec son propre nom, sa priorité et sa
date d'échéance, puis remplissez immédiatement ses variables.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Une exécution correspond a un passage dans un modele de SOP, par exemple l'intégration d'un
nouveau client. Elle recoit sa propre copie des étapes du modele. Votre équipe peut ainsi les
réaliser tandis que le modéle reste inchangé.

Démarrer une exécution

1. Ouvrez le modele de SOP dans le Playbook. (Sur la page Exécutions, Créer une exécution
vous y méne également.)

2. Choisissez Démarrer une exécution.

3. Sous Nom de I'exécution, remplacez le nom suggéré par un nom que vous reconnaitrez, par
exemple le nom du client.

4. Choisissez une Priorité et, sil'exécution a une échéance, une Date d'échéance.

> Démarrer une nouvelle exécution

Créer une exécution a partir de Chachlist d'intégration des clients  vi

lom de I'exécution

Intégration : boulangerie Northwind ]
Priorité Date d"échéance

Haute ~ 11/11/2026 [m] ]

{} Préremplir les variables (facultatt, ebes peuvent aussi &tre remplies pends

CLIENT_NAME Teste

KICKOFF_DATE Date Saisissez kickoff_date--

(] & Répéter cette exécution selon une planification

jes exéoulions automatiquement & une fréquence récurrente (par ex, un SOP quotidien ou

] & Activer un lien public pour les participants extemes

Annuler

5. Sile modéle comporte des variables, remplissez sous Préremplir les variables celles que
VOus connaissez déja. Laissez les autres vides, vous pourrez les remplir pendant I'exécution.

{) Préremplir les variables (facultatif. clics peuvent aussi étro remplics pendant Mexécution

CLIENT_MAME Teste i Boulangerie Northwind ]

KICKOFF_DATE Dato Saisissez kickolf_date
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6. Choisissez Démarrer I'exécution.

L'exécution s'ouvre avec toutes les étapes du modele. Les valeurs que vous avez déja remplies
apparaissent dans le texte des étapes.

" .
f;oKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a 5
S — - « Toutes les exdcutions . i .
) ) ) Envoyer |I'e-mail de bienvenue
Intégration : boulangerie Northwind
ilaa de bord Envoyer |'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.
(G Tatlon e i NONDEMARREE  ~ [ HAUTE ~
£ Boite de réception
. o2 Partager |'exécution
o Envoyer I'e-mail de bienvenue
: 0 % terminé (0/10 étapes}
[ Paybaok nvoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion. Bau\angeﬁel
aybool
jorthwind
(® Exécutions o O 1. Envoyer I'e-mail de bienvenue KICKOFF_DATE ]
Osw3  Obligatoi
[ Projets RO
Instructions
Jalons 24 2. Planifier la réunion de lanceme
1. Consultez les exigences de cette étape avant de commencer.
DD Sprints S 2. Suivez les directives décrites dans la documentation concemée.
g1 Eripes e - : . 3. Vérifiez que les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer I'étape comme terminée.
2 Equipes O 3, Collecter les éiéments de marqy
L Repports Points clés & prendre en compte
e ! et * Assurez-vous gue toutes les parties prenantes ont été informées avant de poursuivre.
A Configurer I'espace de travail du projet
= Documentez tout écart ou toute exception rencontrés.
= Remontez immédiatement les blocages au responsable d'équipe.
Finaliser le questionnaire de I Conseil : Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.
—
Checklist
6, Créer ie plan
[ Utilisez le modéle d'e-mail de bienvenue aux couleurs de la marque *
® Assistance 0 7. Briefing de I'équipe inteme [ Incluez le lien de |a réunion de lancement *
Sligatoire
Thitme & & 2 [ Copiez le manager de compte

L, B. Livrer le pramier livrable

Vous trouverez |'exécution sur la page Exécutions, sous Exécutions de SOP.

Conseil : Dans la méme fenétre, vous pouvez faire répéter I'exécution selon une
planification ou la partager avec un client.
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Terminer les étapes d'une exécution

Parcourez une exécution étape par étape, remplissez ses champs, cochez sa checklist et
marquez chaque étape comme terminée.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Une exécution affiche ses étapes a gauche. Sélectionnez une étape pour voir ses instructions, ses
champs et sa checklist a droite, puis effectuez les étapes de haut en bas.

Ouvrir I'exécution

Accédez a Exécutions et sélectionnez I'exécution.

f=OK|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, tches et exécutions g.

Jo

Herizon Creathe Agency v € tes les exdcutions

_ Envoyer I'e-mail de bienvenue
Intégration : Lakeside Dental

() Tableau de bord X Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.
e NOMN DEMARREE 1 HAUTE ~
& Boite de réception
e o Partager I'exécution
' " ¢
£ 0 Envoyer |'e-mail de bienvenue
2 0 % terminé (0/10 étapes) ]
[ Playbook Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.
aybook
CLIENT_NAME
(®) Exécutions o (O 1 Envoyer I'e-mail de bienvenue
A Oswr3d  Obligatoire

@ Projes KICKOFF_DATE
Jalo anifier la réunion de lancemen ¥

Instructions

Sprints
LD Spr 1. Consultez les exigences de cette étape avant de commencer.
93 Equipes 0 3, Collecter les éléments de margu 2. Suivez les directives décrites dans la documentation concernée.
R 3. Vérifiez gue les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer I'étape comme terminge.
i Rappons
F g ™ Points clés & prendre en compte
= Assurez-vous que toutes les parties prenantes ont été informées avant de poursuivre.
= Documentez tout écart ou toute exception rencontrés.
nafiser ke questionnsire de + Remontez immédiatement les blocages au responsable d'&quipe.
v

! Consell : Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.

Checklist
@ Assistance ; [ Utilisez le modéle d'e-mail de bienvenue aux couleurs de la marque *

ssista 7. Briefing de I'équipe Inteme

ik % & O ROk [ Incluez le lien de la réunion de lancement *

premier livrable 1 Panine n sanadae da asssmba

L'exécution s'ouvre sur la premiére étape qui n'est pas encore terminée. Au-dessus des étapes,
vous voyez la progression de I'exécution. Un cadenas devant une étape indique qu'elle doit
attendre, les étapes obligatoires situées au-dessus doivent étre terminées en premier.

Effectuer une étape

1. Remplissez les champs dans le texte de I'étape, comme le nom du client ou une date. Vos
saisies sont enregistrées immédiatement.

2. Cochez les éléments sous Checklist au fur et a mesure. Les éléments accompagnés d'une
étoile rouge sont obligatoires.
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20KiDO

Toutes les exécutions

Horlzon Creative Agency ~ o

Intégration : Lakeside Dental

de bord

@ NON DEMARREE [ HAUTE ~
£ Boite de réception

o of Partager |'exécution
F
k: 0 % terminé (0/10 &tapes)
O Piaybook
® Exécutions © (O 1 Envoyer remall de bienvenue
By Projets 3503 Obligatoire
Jalons B8 Planifier Tssdinton:de lansemer
CD Serints ‘
2 Equipes £ 3. Collecter les éléments de marqui
Lli Rapports

@ Assistance

Théme * & 2

B. Livre remier livrable

Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions o

Envoyer I'e-mail de bienvenue

Jo

Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines &tapes et le lien de réunion. Lakeside Demal

2026-10-28

Instructions
1. Consultez les exigences de cetle étape avant de commencer.
2. Suivez les directives décrites dans la documentation concernée.

3. Vérifiez que les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer I'étape comme terminée.

Points clés a prendre en compte

* AsSsUrez-vous gue toutes les parties prenantes ont &té informées avant de poursuivre.
+ Documentez tout écart ou toute exception rencontrés,

* Remontez immédiatement les blocages au responsable d'équipe.

lisé avec le:

I Conseil : Envoyer 'e-mail de bienvenue person étapes et le lien de réunion

Checklist
I R e trreri e b e vt -
thetrezteter 5 miefrdetarcement &

Copiez-le-managerde-compte

‘équipe : Gestion

3. Sélectionnez Marquer comme terminée.

L'étape affiche alors Terminée, avec la date, I'heure et votre nom. La progression augmente et

I'étape suivante se déverrouille.

2 0KiDO

es les exécutions

Horizon Creative Agency ~ <« To

Intégration : Lakeside Dental

NON DEMARREE  ~ I HAUTE ~

(@) Tableau de bord
a on <]

Boite St

o2 Partager |'exécution

documents, S0P, tdches et e

)

.2 10 % terminé (1/10 étapes’

[0 Playbook -

® Exécutions © (@ 1 Envoyer I'email de bienvenue
3sw3  Obk

[F) Projets it

Jalons O 2. Planifier la réunion de lancement
Dbligatoi

BD Sprints e

2 Equipes 0 3. Colle éments de marque

i Rapporns '
4, Configurer I'espace de travail du pr

@ Assistance

Thitrne s & 2

Assignée a I'équipe

Envoyer |'e-mail de bienvenue

Ervoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion. Lakeside Dental
2026-10-28

Instructions

1. Consultez les exigences de cette &tape avant de commencer.
2. Suivez les directives décrites dans la documentation concemée.

3. Vérifiez que les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer I'étape comme terminée.

Points clés a prendre en compte
+ Assurez-vous gue toutes les parties prenantes ont été informées avant de poursuivre.
« Documentez tout &cart ou toute exception rencontrés.

+ Remontez immédiatement les blocages au responsable d'équipe.

I Conseil : Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.

Checklist

inciier-te-tien-deta-réunion-de-lancement £

Copiez-te-managerde-compte

I Gestion de compte

Jo

© Terminée
21/10/2026 22:22:36 par Nina Kowalski

Marquer comme terminée reste indisponible tant qu'un élément obligatoire de la checklist n'est

pas coché ou qu'une étape obligatoire située au-dessus n'est pas encore terminée. Une étape
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SOP et exécutions

avec un contréle d'approbation est terminée par ses approbateurs. Consultez Approuver une
étape dans une exécution.

Lorsque la derniére étape estterminée, I'exécution est terminée.
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Approuver une étape dans une exécution

Approuvez, refusez ou demandez des modifications sur une étape d'exécution en attente de
votre approbation, afin que I'exécution puisse continuer.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Une étape avec un controle d'approbation attend ses approbateurs. Tant qu'un nombre suffisant
d'entre eux n'a pas approuvé, personne ne peut marquer lI'étape comme terminée et les étapes
suivantes restent verrouillées. Pour configurer une telle étape, consultez Ajouter un contrdle
d'approbation a une étape.

Voir ce qu'attend une exécution

Lorsqu'une exécution atteint une étape avec une porte, ses approbateurs recoivent une
notification dans leur Boite de réception, sous Approbations en attente.

Tout le monde peut voir ce qu'attend I'exécution. Dans la liste des étapes, I'étape indique le

nombre d'approbations qu'elle a et dont elle a besoin. Sélectionnez I'étape pour voir qui peut
l'approuver et les décisions prises jusqu'a présent.

20KiDO

Herizon Creative Agency

e

Q Rechercher dans les documents, S0P, taches et e

NON DEMARREE  ~ [ HAUTE ~

o2 Partager I'exdcution

Approuver ou refuser

Marquer le livrable comme approuvé ou le renvoyer avec les exigences de révision.

B8 % terminé (7/8 étapes)
& Boit t @
: A ver i
e‘\'}’ 1A 1. Venfier le respect du périmétre pprou er ou refuser
[0 Py Obligatoire Marguer le livrable comme approuvé ou le renvoyer avec les exigences de révision.
Instruction:
@ Exécutio © (o 2 verfieriamise en forme H 5
G Projets Obligatoire 1. Consultez les exigences de cette étape avant de commencer.
2. Suivez les directives décrites dans la documentation concemée.
® (© 3. Verification de I'exactituce technique 3. Vérifiez que les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer I'étape comme terminée.
o i Ouligatoire
Sprints . o
Points clés a prendre en compte
& Equips (%) 4 Tester les fonctionnalités « Assurez-vous que toutes les parties prenantes ont été informées avant de poursuivre.
|4 Rappons L » Documentez tout écart ou toute exception rencontrés.
* Remontez immédiatement les blocages au responsable d'équipe.
@ 5. Viérification multi-
Rawigtesira/apRarsii ' Conseil : Marquer fe livrable comme approuvé ou le renvoyer avec les exigences de révision
Obligatoire
Assignée a I'équipe : Equipe créative
@ 6. Revue d'accessibilité
Ouligatoire [2) Approbation requise (0 sur 1)
eurs
@ 7. Documenter les constlats
uls it déci
Obligatoire
@ Assistance o B. Approuver ou refuser
Obligatoire
Thr I CI =]

Approuver, refuser ou demander des modifications
Seuls les approbateurs d'une étape peuvent prendre une décision.

1. Ouvrez l'exécution et sélectionnez I'étape en attente de votre approbation.
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SOP et exécutions

2. Ajoutez une note si vous le souhaitez.

3. Choisissez Approuver, Demander des modifications ou Refuser.

() Approbation requise (O sur 1)
Approbateurs : Sarsh Chen, Marcus Johnso
Décisions

Marcus Johnson (ML D 21/10/2026 22:22:08

Limage principale affiche toujours le logo de l'année derniére,

Le logo est corrigé. Tout est prét pour le client.

@] e e it
spe £ tenmine dés qu'slie a assez d'approbations

Lorsque l'étape recoit suffisamment d'approbations, elle se termine automatiguement et les étapes
suivantes se déverrouillent. S'il s'agissait de la derniére étape ouverte, I'exécution est également
terminée.

Demander des modifications et Refuser maintiennent I'étape en attente. Votre décision et votre
note apparaissent sur I'étape, et la personne qui a démarré I'exécution recoit une notification. Vous
avez changé d'avis ? Choisissez un autre bouton, votre nouvelle décision remplace l'ancienne.
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Suivre et gérer les exécutions

Recherchez des exécutions par statut, modifiez le statut ou la priorité d'une exécution, puis
annulez ou supprimez les exécutions dont vous n'avez plus besoin.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Toutes les exécutions de votre organisation se trouvent sur la page Exécutions. Vous y voyez en

un coup d'ceil quelles exécutions sont en cours, lesquelles sont bloquées et lesquelles sont

terminées.

Rechercher une exécution

1. Dans le menu de gauche, sélectionnez Exécutions. L'onglet Exécutions de SOP affiche

chaque exécution sous forme de carte, avec son statut, le modele et la version a partir

desquels elle a été démarrée, la personne quil'a démarrée, son nombre d'étapes et sa date

d'échéance.

f30KiDO

Horlzon Creative Agency

Playbook

Exécutions

Projets

Jalons

®@ P e@8 %DBE

8

Sprints

Je

Equipes

E

Rapports

Etiquettes

Joumaux d'audit

® © ¢

Organisation

Q Rechercher dans les documents, SOP, thches et exétutic

Exécutions

Exécutez et suivez les checklists S0P et les systémes

)

Vérification du MON DEMARREE ()

fournisseur -

d'éval ion des fournisseurs v1
ape
Campagne : lancement de la

collection de printemps

Article de blog NON DEMARREE (3]

hebdomadaire (2026---
Modéle : Workfiow de publication de contenu v1

Emily Rodriguez 8 Etapes

TERMINEE

Checklist d'intégration des
clients (Lancement nouveau---

Modéle : Checklist d'intégration des olients vi

Intégration : Harbor

NON DEMARREE (i

Coffee Roasters

Intégration :

t d'intégration des clients v1

NON DEMARREE (]

boulangerie Northwind

Intégration : Lakeside Dental
Modile

QBR T2 : TechVenture

Inc.

Mo

déle :

: Checklist d

Checklist d'intégration des clients vi

TERMINEE

intégration des clients v1

10 étapes

NON DEMARREE  [i]

Processus de QBR client vl

QBR du T1 : GreenLeaf
Organics

Processus de QBR client vl
M Jo pe

Intégration : NON DEMARREE ]

Brightwater Hotels
Modéle : Checklist d'intégration des clients vi

Marcus Johnsor

TERMINEE

QA : page de destination
TechVenture
Modéle : Checklist QA des livrables v1

Jnes L

QA : maquettes du site  NONDEMARREE (i

web Luxury Hotels
Modéle

: Checklist QA des livrables vl

2. Pour afficher uniquement les exécutions ayant un certain statut, sélectionnez-le dans la liste au-

dessus des cartes, par exemple Bloquée.
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Jo

==OK|D° () Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions IaY

Pxedtions T

Exécutez et suivez les checkiists S0P et les systémes

Horlzon Creative Agency ~

@ =
& Boile de réception () ® Exéoutions de SOP o Exécutions de systémes
2 A

| Bloguée v]
3 Piaybook
(®) Exécutions Q Campagne : lancement de la
G Projets collection de printemps

Checklist de lancement de campagne v1

RS on 10 etapes
LD Sprints
2 Enuipes
|y Rapports
Q Etiquettes
QO oumaux d'audit
£ Orgar
@ Assistance

Sélectionnez une carte pour ouvrir I'exécution.

Modifier le statut ou la priorité

La personne qui a démarré une exécution peut modifier son statut et sa priorité. Les propriétaires
et les administrateurs peuvent aussi les modifier. Les autres personnes les voient sans menu.

1. Ouvrez I'exécution.

2. Sélectionnez le statut sous le nom de I'exécution, puis choisissez I'action a effectuer :
o Démarrer I'exécution pour une exécution qui n'a pas encore démarré,

 Marquer comme bloquée lorsque |'exécution est bloquée, puis Reprendre I'exécution
pour la reprendre,

o Terminer I'exécution pour la terminer.
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Jo

==OK|D° ) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions o

Horlzon Creative Agency ~ tes le

Envoyer I'e-mail de bienvenue

Intégration : Harbor Coffee Roasters

Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.

Changer le statut
Envoyer I'e-mail de bienvenue

Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.

/% Marguer comme bloquée

(@ Terminer I'exécution

CLIENT_NAME

@ Annuler 'exéoution

B ® 8 %D B

Projets KICKOFF_DATE
Jalo ' -
Instructions
Sprints "
Lo Spr 1. Consultez les exigences de cette étape avant de commencer.
2 Equip ! i 2. Suivez les directives décrites dans la documentation concernée.
I R 3. Vérifiez que les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer |'étape comme terminée.
LI Rapports
© triquett Fy fe treveill du g Points clés & prendre en compte
0 = Assurez-vous gue toutes les parties prenantes ont été informées avant de poursuivre.
Jourmnaux d*audit
= Documentez tout écart ou toute exception rencontrés.
@ Organisation 0 5 Ar er le questionnaire de * Remontez immédiatement les blocages au responsable d'équipe.
dbcouvart
! Consell : Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et ie lien de réunion.
1 le
)i Checklist
® Assistance [ Utilisez le modéle d'e-mail de bienvenue aux couleurs de la marque *
SSistan 0 . Briefing de LI termn:
Thame % & O : [} Incluez le lien de la réunion de lancement *

8. Livrer le pramier livrable [C1_Panins la_ manasae da_scmeta

3. Pour modifier la priorité, sélectionnez la priorité a co6té du statut, puis choisissez-en une autre.

Annuler ou supprimer une exécution

e Pour arréter une exécution dont vous n'avez plus besoin, ouvrez-la, sélectionnez son statut,
puis Annuler I'exécution. L'exécution conserve son historique et s'affiche comme annulée.
Ses étapes ne peuvent plus étre terminées.

e Les propriétaires et les administrateurs peuvent supprimer une exécution qui n'a pas démarré.
Sur la page Exécutions, sélectionnez Supprimer I'exécution (la corbeille sur la carte de
I'exécution), puis Supprimer I'exécution. Cette action estirréversible.
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Planifier une exécution récurrente

Laissez les exécutions d'une SOP démarrer automatiquement selon une planification, par
exemple chaque lundi.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Pour un travail a rythme fixe, comme un plan de contenu hebdomadaire ou un rapport mensuel,
OKiDO peut démarrer les exécutions a votre place. Vous configurez la planification une seule fois,
lorsque vous démarrez une exécution.

Les exécutions récurrentes sont disponibles avec les plans Starter, Pro et Business.

Configurer la planification

Ouvrez le modele de SOP dans le Playbook et choisissez Démarrer une exécution.

Saisissez le Nom de I'exécution et choisissez la Priorité. Chaque exécution démarrée par la
planification porte ce nom, suivi de sa date.

Cochez Répéter cette exécution selon une planification.

%3 Répéter cette exécution selon une planification

Sous Planification, choisissez I'une des suggestions sous le champ ou saisissez votre propre
planification de la méme maniere, en English.

Si la planification doit démarrer plus tard ou s'arréter a une date précise, remplissez Date de
début et Date de fin (facultatif).

Vérifiez les dates sous Prochaines occurrences : ce sont les prochains jours ou une
exécution démarre.

B Prochaines oocurences
lun. 26 oct. 2026

lun. 2 nov. 2026

lun. @ nov. 2026

lun, 16 nov. 2026

lun. 23 nov. 2026

lun. 30 nov. 2026

Pour démarrer également la premiére exécution immédiatement, cochez Lancer aussi une
exécution maintenant.

Choisissez Planifier.

Désormais, une nouvelle exécution démarre a chaque date de la planification, avec la priorité
choisie. Si vous avez coché Lancer aussi une exécution maintenant, la premiere exécution
s'ouvre immédiatement.
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Partager une exécution avec un client

Donnez aux personnes extérieures a votre organisation un lien pour suivre et terminer une
exécution, avec un mot de passe et une date de fin facultatifs.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Certaines exécutions impliquent des personnes extérieures a votre équipe, par exemple un client
qui doit envoyer ses fichiers de logo lors de son intégration. Partagez I'exécution avec un lien
public : ces personnes peuvent suivre sa progression et terminer des étapes sans compte OKiDO.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent partager une exécution. Les liens publics vers
les exécutions sont disponibles avec les plans Starter, Pro et Business.

Exclure les étapes internes dulien

Vous pouvez masquer du lien les étapes réservées a votre équipe, comme un briefing interne.
Effectuez cette opération dans le modele de SOP, avant de démarrer I'exécution :

1. Ouvrez le modele de SOP et sélectionnez I'étape.

2. Cochez Interne uniquement.

L'étape recoit le libellé Interne dans la liste des étapes. Les exécutions démarrées a partir de ce
modele n'incluront plus cette étape dans leur lien public.

Partager I'exécution

1. Ouvrez l'exécution et choisissez Partager I'exécution.
2. Pour protéger le lien, cochez Protection par mot de passe et saisissez un mot de passe.

3. Pour que le lien cesse de fonctionner a un moment précis, cochez Date d'expiration et
choisissez la date et heure.

Partager |'exécution : Intégration : Brightwater Hotels

Acces public

% & Protection par mot de passe

Exiger un mot de passe pour accéder & I'exécution

%) B Date d'expiration
quand le

Définissez g en public doit expirer

[ Bi/11/2026 17:00 (=] ]

. m

4. Choisissez Activer I'accés public.
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5. Choisissez Copier et envoyez le lien a votre client, avec le mot de passe si vous en avez
défini un.

Partager |'exécution : Intégration : Brightwater Hotels

of Accés public activé

Toute parsonne disposant de ce lien peut consulter cette exécution et interagir avec elle.

http://localhost:3168/public/runs/c5el6dbfB62ba 75548 lﬁ Copier ]

Statut du lien public

Le lien est actif ot accessible & tous

Désactiver I'accés public

Ce que voit votre client

Lorsque votre client ouvre le lien, il saisit le mot de passe, si vous en avez défini un, puis son nom
et son adresse e-mail, et accepte les conditions. Il voit ensuite I'exécution, sa progression et toutes
ses étapes, a I'exception des étapes internes. |l peut cocher les éléments de la checklist et
marqguer les étapes comme terminées, comme votre équipe.

Intégration : Brigh

Checklist d'intégration des clients’

ater Hotels

* Invite

Laura Bennett

Progression

é% Envoyer I'e-mail de bienvenue

orminées ) Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion

© =-Enmncle il S e Envoyer I'e-mail de bienvenue

o Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines étapes et le lien de réunion.
Flanifie 1 réunion de lancement

CLIENT_NAME

KICKOFF_DATE

Instructions

questionnaire de 1. Consultez les exigences de cette étape avant de commencer.

2. Suivez les directives décrites dans la docurnentation concemée.

3. Vérifiez que les critéres de finalisation sont remplis avant de marquer I'étape comme terminée.

Points clés a prendre en compte

L 7. Livrer le premier livrable * Assurez-vous que toutes les parties prenantes ont été informées avant de poursuivre.

» Documentez tout écart ou toute exception rencontrés.

8. Recuelllir les retours

* Remontez immédiatement les blocages au responsable d'équipe.

I Conseil : Envoyer I'e-mail de bienvenue personnalisé avec les prochaines élapes et le lien de réunion.

Checklist
[ Utilisez le modéle d'e-mail de bienvenue aux couleurs de la marque *

[ Incluez le lien de la réunion de lancement *

Les étapes terminées par votre client affichent son nom dans I'exécution.

Désactiver le lien

Ouvrez I'exécution, choisissez Partager I'exécution, puis Désactiver I'accés public, et
confirmez avec Désactiver. Le lien cesse de fonctionner immédiatement.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 183



CHAPITRE 10

Systemes et arbres de décision

Créer un systeme

Exécuter un systeme

Créer un arbre de décision
Exécuter un arbre de décision

Répondre a un arbre de décision pour un systéme en cours

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/systems-decision-trees

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 184


https://okido.io/fr/docs/systems-decision-trees

Systémes et arbres de décision

Creer un systeme
Enchainez des checklists SOP, des approbations, des taches et des arbres de décision dans un
seul flux qu'OKiDO exécute étape par étape.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un systeme relie les éléments d'un processus plus vaste dans un seul flux, par exemple
I'intégration d'un client : d'abord la checklist d'intégration, puis la validation du directeur de
création, puis I'appel de lancement. Lorsque vous I'exécutez, OKiDO démarre chaque étape des
que I'étape précédente est terminée. Vous créez un systéme une seule fois sur un canevas, vous
le vérifiez et vous le publiez.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent publier un systeme.

Créer unsystéme

1. Dans le menu de gauche, choisissez Playbook et ouvrez le dossier auquel appartient le
systeme.

2. Choisissez Ajouter a la fin du dossier, puis Systéme.

3. Saisissez un Nom et, si vous le souhaitez, une Description.

Créer un systéme

Créez un systéme dans « Opérations clients »
Mom

Remise des livrables

Description

Vérifiez les |ivrables, obtenez la validation du directeur de
création, puls envoyez-les au client.

e @

4. Choisissez Créer le systéme.

L'éditeur s'ouvre avec un noecud Début sur le canevas.

Ajouter et connecter les étapes

1. Dans la Palette de noeuds a gauche, choisissez un nceud pour 'ajouter au canevas, par
exemple SOP, Approbation ou Tache. Ajoutez également un nceud Fin : chaque systéme en
nécessite un.

