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Utilisation de I'application Trello : outil collaboratif de gestion de projets

Introduction

Trello est un logiciel gratuit permettant de travailler en ligne

sur des projets communs en permettant I'organisation des
différentes taches a effectuer. Trello est utilisable via une
interface en ligne utilisable sur ordinateur, mais aussi avec

des applications gratuites (Android et iOS) utilisables sur
smartphone et tablette.

Trello permet :

- la définition et la planification de taches,

- de travailler a plusieurs grace a un systeme d'invitation des membres,

- d’organiser le travail dans le temps (calendrier incorporé, définition de date limite, systeme
intégré de rappel et de notification...),

- d’échanger entre les membres du projet grace aux outils de communication intégrés,

- d'archiver et d’échanger des documents.

Principe

Trello fonctionne selon le principe d’un tableau signalétique comprenant les différentes taches
a effectuer, la répartition des missions et leur état d'avancement ;

Exemple de tableau
signalétique « manuel »
de conduite de projet :

Dans Trello, ces différentes taches sont recensées dans une interface numérique a l'aide d’un
systeme de « cartes ». Les cartes sont intégrées dans un tableau comportant un systéme de
progression (« A faire » = « En cours » > « Terminé »).

Exemple de tableau Trello utilisé dans le cadre d’'un PTA en terminale STL biotechnologies :

- O W ¥y N @ O =

PTA Les colorants capillaires ¥ = Personnel i

A faire En cours Terminé
" P S— . Formulation de la problématique
Protocole 2 : Etude de la toxicité des Protocole 1: Observation
colorants capillaires sur des cellules microscopique de cheveux traités &
en culture par différents colorants capillaires

©® Oimars ©1 & 24 -+ Ajouter une autre carte E=

+ Ajouter une autre carte 2 Ny
+ Ajouter une autre carte =] \

Au sein de chaque carte, il est possible d'ajouter des documents, d’utiliser un systeme de
communication intégré et de planifier les taches. Les cartes peuvent ensuite étre déplacées en
fonction de I'avancement du projet.
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Utilisation de Trello

1-Créer un compte

- Se rendre sur le site : www.trello.com

<« c @ © & nttpsi/trelio.com - Qo ¥'nmoeoe| =

Gonnexien m

Avec Trello, vous
pouvez collaborer
davantage et
accomplir toujours

plus de choses.

Les tableaux, listes et cartes de Trello
vous permettent d'organiser vos
projets et de définir leur ordre de
priorité de fagon amusante, souple et
enrichissante.

insciive=ous, cestgraruict

- Cliquer sur « S'inscrire » et compléter
le formulaire suivant en renseignant Zﬁﬂ
une adresse e-mail : B7

Inscrivez-vous a votre compte

Saisissez une adresse e-mail

En vous inscrivant, vous confirmez avoir lu et accepté
nos conditions de service et notre politique de
confidentialité

Remarque : la création de compte sur
smartphone ou tablette est possible aussi
apres téléchargement de I'application sur
Google store ou Apple store.

Continuer
ou

G continuer avec Google

Vous avez déja un compte ? Connectez-vous

Frangais v

2-Découverte de l'interface

Aprés connexion a votre compte Trello, vous accédez a une interface :

&« ¢ @ @ & https:/trell =« & 1% | Q Rechercher In 0 ¥ & =
@ ([ Tableaux o] + ® 4 @
(H Tableaux £ Tableaux personnels
4 Modéles
A+ Accuell Créer un tableau
EQUIPES

+ Créer une équipe
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3-Création d’un projet

Un projet sous Trello correspond a un « tableau ». Dans un tableau, on crée des « listes » et
dans chacune des listes, on crée des « cartes » correspondant aux différentes missions du
projet. On peut ensuite ajouter des membres, définir des échéances, ajouter des documents...

La création d'un projet sous Trello nécessite donc plusieurs étapes :
-créer le tableau,

-créer les listes,
-créer les cartes.

3.1-Création du tableau de projet

- Depuis l'interface, la création d'un projet s'effectue simplement en cliquant sur « Créer un
tableau ».

