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1. Introduction 

 

1.1. Vecteur Plus en quelques mots 

Nous sommes ravis que vous ayez choisi Vecteur Plus comme partenaire de votre veille commerciale. 

Depuis 30 ans, Vecteur Plus est un acteur majeur de la veille commerciale et stratégique en France. Nous 
détectons plus de 5 millions d’opportunités issues des marchés publics et des marchés de construction 
privés afin de livrer des signaux d’affaires ciblées et des indicateurs stratégiques sur mesure pour le dé-
veloppement commercial de nos clients. 

Notre objectif est d’accompagner les entreprises dans leur croissance commerciale en identifiant des 
opportunités à chaque étape d’un projet, qu’il soit public ou privé. Nous mettons ces données straté-
giques et personnalisées à disposition de nos clients pour leur permettre d’accéder à tous les marchés de 
leur secteur d’activité et sur leur secteur géographique d’intervention. 

 

1.2. La solution de veille des marchés publics 

En 2025, plus de 180 000 marchés publics ont été attribués pour un montant total de 188 milliards 
d’euros. Véritable moteur économique, la commande publique représente une source de chiffre d’affaires 
essentielle pour beaucoup d’entreprises de toutes tailles et de tous secteurs. 

Mais mettre un pied dans le monde de la commande publique n’est pas toujours simple... Entre la com-
plexité de trouver des offres adaptées, les exigences administratives ou encore les règles de rédaction 
pour votre dossier de candidature, vous pouvez rapidement vous y perdre mais nous sommes présents 
pour vous accompagner à chaque étape ou question que vous vous posez. 

 

1.3. La solution de veille des projets privés de construction  

Si les marchés publics sont plus nombreux en volume, les projets privés de construction sont bien plus 
élevés en termes de coût. En effet, les marchés privés représentent 81,1 milliards d’euros en 2025. Un 
chiffre prometteur qui montre l’envergure des opportunités à saisir ! 

Toutes les entreprises, de la TPE aux grands groupes, sont libres de prospecter ces marchés. Mais con-
crètement, qu’est-ce que vous y gagnez ? 

1 | Une flexibilité contractuelle 

2 | Un délai plus court 

3 | Une concurrence moins importante 

4 | Un réseau solide 

5 | Une notoriété accrue 
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2. Paramétrer mon compte 

 

2.1. Consulter mon compte 

Vous pouvez accéder à votre compte en cliquant sur le cercle en haut à droite :   
 

Vous y trouverez toutes les informations concernant celui-ci. 
 ID utilisateur 

 Prénom 

 Nom  

 Adresse e-mail 

 

 
 

Vous pouvez également consulter votre équipe constituée des autres utilisateurs présents sur la plate-
forme : 
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Vous pouvez consulter les profils de recherche affichés dans Mon compte > Mon équipe. 

En cliquant sur un profil, s’ouvre une fenêtre récapitulant tous les critères de sélection le composant : 

 
Une barre de recherche permet de retrouver rapidement un critère.  

Vous gagnez ainsi en en autonomie pour consulter facilement la configuration de vos profils. 

 

2.2. Changer mon mot de passe  

Depuis Mon Compte, vous pouvez également changer votre mot de passe. Par défaut, vous recevrez de 
notre part un mot de passe généré automatiquement. Lors de votre première connexion, il vous sera 
demandé de le modifier. 
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3. Mes Premiers Pas 

 

3.1. Consulter mes livraisons 

Depuis le menu de gauche, en cliquant sur le picto tout en haut, vous accédez aux Marchés Publics : 
 
Pour visualiser les projets de construction, c’est celui du dessous :  
 
Vous visualisez l’ensemble des projets qui correspondent à votre profil. 
Vous pouvez faire défiler les projets. Les projets les plus récents sont en haut. 
 

