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Depuis 2002, Target Skills a développé les outils de planification utilisés dans le monde entier par plus de
4500 clients, y compris les entreprises du batiment, des administrations, industries...

Vous pouvez gérer le temps de vos employés en leur affectant des taches mais également planifier vos
salles, équipements, projets, rendez-vous, réunions plus efficacement.

Utilisables en réseau et facilement adaptables, nos solutions de planification fournissent une vue globale
précise de vos ressources humaines et matérielles et améliorent la productivité et lefficacité.

Ce manuel décrit toutes les fonctionnalités du logiciel PlanningPME.

Paramétrez le planning

Vocabulaire utilisé dans le logiciel

Qu’est-ce qu’une ressource humaine ?
Une ressource humaine est une personne physique : un employé, un technicien, un manager...

Qu’est-ce qu’une ressource matérielle ?
Une ressource matérielle peut étre : une salle, un véhicule, un ordinateur ou tout autre matériel que vous
souhaitez gérer.

Qu’est-ce qu’un événement ?

Un événement est une mission, un travail a affecter a une ressource humaine ou matérielle.

Un événement est représenté par un rectangle de couleur sur le planning. Un événement peut étre : une
réunion, une intervention, un rendez-vous ou toute autre mission propre a votre activité.

Qu’est-ce qu’une indisponibilité ?
Une indisponibilité est un jour non travaillée, une période ol une ressource est indisponible.
Une indisponibilité peut étre : un congé, une RTT, un arrét maladie, un congé maternité...

Qu’est-ce qu’une ressource « A Planifier » ?
La ressource « a planifier » est une sorte de post-it. Chaque évenement affecté a la ressource a planifier
sera visible quel que soit le mode de visualisation (journalier, hebdomadaire...) ou quelle que soit la date.

Qu’est-ce qu’un service ?

Un service regroupe un ensemble de ressources humaines et/ou matérielles.

Un service peut étre un service technique, commercial, administratif...

De plus, un filtre est disponible sur le planning afin de filtrer le planning par service.
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Ressources

Vous avez la possibilité de créer autant de ressources humaines et matérielles que vous le souhaitez. Les

différents types de ressources :

-Ressources humaines (nom de vos employés, fonctions du personnel, professeurs...)
-Ressources matérielles (voitures, salles, équipements divers...)
-Ressources « A planifier » (pour tous les événements non encore planifiées dans le temps)

Comment créer des ressources ?

Depuis PlanningPME, allez dans le menu “Données” -> “Ressource”

- La fenétre “Ressource” avec divers onglets apparait.

Pour créer une nouvelle ressource, cliquer sur ”Ajouter”.

Pour la modifier, sélectionnez la ressource puis "Modifier" ou double-cliquez sur le nom de la ressource.

Pour supprimer une ressource, sélectionnez la ressource puis "Supprimer”

n X
Filtrer Y Ajouter Modifier Supprimer !r.
SERVICE LIBELLE TYPE NOM PRENOM HORAIRES MASCUER
Service administration, ... Hervé DUPOND Humaine Profil par défaut Non
Service administration  Jacques BLOND Humaine Profil par défaut Nen

Roger VERT Humaine Profil par défaut Non
Service commercial Philippe POMNCE Humaine Profil par défaut Non
Service commercial René GEORGES Humaine Profil par défaut Non
Service commercial Céline TROC Humaine Profil par défaut Non
Service marketing Jocelyne DURAND Humaine Profil par défaut Non
Service marketing Pierre PAUL Humaine Profil par défaut Non
Service marketing Pascal RIBOMN Humaine Profil par défaut Nen
Service technique Frangois MORDE Humaine 80% Oui
Service technique Paul MARTHE Humaine Profil par défaut Oui
Service technique MNadya DURAND Humaine Profil par défaut Oui
Salle Sallel Matériel Profil par défaut Non
Salle Salle2 Humaine Non
Salle Salle3 Matériel Profil par défaut Non
Salle, Service administr... A Planifier A Planifier Profil par défaut MNon

Dans la fenétre des ressources, vous pouvez ajouter toutes ces informations :

Manuel PlanningPME
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Informations  Horares  Compétence  Indizponibiité BH - Calendrier partagé  Evénements

Libells :

Type:

Couleurs ;

Semvice

Responszable :

Colt £7/H :

b atricule

Marm :

Prénom

Adrezse

Code postal :

Paysz

Tél&phone ;

Ebdail ;

Fuseau horaire

| I I R,

Hervé DUPOND -~

1
*! Humaine b aténiel A Planifier Enterne
Fond : - Tente : N -

[Service adminiztration, Service commerc

- b azquer cethe reszource
zur le planning

Wille

Etat

0163441067 Fortable

[IUTC+07:00] Central Europe Standard Time -

Libellé : Ce libellé apparaitra sur le planning
Type de la ressource : Humaine, matérielle ou « A planifier »
Vous pouvez reconnaitre si la ressource est créée « humaine », « matérielle » ou « planifier » avec licone

associée.

Ressource Humaine
1

* Ressource matérielle

IE' Ressource “A planifier”

Manuel PlanningPME
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Masquer cette ressource sur le planning
Notez que vous avez la possibilité de masquer une ressource lorsque la ressource ne fait plus partie de
l'entreprise en cochant cette option afin de garder un historique.

Autres informations

Attribuer une couleur pour votre ressource.

Affecter la ressource a un service.

Ajouter tous les autres renseignements si nécessaire.

Ainsi, vous pouvez créer autant de ressources que vous le souhaitez tres simplement.

Afficher une ou plusieurs ressources a |’écran
A partir du filtre suivant, vous pouvez afficher une ou plusieurs ressources a l’écran.
P

File Edit View Data Tools Action 7

l\ 4 Tw | Aiseices Y @~ || & skl - [ Tk ~||B
Resauce Hory g | | B
Calendar * A 4 d v select al Empty
Weel 33 [#] John White
1 August 2020 » M ‘ w F |2 paui Grant s s
MO TU WE TH FR SA SU 10 2] = 1% |4 Megan Cox 22 23
= 9 Number 12 [ Lucy Kidman
W 27 28 29 30 31 1 2 v == Z‘Déme\Pltt
B2 A f 8 T 8 f | an White 3 e e
3 10 [REl 12 13 14 15 16 3 ZMBHEEHPEFW
# 17 18 19 20 21 22 23 5 i Meeting [4] Christian Damon
1 24 25 26 27 28 29 30 aul Grant | |KonoG [ Ben Craig
0 2 : 4 5 6 | [ Frangois Biting
-0 - Megan Cox [] Kevin Hanks
9 [#] Room1
o [=] Room2
_ Excel
ask * | Luey Kidman DENGEL ::E‘
LABEL TIME - _ _
FAppointment Daniel Pitt 2'|:upolmment a‘:;ml
B : oK Cancel
Formation 1
Mesting Jackie Washington | —
Training Jocelyne Durand ;‘Eﬁg
eps
Zoom sur la ressource de type « A planifier »
Informations  Calendrier partagé  Evénements
ibellé 100 ==
Libell - Hauteur =
Type: Hurnaine b atériel * & Planifier Exterme
Couleurs : Fond : - | Texte: N - () Fixe (®) Flattant
Semvice [Salle, Service adminiztration, Service col -
Rezponzable : - b azquer cette rezzource

zur le planning
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A quoi sert la ressource “ A planifier” ?

La ressource “A planifier” est comme un rappel, un post-it dans lequel vous allez mettre tous les événements
qui attendent d'étre affectées.

Dés que vous savez a qui affecter I’événement, vous pourrez faire un « glisser -déposer » avec la souris et
ainsi affecter ’évenement a la ressource concernée.

Vous pouvez avoir autant de événements que vous souhaitez sur les ressources de type « A planifier ».

Flottant
Chaque événement assigné a une ressource de type « A planifier » apparaitra sur le planning quel que soit
le mode de visualisation (journalier, hebdomadaire...) et la date.

Fixe
Les événements apparaissent uniquement sur les dates planifiées.

Hauteur

Pour une meilleure visualisation de vos événements a planifier, vous pouvez modifier la hauteur de votre
ressource a planifier.

Vous pouvez augmenter la hauteur de la ressource sur l’écran indépendamment des autres ressources
humaines et matérielles a partir de la fiche de la ressource ou directement sur |’écran.

Afficher un volet : Avoir la liste des événements

Vous pouvez obtenir la liste de tous vos événements planifiés comme indiqué ci-dessous :

4 Planifier (6)

Faites glisser ici I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colenne,

DATE DEBUT DATEFIN HEURE DEBUT HEURE FIN DUREE LIBELLE RESSQURCE CLE CLIENT PROJET

08/03/2018 jour(s) Installatien A Planifier 2 Client 2 Projet ADD2

Rendez-vous A Planifier Bl Client 2 Projet AQD2

08/03/2018

Conception A Planifier 0 Client & Projet ADDG

Developpement A Planifier 2 Client 2 Projet A4

J

Jour(s)

Jour(s)

jour(s) Installation A Planifier 29 Client 2 Projet AQD2
Jour(s)

Jour(s)

Installation A Planifier 27 Client 2 Prajet AQD2
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Services

Regrouper les ressources par service

Vous avez la possibilité de créer des services, comme par exemple : Service commercial, comptabilité,

équipe technique...

Depuis votre planning général, vous allez pouvoir extraire le planning d’un seul service pour une meilleure

visibilité.

Création de services

Depuis PlanningPME, allez dans le menu “Données” -> “Service”

[ ] [Diéfinissez la stiucture de votre entreprise
11 avec vos services et vos ressources

Filtrer

Y Ajouter

Maodifier

Ajouter I adifier Supprimer

Faites glisser ici I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne.

PR—1 Mon entreprise [16)

75 Salle 4]

75 Service administiation [3)
9 Service commercial (5]
55 Service marketing (4]
5 Semvice techrique (4]

SERVICE LIBELLE TYPE NOM PRENOM HORAIRES MASQUER
Service administration, Service comm... Hervé DUPOND Humaine Profil par déf... Mon
Service administration Jacques BLOND Humaine Profil par déf... Mon
Roger VERT Humaine Profil par déf... Mon
Service commercial Philippe PONCE Humaine Profil par déf... Mon
Service commercial René GEORGES Humaine Profil par déf... Mon
Service commercial Céline TROC Humaine Profil par déf... Mon
Service marketing Jocelyne DURAND Humaine Profil par déf... Mon
Service marketing Pierre PAUL Humaine Profil par déf... Mon
Service marketing Pascal RIBON Humaine Profil par déf... Mon
Service technique Frangois MORDE Humaine 80% Qui
Service technique Paul MARTHE Humaine Profil par déf... Oui
Service technique Nadya DURAND Humaine Profil par déf... Oui
Salle Sallel Matériel Profil par déf... Mon
Salle Salle2 Humaine MNen
Salle Salle3 Matériel Profil par déf... Mon
Salle, Service administration, Service c... A Planifier A Planifier Profil par déf... Mon

Cliquez sur « Ajouter » et donnez un libellé a votre service. Ensuite sélectionnez les ressources pour ce

service puis « enregistrer ».
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n
r11 — .
Libell& S ENICE COMIMErCia
Parent e
Filtrer 4 Fessources sélectionnées
Service Libellg > | [Service Libellé
Service admini... Jacques BLOMND  EService administr... Hervé DUPOND
Roger VERT b% Service commercial Philippe PONCE
Service market... Jocelyne DURAND Service commercial Rene GEORGES
Service market... Pierre PALUL -~ |5ervice commercial Céline TROC

< : .
Sewicetechniquel’ascal RIBOM 5alle, Service adm... A Planifier

Service techni.. Frangois MORDE ce
Service techni.. Paul MARTHE
Service techni... MNadya DURAMND:

Salle Sallel
Salle Salle2
Salle Salled

Pour créer d’autres services, suivez la méme procédure
Il vous est également possible, avec la double fleche, de sélectionner/désélectionner ’ensemble des
ressources.

Vous pouvez aussi affecter une ressource a un service depuis sa fiche :

Infarmations  Horaires  Compétence  Indisponibilté BH  Calendrier patagé  Evenements

] Hervé DUPOND -~
Libellé :
1
Type: *) Humaine b atériel A, Planifier Exterme
Couleurs : Fond : - Texte: N -
Service [Service administration, Service commerc -

[ Tous les services
Fiesponzable : [Jsalle uer cette regzource

. . . lannin
[ Service administration = g

Cottem: [~ 5ervice commercial
M atriculs DSEN!CE I’T‘Iarke-tmg

[IService technique
Mam :

Suivez la méme procédure pour toutes vos ressources. Vous pouvez les affecter a plusieurs services.
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Afficher un ou plusieurs services a |’écran
A partir des filtres suivants, vous pouvez afficher un ou plusieurs services a ’écran.

(3 PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition  Affichage Données Outils  Action 7

l. 1412 EI Tous les services ||V || I Ressource

- . Tous les services —
Ressource - Hebdomadaire Ehd RN Q "o |
) —_— Ressources matérielles
Calendrier X .
Ressources humaines
Ressources externes
4 August 2020 » A Planifier
MO TU WE TH FR SA SU e Salle —
M 27 28 29 30 31 1 2 Hervé DUFOND Service administration E
3 4 5 6 7 8 9 Service commercial
10 QA 12 13 14 15 16 Service marketing Installatia_*
Jacques BLOND . .
1 17 18 19 20 21 22 23 Service technique
s 24 25 26 27 28 29 30
%31 1 2 3 4 5 6 Roger VERT
r:: PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage Données Outils  Action 7

!. 140 T2 v || Tous les services ||V || A Ressouce + @'
Fessounce = Hebdomadairs d [;;:;semces Q —; =ILS @ e
Calendrier * [ Service administration
Y A Service commercial
[“15ervice rarketing
4 August 2020 » [ Service technique M
MO TU WE TH FR SA SU 12
n 27T 28 29 30 31 1 2 Hervé DUPOND
2 3 4 5 6 7 8 9
12 13 14 15 16 Installatio—
Jacques BLOND
3 17 18 19 20 21 22 23
w24 25 26 27 26 29 30
%3 1 2 3 4 5 6 Roger VERT

Ordre des ressources par service

Depuis le menu Données - > Service

L’ordre des ressources peut étre défini par service.

Vous pouvez changer l’ordre via un drag and drop ou en cliquant en haut des colonnes.
Puis cliquez sur le bouton « Enregistrer l'ordre ».
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T Service x

: D éfinizzez la structure de vatre entreprise

aves vos services ef vos ressounces Filtrar Entrez |z texte du fillve ici | b 4 | Aijouter | | Modifier | Enregistrer l'ordre

| Ajouter | | WM odifier | | Supprimer Faites glisser ici I'en-téte d'une colenne pour regrouper par cette colonne,

SERVICE LIBELLE TYPE NOM PRENOM  |HORAIRES | MASQUER

4= é‘"; T'“fplise el Service administration, Service comm... Hervé DUPOND Humaine Profil par déf... Non

é S:r:c[:a]administration @ Service administration Jacques BLOND Humaine Profil par déf... Non

55 Service commercial [5] Roger VERT Humaine Profil par déf... Nen

{79 Service marketing [4) Service commercial Philippe PONCE Humaine Profil par déf... Nen

59 Service techrinue [4) Service commercial René GEORGES Hurnaine Profil par déf... Non

Service commercial Céline TROC Hurmnaine Profil par déf... Non

Service marketing Jocelyne DURAND Humaine Profil par déf... Non

ervice marketing Pierre PAUL Humaine Profil par déf... Nen

Service marketing Pascal RIBON Humaine Profil par déf... Non

Service technique Frangois MORDE Huraine 20% Qui

Service technique Paul MARTHE Hurmnaine Profil par déf... Oui

Service technique MNadya DURAND Humaine Profil par déf... Oui

Salle Sallel Matériel Profil par déf... Non

Salle Salle2 Humaine Nen

Salle Salle3 Matériel Profil par déf... Non

Salle, Service administration, Service c... A Planifier A& Planifier Profil par déf... Non

Glisser/Déposer depuis I’écran
Maintenant, vous pouvez changer 'ordre des ressources directement depuis ’écran initial via un glisser
déposer.

Pierre PAUL

Congés

Profil horaire par ressource

Création des profils horaires
Il est possible de créer des horaires hebdomadaires depuis le menu Données -> Profils horaires
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x| X

) ) BT
Filtres T sjouter Modfier )
LIBELLE HEURES CAPACITE JOURS
80% 28h00 Mombre d'heures LMWV
Profil par défaut 4000 Créneaux horaires LMY
tlm 40h00 Créneaux horaires LMIVS
Vous pouvez créer autant de profils que vous le souhaitez.
Voici la procédure :
- Cliquez sur le bouton « Ajouter »
307
Libellé 20h00 ﬁ
Définir la capacité de travail en fonction : () Créneaus horaires (®) Mombre dheures
Lundi 7 b atin Aprés-midi
b ardi 7 b atin Aprég-midi
[ ] Mercredi
Jeudi 7 M atin Aprés-midi
Wendred 7 Matin Aprés-midi
[]5amedi
[ ] Dimanche

- Entrez un libellé pour votre profil horaire et saisissez les horaires de vos employés.
- Siles horaires de vos employés sont les mémes d’une semaine a l’autre, cochez « Définir la capacité
en fonction des créneaux horaires ».
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- Si les horaires de vos employés changent d’une semaine a l’autre, cochez « Définir la capacité en
fonction des nombres d’heures.

Affectation d’un profil a une ressource
Ouvrir la fiche de la ressource, allez dans l’onglet « Horaires » et choisissez un profil pour la ressource.

s

Informations  Horaires  Compétence  Indisponibiité RH  Calendrier partagé  Evénements

Prafil 1ar defau - Semaine de 40,00 keures

o Profil par défaut
Dréfinir la ca Hm

03:00 Sla 1230 SR 1330 Zla  [1s00 =
03:.00 Sy 1230 Soet 1330 >3 [amn =
03:.00 Sa 1230 Soet 1330 S &  1E00 =
09:00 - T b = et 1330 - & 1m00 =

000 >la 1230 S| et 1330 T& 1300 =

Sur ’exemple ci-dessous, Pierre PAUL ne travaille pas le mercredi.

Jocelyne DURAND
Pierre PALUL

Pascal RIBON

Les contrats de travail

Allez sur l’onglet « Horaires » de la fiche d’une ressource.

Placez votre souris dans ’encart blanc puis faites un clic droit sur la souris. Sélectionnez alors « Ajouter ».
La fenétre suivante apparait.

Indiquez un nom pour le contrat. Ex : CDD, CDI...

Choisissez une date de début pour votre contrat et une date de fin s’il y a lieu.

Pour chacune de vos ressources, vous allez pouvoir créer un contrat spécifique.
Sur le planning, les périodes pendant lesquelles la ressource ne travaille pas apparaissent en grisé
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Compétences

Créez et affectez des compétences a vos ressources et a vos taches selon votre activité.
Affectez des taches spécifiques aux personnes compétentes.
Vous pouvez aussi rechercher des personnes compétentes disponibles pour une mission programmée.

I Gérez en toute simplicité les compétences de vos ressources.

Comment créer des domaines et des compétences ?

Tout d’abord, créer des compétences spécifiques en fonction de votre activité.
Depuis PlanningPME, allez dans le menu "Données” -> "Compétence ».
Vous pouvez créer des domaines et des compétences différentes.

Un domaine est composé de plusieurs compétences, par exemple le domaine «Langue» est composé de la
compétence "anglais”, "francais” ...

FlanningPtE
Wiord

4 Langue
Deutsch
Englizh
E el
Frangaiz
FlanningPtE
Wiord

Domaine : Ajouter Fermer

Pour créer un domaine, placez votre souris sur un espace vide de la fenétre. Cliquez sur le bouton droit de
la souris. Puis choisissez "Ajouter un domaine”.

Entrer le nom de votre domaine. Puis “enregistrer”. Le domaine a été créé.
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Pour créer une compétence :
Sélectionnez le domaine dans lequel vous souhaitez ajouter votre compétence.

Puis un clic droit avec votre souris et sélectionner “ ajouter une compétence”.
Entrer la compétence puis enregistrer.

En suivant la méme procédure, vous pouvez créer autant de domaines et de compétences que vous le

souhaitez. Pour modifier ou supprimer une compétence, faites un clic droit sur le libellé puis sélectionnez
"Modifier” ou "Supprimer”.

Comment affecter des compétences a vos ressources ?

Vous pouvez attribuer des compétences a vos ressources en quelques clics. Voici la procédure :

Ouvrez la fiche d’une ressource et allez dans l’onglet « Compétences », puis cliquez sur le bouton « Affecter
les compétences ».

Comment affecter des compétences a vos taches ?

Depuis le menu « Données » -> « Tache », ouvrez la fenétre de la tache puis affectez-lui des compétences
en cliquant sur le bouton “Affecter”.

Vérification de |’adéquation des compétences.

Une fois vos compétences affectées a vos ressources et a vos taches, le logiciel vérifiera |’adéquation des
compétences entre les taches et les ressources.

Filtrez les personnes compétentes sur le planning

Pour extraire du planning des personnes compétentes, vous pouvez jouer avec la barre de filtre
« Compétences » en haut a gauche de votre écran.

'. " i Al Senvices Ta (> sk % B R
o fut_220 MBERET - -
- September 2020 v
Week 33 — week3s | weak 36 37
Ceusd = -
. T . " S B o T T B M T w F s m [T T
_ 1 2 B M 5|y 7 Do s | 2 |2 | 2|2 | % | n|1 | 2|3 |4+]|s 7 8|9 |1
™ 1 [ Franca
tumbe 1 e 1 ° s
Training O
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Liste des taches

Personnalisez votre liste de taches

PlanningPME, allez dans le menu “Données” -> “Tache”.

A partir de ce menu, vous retrouvez tous les libellés de taches créés.

57 Tache (6)

>
Ajouter | | Modifier ‘ | Supprimer ‘

LIBELLE | COMPETENCES HORAIRES SERVICES
Excel Tous les services

Word, Langue Tous les services
Formation Anglais Langue Tous les services
Installation Word, Excel, Bug Tous les services
Réunion

Tous les services

Pour ajouter un nouveau libellé, cliquez sur « Ajouter ».
Tache x

Libellé

|
Couleurs : Fond : l:l Teute : EI

Service

Tous | Tous les services |

Haraire:

Type: (®) Aucun () Durée () Horaire

Compétence

Affecter | |

QK | | Annuler |
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Par la suite, vous avez différentes options disponibles pour personnaliser vos taches.

Chaisir le libellé

Changer la couleur de texte et de fond
Sélectionner un service particulier
Affecter des compétences

Affecter des heures

Catégorie de I’événement

Pour chaque événement créé sur votre planning, vous pouvez lui assigner une catégorie.

Par exemple, vous pouvez dire si un événement est important ou non, si une réservation est

Confirmée ou non... Par la suite, vous pourrez filtrer le planning pour ne faire apparaitre seulement les
événements d’une certaine catégorie ou encore choisir d’afficher les événements en mettant en avant leur
Catégorie.

Création d’une liste de catégorie
Depuis PlanningPME, allez dans le menu "Données” -> Catégorie"

Couleurs des événements

s Dezcnption de la couleur
Planifia

Libells

Teminé

Teste : -

Fond : -

Hachure HH ~

Ajouker

hd odifier

Supprimer

La premigre couleur sera celle par défaut.

Fermer

Pour ajouter une catégorie, saisissez le libellé, choisissez les couleurs de texte et de fond puis appuyez sur
« Ajouter ».
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Pour modifier les attributs d’une catégorie, sélectionnez le libellé puis effectuez les modifications et cliquez
sur « Modifier ».

Vous avez aussi la possibilité d’insérer un hachurage sur chaque catégorie.

NB : Chaque événement créé sur le planning prendra par défaut la premiére catégorie de la liste.

Par exemple “Confirmé” dans la fenétre ci-dessus.

Affectation d’une catégorie a un événement

Pour chaque événement créé sur le planning, vous pouvez lui affecter une catégorie.
Vous avez la possibilité de modifier rapidement une catégorie en faisant un clic droit sur un événement :

o Rendez-vous |
Jocelyne DURAND
Dengel % Nouvelle tiche
Eemation % Nouvelle Indisponibilité
Pierre PAUL
- PPMENL. Ouvrir
Rendez-vous Imprimer
Pascal RIEON : Dengel Catégorie > Faible
Etat de la tache » ¥ Normal
Francois MORDE Maladie Client v Urgent
9 Verrouiller
Paul MARTHE Congés Copier
Dissocier
Nathalie DURAND Eclater
: db Scinder
: Rendez-vous
Salle de réunion | Dengel %

Modifier rapidement la catégorie d’une série d’événement depuis la
ressource

Vous pouvez modifier a tout moment la catégorie de plusieurs événements.
Pour cela, faites un clic droit depuis le libellé de la ressource puis Catégorie (voir ci-dessous)

Rendez-vous
Jocelyne DURAND Dengel “ Nouvelle tiche
- " Nouvelle Indisponibilité
i Formation
Pierre PAUL PPMENL Ouvrir
T Imprimer
Rende :
Pascal RIBON ' Denge Catégorie P W Faible
' Etat de la tache 4 Normal
Frangois MORDE Maladie Client ’ Urgent
2 Verrouiller
[ <
Paul MARTHE ( opeEr
Dissocier
I Eclater
Mathalie DURAND db  Scinder

Rende ° Supprimer
Salle de réunion Denge

La fenétre ci-dessous apparait :
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Début 11-Jan-21  «~

Fin IB-jan-21

Tous les événements compris dans la période que vous souhaitez auront leur statut changé en un clic.