2. Faites glisser les nceuds dans leur ordre d'exécution, de haut en bas.

3. Faites glisser le point situé en bas d'un noeud vers le point situé en haut du nceud suivant.
Commencez par le nceud Début et terminez par le nceud Fin.
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Les boutons situés dans l'angle inférieur gauche du canevas vous permettent de zoomer, de

dézoomer ou d'afficher I'ensemble du systéme a I'écran.

Configurer chaque étape

1. Sélectionnez un nceud sur le canevas. Ses propriétés s'ouvrent a droite.

2. Attribuez au nceud un Libellé, son nom dans le flux, puis remplissez ses parametres :
SOP : le Modele de SOP qui démarre sous forme d'exécution.

Approbation : I'Approbateur ou, sous Type d'approbateur, une équipe, ainsi que le
nombre d'Approbations requises.

Tache :le Titre de la tache, le Projet cible dans lequel la tache est créée, ainsi que son

Responsable.

Arbre de décision : I'Arbre de décision auquel quelqu'un répond, ainsi que

I'Responsable quiy répond. Chaque résultat de l'arbre dispose de sa propre sortie du

noeud.

3. Pour conserver votre travail sans le publier immédiatement, choisissez Enregistrer le

brouillon
;:oKIDO Q Rechercher dans les d 1 P
Hoition Crete Agsngy - P Remise des livrables
o Vériflez les livables, obten-
@ Tableau de bo PALETTE DE NEUDS
& Boit t Q
B Fin
%
(D Lever une exception
o #a
® Ex
° 7= SOP
[ Projet
& Tache
© Approbation
LD Sprint
2% Enuipes
L7 Arbre de décision
|y Rapports
%9 Diviser
Q Etiquettes
%, Joindre
Q) Joumaux d'audit
7. Fusionner
@ Organisation
O Baucle
& Point de contrdle
Définir une variable
+
@ Assistance =
[ Cateuler
[
Thitr & 1 a
[

Valider et publier

Remise des livrables v 5

Début

Contrdle qualité

@

Valigation du directeur de création

a

o
-

v :]m it

[ Propriétés : Tache

Libalis

Envoyer au client

Deseription

Description facultative

CONFIGURATION
Titre de | tache

Ervoyez les livrables finaux au client

Refonte du site web des hitels de -

Prioritd
Par défaut
Respansable

Marcus Johnson

1. Choisissez Valider. OKiDO enregistre le brouillon et vérifie le systéme : chaque nceud doit

avoir ses parametres configurés et étre connecté. Si un élément manque, une liste indique ce

que vous devez corriger.
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2. Lorsque le systéme est valide, le bouton devient Publier. Choisissez Publier.

« Retowr  REMisE des livrables Remise des lirsbles: @S vorsies | NBB @ [> Exécuter |
Vérifiez les livrables, obten--

PALETTE DE NCEUDS % Bronriétée - Ticha

Le systeme est publié et préta étre exécuté : consultez Exécuter un systeme.

Conseil : Pour modifier un systéme publié, ouvrez-le et choisissez Modifier le systéme.
Lorsque vous le publiez a nouveau, le systéme recoit une nouvelle version. Les exécutions
déja démarrées conservent la version avec laquelle elles ont démarré.
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Exécuter un systeme

Démarrez une exécution d'un systéme publié, suivez-la nceud par noeud, approuvez ses
approbations et annulez-la lorsqu’elle n'est plus nécessaire.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Une exécution correspond a un passage dans un systeme, par exemple le lancement d'un
nouveau client. OKiDO traite les noesuds dans l'ordre : il démarre les exécutions de SOP, crée les
taches et attend lorsqu’une personne doit approuver ou prendre une décision.

Démarrer une exécution

1. Dans le Playbook, ouvrez le dossier et choisissez le systeme. Vous voyez son flux et, a droite,
ses Exécutions récentes.

2. Choisissez Exécuter le systéeme.

& Playbaok

Lancement d'un nouveau client @ Modifier le symm@
D contrat signé au kickoff : la checklist d'onboarding. |a validation du directeur de création, puis la réunion de Kickoff

Fxérutions rdcentas

3. Saisissez un Nom de I'exécution, par exemple le nom du client. La derniere Version publiée
est déja sélectionnée.

Démarrer I'exécution du graphe

ncement d'un nouveau client

Hom de |"exécution
Lancement d'un nouveau client : Bloom Studio ]

Yersion
Version 1

Annuler

4. Choisissez Démarrer I'exécution.

L'exécution s'ouvre et ses premiers nceuds démarrent immédiatement. Vous retrouvez chaque
exécution sur la page Exécutions, sous Exécutions de systémes.

Suivre une exécution

L'exécution affiche le systéme et sa progression : un cadre vert entoure les nceuds terminés, et un
cercle pulsant entoure un nceud qui attend une personne. Au-dessus, vous voyez le statut de
I'exécution et son avancement.
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. L]
E=OK|D° Q) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a A
Horlzon Creative Agency " & Retour Lancement d'un nouveau client : Bloom Studio Lancement d'un nouveau client v1 © Annuler ['axdcution

? C Encours O 1actit @ Termings : 2/3 CHm— ]
(@) Tableau de bord
@© chonoioge ) Anefacts (%) variables () Blocages
£ Boite de réception (2]
> > Exécution créée
s > (e
P i
Démarrer
[ Praybook o, > Exfeution démarrée
® Exécutions (5]
5  Evénement
[ Projets = L
Jalons Checklist d'intégration des clients ) hoeud gothnd” g
LD Sprints Modile : 57838734
». + Neoeud terminé start
2 Equipes
a ¥ o
Neeud activé  onboardin
Ll Rapports [c] 3 9
@ i Validation du directeur de création
> Etiquettes 5 Evénement onboarding
Type : Utilisateur
QO Joumnaux d'audit 1 approbation requise
3 ~ Ncoeud terminé onboarding
@ Organisation .
G Tack
3 Neeud activé  sign-off
Réunion de kickoff C
Appel de lancement avec [[CLIENT _NA-- > Evénement sign-off
Haute
- =
g -
(=]
Assistance
® + [ |
Terminé -
Thiéme & & B =]

Les onglets a droite affichent davantage d'informations :

Chronologie :tous les événements de I'exécution, avec leur heure.

Artefacts : les éléments créés par I'exécution, comme les exécutions de SOP et les taches.

Variables : les valeurs utilisées par I'exécution.

Blocages : la raison pour laquelle un nceud est en attente.

Approuver ou refuser une étape

Lorsqu'une exécution atteint un nceud Approbation, I'approbateur recoit une notification dans la
Boite de réception, sous Approbations en attente. La notification ouvre I'exécution.

1.
2.
3.

Dans l'exécution, choisissez le nceud d'approbation entouré du cercle pulsant.
Ajoutez une note si vous le souhaitez.

Choisissez Approuver ou Refuser.

Envoyer |'approbation

Meeud sign-off
Mote (facultatif)

La checklist d'intégration est terminée, Vous pouvez
organiser I'appel de lancement.

@ —
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Aprés une approbation, I'exécution continue avec le noeud suivant. Apres un refus, I'exécution
s'arréte a ce nceud.

L'approbateur défini sur le nceud, ou un membre de I'équipe d'approbation, peut approuver ou
refuser. Les propriétaires et les administrateurs le peuvent également.

Annuler une exécution

1. Ouvrez l'exécution et choisissez Annuler I'exécution en haut de la page.

2. Confirmez avec Annuler I'exécution.

L'exécution s'arréte et s'affiche comme annulée. Les propriétaires, les administrateurs et la
personne qui a démarré I'exécution peuvent I'annuler.
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Créer un arbre de décision

Transformez une décision que votre équipe prend régulierement en un flux guidé de questions,
de branches et de résultats.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un arbre de décision pose quelgques questions et, selon les réponses, méne a un résultat : le forfait
de campagne adapté a un client, ou la nécessité d'une séance photo ou vidéo pour une

campagne. Toutes les personnes qui I'exécutent prennent la méme décision de la méme maniére,

et chaque exécution est enregistrée.

Vous créez un arbre de décision dans un processus du Playbook : des questions qui enregistrent
leurs réponses dans des variables, des résultats et des branches qui ménent de I'un a l'autre.

Créer un arbre de décision

4.

Dans Playbook, ouvrez le dossier et le processus auxquels I'arbre appartient.

. Choisissez Ajouter a la fin du processus, puis Arbre de décision.

Saisissez un Nom et, si vous le souhaitez, une Description.

Créer un arbre de décision

z un arbre de décision dans « Publication de contenu »
Mom

Quelle séance devons-nous réserver 7

Description

Une guestion qui indique & I'équipe si une campagne
nécessite une séance photo ou une séance vidéo.

Annuler

Choisissez Créer I'arbre de décision.

L'éditeur s'ouvre avec une étape Début sur la zone de travail.

Ajouter une question

Chaque question enregistre sa réponse dans une variable afin que les branches puissent la
vérifier. Déclarez d'abord la variable.

. Choisissez Variables, saisissez une clé pour la réponse en majuscules, par exemple

MAIN_CHANNEL, puis choisissez Ajouter une variable. Fermez le panneau.

Dans Palette d'étapes a gauche, choisissez Question, puis sélectionnez la nouvelle étape sur
la zone de travail.

Remplissez son Libellé et son Texte de la question.
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4. Choisissez un Type de saisie, par exemple Sélection (unique), puis sélectionnez sous
Enregistrer dans la variable la variable de la réponse.

5. Pour un choix, choisissez Ajouter une option pour chaque réponse et remplissez son libellé et
sa valeur.

Texte de |a questior

01 le contenu de la campagne sera-t-il
principalement diffusé ?

Type de saisie

Sélection (unique) w

Enregistrer dans la viriable

MAIN_CHANNEL (string) ~

6 Obligatoire

Fil Instagram feed

Reels et TikTok video

+ Mjouter une branche

Ajoutez une question de la méme maniére pour chaque question de I'arbre.

Ajouter les résultats

1. Dans Palette d'étapes, sous Résultat, choisissez Sortie pour chaque résultat possible.

2. Sélectionnez chaque résultat et attribuez-lui un Libellé, par exemple « Séance photo ». Sous
Champs de sortie, remplissez le résultat qu'il fournit.

Connecter les étapes

1. Placez les étapes sur la zone de travail : la premiére question sous I'étape Début, et les
résultats sous la question.

2. Faites glisser le point situé en bas de I'étape Début vers le point situé en haut de la premiere
question.

3. Sélectionnez la question. Sous Branches, choisissez Ajouter une branche pour chaque suite
possible de I'arbre.

4. Pour chaque branche, choisissez son Etape cible, c'est-a-dire la question suivante ou un
résultat. Sous Condition, choisissez la variable et saisissez la valeur de la réponse quiy mene.

5. Cochez Par défaut sur la branche a suivre lorsqu'aucune autre branche ne correspond. La
premiere branche que vous ajoutez est celle par défaut.
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Reels et TikTok video =
+ Ajouter une option
VALIDATION
Motif regex

p. ex. A[A-Z]+

BRANCHES

Dfinissez un routage conditionnel vers o°autres

etapes
Branche 1 %ﬂm éfaut &
Libalié

Reels et TikTok

Etape cible

Séance vidéo (Sortie) ~

Branche 2 O perosfan @

Libalké
Fil Instagram

Etape cible

Séance photo (Sortie) b

Condition

MAIN_CHAN ~ = ~ feed

1
Ajouter une branche

6. Choisissez Enregistrer le brouillon.

Les branches apparaissent sous forme de lignes sur la zone de travail lorsque vous enregistrez
['arbre et que vous le rouvrez.

ﬂOKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a s
Horizon Creative Agency s & Retour ¢ Quelle séance devons-nous réserve:: w0 Modifications non enregistrées Variables Enregistrer le brouilion “
o -

@ Tableau de bord PALETTE D'ETAPES
& Boite de réception o

® Question

.
£ n
L e

[0 Playbook Dbt

[ Calculer
@) Exécutions 5] .

DONNEES
Projets

= @ Requéte web
@ Jalons & =

_, Requéte de base de
0D Sprints données Carial principal
5 Equipes £ Intégration
ﬂ Rapports TRANSFORMATION Sélectionnez une & une lial: modifie

Blicuettos [} Extraction JSON Ruck & TaToh 2 batagam

Joumnaux d'audit B Extraction de texte . . . .

Organisation [ Extraction CSY Seance vidéo Séance photo

rosult] Dhsnse el Sianse

& o ¢
®

<> Extraction HTML

© Sortie
-
a 0=
® Assistance =
= R N
o
Thitme & 2
L]
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Valider et publier

1. Choisissez Valider. OKiDO enregistre le brouillon et vérifie I'arbre : chaque question doit avoir
un texte, une variable déclarée et une branche, etl'arbre doit comporter au moins un résultat.
S'ilmanque un élément, une liste indique les éléments a corriger.

2. Lorsque I'arbre est valide, le bouton devient Publier. Choisissez Publier.

L'arbre est publié et prét a étre exécuté : consultez Exécuter un arbre de décision. Un systeme

peut également demander a quelqu'un d'y répondre (consultez Créer un systeme).

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 194



Systémes et arbres de décision

Exécuter un arbre de décision

Répondez aux questions d'un arbre de décision pour parvenir a une décision et conservez le
journal de décision au format PDF.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Exécutez un arbre de décision lorsque vous devez prendre la décision qu'il décrit, par exemple
pour savoir quelle offre de campagne proposer a un client. OKiDO pose les questions une par une,
suit la branche correspondant a chaque réponse et affiche la décision a la fin, avec un journal de

toutes les réponses.

Répondre aux questions

1. Dans Playbook, ouvrez le dossier et le processus, puis sélectionnez I'arbre de décision. Vous

voyez ses questions et ses résultats, ainsi que ses Sessions récentes a droite.

Sessions récentes

@ Session

eminée

© Session

© Session

Terminée

Voir toutes les

==OK|D° Q Rechercher dans les d P s sutior n =3
Horlzon Creative Agency & Playbook
o SRR Quel forfait de campagne convient ?
al de bo
Quatre questions pour orlenter un client vers le bon forfalt de campagne soclal mediz
£ Boit t e
% g
M Playbool
® & (4]
N—
[0 Projets .
Jaioy -
OD Serints b e
22 Equip
|y Rapports — o
o
Pe—
]
® Assistance = [ ]
- =
Thitr % & B E E .

2. Sélectionnez Lancer le questionnaire. La premiére question s'ouvre. Au-dessus, vous voyez

I'étape en cours et votre progression.

3. Sélectionnez votre réponse, puis Suivant.
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Question Budget mensuel

Quel est le budget média mensuel 7

Moins de 5 000 §

(50005216000 %

Plus de 15 000 §

=

4. Répondez aux questions suivantes de la méme maniére. Les questions qui suivent dépendent

de vos réponses.

Aprés la derniere réponse, vous voyez Décision terminée : la Décision prise, ses Sorties et le
Journal de décision avec chaque question et votre réponse.

& Retour a I'arbre de décisior

©

Décision terminée

Quel forfait de campagne ¢

omdent 2 vi

) DECISION.PRISE
?orfait Growth

D SORTIES

package

T) Détalls de la session
199ceafd
Quel forfait de campagne convient ?

21/10/2026 22:25:32

Terminde

Priya Patel

21/10/2026 22:35:38

Forfait Growth

5 Journal de décision

Objectif de la campagne Question

Budget mensuel Question
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Chaque exécution est conservée dans une session. Elle apparait dans Sessions récentes de
I'arbre de décision, et vous pouvez l'ouvrir a nouveau pour consulter la décision.

Conserver la décision au format PDF

1. En bas de la page, sélectionnez Télécharger le PDF. Une fenétre contenant le journal de
décision s'ouvre, avec la boite de dialogue d'impression de votre navigateur.

2. Dans la boite de dialogue d'impression, choisissez l'option permettant d'enregistrer au format
PDF.

Pour imprimer le journal de décision sur papier, sélectionnez plutét Imprimer.
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Répondre a un arbre de décision pour un systéme en cours

Lorsqu'un systéme en cours necessite votre décision, trouvez la demande dans votre boite de
réception et répondez a l'arbre de décision pour permettre au systéme de continuer.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Certains systemes s'arrétent a une décision. Par exemple, pour une nouvelle demande de
campagne, le manager de compte choisit I'offre avant que le systéme crée la tadche de proposition
correspondante. Le systéme attend ensuite que la personne interrogée ait répondu a I'Arbre de
décision.

Trouver la demande

Lorsqu'un systeme nécessite votre décision, vous recevez une notification dans votre Boite de
réception.

1. Ouvrez la Boite de réception et choisissez Demandes de saisie d'AD.

(o] i Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécution: o
I-OKlDO Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions o 8
Horizon Creatne Agency v % - &
Boite de réception =
3 Actualiser ¢ Tout marquer comme lu
Toutes les taches et étapes d exécution qui vous sont assignées, dans toutes les organisations (RIS
Tableau de bord
1
Boite de réception @ & Tous les éléments Qui vous sont assignés Demandes @ Approbations en attente ©@ Approbations traitées L# Demandes de saisie d'AD
1A @ Mentions (@ Temminées & Rouvertes 8 Exécutions B Non lues uniguement

Horizon Creative Agency

Choisir le forfait de campagne « dans |'exécuticn « Brief de campagne : Casa Marino Hotel - nécessite votre sais| (-]

@ F @8 %D P

g

Je
i
5

E

& o 0

2. Choisissez la demande. L'exécution du systeme s'ouvre. L'arbre de décision qui vous attend est
entouré d'un cercle anime.
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i20KiDO

Horlzon Creative Agency ~

Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions

& Retour Brief de campagne : Casa Marino Hotel Brief de campagne vi

C En cours © 1 setif @ Terminés : 1/2 S0%
(@) Tableau de bord
&3 Boite de réception (7]
& n
[0 Piaybook
=
Exécutions
® ° -
..
Projets
Jalons
T
v
Sprints
[ Choisir le forait de campagne
2 Enuipes Artve - 85436090
i r—
Ll Rapports
© Etiquettes . 2 s,
Fansit Stnes Fotat Grown Falfal g aosvers corgies
QO oumaux d'audit - .
B B
8 Organisation Proposition Starter Propasition Growth

Envoyer in prapoaition d Torfalt Starter

@ Assistance =

Thitme = 6 B

Répondre a lI'arbre de décision

Envoyer I progesition tdu focfat Grown
Moyenne

Terming

o 8

® Annuler I'exécution

B Anefacts () variabtes (® Blocages

@ chonoiagie
(> Exécution créée
(> Exécution démarnée
5 Evénement

& Noeud activé start

» Noeud terminé start
5 Meeud activé package

5 Evénement package

B
Preposition de lancement complet
Planifier |a pragasitian g lancement

Mayenne

1. Choisissez l'arbre de décision entouré d'un cercle animé. Sa premiére question s'ouvre.

2. Choisissez votre réponse, puis Suivant. Répondez aux questions suivantes de la méme facon.

€ Retour

Etape 1 sur 4

Question  Objectif de la campagne

Quel est I'objectif principal de la campagne ?

Developper la notoriété

0% terming

1

(& Générer des leads

Lancer un produit

=
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Aprés votre derniére réponse, vous voyez la décision. Le systéeme continue immédiatement avec
I'Etape associée a votre décision, par exemple la tiche de proposition pour I'offre choisie. Ouvrez
de nouveau lI'exécution pour la suivre.

Pour en savoir plus sur les questions et le Journal de décision, consultez Exécuter un arbre de
décision.
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CHAPITRE 1M

1A

Discuter avec I'lA

Créerunagent IA

Consultez vos agents et leur organigramme

Configurer un agent

Définir ce qu'un agent peut faire

Définir les budgets des agents et suivre les dépenses liées a I'lA
Faire démarrer un agent automatiquement

Approuver ou refuser les actions des agents

Veérifier I'activité des agents, les artefacts et les journaux réseau
Mettre un agent au travail sur un projet

Connecter un serveur MCP

Importer des compétences pour les agents

Demandez a @copilot de créer une capacité

Gérer ce dont les agents se souviennent

Donner aux agents des identifiants pour d'autres applications

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/ai

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Discuter avec I'lA

Posez des questions a I'lA sur votre travail, mentionnez un agent avec @, ciblez un projet ou une
tache avec #, et approuvez les modifications qu'elle souhaite effectuer.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Le chatlA répond aux questions sur vos projets, taches et exécutions, rédige du texte pour vous
et peut effectuer des modifications dans OKIiDO pour vous. Copilot, I'l|A de votre organisation,
répond par défaut. Mentionnez I'un de vos agents pour lui poser directement une question.
Lorsque I'lA souhaite effectuer une modification qui nécessite une approbation, comme créer un
projet, elle s'arréte et attend une décision.

Poser une question

1. Dans le menu de gauche, sélectionnez IA. Chat IA s'ouvre, avec vos chats précédents a
gauche.

2. Sélectionnez Nouvelle conversation. Si vous avez déja des chats, sélectionnez plutét + a
coté de Chat IA.

==OK|D° Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions a g
[pE— - [ Chat 3 Agents D Activité o [ Budget B Serveurs MCP (4 Capacités A Compétences B Mémoaire @ Joumaux réseau g
Chat 1A +
(@) Tableau de bo
&) Boit t [:]
Il wersatio ant
2o (1] L  ur
M P
® = o
[ Projets
Jalo
LD Serints +
DG
2 Equipes
| Rapports
® Assistance
Thier & & 2

3. Saisissez votre question. Pour indiguer un projet a I'lA, saisissez # et sélectionnez le projet
dans la liste. Pour une tache, saisissez #task: et les premiéres lettres de son titre.

4. Appuyez sur Entrée.

La réponse s'affiche sous votre question, avec le nom de I'agent qui a répondu. Le chat recoit un
titre dans la liste de gauche, afin que vous puissiez le retrouver plus tard.
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ﬂOKiDO X Réchercher dans les documents, SOP, tches ot exscutions g' °

5 "
Horlzon Creative Agency ~ Chat IA + =~ Nouvelle conversation

@ Tableau de bord [0 Point sur I'avancement du projet
£ Boit t o o .
Copilo
P (1] lancement produit TechVenture : 3 tiches terminées sur 17, 3 en cours, 11 3 faire,
m e Rien n'est en retard.
1

Prochaines échéances :
® Exécutions o + Créer |la page de destination dans le CMS (Emily Rodriguez, 22 oct.)

+ Créer le storyboard de la vidéo héro (Sarah Chen, 24 oct.)
[0 Projet = Concevoir les créations publicitaires (3 formats) (James Liu, 25 oct.)
@ Je rédige un court point pour le client ?
()3 rimt
2 Equip
L R

estion... Utilisez @agent pour mentionner un spécialiste, #project ou #task pour donner du

@ Assistance

Demander al'un de vos agents

Dans la zone de message, saisissez @ et sélectionnez un agent dans la liste, par exemple
@copywriter-bot.

Saisissez ce dont vous avez besoin et appuyez sur Entrée.

Cetagentrépond a la place de Copilot, et son nom s'affiche au-dessus de la réponse.

Approuver ourefuser une modification

Lorsque I'lA souhaite effectuer une action qui nécessite une approbation, le chat affiche la
demande et le libellé Approbation requise. L'lA attend que quelqu’un prenne une décision. Les
propriétaires et les administrateurs prennent cette décision.

Lisez ce que I'lA souhaite faire et les détails affichés en dessous.

Sélectionnez Approuver et continuer. L'lA effectue la modification et poursuit votre demande.
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Je suis en pause en attendant une approbation pour poursuivre ce traitement. Une fois
I'approbation donnée, je reprendrai automatiguement.

APPROBATION REQUISE
Créer un projet
Morthwind Coffee Rebrand

a demande de Sarah Chen

CP Refuser

Pour l'arréter a la place, sélectionnez Refuser, indiquez a I'lA la raison si vous le souhaitez, puis
sélectionnez Confirmer le refus. L'IA recoit votre raison et n'effectue pas la modification.

Conseil : Pour renommer ou supprimer un chat, placez le pointeur dessus dans la liste de
gauche et sélectionnez le crayon ou la corbeille.
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Créer un agent IA

Créez un agent manager ou spécialiste avec I'assistant, étape par etape, de sonrdle a ses
limites de ressources.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un agent est un membre de I'équipe IA qui a sa propre fonction : un manager qui planifie le travail
etle délégue, ou un spécialiste qui exécute efficacement un type de travail précis. L'assistant vous
demande son role, son identité, son comportement et son utilisation autorisée, puis affiche a
nouveau tous les éléments avant que vous le créiez.

Les propriétaires et les administrateurs peuvent créer des agents, ainsi que les membres qui
disposent des fonctionnalités d'lA avancées (voir Modifier le réle ou I'acceés a I'|A avancée d'un

membre).

Créer unagent

1. Dans le menu de gauche, sélectionnez IA, puis I'onglet Agents, puis Créer un agent.

2. Choisissez le réle :
 Manager :rend compte a @copilot et peut avoir ses propres spécialistes. Sous
Choisissez un modéle (facultatif), vous pouvez partir d'un manager prét a I'emploi, qui
remplit les étapes suivantes pour vous.

o Spécialiste : exécute un travail ciblé et rend compte a un manager. Choisissez le manager
sous Rend compte a.

Manager de département. Rend compte & @copilot. Peut créer des spécialistes:

fh Manager ”

ﬁ Spécialiste
Ager

gent centré sur les tiches. Rend compte & un manager ’

3. Sélectionnez Suivant, puis remplissez I'identité de I'agent : le ldentifiant que vous utilisez
pour le mentionner avec @, son Nom affiché, une Description et une Couleur.
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Identité de I'agent

Définissez 'Identifiant, le nom et I'identité visuelle de I'agent.

identifiant
@  delivery-lead

Lettres minuscules, chiffres, tirets et tirets bas uniguement. Sert & le @mentionner dans le chat.

Mom affiché

Responsable de livraison

Description

Veille & ce que les projets de sites web respectent le calendrier et informe rapidement I'équipe Compte
das risques.

Couleur

[
-

4. Sélectionnez Suivant etrédigez le Prompt systéme : les responsabilités de I'agent et sa
méthode de travail. Ajoutez ses Personnalité, Style de travail et Préférences de
communication si vous le souhaitez.

Comportement de |'agent

Définissez le prompt systéme et la personnalité de cet agent

rompt systéme

Vous &tes responsable de la livraison de nos projets de sites web. Chaque
matin, vérifiez les tdches de chague projet, signalez tout élément hors délai
ou bloqué, et suggérez qui peut s’en charger. Demandez 1'accord d'une
personne avant de modifier une date d'échéance ou de confier le travail a
quelqu'un d'autre.

Personnalitd

Calme, précis et pragmatique

Style de travail

Vérifie le plan chaque matin et fait un rapport une fois par jour

Préférences de communication

[ Notes de statut courtes se terminant par une prochaine étape claire ]

création, encadré par des approbati

5. Sélectionnez Suivant et définissez les limites de ressources : le Budget de tokens (par
période), ainsi que le nombre d'appels d'outils, d'étapes et de secondes qu'une exécution
peut utiliser.