 
 
En cliquant sur les numéros de page en bas, vous pouvez accéder aux projets publiés précédemment. 
Lorsqu'un projet fait l’objet d’une mise à jour, le projet apparaît à nouveau en haut 
 
 
Des informations utiles en un coup d’œil 
 
Dans votre espace de travail, vous trouverez certaines informations de base pour chaque projet. 
 Phase du projet à l'aide d'une chronologie  

 Description du projet 

 Également des informations clés : le maitre d’ouvrage, le montant, la date de début du projet, la date 
limite du marché … 

 Accès aux documents liés, notamment les DCE 

 

3.2. Accéder aux notifications 

Depuis la page d’accueil, les notifications sont accessibles en haut à droite en cliquant sur l’alerte :  
Exemple, j’ai 9 notifications à consulter. 
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Le menu Notifications vous permet de visualiser les profils destinataires de nouveaux projets dans 3 
temporalités différentes :  

1. Aujourd'hui - Live = Montre tous les projets aujourd'hui dans le profil sélectionné (Jour J) 

2. Hier = Montre tous les projets reçus hier (J-1) 

3.  Plus ancien = Montre tous les projets reçus ces 30 derniers jours (de hier à -30 jours) 

Exemples de notifications : 

 
 

Lorsque vous cliquez sur un profil mentionné dans les notifications, la vue liste affiche les projets reçus 
par ce profil en fonction de la temporalité choisie. 

 

Vous pourrez également consulter les projets partagés par un autre utilisateur. En cliquant sur le nom du 
projet associé, celui-ci s’affiche directement à l’écran. Le projet est par ailleurs intégré dans votre plate-
forme, même s’il n’avait pas été reçu initialement via les livraisons. 

 
 

3.3. Supprimer mes informations 

Lorsque vous recevez un projet qui ne s'avère finalement pas pertinent pour vous, vous pouvez facile-
ment le supprimer en cliquant sur l'icône de corbeille. 

 
 
Lorsque vous cliquez sur ce bouton d'action, une fenêtre contextuelle s'ouvre pour confirmer la suppres-
sion. 
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Votre corbeille est visible via votre page d’accueil.  

Si un projet a été supprimé par accident ou si vous changez d'avis sur son importance, vous pouvez faci-
lement le restaurer depuis votre corbeille vers votre aperçu grâce au bouton Récupérer. 

 

Le projet et toutes les informations actuelles que nous avons collectées seront à nouveau affichés dans 
votre espace de travail.  

/!\ Attention : lorsque vous supprimez un projet, vous ne recevrez plus de modifications ou de mises à 
jour dans votre boîte de réception. 

 

3.4. Détailler rapidement les différents blocs de la fiche 
détaillée d’un marché public 

 

3.4.1. Chronologie 

La chronologie offre une représentation visuelle du déroulement d’un marché public.  
Vous visualisez la phase actuelle, tant au niveau de la page d’accueil que dans l'écran de détail du marché. 
 
Dès qu'un marché passe à une phase suivante, il se retrouve à nouveau en haut de votre aperçu. Nous 
l'associons à la chronologie et rassemblons toutes les informations et documents disponibles pour vous. 
Ainsi, vous trouvez toujours toutes les informations disponibles en un seul endroit.  
 
Si vous le souhaitez, vous pouvez revenir aux informations d'une phase précédente en cliquant simple-
ment sur l'icône. 
 
 

Phase Correspondance 

 

La phase Appel d’offres : un appel d'offres est lancé 
pour des services, des fournitures ou des travaux. 
Cette obligation est déterminée par la valeur de l'appel 
d'offres et sa comparaison avec le seuil spécifique ap-
plicable.  

 

La phase Rectificatif : elle fournit des informations 
supplémentaires ou souhaite apporter une modifica-
tion. Cela peut concerner la portée de l'appel d'offres, 
la valeur estimée, la date limite de soumission, etc. 
Lorsqu'elle le fait, vous recevez de notre part un avis 
de modification. 
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Phase Correspondance 

 

La phase Attribution : Le terme attribution est utilisé 
pour la dernière phase d'un marché public. Le soumis-
sionnaire qui répond aux exigences de soumission 
et/ou aux critères d'attribution se voit attribuer le 
marché par l'autorité contractante.  Selon le type de 
procédure, l'autorité contractante peut ou non publier 
sa décision d'attribution. 

 
 
 

La phase Renouvellement : Les travaux sont terminés. 
L’exploitation du bâtiment peut démarrer. 
→ Si cette phase ne fait pas partie de votre abonne-
ment, elle est disponible en option à partir de sep-
tembre 2026. 

 

 

3.4.2. Objet du marché 

L’objet du marché correspond à la description précise du besoin que l'acheteur public souhaite satisfaire. 
Il indique ce qui est acheté, réalisé ou fourni dans le cadre de la consultation. 
 