Afficher la catégorie sur le planning

1- Si vous avez ajouté un hachurage par catégorie, vous visualiserez |’événement comme ci-dessous :

Livraison
Chantier RF002

Dans cet exemple, vous aurez accées a une double information :
La couleur est rattachée a un libellé de tache et le hachurage est lié a la catégorie.

2- Vous avez la possibilité de sélectionner la couleur en fonction de la catégorie de I’événement.
Pour cela, il vous suffit d’aller dans le Menu « OQutils » -> « Options » ->Affichage
Sélectionnez Couleur en fonction de la catégorie (voir ci-dessous)

3- Un filtre catégorie est aussi disponible directement depuis le planning.
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Liste d’Indisponibilités : Absences, Congés payés...
Vous avez la possibilité de gérer les indisponibilités (congé, RTT, arrét maladie, récupération...).

De plus, au sein de chaque fiche ressource, un onglet Indisponibilité vous permet de consulter le nombre
d’indisponibilités prises.

Paramétrage de la liste des indisponibilités

Depuis PlanningPME, allez dans le menu “Données” -> “Indisponibilités”
La fenétre ci-dessous vous permet d’ajouter/Modifier/Supprimer des libellés.

--;Inclisr:u:rdhilité () X

Ajouter b odifier Supprimer

LIBELLE

Congés

Cliquez sur le bouton “Ajouter” puis saisissez le libellé d’indisponibilité et la couleur que vous souhaitez.

Visualisation des jours de congés

Ouvrez une fiche ressource puis allez dans [’onglet Indisponibilité. Vous accéderez au suivi des
indisponibilités :
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Informations  Horaires  Compétence  Indisponibilité  BH - Calendrier partagé  Evénements

Pérnode : 20201-=
Indizponibilité Durée Période
Congés 1.00/25 jour(=) /0642020 - 31/05/2021
Conges zan solde 1,00 jour(z) /06,2020 - 31/05/20241
Maladie 1.00 jour(z) 01/06/2020 - 31/08/2021
RTT 0,007 jour(s) 0140142020 - 114242020

Détails des indisponibilités par ressource

Bous pouvez également accéder a U’historique pour chaque ligne ainsi qu’a un compteur vous permettant
de définir le nombre de congés auquel le salarié a droit.

Paramétrage des congés

Allez dans le menu « Outils » -> « Congés ». Saisissez les informations propres a votre activité.
X

Début conges : 01-  juin B~

Congés sur : (®) 5 jours (& jours
Mombre de jours de congés : 25 -

Libellé indisponibilté pour les congés ; |C0ngés ~ |
RTT Mombre de jours de RTT : 7 =

Libellé indisponibilité pour les RTT : | V |

Début RTT : 01- janvier [E~

[]Compte épargne temps

o

Début congés : Sélectionnez la date annuelle de début de congés.
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Congés surs : Sur 5 ou 6 jours ?

Par exemple, en sélectionnant 5 jours, si vous créez un congé d’une durée de 3 semaines, il
comptabilisera 15 jours.

Nombre de jours de congés / Libellé de congés :
Vous avez la possibilité d’insérer un compteur pour chaque libellé d’indisponibilité.

Informations I Horaires I Compétence Indisponibilité ICa\endner partagé I Evénemenm]

Période : 2021~

Indisponibilité Durée Période

0,00£25 jour(s) 01/06/2021 - 31J05/2022
Formation 0,00 jour(s) 01/06/2021 - 31/05/2022
Maladie 2,00 jour(s) 01/06/2021 - 31/05/2022
Révision 0,00/7 jour(s) 01/01/2021 - 31/12/2021
RTT 0,00 jour(s) 01/01/2021 - 31f12/2021

Compteur Historique

Insertion ou modification d’un compteur

Informations ] Horaires ] Compétence Indisponibiité | Calendrier partagé l Evenements

Périnde : 20212
Indisponibilité Durée Périnde
Congés 0,00/ Historique [2021 - 31/05/2022
Formation 0,007 Compteur (2021 - 31/05/2022
Maladie 2,00 oy wped2021 - 31/05/2022
Révision 0,00/7 jour(s) 01/01/2021 - 31/12/2021
RTT 0,00 jour(s) 01/01/2021 - 31/12/2021

Il est possible de modifier le nombre de congés payés uniquement pour cette personne.

Cliquez sur un des libellés, par exemple « Congés » puis faites un clic Droit et sélectionnez « Compteur »

Informations | Horaires | Compétence Indsponibiité | Calendrier partagé | Evénements |

Période : 021
Indisponibilité Durée Période
Congés 0,00/25 jour(s) 01/05/2021 - 31/05/2022
Formation 0,00 jour(s) 01/06/2021 - 31/05/2022
Maladie % 01/08/2021 - 31/05/2022
Révision | - 01/01/2021 - 31/12/2021
RTT 01/01/2021 - 31/12/2021
25
o

Cliquez sur “OK”. La modification sera enregistrée.
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Etat des événements

Définition

Pour chaque événement du planning de type tache ou indisponibilité, vous allez pouvoir spécifier un état.
Par exemple, vous allez pouvoir préciser :
- siun congé est dans |’état « En demande » ou « Validé »

W//////////ﬁ/ﬁ;ﬂemw

>| 2-Refuse

lindisponibilité
| 3-Valide

Copier

- si une réunion est dans l’état « Non commencé » ou « Terminé » par exemple

Owvrir I

Etat de la tiche »

Copier 2-En cours
Supprimer I 3-Terminég
Verrouiller

Prevenir par email

Un état est représenté par une barre verticale colorée a gauche du rectangle de I’événement.
La liste des états de taches et d’indisponibilités est entierement personnalisable selon votre activité.

Comment activer les états ?

Pour commencer, activez l'option dans le menu Outils -> Options -> Evénement et sélectionnez ce que vous
souhaitez activer :

- Activer les états pour les taches
- Activer les états pour les indisponibilités

Personnaliser votre liste d’états

Vous pouvez définir 2 listes d’états distinctes depuis le menu « Données » :

- Etat de la tache : Personnalisez votre liste d’états pour les événements de type « Taches »
- Etat de Uindisponibilité : Personnalisez votre liste d’états pour les événements de type
« Indisponibilités »
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¥ Etat de lindisponibilite (3)

Libelle

s

Définissez le libellé et les couleurs de texte et de fond.
Vous pouvez également spécifier ’état par défaut a création d’un nouvel événement sur le planning.

Attribuez un état a un événement

Pour chaque événement créé sur le planning, vous pouvez lui affecter un état.
Par la suite vous pourrez le modifier via un simple clic droit sur l'événement :

Ouvrir I
Etat de la tiche »

Copier 2-En cours
Supprimer I 3-Terming
Verrouiller

Prévenir par email

Filtrer le planning par état

Vous pouvez utiliser les filtres "Etat de la tache" et « Etat de l’indisponibilité » en haut de votre écran pour
filtrer les événements du planning.
Se référer au chapitre Filtres du planning.

Gestion des droits d'acceés
Se référer au chapitre Gestion des droits.
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Renommer "Etat de la tache"” et « Etat de ’indisponibilité » avec vos

propres termes
Depuis le menu "Outils" -> "Libellés et formats”, vous avez la possibilité de renommer ces libellés « Etat de
la tache » et « Etat de ’indisponibilité » avec vos propres termes.

Jours fériés

Vous pouvez paramétrer les jours fériés depuis le menu Données ->Jours fériés

x
Date Libellé Tous les ans
01 mai Féte du travail Oui -
14 juillet Fete du travail Oui SELET
15 aolit Assomption Cui
11 novembre Armistice 1918 Oui Modifier
25 décembre Moel Oui
01 janvier Jour de l'an Oui Fre
08 mai Anniversaire 1945 Oui

Fermer

Puis, sur le planning, les jours fériés apparaitront avec une couleur spécifique. Vous avez la possibilité de
paramétrer la couleur des jours fériés depuis le menu « Outils » -> « Options » -> « Affichage »
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Clients

PlanningPME vous permet de gérer votre base client. Le nombre de clients est illimité. Si vous avez déja
une base de données clients, vous avez la possibilité de faire une importation au sein de PlanningPME.

La société Target Skills peut développer un script d’importation Clients dans le cas ou la fonction Importer

ne répond pas a votre besoin. L’importation sous PlanningPME s’effectue au format txt.
Elle est accessible depuis le Menu « Fichier » ->Importer ->Clients.

Activation de ’option

Tout d’abord, allez dans le Menu Outils->Options->Données puis sélectionnez « Activer les clients ».
Sélectionnez le type de clients que vous souhaitez (Particulier ou Société) puis indiquez un numéro de
client avant de valider. Une fois ’option activée, un menu “Client” apparait depuis le menu « Données ».

Ajout, Modification, suppression clients
Allez dans le menu “Données” -> “Client”.

Filtrer

Y Ajouter [ tadifier [ Supprimer

Faites glisser ici 'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne.

NUMERD CLIENT NOM PRENOM VILLE

g s SAITCLOL R
s Moo o

09 GMIGROLPNV Oevel (Westerlo)
10 veNTSConsuTNG Bl

e PLANNGRMECANADA Morué

o PLANNNGRME NEDERLAND Poy- s

i PLANNNGRMESWISSSAGL Fgne

o weess Bury

Vous pouvez a tout moment créer, modifier, supprimer ou masquer un client.
Chaque client fait I’'objet d'une fiche détaillée :

Manuel PlanningPME -35-



Infarmations  Equipements  Infoz  Evwénements

Type:
Socigké
MHumeéro
Couleurs ;

Contact :

Adresze

CP:
Paps
Etage :

Téléphone
Fa
Edail :

Site WEBR :

Higtarique ...

Particulier *) Société
TARGET SKILLS
ik ki azquer ce client
Fond : B - Tewte N -
b -

39 rue Michel ange

Yille EVRY
France Etat

Batimert : Code porte :

Portable :

k. Annuler

Import d’une base de données Clients

Afin de gagner du temps, vous pouvez importer votre base de données client directement depuis le menu
Fichier ->Importer ->Clients. Voir section « Import » du manuel.
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Projets
Depuis PlanningPME, vous pouvez gérer vos projets et si besoin vos sous-projets.

Activation du projet

Depuis le menu Outils-> Options-> Données, activez "option : « Activer les projets »

Ajout, modification et suppression d’un projet

Vous avez plusieurs facons de créer, de modifier ou de supprimer vos projets :
-> Depuis le menu Données -> Projet

-> Depuis l’icone “Projet” au sein de la fenétre d’événement

-> Depuis la vue Projet

Depuis le menu “Données” -> “Projet”

] X

Filtrer h 4 Ajouter [ M odifier [ SUppTimer . m

Faites glisser ici I'en-téte d'une colenne pour regrouper par cette colonne.

PROJET CLIENT SERVICE MASCUER
Projet A Client1 Tous les services Mon
Projet B Client2 Tous les services Mon

Vous pouvez créer, modifier, supprimer des projets depuis la fenétre ci-dessus. De plus, en double cliquant
sur un projet, vous pourrez avoir accés au détail de ce dernier :

Projet Evénements] Etapes] Sous-projet

Libellé : AF1007 m

Couleurs : Faond : M - Teste : N - [ Masquer ce projet
Client | Target SKill: ~ | Q

Service ] Tous France v

Rezponzable : | e |
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Depuis ’icone “Projet” au sein de la fenétre d’événement
Lorsque vous créez un nouvel événement sur le planning, vous pouvez associer directement un projet a
cette derniere.

Général | Py |

Prajet . Frojet 1 - -
Tache Installation - 100 |- =

Etat de la tache EEneows ] -

Clhent : Client 1 v : CL

Ressowce - # lUne seule Pluzigurs Claudio

[

Début - 0510/2020 [~ | 0300 s [@lJowrdsentitre  Pause 00:00 =] [ Penodicité

Fin ®) (0571072020 @~ | 1200 = {ztin : lest salva

Durée 1.00-= )

Lorsque vous créez un événement depuis le planning, vous avez la possibilité de créer un nouveau projet
directement depuis l’icone rouge Projet : ﬁ
De plus, un menu déroulant vous permet de sélectionner un projet dans la liste :

Général ] P |

Projet : Projet 1 - m Q

Tache 10 *
et

Batdelatiche | ZENEREI -

Client : Client 1 - Q

Une fois le projet sélectionné, vous avez la possibilité d’ouvrir ce dernier depuis ’icone Projet et d’apporter
les modifications souhaitées.

Depuis la vue “Projet”

Clic droit depuis la colonne projet puis « Ajouter Projet »
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2 PlanningPME Qrion - Admin
Fichier  Edition  Affichage Données  Outils  Action 7

e

T Tous les services

Projet Mensuel 4 lundi 26 octobre
v m 4 Octobre 2020 |
Semaine 44
M M J v S D
27 z8 29 30 31 1
hd
Projet 1 Ajouter » Projet
Ouvrir Indicateur-Celonne

Projet 2 Supprimer

Projet 3

Vous pouvez également ouvrir une fiche projet depuis cette vue et la modifier ou supprimer.
Rechercher un projet
Depuis |’icone “Loupe” depuis la fenétre d’événement

Lors de la création d’un nouvel évenement, vous avez la possibilité de rechercher un projet depuis ’icone
« Loupe » :

Prcit: T - m@

En cliquant sur U'icone “Loupe”, la fenétre de recherche apparait :

Prajet [ Recherche intéarale

Frajet
Prajet 1
Projet 2
Prajet 3
Projet 4
Prajet Alpha

Ok [ Antuler

B Fappel :
0 caractéres 2

Vous pouvez effectuer votre recherche sur le nom du projet.

Rechercher depuis la vue Projet

Saisissez une partie du libellé Projet et le planning se filtre automatiquement :
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[
[

Rechercher depuis la fenétre Recherche (Edition -> Rechercher ou CTRL + F)

Saisissez une partie du libellé Projet et tous les événements associés apparaitront :

Rechercher - X
Q |“DT0iEt’1 Année I:I | Rechercher | | Copier | | Expoarter
Le symbole * signifie que du texte ge trouve avant ou aprés le mot-clé,

4 types de recherche Exemple de recherche Exemple de Résultats &

Recherche exacte Farmation Fiormation

Mot-clé en fin de phrase “client Fendez-vous client

Mot-clé en début de phrase Intervention® Intervention & partir de 13h

Recherche intéarale favannee” Frrmatinn avancae Word v

(O Tache () Remarque O Client (O Muméro (®) Projet

DATE DEBUT | DATE FIN | LIBELLE | RESSOURCE POURCENTAGE | CLIENT PROJET | [~
05/10/2020 05/10/2020 Irina 100% Client 1 Projet 2
28/09/2020 28/09/2020 Lily 100% Client 1 Projet 1
22/09/2020 22/09/2020 Claudio 100% Target SKills Projet Alpha
24/09/2020 24/09/2020 Claudio 100% Target SKills Projet Alpha
26/09/2020 29/09/2020 Claudio 100% Target SKills Projet Alpha
08/09/2020 08/09/2020 Matsubayashi 100% Projet 2
10/09/2020 10/09/2020 Matsubayashi 100% Projet 2
12/09/2020 12/09/2020 Matsubayashi 100% Projet 2
24/08/2020 26/08/2020 21 AYACHI MOURA... 100% Client 1 Projet 1
21/08/2020 21/08/2020 testho Chida 100% Client 1 Projet 1

Masquer un projet

Vous avez la possibilité de masquer un projet.

Cette fonctionnalité peut étre utile si vous souhaitez conserver les données d’un projet terminé.

Le projet n’apparaitra plus sur le planning, mais tout U’historique des événements associés sera conserve.
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Prajet : Projet 4 >,

Projet | Evénements | Etapes | Sous-projet |

Libell: Projet 4 ' m

Condeurs : Fand : - | Teds: M - [] Masaquer ce projes
Clierit v :1 :Q.

Seavice [ Tous Feance

Responsable : | v|

dunes i :IJ.III joufs]

Ok, _ Anroler
Vue depuis le menu Données->Projet :
B Projet (20
Filtrer Entrez le texte du filtre ici ‘T | Ajouter | | b adifier | | Supprimer m
Faites glisser ici I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne,
PROJET CLIENT SERVICE | MASCUER
Tous les services Mon
Caro THE METHERLAMNDS Mon
THE METHERLAMDS Mon
France Mon
Client 1 [taly Maon
[taly Mon
Chida France Mon
France Maon
Projet Alpha Target 5Kills THE METHERLAMDS, France Maon

Le projet « Projet 4 » est coché “Masquer”.

Suppression de plusieurs projets

Vous pouvez supprimer plusieurs projets depuis le menu Données->Projet, puis CTRL + DEL.
Un message de confirmation de suppression apparaitra.

Lier un projet a un client

Il est désormais possible de lier a un projet a un client.
Pour cela, il vous suffit d’ouvrir une fiche projet et de sélectionner le client concerné par ce dernier.
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Projet Evénements] Etapes] Sous-projet

Libedlé :

Couleurs :

Projet 4

Fond :

M - Texte :

B

Masquer ce projet

Client | Client 1 | Q

Cara -
Chida

Fesponzable : Client 2

dde

FrI1

Hazui

jeanmi

t atzubaypashi

hinaki

M otamura

urak.ani

Hgmura kK Annuler
RFST

Service

duree pp | 0,00 jourls]

NB : Pour adapter le filtre projet en fonction du client, il vous suffit d’aller dans le menu Outils -> Options
-> Utilisateur.

Horaiees | Affichage | Donndes | Evénement | Oulicok Utlissleur | Avancs |

1 Téche
[ Dégradé da couleur

[ Dreseription towjours visible

Evénements nen visiles sur les jours non bavailés

[[] Confimation glszer-déposar

Ressowce Fibees
[ Dégradé de couieur

=] Adaptez le fine projet an fonction du chant I
] Filtez les higres

[ Cormptabiiser les heurss pendsnt les jours non travallés

Aive bempaore]

Mmhd‘u les ruméeos de semaine dans e
calendiier

Fremiére semaine de Farnée Premire semaine de 4 jours

] Dégradé de coueur dans Mannde

[ Dégradé de couleur dans be moss

[ Dépadé de coueur dans la semaine
A Dégradé de couleur dans ke jour

[ Déadé de coueur dans les heues

Hagation

[ Chargement du planring par page

[a] Anruier

Résultats lorsque le filtre projet est en fonction du client
En filtrant le planning sur un client, seul les projets associés apparaitront.
Résultat lors de la création d’un nouvel événement

Si vous sélectionnez d'abord un client, les projets associés a ce client apparaitront dans la liste des projets.
Si vous sélectionnez d'abord un projet, le client sera sélectionné par défaut dans la liste des clients.

Affectation d’un projet a un service
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Il est désormais possible d’affecter un projet a un service.

Projet : Projet 1 X

Projet | Evénements | Sous-Projet

Libellé : Projet 1 m

Couleurs : Fond : Texte : IE' [IMasquer ce proje
Client [P v @

Service [rous | Tous les services

[ATous les services
Responsable : I: B Service Administration
[ Assistance
[“1Service commercial
[5ervice Informatique
Developpement
[ 5ervice technique
. [ASupport
[Avehicule

Puis, lorsque vous filtrerez par service, seul les projets associés au service concerné apparaitront.

f::’ PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage Données Outils Action 7

m lzizl‘ |Tous les services |'| |hRessource - "@' | & Compétence - ||'-_;Téche - | Ci
- -

! : [ Tous les services . — ™ ) o = .

Projet Journalier EI | B Service Administration m |Q" e"f%""b " a |,l Client || + & Indisponibilité | [ ]

Assistance
Service commercial

Octobre 2020

e e

‘ : ) ) Semaine 44
=i Service Informatique :
M peveloppement Lundi 26
0%h 1qh - [w]Service technique 1;h 1?|-h 1:1-h 1

A Veéhicule

JRASS— T

Support
Projet 1

Gestion des sous-projets depuis PlanningPME

Vous pouvez associer des sous-projets a un projet.

Activation de ’option sous-projet

Projet

m Activer les projets Activer les sous-projets
[ ] Lien entre les événements
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Ajout d’un sous-projet

Depuis le menu Outils-> Options-> Données, activez "option : « Activer les projets »
Ouvrez un de vos projets.

Désormais, vous avez un onglet ‘sous projet’ dans lequel vous pouvez ajouter vos sous projets.

Pmiet] Evenements | Etapes Sous-projet ]

Sous-projet
SP-4
SP-B
SP-C

<

x

>

Historigue ...

Affecter un sous-projet a un événement
Lors de la création d’un événement, vous pouvez dorénavant sélectionner un projet avec le sous-projet

associé.

Géndral ] R

Projet :
Tache

Etat de la tache
Client :

Rezsource :

Projet 1 -
Faormation -
Client 1 -
# lne zeule Pluzieurs M arie Lou

Options liées aux projets

Renommer les termes “Projets” et “Sous-projets”
Pour personnaliser PlanningPME a votre activité, vous avez la possibilité de renommer le libellé « Projet »
et « Sous-projet » depuis le menu Outils-> Libellés et formats-> Langue.
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Champ supplémentaire au sein de la fenétre Projet

Vous pouvez créer plusieurs champs supplémentaires au sein de la fenétre Projet.
Se référer au chapitre sur la création de champs supplémentaires.

Couleur en fonction d’un projet

Vous pouvez définir une couleur de fond et une couleur de texte pour chacun de vos projets.
Par la suite, si vous souhaitez gérer la couleur en fonction du libellé projet, il vous suffit d’aller dans le

menu Outils-> Options -> Affichage.

Couleurs

Pe Couleur en fonction : (O Evénement () Catégorie
L]

1KY () Client

—

() Horaires (® Projet

Lien entre les événements - Diagramme de Gantt

Vous pouvez lier vos événements afin de gérer efficacement vos projets.

E
C

Se référer au chapitre “Lien entre les événements »

Préparation
BITss

Gérer vos événements et indisponibilités

Nous allons vous décrire toutes les facons de créer, modifier, supprimer, copier/coller des événements ou
des indisponibilités, etc...

Création d’événements et d’indisponibilités sur le planning

Sur le planning, une tache est représentée par un rectangle de couleur pleine.
Une indisponibilité est représentée par un rectangle de couleur hachurée.
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Création d’un événement

Vous avez différentes possibilités de créer vos événements sur le planning :

(P
Fichier Edition Affichage Données Outils  Action 7
!’ e Tous les services |7 || Mressource  + | @~ | | & compétence || T3 Tache + | | B catégorie | [ Proget
Ressource Hebdomadaire 4| und 26 ocobre 2020 @ | || Q% S €@ Client = || indisporibiits  ~ ||{G®  ~ (@@ ~ || [ SousProjet -
= Ym Octobre 2020
4 Semaine 44 »
M i v s
27 28 29 30 31
Formation
Hervé DUPOND BPMENL
Réunion
Roger VERT
Rendez-vous
Jocelyne DURAND Dengel
Formation
Pierre PAUL PEMENL
: Rendez-vous.
Pascal RIBON Dengel
Frangois MORDE Maladie
Paul MARTHE Congés
Rendez-vous
salle de réunion Dengel
Rendez-vous
Véhicule A Dengel

Dessiner un rectangle sur le planning avec le clic gauche de la souris via un double-clic gauche
Double-clic gauche sur un espace vide sur le planning

Via un clic droit

Allez sur une zone vide de votre planning, puis clic droit et sélectionnez “Nouvelle tache »

Menu Action -> Evénement

ACTION | 7
Mouvelle Evénement  Ctrl+ M

e MNouvelle Indisponibilité

- Avec le raccourci CTRL + N

Puis, la fenétre ci-dessous apparait :
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Général | PJ| Lieu |

Projet Prajet 1 - m Q

Tache ROV M % -

Etat de |a tache [ETeming

Client Client 1 - Q

Ressource = Une seule Plusisurs Claudio

Début: 0/10/2020 [ | 0300 = | Joumée entiére Pause 00:00 = £ Périndicité

Fin o [maoeo @e |em 2 ezl
Duiée 1002w
req2
Fiéalise RS
Awancement 0 2
0 caracteres Flappel
~
Ok Annuler

Saisissez un libellé de tadche ou sélectionnez un libellé dans le menu déroulant.
Les libellés de taches sont sauvegardés dans le menu Données -> Evénement.

Puis, sélectionnez les dates et heures pour la tache puis validez sur OK.

Un rectangle de couleur apparaitra sur le planning.

Saisie intuitive des libellés de taches

Projet : -

Evénement W Neloppement | -

Client : hd

Lorsque vous saisissez le début d’un libellé de tache, PlanningPME vous proposera les libellés en rapport
avec votre saisie.

Création d’indisponibilités
Il existe plusieurs possibilités de création d’indisponibilités :

Dessiner un rectangle sur le planning avec la souris

Dessiner un rectangle sur le planning tout en appuyant sur la touche CTRL de votre clavier
Via un clic droit

Placer votre souris sur un espace vide du planning puis faites un clic droit et sélectionner
“Nouvelle Indisponibilité”

Mouvelle tiche

Mouvelle indisponibilité
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Aller dans le menu Action -> Indisponibilité

Dans tous les cas, la fenétre ci-dessous apparait. Vous devez juste choisir le libellé de votre indisponibilité
et sélectionner les dates et heures de la méme facon qu’une création de tache. Vous avez aussi la possibilité
de saisir un nouveau libellé. Ce dernier sera enregistré dans le menu Données -> Indisponibilité.

x
Général
A
Indispanibilité | -
Etat de Congés
Maladie
Reszource : RTT
test !
Debut 01/10/2020 [Ew | 09:00 > [V Joumée entigre £ Périadicits
Firr = |MA10/2020 [Ev | 1800 =
Durée 100 ]
Fiappel :
’
v
< >
oK Anruler

Résultat ci-dessous : Une indisponibilité apparait en hachuré.

