CLICKUP: Un Guide Complet

I- Qu’est-ce que ClickUp ?

ClickUp est un outil tout-en-un qui aide les équipes a organiser leurs taches, a gérer
leurs échéances, a suivre leurs objectifs et a collaborer plus facilement. Il rassemble
en un seul endroit des fonctionnalités telles que les listes de taches, les calendriers,
les documents et la communication d’équipe, aidant ainsi les utilisateurs a rester

organisés et a travailler plus efficacement.

ClickUp convient particulierement aux utilisateurs de niveau intermédiaire. Comme
la plateforme propose de nombreux outils et options de personnalisation, elle peut
sembler un peu intimidante au premier abord, mais son utilisation devient beaucoup

plus aisée avec la pratique.

Comment accéder a ClickUp ?

Une fois sur le site web clickup.com, créez un compte avec votre adresse e-mail

professionnelle. Aprés avoir répondu aux questions posées par ClickUp, vous

accéderez a I'écran d'accueil.
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https://clickup.com/lp?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=gs_cpc_emea-eea_nnc_brand_trial_all-devices_troas_lp_x_all-departments_x_brand&utm_content=all-countries_kw-target_text_all-industries_all-features_all-use-cases_clickup_broad&utm_term=clickup&utm_creative=651395804534_BrandChampion-03072023_rsa&utm_custom1&utm_custom2&utm_lptheme&utm_lpmod&utm_mt=b&gad_source=1&gad_campaignid=19818423111&gclid=Cj0KCQjwy_fOBhC6ARIsAHKFB7_2yt3At-1IiwpL-U_zpvsfzUxjgFee_Hax5brXmMNXWYh1djOstFIaAhKhEALw_wcB

- Comment créer un espace de travail ?

A partir de 1a, vous pouvez créer un espace qui vous permettra d’accéder a la

gestion des taches, aux outils et aux applications nécessaires a votre projet.

Define your workflow

— ClickUp vous permettra de
Marketing Teams choisir des flux de travail
personnalisés (par exemple : «
Project Management Product + Engineering Débutant », « Equipes
marketing », « Gestion de projet
Customize defaults for Starter »...) préconfigurés en fonction

=

Default views des besoins de votre entreprise.

ard

Si vous le souhaitez, vous

Task statuses , . .
e 55 » ® COMPLETE .. pouvez également choisir et

modifier vous-méme les

ClickApps

Tags, Time Estimates, y. Time Tracking, Incomplete Warning.... pa ramétres Une f0|S Votre

espace créeé, tous les outils

sélectionnés sont accessibles

en un seul et méme endroit.

- Comment créer une tache ?
® TestGuide / 3= List
A — Dans votre espace, vous pouvez

ajouter des taches.

— Vous pouvez créer des listes de

Work on a task

Add Task

contrdle et détailler la maniére dont
les différentes parties de votre travail

et de vos projets doivent étre géreées.

— L’icbne « + » vous permettra de

créer une nouvelle tache.
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@® Task 869cwyrrn # Ask Al

Work on a task

L] improve the des n. generate subtasks or find similar tasks

Status TODO *» Assignees 8 — Une fOlS Cette
Dates ™ 4/22/26 =+ 9 5/9/26 Priority ® Urgent Opératlon eﬁ:eCtUée,
Time Estimate 6h Track Time .

Tags learning Relationships Cette fenétre ConteXtue”e
s'affiche. A partir de 13,
vous pourrez modifier
plusieurs
caractéristiques de votre

tache.

— Modifiez le statut de votre tache, la date limite, le niveau de priorité, attribuez-lui
des membres de I'équipe... Vous pouvez ainsi obtenir rapidement une vue

d’ensemble de ce qui doit étre fait et par qui.

Vous pouvez ensuite ajouter des descriptions, des sous-taches, une liste de contréle
ou méme demander a I'lA de le faire pour vous a 'aide d’une instruction telle que : «
Rédigez une liste de contrdle pour les jeunes entrepreneurs afin qu’ils comprennent

ClickUp », ce qui vous donnera :

Checklist: Understanding ClickUp for Young Entrepreneurs

Create an Account: Sign up for a ClickUp account and explore the free plan to get started.

Set Up a Workspace: Create a workspace for your business or project.

Learn the Basics: Watch introductory videos or tutorials on ClickUp's features.

Explore Task Management: Create tasks, assign priorities, set due dates, and add descriptions.

Understand Views: Experiment with different views like List, Board, and Calendar to see what works best
for you.

Use Custom Statuses: Set up statuses that match your workflow (e.g., “to do,” “in progress,” “complete”).
Add Team Members: Invite collaborators and assign tasks to them.