Exemple d'un objet de marché 

 

 

3.4.3. Informations clés 

Ce bloc met en évidence 4 informations clés pour un premier niveau de lecture rapide : 
1. Maître d’ouvrage : identifier l’émetteur du marché 
2. Site d’exécution : connaître la localisation précise du marché 
3. Type de bâtiment : identifier la typologie du bâtiment concerné par le marché 
4. Date limite : visualiser la temporalité du marché avec la date limite de candidature 

 

Exemple du bloc avec les informations clés 
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3.4.4. Qualification du projet 

Ce bloc permet d’accéder à une qualification très complète du marché public avec notamment des élé-
ments d’envergure pour faciliter votre positionnement et faire votre Go/No go. 
→ caractéristiques principales, durée du marché, montant du marché, critères d’attribution … 
Exemple du bloc Qualification 

 

 

3.4.5. Lots 

Ce bloc permet d’accéder aux lots qui composent un marché.  
 

Exemple du bloc Lots 

 

 

3.4.6. Dates 

Cette frise chronologique permet de visualiser les dates clés du marché : début de parution, date de visite, 
date limite de candidature, date d’attribution … 
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Exemple d'une frise chronologique 

 

 

3.4.7. Contacts 

Vous accédez aux intervenants qui gravitent autour du marché : l’émetteur qui porte le marché mais aussi 
l’entreprise attributaire pour un marché attribué. 
 

Exemple de contact 

 

 

3.4.8. Site d’exécution 

Le site d’exécution désigne le lieu physique où s’exécutera l’objet du marché. 
 

Exemple d'une localisation sur carte 
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3.4.9. Textes d’annonce 

Vous accédez aux différentes publications collectées et disponibles en lien avec le marché public.  
 

Exemple du texte de l’avis mis en ligne sur une source web 

 

 

3.5. Détailler rapidement les différents blocs de la fiche 
détaillée d’un projet de construction 

 

3.5.1. Chronologie 

La chronologie offre une représentation visuelle du déroulement d’un projet.  
Vous voyez, tant au niveau de la page d’accueil que dans l'écran de détail du projet, à quelle étape se 
trouve le projet. 
 
Dès qu'un projet passe à une phase suivante, il se retrouve à nouveau en haut de votre aperçu. Nous 
l'associons à la chronologie et rassemblons toutes les informations et documents disponibles pour vous. 
Ainsi, vous trouvez toujours toutes les informations disponibles en un seul endroit.  
 
Si vous le souhaitez, vous pouvez revenir aux informations d'une phase précédente en cliquant simple-
ment sur l'icône. 
 

Phase Correspondance 

 

La phase Intention : Le projet ne dispose pas encore 
de permis de construire. 
 

 

La phase Conception : Le permis de construire a été 
déposé ET la consultation des entreprises n’est pas en-
core lancée. 
 

 

La phase Consultation : La consultation des entre-
prises qui réaliseront les travaux est en cours ET tous 
les lots travaux ne sont pas encore attribués. 

 

La phase Réalisation : Toutes les entreprises qui réali-
seront les travaux sont désignées. 
 

 
 
 

La phase Terminé : Les travaux sont terminés. L’ex-
ploitation du bâtiment peut démarrer. 

 

 Abandonné : Le projet de construction est abandonné. 
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Phase Correspondance 

 

 
 

3.5.2. Objet du projet 

L’objet du projet sert à définir précisément les travaux attendus et le périmètre. 
Exemple d'un objet de projet 

 

 

3.5.3. Informations clés 

Ce bloc met en évidence 4 informations clés pour un premier niveau de lecture rapide : 
5. Maître d’ouvrage : identifier le porteur du projet 
6. Site d’exécution : connaître la localisation précise du projet 
7. Date de début des travaux : visualiser la temporalité du projet 
8. Montant de la construction : accéder au coût estimatif du projet 

 

Exemple du bloc avec les informations clés 

 

 

3.5.4. Résumé 

Le résumé est une présentation synthétique du projet qui permet de comprendre rapidement ses grandes 
lignes, sans entrer dans le détail technique. 
Exemple d'un résumé 

 

 

3.5.5. Actualités du projet 

Les actualités d’un projet de construction correspondent aux informations récentes et évolutives. 
L’équipe de production apporte ici le résultat de chaque enquête effectuée par téléphone ou par mail.  
Ce sont des éléments clés et exclusifs qui vous permettent de vous positionner au bon moment.  
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Exemple d'actualités liées à un projet 