Pascal RIBOH | Congés

Frangois MORDE ‘ Conges

Volet de création de taches et d’indisponibilités via un Glisser/Déposer

Désormais, vous avez la possibilité de créer des taches et indisponibilités rapidement via un simple
Glisser/Déposer sur le planning grace aux volets.
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Iy || Tous s -| 'Y || AR v @~ | | & Compétence  ~ || Tache ~ || B catégorie ~ | | BhProjet -
Ressource Mens: | lndi 3% octobre 2020 B~ || b | |Q| %S| E)| @ Client ~ || Toindsponiiite  ~ ||[®  ~ |08~ || [ SousProjet  ~
Tache * - Y@‘ Octobre 2020 [ Novembre 2020 3
LIBELLE TEMPS B Semaine 44 [ Semaine 45 [ semaine 46 [ Semaine 47 ‘Semaine 48
i mim[o[v]s[o[o]m[m[olv]s[o|c[mim[o[v]s[o|[Le[m[m[s]v]s o [RIENE
e e 27 (28 [ 29 |30 |3 |1 | 2| 3| 4|5 | 6|7 | 8| 9 10| |12 1314|155 16|17 18192 | n n 2 | 25 | 2%
EELEENT lervé DUPOND :
Intervention :
Formation
Intervention [Audit
ger VERT PPMENL
@ Rende! Formation
éline TROC L ey
: Intervention -vous
Jocelyne DURAND : il
i Formation
Pierre PAUL ey
Formation
pascal RIEON
i % Formation
Francois MORDE Congés ey
Paul MARTHE Maladie congés . Congés
5 ! Audit
Nathalie DURAND ;
salle de ré ;
alle de réunion
ense
-, | B
I Audit
Véhicule B
Véhicule C

Aplanifier Fixe

Aplanifier Flottant

B

lundi, 26 octobre, 2020

Activation depuis le menu Données

clic gauche : zoom avant - clic droit: zoom arriére

Création - Charge: 17%

Vous pouvez activer le volet événements, Indisponibilités, Modéles, Evénements a planifier depuis le menu

Données.
Cliquez sur “Affichez le volet”.
B Tache (@ X
Ajouter Modifier Supprimer E| Affichez le volet Tache
LIBELLE COMPETENCES HORAIRES SERVICES
Formation commerce, Anglais, la... Tous les services

rr
Service

testduréeSh 5,00 heure(s)
testho 09:00a 11:30
21 50,00 heure(s)

Tous les services
Tous les services
Tous les services
Tous les services
Tous les services
Tous les services
Tous les services

Tous les services

Activation depuis le menu Affichage

Vous pouvez afficher tous les volets disponibles, puis fermez ceux que vous ne souhaitez pas.
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Affichage | Données  Outils  Action 7

Description ¥ ]
P * | | Tous
Matifications -

HH 4 A
Ltilizé Ctrl+L mercredi =

Disponible  Ctrl+D

=t -
Volets b Afficher
Filtre ressources b Masquer
':' Filtres 3 T g
Effacer les filtres
12| 3
Planning 3
o 23%
Aller 3 3
Vo : 202,5

Forcer une création d’événement
Lorsqu’une ressource est déja occupée

Vous avez la possibilité de forcer la création d’un événement méme si la ressource est déja occupée.
La fenétre ci-dessous apparaitra :

X

au 01.10/2020.
Car elle ezt occupée par ['événement 'R0V du 28/09/2020 au
01042020 pour le clent ‘jeanmi'.

e Cette rezzource n'est pas dizponible pour la période allant du 071/9042020

Forcer Annuler

Si vous cliquez sur « Forcer affectation », ’événement sera créée. Pour personnaliser cette option, allez
dans le menu « données » puis « groupe », la fenétre ci-dessous apparait :
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Lorsque la ressource n’est pas compétente

®
Géndnal | Frersouce | Cheet | Options | Evinermed | idepoeddit | Promt |
. Diéhrition, de Foigarizaton
Conmiler Bgwter Mo Suppeme
Pararablings inhsing o kageciel Satvate E ) = =
. Ressowos =] (=] = =
B Frois = = = &
EA] Punger Compsterce =] =) = =]
2] Réfsimncermen du logiciel E:s % % % %
B Dinoes utiisaleues Promt =] = = a
A Candgoin Conksines = = = =
EAEnst CET =] = = =
B Jouas et :;H' % % % %
- LUl
[] Chamge suppiémentsies IR T _
b Comgés Consuber  Ajoker  Modde Suppression
[ Libebés ot Fommats Tiche = = = =
A Optices: Irciponddté =] =] =) =]
[ Descrition Evénement = =] =] =
i Inchipeondbt = = A =
et Allectaiion = = = =
Incic sl = = A =
[ Historue Jalon = = = =]
B Medfioations [ Fscherches ] Sttistiquaes [ Tableusu coniséis dpnamigues
EAl Syrchronisation EA Copet ol EA mngeectzon A Mode SatectionTabstion
A Forcmr affectation FA Forcm cortrainis A Forcar compitence
Fonctiors: svancbet
EA Ectaber A Fractionnes A Disporitie EAVemmulags EA Dévenoullags
B Scinder [ Agendss pantagés [ Sagnabe
2 Ot rtmecht Timescud [s) 15 = Jpurs sreand 0 = Jouss apris o =
s
B Aeseoace B4 T acha A Gl A Projat == B Ageras B Lists
| |
I 0K Brrader

Vous avez la possibilité de forcer ’affectation d’un événement a une ressource qui n’a pas les compétences

Menu « données » -> « tache ». Dans ’exemple ci-dessous, il a été précisé, que pour accomplir la tache
« réunion » il est nécessaire de parler « Anglais »

s
w

Hpouter Téche
Libellé
LIBELLE
N Coulewrs Compétence
Formation
Services
B Tous
Horares
Type:
Souter || Modber | | Supprimer |
Compétences
Affacter
Femner
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Généeal | Ressouce | Cheet | Options | Evinemeed | indspordilis | Promt |

Défntion de Forgarisaton
= Consuiter Aouer  Modiher Suppeetas
Pavarrdtiags rtame o4 logiciel Service %) (%) & &
Reszowce =] %] %) %]
[41Base de doredes Frokis I~ =] = [~
£ Purger Conpéterce =] &4 & =
[ Réttencamant da logeiel Er‘ % él % §
4 Droks utlsatews Promt a ,‘2 :2 a
e Contiartes & =) = =)
MEw Mokl 9 ] & a
[ Jours Iets Liey & = = &
L Chrgs wpplémertames ugm régubiee B plenning = = = =
E4 Congie Consuber  Ajouter Modiet Suppression
[ Libebés et fomate Tache & “a (%) “a
Optices Inciiponblé %] %} 1%} &
[ Descrption Evénement %] 1%} & a
z Indiponbité “ %] “ “
I
‘é::: Atectaicn g @ @ g
Indicatew %] %] & %]
C]Historue Jaon @ %] =) =]
Q Notications [ Rochercher ) Statitiques 23 Tableaux cacisés dynamiques
&s {4 Copret/Collet A ngresson £ Mo Silor tio Tkt
4 Forcar affectation 4 Foccos contrants
Foncticen: avance:
4 Eclater %) %} g %] 4 Dévenoulags
2 Scinder [ Agenda: patagds [ Signanae
2 Offfew rtendt Timecut (5] 15 3 Jours avant 0 2 Jous aprds 0
Vue
[ Ressaurce ATsche A Clent £ Propt M Cate A Agercs Fuste

Ok Brrvde

Validez en cliquant sur OK. Sur le planning général, placez votre souris sur un endroit vierge du planning
puis « clic droit » « nouvelle tache »

La fenétre tache apparait. Sélectionnez le libellé « Réunion » et planifiez cette nouvelle tache a n’importe
qu’elle ressource

Evénement |CIETE L

En cliquant sur OK, le message ci-dessous apparait :

nformation X

Voulez-vous forcer les compétences suivantes qui ne sont pas
respectées ;export

Il vous suffit de cliquer sur « Oui » pour planifier cette tache a une ressource qui n’a pas les compétences

L’événement est créé :
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- - m | Octobre 2020
= Semaine 44

M M J v
27 28 29 30

. Réunion
Herve DUPOND

Copier / Coller

Copier/Coller un événement ou une indisponibilité
Sélectionnez I’événement ou indisponibilité, faites un clic droit et sélectionnez « Copier » (CTRL + C). Puis
collez-le via un clic droit et "Coller” ou CTRL + V.

Copier/Coller plusieurs événements d’une ressource a [’autre

Lorsque plusieurs de vos ressources ont la méme activité (mémes heures, les mémes taches sur une période
donnée), vous pouvez copier l'activité d'une ressource et la coller sur une autre ressource.

Créer dans un premier temps le planning d’une de vos ressources.

Afficher la période que vous devez copier et coller (semaine, mois ...)

Placez votre souris sur la ressource, faites un clic droit et sélectionnez « Copier l'activité ».

| [
Claudio Ouvrir f'
Agenda
Anusha Partager ce calendrier
=1 Imprimer
George .
Ajouter b
. Catégorie b
Irina Sortir de la périodicité )
. Copier |'activité =
Lauriane _ |
Supprirmer

Placez votre souris sur lautre ressource et cliquez sur le bouton droit de votre souris et sélectionnez « Coller
lactivité ».
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Daniela

Chuvrir

Maria Agenda

Partager ce calendrier
Marie Lou = Imprimer

Ajouter b
|_i|1!',r Catégorie »

Sortir de la péricdicité  »

Stefania Copier I'activité
Coller I'activité

]Erru_l.r Supprimer

Grace a cette fonction, vous gagnerez du temps.

Copier/Coller via le mode sélection
Via le mode sélection, vous pouvez sélectionner plusieurs événements et les copier / coller en un seul clic.
NB : Le copier/coller ne fonctionne que sur l’axe du temps : seules les dates changeront.

Création d’événements multi ressources
Vous allez pouvoir affecter un événement a plusieurs ressources en un tour de main !

Depuis PlanningPME, créez un événement sur le planning.
Dans la fenétre « Evénement », choisissez l’onglet « Ressources ». La fenétre suivante apparait.
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Géndeal | PJ| Fracticnremert  Ressouce ]

Touss bes seavices
- Afches uniguement bes ressouces disponibles
Afchez uniguement bes ressouices compdlentes

Whches uniguement bes ressounces sous conbat de raval

Rechesche .,
. » SERVICE LIBELLE
SERVICE LIBELLE 2 : : -
Service commercial  Hervé DUPOND
Service commerci... Jacques BLOMD > - - -
Service commercial Roger VERT
Service technique... Céline TROC Ce bouton vous permet d'ajouter vos
Service Informatique Ju-l:eh!ne DURAND ressources une i une
Service Informati... [Pierre PAUL <
Service Informati... [Pascal RIBOM . Ce bouton vous % de pllechonner toutes
Service Administr... [Frangois MORDE :"::me de la fenétre de gauche en un

Service Administr... Paul MARTHE
|

Service administr... |Hathalie DURAND P~ P —

Salle de réunion des ressources en mantenant la touche CTRAL
avant de dguer sur La Aéche simple.

Véhicule Wéhicule &
Véhicule Wéhicule B -
Hizloticues oK Arrnder

Point 1 : Filtrez les ressources par service ou par type

Génral Ressource |

Tous les services - < SECTIONMET LN STEoE
£ Tows les services
| ] Service Administraticn
EAAssistance
[ Serviee eommercial de traval
= ] Service Informatique
Eﬂmlupptm:nt
= b Service technique

B suppon ~ > SERVICE LIBELLE

B véhicule
:| . Service commercial  Hervé DUPOND

Vous allez pouvoir alors affecter I’événement a une ou plusieurs ressources.

Point 2 : Affichez seulement les ressources disponibles

En cochant cette case, vous éviterez une superposition de vos ressources. Vous pourrez sélectionner
seulement les ressources disponibles pendant la période choisie.

Point 3 : Affichez uniquement les ressources sous contrat de travail
Il s’agit d’un autre filtre.

Ainsi, vous allez pouvoir affecter une ou plusieurs ressources a tous évenements créés.
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Dissocier un événement Multi-ressources
Vous pouvez dissocier les évenements assignés a plusieurs ressources pour lattribuer a une ressource
indépendamment des autres. Pour ce faire, sélectionnez ’événement, cliquez droit et sélectionnez

"dissocier”.
I

Mouvelle tdche |

Mouvelle Indisponibilite

Cuvrir

Imprimer

Catégorie »
Etat de la tdche »

I Client »

ol ﬂ Verrouiller

- @ Copier

Dissocier

Eclater

’zz; b Scinder
% o

Supprimer

Ensuite, vous serez en mesure de modifier |’événement pour la ressource sélectionnée.

Sur cet exemple, Jacques BLOND est malade une journée donc la tache développement est plus court
uniquement pour lui

(52 I <

s

Semaine 45

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC
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Création d’un événement périodique

Un évenement périodique est un événement qui se répete dans le temps a intervalle régulier.
Vous pouvez créer un évenement récurrent dans le but de gagner du temps. La fonction « périodicité »

aidera a la gestion des réunions mensuelles, rendez-vous annuels...

Créer un évéenement périodique

Lorsque vous créez un évenement, cliquez sur le bouton

Geénéral

Projet :

Tache Intervention

Etat de |a tache

Client :

Reszource : %) Une seule Plusieurs

Début : 12/11/2030 [F~ ||09:00
Fin ) 11211/2020 [E~ | 18:00

La fenétre suivante apparait :

Jacques BLOND -

¥ | Journée entiére

« Périodicité ».

& Périodicite

Entrez ’heure de début et de fin pour cet événement ou bien sélectionner « Journée Entiére ».
Choisissez la fréquence : Quotidienne, Hebdomadaire... et les jours ol cet événement s’exécutera.
Entrez la date de fin de votre événement et validez en cliquant sur ok.

Horaires

Début :

Fin =

Périodicité

() Quotidienne Toutes les 1

(O Mensuel [vendredi

O Annuel

Plage périodicité

Début : |12fll,‘2020

OFinle:

MNombre de jours : 1=

[ samedi

*

Journée entiére

semaine(s) le :

(® Hebdomadaire [iundi [(IMardi

[IMercredi Jeudi
[ pimanche

@ | (®) Pas de date de fin

|12fllf2020 Dv|

e
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Les taches périodiques sont caractérisées par un cercle constitué de deux fléches qui se suivent :

P
1 Semai
J v
12 13
i Audit 1
Herve DUPOND
Audit L2
Jacques BLOND
Roger VERT
| Audit 1
Céline TROC
Jocelyne DURAND
] Audit 1
Fierre PAUL
Audit L2
Pascal RIBOM
Périodicité Quotidienne Périodicité Hebdomadaire
- Périndicité
Pénodicité : . .
() Cuotidienne Toutes ez 1 semaine(z] e :
ﬂ Cuctidienne 'ﬂ Tous les 1 iu:uur[s] [ Lundi [ Mardi [ Mercredi Jeudi
() Menszuel [ vendred [ 5amedi [7] Dimanche
() Aanruel
Périodicité Mensuelle Périodicité Annuelle
Périodicits Périodicité
() Quotidienne @ Le 3 Tousles 1 Moais _ . _
§ ) (2 Buatidienne @ Chagus g Décembre -
() Hebdomadsire © Le Premier VI [Lund\ v | Tousles 1 Mois
() Hebdomadaire
) Annvel () Menzuel

Vous pouvez sélectionner un jour dans le mois ou choisir par exemple le deuxieme lundi du mois.

Supprimer une occurrence ou supprimer une série

Vous pouvez supprimer ["occurrence d’un évenement périodique ou supprimer toute la série. Pour ce faire,
vous devez sélectionner ’événement et effectuer un clic droit sur la souris.
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testho &) testho &
REST 4 Sortir de la périodicité

el =
MNouvelle tiche

e Mouvelle Indisponibilité

Ouvrir

Imprirner

Catégorie b
Etat de la tiche 4
Client 4
Verrouiller

Copier

[ ) i et

Supprirmer

Puis, cliquez sur “Supprimer”, ce message apparaitra :
=

Woulez-vous effectuer l'opération sur toute la
gérie des ocourences de I'événement
periodique ou bien seulement celle-ci ?

(® L'ocourence

() La zéne

Si vous voulez supprimer seulement I’événement sélectionné, alors choisissez « L’occurrence ».
Si vous voulez supprimer toute la périodicité, alors choisissez « La série ».

Sortir de la périodicité une ou plusieurs événements.

Si vous désirez, vous pouvez sortir un événement de la série afin de :
- La déplacer
- Activer un rappel uniquement sur cette tache ...

-> Pour sortir un événement de la périodicité :

testho Gl |.h35thn &
RES™ " .. o HO
| ortir de la périodicité

Mouvelle tiche
s Mouvelle Indisponibilité
Ouvrir
Irnprimer
Catégorie b
Etat de la tache b
Client b

Verrouiller

Copier

00 ®

Supprimer
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Cliquez sur “Sortir de la périodicité” -> Pour sortir plusieurs évenements de la périodicité :
Vous pouvez sortir plusieurs événements de la périodicité : Cela est utile lorsqu’une personne est en congé.
Pour ce faire, clic droit sur la ressource et cliquez sur “Sortir de la périodicité”

| Audit
Pierre PAIIL
Cuvrir -
Pascal RIBOM Agenda

Partager ce calendrier -

Francois MORDE =1 |mprimer

Ajouter P
Paul MARTHE Catégorie b

Sortir de |a périodicité  »
Nathalie DURAND Copier I'activité

Supprimer Y

Salle de réunion

Indiquez la période durant laquelle vous désirez sortir les évenements des périodicités.

X

Début 12/11/2020
Fin 18/11/2020
(04 Annuler

Attention : La période de temps a afficher sur I’écran doit inclure la période durant laquelle la ressource
est indisponible.

les événements sont ensuite indépendantes et vous pouvez les réassigner a d’autres ressources ou bien les
supprimer.
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Modification d’évenement et d’indisponibilité

Déplacer un événement ou une indisponibilité sur le planning

Depuis un Glisser/Déposer
Sélectionner un événement ou une indisponibilité puis déplacez- la via un glisser/ déposer directement sur
une autre ressource et/ou une autre date.

Ouvrir une fenétre
Vous pouvez aussi ouvrir ’événement ou l’indisponibilité et changer les dates et/ou les ressources
directement.

Déplacer plusieurs objets par le mode sélection

Mode création Ce mode vous autorise a créer un événement sur le planning en dessinant un rectangle ou
en double cliquant.

Mode Sélection Ce mode vous autorise a sélectionner un ensemble d’événements en méme temps et de
les déplacer dans le temps en une fois.

-
V|| A Ressource -

=0 @

Apreés avoir cliqué sur le Mode sélection, vous pourrez déplacer vos événements. Aprés avoir terminé votre
action, le programme repassera automatiquement en Mode Création.

Vous pouvez sélectionner plusieurs évenements en méme temps en dessinant un rectangle regroupant
plusieurs événements, ou en les sélectionnant une a une tout en appuyant sur la touche CTRL.

Déplacer vos éveénements sur ’échelle du temps, en déplacant une des évenements sélectionnés.
Attention : Vous pouvez déplacer vos événements sur l’échelle de temps (abscisse) mais pas sur [’axe des
ordonnées.

Si vous faites une erreur, vous pouvez annuler la derniére opération avec les touches CTRL + Z.

Agrandissez les événements avec votre souris directement

Placez votre souris sur le coté droit du rectangle, jusqu’a ce que votre curseur devienne un triangle, puis
changez la durée de ’événement en ’étirant avec votre souris directement.

1203/ 2018 |

Techmicen 3 Techmicken 3

19/03/20 18

Message de confirmation lors d’un Glisser/Déposer

Cette option a été développée afin d’éviter les erreurs de planification.

Depuis le menu Outils -> Options -> Utilisateur, sélectionnez l’option “Confirmation Glisser-Déposer
Puis, lorsque vous déplacerez une événement avec votre souris sur le planning, le message suivant
apparaitra :

”
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Youlez-vous déplacer cet événement 7

Mo

Interdire Modification d’événement

Verrouiller I’événement
Vous pouvez verrouiller les événements dans le but que personne ne puisse les modifier sans votre

autorisation.

Premiérement, afin d’avoir d’accés a cette option, vous devez ouvrir le planning avec les droits

d’utilisateurs.

sl

o

Meouvelle tache
Mouvelle Indisponibilité
Cuvrir

Imprimer

Catégorie

Etat de |a tdche

Client

Verrouiller

Copier

Eclater

Scinder

Supprimer

Mettez votre souris sur |’événement et faites clic droit sur votre souris.

Sélectionner “ Verrouiller ”.
L
Jacques BLOND &

Vous pouvez visualiser un cadenas sur votre événement dans le coin supérieur droit.

Enfin, double-cliquez sur |’événement verrouillée, vous pourrez ainsi visualiser le nom de
I'utilisateur qui a bloqué I’événement. Ici, Paul.
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Gengral

Projet : - m Q
Téche -

Etat de la thche

Client : PPMEML - Q
Ressource : *) Une seule Plusieurs -

Début : 02/11/2020 [Elv | 00:00 % [¥]Journés entitre
Fin *) 03/11f2020 [F~ (/00:00 :

Durgs 2,00~ @

0 caracteres

Vous pouvez visualiser le verrouillage par une icone cadenas.

Seule, la personne responsable du verrouillage ou l’administrateur sera autorisé a déverrouiller les
éveénements, en sélectionnant « Déverrouiller ».

Interdire la création et la modification d’événement antérieures au jour d’aujourd’hui
Premiérement, vous devez activer ’option en allant dans Outils -> Options -> Evénement -> activer [’option
« Interdire la création » et la modification des événements antérieures a la date d’aujourd’hui ou
sélectionner une date, cela interdira la modification.

Horaires ] Affichage ] Données Evénement ]Ouﬂook] Utilisateur ] Avancé ]

Affichage
|:| Mombre de ressources par défaut : (@) Une seule (O Plusieurs
[] afficher un pourcentage d'affectation [ afficher l'onglet paramétres
[ afficher un bouton disponibilité [ afficher l'onglet facturation
[ Affichez une pause [Jrappel des événements selon une date
Activer les états pour les taches Activer les états pour les indisponibilités

Activer les catégories

Contréle et sauvegarde

Affectez un seul événement en méme temps & une ressource

I Interdire la création et la modification des événements antérieures a la date d'aujourd'hui 10/11f2020 ~ I

Sauvez Ihistorigue des modifications des événements

[Ine pas ajouter les nouveaux libellés [CIDemander la durée & planifier

Vous aurez ce message lorsque vous allez vouloir modifier ou créer un évenement a une date antérieure a
celle qui a été paramétrée :
*

La création ou la modification des événements antérieurs au
! 10/11/2020 est interdite
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Eclater un évéenement

Eclater un événement en autant d’événements que nécessaire

Sélectionnez un événement sur le tableau de planification, placez votre souris a 'endroit ou vous souhaitez
diviser votre événement, puis sélectionnez "Diviser".

|wehicule A
“%  Nouvelletiche

Zalle de réunion & Mouvelle Indispenibilité

Quvrir

Imprimer

Catégorie »
Etat dela tiche »
Client »

2 Verrouiller
m Copier

Dissocier
Eclater

+b  Scinder
° Supprimer

Maladie

Votre événement sera ainsi divisé en deux événements séparés :

Formation Formation F

Pour diviser un événement, vous pouvez également placer votre souris sur la case et sélectionner SHIFT +
clic gauche sur votre souris. En appuyant sur la commande Shift, vous obtiendrez un curseur ressemblant a
cela: <-

Ensuite, vous pouvez toujours diviser chaque partie de l'événement ;

Format|Format|Format|Format

cette fonction est trés utile pour gérer les événements de longue durée.

Eclater un événement en plusieurs taches de 1 journée

Lorsque vous avez un évenement en durée jour, vous pouvez |’éclater avec un clic droit et ainsi avoir
plusieurs évenements d’une durée d’une journée.

Exemple: Un événement de 4 jours a été éclatée en 4 événements d’une journée.
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Mouvelle tiche

nl::

Mouvelle Indisponibilité
Quvrir

Imprirmer

Catégorie b
Etat de la tiche »
Client ¥

Verrouiller

= o

Copier
Eclater

4k Scinder
e Supprimer

Audit [audit |Audit |Audit |Audit

Vous pouvez utiliser cette option afin d’ajouter différents commentaires sur chaque jour ou bien d’assigner
cet événement a une ressource différente chaque jour.

Fractionner un événement en 2 événements avec une durée différente

Sélectionner un événement sur le planning.

