Sendtask, un outil pour gérer vos projets et
échangeren équipe

Focus surun nouvel outil de gestion de projet : Sendtask! Planifiez et assignez
des tachesavos collaborateurs tout en échangeantaveceux surl’application.
Unebelle solution freemium quiaméliorera votre organisation. Pour
commencer, inscrivez-vous gratuitement grace a votre compte Google /
Facebook ou en vous créant un profil. Un petit tutoriel vous sera ensuite proposé

afin dedécouvrir le service.

Assignez des tiaches a vos collaborateurs

Vous pouvez créer des taches (et des sous-taches), vousles assignerou alors les
assigneravos collegues (via « Assigned to » dans la fenétrede droite) en y
ajoutantunedeadlineet/ou untag.Vous pouvez égalementajouterdes
collaborateursen « followers » pour qu’ils suivent ’avancée d’une ou plusieurs
taches mémesielle ne leur est pas directement attribuée. Pour sefaire,
renseignez leurs adresses mailvia ’onglet « Will be notificed: » situéen bas de
’ongletdédiéala tache. Pasbesoin poureuxdes’inscriresurlesiteau
préalable,ils recevrontdanslafoulée uneinvitation a collaborer directement

surleur boite mail.
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Echangez avec des commentaires

Vous pouvez échangeravecvos collegues en ajoutant des commentaires aux
taches quevousavez assignées,a celles ou vous |’étes, ou celles ou vous étes
mentionné(e). Vous pouvez ajouter des piéces jointes,unefonctionnalité
pratique pouréchanger des documentsdefacon simpleet rapide. A noter qu’il

est également possible d’intégrer Sendtask a d’autres services comme Slack ou

Evernote.
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Gardez une vue d’ensemble sur ’avancée des projets

Pourfairele pointsurles projets en cours, 4 classements sont possibles: par
date, par personne, partag ou manuel (pouravoirtous les projets péle-méle). Si
vous choisissez le classement pardate,vos taches sediviseront en 3 parties:
today, tomorrow et upcoming. Lorsqu’unetache est effectuée, vous n’avezqu’a
cocher la case prévuea cet effet, elle disparaitraensuite dela liste. Vos

« followers » seront ensuiteinformés par mailde ’archivage dela tache. Anoter
que les différentes actionseffectuées surunetacheapparaissent dansun
historique en commentairede’onglet dédié, une belle maniere desavoirquia

faitquoi.



Tasks I've assigned to others -

Alltasks Done Todo By due date «~
OVERDUE

Feed my pet tiger #home | Mar 21 .
Run facebook ads campaign #home | Apr2 -
Learn how to build a house #new house | Apr 3 E

Add a task

TOMORROW
Mindmap potential company names Tormorrow

Update quora answers - awaiting moderation f#content | Tomorrow