 

 

3.5.6. Qualification du projet 

Des informations spécifiques sont collectées par enrichissement documentaire/téléphonique et mis à 
votre disposition pour faciliter votre Go/No go sur un projet : nombre d’étoiles en hôtellerie, nombre de 
logements sociaux sur les bâtiments résidentiels, nombre de lits sur les bâtiments de santé, parking, es-
paces verts …  
 

Exemple de qualifications d’un projet 

 

 

3.5.7. Dates 

Cette frise chronologique permet de visualiser les dates clés du projet : début de la consultation, début 
des travaux, début de livraison du bâtiment … 
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Exemple d'une frise chronologique 

 

 

3.5.8. Contacts 

Vous accédez aux intervenants qui gravitent autour du projet : du maître d’ouvrage qui porte le projet de 
construction, en passant par l’architecte, l’économiste, les bureaux d’études techniques … 
 

Exemple de contact 

 

 

3.5.9. Site d’exécution 

Le site d’exécution du projet désigne le lieu physique où les travaux seront réalisés. 
 

Exemple d'une localisation sur carte 

 

 



 
 

 

 
Vecteur Plus 
Manuel d’usage de votre espace de travail | 2026 

 

3.
 M

es
 P

re
m

ie
rs

 P
as

 

3 

Icône de menu d'hamburger avec un remplissage uni

16 | 31 

3.6. Accéder aux documents collectés 

Pour les marchés publics dotés de DCE et les projets privés dotés de documents joints type délibération, 
DREAL …, vous pouvez les consulter en cliquant sur l'icône de trombone         dans l'écran d'accueil ou 
dans l'écran de détail. 
 

 
 
Une fois l’écran de prévisualisation ouvert, vous pouvez télécharger tous les documents en cliquant sur 
le bouton vert « Télécharger les documents », ou un document spécifiquement en cliquant sur l’icône 
téléchargement qui apparait sur la ligne du document une fois ouvert. 

 
 
Une autre façon de les consulter est de cliquer sur le trombone ou sur le bouton DCE/Documents dans 
l'écran de détail d'un marché public ou d’un projet privé. Vous pouvez également les consulter ici, les 
télécharger sur votre ordinateur, soit en une seule fois, soit pièce par pièce. 
 

 

 

 



 
 

 

 
Vecteur Plus 
Manuel d’usage de votre espace de travail | 2026 

 

4.
 T

ra
va

ill
er

 e
ff

ic
ac

em
en

t 

4 

Icône de menu d'hamburger avec un remplissage uni

17 | 31 

4. Travailler efficacement 

 

4.1. Filtrer mes marchés et sauvegarder mes recherches 

 
Depuis la liste de vos marchés, vous pouvez rechercher et filtrer les résultats. 
 
Dans la barre de recherche, vous pouvez entrer n'importe quel mot-clé sur lequel vous souhaitez effec-
tuer une recherche 
Si vous le souhaitez, vous pouvez également choisir une phase ou une étiquette que vous avez créée 
comme option de filtrage. 

 
Possibilité de filtrer par mot clé (focus sur la recherche mots clés en 4.2) 
Une limite de 15 mots-clés est appliquée aux catégories Tous et Documents. 

Marchés publics Projets privés de construction 

Avec une portée jusque dans le DCE en option 

  
 
 
Possibilité de filtrer par phase  

Marchés publics Projets privés de construction 
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Possibilité de filtrer par des critères avancés disponibles en cliquant sur le bouton 

Marchés publics Projets privés de construction 

 

 
 
Dans la partie droite de cet écran, vous voyez les filtres que vous avez sélectionnés.  
Vous pouvez les supprimer individuellement avec la croix ou tous les supprimer en même temps. 
 
Lorsque vous avez sélectionné les filtres souhaités, cliquez sur Rechercher.  
Vous verrez alors tous les projets qui correspondent à votre filtrage.  
En haut de la vue liste, vous voyez également les détails du filtrage. Ici aussi, vous pouvez supprimer 
individuellement les filtres sélectionnés en cliquant sur la croix. Ou vous pouvez tous les supprimer en 
cliquant sur Effacer tout.   
 