Intervention
Roger VERT

Puis, allez sur Edition-> Fractionner

f'j PlanningPME Orion - Admin

Fichier = Edition = Affichage Données  OQutils

j <% Annuler Ctrl+Z —
Copier Ctrl+Ins
Rest E Coller Ctrl+y  Homadaire
0 E Verrouiller
= Mode »
Meodifier L
L @ Supprimer 72
. I:D Fractionner
Herve [
Q Rechercher Ctrl+F
“& Disponibilité = |
JaC0UE e
Intervention
Roger VERT

Vous pourrez couper votre événement dans la moitié dans le but de la diviser en deux parties :

Intervention Intervention
Roger VERT
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La fonction Annuler
La fonction Annuler (CTRL + Z ou Menu Edition = Annuler) fonctionne apres certaines actions :

Quand vous créez un événement ou une indisponibilité
-> L’événement créé disparaitra.

Quand vous déplacez un évenement ou une indisponibilité
-> L’événement déplacé reviendra a son emplacement d’origine.

Suppression évéenement ou indisponibilité

Supprimer un événement/Indisponibilité

Sélectionnez un événement et faites clic droit enfin cliquez sur « supprimer »
Ou bien, vous pouvez appuyer sur la touche « supprimer » de votre clavier.

Supprimer plusieurs événements/Indisponibilités

Pour supprimer plusieurs événements, passez en mode sélection et sélectionnez vos événements.
Puis, cliquez droit et choisissez « supprimer » ou appuyez sur la touche « supprimer »

Vous aurez ce message de confirmation :

o Confirmez-vous la suppression de tous les événements?

Chui Man
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Durée d’un évenement

Assigner une durée a un événement en heure ou en jours

Lorsque vous affectez une durée a un évenement, PlanningPME calculera intelligemment la date de fin, en
tenant compte des créneaux horaires de vos ressources : créneaux horaires et non nombre d’heure. Vous
pouvez aussi indiquer une pause.

Comment utiliser cette fonctionnalité ?
Créez un événement sur votre planning. Dans la partie date, appuyez sur la double fléche afin de visualiser

option durée.

Geneéral ]

Projet : - m Q

Tache - [Faible

Etat de la tAche

Client : - Q

Ressource : *) Une seule Plusieurs

Debut : |02f1 12020 [E~ ||11:00 z | Journée entiére £ Périodicité
Fin . |sz1 0w G ||15:gg - Matin Aprés-midi

Durée Boc 2 (H) 0,571 jour(s)

c Rappel :
0 caractéres 2

Attention ! Un événement avec une durée ne peut étre assignée qu’a une seule
ressource

PS: En activant Journée Entiére, vous pourrez saisir des jours
En désactivant Journée Entiére, vous pourrez saisir des heures

Bouton « Créneau horaire » dans la fenétre d’événement

Vous pouvez enregistrer jusqu’a 4 horaires en bouton dans la fenétre d’événement, dans le but de gagner
le temps :
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Géneral

Projet : - m Q -
Tache - EE -

Etat de |a tAche -

Client : - Q

Ressource : #) Une seule Plusieurs Tocelyne DURAND -

Debut : |sz1 12020 [ ||11:DD = | Journée entiére £ Périodicité
Fin . |sz11;202|3 [ ||15:DD = | Matin Aprés-midi

Durée Boo s ) 0,571jour(s)

o Rappel :
0 caracteres £

Lorsque vous cliquerez sur l’un de ces boutons, les heures définies seront automatiquement assignées.

Afin de paramétrer ses boutons, vous devez aller dans le menu « QOutils » -> « Options » -> «
Horaires »

x
Horaires ]N‘ﬁd‘laga I Donnees I Evénament} Ouﬁuukl Utilisateur I Avancé I
1
Semaine de travail
? Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ samedi [ imanche
a
Premier jour de la semaine Lundi -
Horaires
(f‘;'.. Début |og;00 2| Fin Matinée 09:00 = E]
Heures par jour : Aprés-midi  [13:30 3| & [18:00
Début des heures de nuit Fin des heures de nwit : 05:00 5
Créneau 1 Matin
Créneau 2 Aprés-midi
[créneau 3
[Jcrénesu 4
Fuseau horaire (UTC+01:00) Central Europe Standard Time -
€ >
oK Annuler

Vous pouvez créer jusqu’a quatre boutons créneau horaire, vous pourrez leur attribuer un nom
et une couleur.

Exemple:

- Créneau 1: Matin; 9h - 12h30
- Créneau 2 : Apres-midi: 13h30 - 18h00
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Astuce : Vous pouvez avoir les couleurs des évenements affichées en fonction de la couleur
donnée pour chaque emplacement, sélectionnez "Créneau" dans le menu Outils -> Options ->
Affichage.

Cette option est utile tout lorsque vous gérez 4 différentes équipes tournantes.

Définir une pause lors de la création d’évenement

Pour active cet option, allez dans le menu Outils -> Options -> Evénement -> Affichage et
activez l'option « Affichez une pause ».

Ressource : *) Une seule Plusieurs ascal RIBON -
|Formatic|-n |
Début : |E|2,,"1 1j2020 [Ew Hug:nn = Journée entiére Pause D0:00 = L3 Périndicité

Fin » Matin Aprés-midi

02/11/2020 [ H:DD =

Durée 800— (H) 1,143 jour(s)

Vous pouvez indiquer une pause en heures. Ce temps sera pris en compte dans le calcul des heures.
Attention : les événements en durée jour peuvent avoir une pause en heure assignée elle ne sera pas pris
en compte.

Options de I’événement

PlanningPME est un logiciel complétement paramétrable. Il a initialement un aspect simple et peut devenir
plus compliqué selon les options que vous choisissez d’activer depuis le menu :

Outils -> Options -> Evénement

Horaires } Affichage ] Données Evénement ]Ouﬂook] Utilieateur ] Avancé ]

Affichage
I:I Nombre de ressources par défaut : (®) Une seule (O Plusieurs
[ Afficher un pourcentage daffectation [ afficher l'onglet paramétres
[ afficher un bouton disponibilits [ afficher I'onglet facturation
Affichez une pause [CJRappel des événements selon une date
Activer les états pour les tiches [] Activer les états pour les indisponibilités

Activer les catégaries

Contréle et sauvegarde
Affectez un seul événement en méme temps & une ressource

[ interdire la création et la modification des événements antérieures 3 la date d'aujourdhui

Sauvez Ihistorique des modifications des événements

[IMe pas ajouter les nouveaux libelés ["IDemander la durée & planifier
Prévu [Réalisé

[ afficher le pourcentage de réalisation [ afficher la durée réalisée

Couleur du retard I - Couleur de 'avancement /e -

Notifications

[ Activer les notifications

Nombre de ressources par défaut
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Mombre de ressources par détaut

! = — .
@ Une seule] () Plusieurs

i
_____________ 4

Choisissez si vous souhaitez que par défaut, il y ait une ou plusieurs ressources par évenement.
Si vous cochez « Plusieurs », ’onglet « ressources » apparaitra par défaut dans la fenétre « Evénement ».

Général Ressource l

Tous les services
Affichez uniguement les ressources disponibles
Affichez uniguement les ressources compétentes

Affichez uniguement les ressources sous contrat de travail

Rechercher ...
SERVICE LIBELLE >
Service commercial Hervé DUPOND

>3
Service technigue, Assist... Céline TROC

Service Informatique, De... Pierre PAUL

Service administration Paul MARTHE
Service Administration Nathalie DURAND

Salle de réunion

Véhicule Véhicule A
Véhicule Vehicule B

Veéhicule Véhicule C

Service technique A planifier Flottant

Service technique A planifier Fixe

Vous pouvez, bien sir n’affecter qu’une seule

x

SERVICE LIBELLE

Service commercial, Assi... Jacques BLOND
Service Administration Francois MORDE
Service commercial Roger VERT
Service Informatique Jocelyne DURAND

Service Informatique, De... Pascal RIBON

personne a un événement méme si vous avez au préalable

coché option « Plusieurs » ressources et inversement.
Par défaut, nous vous conseillons de laisser cette option sure « Une seule »

Afficher un pourcentage d’affectation

En cochant cette option, un menu déroulant apparaitra au sein de la fenétre de |’événement.

Quel est son utilité ?
Lors de U’affectation de ’événement, si vous

ne voulez pas décider a quel moment de la journée votre

ressource effectuera sa tache, vous pouvez lui affecter un pourcentage de temps pour qu’il puisse effectuer

sa tache !

Exemple : Vous souhaitez affecter un rendez-vous d’une demi-journée (soit 4h) a la ressource Laure sans

décider des horaires :

Evénement IF: Eurion BT P
Clierit : - Q [
Ressource (@) Une seule () Plusieurs lRoger VERT -

Sur le planning apparaitra [’évenement du
rendez-vous sur la journée entiére

Par contre, le temps réel comptabilisé est de 50% de sa
journée soit 4H.
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En vous placant sur la case de la Ressource Laure, un
encart apparaitra pour vous indiquer que la personne
ne travaille pas 8h mais 4h (soit 50% de sa journée).

o — 4 = || A ES

Total Total
E I
Charge: 5% Charge : 2%

Cccupation : 200 .
Céline TROC i ihilite : céline TROC Occupation : 4h00
Indisponibilite : Oh00 Indisponibilité : Oh00
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Affichez un bouton disponibilité

En activant cette option, une nouvelle icone apparait dans la fenétre d’évéenement | ",
Vous avez donc la possibilité de rechercher la disponibilité d’une ressource directement depuis la fenétre

d’éveénement.

Apartir du: | jeudi 22 octobre 2020 D' | 09:00:00 : DEBUT FIN RESSOURCE VILLE PAYS
Jusqua U jeudi 22 octobre 2020 10:12:17 5 Aucun élément a afficher dans cet affichage.
Tache

Compétences

Durée : 1 () Heures (®) Jours
Ressource
Filtre : Tous les services
[ sous contrat de travail

Choisissez vos critéres, lancez la recherche, visualisez les disponibilités de vos ressources et sélectionnez la ressource a affecter.

Le rappel d’un événement en fonction d’une date
Dorénavant, vous avez la possibilité d’activer un rappel en précisant une date en sélectionnant cette option.

Par la suite, lorsque vous planifierez un événement, vous aurez la possibilité d’activer un rappel a une date
choisie

09:00 = 09/11/2020 |~ | Rappel :

Bres
1 Movember 2020 k
Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
26 27 28 29 30 3 1

3 4 5 ] T ]

T I0o0 11 12 13 14 15

% 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 1 2 3 4 5 5]
1 Today: 02-MNowv-20
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Affichez ’onglet parameétres dans |I’événement

-> Lieu d’intervention et fractionnement
Lorsque vous créez un évenement qui se déroule chez l’un de vos clients, a son adresse, cochez la
1¢re case. Si vous la décochez et que vous appuyez sur le bouton « appliquer », un nouvel onglet
« Lieu » apparaitra. Vous pourrez alors indiquer le lieu du rendez-vous.

Général ] Paraméh’es] Facturation Lieu }

Général Paramétres Facb.lratiu:un]

Adresse :

L'adresse est celle du dient Etage :
[JL'événement est fractionné Code porte :

Code postal :

Wille 2
Depuis cet onglet « Parametres », vous pouvez aussi décider de fractionner votre évéenement en cochant la

case « L’événement est fractionnée » puis appliquer. L’onglet « Fractionnement » apparait alors dans la
fenétre de votre événement.

Général ] Paramétres ] Facturation Fractionnement

Début Fin Libellé . .
o1/12/2020 oy/12/020 Nouvel Onglet « Fractionnement ». Cliquez alors

03/12/2020 05/12/2020 sur « Ajouter » pour entrer les dates de début et
de fin de vos fractionnements.

Supprimer le fractionnement ... Ajouter Modifier Supprimer

NB : Vous pouvez aussi fractionner votre évenement via l’icone de fractionnement symbolisé par cet icone :

[ en haut a gauche de votre écran. Un curseur apparait alors et vous pouvez fractionner votre événement
sur le planning en vous positionnant sur I’événement et en le coupant.

Affichez I’onglet facturation dans |’événement
Lorsque vous allez créer un événement, un onglet supplémentaire « Facturation » apparaitra :
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Général | Paramétres Facturation I

Dewis : |
Bon de commande :

Facture :

Type de facturation Prix unitaire : a

Montant :

[Jraye

Remargue :

Si vous choisissez le type de facturation « Unitaire », le montant sera calculé automatiquement
en fonction de la durée de I'évenement.

Si vous choisissez le type de facturation « Forfait », entrez directement le montant global pour
cet évenement.

Vous pouvez ensuite connaitre le montant facturé par ressource ou par client dans les
statistiques (Voir chapitre correspondant).

Affecter un seul événement en méme temps a une ressource
Si vous décochez cette option, vous pourrez affecter plusieurs événements a une méme ressource en méme

temps :

- -
L]

L
16 17
Total 7,0 40,0
Roger VERT
|Fon1'.ation 2,0 jour(s)
Céline TROC
Imﬂez-vmls 2,0 jour(s)

Jocelyne DURAND

Si jamais vous cochez cette option et que vous tentez d’affecter plusieurs événements a une ressource vous
aurez ce message :
X

au 18/11/2020.
Car elle est occupée par 'événement ‘Formation’ du 16/11/2020 au
17/11/2020 pour le dient 'PPMENL'.

° Cette ressource n'est pas disponible pour |la période allant du 16/11/2020

Farcer Annuler
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Ne pas ajouter de nouveaux libellés
Si vous choisissez cette option, tous les nouveaux libellés que vous saisirez en créant un événement sur le

planning ne seront pas ajoutés dans la liste des libellés de taches du menu « Taches »

Visualiser rapidement les événements contenant des commentaires
Vous pouvez savoir rapidement si les événements ont un commentaire grace au triangle rouge sur le coin

supérieur droit de I’événement.
Projet A

Livraison
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Navigation, vues et filtres dans PlanningPME

Navigation

Changement de l'échelle temporelle et des dates

Echelle affichée:

- -
- —_—

Hebdomadaire 1 mardi

Matin

110

Aprés-midi

lournalier

=| Hebdomadaire
®| Mensuel

m| Personnalisé
Bimestriel
Trimestriel

39 Sernestriel i
= Annuel

Afficher le volet calendrier

Vous pouvez choisir le nombre de jours a afficher a ’écran en partant d'une vue quotidienne a une vue sur
plusieurs années. En choisissant « plusieurs jours » vous pouvez choisir le nombre exact de jours que vous
voulez afficher sur votre écran :

FICHIER EDITION AFFICHAGE DONNEES OUTIL

Ressource Hebdomadare

—_—
Edoal

Zoom /Dézoom
Si vous positionnez votre souris sur la ligne temporelle, vous pouvez passer d'une visualisation a ’autre grace
au clic droit (-) ou clique a gauche (+) de votre souris.

Selection de la date
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.
r Tous les services N

| | lundi 16 novembre 2020 |D"| L4

4 novermbre 2020 L4

lun. mar, mer. jeu. wven. sam. dim.
—44[ 26 27 2 20 I 3 1 s
3 4 5 ) 7 g
m n 12 13 14 15

[ 217 18 19 20 A 2
.48 23 24 25 26 27 228
431 30 1 2 3 4 5 )
[ Aujourd'hui : 26/10/2020

Choisissez le premier jour de la vue de votre planning grace au calendrier.
Naviguez d'une semaine a l'autre grace des touches de votre clavier
En appuyant sur le bouton (+) et (-) de votre clavier, vous pouvez naviguer d'une semaine a lautre dans

votre planning. Ces raccourcis sont 'équivalent d'une barre de défilement horizontale.

Changement de date depuis les fleches

E- v m 4 Novembre 2020 >
- Ll Semaine 49 4
4 Lundi 30 4
durge
‘ 09h 10h 11h 1Zh 13h 14h 15h 16h 17h 8h
4%
12,0

Grace aux fléeches situées sur |’échelle temporelle, vous pouvez vous déplacer dans le planning.

Changement de vue

Changement de vue : Ressource, Evénement, client, projet, Agenda, liste
- Changez l'échelle de temps et les dates
- Filtrer les événements sur le planning selon différents critéres
- Affichez les ressources utilisées/disponibles sur une vue définie
- Créer les filtres personnalisés

FICHIER  EDITION  AFFICHAGE DOMMNEES OQUTILS  ACTION

‘. g = Il * Service -||Y I FRessource + || & Catégorie - =, Compétence - :\ndispunihi\ité -
Reszource Hebdomadaire J lundi 28 mai 2018 FME Q I @ 7] eUCCUDGUOH ~ || "2 Evénement - Client -

Vues disponibles dans PlanningPME :
- Ressource,
- Evénement,
- Client,
- Projet,
- Agenda,
- Liste
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Changer la vue

Voici les différentes maniéres de changer de vue :

Depuis le menu

déroulant:

B Ressource
'-_; Tache
"1 Client
m Projet
= Agenda
Liste

Depuis le menu “Affichage” puis “Vue”

Affichage = Données  OQutils  Action 7

7 Description » -
Tous les service
F -

1 Motifications
Utilisé Chrl+U | [[und 15 nover

Disponible  Ctrl+D

Volets b

[

Filtre ressources b L

_Y Filtres 16
Effacer les filtres 30,0
Planning b
Aller a b
Wue » M Ressource Ctrl+1 ]
-z,nju'-'_; Tache Ctrl+2
1 Client Ctrl+3
1D B Projet Ctrl+4
5 Agenda Ctrl+6

Liste Ctrl+7

Depuis les raccourcis clavier :

Vue Ressource : CTRL + 1
Vue Tache : CTRL + 2
Vue Client : CTRL + 3
Vue Projet : CTRL + 4
Vue Agenda : CTRL + 6
Vue Liste : CTRL + 7
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Vue Agenda

En plus des vues existantes (ressources, taches, clients, projets), Target Skills a développé la vue “Agenda”.

Mase LELONG A EMILE oo LUTT) Paul VIGOT Darss EMART RIABERT | L

o e |

Activation de la vue Agenda

Depuis le menu déroulant

Il suffit, de dérouler le menu, puis de sélectionner la vue “Agenda”. Cette vue est également accessible
avec le raccourci clavier : CTRL + 6

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données QOutils A

— 12[=
31 - .

Agenda Hebdomadaire

Ressource
Tache rest - project

e

Client

|4

Projet dio Anusha
Agenda

Liste

Depuis une ressource

Lorsque vous étre sur le planning, en vue ressource, faite un clic droit sur la ressource souhaitée puis
« agenda ».

r VERT
Ouwvrir k
e Agend
Céline TROC Jende
Partager ce calendrier
Ll . 7
= Imprimer 4
Jocelyne DURA]
Ajouter b
Catégorie »
R A Sortir de la périodicité
Copier 'activité
Pascal RIBOM

Supprirmner
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Vous obtenez ainsi l’agenda de cette personne :

3 PrningPHE G -

Fichier Edtion  Affichage Données Outis  Action

= " W E] R 37 | [Tous es services <] [F|[Rressows = [ @ | [& combtonce = | [ T3 ache ~ | [Wcaioe = | [@iPoe -]
oy ebnmadsee s = caee 2B+ ¢ |[][Q[S][B[€]D[@] [Lo= < [t ~ [ - [@ <« |[]sosioe <]
26 LUNDI 27 MARDY
Hervé DUPOND. Jocques BLOND Rager VERT Cdtine TROC Jocelyns DURAND Hervé DUSOND. Jacques BLOND Roger VERT |
9
10
11
12
13
14
L —
16

Types de vues

Dans la vue agenda, vous avez le choix entre 3 types de vues : Journaliére, hebdomadaire et mensuelle.

™ | | Tous

1 ||mercredi

lournalier

Hebdomadaire

il
B
L]

Mensuel

Afficher le volet calendrier

Vue journaliére

€ PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données  Outils  Action 7

‘ Il \ikzl‘ T il (Ao~ |[Brwe <] [Eoe | [fr <]
Agenda Journdlier [«][wrd 25 octotre 20 B~ >

S R, =

HevéDUPOND | JscquesBLOND | Roger VERT | | e W= | PascalREON | FransoisMORDE |

V] Hervé DUPOND

[V] Jaeques BLOND

4] Roger VERT

V] Céline TROC

[¥] Jocelyne DURAND

] Pierre PALL

V] Pascal RIEON

* e
] Paul MARTHE

V] Nathalie DLRAND

[ Salle de réurion

] véhicule A

10 V] Véhicule B

] Véhicule C

[¥] Apanifier Flottant

V] Aplanifier Fixe

N
12
13
14
15
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Il est possible de sélectionner les ressources que vous souhaitez afficher avec le filtre « ressource ».

Vue hebdomadaire

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage Données Outils  Action ?

? . . ‘mus les services v| E“‘Ressuurce - He— ‘ ‘ & Compétence v H—-:Téme - H.Cahégna - H!]ijat - ‘
femrn [[wrd 25 octotre 220 B[+ |[(2]|Q %] S| 02]D@] L cien ~ ][R i v|[@ <] <[] sousroet ]
26 LUNDI 27 MARDI
HevéDUPOND | JacquesBLOND | Roger VERT | Céline TROC | JoceyneDURAND | HervéDUPOND | JacquesBLOND | Roger VERT |
9
10
11
12
13
14
15
16
Vue mensuelle
FICHER EDITION AFFICHAGE DONNEES OUTILS ACTION 7
? i} i} % Sewice - lz”_. Ressowcs = H- Catégorie = H o Compétence  ~ H‘.‘;lnmspnmnmté = HmFrmet = |
o Mensuel [ 12 mas 208 B [71Q]%] 8] €D @] @vccwpstion  ~ | [T Evenenen - |[ L vient B
LUNDI MARDI | MERCREDI |0 VENDREDI

mars 12 13 14

24

|
z

Nouveau : événement, clic gauche et indisponibilité avec CTRL

Création - Chorge: 29% |
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Options d’affichage

Depuis le menu Outils -> Options -> Affichage, Agenda différentes options sont disponibles :
Options X

Horaires  Affichage |Donnéas I Euénamentl Duﬁookl Utilisateur | Avancé I

Préférences du planning

Police : Trebuchet Ms ~
Logo : ‘ logo.bmp

o
o—

Hauteur maximum d'une ligne : WE [[] Adapter la hauteur de la ligne automatiquement
Mombre de lignes visibles : = [C]Evénement non proportionnel aux heures

Adaptez les heures du planning en fonction des heures des vénements
[]Bouton chargement du planning

Couleurs
Fe Couleur en fonction : (@ Tache () Catégorie
T’ .
..».E} () client () Horaires () Projet
Premier jour : - Deuxigéme jour -
Jours feriés ; I - Jours non travailés : . -
Ressource Fond [~ Texte I -
Tache - -
Client I -
Indisponibilité . - I -
Lieu : - .
Projet I - I -
Agenda
Largeur des colonnes en pixels 150 =
) | Echelle de temps ‘30 minutes ~

[ vair les minutes sur 'échelle du temps

o L ]

Largeur des colonnes
Personnalisez la largeur des colonnes en pixels

09 LuUrDI
Hers& DUPOMD | lacques BLOMND Roger VERT
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Echelle de temps

Personnalisez l’échelle de temps affiché a gauche du planning :

Largeur des colonnes en pixels 150 %

Echelle de temps

) ] 0z 5 minutes
Wair les minutes sur 'échelle du temps 10 minutas

15 minutes
30 minutes

&0 minutes
16 LUNDI
16 LUNDI Herve [
Hervé DUPOND

9
9
10
11

10

Afficher les minutes sur I’échelle de temps

Choisissez d’afficher ou non les minutes sur l’échelle de temps

16 LUNDI

Herve [
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Vue Liste

En plus des vues existantes (ressources, taches, clients, projets), Target Skills a développé la vue “Liste”.
Cette vue vous permet d’avoir une liste des différents évenements a effectuer.

(2) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage Données Qutils  Action ?

o — 142 W Ir | | Tous les services || Y| MRessource | @ | | 5 Compétence v || ThTache v || B catégorie v || Bh Projet

= - -

Liste Journalier 4 || jeudi 19novembre 2020 B~ || v | |IH|Q|TS | 2 @ | L cient - || S Indisponiciitz  ~ |[c® - |8 - || ] sSousProjet

Faites glisser ici len-téte dune colonne pour regrouper par cette colonne.