6. Sélectionnez Suivant, vérifiez le résumé et sélectionnez Créer l'agent.
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r}oKIDO () Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions IaY

Lumen Partners ~

«Retowr @y Créer un agent

Tableau de bord
v Role v Identité + Comportement + Budget m
e réception

Veérifier et créer

Confirmez la configuration de I'agent avant de le créer

Responsable de livraison
Projets P .
@delivery-lead

E®8 %D B

Jalo
Rote: a0 staut:
Sprints :
oo get : 50000 tokens Durée d'exécution max. : 300 5
o Eguipes ; ; . ——
A Eouipes Description : Veille & ce que les projets de sites web le et infarme 1t I'équipe
Compte des risques.
|y Rapports
Prompt systéme :
© Etiquettes
Vous &tes responsable de la livraison de nos projets de sites web. Chague matin, vérifiez
O Sournaux d*sudit les thches de chague projet, signalez tout élément hors délai ou blogué, et suggérez qui
e peut s'en charger. Demandez 1'accord d'une personne avant de modifier une date d'échéance
ou de confier le travail & quelqu'un d’autre.
£ Organisation

ki E]

La page de lI'agent s'ouvre. L'agent est actif immédiatement : il commence a travailler dés que vous
lui attribuez du travail, par exemple une tache assignée. Les modifications ayant un impact
important attendent I'approbation d'une personne, selon ses permissions (voir Définir les actions

autorisées pour un agent).

Conseil : Vous avez fait une erreur a une étape précédente ? Sélectionnez le nomde
I'étape en haut de I'assistant pour y revenir.
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Consultez vos agents et leur organigramme

Parcourez vos agents IA sous forme d'organigramme ou de liste, et voyez qui rend compte a
qui.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Vos agents IA sont organisés comme une équipe. Copilot (@copilot) se trouve au sommet, en tant
que PDG. Les responsables rendent compte a Copilot et confient le travail aux spécialistes qui leur
rendent compte. La page Agents les affiche tous, avec leur place dans cette hiérarchie.

Les propriétaires et les administrateurs voient cette page, ainsi que les membres disposant des
fonctionnalités d'IA avancées (voir Modifier le role d'un membre ou son accés a I'lA avancée).

Consultez I'organigramme
1. Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Agents.

La page s'ouvre sur I'organigramme. Chaque agent affiche son nom, son identifiant et son réle. Les
agents sontindentés sous I'agent auquel ils rendent compte, et le point aprés le nom indique le
statut : vert lorsque I'agent est actif, jaune lorsqu'il est en pause. En haut de la page, vous voyez le
nombre d'agents, le nombre d'agents actifs et leur nombre total d'exécutions.

f:oKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions " 8
[ — . [ chat £3 Agents ¥ Activité [ Budget S Serveurs MCP [y Capacités [0 Compétences & Mémoire & Joumnaux réseau @] Ar
@ Tavioa de bora 2 Agents 1A —
& o . I Gérez la hiérarchie des agents |A autonomes de votre organisation
£ A
6 0 32
m Playbook Agents au total Actifs Mode fantome Exécutions au total
® ewons °
[0 Projets ° Copilot = 5
pcopilot - CEG
@ lalons [+
R marketing =
D Serints ° esponsable marketing 5
Emarketing lcad Manage

22 Equipes

Assistant de recherche :
Ll Rappors Breseaich-assistant - Spécialis
Q Etiquettes

° Bot rédacteur ® 5

Dcopywriter- bot Specialiste
O Journaux d'audit
g Organisation ° Planificateur réseaux sociaux = ;

@socish scheduler -~ Spécialiste

@ Contrdleur QA = ;

e
@
D

Choisissez un agent pour ouvrir sa page.
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Trouvez un agent dans la liste

1. Choisissez Liste. La liste affiche le statut, le réle et la description de chaque agent, les tokens
utilisés sur son budget et son nombre d'exécutions.

0 L]
ﬂOKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions A" @
N - - [ Chat £3 Agents o Activité [ Budget B Serveurs MCP [y Capacités [ Compétences M Mémoire @ Joumaux réseau &l A

2
i s —
Gérez la hiérarchie des agents |A autonomes de votre organisation

0 32

Playbook Agents au total Actifs Mode fantéme Exécutions au total

Exécutions (-]
Projets Q Rechercher des agents par nom ou identifiant. ]

(o]

§ ® 8 %0 B

®

g

copilot (ELD

copilot « Assistant gén

x questions sur la plateforme, aide aux taches et se

oordonne avec les agents spécialisés,

™

E

Responsable marketing ( El@ o 4 30200 / 150000

@marketing-lead - Planifie les campagnes et confie le travall aux agents spécialistes. 4 wdoutions

Joumaux d'audit

& o ¢

Organisation @research-assistant - Etudie les marchés, les concurrents et les audiences, avec des sources. 3 exéeutions

Bot redacteur (I srecuuste & 47893

@copywriter-bot - Rédige des contenus conformes & la marque - titres, e-mails, pages de destination et légendes

controleur QA (@)  sreonuste 414929 /
3e0

@qa-checker - Vérifie les livrables par rapport a la checklist QA avant leur envoi au client

@ Assistance

° Assistant de recherche (I srécwuste 430500 / 100000

Planificatenr réseaux sociaux TSN speclausTE & 13316 / ANANN

2. Saisissez une partie d'un nom ou d'un identifiant dans le champ de recherche (Rechercher
des agents par nom ou identifiant...).

Seuls les agents correspondants restent dans la liste. Choisissez Organigramme pour revenir a
I'organigramme.
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Configurer un agent

Modifiez les instructions, le modéle et les limites d'exécution d'un agent, puis mettez-le en
pause, activez-le ou désactivez-le.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Chaque agent dispose de sa propre page, qui rassemble tout ce quile concerne : ce qu'il a fait, sa
configuration et ce qu'il peut faire. Vous pouvez y affiner ses instructions, lui attribuer un autre
modele d'IA, définir les limites d'une exécution et I'arréter temporairement ou définitivement.

Ouvrir un agent

1. Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Agents.

2. Choisissez I'agent.

La page de I'agent s'ouvre sur Vue d'ensemble. Vous y voyez son nombre d'exécutions,
d'actions, d'artefacts et de déclencheurs, ce qu'il fait, a qui il rend compte et quels agents lui
rendent compte. La barre en haut indique la part de son budget de tokens qu'il a utilisée.

t20KiDO ( Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions o e
Horizon Creative Agency v " -
. Responsable marketing @@ ¢ 10 Mettre en pause
@marketing-lead
(@ Tat de bo
& Boite de réception o Budget de tokens 30200 / 150000
S
&
m Pia £ Vue d'ensemble 8 Configuratior D Activité {4) i Déclencheurs (0) 4> Budget [ Permissions 22 Capacités Q) ldentifiants = Serveurs MCF
® & -}
[ Projets 4 0 0 0
Activité totale Actions Artefacts Déclencheurs
®
CD Sprints
Description
[
A Equip Planifie les campagnes et confle le travail aux agents specislistes
i Rapports
Etiquettes
© trivets Rend compte &
O Jounaux d'audit @copilot — Copilat
B, o
Subordonnés directs (3)
@research-assistant — Assistant de recherche 0 3
@copywriter-bot — Bot rédacteur ﬂ >
@ Assistance @social-scheduler — Planificateur réseaux sociaux u ]

Modifier ses instructions, son modele et ses limites

1. Choisissez I'onglet Configuration.

2. Modifiez le Nom affiché, la Description ou le Prompt systéme. Ces instructions sont suivies
par I'agent a chaque exécution.
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3. Sous Parameétres du modéle, choisissez un Modeéle. Avec Valeur par défaut de

I'organisation, I'agent utilise les modéles définis pour votre organisation (voir Choisir les

modeles d'lA et la recharge automatique). Déplacez Température vers la gauche pour des

réponses précises, ou vers la droite pour des réponses plus créatives.

Sous Limites d'exécution, définissez le Budget de tokens et les limites d'une exécution :
Tokens max. / réponse, Appels d'outils max. / exécution, Itérations max. et Durée
d'exécution max. (secondes).

Choisissez Enregistrer en haut de la page. Le bouton apparait dés que vous modifiez un

-y . Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions s
|-0K|D° Q) Rechercher dans les nents, SOP, tiches et exécutior o
Horlzon Creative Agency ~ R @
esponsable marketin cxo Mettre en pause
. p ¢ G m
@marketing-lead
(@) Tableau de bord
& ot . © 30200 / 150000
&
[ Playbook # Vue d'ensemble g Configuration {9 Activité (4] 5 Déclencheurs (0) 4 Budget @ Permissions & Capacités () Identifiants 3 Serves
Exécutions
®. B © Nom affiché
[ Projets Responsable marketing
- e Description
LD Serints Planifie les campagnes et confie le travail aux agents spécialistes.
2 Equip
|l Rapp 3
rompl systime
Etiquettes
0 s Découper le travail de campagne en taches claires pour les agents spécialistes, vérifier leurs brouillons par
rapport au brief et rendre compte de L'avancement & l'équipe en charge du compte. Signaler tout ce qui touche au
Jourmau udit
O JreT— budget ou & une échéance client.
Organisation
@ Envoyez a L'équipe du compte un court statut chaque lundi matin.
Paramétres du modéle
@ Assistance
Maodéle Température (0}
Theme O = OpenAl Luna 6 (In x0.01 / Out x0.05) .
Précis (D)

L'agent utilise vos nouveaux parametres a partir de sa prochaine exécution.

Mettre un agent en pause oul'activer

Choisissez Mettre en pause en haut a droite. Le statut de I'agent devient EN PAUSE, et il

n'accepte aucune nouvelle tache jusqu'a ce que vous choisissiez Activer.

L 2
& ° Responsable marketin oo

@marketing-lead

Désactiver un agent

Lorsque vous n'avez plus besoin d'un agent:

1. Dans I'onglet Configuration, sous Zone de danger, choisissez Désactiver I'agent.
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IA

2. Choisissez Désactiver.

L'agent cesse de fonctionner et vous revenez a la liste des agents. L'agent y reste avec le statut
ARCHIVE. Les agents qui lui rendaient compte sont également désactivés. Pour I'utiliser & nouveau,

ouvrez-le et choisissez Activer.
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Définir ce qu'un agent peut faire
Autorisez ou bloquez les outils avec lesquels un agent travaille, décidez lesquels nécessitent
d'abord votre approbation et limitez les appels d'outils d'une exécution.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Les agents utilisent des outils : un outil lit les taches, un autre rédige un commentaire, envoie un e-
mail ou crée un projet. Pour chaque agent, vous décidez quels oultils il peut utiliser et lesquels il ne
peut utiliser qu'aprés I'approbation d'une personne.

Autoriser ou bloquer un outil, ou demander une approbation

1. Ouvrez I'Agent : IA, I'onglet Agents, puis I'Agent.
2. Sélectionnez I'onglet Permissions.

3. Dans la colonne Autorisé, sélectionnez la case a c6té d'un outil pour le bloquer (une croix
rouge) ou pour l'autoriser a nouveau (une coche verte).

4. Dans la colonne Approbation requise, sélectionnez la case pour que I'Agent demande
d'abord une approbation (un ceil) ou pour I'autoriser a utiliser I'outil sans demander
d'approbation (un tiret).

(o] 1 Rechercher dan documents, SOP, tiches et exécutions ?
I-OKlDO Q Rechercher dans les nents, SOP, téches et exécutior o a
H Creat o
orizon Creathve Agency v . Bot rédacteur m SPECIALISTE 00 Mettre en pause
B
@copywriter-bot

@ de bo
© Boite de réseption o Budget de tokens 47893 / 120000
% w
o P £5 Vue d'ensemble g Configuration {0 Activité (8 f& Déclencheurs (0) 4 Budget [ Permissions Capacités  (J Identifiants & Serveurs MCF
® Exécutions (-]

Outil Autorisé Approbation requise Appels max. /exécution
[ Projets

add_label |62 =
Jalo

add_project_member |~
> Sprint =

add_sop_step [+
o5 Enuipes 2

add_task_comment =
|l Rap =

add_task_dependency |
> Etiquettes =

add_team member |~ @
() Joumaux d'audit

advance_capability stage |~ @
@ Org -

assign_task |~

assign_task_to_sprint %)

attach_document _to_task [~
attach_link_to_task |7

® Assistance bind_credential_to_step =

Théme % & B bulk create tasks [~] "
bulk update tasks []

Chaque modification est enregistrée immédiatement. Lorsqu'un agent souhaite utiliser un outil
nécessitant une approbation, I'Action reste en attente dans Activité jusqu'a ce que quelqu'un
I'approuve (consultez Approuver ou refuser les actions d'un agent). Un outil bloqué n'est pas du
tout disponible pour I'Agent.
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Voir ce que chaque outil peut modifier

Dans I'onglet Capacités, la liste des autorisations d'outils affiche les mémes outils et I'étendue des

modifications possibles pour chacun dans la colonne Mutation : de Observer (lecture uniquement)
a Agir (faible impact), Agir (fort impact) et Administration (modifications de I'organisation elle-

méme). Les outils nécessitant une approbation sont marqués Requise.

+O0KiDO

Horlzon Creative Agency

@ F @8 %D e

Projet:
(»)] rint
2 Eaui
L
Q Etiguett
O Joumaux d
@ o
@ Assistance

(Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et e:

& Autorisations d'outils (129)
Outil
add_sop_step
assign_task_to_sprint
attach_link_to_task
attach document to_task
add_label
add_project_member
add_task_comment
add_task_dependency
add_team_member
advance_capability_stage
assign_task
bind_credential_to_step
bulk_create_tasks
bulk_update tasks
call_mcp_tool
change_project_type
check_credential_health
complete_run_step

get_task

o

x

v

Limiter les appels d'outils d'une exécution

Pour empécher une exécution d'utiliser des outils sans fin, définissez Appels d'outils max. /

Mutation

] Max. /exécution

Autorisé T Approbation ﬂ

Requise

Requise:

Requise

Requise

Requise

Agir {faible impact)

Agi (faiblle impast)

agir (faible impact)

Agir {faible impact)

Agir (faible impact)

Agir (fort impact)

Agir {faible impact)

Agir (falble impact)

Agir {faible impact)

Agir (fort impact)

Agir {faible impact)

Agir {faible Impact)

Agir (fort impact)

Agir (fort impact)

Agir (fort impact)

Agit (fort impact)

Observer

Agir (faible impact)

Observer

Jo

exécution dans I'onglet Configuration, puis sélectionnez Enregistrer (consultez Configurer un

agent).
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Définir les budgets des agents et suivre les dépenses liées a I'lA

Attribuez un budget de tokens a un agent et suivez le nombre de tokens utilisés par vos agents
dans le tableau de bord du budget.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Tout ce qu'un agent fait consomme des tokens : I'lA lit et écrit en tokens. Chaque agent dispose
d'un budget de tokens afin qu'un agent trés actif ne puisse pas épuiser les tokens de votre
organisation. Le tableau de bord du budgetindique le nombre de tokens utilisés par chaque agent
et chaque projet.

Attribuer un budget de tokens a un agent

1. Ouvrez l'agent:IA, l'onglet Agents, puis I'agent.
2. Dans l'onglet Configuration, sous Limites d'exécution, saisissez le Budget de tokens.
3. Sélectionnez Enregistrer en haut de la page.

4. Sélectionnez l'onglet Budget pour le vérifier.

L'onglet Budget affiche le Budget total de I'agent, les Tokens utilisés et ce qui est Restant. Plus
bas, 'Historique des transactions liste les tokens utilisés lors de chaque exécution. La barre
située en haut de la page de l'agent devient jaune, puis rouge, lorsque lI'agent approche de son
budget.

- - ~ anD pa " :
#20KiDO Q Rechercher dans les dacuments, SOP, tiches et exécutions 2
Horizon Creative - ~ - ' "
i it . Planificateur réseaux sociaux @ seccwwst ) Mettre en pause
@social-scheduler
(@ Taol fe bol
& Boit t @ Budget da tokens 13316 / 100000
—
&
[ Playbook & Vue d'ensemble @& Configuration {9 Activite (6 8 Declencheurs (1) 4 Budget  [@) Permissions  ® Capacités (O Ildentifiants = Serveurs MCP
©® Exeisions © 2
— 100000 13316 86684
Budget total Tokens utilisés Resta

@
0D Sprints é‘llslunque des transactions
0 Eauipe Type Tokens Description Date
M~ HA

CONSOMMATION 6 716 Consumed 6716 tokens in run 3ffdS
| Rappons
o CONSOMMATION -1500 onsumed 1500 tokens in run cB&C 026

Etiquettes

o CONSOMMATION -1 660 Co

CONSOMMATION -600

CONSOMMATION -1 400 Consumed 14

CONSOMMATION -1500 Consumed 1500 tokens in run d38245f3-bf58-405-

@ Assistance
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Suivre les dépenses liées al'lA pour tous les agents

1. Dans le menu de gauche, sélectionnez IA, puis I'onglet Budget.

L'Tableau de bord du budget des agents additionne les budgets de tous vos agents et indique la
part utilisée ainsi que le solde restant. Sous Répartition par agent, vous voyez I'utilisation de
chaque agent par rapport a son propre budget. Sous Utilisation par projet, vous voyez les

projets pour lesquels les tokens ont été utilisés. Sélectionnez le nom d'un agent pour ouvrir sa

page.
f}oKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions Q,. B
N - [ Chat €3 Agents D Activitd (3 Budget 8 Sserveurs MCP [y Capacités M Compétences & Mémoire @ Joumnalx réseau ) Ar
3
@ Tatissi da o @ Tableau de bord du budget des agents e dfansiritie
Surveillez la consommation de tokens de tous les agents IA
£ Boite de réception o
P 3 Budget total & Tokens utilisés N Délégué ~» Restant
T 1.5M 135.8K 510.0K 1.4M
8 % du budget

® Exécutions e
[3 Projets

Utilisation
Jalons L ]
B> Sprints
2 Equipes ?@ Répartition par agent ]
|t Rapports ° Copllot @copilot 5.7K °
> Etiquettes - B
0 Joumaux d'audit ° Responsable marketing @marketing-lead A0 [ 20
£ Organisation

° Assistant de recherche @research-assistant 30.5K e

Bot rédacteur @copywnierbot 47.9K

@ nssistance @ Contréleur QA @qa-checker .82:
Theme g & B

° Planificateur réseaux sociaux @sociakscheduler 13,$K -

Sélectionnez Registre en haut a droite pour voir chaque transaction, de la plus récente a la plus

ancienne, avec l'agent, le montant et le solde aprés chaque transaction.
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Faire démarrer un agent automatiquement

Ajoutez des déclencheurs pour qu'un agent se réveille selon une planification ou lorsqu'un
événement se produit dans OKiDO.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Sans déclencheurs, un agent travaille uniquement lorsque quelqu'un lui confie du travail : une
tache qui lui est assignée, une mention ou une question dans le chat IA. Un déclencheur le fait
démarrer automatiquement, par exemple chaque lundi matin ou chaque fois qu'une tache est
terminée.

Ajouter un déclencheur

1. Ouvrez I'agent:IA, I'onglet Agents, puis I'agent.
2. Choisissez I'onglet Déclencheurs, puis Ajouter un déclencheur.

3. Choisissez quand I'agent démarre :
¢ Selon une planification : choisissez un moment dans la liste, par exemple Tous les lundis
(08:00 UTC). Avec Personnalisé..., saisissez une expression cron pour toute autre
planification. Les heures sonten UTC.

e Sur un événement : choisissez ce qui se produit dans OKiDO, par exemple
task.completed lorsqu'une tache estterminée ou comment.created lorsque quelqu'un
ajoute un commentaire.
4. Décrivez ce que I'agent doit faire lorsque le déclencheur se lance. Cette étape est facultative,
mais elle indique a I'agent pourquoi il s'est réveillé.

5. Choisissez Créer.

Selon une planification

Tous les lundis (08:00 UTC) v ]

Planifiez les publications de la semaine prochaine depuis le calendrier de contenu et listez les légendes qui sont encore & approuver
Annuler

Le déclencheur est ajouté a la liste avec sa planification ou son événement et sa description.
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f:oKIDO ) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exéculions a o
Horlzon Creative Agency ~ e o
. Planificateur réseaux sociaux @& seecvuste 0 Mettre en pause
@social-scheduler

(@) Tableau de bol

& Boit \ [ Budget de tokens 13316 / 80000
—

.
4 °
00 Praybe £ Vue d'ensemble iz Configuration D Activité (6) 5 Déclencheurs (1) 4 Budget (@ Permissions  Jb Capacités () Identifiants & Serveurs MCP
Exécutio
® ] Déclencheurs
[q Projets Révelllez cet agent selon une planification ou lorsque des événements se produisent sur la plateforme. Les heures sont en UTC.

@ lalo —

s PLANIFICATION 8 Désactiver (3
Planifies les publications de fa semaine prochaine depuis le calendrler de contenu et listez les l4gendes qul sont encore & approuver

CD Serints

& Equip B PLANIFICATION 8 Désactiver

L Vérification guetidienne des publications programmées aujourd'hui

| Rag 5

& O ¢

Désactiver ou supprimer un déclencheur

e Choisissez Désactiver pour mettre un déclencheur en pause. Il est marqué Désactivé jusqu'a
ce que vous choisissiez Activer.

e Pourretirer un déclencheur, choisissez la corbeille a c6té, puis Supprimer.

Conseil : Pour qu'un agent réagisse uniquement a ce qui se produit dans un projet, comme
les nouvelles taches ou les commentaires, déployez-le dans ce projet et choisissez ses
déclencheurs dans le briefing du projet (voir Faire travailler un agent sur un projet).
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Approuver ou refuser les actions des agents

Vérifiez les actions et les accés aux outils en attente de vos agents, puis approuvez-les,
refusez-les en indiquant un motif ou accordez I'acces.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Les agents s'arrétent et attendent avant une action nécessitant I'approbation d'une personne,
comme la création d'un projet ou I'envoi d'un e-mail. lls attendent également lorsqu'ils ont besoin
d'un outil gu'ils ne sont pas encore autorisés a utiliser. Vous trouverez tout au méme endroit, dans
I'onglet Activité sous IA. Un nombre rouge sur I'onglet indique le nombre d'éléments en attente.

Voir ce qui vous attend
1. Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Activité.

L'onglet Actif répertorie les actions en attente d'approbation, puis les demandes d'acces aux
outils. Chaque action indique ce que I'agent souhaite faire, quel agent en fait la demande, son
niveau d'impact et la date de la demande. Choisissez Voir le raisonnement de I'agent pour
afficher I'exécution associée, notamment ce que I'agent a lu et fait avant de s'arréter.

faoKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions o e
Cha 3 Agents =3 Budget 5 Serveurs MCP [y Capacités Compétences B Mémoire p Journaux réseau £
R —— o [ Chat & Age o Actvité () 2 Bud = seneurs MC By Capacité m péter @® N @ Joumau 1 g
@ Tablau de bord D Activité des agents = =
ableau de bord C Mise & jour en direct toutes les 35 Mis & jour & 21:53:40
Consultez le travall en cours des agents et I'historique terminé
& Boit t @
£ o 4 Actit @ ) Historique
[0 Piaybook A\ Approbations en attente (2)
@® e 2]
APPROBATIC REQUISE
0] :
[0 Projets Créer un projet
GreenlLeafl Organics Spring Launch
@ Jalons Créé par Copilot & la demande de Sarah Chen
LD Sprints o
o Equip
o Repports » @ Voir la risonnement de Fagant — Crée un projet appelé *GresnLeaf Organics Spring Launch® pour notre nowveay client
i Rapport
O Etiquettes
APPROBATION REQUISE
O Joumnaux d'audit Créer un projet
Rejeter
Lancement du menu du Harbor Bistro &P Rel
Organisatior
@& ' Créé par Copilot & la demande de Sarah Cher

> @ Volr e raisonnement de Fagent — Créez un projet infitu cement du menu du Harbor Bisto « pour notre nouveau client

@ Assistanon £ Demandes d'acces aux outls (1

Thitme . & =
E = & 2 o Bot rédacteur demande 'accés & attach_document_to_task @ LD Refuser
Je dois joindre les documents de textes finaux aux taches, afin que les designers puissent les récupérer sans avoir & demander

Approuver une action

1. Choisissez Approuver a coté de |'action.

2. Pour une action a fortimpact, confirmez avec Approuver et exécuter.
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L'agent effectue immédiatement I'action et poursuit son travail.

Refuser une action

1. Choisissez Rejeter a c6té de I'action.

2. Indiquez a I'agent ce qu'il doit faire a la place. Votre motif est envoyé a I'agent comme
instruction.

3. Choisissez Rejeter l'action.

Rejeter I'action de 'agent

copi aite exécuter Créer un projet. Votre mot

diquez-lui ce qu'il doit fair

Me créez pas encore e projet : le client signera le contrat la semaine
prochaine. Rappelez:le-moi & ce moment: 4.

1
Annuler | CP Rejeter I'action |

L'action n'est pas effectuée et 1'agent recoit votre motif.

Accorder ourefuser l'acces a un outil

Lorsqu'un agent demande a utiliser un outil auquel il n'est pas encore autorisé a accéder, la
demande indique I'outil et le motif de I'agent.

1. Choisissez Accorder.

2. Sous Niveau d'autorisation, choisissez ce que I'agent peut faire avec I'outil, de Observer :
lecture seule a Agir (fort impact) : modifications destructives ou étendues.

3. Laissez Exiger mon approbation pour chaque appel coché sil'agent doit continuer a vous
demander une autorisation chaque fois qu'il utilise I'outil.

4. Choisissez Accorder I'accés.

Accorder "accés a |'outil
Accordez attach_dooument_to_task & @copywriter-bot. Choisissez ce ¢

agent peut en faire

iveau d'autorisation
Agir (faible impact) : modifications courantes v]
Exiger mon approbation pour chagque appel

Annuler

L'agent peut désormais utiliser I'outil, qui apparait dans I'onglet Permissions de I'agent. Pour
refuser la demande, choisissez plutdét Refuser.
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Vérifier I'activité des agents, les artefacts et les journaux réseau
Consultez ce que vos agents font et ont fait, ouvrez les rapports et fichiers qu'ils ont créés, et
vérifiez chaque demande qu'ils ont envoyée en dehors d'OKiDO.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Chaque fois qu'un agent travaille, OKiDO enregistre une exécution : ce quil'a démarrée, ce que
I'agent a lu et fait, le nombre de tokens utilisés et ce qu'il a produit. Trois pages sous IA vous
permettent de suivre ces informations : Activité pour les exécutions, Artefacts pour ce que les
agents ont produit et Journaux réseau pour les demandes qu'ils ont envoyées a d'autres sites
web.

Voir ce que les agents ont fait

1. Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Activité.

2. Choisissez Historique. L'onglet Actif affiche les exécutions toujours en cours et celles qui
attendent une approbation.

3. Affinez la liste si vous le souhaitez : recherchez des exécutions ou sélectionnez un statut,
comme Echouée, ou un agent.

