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Pourquoi remplir une feuille de temps ?

▪ Une feuille de temps est essentiellement un enregistrement du 
temps qu'un employé consacre à une tâche ou sur un projet. 

▪ L’utilisation de feuille de temps permet de 

Mesurer le temps consacré 
collectivement à un projet et 

donc son coût humain.

Trouver des voies pour 
améliorer l’efficacité de 

notre organisation

Facturer nos prestations sur 
un temps réel



Accès à l’application

Menu d’actions

Liste des projets sur lesquels 
vous avez enregistré du temps

Temps travaillés par projets

Cliquez sur l’icône 
pour ouvrir la page 
"Feuille de temps"



Encodage du temps

Cliquez « Ajouter une ligne pour 
créer un nouvel enregistrement

Indiquer la date de l’activité

Et la durée de l’activité en heure 
(inutile de fournir un détail en 
dessous de 1h)

Sélectionner le projet et la tâche 
correspondante (optionnelle)

Une tâche est / peut-être 
une action de la to-do list



Edition du tableau général

Le temps encodé précédemment 
apparait sur le tableau général 
résumant vos temps par projet

Total par jour

Total d’heure 
par projet

Il est possible d’ajouter un temps 
directement dans ce tableau sans passer 

par la création d’un nouvel enregistrement. 



Dénominations des projets (exemples)

Projets Molécules / Technologies

▪ Structure systématique liée au process de développement

Activités non reliées à des projets

Autres Projets

▪ Projet Unique

▪ Nécessite d’indiquer une tâche dans la feuille de 
temps



Dénominations des projets - projections

Projets

Il est possible, pour les chefs de projets, de découper chaque projet en 
sous parties et de demander un suivi plus précis dans les feuilles de temps.

Tâche (ou Sous-Projets)

Plan d’expérience A

Plan d’expérience B

Plan d’expérience C, etc.

RH / Recrutement

Administratif

Réunion (non reliée à un projet), etc.

Préconfiguré pour les 
éléments CENTRAUX



Questions ?

Feuilles de temps 
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