DATE DEBUT DATE FIN DUREE (H) LIBELLE RESSOURCE POURCENTAGE CLIENT PROJET
116711/2020 2071172020 36:00 Congés Paul MARTHE 100%
16/11/2020 16/11/2020 8:00 Intervention Hervé DUPDND 100% Target Skills Projet 4
16/11/2020 17/11/2020 16:00 [Rendez i cétine TROC 100% Dengel Projet 2
16/11/2020 1771172020 15:00 [Rendez vaiis EEEE venicule A 100% Dengel Projet 2
16/11/2020 1741172020 15:00 [Fommation |Jocelyne DURAND 100% FMI Projet 1
16/11/2020 1741172020 15:00 [Formation " Francois MORDE 100% FMI Projet 1

Planning en vue Liste

Il suffit de dérouler le menu, puis de sélectionner la vue “Liste”.

| N

Ressource

Ressource
-, TJdche
Client
Projet

e

| 3B b=

Agenda
Liste

Colonnes disponibles

Cette liste se présente sous formes de colonnes que vous pouvez paramétrer afin de les classer, les afficher

ou non, les filtrer.
Voici les champs disponibles:
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Colonnes
Regroupé par
Tri croissant
Tri décroissant

Pas detri
Groupé par champ
Supprimer la colonne

Ajuster automatiquement

Alignement

Sélection, Classement et tri des colonnes

Sélection des colonnes

TREREEE:

L%

Date début
Date fin

Heure début
Heure fin
Journée entiere
Périodigque
Durée (H)
Type

Libellé

Ressource

Vous pouvez désélectionner les colonnes qui ne vous intéressent pas en cliquant sur la colonne puis clic droit
« Supprimer la colonne » ou en sélectionnant les champs depuis le menu « Colonne »

Colonnes
Regroupé par
Tri croissant
Tri décroissant

Pas detri

Groupé par champ
Supprimer la colonne

Ajuster automatiquerment

Alignement

]

b

Colonnes
Regroupé par
Tri croissant
Tri décroissant

Pas detri
Groupé par champ
Supprimer la colonne

Ajuster automatiquement

Alignement

]

¥

DATE DEBUT DATE FIN

30/11/2020 30/11/2020
30/11/2020 30/11/2020
30/11/2020 30/11/2020
30/11/2020 01/12/2020
501512#'2020 01/12/2020
01/12/2020 01/12/2020
01/12/2020 01/12/2020
01/12/2020 01/12/2020

Tri par ordre croissant ou décroissant des colonnes
Faite un clic en haut de la colonne au niveau de la fleche pour trier par ordre croissant ou décroissant :

nLINEE A

Colonnes
Regroupé par
Tri croissant
Tri décreissant

Pas de tri
Groupé par champ
Supprimer la colonne

Ajuster automatiquement

Alignement

b

b

Classement des colonnes

TREEEEEE:

L L

Date début
Date fin

Heure début
Heure fin
Journée entiere
Périodique
Durée (H)
Type

Libelle

Reszource

Sélectionnez la colonne et avec la souris, déplacez-la a I’emplacement voulu.
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DATE DEBUT DATE FIN |DUREE (H) |L\EELLE ‘ RESSOURCE POURCENTAGE CLIENT PROJET
16/11/2020 20/11/2020 36:00 Congés. Paul MARTHE 100%

16/11/2020 17/11/2020 16:00 Céline TROC 100% Dengel Projet 2
16/11/2020 17/11/2020 15:00 Vehicule A 100% Dengel Projet 2
16/11/2020 17/11/2020 15:00 Jocelyne DURAND 100% FMI Projet 1
16/11/2020 17/11/2020 15:00 Frangois MORDE 100% FMI Projet 1
16/11/2020 16/11/2020 8:00 Intervention Hervé DUPOND 100% Target Skills Projet 4

Filtres

Vous pouvez aussi choisir d’afficher la liste des événements selon un filtre. Pour cela, sélectionnez votre
colonne et déplacer la en haut a droite dans la case ci-dessous :

_ dune colonne pour regrouper par cette colonne.
CLIENT DATE DEBUT DATEFIN =« |DUREE (H) |LIBELLE | RESSOURCE
30/11/2020 30/11/2020 4:00 e Lauriane
Caro 30/11/2020 30/11/2020 5:00 RDV George
REST 30/11/2020 30/11/2020 5:00 testho Hasui
30/11/2020 01/12/2020 14:00 [ [
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 7:00 RDV Lity
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 7:00 [RstaEEeR I stefania
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 7:00 Formation Irina
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 2:30 testho Lauriane
01/12/2020 01/12/2020 2:00 [instaiiation N Marie Lou

Vous pouvez aussi cliquer droit dans [’entéte de colonne puis sélectionner « Groupé par champ »

Colonnes
Regroupé par
Tri croissant
Tri décroissant

Pas de tri
Groupée par champ
Supprimer la colonne

Ajuster automatiquement

Alignement

Vous aurez alors un tri selon ce filtre :

DATE DEBUT [DATEFIN =~ |DUREE (H) |LIBELLE RESSOURCE POURCENTAGE PROJET RRR
P CLIENT:

4 CLIENT: CHIDA

22/10/2020 22/10/2020 7:00 RDV Claudio 100%
22/10/2020 22/10/2020 8:00 RDV Anusha 100%
22/10/2020 22/10/2020 7:00 RDV Irina 100%
22/10/2020 22/10/2020 7:00 RDV George 100%

4 CLIENT: CLIENT 1

21/10/2020 22/10/2020 12:00 testho Maria 100% Projet 1
02/11/2020 03/11/2020 16:00 Formation Jerry 100% provis
02/11/2020 04/11/2020 21:00 Formation Marie Lou 100% provis
4 CLIENT: CLIENT 3

05/11/2020 06/11/2020 16:00 RDV Jerry 100% propro
4 CLIENT: REST

22/10/2020 22/10/2020 5:00 testho Hasui 100%
23/10/2020 23/10/2020 5:00 testho Hasui 100%
24/10/2020 24/10/2020 0:00 testho Hasui 100%
25/10/2020 25/10/2020 0:00 testho Hasui 100%
26/10/2020 26/10/2020 5:00 testho Hasui 100%

Manuel PlanningPME

-87 -



Consultation, modification et suppression des événements

Pour ouvrir ’événement, double cliquez dessus ou faite un clic droit puis « Ouvrir » :

20/10/2020 23/10/2020 o”"':“” Doy ARDUINI JEAN-LUC (6...
UWTIr
20/10/2020 23/10/2020 ATLI FATIH (6601)
, . , h Verrouiller .
23/10/2020 23/10/2020 Irina
Catégorie d'événements
26/10/2020 26/10/2020 e To plan
26/10/2020 26/10/2020 Irina
Supprimer
27/10/2020 27/10/2020 Claudio
27/10/2020 27/10/2020 E:’F”le' Aplanifier
cel
28/10/2020 28/10/2020 Aplanifier
DATE DEBUT DATE FIN i La N Tt ot i I N EY DI T N La Tl ol ol a VB T o Vad ot LAYt BT Vol ot Wis o Wad ol r\r)l(ﬁ Ir:
10/11/2020 10/11/2020 e
11/11/2020 11/11/2020 Général l PJ} Paramétres | Facturation | Ressource
11/11/2020 11/11/2020
12/11/2020 12/11/2020 Projet : PJTEST TR Q !
4 CLIENT: CHIDA
Téiche RDV - frools x| (e
22/10/2020 22/10/2020 -
22/10/2020 22/10/2020 Etatdelatiche |[Fiemmme o -
22/10/2020 22/10/2020
22/10/2020 22/10/2020 Client : chida MRE gl
4 CLIENT: CLIENT 1 . P
Ressource : Une seule *) Plusieurs e
21/10/2020 22/10/2020
02/11/2020 03/11/2020 |roV

test salva

02/11/2020 04/11/2020 Début : :-9::-:- = | [¥] Journée entiére 7 Périodicité
4 CLIEMT: CLIENT 3
05/11/2020 06/11/2020

4 CLIENT: REST Durée LG )

22/10/2020 22/10/2020 N S
23/10/2020 23/10/2020

24/10/2020 24/10/2020

25/10/2020 25/10/2020

26/10/2020 26/10/2020

27/10/2020 27/10/2020

28/10/2020 28/10/2020 < >

Vous pouvez alors modifier ce rendez-vous.

Vous pouvez également supprimer un événement ou un ensemble de événements d’ici via un clic droit puis
« Supprimer » :
4 CLIENT: CLIENT 1

21/10/2020 22/10/2020 12:00 testho o Hee
uwrir

02/11/2020 03/11/2020 16:00 Formation

, , s . Verrouiller
02/11/2020 04/11/2020 21:00 Formation ]

Catégorie d'événements

4 CLIENT: CLIENT 3 Client
05/11/2020 06/11/2020 16:00 ROV s
4 CLIENT: REST Gopiey
22/10/2020 22/10/2020 5:00 testho Excel
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Filtres du planning

Menu déroulant des filtres

Filtrer des ressources par Service
Une fois vos services créés a partir du menu Données -> Vous pouvez ensuite filtrer le planning pour afficher
les ressources d'un service bien spécifique.

f'ﬁ PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage Données Outils  Action 7
ll = EI |Tuus les services H E‘aRessnurca - ”@- | | 5 Compétence H..-;Téche - HCahégnrle - Hmprnjet - ‘
M 7 [ Tous les services S
Ressource Mensuel E| | ) A service Administration ‘QH—;H%H‘.‘ ”@”°| |1 Client - H.-;Indlspomb\\me - HO - HO - H ‘i Sous-Projet - ‘
_ P [A Assistance 2020
l:lY m . ervice commercial 2 | :
Semain Semaine 48 Semaine 49
ervice Informatique
L M M J [ADeveloppement M M J v 5] D L M M J v 5 D L
16 17 18 19| o [Aservice technique 24 25 26 27 28 29 30 1 Fl 3 4 5 6 7
Total 148, Support 29,0 40,0
e [ venicule i
Hervé DUPOND 8HOD |

NB: vous pouvez ajouter des autorisations et des restrictions a l'accés aux différents services. Voir le chapitre

sur les droits de l'utilisateur.

Filtrer des ressources par Nom.

) PlanningPME Qrion - Admin

Fichier  Edition  Affichage

Données

Outils  Action 7

o |

‘ Ressource

E | Tous les services

| ) . o |

+a Compétence

- ||‘.';Técha

- | ‘ Catégorie

- | ‘mPrmet

h ‘

Mensuel lundi 16 novembre 2020 [Hv biitd (@@ - |08 ~ || [ sousProjet -
(] 0] iy | | | )
— Novembre 2020 | 51 cciomer tout [INon renseigns
Semaine 47 Semaine 49
Hervé DUPOND
L M M J v 5 D L N |57 3acques BLOKD M M J v 5 D L
16 17 18 19 20 21 22 23 2 |/l Roger VERT 1 2 3 4 6 7
Total 148,0 Céline TROC 40,0
Jocelyne DURAND
. Interve [Format Pierre PALL
Hervé DUPOND 8H0O 11,0 jour Pascal RIEON

W Francois MORDE

Nous avons maintenant un nouveau filtre afin de filtrer plus précisément.

Ce filtre est concu pour le service sélectionné : seules les ressources du service sélectionné seront listées.
NB : pour sélectionner ou désélectionner toutes les ressources, vous devez faire un clic droit sur le haut de
la liste :

Hervé DUPOND
Jacques BLOMD
Roger VERT
Céline TROC
Jocelyne DURAND
Pierre PALL
Pascal RIBOM
Francois MORDE

M
Tout seélectionner

Rien sélectionner

Filtrer par Categories:

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier ~Edition  Affichage Données Outils  Action 7
!‘ EI |Tuus les services '| |nRessource - ”e' & Compétence - ||-:T§cha - |
Ressource Mensuel EH lundi 16 novembre 2020 [E~ Hzl |QH—;”%"..‘ H||°| | X ciient - ||.-:Ind\spombihbé - | ¥ Catégorie (tous] us-Frojet -
Faible —
P 4 Novembre 2020 |
I:|Y m Semaine 47 Semaine 48 E’D::‘
L M M J v 5 D L M M J v S D L M K D L
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 z 3 4 7
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Seules les évenements de la catégorie sélectionnée seront affichées sur le planning.

Filtrer par Compétences:

f:_" PlanningPME Qrien - Admin

Fichier Edition  Affichage Données OQOutils  Action 7
! . = . ‘Tuus les services '| |ARassuurce - He— | ‘ . Compétence  ~ ||'-';Té:he - ||=Catégona - ||mPruJat - |
wn [ [im wmmmmn &|r|CQEEEDO] ., . ¥
T, 4 Novembre 2020
I:lv m Semaine 47 Semaine 48
L M M J v s D L " M J v | v s b) L
16 17 18 19 20 bl 22 23 24 25 26 23 DF'ﬂGiS 4 5 ] 7
Total 148,0 29,0 [ Formateur
— — [] Installateur

Vous pouvez extraire des ressources ayant des compétences spécifiques dans le planning. Ce filtre ne
fonctionne que sur la vue « ressources ».

Filtrer par libellé de taches :
Seuls les événements avec ce libellé seront affichées sur le planning.

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier ~Edition Affichage Données Qutils Action 7
!' = |Tous Jes servicas ‘ lz”_nkessuur(e - ||@- | | : Compétence  + |_ |HCatéguna - HmPruJEt - ‘
Ressource Mensuel lz” lundi 16 novembre 2020 [Eh4 HI‘ ' |Q”—;H%”‘:""°| |& Client - | el ‘ ‘, -
. 4 m ‘ Novembre 2020 [¥]Sélectionner tout [¥]Non renseigné I
Semaine 47 Semaine 48
L M M 1 v s D L M M J v s D 2::1[::3‘]0” L
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 ) 7
Total 148,0 29,0 Intervention
: Rendez-uous
Hervé DUPOND Réunion
NB: Ce filtre ne fonctionne pas sur la vue Agenda.
Filtrer par Indisponibilités:
2 PlanningPME Orion - Admin
Fichier Edition Affichage Données Outils Action 7
!' |Tuus les services ‘ @‘nRessnurce - H@- | | ., Compétence  ~ ||'.';Téche - HECanégnne - HumJet - |
Ressource Mensuel EH lundi 23 novembre 2020 [~ || i ‘Q||";||:%||'.‘HHG| |.[client - |_|O - ||t) - H 1 sousfrojet = |
Semaine 48 Semaine 49
L M M ] v s D L m M K v s b [] sélectionner tout Mon renseigné L
‘ 23 ‘ 24 25 26 27 28 ‘ 29 30 ‘ 1 ‘ z 3 4 ‘ 5 ‘ [ [] Congés 14
Total 36,0 40,0 E ;‘;’I:;z"”
[] Révision
Hervé DUPOND Congés []RTT

Seules les indisponibilités avec ces libellés seront affichées sur le planning.

Filtrer par C

lient:

r—j PlanningPME Qrien - Admin

Fichier Edition Affichage Données Outils Action 7
14 oz | Tous les services - Pressource - e' 5 Compétence - 'T;Té:he - || E Catégorie - mProjet -
L2 |5 .
Ressource Mensuel EH undi 9 novembre 2020 @~ Hz‘ |Q||-;||%”‘,‘HH°| _‘--;Indlspumblhté - HCI - ||CD - || 1 sousProet ‘
Semaine 46 Semaine 47
L M M N v 5 D L M M ] v [] sélectionner tout [¥]Man renseigné 35 D L
‘ 9 ‘ 10 11 12 13 14 15 16 ‘ 17 ‘ 18 19 2( | Dengel 28 29 30
Total 73,0 148,0 % E::EEE
Hervé DUPOND e

Jacques BLOND

.

[] Target Skills

[

Vous pouvez afficher tous les événements d'un ou de plusieurs clients sur votre écran.
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Filtrer par Projet :
Vous pouvez afficher les événements assignés a un projet comme précédemment pour le filtre clients.

12 PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données Outils  Action ?

‘ |Tws|esserv|ces -| @‘.Ressnume - H@' ‘ ‘ i Compétence = ||'.';'réche - H.Cahéguria - |m_
Ressaurer et [ [t smvee a5+ | L [Q[E[B[E @@ [L et B~ |[@ <@ -] %

) 4| RG220 Dlstectomer ot FlNonrersciné

Semaine 46 Semaine 47 Semaine 48
[ Projet 1
L M M J v 5 D L M M J v S D L M M J v 7 Projet 2
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 [] Projet 3
Total 10,0 17,0 36,0 [ Projet 4

e DupoND li|. . . . .
e Lo -j. . :.

Fonction : ressource utilisée/ disponible

Du menu Affichage ou via les touches de raccourci, vous pouvez afficher des ressources utilisées : les
ressources ou les évéenements qui sont déja affectés (CTRL + U) ou des ressources disponibles (CTRL + D) sur
le planning.

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition = Affichage Données  Outils  Act

s Description 3 I:
‘ . Motifications v |5

| Ressource [ yrilise Ctrl+U |:

Disponible  Ctrl+D
p Octobr
L] ==
Volets b Se
Filtre ressources 3 M
Y Filtres 8
Total Effacer les filtres
. Planning 3 :
Herveé DUPOND
Aller a 3
Vue A »
et TN

Illustration par un exemple :
Sur le tableau ci-dessous, nous sommes sur une vue quotidienne :

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données Outils  Action 7

‘ ‘Tws\essﬁwiues ‘ |.Ressuurce - H@ ‘ ‘ o Compétence  + H-;Téche - H.Catégurle - ||EPm]Et - |
Ressource Journaler | ][ ndi 26 octobre 220 @~ » Q=[E]eD@) L cet - [ rdsporite - |[@ - [@ - || ] sousproet - |
= [« Octobre 2020
[— g < e
09h 100 11h 12h 13 14h 15h
Total 67,0
Hervé DUPOND
Jacques BLOND
Roger VERT
Céline TROC
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= Nous filtrons des ressources utilisées « ressources déja affectées » (CTRL + U)

£ PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition = Affichage Données Outils  Action 7

‘ " Description ' ‘T:mslesserwces -‘ E‘.Rﬁssoume - ‘|°v ‘ |;, Compétence  ~ ||',';Tadne - H.Catégone - HMPm]et = ‘
Notifications -
e e | | (it 5 e am 9] () QIS[BIO[D®) [Lam  |Srswwbie -] @ [ <] [J e ]

Disponible  Ctrl+D Octobre 2020
o - -
Volets » Semaine 44
Filtre ressources »
Y Filtres
Total Effacer les filtres 67,0
; Planning »
Hervé DUPOND

Allera

Jacques BLOND

Céline TROC

i

Salle de réunion

r=j PlanningPME Orion - Admin

= Nous filtrons des ressources disponibles (CTRL + D)

Fichier Edition = Affichage Données Outils Action 7
‘ & Description ' ‘Tousiessennc\es N EH.Ressoume - ||ev | 5 Compétence v ||'.';Tarhe - ||.Catégorie - ||mPrn]et - ‘
Motifications -
ey | [{][a 5 e wm 5] > | L QEB[EI@]O] [Lam - |[Swametwe -][@ - ]@ -][]meron -
Disponible  Ctrl+D Octobre 2020
Volets J Semaine 44

Filtre ressources  » Lundi 26

Y Filtres : 10h : : 11h : 12h : 13h 14h : : 15
Total Effacer les filtres 67,0
Planning 3
Roger VERT Aller a 3

WVue 3

A planifier Fixe

Ainsi, vous pouvez facilement identifier les ressources utilisées ou non pour une meilleure gestion de votre

activité.

Amélioration de I’ergonomie des filtres : Option pour filtrer les lignes

Activer Uoption depuis le menu Outils -> Options -> Utilisateur
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Horaires] Afﬁchage] Dnnnées] Evénement | Outlook Utilisateur lmancé]

Tache

Dégradé de couleur [] Evénements non visibles sur les jours non travailés
[] pescription toujours visible
[] confirmation glisser-déposer

Ressource Filtres

| Dégradé de coule
rEe coueur Adaptez le fitre projet en fenction du client

[ Filtrez les lignes
|:| Comptabiliser les heures pendant les jours non travailiés

Axe temporel

= Afficher les numéros de semaine dans le

/| Dégrade de couleur dans Fanné
[~] Dégra couleur dans l'année calendrier

Dégradé de couleur dans le mois Premiére semaine de Fannée

Dégrade de couleur dans la semaine
Dégradé de couleur dans le jour

Dégradé de couleur dans les heures

Mavigation

|:| Chargement du planning par page

OK

Annuier

Lorsque vous utilisez les filtres dans PlanningPME, vous avez deux types de cas.

Prenons ’exemple ci-dessous:
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) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données Outils  Action 7

[Tousles servies

| El!ﬂssourca - Hev | ‘,-, Compétence

"—‘ vH'.;'rﬁmE v||.ratégmie VHEijEl v‘
et meaee | [ 1 e 50 5]+ | ] QRIBIC|D]O] [Lam - |[Fimeits < |[@ <@ <[ smerom ]
= [ Octobre 2020
@R Semaie 44
M M 1 v
6 27 28 29 30
Total 60,0 64,0 39,0 28,0 7.0

Hervé DUPOND

Salle de réunion

Nous allons filtrer la planification pour afficher uniqguement les taches "Réunion”.
1er cas : les lignes ne sont pas filtrées.

3 PlanningPME Orion - Admin

Fichier ~ Edition Affichage Données Outils  Action 7

=] TR . B @ g —_ -
‘ . . [ Tous fes services. ‘EBRESSOH’DE -@ | [ competenee - [Trde - |[Eeemone - | [Bhrroe -
e i | [+ [t Bz 7] ] ) QIS IBIETD0] [Lom | S -][@ - J@ | [Tsorom ]
= . Novembre 2020
I:lvm < Semaine 48

L M M v

23 24 25 27

Total 36,0 40,0 0,0 0,0 0,0

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC I

= Toutes les ressources sont affichées a 'écran, mais uniquement les taches « réunion » apparaissent.

2eme cas : les lignes sont filtrées.
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D PlanningPME Orien - Admin

Fichier ~Edition  Affichage Données Outils  Action 7

-‘ @‘lﬂsssnuvce - ‘le- | |,=_ Compétence

- H'.';réme(u

- H.Cahégnne

<@ <]

’—”_ ’7 rmm——
Ressource Hebdomadaire

[(][ira srowemrezn 5]+ Q% [E]€B@] [L e - |[Fordponbice ~ |[@ <~ |@ ][] st -]
Novembre 2020
el v e
L M J v
23 24 25 26 27
Total 36,0 X 0,0 0,0 0,0
Jacques BLOND ‘
Roger VERT ‘
- |

Seules les ressources avec une tache « réunion » sont affichées a l'écran.

Voyons un exemple de filtre « tache » :

(%) PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition  Affichage Données  Qutils  Action ?

‘ . . |Tous\asservices -| EH.RESSWWE - HQ- ‘ ‘:_ Compétence
Ressource

R S

| [Eea

redonzdare | |4 || bt 2 oce 2w 0] |[L][Q%]5]€ @ @) [Lcer
33— v |

Y

[] sélectionner tout [ IMon renseigné

M M
27 28

Total 60,0

Hervé DUPOND

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC

I

[] Audit
[] Formation
[] Installation
[] Intervention
[] Rendez-vous
[] Réunion

Sur la vue ressources, lors du filtrage par tache, seules les taches avec le libellé sélectionné sont affichées
sur l'écran. En effet, seules les ressources concernées sont affichées :

Dans cet exemple, seules les ressources avec l’événement “Installation” sont affichées.
Sur la vue client et la vue projet, ce filtre fonctionne de la méme maniére :

Seuls les clients avec ’évenement “Installation” sont affichés :

(2 PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition  Affichage Données  Outils  Action 7

1 = ‘ Tous les services

‘ li”.RessnurcE - ”@v | |,=_ Compétence

- | ] e

=

[Pt

Client [ ][ kndi 25 octobre 2020

B[]

Q=8¢ [@]e] (1 e

- |

Rechercher ... |

|

\ 4

[ sélectionner tout

4

[ Non renseigné

L]

28

[ Audit
[] Formation
& Installation

=
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Maintenant, sur le filtre d'affichage, si vous sélectionnez certaines taches, ils seront affichés sur la liste

12) PlanningPME Orion - Admin
Fichier  Edition  Affichage Données  Outils  Action 7
142 'y | | Tousles services - ||| MRessowree ~ @ | | G compétence ~ | [ Tache (3): ~ | | B catégorie ~ | | i Projet
-y . .
Tache Mensuel < | bnd 2 octobre 3020 D" v T QU [ | @ Client -
Rechercher ...
4 m K Ockbirel2070 ‘ Sélectionner tout Non renseigng
Semaine 44 Semaine 45
7 Audit
M M J v 5 D L M M J 5 D ] Formation
7 28 29 30 31 1 2 3 4 5 7 8
"Isrojetz Projeti‘ Target ¢ Dengel ¥ Intervention
Audit ! [ Rendez-vous
: Sjet 1 ] Réunion
[proj [P Projet 4
Installation ‘ |
Intervention ﬂ D
i

A4

Projet
Target

Combiner vos filtres et afficher des informations ciblées ! Alors Selon la facon dont vous travaillez, vous
pouvez adapter le comportement du filtre pour optimiser votre planning.

Personnalisez vos filtres

Création de la combinaison de filtres
Dans le menu Affichage -> Filtre, vous pouvez créer des filtres personnalisés.

| (%) PlanningPME Orion - Admin
| Fichier  Edition Affichage  Données  Outils  Action 7
Description L] . )
l. T | | Tous les services
Motifications -
Ressource Utilisé Ctrl+U Al lundi 26 octobre 2020 DV|
— o
B Disponible  Ctrl+D Octobre 2020 |
= Volets b Semaine 44
Filtre ressources » M J v s D
Y Filtres 28 29 30 31 1
l Total Effacer les filtres 145,0
. Planning »
Herve DUPOND
Aller 3 »
Vue »
Jacques BLOND
i :
F X

Libellé

par defaut
test

v

’
Ajouter
Modifier

Supprimer
Monter

Descendre
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Sur le planning, sélectionnez les filtres avec un clic droit avec votre souris sur la barre de filtre.

Pour enregistrer un filtre, sélectionnez-le. Ensuite, filtrez le planning en sélectionnant les filtres que vous
voulez appliquer comme par exemple la catégorie, type de tache, client, service, projet... Ensuite, cliquer
sur « Enregistrer ».

Ainsi, en sélectionnant les vues que vous venez denregistrer, vous pouvez filtrer la planification de vos
choix. En quelques clics vous combinez les filtres comme vous le souhaitez.

NB : Chaque utilisateur a accés a ses propres filtres et ne voient pas les filtres des autres utilisateurs.