4. Choisissez une exécution pour I'ouvrir.

ﬂOKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions a8 2
e O o [ Chat €3 Agents o Activité (2 Budget B Serveurs MCP [y Capacités [0 Compétences @ Mémoire @ Joumaux réseau e Ar
{ Agency
x Pr—
loau de bo O Activité des agents 3 Mise o onciect toutem s 3| Mis 3jour 8 22:00:07
Consultez le travail en cours des agents et I'historique terming

Boit t [1:]

IA & Actif 0 Historique

Playbook

@echercher des exéct

Exécutions (-]
Echouée v]
Projets

Tous les agents v

®@ P e@8%DPE

CD Sprints
- ° Assistant de recherche £8 Soumission annuelle aus prix B Callecter les métrigues el ré-
Equips
m Assigné : Collecter les Indicateurs et résultats de la campagne
L Rapports
t o Emeur : La source d'analytics n'a pas répondu dans les 30 secondes (3 tentathes).
C Etiquettes
() Joumaux d'audit KENS Al TOTAL APPELS D'OUTILS EXTES LLA ARTEFACTS ManéL
12600 ] 1 0 gpt-6.1-sol
8 Organisation s M ot | e " N . S
O Entréas ties LM
Réle
Entrée Uliligateur Assigné : Collecter les indicateurs et résultats de Ia campagne
Voir 'agent —
® Assistance
O Retour sur I'exéeuti
Théme E O CI =
) Enregistrer comme échec Signaler pour amélioration

Une exécution ouverte affiche ses tokens, ses appels d'outils et ses sorties enregistrées, ainsi que
ce qui a été demandé a I'agent et sa réponse. Elle affiche également les appels d'outils effectués.
Une exécution en échec indique ce qui s'est mal passé. Pour la relancer, choisissez Relancer
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I'exécution (la fleche circulaire a c6té de I'exécution). Voir I'agent - ouvre I'agent qui a effectué

['exécution.

La page se met a jour toutes les quelgues secondes. Vous pouvez donc suivre une exécution
pendant son déroulement.

Ouvrir ce que les agents ont produit

Les agents enregistrent leurs rapports, brouillons et fichiers de données sous forme d'artefacts.

1. Choisissez I'onglet Artefacts.

2. Choisissez un artefact dans la liste. Utilisez les boutons au-dessus de la liste pour n'afficher
qu'un seul type, comme RAPPORT.

L'artefact s'ouvre a droite avec I'agent qui I'a créé, la date de création et son contenu.

hotel-benchmarks.csv
TEXTE  ©) 1e3@aScc...
nt (@ 27/00/2026 17:05:0
Contenu
margue, etapes_pour_reserver,prix_total _premier_ecran,reduction_reservation_direct
Margue A,4,oui,16%
Marque B,6,non,15%
Marque C,5,0ui,16%

Margue D, 7,non,aucune
Margue E,4,oui,12%

Vérifier les demandes envoyées a d'autres sites web

1. Choisissez I'onglet Journaux réseau.

La page comptabilise toutes les demandes et celles Bloquées. Elle affiche aussi les sites web les

plus visités par les agents. La liste affiche chaque demande avec son adresse, I'agent qui l'a

envoyée etla réponse regcue. Un bouclier rouge indique une demande bloquée par OKiDO, car le

site web ne figure pas dans la liste des sites autorisés de I'agent. Choisissez Bloquées pour
n'afficher que ces demandes, ou saisissez un site web dans Filtrer par domaine....
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¢S OKiDO
Horlzon Creative Agency

(@ Tableau de bord
(=]

Boite de réception

# 1A

5
Playbook
Exécutions

Jalons

m
®
[ Projets
@

LD Sprints

0)  Equipes

Wi Rapports

O Etiquettes

QO Joumnaux d'audit

3 Organisation

® Assistance

Théme -
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(@ Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions

£3 Agents

8

@ Journaux réseau

Toutes les requétes réseau sonantes effectuées par les agents 1A

Requétes 1otales

Filtrer par domaine...

D Activité

[ Budget 8 Serveurs MCP [ Capacités

[0 Compétences

1 Principaux domaines

Bloguées

www.caplerra.com (1)

analytics. horizon-creative. example (2)

www.£2.com (1)

& Mémoire

pastebin.com (1)
waw.statista com (1)

@ Joumnaux réseau

trends.google.com {1)

o' g

&) Adefacts

£ Actualiser

wwwn tripacvisor.com (1)

Statut Méthode URL Agent HTTP Latence Heure

) GET https://analytics.horizon-creative,example/api/can. Srespanh assistant 584 undefinedms 14:42:36
GET https://analytics.horizon-creative.example/api/can. Broseanch assistant 584 undefinadms

Q0 GET https://wew.capterra.com/project -managenent - sof twa.. @reseanch assistant 280 undefinedms 14:42:36

9] GET hELps://wew. g2.com/categories/project -management @research-assistant 288 undefinedms 14:42:32
[ GET https://pastebin.com/raw/hotel-prices Bresearch-assistant a= undefinedms 17:03:44 ]
(5] GET RELPS: //www. tripadvisor .com/Hotels @researchassistant 2680 undefinedms 17:03:40
(®] GET https://trends.google.com/trends/explore?q=boutiqu... Breseanch assistant 280 undefinedms 17:03;:38

Q GET hEtps://wew.statista.com/ topics/hatel- industry/ Gresearch assistant 288 undefinadms 17:03:32
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Mettre un agent au travail sur un projet

Déployez un agent sur un projet, définissez son briefing avec un objectif et des instructions,
choisissez ce quile démarre et testez-le sur un exemple d'événement.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un agent travaille sur un projet une fois que vous I'y déployez. L'onglet Agents du projet vous
permet de le faire et de définir le briefing des agents : un objectif et des instructions que chaque
agent du projet suit, ainsi que, pour chaque agent, ce quile démarre, la fréquence a laquelle il
demande une approbation et des instructions propres a cet agent.

Les propriétaires et les administrateurs gérent les agents d'un projet, ainsi que les membres
disposant des fonctionnalités d'lA avancées. Tous les autres voient I'onglet sans pouvoir le
modifier.

Ouvrir les agents du projet
1. Ouvrez le projet et choisissez I'onglet Agents.

En haut, vous voyez I'Objectif du projet et les Instructions du projet, partagés par tous les
agents du projet. Sous ces éléments, dans Briefing pour, se trouvent les agents qui travaillent ici.
Choisissez-en un pour voir et modifier ses paramétres. A droite, Briefing indique ce que I'agent lit
avant de démarrer, Mémoire ce que les agents retiennent du projet, et Exécutions récentes ce
gue l'agent a fait ici recemment.

ﬂOKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions g. 8

Hotizon Creative Agency v ¢ Client : lancement produit TechVenture ORendrepivé  gimponer & 0/ 0O
Campagne compléte de lancement produit pour la nouvelle plateforme SaaS B2B de TechVenture : landing pages. réseaux sociaux, e-mails de nurturing et médias payants.

@ Tableau de bord 17 tiches @ Harizon Creative Agency

1
& Boite de réception [12] Liste Tableau Calendrier  Gantt Formulaires
Pl (2] 2 Partagé par lous les agents de ce projel
[ Piaybook

Objectif du projet Instructions du projet 230 / 4000
(® Exécutions e e = ”
Lancer la plateforme B2B de TechVenture avec une campagne générant 300 FEcrivez pour les responsables des opérations d'entreprises de taille moyenne.
B t' demandes de démo qualifiées au cours du premier mois. Mettez en avant le temps gagné, étayez chague affirmation avec un chiffre du brief,

{C] e et respectez le ton de TechVenture : direct, concret, sans superflu.
Jalons ¥
LD Sprints

Briefing pour ° Bot rédacteur » B Qui démarre sur quoi

o niquement pour Bot rédacteur

Briefing Mémoire Test Exécutions récentes
Ce que @copywriter-bot sait faire Réglages de I'agent Cf
: . ) Ce que pywriter-bot & fait ici ré
audit Rédige des contenus conformes a la marque : titres, e-mails, pages de destination el légendes. 3 axdoutions, 180336 tokaris
Terming Rédiger la séquence d'e-mails de nurturing (5 e+
add_label € sdd project member | add_sop_step  add_task_comment  add_task_dependency
Autre

@ add_tesm_member |: @) advance_capability stage | assign_task a@ssign_task_to_sprint M

attach_document to_task  attsch_link to_task  bind_credential to_step @ buik_craste tasks

@ bulk_update_tasks || @ call_mop_tool | € change_project type | check_credential_health

complete run_step  create folder  create label | create milestane  create_process Attend une validation Rédiger la séquence d'e mails de nunuring (5 e

= create_project stage

@ Mentionné

on_lempiate create task | to_agent

@ Assistance

Thime & & 0O get atifact  get blocked_tasks  get capability_status  get critical path  get document  get_folder
"- 2% =

chel | delete_task_comment | © delete team | ewport_project  find_by_extemal ref  get_api_limits

16 wites  Ouwrir lexécution

et milestone report et or Stals et Diocess  get Drolect et Droject activity  get un Teinie Rédiger la séquence d'e-mails de nurturing (5 e~
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Déployer un agent

1. Choisissez Déployer un agent.

2. Choisissez un agent dans la liste. Elle affiche les agents actifs de votre organisation qui ne sont
pas encore sur ce projet.

Déployer un agent sur ce projet

° Copilot ¢
i

bles

Bag o Responsable marketing @marketing lead
Bl i

hve AR L

° Assistant de recherche @ro
Edie

% Contraleur QA &

45
W

érifie les

copy
+ Créer un nouvel agent

Autre

L'agent est ajouté au projet. Il démarre lorsqu'une tache lui est assignée ou lorsqu'il est
@mentionné dans un commentaire sur ce projet.

Définir le briefing de I'agent

1. Remplissez I'Objectif du projet et les Instructions du projet sile projet n'en possede pas
encore. Chaque agent du projet les recoit.

2. Dans Briefing pour, choisissez I'agent.

3. Sous Quand il se met au travail, cochez les événements qui le démarrent : une tache qui lui
est assignée, une @mention, une nouvelle tache, une tdche mise a jour, une tache terminée ou
tout commentaire. A c6té de chaque événement, vous voyez combien de fois il s'est produit
dans le projet la semaine derniere.

Quand il se met au travail Actif

A, Une tiche lui est assignée
@ Il est @mentionné dans un commentaire

+ Une nowvelle tiche est créde

(MR

Z# Une tache est modifiée

—O

~ Une tache est terminée s ]

Un commentaire est publié

D

4. Sous A quelle fréquence il demande une approbation, choisissez le niveau de prudence de
I'agent, de Aucune (il ne demande jamais) a Compléte (il demande avant chaque
modification).

5. Rédigez des instructions pour cet agent uniquement, s'il en a besoin.
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6. Choisissez Enregistrer dans la barre en bas de I'écran.

L'agent suit le nouveau briefing dés sa prochaine exécution. Choisissez Qui démarre sur quoi
pour voir, pour tous les agents a la fois, quels événements les démarrent.

Tester I'agent sur un exemple d'événement

1. A droite, choisissez Test.

2. Sélectionnez un Evénement et, sous Sur la tache, une tdche du projet. Pour un événement
de commentaire, saisissez aussi le commentaire.

3. Choisissez Lancer le test.

Briefing Mémoire Test  Exécutions récentes

Tester @ga-checker sur un événament exemple
11 it le brlefing enregistr et peut consulter des Informations, mals fen de ce
wdifie n'est appliqué et rien n'est publié,
Evénement
Une tache lui est assignée -

Sur Ia thche

Concevoir les créations publicitaires (3 formats) -

E !qu'll ferait, dans I'ordra

1 save_artifact Modifierait, non appliqué

Sa réponse

Contréle qualité terminé : 4 vérifications sur & validées. Deux
images doivent recevoir un texte alternatif et le lien vers la
politique de confidentialité en pied de page es1 cassé. Le détall
est dans le rapport qualité de cette tiche.

a8, Rien a8t modifie

Vous voyez ce que I'agent ferait, dans I'ordre, ainsi que sa réponse. Aucune modification qu'il
effectuerait n'est appliquée etrien n'est publié. Le test utilise le briefing enregistré. Enregistrez
donc d'abord vos modifications.

Conseil : Pour retirer un agent du projet, choisissez-le dans Briefing pour, puis choisissez
Retirer du projet. Ses paramétres ailleurs restent inchangés.
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Connecter un serveur MCP

Ajoutez une application depuis le catalogue MCP ou votre propre serveur, puis donnez aux
agents acces a ses outils.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Les serveurs MCP donnent a vos agents acces a des outils dans d'autres applications : envoyez
une newsletter dans Mailchimp, publiez un message dans Slack ou recherchez des informations
dans votre CRM. OKiDO propose un catalogue de connexions prétes a I'emploi ; vous pouvez
aussi connecter un serveur MCP que vous hébergez vous-méme. Vous choisissez ensuite quels
agents peuvent I'utiliser.

La plupart des applications nécessitent une connexion. Enregistrez-la d'abord comme identifiants
pour cette application (voir Donner aux agents des identifiants pour d'autres applications).

Ajouter une application depuis le catalogue

1. Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Serveurs MCP.

2. Dans l'onglet Catalogue, recherchez I'application. Chaque application indique son hombre
d'outils et son mode de connexion ; les applications que vous avez déja ajoutées sont
marquées Activée.

:=OK|DO Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exéculions a: &

R - [0 chat £ Agents © Actviee (@) 3 Budget 3 serveurs MCP [ Capacités (0 Compétences @ Meémoire @ Joumaux réseau g

& serveurs MCP
ctez les agents & des foumisseurs d'outils. Utilisez le Catalogue pour les applications intemes fournies (APl REST exposées comme outils MCP et partagées dans le méme

Cor
Boite de réception (7] processus), ou Extern

1A
o &) Catalogue 4 Externes

aybook
Exoutions ) A, Sl ]

nour les URL de serveurs MCP autonomes que vous hébergez ailleurs,

@ P ® B %D P

Projets Toutes les catégories .
Jalo 2 applications
LD Serints
Slack Slackbot
2 Equipes Communication Communication
5
| Rapports

.

& o ¢

3. Sur I'application, choisissez Activer.

4. Vérifiez le Nom du serveur et choisissez les identifiants utilisés pour la connexion.
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5. Choisissez Activer.

Activer Slack

Slack s a channel-based messaging platform. With Siack, people can work
together more effectively, connect all their software tools and services, and
find the information they need to do their best wark — all within a secure,
enterprise-grade environment.

Nom du serveur

Slack

lentifiant (DAUTHZ)
Espace de travail Slack de Horizon (BEARER_TOKEN) v]

TEET TN

i @

L'application est marquée Activée dans le catalogue, et ses outils sont préts pour vos agents.

Donner I'accés a un agent

1. Ouvrez I'agent:IA, I'onglet Agents, puis I'agent.
2. Choisissez I'onglet Serveurs MCP.

3. Sélectionnez le serveur dans Sélectionnez un serveur MCP a ajouter..., puis choisissez

=\ i Rechercher dans les docume taches et exé * o
I-OKlDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions o 8
Horlzon Creathe Agency ~ .
. Responsable marketing @& o 0] Mettre en pause
@marketing-lead
(@) Tableau de bord
£ Boite de réception (7] Bucget de tokens 30200 / 150 000
e —
s

g o
[ Piaybook @3 Vue d'ensemble @3 Configuration  {D Activité (4) @ Déclencheurs (0) & Budget @ Permissions & Capacités () identifiants B Serveurs MCP

Exécutic
@ RABRIVeH . Assoclez des serveurs MCP pour donner a cet agent |'accés a des outils extemes. Configurez les outils autonisés pour chaque serveur.

Projets
EE Sélectionnez un serveur MCP & ajouter--- v]
@® lalons
CD Sprints > @ si‘ik 181 oenth HEARER_TOKEN [+ & ]

SE - 151 outils
55 Equipes
Mailchimp

Ly Rapoarts w0 @
> Etiquettes
() Joumaux d'audit
8 Organisation
@ Assistance
Théme & & 3

L'agent peut maintenant utiliser les outils du serveur. Choisissez le serveur dans la liste pour les
afficher. Les outils qui lisent uniguement s'exécutent sans demande. Les outils qui écrivent quittent
OKiDO ; ils attendent donc I'approbation d'une personne, sauf si vous cochez Exécuter sans
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approbation a c6té de I'outil. Décochez un outil pour empécher I'agent de [I'utiliser. Pour retirer le
serveur a l'agent, choisissez la corbeille a c6té de celui-ci.

Connecter un serveur que vous hébergez vous-méme

Dans I'onglet Externes, choisissez Ajouter un serveur, remplissez les champs Nom du serveur,
URL / Point de terminaison et Transport, sélectionnez des identifiants si le serveur en nécessite,
puis choisissez Connecter. Choisissez ensuite le bouton actualiser a c6té du serveur pour
rechercher ses outils. OKiDO se connecte uniquement aux adresses accessibles sur I'internet
public.
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Importer des compétences pour les agents

Importez des fichiers SKILL.md qui apprennent aux agents a traiter un type de travail précis,
puis attribuez-les a vos agents.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Une compétence est un court fichier d'instructions, SKILL.md, qui indique a un agent comment
effectuer un type de travail selon les méthodes de votre équipe : comment écrire avec le ton de
votre marque ou créer un rapport de campagne. N'importe qui dans I'organisation peut importer
une compétence. Les propriétaires, les administrateurs et les membres disposant des
Fonctionnalités d'IA avancées peuvent attribuer des compétences aux agents.

Importer une compétence

1. Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Compétences.
2. Choisissez Importer une compétence, puis I'onglet Coller un SKILL.md.

3. Choisissez Téléverser un fichier et sélectionnez le fichier SKILL.md, ou collez son texte dans
Contenu du SKILL.md.

Importer une compétence x
& Depuis GitHub B Coller un SHILL.md

URL source (facuhtatif)

https://github.com/user,/repo/blob,/main,/SKILL.md

1
Comen du St ma

name: client-onboarding

description: "Accueille un nouveau client et configure son premier projet selon la méthode Horizon."
version: 1.0.8

risk-level: low

tags: [clients, onboarding]

# Intégration d'un client

ik @

4. Choisissez Importer.

La compétence est ajoutée a la liste avec le statut BROUILLON. Choisissez-la pour lire ses
instructions, puis choisissez Publier pour la rendre disponible aux agents. Dans I'onglet Depuis
GitHub, vous pouvez également importer des compétences depuis un dépot GitHub.
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='=°K|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions .Q.. &

Horlzon Creative Agency " [0 Chat [0 Compétences @ Mémoire
L C)

Seterianiin =
Gérez les fichiers SKILL. md qui Indiquent aux agents |A comment travallier dans des situations précises
ite de réception 2 - 2
i & dlient-onboarding %llent—onboardmg ] £ Modifier & Exporter
. CHEN-ON0oarang vI.oU

@ 8 %0

B SHiLLmd [y—
Accueille un neuveau client et configure son premier projet selon la méthode Horizon.
Exécutions 2] B SKILL.md [p——
Prgats + Ajouter un fichier O Mivesu de Aisque
low
Jalans
D Sprints ©  clients  onbosrding

B Instructions (SKILL.md) # Modifier

& Intégration d'un client
utilisez cette compétence lorsqu’un nouveau client signe avec 1'agence,
#2 Etapes

1. Créez un projet portant le nom du client et de la premitre campagne.

2. Ajoutez la réunion de lancement, le questionnaire sur la margue et le premier appel de statut en
tant que taches.

3. Enregistrez le ton de voix du client et les couleurs de sa marque comse mémoires du projet.

4. Redigez une courte note de bienvenue que le manager du compte pourra envoyer.

## Verifications

Chaque tache a un propriédtaire et une date d'échéance
- La note de bienvenue compte moins de 120 mots

@ Assistance

Thitme % & B

Vous pouvez modifier une compétence que vous avez importée vous-méme jusqu'a ce qu'un
agent I'utilise. Aprés cela, les propriétaires, les administrateurs et les membres disposant des
Fonctionnalités d'IA avancées peuvent la modifier.

Attribuer une compétence a un agent

1. Ouvrez I'agent: IA, I'onglet Agents, puis I'agent.
2. Choisissez I'onglet Capacités, puis Ajouter une compétence.

3. Choisissez la compétence dans la liste.

0 Compétences (1) + Ajouter une compétence

X

e TBNELONNEMER:

o Exécution des spécialistes
a wement des ag

ode de fanctio T gents spicialistes - recevalr des briefs, réoliser un travall Clbg, créer des artefacts de qualité et toujours rendre compte & leur manage i
o client-onboarding .
T Accueille un nouvesu clisnt et configure son premier projet selon |a méthode Horizon,

campaign-report
Transforme les chiffres de campagne en un rapport client d'une page

m

brand-voice
@rand-voice

La page de I'agent se recharge dans Vue d'ensemble. Dans I'onglet Capacités, la compétence
apparait désormais dans les compétences de I'agent. L'agent la suit dés sa prochaine exécution.
Pour retirer une compétence a un agent, choisissez la croix située a cote.
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Conseil : Exporter sur la page d'une compétence la télécharge sous forme de fichier afin
que vous puissiez I'utiliser dans une autre organisation.
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Demandez a @copilot de créer une capacité

Décrivez une nouvelle capacité pour vos agents en langage naturel, puis laissez @copilot la
spécifier, la créer et la tester avant sa mise en ligne.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Vos agents doivent parfois effectuer une tache qu'aucun outil ou aucune compétence ne couvre
encore, comme récupérer les résultats de campagnes depuis vos comptes publicitaires. Dans
I'Usine a capacités, vous décrivez ce qu'ils doivent pouvoir faire, puis @copilot le transforme en
capacité :il rédige une spécification, la crée et la teste, puis attend votre approbation avant que
les agents puissent I'utiliser.

L'Usine a capacités estincluse dans les plans Pro et Business.

Demander une capacité

1. Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Capacités.
2. Choisissez Nouvelle capacité.

3. Donnez un Nom a la capacité et décrivez, sous Que doit-elle faire ?, ce qu'elle doit faire, en
langage naturel.

4. Sielle fonctionne avec une autre application, choisissez Ajouter une application, recherchez
I'application et indiqguez son mode de connexion. Aucun mot de passe ni aucune clé n'est
partagé. @copilot apprend uniquement les champs de connexion disponibles.

5. Choisissez Envoyer la demande.

Que doivent pouvoir faire vos agents ?
Eécrivez |a capacité en langage simple. Ecopilot déterminera quels outils et compétences sont nécessaires
Nom

Récapitulatif hebdomadaire pour les clients

Que doit-elie faire ?

Chagque vendredi, envoyez par e-mail & chaque client un court récapitulatif du travail terminé cette semaine.

Applications requises

Select] les applications auguelies celte chpacild se connects, L'IA connaitta dis e d&pan les noms des champs d'identifisnts (
i Matichimp — Matlchimp API (API KEY HEADER) x ]

+ Ajouter une application

e @

La capacité est ajoutée a la liste et @copilot commence a rédiger sa spécification.
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Suivre et approuver la capacité

La barre en haut de Usine a capacités indique le nombre de capacités a chaque étape, de

Demandée a En lighe. Choisissez une étape pour afficher uniquement les capacités

correspondantes. Chaque capacité indique son étape etle nombre d'agents qui I'utilisent.

#2OKiDO

Horizon Creative Agency

g

X

=

@ @8 %B B

& c ¢

o

L
Q1 Rechercher dans les documents, SOP s tior a 2
[ Chat & Age ) Activit B Budg 93 Seveurs MCP [y Capacités (D) Compétences @ Mémoire g Joumaux réseau o)
Usine a capacités :
b P &2 Parameétres
Décrivez ce que vous voulez que vos agents fassent. @copilot le construira et le testera avant sa mise en |
Etapes de progression
Demandée Rédaction el revue 2 9 Construction (R A B intégeation et appeot & Enligne 1 @ Surveillance
o
Récapitulatif hebdomadaire pour les clients 1
E 3 . T Rédaction et revue — En attente da o
@ Chague vendredi, envoyez par e-mail & chaque client un cournt récapitulatif du travail terminé cette
revue agent
semaine
Outil de publication de posts sur les réseaux sociaux 1
@ i Rédaction et revue — En atlente de revue 0 agent
Publie les publications approuvéies sur Instagram et Linkedin  'heure prévue
P Recherche de performances de campagne D) (ank 5 Améliorer
Recherche la portée, les clics et les conversions d'une campagne client pour une plage de dates.

Lorsque la spécification est préte, la capacité vous attend sous Rédaction et revue.

1. Choisissez la capacité pour I'ouvrir. Vous voyez votre demande, la spécification rédigée par
@copilot et sa propre vérification.

2. Pour modifier un élément, écrivez vos commentaires sous Revue humaine et itération IA et

3. Lorsque la spécification vous convient, choisissez Approuver et avancer.

choisissez Réécrire la spécification avec I'lA. Vous pouvez aussi choisir Enregistrer la

revue pour conserver uniquement vos notes.

@copilot crée ensuite la capacité, effectue les vérifications et les tests, puis vous demande une

nouvelle approbation avant sa mise En ligne. Une capacité en ligne affiche les agents qui I'utilisent.

Choisissez Améliorer pour la renvoyer avec vos commentaires.

Conseil : Vous avez changé d'avis au sujet d'une demande ? Ouvrez-la et choisissez

Supprimer. Une capacité en ligne ne peut pas étre supprimée.
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Gérer ce dont les agents se souviennent

Ajoutez, modifiez et retirez ce dont les agents se souviennent a propos de votre organisation,
puis épinglez ou archivez ce dont ils se souviennent pour un projet.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Les agents disposent d'une mémoire : des informations sur votre organisation, vos clients et vos
projets qu'ils utilisent a chaque exécution, comme les couleurs de votre marque ou le ton employé
par un client. Les agents I'enrichissent pendant leur travail. Vous pouvez aussi ajouter, corriger et
retirer des mémoires afin que les agents s'appuient sur les connaissances de votre équipe.

Voir ce dont les agents se souviennent

1. Dans le menu a gauche, choisissez IA, puis I'onglet Mémoire.

2. Choisissez une mémoire dans la liste pour la consulter.

En haut de la page, vous voyez le nombre de mémoires a court terme, a long terme ou
permanentes. Utilisez les boutons au-dessus de la liste pour afficher uniquement les mémoires de
I'organisation, d'un projet, d'une équipe, d'une tache ou d'une personne. Utilisez la liste adjacente
pour afficher un type de mémoire. Chaque mémoire indique I'importance que les agents lui
attribuent, leur niveau de certitude et sa fréquence d'utilisation.

