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Dans la liste de projets, choisissez d’abord le projet pour 
lequel vous désirez établir une nouvelle description. 

Attention: ces symboles rouges servent à supprimer des données (pour 
autant que vous en ayez l’autorisation). Soyez particulièrement prudent-e 
avant de supprimer un projet dans son entier, car toutes les données 
relatives au projet (descriptions, appréciations, documents etc.) seront 
alors supprimées!
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Vous vous trouvez maintenant sur la page présentant 
les méta-données du projet sélectionné. Cliquez sur 
“Descriptions” pour aller à la liste des descriptions 
appartenant à ce projet.
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Cliquez maintenant sur “Nouvelle description” pour 
entrer une nouvelle description.

Vous avez également la possibilité de dupliquer 
une description existante et d’utiliser toutes les 
données qu’elle contient comme base pour établir 
une nouvelle description du projet.
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Tout comme il existe des méta-données pour chaque projet (nom, date, …), il 
faudra tout d’abord saisir les méta-données de chaque nouveau descriptif.
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Choisissez d’abord une des trois catégories de modèles:

– Modèles standard (esquisse, concept, … de quint-essenz)
– Modèles institutionnels (par ex. formulaire de requête de fonds d’une institution)
– Modèles personnalisés (votre propre variation créée)

En fonction de la catégorie choisie, le second menu déroulant vous présente une 
liste des modèles appartenant à cette catégorie.
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Au cas où un projet s’étendrait sur plusieurs périodes budgétaires, 
celles-ci peuvent être saisies ici (au maximum quatre).
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En cliquant sur le titre d’un domaine vous pouvez afficher ou 
masquer les élèments appartenant à ce domaine.

Vous voyez ici la liste des éléments appartenant à la description (en 
fonction du profil choisi). Vous pouvez naviguer dans cette liste et entrer 
les données correspondantes dans l’ordre que vous désirez.

Système de feux de signalisations: au début, tous les domaines sont au 
rouge puisque tous les champs sont encore vides. A la première inscription, 
le feu passe à l’orange, puis au vert si vous déclarez avoir terminé.

Ici, vous pouvez ouvrir la liste avec + et la fermer avec –.
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Lors de l’entrée d’une nouvelle description, les acteurs du projet obtiennent 
automatiquement les droits d’utilisation suivants:

– Propriétaire & Administrateur/-trice: lecture, écriture et suppression de données
– Membres: lecture et écriture 
– Visiteurs: aucun droit

Vérifiez les droits des acteurs et modifiez-les si nécessaire.
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Cliquer ici pour insérer du texte dans le champ.

Pour chaque élément – ici par exemple pour “Besoin” – le 
programme affiche une question-guide et au moins un champ 
de texte dans lequel vous pouvez entrer les données.
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Après avoir tapé votre texte, n’oubliez pas de le sauvegarder  
avant de passer au prochain élément!

Sauvegarder  !!!
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Lorsque vous avez terminé de saisir les données et que vous 
êtes satisfait-e, cliquez sur "Définier le status comme 'terminé'". 
Le feu passe alors au vert. Vous pouvez en tout temps retourner 
à l’état “en cours“. Le feu deviendra alors orange si l’élément 
contient des données ou rouge s’il ne contient pas de données.
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Dans certains cas (settings, groupes cibles, objectifs, budget, …), vous 
disposez, selon le profil, de listes ou de tableaux en plus du champ 
permettant de saisir un texte. Utilisez cette possibilité pour établir la 
liste de vos groupes cibles plutôt que de les introduire dans un champ 
de texte. Vous pourrez ensuite établir des liens transversaux en fonction 
d’un groupe cible par exemple.

Nouvelle entrée dans la liste

Ce symbole vous dirige sur une page correspondante du 
site www.quint-essenz.ch, où vous trouverez d’autres 
informations sur le thème.

Supprimer l’entrée dans la liste
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Vous pouvez changer l’ordre des éléments dans une liste 
ou un tableau en déplaçant les éléments avec la souris. La 
numérotation s’adapte automatiquement.
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Lorsque vous désirez imprimer un rapport de cette 
description de votre projet, vous devez cliquer ici.
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Ici vous trouvez la liste des types de 
rapports disponibles.

Choisir les élements et 
générer le rapport.
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Un rapport est généré dans un onglet ou une 
fenêtre du navigateur selon les données que 
vous avez introduites. Si vous modifiez ou 
ajoutez par la suite des données à votre 
description et que vous effectuez à nouveau la 
procédure pour générer un rapport, les 
modifications apparaîtront dans le nouveau 
rapport.
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