Filtrer sur les champs supplémentaires
Lire le chapitre suivant sur la création de données spécifiques pour en savoir plus.
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Personnalisez votre planning avec vos propres champs
supplémentaires

La création de champs supplémentaires permet de personnaliser PlanningPME grace a l'ajout de données
spécifiques a votre activité. Vous pouvez ajouter de nouvelles données spécifiques sur les fenétres suivantes

- Evénement

- Client (Possibilité d'associer une liste d'équipements)
- Ressources humaines

- Ressources Matérielles

Illustration de ce concept : ci-dessous vous avez un nouvel onglet créé avec quelques données
supplémentaires personnalisées.

Général Tache lParamét’es I Facturation I

Chaoix1

Commentairel (2]
L
£ >

Pointagei = [
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Vue d'ensemble des différents types de champs disponibles

x
Definition (1Y
see
MNom : b
e
Choix
Lo r=rye Commentaire
Date
Libellé : Fichier
Heure
) Lien hypertexte
Défaut : Lien vers fichier
Nombre décimal
Mombre entier
QuifNon
Pointage
Ressource
Séparateur
Valeurs : Signature
Signature mobile
Affichage
Colonne : 1 z
Largeur : 100 < b 350
Hauteur : 21 = we 170
Ancre Haut gauche |HautGaumE > ‘
Ancre Bas droit [Haut-Gauche ~]

P

Texte
Vous pouvez saisir des informations sur une seule ligne:

Maom :

Commentaire
Une zone de commentaire est a votre disposition

Choix

X
Definition SO0
(L 1)
MNom : LA
Type : I™ Fitre [ saisir
Longueur : =
Libellé :
Défaut :
I Obligatoire ™ A saisir
I Visible sur la version mobile
Valeurs : Blus Omiaz
Jaune
Rouge
Vert
Affichage Couleur N
Destination Tache -onglet 1 w Blue
Colonne : 1 =z Jaune
Largeur : wo = Rouge
Vert
Hauteur : 100 z
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Vous aurez alors un menu déroulant.

Pour ce type, vous devez insérer des valeurs (Retour chariot entre chaque valeur) afin d'avoir un menu
déroulant de l'onglet que nous créons.

Date

Permet d’avoir une date que vous pouvez sélectionner : la date de naissance de vos ressources humaines
par exemple.

Heure
Pour spécifier une heure

Nombre
Permet de saisir un nombre entier (un nombre de personnes par exemple)

Nombre décimal
Permet de saisir un nombre décimal (pour une quantité par exemple)

Oui/Non

Case a cocher

Séparateur
Pour organiser vos différents champs dans la fenétre.

Lien vers un fichier
Insérer un Hyperlien permettant d’ouvrir un document.

Fichier
Champ disponible seulement sur une base de données MySQL ou SQL Server.

Le fichier sera téléchargé directement dans la base de données de PlanningPME et tout le monde sera en
mesure d'ouvrir le fichier ol qu'il soit.
Sélectionnez le fichier a partir des points et ensuite, ouvrez-le avec la fleche.

o2 | P ) ()

Pointage

Ce champ supplémentaire est lié a la version mobile de PlanningPME. En effet, il permet de géolocaliser
votre employé quand il effectue un travail. Les données relatives a sa localisation seront alors affichées ici
une fois que votre employé aura accompli sa tache.

Type Signature

Ce champ supplémentaire est aussi lié a la version mobile de PlanningPME. En effet, vous pouvez avoir une
signature de votre client a partir de la version mobile et vous pourrez le voir ici en piéce jointe.
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Créez des champs supplémentaires

Allez dans le menu données -> champs supplémentaires.
Le message suivant apparait, cliquez sur OK  pour commencer le paramétrage

X

| Attention, les opérations que vous allez effectuer agiront
. directement sur la base de données |

Sélectionnez la fenétre de destination de vos nouveaux champs

Choisissez dans quelle fenétre vous souhaitez ajouter des informations : sur la fenétre évenement,

ressource, client, projet, équipements client, ressources humaines et/ou matérielles.
X

Vous pouvez ajouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets : : :
1) Choisissez la donnée (Evénement, dient ou ressource) oo
2) Saizissez |e titre de [onglet
3) Ajoutez vos champs supplémentaires
Destination Tache -
. ;
Titre de l'onglet : Evénement - onglet 1 Appliquer
Evénement - onglet 2
Groupes d'utilisateurs pouvant Evénement - onglet 3
accéder & l'onglet et ses champs Evénement - onglet 4
supplémentaires Evénement - anglet 5
Projet
Projet - onglet 1
Projet - onglet 2
Projet - onglet 3
Sous-Projet
| Client
Champ Type Ll Client - anglet 1 Ajouter

Client - onglet 2

Client - onglet 3 -
Equipement dient - onglet
Ressource humaine :
Ressource humaine - onglet 1 Supprimer
Ressource humaine - onglet 2
Ressource humaine - onglet 3
Ressource matérielle Monter
Fessource matérielle - onglet 1
Ressource matériele - onglet 2

Ressource matérielle - onglet 3 Descendre

NB : N’utilisez pas de signe de ponctuation (accent, points...)
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Donnez un nom a votre onglet

Vous pouvez ajouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets

1) Choisissez la donnée (Evénement, dient ou ressource)

2) Saisissez le titre de l'onglet

3) Ajoutez vos champs supplémentaires

Destination
Titre de l'onglet :
Groupes dutiisateurs pouvant

accéder & longlet et ses champs
supplémentaires

Ressource humaine - onglet 1

Info Sup|

Accessible

Admin

Non accessible

Ohuri

Mon

Mb entier

Texte

Hum 55

L
L

0

{}

ey
£l

Informations ] Horaires ] Compétence | Indisponibilité

Vous verrez alors le nom du nouvel onglet ici

Créez vos champs dans ce nouvel onglet

Vous pouvez gjouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets : : :
1) Choisissez la donnée (événement, dient ou ressource) see
2) Saisissez le titre de l'onglet
3) Ajoutez vos champs supplémentaires
Destination Ressource humaine - onglet 1 -
Titre de l'onglet : Info Sup Appliquer
Groupes dutilisateurs pouvant ; -
accéder & longlet et ses champs Accessible Nen accessible
supplémentaires Admin
Champ Type Libellé Colonne Ajouter
oul OuifMon Oui 1
MBENTIER Mombre entier MNb entier 1 i
TEXTE Texte Texte 1 Supprimer
NUMEROSS MNombre entier MNum 55 1
Monter
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Paramétrages disponibles lors de la création de champs supplémentaires

Colonnes, Longueur, Largeur, Hauteur

X
Définition YY)
L1 L]
Nom : | LU
Type : ‘ ~
Longueur : 50
Libellé :
Défaut :
I Obligatoire [ A saisir

I visible sur la version mobile

Valeurs :

Affichage

Destination Tache v
Colonne : 1
Largeur : 100 - Xt 350
Hauteur : 21 z Y 170
Ancre Haut gauche | Haut-Gauche ~ |
Ancre Bas droit |Haut-Gauche “ ‘
e

Longueur: Champ un peu technique qui correspond a la longueur du chemin dans la base de données. Ne le
modifiez pas a moins d’étre un utilisateur confirmé.

Création dans I’onglet principal : dimensions X, Y a préciser
Vous pouvez créer des champs supplémentaires dans la fenétre principale de I’événement, le client et les

ressources. Pour cela, vous devez préciser 'emplacement de votre nouveau champ sur l'écran indiquant la
dimension X, Y.

Manuel PlanningPME - 103 -



Définition

MNom ; |
Type : | v Uvbywaied | Evbramaniy |
Longuewr : 50
- N
Libellé : |
ool :
Défaut :
Surmses:
[~ Obligatoire [ A saisic
Coubery Ford
| Visible sur la version mobile
‘f Coniest :
Valeurs :
dreme
Affichage e
= (]
Destination Tache ~ ¥
n Fiage :
Colonne : 1 =
Fidphione
Largeur : 100 = X 350
F AN
Hauteur : 21 = v 170
el :
Ancre Haut gauche |Haut-Gauche V| ke WER ;
Ancre Bas droit |Haut-Gauche hd |

Champs obligatoires

-> Champs supplémentaires obligatoires

Ciatle: D e |

Lorsque vous créez un nouveau champ, vous pouvez sélectionner l'option « obligatoire ».

Ainsi, vous pouvez forcer les utilisateurs a remplir certaines données spécifiques du planning.

Visible sur la version mobile

Sélectionnez les champs envoyés sur la version mobile.

Filtre pour les champs de type Choix
Cette fonctionnalité sera décrite en détail dans le chapitre sur les Filtres sur les champs supplémentaires.
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Définition

MNom :
Type:
Longuewr :

Libellé :

Défaut :

Valeurs :

Affichage
Destination
Colonne :
Largeur :

Hauteur

Couleur|

[ Obligatoire [ A saisic

I visible sur la version mobile

Blue
Jaune
Rouge
Vert

[~ Filtre [ saisic

i az

Téache - onglet 1

100

100

¢

Fichier Edition  Affichage

2 .

Ressource

Couleur (1) -

Rechercher ...

[ Blue
[] Jaune

[] Rouge
[] vert

v

Zoom sur les équipements clients

Données  Outils  Action

Mensuel .

4

Tous les services

mardi 27 octobre 2020

-
=

EMIE

k|

Projet 1 Blue FA

Audit

Projet 1
Blue Ré

Equipement client : Ce terme « équipement » peut correspondre a toute sorte d’objets ou dossiers que
vous souhaitez rallier a votre client : des machines, des contacts, des contrats, des dossiers, des projets...

Quelle est son utilité ?
Pour chaque client, vous pourrez créer une liste des différentes acquisitions ou « équipement » du client

dans ses détails.

De plus, pour chaque événement affectée a une ressource sur le planning, vous pourrez préciser sur quel
« équipement » vous travaillez.

Comment paramétrer ces « équipements » ?

Depuis PlanningPME, allez dans le menu “Données” -> “Champ supplémentaire”
La fenétre des “Données supplémentaires” apparait
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Vous pouvez ajouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets

1) Choisissez la donnée {(Evénement, dient ou ressource)
2) Saisissez le titre de l'onglet
3) Ajoutez vos champs supplémentaires

Destination Equipement client - onglet

Titre de l'onglet : Type de Machine Appliquer

Groupes d'utiisateurs pouvant

accéder & longlet et ses champs Accessible on accessible Inscrivez ce que vous souhaitez lier au client

supplémentaires Test . . . . .
Admin (dossier, machine, projet...) puis « Valider »

Wous pouvez ajouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets : : :
1) Choisissez la donnée (Evénement, dient ou ressource) see
2) Saisissez le titre de l'onglet
3) Ajoutez vos champs supplémentaires
Destination Equipement dient - onglet -
) Tache -
Titre de longlet : Evénement - onglet 1 Appliquer
Evénement - onglet 2
Groupes d'utilisateurs pouvant Eveénement - onglet 3
accéder & l'onglet et ses champs Eveénement - onglet 4
2 i Eve t- let 5 A A H
supplémentaires Eieint Dans le menu déroulant, sélectionnez
Projet - onglet 1 : H
Projet - onlat 2 « Equipement client »
Projet - onglet 3
Sous-Projet
| Client
Champ Type Ll Client - onglet 1 Ajouter

Client - onglet 2

Client - onglet 3 :
Ressource humaine N
Ressource humaine - onglet 1 Supprimer
Reszource humaine - onglet 2
Ressource humaine - onglet 3
Ressource matérielle Monter
Ressource matérielle - onglet 1
Ressource matérielle - onglet 2

Ressource matérielle - onglet 3 Descendre

Cliquez sur « Ajouter » pour rentrer les informations dont vous avez besoin pour chaque « équipement ».

Visualisation sur un exemple
Dans ’exemple ci-dessous, on a lié des machines a des clients.
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Vous pouvez ajouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets : : :
L ]

1) Choisissez la donnée {événement, dient ou ressource)
2) Saisissez le titre de longlet
3) Ajoutez vos champs supplémentaires

Equipement dlient - onglet

Destination

Titre de l'onglet : Type de Machine Appliquer
Groupes d'utilisateurs pouvant _ B

accéder 4 longlet et ses champs Accessible Mon accessible

supplémentaires Test

Admin

Champ Type Libellé Colonne
MACHIME Choix Machine 1 X
MARQUE Choix Margque 1 Modifier
CONTRACT Chaix Contract 1
DUREE Mombre dédmal Duree achat 1 Supprimer
ACHAT Date Date de Achat 1
Monter
Descendre

Pour chaque machine, nous avons décidé d’avoir la possibilité de connaitre : le nom de la machine, la
marque, le type de contrat souscrit...

Résultats dans le fichier « Client » :

Informations Type de Machine ]Evénements ]

Machine Margue Contract Duree achat Date de Achat
47.0.52 Dell Maintenance B 10,00 27/10/2020
47.0.75 Window 10 Maintenance C 5,00 01/10/2020

Pour ajouter une machine au client, appuyer sur « Ajouter ». La fenétre de renseignements sur la machine
apparait ci-dessous. Remplir les champs et « OK ».

Type de Machine \

Machine I
Marque -
Contract

Duree achat Q

Date de Achat |[]27,

oK Annuler

Informations  Type de Machine | Evénements

Machine Margue Contract Duree achat Date de Achat

47.0.52 Dell Maintenance B 10,00 27/10/2020
47.0.75 Window 10 Maintenance C 5,00 01102020
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Ce client a donc acheté la Machine 8 de marque 3 le 20 mars 2018.

Retournons sur le planning. Pour chaque événement créé, vous allez pouvoir choisir un client et un
« équipement » associé.

Genéral ]Tache ] Paramétres ] Facturation ]

p— ] mQ Choisissez un client dans le menu déroulant et
. _ _ la machine sur laquelle vous allez travailler.
Tache Audit - 100 - %
Etat de la tache -
Client : FMI - Q -
Dell Maintenance B 10,00 2}'.."10.-"20_20 )
Ressource : %) Une seule Plusieurs véhicule B Window 10 Maintenance C 5,00 01,/10,/2020

Debut : 02/11/2020 [F~ |0%:00 2 [¥]3ournée entigre Pause 00:00 = £33 Périodicité
Fin *) [04/11/2020 @~ ||18:00 2 Matin Aprés-mid

Visualisation sur le planning :

= &2

L M
26 28
Total 60,0 48,0 39,0

) Projet 3 FMI Réunion Dell 10,00
Hervé DUPOND

Projet Z FMI Formation Winc Intervention 0
Jacques BLOND 5,00

Installation 0,00

a
Roger VERT urce: Jacques BLOND
: Projet 2 Tache : Formation Client : FMI Machine :
. Projet 2 Dengel Audit 0,00 7.0.75
Céline TROC Marque : Window10
Contract : Maintenance C
Rendez-vous Date de Achat: 01/10/2020

Jocelyne DURAND 5,

Pierre PAUL

Projet 3 PPMEBE I Formation 0,00 Projet 3 PPMEBE Formation 0,00 I
Pascal RIBON 0.00
Frangois MORDE Congés

Un technicien doit faire une réparation sur la machine 4 de la société H.

Nouveauté : Les détails de la machine apparaissent dans la description de I’événement et peuvent aussi
étre exportés vers les tableaux croisés dynamiques d’Excel et vers PlanningPMEHTML.

Important : Vous avez déja une base de données clients avec les équipements (matériel, contacts...) associés
a ce client ?

Nous pouvons synchroniser vos bases de données existantes vers PlanningPME afin de vous éviter une double
saisie fastidieuse !

N’hésitez pas a nous contacter pour avoir des informations supplémentaires.

Ainsi, sur la fiche du client, vous aurez le nouvel onglet que vous avez créé avec toute la liste de ses
équipements.
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Client : Target Skills X

Informations Type de Machine | Evénements

Machine Margue Contract Duree achat Date de Achat
47.0.86 Window10 Maintenance B 0,00 29/09/2020
Ajouter Modifier Supprimer
Histarique ... OK Annuler

Et lors de la création d’un nouvel événement, vous serez en mesure de sélectionner un client et ensuite le
matériel sur lequel vous travaillez

Affichage des champs supplémentaires dans une nouvelle
colonne

Il est désormais possible d'afficher le contenu des champs supplémentaires dans une nouvelle colonne pour
les ressources, les clients et les projets. Vous allez ainsi voir les champs spécifiques directement sur le
planning et vous allez aussi pouvoir filtrer le planning par rapport a ces données.

Visualisation dans une nouvelle colonne

Faites un clic droit sur le planning puis colonne et sélectionnez le champ a afficher.
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‘ f‘j PlanningPME Grion - Paul

Fichier  Edition

Affichage Do

nnées  Outils  Action 7

3

Ressource

Eii‘

.

Hebdomadaire

| Tous les services

'| |nF‘.E550L

E” mardi 27 octobre 2020

B-]» | [Z)Q]

Couleur b

el vER

Birth m=-

Total

Herve DUPOMD

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC

Jocelyne DURAND

Pierre PAUL

Colonne  »

——

0270971978

28/10/1974

19/05/1985

03/12/1985
je
& | Birth Day

Oui

MNan

Nb entier
Texte
Mum 55

|nstallation 0,00

jet 2 Dengel Audit 0,00

Cette nouvelle fonctionnalité est disponible sur les vues Ressources, Clients et Projets.

Filtrez les champs supplémentaires

Vous avez différents types de filtres sur des champs supplémentaires disponibles.

Créez des filtres personnalisés a partir des champs de type “Choix”

Lors de la création des champs supplémentaires du type “choix”, si vous sélectionnez !’option “Filtre”,
vous pouvez les afficher sur le tableau de planification pour filtrer la planification avec les données
spécifiques.

Activer le filtre
Activez cette option depuis ici
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Définition

Mom : CHOIX
Type : Choix ~| ¥ Filtre [ saisir
Longuewr 128
Libellé : choix
Défaut :
I Obligatoire I A saisir
[ Visible sur la version mobile
Valeurs : Lundi [Tria-z
Mardi
Mercredi
Affichage
Destination Tache w
Colonne : 1 =
Largeur : w0 = Xz 350
Hauteur : 100 = e 170
Ancre Haut gauche |Haut-Gauche o |
Ancre Bas droit |Haut-Gauche ~ |
oK Annuler

Et ajoutez-le en mode de vue liste (Regardez ici pour ’activer)

Destination Planning : Rectangle ~
Champs disponibles Champs sélectionnés
Adresse ~ Projet
Adresse Client Couleur
Anniversaire Client
Birth Day Tache
Bon de commande - [ Duree achat
Catégorie A Machine Monter
0ix . Date de Achat
Choix1 Supprimer D d
Code postal escendre

Code postal Client
Commentaire 1

Contract

Durée

Durée réalisée

Etat

Heure

Libellé du fractionnement

Marque
b oo

(ETAPE OBLIGATOIRE)

x

o]

Visualisation du filtre
Vous verrez le filtre sur |’écran ici
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r'j PlanningPME Orien - Paul

Fichier Edition Affichage Données

Outils  Action

7

14 iz‘ | Tous les services
=

| IIHARESSOL

Ressource Hebdomadaire [« [ mardi 27 octobre 2020 @~ || |[I][@Q 5]
| choix - | covieur -
e il T
Birth Day st
Total 60,0

Vous pouvez ensuite filtrer le planning. Vos nouveaux filtres fonctionnent de la méme maniére que les autres

filtres.

Filtrer un planning basé sur un champ supplémentaire

Une fois que votre colonne supplémentaire est apparue, vous pouvez méme filtrer rapidement ’horaire
comme indiqué ci-dessous:

f':] PlanningPME Orien - Paul

Fichier  Edition  Affichage Données  Outils

Action 7

3

Eii‘

Tous les servi

Ressource Hebdomadaire EI mardi 27 ol
|choix - " Couleur - |
-
) L
Birth Day
26
Total 34,0
Hrojet 2 Dengel Audit 0,00
Céline TROC 19/05/1985

0,
Jocelyne DURArD 14/10/1985 i
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Importez vos données

Vous avez peut-étre déja une base de données avec toutes les informations sur les champs supplémentaires
gue vous avez créées. Par exemple, une liste de vos ressources avec des informations spécifiques a chaque
ressource, une liste de clients, d’équipements etc...

Afin de gagner du temps, nous pouvons développer des scripts pour importer vos données sur Planning PME.
Le colt dépendra du format de vos fichiers a importer. N’hésitez pas a contacter Target Skills.

Personnalisez votre planning avec de nouvelles
dimensions

Dépassons ensemble les limites du planning avec la nouvelle version de PlanningPME en y intégrant toutes
vos données. Grace aux dimensions, vous pouvez intégrer dans votre planning toutes les données
complémentaires dont vous avez besoin sous forme de liste. Vous pouvez par exemple ajouter la liste du
matériel dans votre entreprise et laffecter a une personne, ajouter votre liste de participants a une
formation, ou encore celle des étapes de vos projets.

Cas pratique : Etapes des projets

Vous souhaitez planifier les grandes étapes d’un projet en y attachant des documents ?
Dans PlanningPME, vous pouvez gérer vos projets mais aussi créer une dimension « ETAPEPROJET » ou vous
allez pouvoir saisir les étapes de votre projet.

Allez dans Menu Données -> Dimensions supplémentaires et ajoutez une nouvelle dimension ETAPEPROJET en
précisant le projet comme parent, PlanningPME va créer cette nouvelle table dans la base de données ainsi
que les champs associés.

*
MNom : ETAPEPROJET s
Libellé : Etapes
*
Dimensions Champs
Parent d
s Nem
. TR
ETAPEPROJET
S Externaliste
Libellé

Maintenant, vous allez ajouter les champs a la dimension ETAPEPROJET.
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Vous pouvez alors saisir les étapes de votre projet.
Projet: Projet 2 X

Projet Etapes |Evénemen1s| Sous-Projetl

Filtrer | ntr

m
m
[
m
m
o
It
o

lu filtre ic | Ajouter

|Libe||é |Document i |Externa|iste Projet

wz:\‘u’alerie\impor‘c et export file\lmport...

b4
< >
Histaorique ...
Etapes x
Général |
Projet |Projet 2 w

Document IWalerie\import et export file\Import Projets.xdsx

Externaliste [ ]

Libellé Cahier des charge

OK || Anruler |
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Cas Pratique : Affecter des équipements aux ressources

Toutes les entreprises disposent d'équipements tels que ordinateurs, téléphones portables, tablettes,
véhicules... Ces équipements sont destinés aux employés mais n‘ont pas besoin d'étre planifié, seulement
listés.

Avec PlanningPME vous allez pouvoir créer une dimension « MATERIEL » dans laquelle vous pouvez saisir la
liste des équipements.

Allez dans le menu Données -> Dimensions supplémentaires et ajoutez une nouvelle dimension *MATERIEL"
en précisant « aucun parent ». PlanningPME va créer cette nouvelle table dans la base de données ainsi que
les champs associés.

x
Mom : MATERIAL ‘
Libellé - Materiel
Parent il |
soner

Maintenant vous allez ajouter les champs pour la dimension *MATERIEL".

>
Dimensions Champs
s MNom
ETAPEPROJET Modele

Muméro Texte
Marquel Texte

s Type Choix

MATERIAL
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Vous pouvez alors saisir le matériel dans le menu Données / Dimensions / Matériel.

B Matériel (4) >

Filtrer Entrez le texte du filre id Ajouter ;

rici I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne.

Modele MNuméro Marguel Type
Precision EF789000 Dell Ordinateur
IPhonell 789634133 Apple Téléphone
Iphone pro 789412365 Apple Tabelette
Clio AZ-T784-91 Renault Voiture
Matériel x
Général |

wosse |EEEN |

Humérg 789654133

—

Type Téléphane =

| OK || Annuler |:
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Maintenant que le matériel est saisi, vous aimeriez affecter le matériel a vos ressources en spécifiant la date
d’affectation. Il faut préciser que la dimension "MATERIEL" est en relation avec la ressource, allez dans le
menu Données -> Dimensions supplémentaires et cliquez droit sur la dimension “MATERIEL" et sélectionnez
Relation pour sélectionner son appartenance.

Ajoutez alors un champ date et activez le filtrer pour faciliter votre recherche. Sélectionnez “vérifiez I'unicité”

pour que PlanningPME affecte le matériel a une et une seule ressource uniqguement.
pd

Ressource w~

[ Activer la recherche rapide

W Activer le filtre i [
[] afficher le bouton ajouter
v Vérifier l'unicité

Champs

Libellé Type

Aucun élément & afficher dans cet affichage.

Maintenant, vous pouvez affecter le matériel dans la fiche de la ressource.
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Ressource : Hervé DUPOND b

Informations Matériel |Horaires | Compétence I Indisponibilité | Info Sup | Calendrier partagé | Evénements

«

Madele |Numéro |Marque1 |Type | Modele |Numéro |Marque1 |Type
IPhanell Apple Téléphone Precision EF789000 Dell Ordinateur
Iphone pro 789412365  Apple Tabelette

Clie AZ-784-91  Renault Vaiture

Annuler
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Cas pratique : gestion des Formations

Vous souhaitez planifier les formations pour vos clients en y intégrant les participants ?

Dans PlanningPME, vous pouvez importer ou saisir vos clients mais aussi créer une dimension PARTICIPANT
ou vous allez pouvoir saisir les participants a une formation pour chaque client.

Allez dans le Menu Données, Dimensions supplémentaires et ajouter une nouvelle dimension PARTICIPANT
en précisant le client comme parent. PlanningPME va créer cette nouvelle table dans la base de données
ainsi que les champs associés.

*
Mo : PARTICIPANT] s
Libellé : Participant
Parent Client w |
s

Maintenant, vous allez ajouter le prénom et le nom pour la dimension PARTICIPANT

Dimensions X
Dimensions Champs
s Morm Type
ETAPEPROJET Nem Texte
Prenom Texte

.