 
 

Vous pouvez également enregistrer le filtre que vous avez créé pour une prochaine visite sur votre pla-
teforme.  
Pour ce faire, cliquez sur : 
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Un écran de saisie s'ouvre alors, où vous pouvez nommer la recherche.  
 
Après avoir cliqué sur "Enregistrer", vous trouverez la recherche dans la barre verticale de gauche sous 
"Mes recherches" : 
 

 
 
 

4.2. Focus sur le fonctionnement de la recherche mots clés 

 

4.2.1. Recherche simple 

La recherche simple permet de retrouver un ou plusieurs mots dans les documents. 

 

Fonctionnement 

• Saisissez un ou plusieurs mots sans guillemets. 

• La recherche n'est pas sensible aux majuscules, minuscules ou accents. 

• Les pluriels et variantes grammaticales sont automatiquement pris en compte (stemming). 

• Les pluriels irréguliers sont également gérés. 

 

Exemple 

Recherche : hôpital 

Résultats possibles : 

✅ hôpital 

✅ hôpitaux 

 

4.2.2. Recherche exacte 

La recherche exacte permet de retrouver une expression précise. 

 

Fonctionnement 

• Entourez un mot ou une expression de guillemets ("..."). 

• L'ordre des mots est respecté. 

• Les mots doivent être adjacents. 

• Le stemming n'est pas appliqué. 

 

Exemple 

Recherche : "machine à laver" 



 
 

 

 
Vecteur Plus 
Manuel d’usage de votre espace de travail | 2026 

 

4.
 T

ra
va

ill
er

 e
ff

ic
ac

em
en

t 

4 

Icône de menu d'hamburger avec un remplissage uni

20 | 31 

Résultats : 

✅ machine à laver 

❌ machines à laver 

❌ machine pour laver 

❌laver une machine 

 

Quand l'utiliser ? 

Utilisez la recherche exacte lorsque vous souhaitez retrouver une formulation très précise. 

 

4.2.3. Recherche par proximité 

La recherche par proximité permet de retrouver plusieurs mots lorsqu'ils apparaissent à une distance 
maximale l'un de l'autre, même s'ils ne sont pas côte à côte. 

 

Fonctionnement 

• Entourez les mots de guillemets. 

• Ajoutez ~ suivi du nombre maximal de mots autorisés entre eux. 

Syntaxe : 

"mot1 mot2"~3 

 

Exemple 

Recherche : 

"camion pompier"~3 

Résultats : 

✅ camion pompier 

✅ camion de la caserne pompier 

✅ camion de la caserne des pompiers (plus de 3 mots séparent les deux termes) 

 

À savoir 

• Contrairement à la recherche exacte classique, le stemming reste actif. 

• Les pluriels et variantes grammaticales sont donc également recherchés. 

• Cette recherche est idéale lorsque les mots sont proches mais pas forcément côte à côte. 

 

4.2.4. Rechercher plusieurs mots-clés 

Vous pouvez saisir plusieurs mots-clés dans une même recherche. 
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Fonctionnement 

• Plusieurs mots saisis sans guillemets sont automatiquement reliés par un ET (AND). 

• Chaque mot est recherché indépendamment. 

 

Exemple 

Recherche : hôpital clinique santé 

Équivaut à : hôpital AND clinique AND santé 

 

4.2.5. Recherche par préfixe (*) 

L'astérisque permet de rechercher tous les mots commençant par une même racine. 

 

Fonctionnement 

Ajoutez * à la fin d'un mot. 

 

Exemple 

Recherche : journal* 

Résultats possibles : 

✅ journal 

✅ journaliste 

✅ journalier 

❌ journaux (géré automatiquement par le stemming) 

 

À savoir 

• L'astérisque ne fonctionne pas avec les recherches entre guillemets. 

• Il est inutile pour rechercher uniquement les pluriels, ceux-ci étant déjà pris en compte automatique-
ment. 

• Il est impossible de placer l’astérisque au début du mot. 

 

4.2.6. Recherche sur les mots composés 

Les mots composés contenant un tiret sont interprétés de manière particulière. 

 

Fonctionnement 

Sans guillemets, un mot composé est découpé en plusieurs mots. 

Exemple : 

haute-vitesse sera interprété comme : haute + vitesse 

Cela peut produire des résultats moins précis. 
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Bonne pratique 

Pour rechercher le mot composé exact, utilisez des guillemets. 