. L]
t20KiDO @ Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions Fa |
Horlzon Creatie . » [ Chat &3 Agents D Activité (3 Budget 8 Serveurs MCP [y Capacités D Compétences @ Mémoire @ Joumnaux réseau @) Ar
G Tkl Tt @ Memoire des agents B m
Systiéme de mémoire & plusieurs niveaux avec score d'importance, segments et déclin
£ Boite de réception o
2 1A Court terme Long terme Parmanente
O § mémte- imsoranc Y 5 mmoies - moor O 5 msmores.
[ Playbo
e
® et ® or- B At 2T A e
(O Projets Tous les segments v
Je Tableau & Graphe
CD Sprints e
o Equip ' '
Couleurs de marque & Renforcer 22 Modifier R0 ESIGEATIES
Ton de voix de TechVenture o o
Lli Rappors Permanemis  Connaiesances ORGANISATION ACTIVE
Longlemne  Connaissances  ORGANISATION o
Créée par una personne
Ton de voix de Horizon — it ; = i : b -
o= — x
Longieme  Préférencs  ORGANISATION
— 100
Couleurs de marque — 50
Pormanente  Cornaissances  ORGANISATION P +§
{l r 1 6 Q.
Les couleurs de marque de Horizon sont le bleu marine profond (#1E2a4A), le
corail (#FF6BSA) et le sable chaud (#F4E9DC). Le corail est réservé aux appels
® Assistance 4 1'action.
-
Ther = & 82 Activité de |la mémoire
21 oct, 2026, 19:50 - CREATED
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Ajouter une mémoire

1. Choisissez Nouvelle mémoire.

2. Choisissez la Portée : ce a quoi la mémoire se rapporte. Pour tout élément autre que
Organisation, choisissez aussi le projet, I'équipe, la tache ou la personne.

3. Choisissez sa durée sous Niveau et son type sous Segment.

4. Remplissez le Sujet et le Contenu, puis déplacez les curseurs pour définir son importance et
votre niveau de certitude.

5. Choisissez Créer.

Créer une entrée de mémoire

Portée Niveau Segment

Organisation - Permanente ~ Préférences -

Sujet

Cycles de retours clients

Résumeé (résumé facultatif en une ligne)

& normalisé de cette mém

Contenu

chaque livrable client comprend deux cycles de retours. Un troisitme cycle est
facturé comme travail supplémentaire.

importance : 50 % Confiance : 50 %

ot @

Les agents utilisent la mémoire dés leur prochaine exécution. Pour modifier une mémoire, ouvrez-la

———

et choisissez Modifier. Pour la retirer, choisissez Supprimer.

Gérer ce dont les agents se souviennent pour un projet

Les agents d'un projet recoivent les mémoires de ce projet avec leur briefing : les mémoires
épinglées et les autres mémoires les plus importantes, dans une limite de dix.

1. Ouvrez le projet et choisissez I'onglet Agents.
2. Adroite, choisissez Mémoire.

3. Choisissez Ajouter, remplissez le sujet et ce dont les agents doivent se souvenir, puis
choisissez Enregistrer le souvenir.

4. A coté d'une mémoire, choisissez I'épingle pour toujours I'envoyer aux agents, le crayon pour
la modifier ou I'icbne d'archivage pour I'archiver.
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Briefing Mémoire Test Exécutions récentes

Mémoire du projet

Ce que les agents ont appris |
pinglés et les plus
sant envoyés & chaque agent.

+ Ajouter

nponance. Les
des autres, dix en

3 sur 3 envoyés aux agents

— & Date de lancement 2

La plateforme TechVenture sera lancée
le premier lundi du mais prochaln, Tout

élément destiné aux clients doit étre

approuvé une semaine avant

== Z Allégations approuvées £,
Allégations approuvées : permet de
gagner B heures par responsable et par
semaine, et peut étre configuré en un
aprés-midi. N'utilisez aucun autre chiffre
sans validation jundigue.

== % Audience du lancement &
Responsables des opérations dans des s 8
entreprises de 50 & 500 employés,

principalerment dans la logistique et les

senvices professionnels.

Les mémoires épinglées apparaissent en premier dans la liste. Une mémoire archivée disparait de
la liste et n'est plus envoyée aux agents.
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Donner aux agents des identifiants pour d'autres applications

Stockez les clés API et les connexions aux applications en toute sécurité, puis choisissez quels
agents, projets et SOP peuvent les utiliser.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Pour travailler dans une autre application, par exemple pour envoyer une newsletter dans
Mailchimp ou lire des réponses a un sondage dans Typeform, un agent a besoin des identifiants
de cette application : une clé API, un jeton ou une connexion a l'application. Vous stockez ces
éléments une seule fois sous forme d'identifiants. OKiDO conserve les valeurs secréetes chiffrées et
ne vous les affiche plus. Vous décidez quels agents peuvent utiliser un identifiant, ainsi que dans
quels projets et SOP.

Ajouter un identifiant

Dans le menu de gauche, choisissez IA, puis I'onglet Identifiants.
Choisissez Ajouter un identifiant.

Recherchez l'application et choisissez-la. Lorsqu'une application propose plusieurs méthodes
pour vous connecter, choisissez-en une, par exemple son API.

Donnez a l'identifiant un Nom de l'identifiant que vous reconnaitrez, ajoutez une description
si vous le souhaitez, puis remplissez la clé ou le jeton fourni par I'application.

Choisissez Enregistrer l'identifiant.

€ T | Nouveau : Typeform API BEARER TOKEN

Mom de I'identifiant

Enquétes client Typeform
Un nom explicite pour identifier cel ensemble didentifisnt
Description (facultatify

Lit les réponses a l'enquéte de satisfaction client.

Champs de configuration

)

Annuler

L'identifiant est ajouté a la liste.
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Activitd = Buddet £ Serveurs MC — T Compétences Mémoire - Artefacte
Horlzon Creative Agency - ) Activitd (@) [ Budget 8 Serveurs MCP [ Capacit [0 Compétence @ Mémoire @ Joumnaux résea o Artefa () Identifiants
laau de bo |dentifiants
Gérez les identifiants d'application que les agents 1A peuvent utiliser pour interagir avec des services externes
Bone e ioton ()
1A ) Identifiants d'applications

Gitrez les clés AP, les jetons et les connexions OAUth2 pour plus de 350 applications.

Enquétes client Typeform
T
o BEARERTONEN LIl les répanses A lenquéle de satl

o Espace de travail Slack de Horizon
sl
b BEARERTOKEN  Public les ;

@ @8 %00 B

CD  Sprint

Compte de newsletter Mailchimp
2 Equipes @ AP KEY HEADER  Envoie los newsletters mensuclles
L

& o ¢
g
£
a
B
£

Thime % & H

Pour modifier ou supprimer un identifiant, pointez dessus dans la liste et choisissez le crayon ou la
corbeille.

Autoriser un agent a utiliser un identifiant

1. Ouvrez l'agent: 1A, I'onglet Agents, puis l'agent.
2. Choisissez I'onglet Identifiants.

3. Sélectionnez l'identifiant dans Sélectionnez un identifiant a ajouter..., puis choisissez
Ajouter.

4. Sous Portée par projet, choisissez ou I'agent peut l'utiliser : Tous les projets, Sélection
uniquement ou Aucun projet. Avec Sélection uniquement, choisissez les projets.

5. Faites de méme pour les SOP sous Portée par SOP.

» Enquétes client Typeform ®
typeform - BEARER_TOKEN - 1 T S0P

Onboarding nouveau clien missin s Reforte du site web
i « Client : lancement produit chh\fenlum]] Campagne de refonte de margue T4
FORTEE Bk SO

Toutes les SOP
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Chaque modification est enregistrée immédiatement. La ligne sous le nom de l'identifiant indique ou
l'agent peut I'utiliser. Pour retirer un identifiant a 'agent, choisissez la corbeille a cété de celui-ci.
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CHAPITRE 12

Intéegrations

Connecter Claude ou ChatGPT

Demandez a votre assistant IA de travailler dans OKiDO

Ce que votre assistant |A peut faire dans OKIiDO

Créer un Jeton API d'organisation

Créer un jeton d'acces personnel

Envoyez des événements vers d'autres applications avec des webhooks
Exporter les données de votre organisation

Synchroniser vos taches avec Google Tasks

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/integrations

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Intégrations

Connecter Claude ou ChatGPT

Connectez Claude, ChatGPT ou un autre assistant 1A a OKiDO afin qu'il puisse lire et mettre a

jour votre travail a votre place.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

OKiDO fonctionne avec les assistants IA compatibles avec MCP (Model Context Protocol), comme

Claude et ChatGPT. Une fois connecté, vous pouvez demander a I'assistant de créer des taches,

de vérifier des projets ou de démarrer un processus. Il fonctionne dans OKiDO avec vos propres

permissions.

Copier I'adresse du serveur

1. Ouvrez le Menu du compte (I'icbne de personne en haut a droite), puis choisissez

Parametres.
2. Choisissez I'onglet Assistants IA.

3. Sous URL du serveur MCP, choisissez Copier.

t20KiDO

) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions

Horlzon Creative Agency ~

Paramétres

Gérez les paramétres et préférences de votre compte

Boite de réception [1:] 8 Pofl QO Préférences & Séeurité () Compte

Connecter un assistant 1A

o OKIDO fonctionne avec les assistan atibles MCP (Model Co:

consulter et meltre 3 jour vos projet t processus pour vous,

& Assistants 1A

@ Parainages B Calendrier

0l), comme Claude et ChatGPT. Une fois connecté, |'assistant peut

@ rF @8 %D P

roits.
?Iﬁ Copier ]

Projets RL du serveur MCP

Jalons https://api.okido.io/mcp
LD Serints
2 Equip:
L Rapports Vos connexions

Y Script de rapport hebdomadaire
Jeton d"accés parsonnal - Demiéire activitd 21,10,

& o 0

% Vérifier & nouveau

1, Dans Cla i
2. Nomr > OKIDO

@ Assistance 3. Cliquez sur Connecter, connectez-vous & OKi

Thitme & & 2 ChatGPT
1. Dans ChatGPT, ouvrez Paramétres — Apps et connecteurs. L'ajout d'un connecteur personnalisé peut nécessiter d'activer le mode développeur

Plus bas dans I'onglet, OKiDO affiche les étapes pour chaque assistant. En résume :

o Claude (web, ordinateur et mobile) : dans les parametres de Claude, ajoutez un connecteur

personnalise nommé OKiDO, collez I'adresse, puis choisissez Connecter.

* ChatGPT :dans les parametres de ChatGPT, créez un connecteur, collez I'adresse, puis
choisissez OAuth comme méthode d'authentification. Vous devrez peut-étre d'abord activer le
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mode développeur dans les parametres avancés de ChatGPT.

* Claude Code et autres clients MCP : ajoutez OKiDO comme serveur MCP distant (HTTP)
avec la méme adresse. Pour Claude Code, copiez la commande préte a I'emploi depuis
['onglet.

Se connecter et approuver

L'assistant ouvre OKiDO dans votre navigateur. Connectez-vous si ce n'est pas déja fait, puis
approuvez I'accés. Vous revenez ensuite dans I'assistant, connecté.

Vérifier vos connexions

Sous Vos connexions, I'onglet liste chaque assistant connecté a votre compte ainsi que sa
Derniére activité. Un Jeton d'acces personnel utilisé par un script ou un assistant s'affiche
également ici (voir Créer un jeton d'acces personnel). Vous venez de connecter un assistant ?

Choisissez Vérifier a nouveau pour mettre a jour la liste.

2

Vcs COHHEXiunS

T ) Seript de rapport hebdomadaire
Jeton d*acois personnel - Dernigre activité 21/710/2026
Pour déconnecter tous les assistants d'un co 2 Se décannecter de tous les autres appareils dans Sécurité,

Pour déconnecter tous les assistants en une fois, choisissez Se déconnecter de tous les autres

appareils dans I'onglet Sécurité (voir Modifier votre mot de passe et déconnecter les autres
appareils).
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Demandez a votre assistant IA de travailler dans OKiDO

Requétes a essayer dans Claude, ChatGPT ou un autre assistant IA connecté a OKiDO, d'une
mise a jour de statut a de nouvelles taches, exécutions et SOP.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Avec OKiDO connecté a votre assistant IA (voir Connecter Claude ou ChatGPT), vous formulez vos

besoins avec vos propres mots. L'assistant trouve dans OKiDO les projets, taches et SOP auxquels
vous faites référence, les lit et, s'il dispose d'un accés en écriture, effectue les modifications.
Copiez I'une des requétes ci-dessous dans votre assistant et remplacez les noms par les votres.

Consultez I'état de votre travail

OKiDO Qu'est-ce qui m'attend aujourd'hui dans OKiDO ? Incluez les approbations qui sont en

attente de ma part.

OKiDO Donnez-moi une mise a jour de statut sur le projet Website Redesign : qu'est-ce qui

est terminé, hors délai ou bloqué ?

OKiDO Qu'est-ce qui a changé dans mes projets OKiDO depuis vendredi ?

Planifiez et organisez le travail

OKiDO Transformez ces notes de réunion en taches dans le projet Q3 Launch, chacune avec

un propriétaire et une date d'échéance : (collez vos notes)

OKiDO Déplacez a lundi prochain toutes les taches ouvertes du projet Website Redesign dont

la date d'échéance est cette semaine.

OKiDO Créez un projet pour l'intégration d'Acme a partir de notre projet modele Client
Onboarding.

Exécutez vos processus

OKiDO Lancez une exécution de notre SOP Client Onboarding pour Acme et indiquez-moi la

premiere étape.
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OKiDO Rédigez une SOP dans OKiDO pour publier un article de blog, avec des étapes pour
le brouillon, la vérification, les images et la publication.

OKiDO Trouvez dans OKiDO notre document sur les notes de frais et résumez les régles
d'approbation.

Travaillez avec vos agents IA

OKiDO Demandez a @copilot de préparer le rapport de statut de cette semaine pour le projet

Website Redesign.

OKiDO Quelles actions de mes agents OKiDO attendent mon approbation ?

Conseils

* Nommez les projets, SOP et personnes comme ils sont nommés dans OKiDO. L'assistant les
recherche, vous n'avez donc pas besoin d'identifiants ni de liens.

* Vous étes dans plusieurs organisations ? Indiquez celle concernée, sinon |'assistant vous le
demandera.

e Pour une modification importante, comme le déplacement de nombreuses taches, demandez
d'abord a I'assistant d'afficher son plan, puis d'effectuer les modifications aprés votre accord.

» \Votre assistant peut vous demander de confirmer avant d'effectuer une modification. Cela
dépend de I'assistant et de ses paramétres.

» L'assistant agit en votre nom: il consulte et modifie uniquement ce que votre compte autorise,
et ses modifications sont enregistrées dans le journal d'audit comme vos actions.

Pour découvrir tout ce que I'assistant peut faire dans OKIiDO, consultez Ce que votre assistant IA
peut faire dans OKiDO.
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Ce que votre assistant IA peut faire dans OKiDO

Tous les outils qu'un assistant IA connecté a OKiDO peut utiliser, des taches et projets aux
exécutions de SOP, documents et agents IA, ainsi que les accés requis pour chacun.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Une fois que vous avez connecté un assistant IA tel que Claude ou ChatGPT (voir Connecter
Claude ou ChatGPT), il fonctionne dans OKiDO a l'aide des outils ci-dessous. Vous ne les appelez

pas vous-méme : formulez votre demande avec vos propres mots, et I'assistant choisit les outils
dontil a besoin. Pour essayer des demandes, consultez Demander a votre assistant IA de travailler
dans OKiDO.

Ce que l'assistant peut faire

* Vos acces : I'assistant fonctionne avec votre compte. Il voit et modifie donc uniquement ce a
quoi vous avez acces. Une action qui nécessite le réle de propriétaire ou d'administrateur,
comme inviter des personnes, fonctionne uniquement si vous avez ce role.

* Lecture seule ou écriture également : lorsque vous vous connectez, vous approuvez les
acceés. Avec un acceés en lecture, l'assistant dispose des 57 outils marqués Lecture ci-dessous.
Avec un acces en lecture et écriture, il dispose des 123 outils.

¢ Tokens : un script ou un assistant qui utilise un jeton APl d'organisation dispose uniquement des
outils autorisés par ses portées (voir Créer un jeton APl d'organisation).

* Vos organisations : I'assistant peut travailler dans toutes les organisations auxquelles votre
compte appartient. Lorsque vous appartenez a plusieurs organisations, il vous demande
laguelle utiliser ou vous la précisez.

¢ Votre plan : les mémes limites que dans l'application s'appliquent, par exemple pour le nombre
de projets.

» Historique des modifications : les modifications effectuées par I'assistant sont enregistrées
dans le journal d'audit de I'organisation, comme si vous les aviez effectuées.

Projets
Outil Fonction Acces
list_projects Répertorie les projets de I'organisation Lecture
avec des filtres facultatifs.
list_my_projects Répertorie les projets dont vous étes Lecture
membre, dans toutes vos organisations.
get_project Récupere un projet avec ses colonnes, Lecture

ses étiquettes par défaut, ses dates,
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Outil

get_org_stats

get_project_activity

export_project

create_project

create_project_from_template

update_project

change_project_type

create_project_stage

update_project_stage

reorder_stages
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Fonction

son statut, ses acceés et le nombre de
taches.

Récupeére les indicateurs généraux de

I'organisation, notamment le nombre de
taches ouvertes, d'exécutions actives
et d'étapes en attente.

Affiche I'activité d'audit récente d'un
projet et de ses taches, de la plus
récente a la plus ancienne.

Exporte un projet avec ses colonnes et
ses taches au format JSON.

Crée un nouveau projet dans
I'organisation.

Crée un projet a partir d'un projet
modele, comme l'option Utiliser le
modéle dans l'application.

Modifie le nom, la description, le statut,
les dates ou l'indicateur d'archivage
d'un projet.

Rend un projet public (tous les
membres le voient) ou privé (seules les
personnes et équipes que vous ajoutez
le voient).

Crée une nouvelle étape dans un projet.

Modifie une étape existante d'un projet.

Réorganise les étapes d'un projet.

Acceés

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
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Outil

list_project_members

add_project_member

remove_project_member

Taches

Outil

list_tasks

list_my_tasks

get_task

get_user_workload

find_by_external_ref

list_task_comments
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Répertorie les personnes ayant acces a
un projet.

Donne a une personne ou a une équipe

I'acceés a un projet prive.

Retire a une personne ou a une équipe
I'acceés a un projet prive.

Fonction

Répertorie les taches avec des filtres
facultatifs sur le projet, I'assigné, le statut, la
priorité ou une partie du titre.

Répertorie les taches qui vous sont
assignées et les approbations en attente de

votre décision, dans toutes vos organisations.

Récupere une tache par sonID avec ses
commentaires, sous-taches, étiquettes et
son activité.

Récupeére les taches ouvertes et les étapes
d'exécution assignées a un utilisateur,
eéventuellement dans une période d'échéance
et/ou pour une équipe donnée.

Recherche les taches et jalons selon la
référence utilisée lors de leur importation.

Lit le fil de commentaires d'une tache, avec
les noms des auteurs.

Acceés

écriture

Lecture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Acceés

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture
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Outil

list_watchers

create_task

bulk_create_tasks

update_task

bulk_update_tasks

assign_task

request_task_approval

add_task_comment

update_task_comment

delete_task_comment

watch_task
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Répertorie les utilisateurs qui suivent une
tache.

Crée une nouvelle tache dans un projet.

Crée jusqu'a 100 taches dans un projet en un
seul appel.

Modifie le statut, 'assigné, la priorité, les
dates, la description, la colonne, I'estimation
ou le jalon d'une tache.

Modifie jusqu'a 100 taches en un seul appel.

Assigne ou réassigne une tache a un
utilisateur, qui regoit une notification.

Demande a une ou plusieurs personnes

d'approuver une tache.

Publie un commentaire sur une tache.

Modifie un commentaire de tache.

Supprime un commentaire de tache.

Suit une tache afin que I'utilisateur recoive les
notifications de son activité.

Acceés

Lecture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
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Outil

unwatch_task

attach_link_to_task

attach_document_to_task

delete_task

Dépendances et jalons

Outil

list_task_dependencies

get_blocked_tasks

get_critical_path

list_milestones

get_milestone_report

add_task_dependency

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026

Fonction

Arréte de suivre une tache.

Joint une URL externe a une tache.

Lie un document Playbook interne a une
tache.

Supprime définitivement une tache.

Fonction

Répertorie les dépendances d'une tache dans
les deux sens.

Répertorie les taches actuellement bloquées.

Renvoie la plus longue chaine de
dépendances d'un projet, dans l'ordre et avec
les dates de chaque tache.

Répertorie les jalons avec, pour chacun, des
syntheses des taches liées et une veérification
des risques de lancement.

Affiche I'état de chaque jalon.

Rend une tache dépendante d'une autre.

Acceés

écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Lecture
et
écriture

Acceés

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture et

écriture
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Outil Fonction Acces
remove_task_dependency Retire une dépendance entre deux taches. Lecture et
écriture
create_milestone Crée un jalon dans un projet. Lecture et
écriture
update_milestone Modifie le nom, la date cible, la description ou Lecture et
le pourcentage de progression d'un jalon. ecriture
Sprints
Outil Fonction Acces
list_sprints Répertorie les sprints, éventuellement filtrés Lecture

par projet, équipe ou statut.

get_sprint Récupeére un sprint avec ses taches et leur Lecture
nombre.
create_sprint Crée un sprint pour un projet ou une equipe. Lecture et
écriture
assign_task_to_sprint Ajoute une tache a un sprint ou la retire de Lecture et
son sprint. écriture

Formulaires de demande

Outil Fonction Acceés

list_request_forms Répertorie les formulaires de demande, Lecture
éventuellement pour un projet donné.

create_request_form Crée un formulaire de demande pour un projet. Lecture et
écriture
update_request_form Modifie le nom, la description, les champs, la Lecture et
colonne, la visibilité ou le statut d'un formulaire de  écriture
demande.
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Outil

submit_request_form

Fonction

Soumet un formulaire de demande en tant
qu'utilisateur actuel, exactement comme avec le
lien interne du formulaire.

Etiquettes
Outil Fonction
list_labels Répertorie les étiquettes de I'organisation.

create_label Creée une étiquette d'organisation, éventuellement dans
une catégorie d'étiquettes.

add_label Ajoute une étiquette intelligente a une tache, un
document ou un modele de SOP.

remove_label Retire une étiquette d'une tache, d'un document ou
d'un modéle de SOP.

delete_label Supprime definitivement une étiquette d'organisation
de tous les éléments qui l'utilisent.

SOP et exécutions

Outil

list_sop_templates

get_sop_template

list_runs

get_run

list_schedules

Fonction

Répertorie les modéles de SOP de I'organisation.

Récupere un modele de SOP avec toutes ses
étapes et définitions des variables.

Répertorie les exécutions de SOP actives et
récentes avec des filtres facultatifs.

Récupeére une exécution de SOP avec ses
étapes, variables et sa progression.

Répertorie les planifications récurrentes
d'exécution de l'organisation.
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Lecture
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Lecture

Lecture

Lecture

Lecture
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Outil

create_sop_template

update_sop_template

add_sop_step

update_sop_step

reorder_sop_steps

remove_sop_step

start_run

complete_run_step

set_run_variable

schedule_run

unschedule_run

Fonction

Crée un nouveau modele de SOP avec des
étapes.

Renomme un modeéle de SOP.

Ajoute une étape a un modele de SOP existant.

Modifie une étape existante d'un modele de
SOP, notamment son assigneé.

Réorganise les étapes d'un modele de SOP.

Supprime une étape d'un modele de SOP.

Démarre une nouvelle exécution de SOP a partir
d'un modéle, exactement comme dans
I'application web.

Marque une étape d'exécution comme terminée,
selon les mémes régles que l'application web.

Définit ou modifie une ou plusieurs variables
d'exécution de SOP.

Crée une planification récurrente qui lance des
exécutions a partir d'un modele de SOP.

Retire une planification récurrente d'exécution.

Playbook : documents, dossiers et processus

Outil

list_folders

Fonction

Répertorie les dossiers de l'organisation.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026
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Lecture et
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Lecture et
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Lecture et
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Lecture
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Outil

get_folder

list_processes

get_process

list_documents

get_document

get_upload

create_folder

create_process

update_document

Recherche

Outil

search_platform

Fonction

Récupere un dossier par son ID, avec ses dossiers
enfants et ses processus.

Répertorie les processus de I'organisation,
eventuellement filtrés par dossier.

Récupere un processus par sonID, avec ses
modeles de SOP, documents et enregistrements.

Répertorie les documents Playbook de
l'organisation.

Récupéere un document Playbook par son ID, avec
son contenu et ses métadonnées.

Récupére un fichier ou une image joint a une tache,
un commentaire ou un document Playbook.

Crée un nouveau dossier dans I'organisation.

Crée un nouveau processus dans un dossier.
Modifie le titre et/ou le contenu d'un document

Playbook existant.

Fonction

Recherche les projets, taches, documents, modeles de

Acceés

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture et

écriture

Lecture et
écriture

Lecture et
écriture

Acceés

Lecture

SOP, exécutions, dossiers et processus dont le titre ou le

nom contient la requéte.
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Personnes et équipes

Outil

list_users

lookup_user_id_by_name

list_teams

invite_user

create_team

update_team

add_team_member

remove_team_member

delete_team

Fonction

Répertorie tous les membres de

I'organisation avec leur nom, e-mail, réle et

statut.

Recherche I'ID utilisateur d'un utilisateur par

Son nom ou son e-mail.

Répertorie les équipes de l'organisation avec

leurs membres.

Invite une personne dans l'organisation par

e-mail, en tant que membre ou
administrateur.

Crée une équipe dans l'organisation.

Renomme une équipe ou modifie sa
description.

Ajoute un membre de l'organisation a une
équipe.

Retire un utilisateur d'une équipe.

Supprime une équipe.

Notifications et approbations

Outil

send_notification

request_human_approval

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026

Fonction

Envoie une notification dans I'application
aux membres de l'organisation.

Demande aux membres de I'organisation
une approbation ou une décision.

Acceés

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture et
écriture

Lecture et
écriture

Lecture et
écriture

Lecture et
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Agents IA

Outil

list_agents

get_agent

get_agent_org_chart

get_agent_run_status

get_pending_agent_actions

get_artifact

invoke_agent

request_capability

Fonction

Répertorie les agents IA de l'organisation
avec leur identifiant, statut, réle
hiérarchique et agent parent.

Récupére un agent IA par son identifiant
ousonID.

Récupere l'arborescence hiérarchique
compléte des agents de 'organisation
actuelle.

Vérifie une exécution d'agent.

Répertorie les dernieres actions d'agent
en attente d'approbation par une
personne.

Récupere un artefact précédemment
enregistré par son ID.

Démarre un agent IA sur une tache.

Demande un nouvel outil ou une nouvelle
capacité qui n'existe pas encore.

