
P R O C É D U R E

Remplir les tâches

d'un projet dans Néo

Direction ingénierie  |  Guide interne 10 ÉTAPES



Vue d’ensemble des tâches

Légende : Tâche principale (jalon) Tâche assignée / responsable Jalon secondaire



01 Renommer le projet

Responsable : Directeur ingénierie

Règle
Le nom doit toujours commencer par le numéro de 
projet, suivi du nom client et du nom du projet.

Format [Numéro] – [Client] | [Nom du projet]

Exemple 25-0379 - Hershey St-Hyacinthe | Convoyeurs à paniers
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02 Renommer le projet d'installation

Responsable : Directeur ingénierie

Condition Uniquement si un projet d'installation est requis.

Règle Même nom que le projet principal, avec « Installation » ajouté avant le nom du projet.

Format [Numéro] – [Client] | Installation [Nom du projet]

Exemple 25-0379 - Hershey St-Hyacinthe | Installation Convoyeurs à paniers
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03
Déterminer les responsables
Tâches en Rouge

Responsable : Directeur ingénierie

Chargé de projet Gestionnaire responsable du suivi global du projet.

Concepteur mécanique Responsable de la conception mécanique.

Responsable contrôle En charge du volet contrôle du projet.
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04 Planifier le kick-off meeting

Responsable : Directeur ingénierie

Objectif Transférer le projet à l'ingénierie et remplir les tâches.

Action Organiser la réunion avec toutes les parties prenantes concernées.
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05 Annuler les tâches non utilisées

Responsable : Directeur ingénierie et / ou chargé projet

Règle Annuler toute tâche qui ne sera pas utilisée dans le projet.

Exemple S'il n'y a pas de contrôle, annuler les tâches de contrôle.
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06 Remplir les cases en jaune

Responsable : Directeur ingénierie et / ou chargé projet

Action Remplir uniquement le nombre d'heures total pour chaque tâche.

Interdit Ne pas assigner ces tâches à une personne.

Exclusion Ne pas remplir les tâches Achats et Production.
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07 Remplir les tâches en rouge

Responsable : Directeur ingénierie et / ou chargé projet

Obligation Ces tâches doivent obligatoirement être complétées.

Délai
Si non assignées avant le kick-off, elles doivent 
l'être durant le kick-off interne.

Chaque tâche
Responsable assigné, nombre d'heures, date de 
début et date de fin.
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08 Remplir les tâches en orange

Responsable : Directeur ingénierie et / ou chargé projet

1-(GP) G.projets: Fat Mettre la date et une etiquette 

6-(A) Assemblage Mettre le nombre d'heures.

6-Livraison

Mettre une date et un etiquette
Si plusieurs livraisons : dupliquer et 
renommer (Livraison-02, etc.).
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5-Prod Ne rien faire.



09 Faire évoluer l’état des tâches

Responsable : Chargé de projet

Objectif
Mettre à jour l’avancement des tâches et 
faire progresser les étapes du projet au fur 
et à mesure.

Action
Changer le statut des tâches (en cours, 
terminé, en attente), mettre à jour les 
heures et les dates réelles.

Fréquence
À chaque jalon ou de façon régulière selon 
l’avancement du projet.
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Insérez votre image ici



10 Faire évoluer l’état du projet

Responsable : Chargé de projet

Objectif
Mettre à jour l’avancement du projet et 
faire progresser le projet au fur et à 
mesure.

Action
Changer le statut du projet (en cours, 
terminé, en attente), mettre à jour les 
heures et les dates réelles.

Fréquence
À chaque jalon ou de façon régulière selon 
l’avancement du projet.
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Insérez votre image ici



Résumé — Code couleur des tâches

Tâches en jaune (principale)

À remplir : Nombre d’heures total uniquement
Pas d’assignation de personne, pas de dates

Tâches en rouge (assignées)

À remplir : Responsable assigné  |  Nombre d’heures  |  Date de début  |  Date de fin
Chaque tâche doit obligatoirement être complétée avant ou durant le kick-off

Tâches en orange (jalons secondaires)

À remplir : Date de livraison  |  Nombre d’heures (assemblage)
Dupliquer la tâche livraison si plusieurs livraisons sont prévues
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