MATERIAL

PARTICIFANT
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Champ X

Définition

L X 3 ]
L X 3 ]
Nom ; | NOM | see
Type : Texte ~
Longueur & 128 = [V Informations
Libellé : | | [ Bule
Défaut : | |
[~ Obligatoire [~ A saisir
[~ visible sur la version mobile
Valeurs :

OK | | Annuler

Vous pouvez alors saisir les participants pour chacun de vos clients dans le menu Données / Dimensions /
Participant

Client : Dengel X

Informations | Type de Machine Participant |Evénements |

Filtrer | Entrez le texte du filtre id | Ajouter

Faites glisser ici I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne.
Mom Prenom Client
Herve Dupont Dengel
Rene Philippe Dengel
Participant X
GEnéral |

Client perce

Mom | Herve |

Prenom | Cupont |

| (a4 || Annuler |

Vous retrouvez aussi les participants dans la fiche client
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Informations | Type de Machine Participant lEvénemenE ]

Nem Prenom Client
Herve Dupont FMI
Vigot Jean FMI

Maintenant que les participants sont entrés, vous aimeriez planifier une formation avec une série de
participants, il faut alors spécifier que la dimension PARTICIPANT est en relation avec I'événement
(votre formation). Pour cela, allez dans le menu Données / Dimensions supplémentaires et cliquez droit sur la
dimension Participant. Sélectionnez Relation pour sélectionner sous appartenance et les options que vous
souhaitez.

>

Téche e

v Activer la recherche rapide

v Activer le filtre PFE
Afficher le bouton ajouter

Iv Wérifier lunicité

Champs

Libelle Type

Aucun élément a afficher dans cet affichage,

Maintenant, vous pouvez organiser une formation et sélectionner les participants a la formation
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Général | Tache Partidpant ]Paraméh’es ] Facturation ] Liens l

e | V| Ajouter

Mom Prenom Client Mom Prenom Client
Herve

Vigot

Sélectionnez vos préférences

Couleurs du planning
Depuis le menu Outil -> Options -> Affichage, vous pouvez sélectionner les couleurs de votre planning.

Afficher la couleur des cases de votre planning

Couleurs
o Couleur en fonction : (® Tache () Etat
_C 4 () Client () Horaires () Chantier

Sur le planning, chaque événement est représenté par un rectangle de couleur. Cette couleur peut étre
affichée selon différents types de champs.

- Libellé de la tdche

- Catégorie de [’événement

- Client

- Slots

- Projet
Ainsi, afin de reconnaitre facilement tous les événements associés a un client, vous pouvez choisir d’afficher
les événements en fonction de la couleur du client.

Sélectionner la couleur par défaut

Vous pouvez sélectionner des couleurs par défaut pour tous ces différents éléments :

Jouer avec les dégradés de couleurs

Dégradés de couleur :
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v

Depuis le menu Outils -> Options -> Utilisateur, vous pouvez activer des options pour jouer avec les couleurs

et les formes des cases via un systéme de dégradés et de modification de la forme des cases.

Options

Horaires I Affichage I Données | Evénementl COutlook Utilisateur |Avanoé I

*

‘ Tache
[]Dégradé de couleur

[ pescription toujours visible

[]confirmation glisser-déposer

[]Evénements non visibles sur les jours non travaillés

Ressource
[¥Dégradé de couleur

[ comptabiliser les heures pendant les jours non travaillés

Filtres

[[] adaptez e fitre projet en fonction du dient
Filtrez les lignes

Axe temporel
[#lDégradé de couleur dans Fannée Afficher les numéros de semaine dans le
calendrier
[“IDégradé de couleur dans le mois Premiére semaine de ['année

[1Dégradé de couleur dans la semaine
[“]Dégradé de couleur dans le jour

[1Dégradé de couleur dans les heures

Mavigation

[]chargement du planning par page

>

Manuel PlanningPME

-124 -



Sélectionner les champs affichés pour la case, I’info bulle et la
vue en mode “Liste”

(2) PlanningPME Orion - Pau
Fichier Edition = Affichage Données Qutils  Actien 7
Description ] Evénement I
l . MNotifications Bulle '
eSS0 Utilise Ctrl+U Liste et indicateur Ed
chaix Disponible Ctrl+D
Liens entre les taiches  Ctrl+L
B Volets b
Filtre ressources b
Y Filtres
Effacer les filtres
Total 41
Planning »
i X 10,00 47.0.52 27/10/2020
Hervé DUPOND Aller & b
Vue b
7 Formation 5,0C
Jacques BLOND 02/09/1978 47.0.75 01/10/2020

Depuis le menu Affichage -> Description, vous pouvez sélectionner les informations que vous souhaitez voir
sur les destinations suivantes :

- Evénement : les cases qui représentent les taches

- Bulle

- Liste et indicateur
La fenétre ci-dessous apparait

Description X

Destination Flanning : Rectangle ~

Champs disponibles Champs sélectionnés

Adresse - Projet

Adresse Client Couleur

Anniversaire Client

Birth Day Tache

Bon de commande - [ Duree achat

Catégorie STHET Machine Manter
choix : Date de Achat
Choix1 Supprimer

Code postal

Code postal Client
Commentairel

Contract

Durée

Durée réalisée

Etat

Heure

Libellé du fractionnement
Margue

Nb entier

Mon W
Aliien o

Descendre

7 x pt

Sélectionnez les champs avec un double-clic sur le champ ou en sélectionnant le champ et puis “Ajouter”.
Sur Démarrer une nouvelle ligne : Ce champ vous permet d’avoir votre affichage de description sur plusieurs
lignes
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Les champs affichés dans le planning représentent un événement

Notez que cette description est adaptée a chaque vue

Audit
i5{Dengel Sur la vue client, le nom du client n’apparait pas
R Sur le mode de vue Projet, le nom du projet n’apparait pas
Rendez-vous
15 | IEMI
Projet 2
Info-bulle
Quand vous mettez votre curseur de souris sur un événement une info-bulle jaune apparait.
50,0
T
; H
Installation Ressource: Jacques BLOND
L Projet : Projet 2 Tache : Formation Client : FMI Machine:
47.0.75
Marque : Window10 L
Audit Contract : Maintenance C
;| Denget Date de Achat : /2020
’ Projet 2 Duree achat : 3, :
= |
< IUEMLE

Liste des indicateurs
Vous pouvez ajouter vos champs supplémentaires sur chacune des vues.

Préférences Horaires

Depuis le menu Outils -> Options -> Horaires, vous pouvez sélectionner différents parameétres
personnalisés par semaine ou par heures.

X
Horaires lm"ﬁ:hage I Donnges I Evénement] Ouﬂuok} Utiliszteur I Avancé]
~
Semaine de travail
? Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ samedi [ oimanche
s
Premier jour de la semaine Lundi M
Horaires
(:;‘... Debut |09:00 2 ‘ Fin |1s:00 2 | Matinée 0g:00 (S| & (130 (S
=
Heures par jour : 07:00 = Aprés-midi |13:30 = & |13:00 =
Début des heures de nuit 21:00 = Fin des heures de nuit :
Créneau 1 Matin h
Créneau 2 Aprés-midi =
[eréneau 3
[créneau 4
Fuseau haraire (UTC+01:00) Central Europe Standard Time -
v
< >
OK Annuler

Manuel PlanningPME - 126 -



Semaine de travail

Sélectionnez les jours ou vous travaillez habituellement a partir de [’assistant. Ensuite, le profil par défaut
de vos ressources tiendra compte de ces parameétres.

Par exemple, si vous ne travaillez pas le samedi et le dimanche, le profil par défaut pour chaque ressource
sera le méme.

Premier jour de la semaine

Sélectionnez le premier jour de la semaine. Ensuite, sur le calendrier, la premiéere colonne sera le premier
jour sélectionné

L] .
T Tous les services " Y

1 | |vendredi 27 novembre 2020 EhA LN

1 novembre 2020 k

lun. rnar. mer. jeu. wven. sam. dim.
—44) 26 27 29 30 3 1
fBM4s) 2 3 4 5 & 7 8

ine(46| 9 10 11 12 13 14 15 |49

g (47|16 17 18 19 0 2 2 =
43 23 24 25 26 D77 28 29

B 49130 1 2 3 4 5 6 4

0 [ Aujourd'hui : 28/10/2020

Et sur le planning, la semaine sera délimitée comme indiqué ci-dessous:

Semaine 52
L M M J ¥ 5 D
21 22 23 24 25 26 27

Horaires
Horaires
(:... Début  ogoo 2| Fin lgoo (2] Matrée [0 2| & [l2m0 3]
Heures par jour speomidi 1330 (3| & o0 |2

Début des heures de muit 2100 = Fir des heures de nuit - 05:00 =
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Fichier Edition  Affichage Données  Outils  Action 7 Vous pouvez choisir vos préférences de temps ici. Elles seront
l e v | [rose  affichées en sélectionnant la vue matin, apres-midi, jour.

Ressource Mensuel 1 ||vendredi :

= Matin
choix - || Couleur | _ ) o
= Aprés-midi
* | Journalier I
S @ S .. |
| Hebdomadaire
®| Mensuel i
Birth .
| Personnalisé
Total == Bimestriel
== Trimestriel
Hervé DUPOND 03/12M .
Semestriel

Sl

Annuel

Jacques BELOND 027091

Affichez le volet calendrier

Début et fin du temps
Pendant ’affichage du planning, le temps choisi sera affiché

Matin
Durant U’affichage de la vue matinée, le temps choisi sera affiché

Aprés-midi
Durant ’affichage de la vue aprés-midi, le temps choisi sera affiché

Début des heures de nuit
Ce parameétre sera utilisé sur un tableau Excel Pivot afin de faire des rapports sur les heures de nuit

Manuel PlanningPME - 128 -



Préférences du planning depuis le menu langue

Depuis le menu Outils -> Langue, vous pouvez sélectionner différents parameétres personnalisés.

x
s Francais o Enregistrer Tout ouvrir / Tout fermer
4 Termes relatifs aux ressources
Ressource Ressource
Service Service
Tous les services Tous les services
Compétence Compétence

Ressource humaine
Ressource matérielle

4 Termes relatifs aux événements

Tache Tache
MNouvelle tiche Mouvelle tiche
Catégorie Catégorie
Etat de la tache Etat de la tiche
Créneaux
Onglets

Lien entre les événements

4 Termes relatifs aux indisponibilités

Indisponibilité Indisponibilité
Nouvelle indisponibilité Nouvelle indispenibilité
Etat de l'indisponibilité Etat
4 Termes relatifs aux clients
Client Client
Onglets
4 Termes relatifs aux projets
Projet Projet
Onglets
Sous-Projet Sous-Projet

4 Formats d’affichage

OK Annuler

Langue

Sélectionnez votre langue. Vous pouvez définir la langue par ordinateur.
Le logiciel PlanningPME est disponible en francais, anglais, allemand, espagnol, néerlandais, italien, suédois.

Termes

Vous pouvez renommer différents champs afin de personnaliser la planification de votre activité.

A client peut étre renommé. Une peut-étre une mission....

Les modifications apportées seront transférées dans le menu "Données” et dans les filtres et les différents
noms de fenétres.

Vous pouvez renommer différents champs afin de personnaliser la planification de votre activité
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Autres

Nombre de décimales
Il est possible de choisir le nombre de décimales.

Chiffres aprés la wirgule : E =

-

Séparateur de décimales
En fonction des pays, le séparateur décimal peut étre:
Une virgule ou un point. Dans ce menu, vous pouvez le personnaliser :

Séparateur décimal : I:I

NB : Vous aurez besoin de mettre en place cette option correctement afin de pouvoir user le tableau croisé
dynamique Excel.

Symbole monétaire
Vous pouvez choisir entre toutes les monnaies listées.

Formats dates et heures
Vous pouvez choisir les formats des heures et des dates.

4 Formats
Heure HH:mim
Date courte dd/MBA ey
Date longue dddd, dd MMM, yyryy

Séparateur décimal
Chiffres aprés la virgule
Symbole monétaire

fod ™

iy
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Autres préférences

Vous pouvez personnaliser la planification de votre activité choisissant les couleurs, les renommer certains
termes etc...

Préférences de la planification du menu Options

Dans le menu Outils -> Options -> Affichage, vous pouvez sélectionner différentes options d’affichage

Horaires Affichage lDu:unnées ] Evénement] Ouﬂu:uuk] Utilisateur ] Avancé ]

Préférences du planning

o Palice : 10w~
Logo o=
Hauteur maximum d'une ligne : 00 Adapter la hauteur de la ligne automatiquement
Mombre de lignes visibles : 10 = [|Evénement non proportionnel aux heures

Adaptez les heures du planning en fonction des heures des événements

[JBouton chargement du planning

Police et taille
Choisissez la police : type et la taille ; Cette police sera appliquée sur tout le planning.

Hauteur maximale d’une ligne
Vous pouvez augmenter la hauteur de vos lignes pour une meilleure visibilité

Nombre de lignes visibles
Vous pouvez sélectionner le nombre de lignes affichées sur votre écran.

Afficher I’événement sur toute la journée quelle que soit sa durée
Si vous voulez plus d’information, vous pouvez sélectionner ’option : Evénements non proportionnelles a la

durée.

Activer le bouton de rafraichissement

1=~ | 1985 Em

Birth Day

Sélectionner la premiére semaine de I’année et afficher les numéros de
semaine

La 1¢" semaine de ’année est la semaine qui inclut le premier Janvier ou la semaine suivante (premiére

semaine de 4 jours). Ainsi, afin de satisfaire tous les marchés et tous les pays, vous pouvez désormais
sélectionner cette premiére semaine du menu Outils -> Options -> Utilisateur.

Manuel PlanningPME -131 -



Horaires I Affichage ] Données 1 Evénement | Outlook Utilisateur anancé ]

‘ Tache
Dégrade de couleur [[]Evénements non visibles sur les jours non travailés
[ pescription toujours visible

[ confirmation glisser-déposer

Ressource Filtres
vl .
Dégradé de couleur [[] Adaptez le fitre projet en fonction du dient
Filtrez les lignes

[] comptahiliser les heures pendant les jours non travailés

Axe tempore!

Afficher les numéros de semaine dans le

"] Dégradé de couleur dans année
g calendrier

Deégrade de couleur dans le mois Premiére semaine de [année Premigre semaine de 4 jours ~

[l Dégradé de couleur dans la semaine Commence e ler Janvier

remiére semaine de 4 jours

Dégradé de couleur dans le jour

Dégradé de couleur dans les heures

Mavigation

[ chargement du planning par page

oK Annuler

Premiére semaine de I’année :
Semaine qui inclut le 1°" Janvier ou non.

Afficher le numéro de la semaine

-

1 |vendredi 27 novembre 2020 | [E- |

4 novembre 2020 r

lun. rnar. mer. jeu. wven. sam. dim.
a7 2 3 3 1 F
43() 2 3 4 5 B 7 8 L
deff ¢ 10 11 12 13 14 15 |4
47N 1e 1718 19 20 21 22
48023 24 25 26 PJii 23 29
4910 30 1 2 3 4 5 B
[ | Aujourd'hui : 28/10/2020

i

Pourquoi devriez-vous cacher le numéro de semaine

Il semble que selon votre version de Windows, le numéro de la semaine n’est pas le méme que celui que
vous avez sélectionné en tant que « Premiére semaine de l’année ». Ce n’est pas quelque chose qui peut
étre modifié par Target Skills car il n’y a pas encore de solution sur le marché pour résoudre ce probléme.
C’est pourquoi vous avez la possibilité de masquer le numéro de la semaine si jamais elle ne correspond pas
a votre sélection « Premiére semaine de l’année ».

Garder visibles les jours non ouvrables

Il est maintenant possible de garder visible les jours non travaillés
Par exemple, vous avez un événement sur plusieurs jours, comme indiqué ci-dessous :
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Semaine 49

L M M J v
a0 1 2 3 4
83,0
Installation
Fal
Audit
Target Skills

non visibles sur jours non travaillés ».

Vous verrez alors les jours non ouvrés :

Semaine 49
L M M J W
30 1 Zz 3 4
83,0
Installation
Fril
Audit
Target Skills

cette option !

Manuel PlanningPME

Maintenant & partir du menu Outils -> Options -> Utilisateur, vous pouvez sélectionner [’option « Evénements

NB : Si vous prévoyez des taches sur les jours non travaillés, ils ne seront pas affichés si vous sélectionnez
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Recherche, Analyse et édition de vos données

Recherche et disponibilité des ressources

2 types de recherche sont disponibles dans PlanningPME :
- Fonction “recherche” (CTRL + F)
Une recherche est lancée sur les mots clés de l’événement.

- Recherche de disponibilité :
Vous pouvez rechercher la disponibilité de vos ressources afin de leur assigner une tache d’une certaine
durée, a une certaine date ou encore selon leurs qualifications.

Fonction “recherche” (CTRL + F)

Recherchez facilement votre événement grace aux mots-clés. Depuis PlanningPME, allez dans le menu
"Edition" -> "Rechercher”, depuis le raccourci clavier "CTRL+F" ou depuis cet icone :

Qe = || @) @

La fenétre ci-dessous apparait

- *
Q | Année Copier | Exporter
Le symbole * signifie que du texte se trouve avant ou aprés le mot-dé.
4 types de recherche Exemple de recherche Exemple de Résultats 2
Recherche exacte Formation Formation
Mot-clé en fin de phrase *dient Rendez-vous dient
Mot-clé en début de phraze Intervention® Intervention & partir de 13h
Recherche intéarale Favancée® Farmatinon avancée Word ¥
(® Tache (C)Remarque () client (O Numéro () Projet
(C) Devis (_)Bon de commande () Facture
DATE DERUT DATE FIN LIBELLE RESSOURCE POURCENTAGE CLIENT PRlDJET |

Recherche d’un événement

Voici la méthode pour rechercher facilement un événement :

1 - Saisissez le mot recherché

2 - Choisissez le champ ou votre mot est présent : tache, commentaire, client ou N° de client...
3 - Cliquez sur le bouton “Rechercher”

Les résultats sont alors affichés en dessous.
Pour une recherche plus élargie, vous pouvez employer le symbole « * ». Le symbole « * » signifie qu'il y a
du texte avant ou apres le mot recherché. 4 types de recherche sont disponibles :

- Recherche exacte

- Mot-clé a la fin de la phrase

- Mot-clé au début de la phrase

- Recherche de texte intégral
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Ouvrir ou supprimer un événement

DATE DEBUT | DATE FIN LIBELLE RESSOURCE POURCENTAGE | CLIENT PROJIET ~
02/11/2020 04/11 [ B 100% Dengel

29/10/2020 29/10; DURAND 100% Target Skills

28/10/2020 28/10/ Verrouiller DURAND 100% FMI Projet 1

27/10/2020 2710, Core9orie devénements DURAND 100% PPMEEE Projet 3
24710/2020 26710/ et ROC 100% Dengel Projet 2
24/10/2020 267101 Supprimer réunion 100% Dengel Projet 2

Vous pouvez ouvrir ou supprimer un événement en sélectionnant un des résultats puis cliquez sur « ouvrir »
ou « Supprimer ».

Rechercher sur les champs supplémentaires

Désormais, vous pouvez faire une recherche sur les champs additionnels que vous avez créés.

- s
Q *Paris¥ Annce Copier Exporter
Le symbaole * signifie que du texte se trouve avant ou aprés le mot-cé.
4 types de recherche Exemple de recherche Exemple de Résultats "
Recherche exacte Formation Formation
Mot-dé en fin de phrase *dient Rendez-vous dient
Mot-dé en début de phrase Intervention™ Intervention a partir de 13h
Recherche intéarale *Aavancee* Farmation avancée Waord ¥
() Tache () Remargue () Client () Mumnéra @ Projet
() Devis (_)Bon de commande (_)Facture
Recherche des ressources, des clients et des projets
Depuis le menu “Ressources”
n *
Filtrer pel ': Ajouter | [ Mocifier Supprimer [ l
SERVICE LIBELLE TYPE NOM PRENOM HORAIRES MASQUER
Service Informatiqu... Pierre PAUL Humaine test Non
Service Informatiqu... |Pascal RIBON Humaine Standardprofil Mon

Tout en saisissant les premieres lettres du nom d'une ressource, seulement les ressources commencant par
ces lettres apparaissent. Cette nouvelle fonction travaille également sur les clients et les projets.

Depuis le planning général
Vous avez maintenant une zone de « saisie » rapide sur le coté supérieur gauche du planning général :
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3 PlanningPME Oricn - Admin

Fichier ~Edition Affichage Données QOutils  Action 7

* 0k I | | Tous les services < |V || Mressource ~ | @ | | & Compétence | |75 Tache - ||E
Ressource Mensuel 4 |vendred\ 27 novembre 2020 D'| LN Q --; @u ‘.‘ o X dlient - --;Ind\sponibi\ihé ~|(Q
chaix ~ || Couleur -
B 4 Novembre 2020
1=-|[pa A 4 m : | : i
Semaine 48 Semaine 49 Semaine 50
. v 5 D L M M J v 5 D L M M J v D
Birth Day
7 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1z 13
Total 0,0 54,0 36,0
Installation
FMI
Pierre PALL Projet 1
Audit
Target Skills
Pascal RIBOM Projet 2

Ainsi, lorsque vous saisissez un libellé, les lignes sont filtrées et le logiciel affiche uniquement celle incluant
le libellé saisit.

Depuis la fenétre événement

En créant un nouvel événement, vous pouvez rechercher le nom de projet ou du client cliquant sur la «
loupe » :

-> Recherche d'un projet

Evénement *

Geénéral ]Tadﬂe] Participantl Liens] Paramétres | Facturation

Projet : - m Q
Tace MR | =
Etat de la tiche
Client : - ) 4

Recherche e
Ressource @ ) Une seule

2 pro Recherche intégrale
Début : 0sf12/2020 [ | g

Fin * |ogf12/2020 [~
Projet
Wiz o
Projet 2
Projet 3
Projet 4
oK Annuler
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-> Recherche d’un client
Evénement bt

Général |Tad1e I Participantl Liens I Paramétres | Facturation

Projet : | . | Iﬂ“g |
Tache | | ool | EEE—
Eiatdelatiche | -]
Client : | . | @ |
n
Ressource : (*)Une seule () Plus Lo e !

Recherche X

|pprne | [ Recherche intégrale

Fin @ |woj1y2020 G 1

Durée O = o MNom Numéro
PPMEEBE
PPMEML
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Recherche de ressources disponibles

Cette fonction te permet de trouver facilement les ressources disponibles pour un événement

spécifique sans vous déplacer dans le planning.
Depuis PlanningPME, allez dans le menu "Edition” -> "Disponibilité"
Ou cliquez sur I’”icone :

Q% e e D e

La fenétre ci-dessous apparait

A partir du: mardi 24 novembre 2020 O+ | |osovwo [ [zanT o RESSOURCE VILLE s
Jusqu'a [ [dmanche 24 janvier 2021 10:58:50 T Aucun élément a afficher dans cet affichage.
Téche
Compétences
Durée: |1 |2 OHeures @ Jours
Ressource
Fitre: | Tous les services

[Isous contrat de travail

lelle
T e

Choisissez vos ritéres, lancez la recherche, visualisez les disponibilités de vos ressources et sélectionnez la ressource & affecter.

Parameétres pour trouver vos ressources disponibles
Choisissez les différents paramétres :

-> A partir du — Jusqu’a : Choisissez la période de recherche

-> Tache : Choisir la tache a réaliser.

-> Compétences : Si vous choisissez une tache avec des compétences prédéfinies, seulement des ressources
compétentes seront affichées. Si vous ne choisissez aucun libellé de tache, vous pourrez ajouter une compétence

nécessaire a la réalisation de la tache.

X
Compétence Compétence Ressource
I —
=I-Langue Langue
Deutsch Poste
English
Francais >>
=l-Poste
Formateur
Installateur
ES
<
<<
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-> Durée : Durée de I'événement en heure ou en jours

-> Ressource : Filtrer par département et/ou par ressource si nécessaire. Vous pouvez également filtrer par la
ressource sous contrat de travail uniqguement.

-> Bouton "Rechercher”: En cliquant dessus, toutes les ressources avec les qualifications mentionnées et leur

premiéere date de disponibilité seront affichées sur le coté droit de la fenétre

Création d’événement
Choisissez la ressource disponible qui réalisera |’événement puis double-cliquez dessus.

A partir du : | mardi 24 novembre 2020 [E~ | 09:00:00 = DEBUT EIN RESSOURCE
Jusqu's [ |dimanche 24 janvier 2021 10:58:50 S 24/11/2020 00:00 24/11/2020 00:00 Hervé DUPOND
Tache 25/11/2020 00:00 2571172020 00:00 Jacques BLOND
it ma | 25/11/2020 00:00 25/11/2020 00:00 Roger VERT
25/11/2020 00:00 25/11/2020 00:00 Céline TROC

La fenétre événement apparait:

A partir du :

mardi 24 novembre 2020 [E~ | [02:00:00 =

DEBUT FIN RESSOURCE VILLE PAYS | ~
wsad [ dmanche 24 janvier 2021 0:58:50 T (2471172020 00:00 24/11/2020 00:00 Hervé DUPOND
Tache 25/11/2020 00:00 25/11/2020 00:00 Jacques ELOND
Audit Compétences 25/11/2020 0
25/11/2020 0
25/11/2020 0 GEnerdl \'rame | Participant | Liens | Paramétres | Facturation |
Durée: |1 Otfewres @ Jours 24/11/2020 0
24/11/20200  Projet: I - R Q
Ressaurce
24/11/20200
Fitre: [Tousles services Tache Audit 00 % e
25/11/2020 0
24/11/2020 g Ciotdela tche
[ sous conrat de travail 24/11/20200 Q
24/11/2020 0
Pesem— Effacer 24/11/2020 0  Ressource : *) Une seule Plusieurs Jacques BLOND
/20200 —
24711720200 pebut: 000 7 oumesentae  Pause =5

Chisissez vos witéres, lancez la recherche, visualisez les disponibilités de vos ressources et sélectionn

Prévisualisation de I’événement

Un simple clic gauche sur la liste des résultats vous affichera le planning avec un apercu de l’événement

sélectionné.