Mémoire IA
Outil Fonction
search_memory Recherche uniquement les mémoires IA pertinentes
auxquelles vous étes autorisé a accéder.
save_memory Enregistre un fait durable et sourcé dans la portée
autorisée la plus restreinte.
save_correction Enregistre une correction explicite avec une priorité

de récupération élevée et une conservation a long

terme.
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Outil Fonction Acces

save_preference Enregistre une préférence indiquée avec une Lecture et
conservation a long terme. écriture

update_memory Révise une mémoire créée par un agent et Lecture et
accessible, avec de nouveaux éléments probants. écriture

reinforce_memory Confirme une mémoire accessible avec de Lecture et
nouveaux éléments probants. écriture

Assistance OKiDO

Outil Fonction Acces
list_support_tickets Répertorie vos tickets d'assistance OKiDO, du  Lecture

plus récemment mis a jour au plus ancien.

get_support_ticket Lit I'un de vos tickets d'assistance OKiDO Lecture
avec sa conversation.

submit_support_ticket Contacte I'assistance OKiDO au moyen d'un Lecture et
ticket, comme vous le feriez sur la page ecriture
Assistance.

Organisations et limites

Outil Fonction Acceés

list_organizations Répertorie les organisations dans lesquelles I'assistant  Lecture
peut travailler.

get_api_limits Affiche les limites de requétes et les limites du plan Lecture
de votre organisation, afin d'échelonner les taches
importantes.

Cartes visuelles dans ChatGPT

Outil Fonction Acceés

render_projects_carousel Affiche un carrousel de cartes de projet. Lecture
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Outil

render_tasks_list

render_task_card

render_kanban_board

render_sprint_board

render_runs_tracker

render_search_results

Fonction

Affiche une liste de taches avec des badges
de statut et de priorité.

Affiche une carte détaillée pour une seule
tache.

Affiche un tableau kanban avec les taches
regroupées par étapes de projet.

Affiche un tableau de sprint avec les taches
regroupées par assigné ou statut.

Affiche un suivi des exécutions de SOP avec
des indicateurs de progression.

Affiche les résultats de recherche pour tous
les types d'entités.

Acceés

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Lecture

Les outils utilisés uniqguement par les propres agents IA d'OKiDO, par exemple pour confier du

travail a un autre agent, ne sont pas proposés aux assistants et ne sont pas répertoriés ici.
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Créer un Jeton API d'organisation

Créez un token avec uniguement les acces nécessaires, afin que les scripts et autres outils
puissent fonctionner avec votre organisation.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un Jeton APl d'organisation donne a un script, a un agent IA ou a un autre outil I'accés a cette
seule organisation. Accordez-lui uniquement les accés dont I'Outil a besoin. Par exemple, un

Tableau de bord de rapports doit seulement pouvoir lire les projets, les taches et les exécutions.

Pour un token qui agit en votre nom dans toutes vos organisations, consultez Créer un Jeton

d'acces personnel.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent créer et révoquer des Jetons API. Les
nouveaux tokens nécessitent le plan Pro ou Business.

Créer untoken

1. Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Intégrations et Jetons API.

Vous voyez les tokens de I'organisation, avec leurs portées, la personne quiles a créés et
leur date d'expiration.

s documents, SOP, taches et exécutions 0

i20KiDO 3 Rechercher dans

Horlzon Creative Agency ~

Paramétres de |'organisation

Gérez le profil, les membres et les préférences de votre organisation

Boite de réception [1:] Gy Profi 21 Membres £ Plans O Roles & Intégrations @ Donndes 0o Sprints & Modiles d'lA

1 1
& Webhooks | o* Jetons API
aybook

@ P @8 %D

Exécutions (-]
Pt o Jetons API
Générez des jetons AP| pour accéder a votre organisation par programmation

g

Tableau de bord de reporting o}

Portées : read:projects, read:ta

iy
=

Jo

E
5

Etiquettes

Joumaux d'audit

Organisation

& O O

2. Choisissez Créer un jeton.

3. Saisissez un Nom du jeton qui indique quel outil I'utilise, ainsi que le nombre de jours avant
son expiration, 365 au maximum.
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4. Sous Portées, cochez les actions que le token peut effectuer. Une portée d'écriture inclut la
lecture.

Créer un jeton API

n nouveau jeton APl pour accéder & votre organisation par

progran tion

Noem du jeton

Synchronisation du portail client

piration (jours)
i 180 ]

Ponées

Lire les projets

[] Modifier les projets
Crée nodifier des proje

Lire les tches

-

e m

5. Choisissez Créer un jeton.

6. Copiez le token et conservez-le dans un endroit sdr, par exemple dans les paramétres de
I'Outil qui I'utilise. Choisissez ensuite Terminé.

x
(~) Jeton API créé
Consemnvez ce jeton en lieu sir. Vous ne pourmez plus le revol
Jeton
dit_85dce100424a0bec2faBeocf486058Fod6Tharfol E]
Utilisez ce jetan dans 'en-éte Authorization : Bearer (token)

z ce jeton en fieu sir. | donne accs aux

anisation. Vous ne pourrez plus le voir aprés

[=

OKiDO affiche le token une seule fois. Les outils I'utilisent avec le serveur MCP d'OKiDO, a

avoir fermé cette fenétre.

I'Adresse indiquée dans I'onglet Assistants IA de vos paramétres. lIs I'envoient dans |'en-téte
Authorization, sous la forme de Bearer suivi du token. Le token peut alors effectuer les actions
autorisées par ses portées, uniquement dans cette organisation.

Révoquer untoken

1. Dans la liste des tokens, choisissez la corbeille a c6té du token.

2. Confirmez avec Révoquer.

Les outils qui utilisent le token perdent immédiatement leur acces.
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Créer un jeton d'acces personnel

Créez un jeton qui agit en votre nom dans toutes vos organisations, pour les scripts, les
intégrations et les assistants IA.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Un jeton d'accés personnel permet a un script, une automatisation ou un assistant IA d'utiliser I'API
d'OKiDO en votre nom, au lieu d'utiliser votre mot de passe. |l peut effectuer toutes les actions que
vous pouvez effectuer, dans chaque organisation a laquelle vous appartenez. Pour créer un jeton
qui appartient a I'organisation et ne peut effectuer qu'une partie du travail, créez plutét un jeton
API d'organisation.

Vous pouvez créer des jetons d'acces personnels lorsqu'au moins une de vos organisations utilise
le plan Pro ou Business.

Créerunjeton

1. Ouvrez le menu du compte, I'icbne de personne en haut a droite, puis choisissez Parameétres.

2. Choisissez I'onglet Sécurité. Vos jetons sont affichés sous Jetons d'accés personnels.

£ Jetons d'accés personnels
Jetons de 3 durée qui t en votre nom dans toutes vos organisations. Utilisez-les pour vos scripts, intégrations et
autor au lieu de v ol de passe.

Aucun jeton d'accés personnel pour l'instant. Créez-en un pour accéder a I'API depuis vos scripts et intégrations.

3. Choisissez Créer un jeton.

4. Saisissez un Nom du jeton quiindique ouU le jeton est utilisé, puis choisissez une Expiration.

Créer un jeton d'accés personnel

c l'es vos autorisations dans chaque

membre

Nom du jeton

[ Synchronisation du calendrier de contenu ]
piration

B mois w ]

e @

5. Choisissez Créer un jeton.

6. Copiez le jeton et conservez-le dans un endroit sdr, par exemple dans un gestionnaire de mots
de passe. Choisissez ensuite Terminé.
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OKiDO n'affiche le jeton qu'une seule fois. Ensuite, vous le voyez dans la liste avec son nom, sa
date d'expiration et sa derniére utilisation.

Utilisez le jeton dans I'en-téte Authorization de vos appels API: Bearer , suivi du jeton. Un assistant
IA qui se connecte avec le jeton apparait dans I'onglet Assistants IA. Consultez Connecter Claude
ou ChatGPT.

Conseil : Choisissez une expiration lorsque cela est possible. Un jeton avec Aucune
expiration reste valide jusqu'a ce que vous le révoquiez.

Révoquer un jeton

1. Sous Jetons d'acceés personnels, choisissez la corbeille a c6té du jeton.

2. Confirmez avec Révoquer.

Tout élément qui utilise le jeton perd immédiatement son accés. La modification de votre mot de
passe révoque égalementtous vos jetons d'accés personnels.
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Envoyez des événements vers d'autres applications avec des webhooks

Permettez a OKiDO d'informer immédiatement une autre application lorsque des taches, des
exécutions, des approbations ou des documents changent, et vérifiez chaque livraison.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Un webhook envoie un événement vers une autre application dés qu'une action se produit dans
OKiDO :une tache est créée, une exécution est terminée ou une approbation est décidée. L'autre
application, par exemple votre CRM ou un outil d'automatisation, recoit un message a I'adresse
qu'elle vous fournit et peut agir en conséquence.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent ajouter et gérer des webhooks.

Ajoutez un webhook

1. Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Intégrations. Webhooks
s'ouvre avec les webhooks de I'organisation et les événements que chacun recoit.

Jo

ﬂOKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions Ta)

Horlzon Creative Agency ~

Paramétres de |'organisation

Gerez le profil, les membres et les préférences de votre organisation

(@) Tableau de bo
£ Boite de réception @ @@ Profi 9, Membres E5 Plans () Réles & Imégrations B Données CO Sprints & Modeles d'IA
£
Jy Webhooks o Jetons API
M Pl "
® a
B9 Projet & Webhooks
Envoyez des notifications en temps réel a des services externes lorsque des événements se produisent

®
L Sprints https://hooks.horizon-creative.example/okido/tasks T © Livraisons @ Afficher le secret 3 Renouveler le secret 0]

E Lask.crea pdated, approval.*
23 Equips
s Cré rah Chen le 18 oct. 2026
lili Rapports __ Inclure les événements des projets £ charges uliles inciuent Jes titres de leur

) privés
0 Etiquettes

() Joumaux d'audit

8 Organisation
22 Vérifier les livraisons

Chaque livraison est un POST avec un corps JSON, s

DO-Signature: t=<unix time

*» X-DKiDO-Event:let

2. Choisissez Ajouter un webhook.

3. Saisissez I'URL du webhook : ['adresse fournie par I'autre application. Elle doit étre accessible
publiguement sur internet.

4. Sous Evénements, cochez les événements a envoyer. Tous les événements d'exécution,
par exemple, envoie toutes les modifications apportées a une exécution.

5. Cochez Inclure les événements des projets privés uniquement si I'autre application peut
voir les titres des taches des projets privés.
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Créer un webhook

RL du webhook
https:/ fhooks.example.com/okide/runs ]

Evénements

[7] Tous les événements de tiche
[ Tache créée
[ Tache mise & jour
| Tache supprimée
?u Tous les événements d'exécution )

[ Exécution créée

[] Exécution mise & jour

(] Exécution terminge

| Inclure les événements des projets privés

ar di L. Une fois activé, ce |

6. Choisissez Créer un webhook.

OKiDO affiche le Secret de signature du webhook. Copiez-le dans |'autre application : elle pourra
ainsi vérifier qu'un message provient bien d'OKiDO. La section Veérifier les livraisons sous la liste

explique la procédure a vos développeurs. Vous pouvez afficher a nouveau le secret plus tard
avec Afficher le secret, ou le remplacer avec Renouveler le secret.

Vérifiez les livraisons

1. Surle webhook, choisissez Livraisons. Vous voyez les livraisons récentes, de la plus récente

a la plus ancienne : si chacune a été recue (Livré) ou non (Echec), I'événement, la réponse
de I'autre application et le nombre de tentatives nécessaires.

2. Choisissez une livraison pour voir chaque tentative et le message envoyé.
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ﬂOKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions

Horlzon Creative Agency ~ Livraisons récentes
@ 3 Mouvelie tentative  task.created getaddrinfe EAILAGAIN hooks.horizon creatlve. example
3> Nouvelle te ve task.created getaddrinfo EAl AGAIN hooks horizon creative.cxample
#
[ Piaybook 3 Nouvelle tentastive  tASK.Created gataddrinfo EAI AGAIN hooks_horizon
@ Exécutions -]
3 Nouvelle tentstve  approval.changes_requested getaddrinfo EAI AGAIN hooks, horizon-crestive.example
[ Projets
Jalons > MNouvelis tentatve  task.updated geta horizon creative.
LD Serints
3 Nouelis tertstive  Cask.updated getaddrints EAIAGAIN hooks horizon creati
o) Enuipes
2\ Eouipes
L Rapports % Nouvelie tentatve  task.updated getaddrinfo EALAGAIN hooks horzon-crestive. example

Etiquettes
7 1
v task.updated 503
Joumaux d'audit

o @aeb3375b-6bch-4835-b89T-d13bBeShieTe

@]

1 213 R
2 220 Rel
) Rel

1 o O R

3 tentatives - 21 ocl., 22:04:19 elivrer
3

& O O

Résutat

503
503
503
503
503
503
503
503

Curée
10000 ms
10000 ms.
10000 ms
10000 ms
10000 ms
10000 ms
10000 ms
10000 ms

Organisation

Tentative Heure
#1 21 oct., 9:40:44
#2 21 oct., 9:41:44
#3 21 oct., 9:45:44
#4 21 oct., 9:55:44
#5 21 oct., 10:10:44
#8 21 oct., 10:40:44
#7 21 oct., 11:40:44
8 21 oct., 13:40:44

® Assistance "
Charge utile

Theme % & @ S

Lorsque I'autre application ne répond pas, OKIiDO réessaie automatiquement, jusqu'a 7 fois sur

environ 10 heures. Les livraisons sont conservées pendant 30 jours.

Envoyez a nouveau une livraison

Avez-vous résolu le probléme dans I'autre application ? Choisissez Relivrer sur la livraison. OKiDO
envoie a nouveau I'événement : une nouvelle livraison apparait en haut de Ia liste.

Pour arréter I'envoi d'événements, choisissez la corbeille sur le webhook et confirmez avec

Supprimer.
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Exporter les données de votre organisation

Téléchargez le Playbook de votre organisation, avec ses documents et ses modeles de SOP,

sous forme de fichier JSON.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Conservez une copie de votre Playbook en dehors d'OKiDO ou transmettez-la a un autre ouitil.

L'export consiste en un fichier JSON contenant :

* le nometle plan de I'organisation,

* la structure du Playbook, avec ses dossiers et ses processus,
* les documents de chaque processus,

* lesmodeles de SOP avec leurs étapes.

Les projets, les tdches et les exécutions ne font pas partie de I'export.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent exporter les données de I'organisation.

Exporter les données

1. Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Données.

2. Sous Exporter les données de I'organisation, choisissez Exporter en JSON.

ﬂOKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exéculions

Horlzon Creative Agency

Gérez le profil, les membres et les préférences d

(@) Tableau de be
& Boite de réception [1:] Gy Prof 2 Membres
o
m Pa Exporter les données
® & -]
GO Projets & Exporter les données de I'organisation
Exportez la structure, les documents et les SOP de
@ aions Pro tre
oo Sprint Structure des départel
de documents
2 Equipes = Modéles de SOP et étapes
L Rap
() Etiquettes
O Joumaux d
Organisation .
B Importer des données
& Importer depuis un fichier
A, Importer des données
@ Assistance &
Thir & & B

Paramétres de |'organisation

<

B Données

CO Sprints

Jo

&) Horizon Creative Agency -

& Madeles d'lA

Votre navigateur télécharge le fichier. Son nom contient le nom de I'organisation et la date, par

exemple horizon_creative_agency_export_2026-10-21.json .
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Synchroniser vos taches avec Google Tasks

Consultez les taches OKiDO qui vous sont assignées dans Google Tasks et Google Agenda,
dans une seule liste ou dans une liste par projet.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Vous planifiez votre journée dans Google Agenda ? OKiDO peut copier les taches qui vous sont
assignées dans Google Tasks afin qu'elles apparaissent a c6té de vos rendez-vous. Les
modifications apportées a I'un ou I'autre endroit sont synchronisées dans les deux sens. OKiDO
vérifie les modifications dans Google toutes les 5 minutes.

La synchronisation est personnelle : elle couvre les taches qui vous sont assignées, et vous seul
pouvez voir ses parametres.

Connecter votre compte Google

1. Ouvrez le menu du compte, I'icbne de personne en haut a droite, puis choisissez Parameétres.
2. Choisissez I'onglet Calendrier.

3. Choisissez Connecter un compte Google.

:=OK|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions g.

Jo

Horlzon Creathe Agency v

Paramétres

Gérez les paramétres et préférences de votre compte

& Baite de réception [:] 2 Profil [ Préférences & Sécurlté () Comple ¥ Assistants|A @ Parainages  f) Calendrler

03 Paybaok B Synchronisation Google Tasks

® Esbaaions o Reprod s taches OKIDO qui vous sont assignées dans une liste Google Tasks pour qu'elles appara

stions faites d'un coté ou de 'autre sont synchronisées dans les deux sens (G

4. Connectez-vous a Google et autorisez OKiDO a gérer vos taches.

Vous revenez sur I'onglet Calendrier, qui affiche désormais le compte Google que vous avez
connecté.
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Choisir les listes

1. Sous Liste Google Tasks par défaut, choisissez la liste Google Tasks dans laquelle vos
tdches seront ajoutées.

2. Vous souhaitez créer une liste ? Saisissez son nom sous Créer une nouvelle liste Google
Tasks, puis choisissez Créer. Choisissez-la ensuite comme liste par défaut.

3. Pour attribuer une liste a un projet, choisissez le projet sous Ajouter une exception,
choisissez Ajouter, puis sélectionnez sa liste. Décochez Synchroniser ce projet pour exclure
les tdches d'un projet de Google.

E;oKIDO ( Rechercher dans les documents, SOP, thches et exécutions Ia)

O Syncnronisauon Loogle 1a5SKs

Jo

Horlzon Creative Agency ~ Reproduisez les taches OKIDO qui vous sont ass|

dans une liste Google Tasks pour qu'elles apparaissent dans Google Calendar & coté de

gle vérifie toutes les 5 minutes).

volre agenda. Les moc ations faites d'un coté autre sont synchronisées dans les deux sens (€

@ Tableau de bord .~ Connecté en tant gue emily.r@horizon.demo
Déconnecter
Demitre récupération depuis Google : 21,/10/2026 22:03:04
& wi o @ ' ki
# A La synchronisation est activée
b
EU Playbook Liste Google Tasks par défaut
es tiches des projets sans exception ci-dessous vont dans cette liste.
(® Exécutions (-]
T Taches OKIDO V]
[ Projets
lalons Créer une nouvelle liste Google Tasks
6 Sernts ex. Taohes OKIDO
2 Eguipes
| Rapports
liste Google Tasks, ou désactivez complétement la synchronisation d'un projet. Les projets sans
(s}
:‘m Synchroniser ce projet Réseaux sociaux ™ jof
arl

Ajouter une exception

® Assistance
Choisir un projet... v
heme &

Vos paramétres sont enregistrés dés que vous les modifiez. Pour mettre la synchronisation en
pause, décochez La synchronisation est activée. Pour 'arréter, choisissez Déconnecter : les
taches déja présentes dans Google y restent, mais elles ne sont plus modifiées avec OKiDO.
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CHAPITRE 13

Administration de l'organisation

Modifier le profil de votre organisation

Inviter des personnes dans votre organisation

Modifier le réle d'un membre ou son acces a I'lA avancée
Modifier votre plan et votre facturation

Acheter du stockage supplémentaire ou des tokens IA
Choisir des modeles d'lA

Définir la cadence de sprint

Importer des données dans votre organisation

Consulter le journal d'audit

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/administration

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Modifier le profil de votre organisation

Modifiez le nom et I'icbne de votre organisation, et consultez le plan qu'elle utilise.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Le profil de votre organisation contient son nom, son icone etle plan qu'elle utilise. Toutes les
personnes de I'organisation voient le nometI'icbne dans le menu de I'organisation, en haut a
gauche.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent ouvrir les paramétres de I'organisation.

Ouvrir les parameétres de I'organisation

Dans le menu de gauche, sélectionnez Organisation. Les paramétres s'ouvrent dans I'onglet
Profil.

;:oKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, tches et exdcutions - 2
Horizon Creative Agenc ~ & < .
: Paramétres de I'organisation £ Horlzon Creative Agency
Gerez le profil, les membres et les préférences de votre organisation
(@) Tabl fe bo
£ Boite de réception (7] @ Profil @, Membres £ Plans 0 Adles & Intégrations B Données L Sprints & Modbles d'lA
& e
Pla . i i
o Profil de I'organisation m
® & o
Nom de I'organisation
[ Projets
Horizon Creative Agency
® o g
bD Sprints nzon-creative
i pl
2 Equip
URL de I'icone
L Rapports -
0 Etiquettes Jan
() Joumaux dauds Business
?@ Organisation ]
@ Assistance
Thixe & & 3

Sous Plan, vous voyez le plan utilisé par votre organisation. Pour le modifier, consultez Modifier
votre plan et votre facturation.

Modifier le nom oul'icone

1. Sélectionnez Modifier.
2. Modifiez le Nom de I'organisation.

3. Sous URL de l'icdne, saisissez I'adresse web d'une image ou un emoji.
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Profil de |'organisation

om de I'organisation
Horizon Creative Studio

Siug

RL de I'icone
f [ -]

Plan

Business

@ e

4. Sélectionnez Enregistrer les modifications.

Le profil affiche le nouveau nom et la nouvelle icone. Le menu de |'organisation, en haut a gauche,

les affiche également aprés le rechargement de la page.

Le Slug estle nom court fixe de votre organisation. Vous ne pouvez pas le modifier aprés la

création de I'organisation.
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Inviter des personnes dans votre organisation

Invitez des personnes par e-mail avec un réle, puis renvoyez ou révoquez les invitations encore

ouvertes.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Invitez des collegues, des freelances ou des stagiaires dans votre organisation par e-mail. Vous

choisissez leur réle lorsque vous les invitez afin qu'ils disposent des bons accés dées leur premiére

connexion.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent inviter des personnes. Seuls les propriétaires

peuvent inviter quelgu'un en tant que propriétaire.

Inviter quelqu'un
1. Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Membres.

ﬂOKIDO Q) Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions

Horlzon Creative Agency v

Paramétres de |'organisation

Gérez le profil, les membres et les préférences de votre organisation

P

Membres
o Gérez les membres de I'organisation et leurs riles

®@ P @8 %DBE

MEMBRE
BD Sprints -
2 Equip
R Papports & Wasncse  MEMBRE
Q Etiquettes
() Joumaux d'audit James Liu
J james. |@hor ema (] £ Mawencée  MEMBRE
8 Organisation Membre deput 2
Aisha Williams
A 4 O # Wavancke  MEMBRE
M 202
Tom O'Brien
T o orizon.demo O] 48 avoncée  MEMBRE
® Assistance : . z
Ther & & 2
Nina Kowalski
N nina_k@horizon.demo (] & 1A avancée MEMBRE

2. Choisissez Inviter un membre.

Baite de réception Q @& Profil B Plans ©) Rbles Y Intégrations B Données 0 Sprints & Modiles d'IA

=]

Membre

Membre

Membre

Membre

Membre

Membre

Horizon Creative Agency -~

Inviter un
membre
'Q'.
'Q‘.
=
v =3
o
&
o

Jo

3. Saisissez I'Adresse e-mail et choisissez un Role. Sous le réle, vous voyez ce que quelqu'un

ayant ce rble peut faire.
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Inviter un membre

Envay ation & rejoind

organisation. La personne recevra

un &

c un llen pour 'ac

Adresse e-mail

rachel kim@kim-photography.example

4. Choisissez Envoyer l'invitation.

L'invitation est répertoriée sous Invitations en attente, avec son expéditeur et sa date
d'expiration. La personne recoit un e-mail contenant un lien pour I'accepter.

Renvoyer ou révoquer une invitation

Chaque invitation ouverte comporte deux boutons sous Invitations en attente :

Invitations en attente

rachel. kim@kim-photography.example 1 2
en le 21 oct, 2026

xpice e 28 oct. 2026

mia.novak@example.com
wilé par Sarah Chen le 21 oct. 202¢€ MEMERE c »®

Expire le 28 oct. 2026

leo.martins@example.com
nvit \arcus Johnson le 21 oct. 2026 MEMBRE C X
Expire le 28 oot 2026

* Renvoyer l'invitation (la fleche circulaire) renvoie I'e-mail et attribue une nouvelle date
d'expiration a I'invitation. Utilisez cette option lorsque quelqu'un ne trouve pas I'e-mail.

» Révoquer l'invitation (la croix) annule I'invitation apres votre confirmation avec Révoquer,

puis la supprime de la liste.
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Modifier le role d'un membre ou son accées a I'lA avancée

Attribuez a quelqu'un le réle de propriétaire, d'administrateur ou de membre, activez ou
désactivez I'lA avancée pour les membres, et retirez des personnes de I'organisation.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Chaque personne de votre organisation est propriétaire, administrateur ou membre. Son réle
détermine ce qu'elle peut faire. Les membres peuvent aussi bénéficier des fonctionnalités d'IA
avancées, comme les agents et leur budget, dont les propriétaires et les administrateurs disposent
toujours.

Voir ce que chaque roéle peut faire

Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Roles. Il répertorie les
permissions de chaque rdle.

Jo

3 Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions )

res et données de |'organisation. Peut supprimer |'organisation

e et d'administrateur

r attribution aux membres

MEMBRE

Autorlsations :
Voir | contenu de |'organisation
réer ot modifier

= Créer et modifier

Modifier le role de quelqu'un
Seuls les propriétaires peuvent modifier les roles.

1. Ouvrez Organisation et choisissez I'onglet Membres.

2. A coté de la personne, ouvrez la liste des roles et choisissez Membre, Admin ou Propriétaire.
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i20KiDO

Horlzon Creative Agency

Paramétres de |'organisation

Gérez le profil, les membres et les préférences de votre organisation

(@) Tableau de bo
& Boit (7] & Profi 23 Membres B Plans O Roles
&0 e
03 Prayboc Membres
® Exécutions 2] i
A 8, Jou
[ Projets it
Je
. Priya Patel
n P priya.p@horizon.demo
w i Membre depuis e 21 oct. 2026
2 Equip
Emily Rodriguez
Ll Rapports E  emily.@horizon.demo
Membre depuis le 21 oct. 2026
Q Etiquettes
Q oumaux d'audit James Liu
J jame: o
& Organisation Membra de: ct. 2

Aisha Williams

Tom O'Brien

@horizon.demo

® Assistance

Nina Kowalski
N nina.k@horizon.dema

B Données

Jo

&) Horizon Creative Agency -

00 Sprints & Modéles d'IA

Inviter un

membre
MEMBRE ~ Membre v 3
O] Wavencée  MEMBRE ~ Membre =N
MEMBRE Membre -3
£ Mavencée  MEMBRE  Membre o

~ Membre
4

£ 1A avancée MEMBRE &

Propriétaire

MEMBRE  Membre 2

Le nouveau rdle s'applique immédiatement et s'affiche a c6té du nomde la personne.

Activer ou désactiver I'lA avancée pour un membre

Les propriétaires et les administrateurs peuvent attribuer aux membres les fonctionnalités d'IA

avancées. Les propriétaires et les administrateurs en disposent déja, leur ligne affiche IAavancée

incluse.