Try Time Management Features: Use time estimates, time tracking, and start/due dates to manage your
schedule.

Explore Integrations: Connect ClickUp with tools you already use (e.g.. Google Drive, Slack).
Set Goals: Use the Goals feature to track progress on your business objectives.

Learn Automation: Set up simple automations to save time on repetitive tasks.

Experiment with Templates: Use or create templates for recurring projects or tasks.

Review Reports: Check out the reporting tools to analyze productivity and team performance.

Ask for Help: Use ClickUp’s support resources, like their Help Center or community forums, if you get
stuck.

Practice and Adjust: Use ClickUp regularly and tweak your setup as you learn what works best for your
business.
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Comment créer des catégories a partir de listes ?

P— — Si vous souhaitez créer des
All Tasks categories de taches, vous devez utiliser \

B TestGuide . 4 I'icone « + » située a coteé de vos listes

List Create Tasks, Lists, Docs and more dans la colonne « Espaces » a gauche.

= Management aall Cela vous aidera a séparer les différents
& Manufacturing types de taches au sein d'un méme

environnement partage.

List settings

Al Suggested settings for := Manufacturing

— L'lA vous proposera méme des
el Task Type paramétres de suggestion lors de

la création d'une liste, en fonction

ist), Board (Production Pipeline), Gantt (Manufacturing Gantt),

s du titre que vous lui avez donné

(voir I'exemple « Fabrication » ci-

Custom Fields
Pro ion Line Location, Unit Production C ontrol Deadline,

Manufacturing c r deSSOUS)

Statuses

No thanks Apply suggestions

& COMPLETED

@ QUALITY CONTROL

(® SOURCING MATERIALS
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V- Comment associer des applications a ClickUp ?

Utilisez I'option « Plus » située a gauche de la fenétre contextuelle pour connecter
différentes applications et sites web utiles a votre espace de travail ClickUp. Cela
vous permettra d’accéder plus facilement a 'ensemble de vos documents, outils et
informations en un seul et méme endroit. Les membres de I'équipe tireront
également un grand bénéfice de cette fonctionnalité, puisqu’ils auront acces aux
mémes ressources en temps réel, ce qui facilitera les interactions et fluidifiera la
collaboration. Les membres de I'’équipe peuvent par exemple se connecter via
GitHub ou Google Drive afin de partager facilement leurs documents depuis
plusieurs appareils. L'intégration d’outils tels que Teams ou Slack peut également

contribuer a rationaliser et a organiser la communication au sein de votre équipe.

. App Center 28 All Apps

83 All Apps
Q@  Featured
@ Agents 9]
& Calendars GitHub Google Calendar
&) Cloud Storage
@ Communication
@ Connected Search
£ CRM & Support .
<> Development
Google Drive
B Email
£ Finance 8 Accounting

@ Time Tracking

@ Al ClickApps
& Al & Search
E Collaboration
(3 Scheduling & Dates

o, Sprints

@ Time & Capacity
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Vi- Comment créer et utiliser des modeéles de taches ?

ClickUp offre la possibilité de créer des modéles que tous les membres de I'équipe
peuvent réutiliser au lieu de créer des projets ou des taches a partir de zéro. Cela
permet de gagner du temps, de réduire les erreurs, de standardiser les flux de
travail, de faciliter I'intégration des nouveaux collaborateurs et d'améliorer la

communication.
Pour créer un modéle de tache, procédez comme suit :
1. Créez une nouvelle tache ou ouvrez-en une existante.

2. Configurez la tdche exactement comme vous souhaitez qu’elle soit réutilisée
(ajoutez des étapes a la liste de contrble, attribuez des collaborateurs,

définissez des priorités ou des statuts...)

3. Cliquez sur le menu a trois points (---) dans la fenétre de la tache et

sélectionnez « Modéles ».

4. Choisissez « Enregistrer comme modéle » et donnez un nom clair au modéle.

Save as Template

X

v @ TODO IR

Template name
Name

lect Template or Create new.

@ task1

®
@ task2 Include in Template

+ NewTa . @ Everything  (O) Custom

Assignees Watchers Due Date

+ Task from another List > Comment
Tags Attachments Attachments

Subtasks Checklists Keep Task Statuses

@ Task Types New

Content

I 23 Pin a template New I
Save Template
@ All Templates

7. Templates >

Le modéle est désormais accessible a toute I'équipe (n'oubliez pas de vérifier les
parametres : d’accés). Lorsqu’un utilisateur doit créer une tache similaire, il lui suffit
de:

1. Créez une nouvelle tache.
2. Ouvrez I'option « Modéles ».

3. Sélectionnez « Parcourir les modeéles ».

\V AD F Cofinancé par
‘\‘ — I’'Union européenne

Youth Al Entrepreneurs




4. Choisissez le modele de tache souhaité.

5. Cliquez sur « Utiliser le modele ».

ClickUp remplira automatiquement les éléments prédéfinis.