<« ¢ @ © & https://trel =+ & ¥% | | Q Rechercher N O « & =

@ @ Tableaux Q MErele + ® 4 @

@ Tableaux A Tableaux personme
@ Modeles

W Accueil Créer un tableau

EQUIPES

+ Créer une éqguipe

- Dans la fenétre suivante, on nomme le projet (ici par exemple, un PTA sur les colorants
capillaires), et on peut choisir un fond d’écran. On peut également choisir de rendre le projet
public ou privé (par défaut). Un projet privé ne sera accessible qu‘aux seuls membres désignés.

PTA Les colorants c% aires
@ Privé v

Créer un tableau il Commencer par un modéle

- Finaliser en cliquant sur « Créer un tableau ».
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On obtient alors l'interface suivante :

PTA Les colorants capillaires ¥ = Personnel | & Privé OB Inviter

A faire En cours Terminé

<+ Ajouter une carte =] -+ Ajouter une carte

Ajouter une carte -4

3.2-Création des listes

Une liste correspond a une colonne sur l'interface graphique. Chaque colonne correspond a
une étape du projet.

Par défaut, Trello propose 3 étapes : « A faire », « En cours », « Terminé », mais il est
possible de rajouter des listes, par exemple « A valider », « A relire », etc. :

PTA Les colorants capillaires ¥ = Personnel = @& Privé |

Ajouter une carte .4

3.3-Création des cartes
Une carte correspond a une tache précise, c'est a dire une mission d’un projet.

Pour créer une tache ; dans la zone de texte, nommer la tache, puis cliquer sur « Ajouter
une nouvelle carte » :

apillaires ¢ = Personnel = & Privé

En cours

-+ Ajouter une carte

Ajouter une carte

Remarque : I'ajout de carte est possible dans chaque liste, mais on notera que par défaut
Trello propose en premiére intention un bouton vert « Ajouter une carte » dans la liste « A
faire » ...ce qui est logique, en début de projet tout reste a faire !
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Exemple d'un projet avec 3 taches :
- Exemple du PTA sur les
colorants capillaires ou les

éléves se sont imposés 3

taches ; formuler une
problématique, et concevoir

deux protocoles :

7

PTA Les colorants capillaires Personnel

A faire En cours

Formulation de la problématique
&5 on

t Ajouter une car

-

Protocole 1: Observation
microscopigque de cheveux traités
par différents colorants capillaires

® O1mars ©1 & 2/4

-—
Protocole 2 : Etude de |a toxicité des

colorants capillaires sur des cellules
en culture

+ Ajouter une autre carte

4-Comment gérer le projet ?

Cela consiste a utiliser les cartes. Il faut cliquer dessus, une fenétre s'ouvre, elle permet de
travailler sur les contenus de la tadche en question.

- On ajoute une description qui expliquera le travail a faire,
- On peut rédiger des commentaires pour suivre |'activité de la tache :

Exemple avec le protocole gui correspond a la seconde carte de I'exemple précédent :

& Protocole 1: Observation microscopique de cheveux traités par
différents colorants capillaires
Dans la liste En cours

Description des
attendus pour cette

AJOUTER A LA CARTE
= Description

A & Membres
tache
sgiiter une description plus détaillée... © Etiquettes
& Checklist
‘= Activité Afficher les détails © Date limite
oB @ Piéce jointe
/ & Image de couver...
Zone de

commentaires pour
échanger entre les
membres du projet
(avec suivi de
I'activité des
membres)

POWER-UPS

Obtenir des Power-...

ACTIONS

- Déplacer

DO Copier
& Créer un modéle

Suivre

Archiver

o

Partager

®* 8duscoL "zbe

%k | Informer et accompagner les professionnels de 'éducation



) L'école
change avec
le numérique))

#EcoleNumerique

PNF 04/05/2020

Atelier : les outils numériques pour organiser un projet

IANY)
STMS - Biotechnologies

Les outils de la colonne de droite permettent :
- De créer des listes de travaux,

- De définir une date de rendu pour le travail,
- De joindre des fichiers,

- De personnaliser la carte avec des systemes d'étiquettes de couleurs...