Exemple : "haute-vitesse" 

Si vous souhaitez couvrir plusieurs écritures, vous pouvez combiner plusieurs expressions. 

Exemple : "haute-vitesse" ou "haute vitesse" 

 

4.2.7. Exclure des mots-clés 

Vous pouvez exclure certains mots de vos résultats afin d'affiner votre recherche. 

 

Fonctionnement 

• Pour exclure un mot-clé, ajoutez - (tiret) juste avant le mot. 

• Tous les résultats contenant ce mot seront exclus. 

 

Exemple 

Recherche : 

-construction 

Résultat : 

• Tous les projets contenant le mot construction sont exclus. 

Combiner avec une recherche classique 

Il est possible de combiner un mot recherché et un mot exclu. 

Un espace doit être présent avant le tiret. 

Exemple : 

travaux -public 

Résultat : 

✅ Projets contenant travaux 

❌ Projets contenant public 

Cette syntaxe permet d'affiner efficacement les résultats en supprimant les projets non pertinents. 

 

Bonnes pratiques 

• Utilisez une recherche simple pour obtenir le plus grand nombre de résultats. 

• Utilisez les guillemets uniquement lorsque vous recherchez une expression précise. 

• Utilisez la recherche par proximité (~) lorsque les mots peuvent être séparés de quelques termes. 

• Utilisez * pour rechercher plusieurs variantes d'une même racine. 
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4.3. Classer mes affaires en sélection multiple 

C’est possible depuis votre page d’accueil. 
Si vous souhaitez marquer comme favori, ajouter une étiquette ou supprimer plusieurs marchés en 
même temps, il vous suffit de les sélectionner pour voir apparaitre des boutons d’action :  
 

 
 
 

4.4. Partager mes projets 

Si vous souhaitez transmettre un projet reçu à un collaborateur, un confrère, vous pouvez très facilement 
le faire via la fonction partage. 
 
Le partage d'un projet peut se faire depuis le détail d’un projet en cliquant sur l'icône de partage. 
 

 
 
Ce bouton ouvre une fenêtre dans laquelle vous pouvez choisir comment et avec qui vous souhaitez 
partager le projet. 
 
Via ce menu, vous pouvez partager avec des collègues utilisateurs, ainsi qu'avec des collègues qui ne 
sont pas actifs sur la plateforme ou bien des personnes qui n’ont pas accès à la plateforme Vecteur Plus. 
 
Vous pouvez, si vous le souhaitez, envoyer un message d'accompagnement à votre collègue en men-
tionnant, par exemple, des points intéressants du projet, un projet de référence réalisé, le prix pour la 
préparation de l'offre, etc...  
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Partager un projet avec des collègues utilisateurs génère un e-mail comprenant un lien vers ce même 
projet sur la plateforme, ainsi qu’un PDF du projet. Le destinataire est également averti via une notifica-
tion sur son espace personnel, et verra apparaitre ce projet dans sa base marché si il ne l’avait pas reçu 
avant via sa sélection de projet. 
 

 
 

 
 
 

Partager un projet avec des non-utilisateurs génère un e-mail avec un PDF du projet : 
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4.5. Ajouter une note de suivi à mes marchés 

Vous avez la possibilité d’ajouter une section « Notes » dans la vue détaillée d’un marché public ou d’un 
projet privé de construction. 
Les notes sont partagées entre tous les utilisateurs d'un même compte et sont conservées entre les 
différentes phases d'un projet. 
 
/!\ Ne pas oublier de cliquer sur le bouton "Sauvegarder" après l'édition de la note, sinon elle ne sera pas 
enregistrée. 
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Des informations utiles en un coup d’œil 
 
 Facilite la collaboration entre utilisateurs 

 Permet de conserver le contexte, les actions et les décisions liées à un projet 

 Centralise l'information directement dans la plateforme 
 

 

4.6. Marquer mes projets comme favoris 

Dans le menu de gauche, au-dessus de l’onglet base marchés, accédez à vos favoris. 
 
En cliquant dessus, vous visualisez tous vos projets favoris en un seul aperçu. 
 

 
 
Ajouter un projet à vos favoris est très simple : il vous suffit de cliquer sur l'icône étoile jaune.  
Cela peut se faire au niveau de la page d’accueil ou bien sur la fiche détaillée d’un projet. 
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Si vous ne considérez plus un projet comme favori, vous pouvez supprimer cette qualification en cliquant 
une fois sur l'étoile. Le projet reste dans votre aperçu mais n'est plus visible dans vos favoris. 