Vil- Comment automatiser d’autres taches ?

Si vous revenez a votre espace de taches et accédez aux parameétres, vous pourrez
créer des automatisations. Celles-ci vous permettront d’automatiser certaines parties
de vos taches pour une meilleure organisation.

Favorite

Rename

Copy link — Par exemple, avec « Mettre a

jour le statut a 'approche de la

Create new

Color & Icon date d’échéance », vous pourrez

Automations automatiser la priorité d’'une tache
Custom Fields

lorsque la date limite approche.

Task statuses
More

Vous pouvez découvrir d’autres
List Info
Default task type exemples d’automatisation sur la

Email to List capture d’écran ci-dessous.

Imports

& Manufacturing Templates

4 Automations
Q Popular
Project Management

@ B @ Popular @ 5&3 @ Popular

Automatically fill fields on creation Apply template to new tasks

& Project Management

% © 8-

Advance status when deliverables complete Update status when due date arrives

@~ a8

Comment on status updates Reassign when unblocked
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L’option « Exécuter I'IA selon une planification » est une autre fonctionnalité qui peut
s’avérer trés utile, car elle vous permettra d’appliquer I'l|A a des taches et des flux de
travail routiniers planifiés, afin que vous puissiez vous concentrer plus efficacement

sur des taches plus importantes. N'hésitez pas a explorer les possibilités offertes par

I'lA et a déterminer celles qui correspondent le mieux a vos besoins.

VIill- Comment créer un tableau de bord sur ClickUp ?

Les tableaux de bord de ClickUp fonctionnent comme un centre de contréle de
projet. lls affichent toutes les informations importantes en temps réel, ce qui permet
aux équipes de comprendre rapidement 'avancement, la charge de travail, les
échéances, la productivité et les objectifs sans avoir a passer en revue de multiples

taches.

L’option « Tableau de bord » _est accessible via la barre de recherche ou en cliquant

sur « Plus ». Vous y trouverez des modeéles de tableaux de bord prédéfinis que vous
pouvez utiliser. Vous pouvez également en créer un a partir de zéro. N'oubliez pas
de sélectionner les personnes autorisées a accéder a votre tableau de bord, et
sachez que certaines options, telles que la « gestion des taches » et le « suivi du

temps », nécessitent de disposer de la formule payante « Business ».

Choose a Dashboard template

S .

Task Management Al Team Center Time Tracking

& -

Project Management Al Personal Center Start from scratch
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Lors de la création de votre tableau de bord, il vous sera demandé d’indiquer les
widgets (ou cartes) que vous souhaitez ajouter (listes de taches, apergu de la charge

de travail, progression des objectifs...).

Add Card

7 Featured

» Al Cards

Custom

> Sprints

Statuses

O Tags

, Assignees
Priorities

) Time Tracking

£ Tables

</> Embeds and Apps

Priorities

Display the progress of your Goals and

largets

Personnalisé : une carte flexible permettant
d’afficher des données personnalisées
Sprints : tiches terminées, en cours et travalil

restant sur une période donnée

Statuts : statut des taches (par exemple : a faire, en

cours, terminée).

Balises : affiche les taches en fonction de balises ou
de catégories.

Responsables : qui est en charge de quelles taches
et comment la charge de travail est répartie au sein
de I'équipe.

Priorités : tdches classées selon leur niveau

d’'urgence (priorité élevée, moyenne ou faible).

Suivi du temps temps consacré aux tdches ou aux
projets.

Tableaux : données de projet présentées sous forme
de tableaux structurés pour faciliter la consultation et

la comparaison.

Voici un exemple du type de fiche que vous
pouvez créer. Il s’agit de la fiche « Suivi des
objectifs ». Elle est liée a I'option « Définition
des objectifs » de ClickUp, qui aide les équipes
a fixer des objectifs clairs et a mesurer
automatiquement les progrés en fonction du

travail accompli.
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IX- Tarifs

Bien que ClickUp peut étre utilisé gratuitement par tout le monde, il existe plusieurs
formules payantes parmi lesquelles vous pouvez choisir, chacune offrant des

avantages différents.

Il existe 4 formules différentes, dont la version gratuite, chacune offrant davantage
d’avantages que la précédente. Veuillez noter que les tarifs s’entendent par

utilisateur et par mois.

Vous trouverez des informations suppléementaires et des tutoriels sur

https://university.clickup.com/path/clickup-for-beginners
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