1. Dans 'onglet Membres, cochez IAavancée a c6té du membre.

Priya Patel
P priya.p@horizon.demo
Membre de s le 21 oct. 2026

Emily Rodriguez
E  emiy.r@norz

Membre degus

James Liu
J james.|@horizan.dema
o Rbas oA sie. O

WEMBRE

MEMBRE

MEMBRE

Membre A
Membre v 2-
Membre -

Le membre bénéficie immédiatement des fonctionnalités d'lA avancées. Décochez la case pour les

retirer.

Retirer quelqu'un de I'organisation

1. Dans I'onglet Membres, choisissez le bouton retirer, représenté par une personne avec un

signe moins, a c6té de la personne.

2. Confirmez avec Retirer.
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La personne n'a plus acces a I'organisation. Les administrateurs ne peuvent pas retirer les
propriétaires, et personne ne peut se retirer lui-méme.
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Modifier votre plan et votre facturation

Consultez le plan et I'utilisation de votre organisation, changez de plan ou passez a la facturation
annuelle, annulez votre abonnement ou consultez votre historique de facturation.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

L'onglet Plans affiche le plan de votre organisation, I'utilisation de ses limites et les avantages des
autres plans. Vous pouvez y gérer votre abonnement : passer a un autre plan, passer a la
facturation annuelle, acheter des modules complémentaires, annuler votre abonnement et
consulter vos factures.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent modifier le plan et la facturation.

Consulter votre plan et votre utilisation
Dans le menu de gauche, sélectionnez Organisation, puis I'onglet Plans.

Sous Plan actuel, vous voyez votre plan, son prix et votre cycle de facturation, vos modules
complémentaires et les boutons permettant de gérer votre abonnement.

f}oKIDO @ Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions o 5
Horizon Creative Agency . ' - . .
Parameétres de |'organisation €@ Horizon Creative Agency
@ Gérez le profil, les membres et les préférences de votre organisation
Tableau de bord
1
& Boite de réception [17] @b Profil @, Membres 0 Roles & Imégrations B Données o Sprints & Modgles d'lA
4 o
0 Praybook Plan actuel
@® xseutions ) L'abonnement actuel de votre organisation
Projet
& Po Cycle de facturation - Mensuel
Jalons
Passer & |a facturation annuelle
LD Sprints Economisez 1198 $US/an
9 Fouipes
2 Equipes P & 7
Modules complémentaires actifs
L Re Storage 10gh %1
O Etiquettes Modules complémentaires
Facturé comme un abonnement distinct. Vous pouvez résilier un module complementaire 3 tout moment
O Joumaux d'audit
Stockage supplémentaire Guantit
@ Organisation 10 Go de stockage de fichiers en plus par unite.

@ Mensuel () Annuel

Tokens d'exdcution 1A

M tokens d'exécution 1A en plus par mois et par unité it
(@ Mensuel () Annuel 1 m

@ Assistance i Résilier I"'abonnement | [ Historique de facturation
e & G

Utilisation

Sous Utilisation, vous voyez ['utilisation de votre organisation pour chaque limite de votre plan :
SOP, documents, exécutions, projets, taches, membres, équipes et IA. Un avertissement apparait a
partir de 75 % d'une limite, et la barre devient rouge a partir de 90 %.

Guide utilisateur OKiDO - octobre 2026 277



Administration de l'organisation

Utilisation

sop 7 / Mimité
Documents & / llimité
Exgcutions simultances
——

Exécutions au total 6 / llimité
Projets &/ llimité
Taches 62 / lilmité
Membres 8 / llimité
Equipes 3 / limité
Crédits de création 1A (mensuels) 0 / 100

Tokens d'exécution lA (mensuels) 1k /26M

Vous avez besoin de plus de stockage de fichiers ou de tokens d'lA sans passer a un plan
supérieur ? Consultez Acheter du stockage supplémentaire ou des tokens d'lA.

Passer a la facturation annuelle

Vous payez mensuellement ? Sous Plan actuel, Passer a la facturation annuelle indique vos
économies sur une année. Sélectionnez Passer en annuel. Vous conservez votre plan, qui sera
ensuite facturé une fois par an.

Passer a un autre plan

1. Sous Plans disponibles, comparez les plans : le prix mensuel, le prix mensuel avec la
facturation annuelle et les éléments inclus dans chaque plan.

Plans disponibles

Rétrograder

Rétrograder

Choisissez le plan le mieux adapté aux beseins de volre organisatior
Starter Pro Business (XS
?9 $US"II|L‘i‘; 249 $US"\‘-'_'is 599 $Us-muw5
66 SUS/mols facturé annuellemant I08 SUS/mals facturd annuellemen 490 SUS/mois facturé annueliemen
« 1 espace de travail + 1 espace de travall « 1 espace de travail
~ 10 SOP actifs + S0P illimités S0P illimités
20 documents + 50 exécutions simultanées « 200 exécutions simultanées
+ 10 exécutions simultanées w 50 projets. « Projets illimités
+ 5 projets + Participants externes + Analyses inter-départements

2. Sélectionnez Mettre a niveau ou Rétrograder sur le plan souhaité.

3. Sélectionnez la facturation Mensuel ou Annuel. La facturation annuelle vous offre deux mois
gratuits. Le résumé ci-dessous affiche le total.

4. Sélectionnez Confirmer, ou Confirmer le passage pour un plan inférieur.
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Une mise a niveau prend effet immédiatement, et vous recevez un crédit pour la partie non utilisée
de votre plan actuel. Une rétrogradation prend effet a la fin de la période de facturation en cours,
et vous conservez jusque-la tous les éléments inclus dans votre plan actuel. Jusqu'a cette date,
I'onglet affiche la Passage au plan inférieur programmé. Sélectionnez Annuler le passage pour
conserver votre plan.

Commencer un plan payant

Votre organisation utilise le plan Free ? En sélectionnant un plan, vous démarrez un abonnement
avec un essai gratuit de 14 jours.

Sous Plans disponibles, sélectionnez Mettre a niveau sur le plan souhaité.
Sélectionnez la facturation Mensuel ou Annuel, puis Continuer.

Saisissez I'E-mail de facturation pour vos factures ainsi que I'adresse de votre entreprise. Le
nomde I'entreprise et le numéro de TVA sont facultatifs.

Informations de facturation
ndiquez votre adresse de facturation pour les factures et le calcul des
taxes.

© Foctuation

E-mail de facturation

grace. mensah@example.com

Nom de I'entreprise (facultatif}

Fjord Studio
MNuméro fiscal / TVA (facuitatif)
x. EU372001234, NL123456789B01
Adresse *

Kelzersgracht 120

Complément dadresse (facultatif)

Ville * Code postal *

Amsterdam 1015 CX

Retour

Sélectionnez Continuer vers le paiement, saisissez vos informations de paiement et
confirmez I'abonnement.

Annuler ou réactiver votre abonnement

Sous Plan actuel, sélectionnez Résilier I'abonnement. L'abonnement prend fin a la fin de la
période de facturation en cours : vous conservez votre plan jusque-la, puis votre organisation
passe au plan Free. L'onglet indique jusqu'a quelle date vous y avez acces.
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Vous changez d'avis avant cette date ? Sélectionnez Réactiver a c6té de I'avis, et votre
abonnement se poursuit comme avant.

Consulter votre historique de facturation

Sous Plan actuel, sélectionnez Historique de facturation. Vous voyez vos factures récentes
avec leur date, leur montant et leur statut. Chaque facture contient un lien vers son PDF ou son
regu.
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Acheter du stockage supplémentaire ou des tokens IA

Ajoutez du stockage de fichiers supplémentaire ou davantage de tokens d'exécution 1A a votre

plan, sous la forme d'un module complémentaire avec son propre abonnement.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Vous manquez d'espace pour vos fichiers ou vous utilisez plus d'lA que votre plan ne le permet ?

Achetez un module complémentaire plutdét qu'un plan plus grand :

» Stockage supplémentaire : 10 Go de stockage de fichiers supplémentaire pour chaque unité.

* Tokens d'exécution IA : un million de tokens d'exécution IA supplémentaires par mois pour

chaque unité.

Un module complémentaire est facturé comme un abonnement distinct, en plus de votre plan. Seuls

les propriétaires et les administrateurs peuvent acheter des modules complémentaires.

Acheter un module complémentaire

1. Dans le menu de gauche, sélectionnez Organisation, puis I'onglet Plans.

2. Sous Plan actuel, trouvez Modules complémentaires. Les modules complémentaires actuels

de votre organisation sont affichés au-dessus, sous Modules complémentaires actifs.

Cycle de facturation : Mensuel

Passer & la facturation annuelie
Economisez 1198 $US/ar

Modules complémentaires actifs }
x

Storage 10gb

lodules complémentaires
Facturé comme un abonnement distinet. Yous pouvez résilier un module compliémentaire & tout moment

Stockage supplémentaire
10 Go de stockage de fichiers en phis par unit

Tokens d'exécution 1A

1 M tokens d'exécution 1A en plus p

¥ L L
@ Mensuel () Annuel n

® Mensuel () Annuel

Résilier |'abonnement B Historique de facturation

3. Pour le module complémentaire souhaité, sélectionnez la facturation Mensuel ou Annuel.

4. Saisissez la Quantité : le nombre d'unités dont vous avez besoin, de 1a 100. Le prix
correspondant s'affiche au-dessus de Acheter.

Stockage supplémentaire
10 6o de st e e fichie

5. Sélectionnez Acheter.
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OKiDO vous redirige vers le paiement sécurisé pour régler le module complémentaire. Une fois le
paiement effectué, vous revenez dans I'onglet Plans. Le module complémentaire est affiché sous

Modules complémentaires actifs avec sa quantité. Son stockage ou ses tokens sont alors
ajoutés aux limites de votre organisation.
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Choisir des modeles d'IA

Choisissez le modeéle d'IA que votre organisation utilise pour les discussions, pour les agents au
travail et pour les agents démarrés depuis un assistant d'lA.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

L'IA d'OKiDO utilise un modele pour chaque usage : les discussions, les agents au travail et les
agents démarrés depuis un client MCP. Vous pouvez choisir le modele que votre organisation
utilise pour chacun d'eux.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent modifier ces paramétres. Les modéles
disponibles dépendent de votre plan.

Choisir les modeles par défaut

1. Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Modeéles d'lA.

2. Sous Modéles d'lA par défaut, choisissez un modéle dans la liste a c6té d'un usage.

& Modéles d'IA par défaut

tilisent sauf si un modéle est défini sur la page de I'agent. Les tokens d'entrée et de sortie sont

&

E e %0.2 / S 1 i 2 3 i -u‘\--
T ntr ortie x T OpenAl Sol 6.1 (Entrée x0.2 / Sortie x1) v

Entrée x8.2 / Sortie x1 OpenAl Sol 6.1 (Entrée x0.2 / Sortie »1), par défaut v

Entrée =0.2 / Sortie =1 OpenAl Sol 6.1 (Entrée x0.2 / Sortie x1), par défaut v

Le nouveau modeéle est enregistré immédiatement. Les agents utilisent ces valeurs Par défaut, sauf
si un modele est défini sur la page de I'Agent.

A coté de chaque modeéle, vous voyez comment ses tokens sont pris en compte dans votre
budget de tokens mensuel. Par exemple, « In x0.2 / Out x1 » signifie qu'un token lu par le modele
compte pour un cinquiéme et qu'un token écrit par le modéle compte en totalité. Pour revenir au
modele recommandé par OKiDO, choisissez Réinitialiser.
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Définir la cadence de sprint

Choisissez la durée de vos sprints, leur jour de début et la durée des réunions de sprint, puis

créez les sprints a venir.

Disponible sur: Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Les sprints divisent le travail en courtes périodes suivant une cadence fixe. Vous définissez ici

cette cadence pour toute votre organisation : la durée d'un sprint, son jour de début et la durée de
ses réunions. OKIiDO crée ensuite les sprints a venir pour vous.

Les sprints sont disponibles avec les plans Pro et Business. Seuls les propriétaires et les

administrateurs peuvent modifier ces parameétres.

Choisir la cadence et les réunions

1. Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Sprints.

2. Sous Cadence des sprints, choisissez Hebdomadaire, Toutes les deux semaines ou

Mensuel.

3. Sous Durée par défaut des réunions, choisissez la durée de chaque réunion, ou Aucune

pour une réunion que vous ne tenez pas.

4. Sous Lancement du sprint, choisissez le jour sous Le sprint commence le. Pour la
rétrospective et le point hebdomadaire, choisissez le jour sous Alieu le.

&) Horizon Creative Agency -

-‘ H () Reche er da es doc ents, SOP, taches et exécutions
|-OK|D° Q Rechercher dans les ments, SOP, taches ior
Horlzon Creative Agency ~ “ ¥ . .
Paramétres de |'organisation
o Gérez le profil, les membres et les préférences de votre organisation
Tabl le bo
& Boite de réception [17] @ Prof S, Membres £ Plans O Réles Y Intégrations B Donn [ Sprints & Moddles
oy o _
B} Cadence des sprints
[0 Praybook Configurez le cycle de sprint par défaut de votre crganisation. Il peut étre modifié par équipe ou par projet.
(® Exécutions (-]
Hebdomadaire Toutes les deux semaines Mensuel
[ Projets Cycies de 1 semaine
@ lalons
D Sprints 4> Durée par défaut des réunions
Définissez la durée par défaut des cérémonies récurrentes du sprin
2 Equipes
Stand-up quotidien Lancement du sprint
| Rapports Paint rapide avec |'équipe Lang ouveau sprint avec |'éguipe
15 min v 30 min
Q) Etiquettes
Le sprint commence le
(O Joumaux d'audit
Lundi
83 Organisation
étrospective du sprint Point hebdomadaire
Ce qui & bien marché Avancemenl, phiectifs, snnonces
45 min ~ 30 min
Vendredi v Mercredi
@ Assistance
Thén & & 2 % Régénérer les sprints a venir

5. Choisissez Enregistrer les parameétres.
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Créer les sprints a venir

Choisissez Régénérer les sprints a venir. OKiDO crée les 10 prochains sprints a partir de vos
paramétres, en commencgant le prochain jour de début.

Sprints a venir

Apercu des 10 prochains sprints selon la cadence configurée
# Sprint Du Au Stand-up Retro Paint Statut Actions
L 252

Sprint 1 7 oct. 2026 20 oct. 2026 15 min 60 min 30 min Temminé &la
Sprint 1 26 oct. 2028 8 nov. 2026 15 min 45 min 30 mir Planification £ B
Sprint 1 T oct. 2026 15 min 60 min 30 min Temming P - |
Sprint 1 7 oct. 2026 20 oct. 2026 15 mir &0 min 30 mir Teaming £ B

2 Sprint 2 9 nov. 2026 22 nov. 2026 15 min 45 min 30 mir Planification 7
Sprint 2 ir 15 min 60 min 30 min At -

2 Sprint 2 18 oct. 2026 1 nov. 2026 15 mir 60 min 30 mir Actif Z B8

2 Sprint 2 18 oct. 2026 1 nov. 2026 15 min &0 min 30 min Actif 7 '

3 Sprint 3 2 nov, 2026 15 nov. 2026 15 mir &0 min 30 mir Planification - |
Sprint 3 2 nov. 2026 15 min 60 min 30 min Planification 7B

Le tableau sous Sprints a venir liste chaque sprint avec ses dates, la durée de ses réunions et
son statut. Il affiche également les sprints des projets qui planifient leurs propres sprints. Pour
renommer un sprint ou modifier ses dates, choisissez Modifier le sprint (le crayon). Pour en retirer
un, choisissez Supprimer le sprint (la corbeille).

Conseil : Aprés avoir modifié la cadence de sprint, choisissez de nouveau Régénérer les

sprints a venir. Les sprints qui n'ont pas encore démarré sont remplacés par une nouvelle
série.
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Importer des données dans votre organisation
Importez des projets, des taches et des personnes depuis un autre outil ou une exportation
OKIiDOQ, puis vérifiez I'apergu avant toute création.

Disponible sur: Starter - Pro - Business | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Vous passez d'Asana, Trello, Jira, Monday.com ou ClickUp a OKiDO ? Exportez votre tableau ou
votre projet depuis cet outil au format JSON, puis importez-le dans OKIiDO. L'importation reconnait
I'outil dont provient le fichier et vous montre ce qu'elle va créer avant de créer quoi que ce soit.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent importer des données dans I'organisation.
Pour importer des taches dans un projet, consultez Importer des taches depuis Asana, Trello, Jira,

Monday ou ClickUp.

Téléverser le fichier

1. Dans le menu de gauche, choisissez Organisation, puis I'onglet Données.

2. Sous Importer depuis un fichier, choisissez Importer des données.

==OK|D° ) Rechercher dans les documents, SOP, téches et exécutions o s
Horlzon Creative Agency ~ & o &
‘ d Paramétres de |'organisation @ Horzon Croative Agency -
Gérez le profil, les membres et les préférences de votre organisation
(@) Tableau de bord
1
£ Boite de réception Q @b Profi o Membres £ Plans ) Roéles Y Intégrations 0 Sprints & Modéles d'IA
# o
m Pa Exporter les données
® Ex o
GO Projets &, Exporter les données de I'organisation
Exportez la structure, les documents et les SOP de votre organisation dans un fichier JSON. Cela comprend
@ an
LD Serint
2 Enuipes
| Rapports
Q Etiquettes
Q oumaux daudit
Organisation .
@ Importer des données
5 Importer depuis un fichier
s i 0 Asar ra, Monday.com, ClickUp) ou di 1S ul Jkido § s L'ass: 3
® Assistance
Thir % & O

Déposez votre fichier d'exportation dans la fenétre ou cliquez dessus pour choisir le fichier.
Choisissez Détecter le format.

Vérifiez I'outil reconnu pour le fichier. Si plusieurs outils sont affichés, sélectionnez le bon.

o o kb w

Choisissez Apercu de l'importation.
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Vérifier I'apercu

Aucun élément n'a encore été créé. L'apercu indique le nombre de projets, de taches, de sous-
taches et de personnes contenus dans I'importation. Il indique aussi, pour chaque projet, son
nombre de tdches et ses étapes, c'est-a-dire les listes ou les colonnes de votre ancien outil.

e Un projet portantle méme nom qu'un projet de votre organisation est marqué Existe déja (les
taches seront ajoutées).

* Lestaches que vous avez déja importées sont affichées séparément. OKiDO ne les crée pas
une deuxieme fois.

* Sous Comptes utilisateur a préparer, vous voyez les personnes présentes dans le fichier.
Quelgu'un portant le méme nom qu'un membre de votre organisation est associé a ce membre.
Pour N'importe qui d'autre, OKiDO prépare un compte qui ne peut pas encore Se connecter.

Importer des données

mportez des projets et des taches depuis d'autres outils ou un export Okido précédent.

Téléverser Détecter Apercu mporter

] ES ¥ e
P hes Sous-taehe tilisaten
© 3 taches seront lies
Cos taches existent déja dans votre organisation et seront liées au nouveau projet au lieu d'étre dupliquées
Téche Déja dans le projet
Réserver |e lieu de I"atelier ue
Préparer le Brouillon de I"ordre du jour de |'atelier ue
Concevoir le cahier de travail des participants Série d'ateliers st
Projets.
Série d'ateliers sur la margue | ® 8 tachas

A faire En cours Terming

Comptles utilisateur & préparer

« Retour Annuler

Lancer l'importation

Choisissez Lancer l'importation. Une fois I'importation terminée, vous voyez ce qui a été créé
pour chaque projet etle nombre de taches ignorées car elles existaient déja. Choisissez Fermer.

Les projets importés se trouvent sur votre page Projets, avec leurs tdches dans les étapes qu'ils
avaient.
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Consulter le journal d'audit

Découvrez qui s'est connecté et ce qui a été modifié dans votre organisation, puis filtrez les
événements par action, type et date.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Propriétaire, Admin

Le journal d'audit enregistre les événements de sécurité et les modifications dans votre
organisation : les connexions, les modifications de I'organisation, de ses membres et de ses
invitations, ainsi que les modifications des taches. Utilisez-le pour savoir qui a fait quoi et quand.

Seuls les propriétaires et les administrateurs peuvent consulter le journal d'audit.

Ouvrir le journal d'audit

Dans le menu de gauche, choisissez Journaux d'audit. Les événements les plus récents
s'affichent en premier, 20 par page. Chaque ligne indique quand I'événement s'est produit, qui I'a
effectué, I'action et I'élément concerné.

. .
='=°K|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions o A
Horizon Creative Agency v J 3 .

ournaux d'audit
0 Suivez tous les événements de sécurité et les actions des utilisateurs dans votre organisation

Tableau de bo
(=R
0 % Filtres Tout effacer

4 o

Type d'action Type d'entité Date de début Date de fin
[ Piaybo

Toutes les actions v Toutes les entités - dd/mm /yyyy o dd/mm/yyyy (m]

® & 2]
[ Projets

Horodatage Utilisateur Action Entité Détails

21 oet. 2026, 21:52:41 Sarli Chen Réle mocifié

sarah.chen@horizon.dem

g @
ﬁ

2 Equipes Sarah Chen

21 pct. 2026, 21:52:36 ‘ Fonctionnalités d1A avancées activées @
| Rappors
© Etiuettes 21 oct. 2026, 21:52:35 Satah c“‘”" Rele modiné ®
= i arah. chen@horizon Semo
O Joumaux d'audit
f ] 21 oct. 2026, 21:52:28 Sarah Chen a1k i d ®
sarah.chen@horizon.demo
% Organisation
21 oet. 2026, 21:52:21 Sarih Caan Wi rdvospada ®
21 oct. 2026, 21:52:20 ok cm"’ WA T s ®
21 oet. 2026, 21:52:18 frh Chen Membre imvité @
® Assistance aarah.chen@hofizan demo
; — Marcus Johnson = .
Thitme % & O 21 oct. 2026, 21:51:16 Connexion de Futilisateur @

Pour afficher tous les détails d'un événement, sélectionnez I'icbne en forme d'ceil a la fin de sa
ligne.

Filtrer les événements

Sous Filtres, affinez la liste :
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* Type d'action : un type d'événement, par exemple Connexion de l'utilisateur pour les

connexions.

o Type d'entité : I'élément concerné par I'événement, par exemple un utilisateur, une adhésion

ou une tache.

+ Date de début et Date de fin : uniquement les événements entre ces jours.

#2OKiDO

Horizon Creative Agency

=D e

Playbook

Exécutions

® @ B

Projets

Jalons

g @

Sprints
2 Equipes
Ll Rapports
Etiquettes

Journaux d'audit

Organisation

& o O

® Assistance

Thitrme &

(Q Rechercher dans les documents, SOP, téch

Journaux d’audit

105 et exdoulions

Suivez tous les événements de sécurité et les actions des utilisateurs dans votre organisation

% Filtres

ype d'action
Connexion de l'utilisateur

Horodatage

21 oct. 2026, 21:51:16

21 oct. 2026, 21:51:01

21 oct. 2026, 21:50:48

21 oct. 2026, 21:50:36

Type d'entité

v ] Toutes les entités

Utilisateur

Marcus Johnson

marcus.j@harizon.demo

Tom O'Brien

tom.o@®horizon.dema

Sarah Chen
s

Priya Patel

priya.p@horizon.dema

Date de fin

ate de début
v 21/10/2026 [x]

] dd /mm/ yyyy (m]

Action

Connexion de I'wtilisateur

Connexion de I'utilisateur

Connexion de Itilisateur

Connexion de l'utilisateur

Utilisateur

Be6GA339. .

Utllisateur
ef3681h8. ..

Tout effacer

Détails

@

La liste se met a jour dés que vous modifiez un filtre. Choisissez Tout effacer pour afficher a

nouveau tous les événements.
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CHAPITRE 14

Votre compte

Mettez a jour votre profil et vos heures de travall
Choisissez comment vous recevez des notifications
Modifier votre mot de passe et déconnecter les autres appareils

Recommandez OKiDO a quelqu'un

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/account

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Votre compte

Mettez a jour votre profil et vos heures de travail

Modifiez votre nom, votre photo et votre biographie, puis définissez vos jours, heures et fuseau
horaire de travail afin de recevoir les rappels au bon moment.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Votre profil permet a vos collégues de vous reconnaitre dans OKiDO : votre nom et votre photo
apparaissent sur les taches qui vous sont assignées et dans les listes de membres. Vos heures de
travail indiquent a OKiDO quand vous envoyer des rappels de taches.

Modifiez votre nom, votre photo et votre biographie

1. Ouvrez le menu du compte (lI'icbne de personne en haut a droite), puis choisissez
Parametres. L'onglet Profil s'ouvre.

2. Sous Photo de profil, choisissez Téléverser, puis sélectionnez une photo (JPEG ou PNG,
jusqu'a 5 Mo). Elle est enregistrée immédiatement. Choisissez Supprimer pour la supprimer.

3. Modifiez votre Nom, puis présentez-vous a vos collégues sous Bio.

=y H Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions -
|-OK|D° Q) Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutior a 28
Horlzon Creative Agency v Paramétres
@ Gérez les paramétres et préférences de votre compte
Tablk de bo
Boit t
] ° Avatar téléversé avec succds |
%
[ Praybook o Profil [ Préférences & Sécurité () Compte ¢ Assistants|A @@ Parrainages [ Calendrier
® & -]
&) it Informations du profil
Ja Mettez & jour vos informations personnelies et votre photo de profil
> Sprints Photo de profil
1
o o es
i B -Smeimes
u Rapports PEG ou PNG, max 5 Mo
Mom
Tom O'Brien
E-mail
e
o
@ Assistance Concepteur-rédacteur senior pour les marques de I'hétellerie et du vayage. Interrogez-moi sur les signatures, les contenus web et le ton de voix.

4. Choisissez Enregistrer les modifications en bas de l'onglet.

OKiDO confirme la mise a jour de votre profil. Votre adresse e-mail est votre identifiant de
connexion et vous ne pouvez pas la modifier ici.
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Votre compte

Définissez vos heures de travail

4.

Dans l'onglet Profil, sous Heures de travail, définissez votre Heure de début et votre Heure
de fin.

Sous Jours travaillés, choisissez les jours ou vous travaillez. Les jours en surbrillance sont
activés. Choisissez de nouveau un jour pour le désactiver.

Choisissez votre Fuseau horaire. Saisissez une partie du nomd‘une ville ou d'une région pour
la trouver rapidement.

(9 Heures de travail

Définissez vos heures de travail habltuelles pour que les membres de I'équipe sachent quand vous &tes disponible
Heure de début Heure de fin

08:00 @ 16:00 @

urs travaillés

n - Ven Sam Dim ]
seau horaire
fﬂmsterdam (UTC+02:00) v ]

Choisissez Enregistrer les modifications.

Vous recevez désormais les rappels de taches uniquement pendant vos jours travaillés, entre

votre heure de début et votre heure de fin, dans votre fuseau horaire. Choisissez les rappels que

vous souhaitez recevoir dans Choisissez comment recevoir vos notifications.

Consultez les détails de votre compte

L'onglet Compte indique la date de création de votre compte, sa derniére date de modification et

votre ID utilisateur. L'équipe d'assistance peut vous demander cet identifiant pour vous aider.