 

4.7. Organiser mes projets grâce aux étiquettes 
personnelles et d’équipe 

Organiser l’aperçu de vos projets n’a jamais été aussi simple ! 
 
À tout moment dans votre processus de travail, vous pouvez attribuer une ou plusieurs étiquettes à vos 
projets : 
→ Organisation collective avec l’usage des étiquettes d’équipe (visibles par l’ensemble des utilisateurs 
de la plateforme) 
→ Organisation individuelle avec l’usage des étiquettes personnelles (visibles uniquement par l’utilisa-
teur qui les crée) 
 
À noter : une étiquette d’équipe ne peut pas devenir une étiquette personnelle, ni l’inverse. 
 
 

4.7.1. Création de vos étiquettes à partir de votre compte  

Un menu Étiquettes est accessible depuis votre compte. 

 

Il permet : 
• De créer une étiquette (nom + couleur) 

• D’éditer ou supprimer une étiquette existante 
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• De distinguer les étiquettes d’équipe et personnelles 

Vous pouvez créer des étiquettes propres à votre organisation personnelle ou liée à celle de votre en-
treprise en fonction de votre processus de travail interne, des collègues travaillant sur les projets, des 
produits et/ou services concernés par le projet, etc.  
 
Les étiquettes d’équipe sont visibles par l’ensemble des collaborateurs de l’abonnement. 
 
Quelques exemples : “à traiter”, “prioritaire”, “à valider en réunion”, “terminé” … 
 

 

Les étiquettes sont automatiquement classées dans leur catégorie. 

À noter : Seul l’administrateur peut créer, modifier et supprimer des étiquettes d’équipe. 

 

4.7.2. Création de vos étiquettes à partir de la vue détaillée d’un projet 

 
Vous pouvez le faire facilement en cliquant sur l'icône d’étiquette visible dans l'écran de détail d'un pro-
jet. 

 
 
Ce bouton d'action ouvre une fenêtre contextuelle à partir de laquelle vous pourrez saisir une nouvelle 
étiquette ou affecter une étiquette déjà existante. Vous avez toute liberté dans le choix du nom ainsi 
que dans le nombre d’étiquettes que vous souhaitez ajouter. Il n'y a pas de limitation quant au nombre 
d’étiquettes.  

 



 
 

 

 
Vecteur Plus 
Manuel d’usage de votre espace de travail | 2026 

 

4.
 T

ra
va

ill
er

 e
ff

ic
ac

em
en

t 

4 

Icône de menu d'hamburger avec un remplissage uni

29 | 31 

 
 
Depuis la vue détaillée d’un projet, les étiquettes créées ont : 
• Une couleur est attribuée automatiquement 
• Le type « personnel » sélectionné par défaut 
 
Pour supprimer une étiquette au niveau du projet, cliquez simplement sur la croix à côté de l’étiquette 
que vous souhaitez supprimer dans l'écran de détail du projet.  
 
 
 
 
Pour modifier le libellé d’une étiquette personnelle ou d’équipe (si vous êtes administrateur), cliquez sur 
le crayon placé juste avant celle concernée : 
 

 
 
Et cliquez sur Enregistrer pour conserver le nouveau libellé de l’étiquette : 
 

  
 
Pour votre information, si vous cliquez sur “Supprimer l'étiquette”, un second pop-up de confirmation 
s'ouvre : 
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4.8. Exporter mes projets vers Excel 

L’export des données offre la possibilité de les exploiter davantage, notamment pour effectuer des ana-
lyses, générer des statistiques ou les intégrer dans d’autres environnements logiciels. 
 
Vous pouvez sélectionner jusqu’à 250 projets puis cliquer en haut sur le bouton ‘Exporter’. 

 
Une fenêtre contextuelle s’affiche et vous permet de choisir le format de fichier à exporter : soit au 
format Excel, soit au format CSV. 
 

 
 
Une fois votre choix effectué, une confirmation apparaît en haut à droite de votre écran.  
 

 
 

Lorsque l'export est terminé, on affiche une confirmation verte en haut à droite de l'écran,  

 

Et l'icône téléchargement de votre navigateur permet d'accéder directement à l'export téléchargé. 

 



 .  
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