Systéme d’étiquettes
colorées pour gérer
les priorités (rouge,

orange, jaune,
vert...)

AJOUTER A LA CARTE

& Membres

T ———— & Etiquettes

& Checklist

Ajout de documents,
y compris de
documents hébergés
sur un Cloud
personnel

Ajout d'une « To Do list » avec des taches

ponctuelles précises a faire

Exemple : ici avec différentes étapes de la mise

au point d'un protocole, o on constate que deux
choses sont déja faites

[¥ Choses 3 faire Cacher les éléments complétés Supprimer

50% I
R, c S
Rédiger le-protocole
Commander les réactifs auprés des préparateurs

Tester le protocole

Ajouter un élément

Ajout de dates limites pour effectuer une tache,
avec rappel possible (notification par courriel)

—

Ajouts des membres
qui participentala
tache
Voir paragraphe 5,
gestion des
utilisateurs

Changer la date limite X
Date Heure
1/3/2020 00:00
Préc. mars 2020 Suiv.

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

2 3 4 5 6 7 8
9 10 1 213 14 15
% 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 AN

Définir un rappel
2 jours avant E

Les rappels seront envoyés a tous les
membres et les observateurs de cette

carte.
Enregistrer
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Lors de I'avancement du projet, les différentes cartes peuvent étre déplacées entre les listes :
on obtient une vue synoptique de I'avancée des taches.

Dans I'exemple du PTA précédent...

On constate ici que la tache liée a la problématique est terminée, que le premier protocole est
en cours, mais que le second n’est pas encore commencé :

PTA Les colorants capillaires ¥ Personnel & Privé | OB Inviter

A faire En cours Terminé Ajoutez
— . L — . Formulation de la problématique
Protocole 2 : Etude de la toxicité des Protocole 1 : Observation
colorants capillaires sur des cellules microscopigue de cheveux traités & 11
en culture par différents colorants capillaires a

) ® O1mars ©O1 & 2/4 -+ Ajouter une autre carte f=
+ Ajouter une autre carte a \

-+ Ajouter une autre carte =} | \

5-Gestion des utilisateurs

Le concepteur du projet peut ajouter les autres membres en réalisant une invitation, puis les
affecter en tant que participants aux différentes taches.
La gestion se fait en deux temps :

5.1-Invitation des différents membres

- Depuis l'interface principale, dans le menu supérieur, cliquer sur « Inviter » :

Inviter sur le tableau

[-1 Inviter avec un lien Créer un lien

Toutes les personnes qui possédent ce lien
peuvent rejoindre ce tableau en tant que membre

A N
Il y a deux possibilités :

- Ajouter les adresses électroniques des membres concernés (solution la plus simple) : une
invitation par courriel est envoyée automatiquement par Trello. A réception, les futurs
membres doivent valider leur participation en cliquant sur un lien de validation.

- « Créer un lien », puis le transmettre aux futurs membres. Ce mode d'invitation peut avoir
de l'intérét lorsque I'on ne connait pas les adresses électroniques des membres (des éleves
par exemple). Le lien peut alors étre transmis aux intéressés par Pronote ou un ENT par
exemple. Les utilisateurs s'inscrivent alors automatiquement au projet a la fagon d'un cours
en ligne type MOOC.
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5.2-Affectation des membres aux différentes taches

Une fois que les membres sont invités, il faut les inscrire pour participer aux différentes taches.
Cette opération doit étre réalisée pour chacune des taches, donc chacune des cartes :

- cela permet d'affecter seulement certains membres a certaines taches,

- cela oblige a reproduire l'opération dans chaque carte lorsque tous les membres sont
susceptibles de participer a chaque tache.

La procédure consiste a cliquer sur une carte pour accéder a son contenu (comme présenté
dans le paragraphe 4). On a alors acces aux « Membres » de la carte :

Membres

Etiquettes
4 Checklist
® Date limite
& Piece jointe

& Image de couver...

Les différents invités apparaissent dans cette liste et peuvent étre affectés a la carte.

Pour aller plus loin, voir en ligne cet exemple de tutoriel en vidéo :
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