Informations du compte

onsultez les détails et le statut de votre compte

Compte créé Demiére mise & jour

21/10/2026 21/10/2026

9e664339-c62f-472b-b25b-0331a63d6552
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Votre compte

Choisissez comment vous recevez des notifications
Activez ou désactivez les notifications par e-mail, dans lI'application et push, et choisissez si
OKiDO vous rappelle vos taches ouvertes et arrivant a échéance.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

OKiDO vous informe lorsqu'une action nécessite votre attention : une tdche qui vous est assignée,
une mention ou une approbation que vous devez donner. Vous choisissez les canaux par lesquels
vous recevez ces notifications et si OKiDO vous rappelle également vos taches ouvertes ou
arrivant a échéance.

Choisissez vos canaux de notification

Ouvrez le menu du compte (I'icbne de personne en haut a droite) et choisissez Parameétres.
Choisissez l'onglet Préférences.

Sous Canaux de notification, cochez les canaux que vous souhaitez utiliser et
désélectionnez les autres :
Notifications push : vous recevez des alertes de votre navigateur sur votre ordinateur ou
votre téléphone, méme lorsque OKIDO est fermé (consultez Activer les notifications push).

Notifications par e-mail : vous recevez des e-mails a I'adresse e-mail que vous utilisez
pour vous connecter.

Notifications dans I'application : vous recevez des notifications dans votre Boite de
réception.

Canaux de notification

Notifications push
Alertes push du navigateur sur vos appareils

Notifications par e-mail %)

Notifications dans I"application
Affichées dans votre boite de réception Okido

Choisissez Enregistrer les préférences en bas de l'onglet.

Les nouvelles notifications vous parviennent désormais uniquement via les canaux que vous avez
cochés. Sivous désélectionnez Notifications dans I'application, les nouvelles notifications
n'apparaissent plus du tout dans votre boite de réception. Vous devez donc laisser au moins un
canal activé.

Définissez vos rappels de taches

Dans I'onglet Préférences, sous Rappels de taches, cochez Rappels de taches en attente
et a échéance pour recevoir des rappels concernant vos taches ouvertes et arrivant a
échéance, ou désélectionnez-le pour les arréter.
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Votre compte

Rappels de taches

il ches en attente, & échéance ou planifiées. Envopdes uniguement pendant vos jours et heures de travail

Rappels de taches en atlente et & chéance b

s heures de travail et les préférences de canal ci dessus

2. Choisissez Enregistrer les préférences.

Les rappels vous parviennent via les canaux que vous avez cochés ci-dessus, uniquement
pendant vos jours travaillés et vos heures de travail. Vous pouvez définir ces paramétres dans
votre profil (consultez Mettre a jour votre profil et vos heures de travail).
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Votre compte

Modifier votre mot de passe et déconnecter les autres appareils
Modifiez votre mot de passe ou déconnectez tous vos autres appareils et Assistants IA
connectés en une seule fois.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Modifiez votre mot de passe régulierement, et immédiatement si vous pensez que quelqu'un
d'autre le connait. Vous avez perdu votre téléphone ou vous vous étes connecté sur un ordinateur
partagé ? Déconnectez tous vos autres appareils en une seule fois.

Modifier votre mot de passe

Ouvrez le Menu du compte (I'icobne personne en haut a droite), puis choisissez Parameétres.
Choisissez l'onglet Sécurité.

Saisissez votre Mot de passe actuel, puis votre Nouveau mot de passe (au moins 8
caracteres), et saisissez-le a nouveau dans Confirmer le nouveau mot de passe.

Changer le mot de passe

Mettez 4 jour votreé mot de passe pour sécuriser votre compte

Mot de passe actusl

Mouveau mot de passe

Choisissez Changer le mot de passe.

OKiDO confirme la modification et vous restez connecté sur cet appareil. Pour protéger votre
compte, cette modification vous déconnecte également de tous vos autres appareils, déconnecte
vos Assistants IA et supprime vos Jetons d'acces personnels. Connectez-vous a houveau sur ces
appareils avec votre nouveau mot de passe, puis reconnectez vos Assistants IA.

Conseil : Vous avez oublié votre Mot de passe actuel ? Déconnectez-vous et utilisez Mot de
passe oublié ? sur la page de connexion (voir Réinitialiser un mot de passe oublié).

Déconnecter tous les autres appareils

Dans I'onglet Sécurité, accédez a Sessions actives.
Choisissez Se déconnecter de tous les autres appareils.

Confirmez avec Se déconnecter de tous les autres appareils.
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Votre compte

Se déconnecter de tous les autres appareils et X

déconnecter les assistants IA ?

ut sauf dans ce navigateur et déconnecte

ia le MCP OKIDO. lls devront se

Annuler Se déconnecter de tous les autres appareils

Tous les autres navigateurs, téléphones et applications sur lesquels vous étiez connecté sont
déconnectés, les Assistants IA connectés via le MCP d'OKiDO sont déconnectés et vos Jetons
d'accés personnels sont supprimés. Vous restez connecté sur cet appareil. Sur tous les autres
appareils, reconnectez-vous avec votre Mot de passe actuel.
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Votre compte

Recommandez OKiDO a quelqu'un

Partagez votre code de parrainage ou des liens préts a I'emploi, et suivez vos parrainages et
VOS récompenses.

Disponible sur: Tous les plans |Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de I'organisation

Vous connaissez une équipe qui aimerait utiliser OKiDO ? Partagez votre lien de parrainage
personnel. Lorsque quelqu'un s'inscrit avec ce lien et devient client payant, vous obtenez une

récompense : une carte cadeau de 100 $, puis, aprés votre premier parrainage réussi, une session

stratégique d'une heure avec I'équipe fondatrice d'OKiDO.

Partagez votre lien de parrainage

1. Ouvrez le menu du compte (l'icéne de personne en haut a droite) et choisissez Parrainages.

Vous pouvez aussi y accéder depuis un onglet de vos parametres.
2. Sous Votre code de parrainage, choisissez le bouton copier a cété de votre code pour le

copier.

3. Vous pouvez aussi, sous Liens de partage rapide, choisir le bouton copier a cété d'un lien
prétal'emploi:l'accueil d'OKIiDO, la page des tarifs ou les modéles.

ﬂOKIDO Q Rechercher dans les documents, SOP, tiches et exécutions Ia)

Horlzon Creative Agency ~

Paramétres

Gérez les paramétres et préférences de votre compte

(@) Tableau de bo
& Boit t [17] 2 Pofl O Préférences & Séourité () Compte & Assistants|A @) Parrainages [ Calendrier
g o
m pa Votre code de parrainage
® Exécutions [2) Partagez ce code. Lorsque vos filleuls sinscrivent et deviennent clients payants, vous gagnez des récompenses.
i
G Proets ABDTWZ
& swions Ajoutez Pref=ASDTWZ & I'URL de n'importe quelle page marketing d'Okido pour partager votre lien de parrainage
LD Sprints
2% Equip
Ll Rapports Liens de partage rapide
Copiez I'un de ces liens de parrainage préts 4 partager.
() Etiquette
0 7 Accueil https://okido.io/frref=AGDTWZ (w]
@ L & Tarifs https:/ /okido.io/fr/pricingPref=AGDTWZ t]
[ Modéles hitps://okido.io/fr/templates?ref=AGDTWZ ra}
@ Assistance 2 Td i B Ena A Co m " g Récon es u
2 1. :
Thir & & O 1

4. Collez le lien dans un e-mail ou un message destiné a la personne que vous souhaitez
parrainer.
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Votre compte

N'importe qui ouvre votre lien puis s'inscrit est comptabilisé comme I'un de vos parrainages. Vous
pouvez aussi ajouter ?ref= suivi de votre code a I'adresse web de n'importe quelle page du site

web d'OKiDO.

Suivez vos parrainages

Plus bas dans I'onglet Parrainages, vous voyez combien de personnes vous avez parrainées,
combien sont encore En attente, combien sont Convertis (devenues clientes payantes), ainsi que
les récompenses que vous avez obtenues.

='=°K|D° Q Rechercher dans les documents, SOP, taches et exécutions o A
- , -

Horizon Creative Agency v
(@) Tableau de bo 2 Total [ A Q Re
o i i 2 1 .3 q 0
4 o
[0 Piaybook

Vos parrainages
©® exiusons o

Organisation Statut Premiére visite nscriptior Canversion
[ Projets

Northwind Events CONVERT 10,/08/2026 10/08/2026 10/10/2026
Jalons
0D Sprints Brightside Studio 15/10/2026 15/10/2026
2 Equip
M Rap 5

Vos récompenses
> Etiquettes
O Jounaux d'audit & Canscadua de $400 DISPONIBLE

Parrainage de Northwind Events

3 Org

Récompenses de parrainage

Pour chaque parrainage réussi (lorsque votre filleul devient client payant), vous receve.

Une carte cadeau de $100

@ Assistance = Une séance de stratégie d'une heure avec I'équipe fondatrice d'Okidoe (CTO ou COO)
Theme & o g Demander une séance de stratégie

Chaque parrainage dans Vos parrainages indique I'organisation qui s'est inscrite, son statut, ainsi
que la date de sa premiére visite, de son inscription et de sa conversion.

Réclamez vos récompenses

1. Sous Vos récompenses, choisissez Utiliser a c6té d'une carte cadeau.

2. Aprés votre premier parrainage réussi, choisissez Demander une séance de stratégie pour
planifier votre session stratégique.

L'équipe OKIDO vous contacte pour vous envoyer la carte cadeau ou planifier la session. Chaque
demande apparait sous la forme d'un ticket dans Assistance, vous pouvez donc la suivre a cet
endroit (consultez Obtenir de I'aide auprés de |'assistance).
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ANNEXE

Annexe

Plans et contenu de chaque plan
Glossaire
Raccourcis clavier

Questions fréquentes

Lire ce chapitre en lighe

okido.io/fr/docs/appendix

Scannez le code ou ouvrez le lien pour lire ce chapitre en
ligne, ou il est toujours a jour.
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Annexe

Plans et contenu de chaque plan

Ce que comprennent les plans FREE, STARTER, PRO et BUSINESS, ainsi que les limites
appliquées par OKiDO a chacun.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Chaque organisation utilise I'un des quatre plans suivants : FREE, STARTER, PRO ou BUSINESS. Le
plan définit ce que I'organisation peut créer et les fonctionnalités qu'elle peut utiliser. Les
propriétaires et les administrateurs de I'organisation peuvent consulter le plan actuel, son utilisation
et les autres plans sous Organisation dans la barre latérale, dans I'onglet Plans. Pour modifier un
plan, consultez Modifier votre plan et votre facturation.

Limites par plan

FREE STARTER PRO BUSINESS
Membres actifs 1 lllimité llimité llimité
Equipes Aucune llimité llimité limité
Projets Aucun 5 50 Mimité
Modeéles de SOP 5 10 Himité limité
Documents Playbook Aucun 20 limité Mimité
Exécutions simultanées 2 10 50 200
Exécutions terminées conservées Nlimité llimité llimité llimité
Dossiers Playbook llimité lllimité llimité llimité
Stockage de fichiers 10 GB 10 GB 10 GB 10 GB
Tokens d'lA par mois Aucun 1 million 10 millions 25 millions

Les « exécutions simultanées » comptent les exécutions qui n'ont pas encore démarré, qui sont en
cours ou qui sont bloquées. Les exécutions terminées ne sont pas comptabilisées.

Les tokens d'lA sont consommés par le chat IA, @copilot et les agents IA. L'allocation mensuelle
recommence chaque mois, a la date de début de votre facturation ou le 1ler du mois.
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Fonctionnalités par plan

FREE STARTER PRO BUSINESS

Liens publics vers les exécutions et Oui Oui Oui
formulaires de demande publics

Exécutions récurrentes Oui Oui Oui

Projets privés, avec commentaires Oui Oui
uniqguement et modeles

Sprints Oui Oui
Jetons API de I'organisation et jetons d'acces Oui Oui
personnels

Agents IA qui effectuent des actions et Oui Oui

capacités construites par @copilot

Choix parmitous les modeles d'lA Oui Oui

Sur les plans FREE et STARTER, un ensemble plus restreint de modeles d'lA est disponible. Les
fonctionnalités qui ne figurent pas dans ces tableaux, comme les étiquettes intelligentes, les
dossiers Playbook et le tableau de bord, fonctionnent avec tous les plans.

Modules complémentaires

Les plans payants permettent d'ajouter du stockage supplémentaire par paliers de 10 GB et des
tokens d'IA supplémentaires par lots de 1 million. Les propriétaires et les administrateurs de
I'organisation les achétent dans I'onglet Plans. Consultez Acheter du stockage supplémentaire ou
des tokens d'lA.

Essais et problemes de facturation

Une nouvelle souscription a un plan payant commence par un essai gratuit de 14 jours, une seule
fois par organisation. Pendant I'essai, toutes les fonctionnalités du plan sont disponibles.

Lorsgqu'un paiement est en attente, ou que I'abonnement est suspendu ou annulé, I'organisation
applique les limites du plan FREE jusqu'a ce que la facturation soit régularisée. Rien n'est supprimé :
tous les éléments déja créés sont conservés, mais aucun nouvel élément au-dela des limites FREE
ne peut étre ajouté.
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Annexe

Glossaire

Les termes utilisés dans OKiDO, de Playbook et SOP & Exécution, systéme et Etiquette
intelligente, chacun accompagné d'une courte explication.

DbponﬂﬁesunTousles;ﬂans|Quipeuteﬁecuwrceneacﬂon:TousIesrnenﬂwesdelbrganmaﬁon

Les termes que vous rencontrerez dans OKiDO, par ordre alphabétique, chacun avec un lien vers
['article qui le présente.

Agent IA : Un membre de I'équipe IA auquel vous pouvez confier des taches, dans les limites des
permissions et du budget que vous définissez. Les agents rendent compte a @copilot et peuvent
travailler sur un projet. Consultez Créer un agent IA.

Approbation : Une demande adressée a une ou plusieurs personnes pour approuver une tache.
La tache est terminée lorsque tout le monde a approuvé. Consultez Demander une approbation.

Tableau : La vue d'un projet avec une colonne pour chaque étape du travail. Consultez Basculer
entre Liste, Tableau, Calendrier et Gantt.

Capacité : Une action que vos agents peuvent effectuer, que @copilot crée et teste pour vous a
partir d'une description en langage naturel. Consultez Demander a @copilot de créer une

capacité.

Reégles de la colonne : Les champs a remplir avant de pouvoir déplacer une tache dans une
colonne du Tableau, ainsi que les personnes autorisées a y déplacer des taches. Consultez
Ajouter des régles a une colonne.

@copilot : L'Agent IA Responsable de votre organisation, configuré automatiquement pour vous.
Les autres agents lui rendent compte et il crée des capacités. Consultez Discuter avec I'lA.

Champ personnalisé : Un champ associé a une Etiquette, comme le nom d'un client ou un budget,
a remplir dans chaque tache portant cette Etiquette. Consultez Ajouter des Champs personnalisés a

une Etiguette.

Arbre de décision : Un flux de Questions guidé dans le Playbook qui conduit quelqu'un vers la
bonne réponse ou la prochaine étape. Consultez Créer un Arbre de décision.

Etiquettes par défaut : Les étiquettes attribuées a chaque Nouvelle tache d'un projet. Consultez
Attribuer des étiquettes par défaut aux nouvelles taches.

Document : Une page de type wiki dans le Playbook, comme un guide ou une politique, avec des
versions et des révisions. Consultez Rédiger un document.

Dossier : Un conteneur dans le Playbook qui regroupe des processus et d'autres dossiers.
Consultez Organiser le Playbook avec des dossiers et des processus.
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Boite de réception : Votre liste de notifications et de demandes : Approbations, mentions,
affectations et plus encore. Consultez Traiter votre Boite de réception.

Jalon : Un point clé d'un projet avec une date cible, auquel des taches peuvent appartenir. OKiDO
vous avertit lorsque le travail restant ne peut plus étre réalisé dans les délais. Consultez Créer un
jalon.

Organisation : L'espace de travail de votre entreprise dans OKiDO, avec ses propres membres,
plan et données. Vous pouvez appartenir a plusieurs organisations. Consultez Basculer entre les

organisations.

Propriétaire, Administrateur et Membre : Les rGles dans une organisation. Les Propriétaires et les
Administrateurs gérent I'organisation, ses personnes, ses équipes et ses étiquettes. Les membres
réalisent le travail. Consultez Modifier le réle d'un membre.

Playbook : La bibliotheque de votre organisation qui décrit les méthodes de travail : Dossiers,
processus, documents, modeles de SOP, Systemes et Arbres de décision. Consultez Organiser le
Playbook avec des dossiers et des processus.

Projet privé : Un projet que seules les personnes et les équipes de votre choix peuvent consulter.
Consultez Contrdler qui peut voir un projet.

Processus : Une entrée du Playbook pour une méthode de travail, comme I'intégration d'un client,
qui contient ses SOP et ses documents. Consultez Organiser le Playbook avec des dossiers et des

processus.

Projet : Un espace destiné aux tadches d'un travail, comme une campagne client ou la refonte d'un
site web, affichées sous forme de Liste, de Tableau, de Calendrier ou de Diagramme de Gantt.
Consultez Créer un projet.

Formulaire de demande : Un formulaire que les personnes Remplissent pour demander quelque
chose a une équipe. Chaque demande devient une tache dans un projet. Consultez Créer un
Formulaire de demande.

Exécution : Une réalisation d'une SOP, étape par étape, avec ses propres personnes Assignées
aux étapes et sa propre date d'échéance. Consultez Démarrer une Exécution.

Etiquette intelligente : Une Etiquette avec un nom, une couleur et une description que vous
ajoutez aux taches, documents et modeles de SOP. Elle peut contenir des Champs personnalisés
et appartenir & une catégorie. Consultez Créer une Etiquette intelligente.

SOP : Une procédure opérationnelle standard : une checklist d'Etapes pour une tache que vous
effectuez régulierement. Vous démarrez une Exécution a partir d'un modéle de SOP. Consultez
Créer un modele de SOP.
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Sprint : Une courte période fixe pendant laquelle une équipe planifie et termine un ensemble de
tadches. Consultez Planifier un sprint.

Etape : Une colonne dans le Tableau d'un projet, comme une colonne pour le travail En cours.
Consultez Configurer les colonnes du Tableau.

Systéme : Un flux dans le Playbook qui relie des étapes, des SOP et des décisions avec une
logique conditionnelle, et les exécute dans I'ordre. Consultez Créer un systeme.

Equipe : Un groupe de personnes dans votre organisation, comme I'équipe créative. Assignez des
taches a une équipe et donnez-lui accés en une seule fois. Consultez Créer une équipe.

Projet modeéle : Un projet réutilisable dont les taches ont des dates d'échéance relatives a une
date de démarrage ou de lancement. Consultez Réutiliser un projet comme modéle.
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Raccourcis clavier

Tous les raccourcis clavier pris en charge par OKiDO, de la recherche avec Ctrl+K a la mise en
forme du texte et a I'envoi de messages.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Sur Mac, appuyez sur Cmd lorsque cette page indique Ctrl, et sur Option lorsqu'elle indique Alt.

Partout

Touches

Ctrl+K

TMetd
Entrée

Echap

Echap

Emplacement Action

Toute page avec la barre Ouvre la recherche. Appuyez de nouveau
latérale pour fermer la recherche.

Recherche Permettent de parcourir les résultats.
Recherche Ouvre le résultat en surbrillance.
Recherche, boites de Les ferme.

dialogue et menus

Une tache ouverte Ferme la tache.

Consultez Trouver n'importe quel élément avec Ctrl+K.

Taches et projets

Touches
Entrée

Entrée

™, Let

Entrée

Entrée

Emplacement Action

Le titre d'une tache, aprés avoir clique Enregistre le nouveau titre.
dessus

Le champ d'une nouvelle sous-tache Ajoute la sous-tache.

Une liste dans laquelle vous pouvez Permettent de parcourir les

effectuer une recherche, comme celle des choix et d'en sélectionner un.
assignés

Le nom d'un nouveau projet Crée un projet public ou un
projet modele.
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Saisie de texte

Ces raccourcis fonctionnent dans toutes les zones de texte avec mise en forme : descriptions de
taches, commentaires, documents, étapes de SOP et notes de réunion de sprint.

Touches Action
Ctrl+B Gras
Ctri+l ltalique
Ctrl+Shift+S Barré
Ctrl+E Code

Ctrl+Alt+1, 2 ou 3 Titre de niveau1, 2 ou 3

Ctrl+Alt+0 Texte normal

Ctrl+Shift+8 Liste a puces

Ctrl+Shift+7 Liste numérotée

Ctrl+Shift+9 Checklist

Ctrl+Shift+B Citation

Ctrl+Alt+C Bloc de code

Shift+Entrée Nouvelle ligne dans le méme paragraphe

Tab et Shift+Tab Indentent ou désindentez un élément de liste. Dans un tableau,

accédez a la cellule suivante ou précédente.

Ctrl+Z Annuler
Ctrl+Y ou Rétablir
Ctrl+Shift+Z

Vous pouvez aussi saisir ces caracteres au début d'une ligne : #, ## ou ### suivis d'un espace
pour un titre, - suivid'un espace pour une liste a puces, 1. suivid'un espace pour une liste
numerotée, [ ] suivid'un espace pour un élément de checklist, > suivid'un espace pour une
citation, et trois accents graves pour un bloc de code. Saisissez --- pour une ligne de séparation.

Entourez les mots de ** pourles mettre en grasoude * pourles mettre en italique.
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Saisissez

{{

Action

Choisissez une personne ou un agent IA a mentionner.

Choisissez une tache, une execution, un document ou un processus vers
lequel créer un lien.

Choisissez une variable a insérer, dans les étapes de SOP.

Dans ces listes, 1 et I permettent de vous déplacer, Entrée permet de sélectionner un élément et

Echap ferme la liste.

Chat IA et assistance

Touches Emplacement Action
Entrée Le champ de Envoie le message.
message dans IA
Shift+Entrée  Le champ de Commence une nouvelle ligne.
message dans IA
@ ou # Le champ de Suggeére un agent, ou un projet ou une tache, a
message dans IA mentionner. T et { permettent de vous déplacer,
Entrée ou Tab permet de sélectionner un élément,
Echap ferme la liste.
Ctrl+Entrée Une réponse a un Envoie la réponse.
ticket dans
Assistance
Editeurs de Playbook
Touches Emplacement Action
Suppr Un systeme ou un arbre de Supprime I'étape ou la connexion
décision que vous modifiez sélectionnée. L'étape de départ ne peut
pas étre supprimée.
Shift+glisser Un systeme ou un arbre de Sélectionne plusieurs étapes a la fois.

décision que vous modifiez
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Touches Emplacement Action

Touches Un systéme ou un arbre de Déplace I'étape sélectionnée. Maintenez

flechées décision que vous modifiez Shift enfoncée pour la déplacer
davantage.

Organisations

Touches Emplacement Action
Entrée Le menu de I'organisationen  Affiche uniquement I'organisation en
haut de la barre latérale surbrillance.
Espace Le menu de I'organisation en  Ajoute I'organisation en surbrillance a ce que
haut de la barre latérale vous voyez ou l'en retire, tout en laissant le
menu ouvert.

Consultez Basculer entre les organisations.
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Questions fréquentes

Des réponses courtes aux questions les plus fréquentes des nouveaux utilisateurs d'OKiDO,
avec un lien vers I'article complet.

Disponible sur: Tous les plans | Qui peut effectuer cette action: Tous les membres de l'organisation

Pourquoi ne vois-je pas Etiquettes ou Organisation dans la barre latérale ?

Seuls les propriétaires et les administrateurs de I'organisation disposent de Etiquettes, Journaux
d'audit et Organisation dans la barre latérale. Les membres peuvent utiliser des étiquettes sur
leurs taches, mais ne peuvent pas les modifier. Consultez Créer une étiguette intelligente.

Pourquoi ne puis-je pas choisir un projet privé ?

Les projets privés, en commentaires seuls et modeles font partie des plans PRO et BUSINESS. Seul
un propriétaire ou un administrateur de I'organisation peut également choisir qui a accés a un
nouveau projet privé ou en commentaires seuls. Consultez Créer un projet.

Un collégue ne peut pas ouvrir mon projet. Que dois-je faire ?

Le projet est probablement privé. Un propriétaire ou un administrateur de I'organisation peut
ajouter votre collegue, ou son équipe, dans Membres. Vous pouvez aussi rendre le projet public
sivous |I'avez créé. Consultez Contrbler qui peut voir un projet.

Ou sont passées les taches terminées de mon tableau ?

Un projet affiche d'abord Toutes les taches en attente, ce qui masque les taches terminées.
Sélectionnez Toutes les taches pour les voir. Consultez Filtrer, trier et grouper les taches.

Pourquoi une tache ne passe-t-elle pas dans une colonne ?

La colonne comporte des régles : un champ doit d'abord étre renseigné, ou seules certaines
personnes peuventy déplacer des taches. Le message a I'écran indique laquelle. Consultez
Ajouter des régles a une colonne.

Puis-je récupérer un projet archivé ?

Pas encore depuis I'application : OKiDO ne propose pas de liste des projets archivés. Archivez
uniquement les projets terminés. Un projet supprimé ne peut pas étre récupéré. Consultez Archiver
ou supprimer un projet.
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Puis-je importer mes taches depuis Trello, Asana, Jira, Monday.com ou ClickUp
?

Oui. Exportez votre tableau ou votre projet au format JSON, puis importez-le dans un projet avec
['assistant d'importation. Seuls les propriétaires et les administrateurs de I'organisation peuvent
importer. Consultez Importer des tadches depuis Asana, Trello, Jira, Monday ou ClickUp.

Comment attribuer les mémes étiquettes a toutes les taches d'un projet ?

Définissez-les comme étiquettes par défaut du projet. Chaque nouvelle tache du projet les aura
alors dés sa création. Consultez Attribuer des étiquettes par défaut aux nouvelles taches.

Comment recommencer le méme type de projet ?

Créez-le une fois comme projet modele, avec des dates d'échéance relatives a la date de début
ou de lancement. Créez ensuite chaque nouveau projet a partir de ce modéle avec Cloner.
Consultez Réutiliser un projet comme modele.

Comment modifier le role d'une personne dans une équipe ?

Retirez la personne de I'équipe, puis ajoutez-la de nouveau avec le nouveau réle. Consultez
Ajouter des personnes a une équipe.

Que se passe-t-il sile paiement de notre plan échoue ?

Jusqu'a ce que la facturation soit régularisée, I'organisation est soumise aux limites du plan FREE.
Rien n'est supprimé, mais vous ne pouvez pas ajouter de nouveaux éléments au-dela de ces
limites. Consultez Les plans et ce gu'ils incluent.

Existe-t-il un moyen rapide de trouver quelque chose ?

Appuyez sur Ctrl+K (Cmd+K sur Mac) depuis n'importe quelle page pour rechercher dans les
documents, les SOP, les taches et les exécutions. Consultez Raccourcis clavier.
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