Couleur

Fin * |25/11/2020 @ | 18:00

Durée 1,00 =

0 caractéres

2
4

30/11/2020 00:00

30/11/2020 00:00 Céline TROC

Manuel PlanningPME

= Novembre 2020 [ Décembre 2
- Semaine 49
. L M M g
Birth Day
30 1 2 3
Total 20,0 24,0 14,0 15,0
Hervé DUPOND  03/12/1965
30/11/2020
Jacques BLOND 02/09/1978 Jacques BLOND
Roger VERT
B Apartir du : lund 30 novembre 2020 [@~ | |o%00:00 DEEUT FIN RESSOLRCE \
Céline TROC .
Jusqu'a O | wnd 30 novembre 2020 1:19:40 T |30/11/2020 00:00 30/11/2020 00:00 Hervé DUPOND
Tache 30/11/2020 00:00 30/11/2020 00:00 Jacques BLOND
Jocelyne DURAI Audit —— 30/11/2020 00:00 30/11/2020 00:00 Roger VERT



Un simple clic gauche sur la liste des résultats vous affichera le planning avec un apercu de l’événement
sélectionnée.

Indicateurs : Données du planning affichées en temps réel

Qu’est-ce qu’un indicateur ?

Les indicateurs sont des compteurs mis a jour en temps réel, qui servent a afficher des informations

supplémentaires sur le planning.

De cette maniére, vous pouvez par exemple afficher sur le planning la quantité d’un type d’événements
présents sur le planning, la durée totale en heures d’une autre ou les heures non travaillées pour une ou
plusieurs ressources. Les indicateurs peuvent étre affichés au-dessus ou au-dessous des ressources, projets

ou clients.

Comment créer un indicateur ?

Effectuez simplement un clic-droit sur la colonne des ressources, clients ou projets, et le menu
suivant apparait :

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC

Jocelyne DURAND

Pierre PAUL

Pascal RIBON

Sélectionnez ‘Ajouter’ puis Indicateur, et le menu Indicateurs apparait.

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC

Jocelyne DURAND

Pierre PAUL

Pascal RIBON

0270971978

2871071974

197054

=

147104

Ouvrir

Agenda

Partager ce calendrier
Imprirner

Ajouter

Catégorie

Sortir de la périodicité
Copier l'activité

Supprimer

L3
3

3

Ressource

Indicateur-Colonne

02/09/1978

28/10/1074

19/05;

=

147104

Audit
Target Skills
Projet 2

Ouvrir

Agenda

Partager ce calendrier
Imprimer

Ajouter

Catégorie

Sortir de la périodicité
Copier |'activité

Supprimer

3

Ressource

Indicateur-Colonne

Audit
Target Skills

Projet 2
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Le menu Indicateurs

Caleul
1 Donnée |Durée des événements e |
3 Champ
5 Format | Heure ~ |
Affichage
6 | Libellé:
7 Couleurs EriE — Ty - N -
9 Hauteur 25 |-
11 Position (®) Haut {_JBas
12 Vue | Ressource w |
10 Tous les services
Description
14
0.4

Description des points 1 a 14 plus bas

Manuel PlanningPME

Aucun Objectif

Aucun critére

Aucun seuil

EEE
EIT;

[]Privé

13

Annuler
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Calcul

Dans la premiere partie du menu, vous devez spécifier quelle donnée votre indicateur va calculer. Voici la
description des différents éléments de ce menu :

1: Donnée.

Il s’agit du type de ’indicateur ; Vous avez le choix entre ces types :

Type

Description

Comment [’utiliser

Capacité réelle

Il s’agit du temps de travail consacré a
cette ressource en y incluant les
indisponibilités.

Ajoutez un critere [4], et
spécifiez la ressource, client ou
projet.

Capacité théorique

Temps de travail total calculé en
fonction de la plage horaire de la
ressource.

Ajoutez un critére et spécifiez-y
un libellé de ressource.

Champ supplémentaire

Il est possible de récupérer les
informations des champs
supplémentaires et les utiliser dans les
indicateurs. Seules les valeurs de type
numériques sont affichées.

Il faut d’abord créer des champs
supplémentaires. Allez ensuite
dans Affichage -> Description ->
Liste et Indicateur et ajoutez les
champs désirés.

Durée des évenements

Cette option permet d’afficher la durée
de I’événement que vous aurez spécifié
dans le [Critére]; durée de tache,
indisponibilité, etc.

Ajoutez un critére avec le bouton
[4], et spécifiez le Libellé auquel
[’événement correspond.

Durée des périodes libres

En heures ou en jours, affiche la durée
globale non occupée des ressources.

Ajoutez un [Critére] et spécifiez
la Ressource.

Nombre d’évenements

L’indicateur affichera le nombre
d’événements qui correspond au critére
spécifié.

Ajoutez un [Critére] en spécifiant
le libellée de Uévénement a
dénombrer.

2: Objectif.

Cette valeur représente un total ou une valeur cible a atteindre. Elle est affichée a la suite d’une barre

oblique : ‘/’.

Exemple : Un indicateur affichant la capacité réelle sur la capacité théorique :
Sélectionnez Capacité Réelle, cliquez sur [Objectif], sélectionnez Capacité théorique. Validez, sélectionnez
le libellé, la couleur, et validez. Votre indicateur affichera le total du temps de travail potentiel sur le

temps de travail total.

3: Champ

Si vous avez créé des champs supplémentaires de type numérique, vous pourrez les sélectionner dans ce
champ. Seules les valeurs numériques sont prises en compte.
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Fichier Edition = Affichage Données  Outils  Action 7

Description » Evénement
l‘ Motifications Bulle
Ressource Utilisé Ctrl+U Liste et indicateur
Coulewr Disponible Ctrl+D
| Liens entre les tdches  Ctrl+L
Iz~ Volets 4 :
Filtre ressources » Daine 45
Y Filtres ] v B D
Effacer les filtres £ 2 Z z

4: Critéres

Il est possible d’ajouter des conditions pour affiner les valeurs que vous désirez voir. Il est possible d’afficher
le total des heures pour un type de tache, mais vous pouvez affiner ce compte en spécifiant une ressource
en particulier, un client, un service ou méme des catégories.

Exemple :
Sélectionnez durée des événements, et ajoutez un objectif en cliquant sur [Aucun Objectif] et entrez les
parameétres suivants :

- Durée des événements

- Critére N°1 : Tache. Libellé. = . “Réunion Matin” (par exemple)

Validez en cliquant sur OK
Sélectionnez le critére de notre indicateur :

- Critére N°1 : Ressource. Libellé. = . “Benjamin Hachée”

- Critére N°2 : Tache. Libellé. = . “Réunion Matin”
Sélectionnez “Heures” pour format.
Ajoutez un nom, une couleur, et ’emplacement de votre indicateur, et vous obtenez en Visuel sur le
planning les heures passées en « réunion matin » par Benjamin Hachée sur le total des heures de « réunion
matin » :

5: Format

Il est possible de choisir en quelles unités de mesure vous voulez afficher les données.
o Différence Heures : Différence en heures entre la valeur calculée par I’[Objectif] et les données
de notre indicateur.
o Différence Jours : Différence en jours entre la valeur calculée par I’[Objectif] et les données de
notre indicateur.

Exemple :
L’[Objectif] calculera les heures de “Support” effectuées par une ressource.
- Données : Durée des évenements,
- Critére N°1 : Ressource. Libellé. = . “Margaux Tétrault”
- Critére N°2 : Tache. Libellé. = . “Support”
Le [Critére] de notre indicateur représente le total d’heures de support.
- Critére N°1 : Tache. Libellé. = . “Support”
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Choisissez “Différence (Heures) pour le format, ajoutez un nom et une couleur, spécifiez la position et
validez.
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Votre indicateur affichera le total d’heures de support moins celles effectuées par Margaux.

EHOO Support
Luc Henrichon !
i EHOD Supportt ¥ EHO0 Supportt * EHO0 Supportt * EHO0 Supportt * EHD0 Supportt *
Christophe Marcis (0] ]
i EHOD 5upporté EHOD Supportt ¥ EHOD Supportt ¥
Margaux Tétrault 0]
EHDD Support EHDD Support
¥arles Breton
Support 16,0 24,0 8.0 8.0 8.0

o Heures : les données seront exprimées en heures.

. Jours : les données seront exprimées en jours.

o Pourcentage : les données seront exprimées en pourcentages.

° Valeur : Pour les valeurs individuelles (comme le nombre d’événements), les valeurs
contenues dans les champs supplémentaires et autres informations exprimée ni en durée ni en
pourcentage.

Affichage

6 - Libellé : Définit le nom de Uindicateur, et est affiché ainsi sur le planning.

7 - Couleurs : Couleur de fond du libellé et couleur des lignes de ’indicateur.

8 - Seuil : Si la valeur affichée par Uindicateur dépasse la valeur spécifiée dans le Seuil,
indicateur le signalera en changeant de couleur la ou il y a dépassement.

9 - Hauteur : Vous pouvez modifier la hauteur de la ligne de ’indicateur ; vous pouvez aussi
manuellement ajuster la hauteur en cliquant et en déplacant les lignes de ’indicateur sur le planning.

10 - Position : Vous pouvez placer ’indicateur au-dessus ou au-dessous de la liste des ressources.
L’affichage dynamique fait qu’il reste toujours visible a ’écran.

11 - Vue : L’indicateur peut étre limité a certaines vues seulement ; vous pouvez choisir la vue
dans cette liste.

12 - Tous les services : L’indicateur apparait dans tous les services par défaut ; vous pouvez choisir
un service en particulier en décochant cette case et en sélectionnant les services dans la liste déroulante.

13 - Privé : L’indicateur sera visible uniqguement pour U'utilisateur courant, et non pas pour tous
les utilisateurs.

14 - Description : Le texte entré dans ce champ sera affiché lorsque vous pointerez sur 'indicateur
avec la souris.
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Les indicateurs les plus fréquemment utilisés

Type d’indicateur

Taux de disponibilité

Taux de charges

Taux de charges par type de
ressource (Matérielle)

Taux de charges par type de
ressource (Humaine)

Nombre d’indisponibilités

Nombre d’indisponibilités
pour un libellé spécifique

Nombre de taches

Nombre de taches pour un
libellé spécifique

Disponibilité en jours ou en
heures

Capacité horaire des
ressources humaines

Indicateur Prévu/Réalisé en
vue Projet (Indicateur Ligne)

Création d'un champ

supplémentaire de type

« Nombre Entier » au sein du
projet.
Puis

Création d'un indicateur

nommé « Réalisé/Prévu au
sein du projet.

Donnée

Durée des
périodes libres

Durée des
évenements

Durée des
évenements

Durée des
évenements

Nombre
d'événements

Nombre
d'événements

Nombre
d'événements

Nombre
d’événements

Capacité réelle

Durée des
évenements

Durée des
évenements

Objectif

Capacité
théorique

Capacité
théorique

Capacité réelle
Capacité réelle
Aucun
Aucun
Aucun

Aucun

Durée des
évenements

Aucun

Valeur champ
supplémentaire
puis
Champ : Prévu

Critere

Aucun

Aucun

Ressource Type est
= Matériel

Ressource Type est
= Humaine

Indisponibilité est =

Indisponibilité Libellé
= Congés

Tache est =

Tache Libellé =
Formation

Aucun

Tache est =
Ressource Type est
= Humaine

Aucun

Format

Pourcentage
Pourcentage
Pourcentage
Pourcentage
Valeur
Valeur
Valeur

Valeur

Différence en
jours
Différence en
heures

Heure

Jour ou Heure



Statistique depuis le menu Outils -> Statistiques

Les statistiques prédéfinis dans le logiciel: statistiques au jour, a la semaine ou au mois des heures ou
jours effectués par vos ressources...

Type : (®Tache () Indispornibilité (O Tache

Statistiques : (® Ressource (O Tache () Client

Unité : (®) Heure () Jour (O Nombre Copier

Exporter

Date de début : 02-Mov-20 w Filtre Agence Est

Date de fin : 03-Jan-21 Colonne : Semaine -

Ressource 545 546 547 548 549 550 551 552 553 Total Charge Colt Facturg|
Hervé DUPOND 14,00 28,00 35,00 7,00 84,00 26 %
Jacques BLOMND 7,00 7,00 14,00 4%
Roger VERT 21,00 21,00 6 %

Total

21,00 28,00 28,00 3500

7,00

119,00

Les critéres

Type

Choisissez si vous souhaitez effectuer des statistiques sur le travail effectué (Tache) ou bien sur le nombre

d’heures non travaillées (Indisponibilité).

Statistique

Faites des statistiques sur vos ressources, sur vos taches ou sur vos clients

Unité

Choisissez de faire apparaitre les informations en nombre d’heures ou en nombre de jours.

A quoi sert le champ “Nombre” ?

Lors de la sélection de cette unité, le nombre d’événements ou de ressources qui travaillent sur la période
sélectionnée sont comptés.
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-> Statistiques sur les ressources : Le nombre indique le nombre d’événements pour chaque ressource.

-> Statistiques sur les évenements : Unité « Nombre » indique le nombre de ressources pour cet
événement.

-> Statistiques sur les clients
Le nombre indique le nombre de personnes qui travaillent pour ce client.

Dates
Indiquez la date de début et de fin pour vos statistiques

Filtre

Il s’agit du filtre par services. Faites des statistiques sur toutes vos ressources ou sur un service en
particulier.

Colonne

Eelamrs: “ Choisissez si vous voulez que vos statistiques soient affichées

par jour, semaine ou par mois

Semaine
Moz ——
Type : @ Tache () Indisponibilité (O Téche —
Statistigues
Statistiques : (CJRessource O Tache ®) Client
Unité : (®) Heure ) Jour (O Nombre Copier

Exporter

Date de début : 01/10f2020 Filtre Tous les services
Date de fin: 30/11f2020 | Colonne : Jour

Client i 2 3 4 5 & 7 8 9 10 il 12 13 14 15 1

Dengel 14,00 14,00 14,00
FML 7,00 7,00

PPMEBE

PPMENL

Target Skills

Total 7,00 21,00 14,00 14,00

Description des boutons

Bouton Statistiques
Appuyer sur ce bouton pour générer le rapport.

Bouton Copier
Copiez les statistiques obtenues et collez-les dans une base de données comme par exemple Excel afin de

les sauvegarder

Bouton Exporter
Vous avez la possibilité d’exporter vos statistiques vers des pages HTML !

Bouton Imprimer
Imprimez les statistiques pour en garder une trace.
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Charge de travail

La charge de travail est en fonction du profil horaire défini pour chaque ressource depuis sa fiche
dans l'onglet “Plages horaires ».

Colt

Vous pouvez avoir le colit total de votre ressource qui est calculé en fonction du colit de 'heure que vous
avez spécifiée a partir de la carte des ressources ici:

Informations lMahérieI ] Horaires ] Compétence ] Indisponibilité ] Info Sup ] Calendrier partagé | Evénements

Roger VERT -~
Libellé :
1
Type : * ) Humaine Matériel A Planifier Externe
Couleurs : Fond : - Texte : N -
Service Service commercial
Responsable : - Masguer cette ressource
sur le planning
Colt €H : 60
Reszource 513 Tatal Charge Coiit Facturation
Jean-tac LELO... 3200 32,00 a0x
Armnaud EMILE 14,00 14,00 40% 840,00
Jean LUTTI 16,00 16,00 0%
Paul 1G0T 32,00 32,00 0%
Deniz EMART 24,00 24,00 B0 %
Fémi & BERT
Wickor MASERK] 40,00 40,00 100%
Farid AkI1R 16,00 16,00 40%
Sonia MELO 13,50 13,50 B3 X
Julie COMBEAL 40,00 40,00 100%
Carnion 1
Camion 2
DELL
APPLE
REMALILT
Facturation

Le montant est calculé en fonction du montant de l'onglet "Facturation" de la fenétre de
I’événement, si elle est activée.

Tableaux croisés dynamique Excel

Les tableaux croisés permettent de synthétiser des données en regroupant des résultats sous forme de
tableaux en fonction de différents criteres.

Les tableaux croisés dynamiques sont des outils d'analyse tres performants. Ils permettent de comparer et
de calculer par des simples clics toute sorte d'éléments.

Vous allez pouvoir faire toutes sortes de rapports sur les données contenues dans votre planning.
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Fichier ~ Accueil Insérer Miseenpage Formules Données Révision  Affichage  Compléments PowerBl novaPDF  Equipe Analyse Création Q Dites-ler S

> Insérer un segment D [‘5\ 7 n E‘

. E r‘o Insérer une chronologie e D rf" I _? E
Options du tableau Champ Groupe h Actualiser Changer lasource Actions Calculs: Graphique croisé Suggestions de tableawx Afficher
croisé dynamique - actif - - Connexions de filtre - de données + - - dynamigque croisés dynamiques M

Filtrer Données Outils ~
Al - I Ressource v
A B | C | D | H | [F | G | H -

1 Champs de tableau crois... © %
2 .

. - Choisissez les champs & inclure dans le rapport: | & ~
3 |Somme de Heures Semaine |~
4 |Ressource -T ITACHE ~/ 13|Total général Rechercher 0
5 |=Arnaud EMILE Réunion 7 7|
& |Total Arnaud EMILE 7 7 [] Date -
7 |'=Denis EMART Formation 8 8| Semaine
8 | Installation 8 8 [ Mois
9 Réunion 8 8 L] ANNEE
10 |Total Denis EMART 24 24 TACHE
11/ =Farid AMIR Installation 16 1§ L INDISPOMIBILITE
12 | Total Farid AMIR 16 16 O Type
13 | S Jean LUTTI Formation 8 E L Categorie
14: Réunion 8 gl Ressource Y
5 (vide) ) ) O T\‘TPE_RESSOURCE

[] Client -

16 |Total Jean LUTTI 18 13
17 | EJean-Marc LELONG |Plomberie Comfirmé 32 32 Faites glisser les champs dans les zones voulues
18 |Total Jean-Marc LELONG 32 32 ci-dessous:
19 | =/Laure |Intervention 32 32
20 |Total Laure 32 32 T Filtres Il Colonnes
21 |Total général 129 129 Semaine -
22

De plus, une fois vos modeéles de rapports créés (Rapports sur les ressources, sur les clients, sur les jours de
congés...), il sera possible de les mettre a jour simplement en changeant uniquement les dates.

Créez un nouveau rapport
Depuis PlanningPME, allez dans le menu “Outils” -> “Tableaux croisés dynamiques”

Fichier Edition  Affichage Données  Outils = Action 7

Planning Ecel b
11 7 | |V || M ressource ~ || @
- Tableaux croisés dynamiques
= —_ o =
Ressource TETt IS 20 @~ ||| lslngl @
Couleur - Congeés
5 lours fériés

Le tableau ci-dessous apparait :
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(®) Mouveau rapport () Rapport existant ‘

Date de début : 26/10(2020 [ service [ Disponiibilités
Date de fin : Bl12/2020  ~ Avancé

Données 2 > A& analyser

ANMMNEE
Categorie
Client
couT
COUT_HORAIRE | Lignes
Date
Email =
Etat

FERIE
HEURE_DEEUT
HEURE_FIM
Heures
HEURES_EXTRA
HELURES_JOUR
HEURES_MUIT )
INDISPOMIBILITE =
Jour ) Type

Jours o =

= Colonnes

Ressource

Filtres

Fermer

w N

O 00 NN O Ul A

Créer un nouveau rapport ou partir d’un rapport existant
Entrez les dates de début et de fin de la période a analyser

Case Service : Cette case est a cocher lorsqu’une ressource appartient a plusieurs services et que

vous établissez des statistiques par service.

Graphique : Cochez cette case pour obtenir un graphique issu du rapport

Données : Ce sont toutes les données sur lesquelles vous pouvez faire des analyses

A analyser : Quelle donnée souhaitez-vous analyser ? des heures, des jours...

Lignes : Quelles informations doivent apparaitre dans les lignes de votre tableau ?
Colonnes : Quelles informations doivent apparaitre dans les colonnes de votre tableau ?
Filtres : Vous permettent de filtrer les résultats sur un champ
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Bouton Avancé

@ Mouveau rapport

Date de début :

Date de fin :

Sélectionnez les champs supplémentaires que vous aimeriez avoir sur vos rapports Excel :

l:::l Rapport existant

26/10/2020 -~ Service [ ] Disponibilités

31/12/2020 -~ Avancé

Excel

Champs sélectionnés

Destination Tableau croisé dynamique ~
Champs disponibles

Anniversaire

Birth Day

Choix1

Commentaire1
Contract
Couleur

Date de Achat
Duree achat
Machine
Marque

Nb entier

Non

Num 55

Oui

Pointage1
Texte

ville

Ajouter Monter

Supprimer Descendre

0|

Bouton Excel

@ Mouveau rapport

O Rapport existant

Date de début : 26/10/2020 Service [Joisponibilités

Date de fin : 31/12/2020 Avancé

Excel

Appuyez sur ce bouton pour générer votre rapport.

Sauvegardez vos rapports sous un format Excel :
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Informations

jouveau

Quvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Une fois votre rapport créé, n'oubliez pas de l'enregistrer comme un fichier Excel. En effet, sinon, il sera
sauvegardé comme un fichier txt !

Créez des modeles et mettez a jour vos rapports sur Excel

Une fonction puissante de PlanningPME est la possibilité de faire des rapports via Excel et de les mettre a
jour facilement.

Toutes les données concernant vos ressources, clients, projets, événements, indisponibilités peuvent étre
exportées vers Excel afin d'avoir des rapports précis.

Savez-vous que vous pouvez sauvegarder jusqu'a 10 modeéles dans PlanningPME ?
En effet, une fois que vos différents modéles de rapports sont créés, vous devrez juste les mettre a jour en
changeant les dates uniquement.

Comment enregistrer les modéles de rapport ?
Enregistrez-les en cliquant sur la fléche ici :

Tableaux croisés dynamiques x

‘ Y
O Mouveau rapport @ Rapport existant

__*3:,.| V| x-

Date de début : 26/10/2020 -~ []service [ ] Disponibilités

Indiquer le chemin et sélectionner le fichier Excel qui doit étre de format “xIs” ou bien “xlIsx”.
Comment mettre a jour vos rapports ?
Apres avoir défini le type de rapport que vous souhaitez obtenir, vous allez maintenant pouvoir mettre a

jour vos rapports régulierement en sélectionnant les dates.
Sélectionnez « Rapport existant ».

Manuel PlanningPME - 153 -



() Mouveau rapport (®) Rapport existant ‘

- | L | X
Z:\PlanningPME\Mbr_Heure, xls |

Date de début : 26102020~ [+] Service [ | Disponibilités

Date de fin : 31/12/2020  ~ Avancé

Excel

Puis sélectionner quel modéle vous souhaitez utiliser dans le menu déroulant. Ensuite, sélectionner les dates
de début et de fin pour vos rapports. Cliquez sur « OK » : votre rapport s’ouvre en reprenant le modéle
utilisé. Il ne vous reste qu’a donner un nom a votre document et a le sauver.

NB : Les modeéles utilisés sont sauvegardés au fur et a mesure.

Comment supprimer vos modeéles ?

Allez dans la base de registre au niveau de HKEY CURRENT USER -> SOFTWARE -> TARGET SKILLS ->
PLANNINGPME -> CDlgCube

ab] ExcelFilel REG_SZ

ab] ExcelFilel0 REG_SZ

2b] ExcelFilell REG_SZ

ab] ExcelFilel 2 REG_SZ

2b] ExcelFilel 3 REG_SZ

ab] ExcelFilel4 REG_SZ

ab] ExcelFilel 5 REG_SZ

2b] ExcelFilel6 REG_SZ

ab] ExcelFilel7 REG_SZ

3b] ExcelFilel® REG_SZ

2b] ExcelFileld REG_SZ

ab| ExcelFile2 REG_SZ

b ExcelFile20 REG_SZ

ab] ExcelFile2l REG_SZ

a_b] ExcelFile3 REG_SZ Pi\Export\ Clients-reports.ds
a_b] ExcelFiled REG_SZ P:\Export\.copier-collerxls
ab] ExcelFileS REG_SZ Pi\Export\Projects-reports.xls
a_b] ExcelFiled REG_SZ P:\Export\Rescurces-reports.xls
ab] ExcelFile7 REG_SZ

ab] ExcelFile8 REG_SZ

2b] ExcelFiled REG_SZ

Ainsi, en jouant avec les différentes données exportées dans les tableaux croisés dynamiques d’Excel, vous
avez acces a toutes sortes d’analyses.

Les impressions

Vous allez pouvoir imprimer différents types de planning :
- planning graphique

- planning opérationnel par ressource

- planning opérationnel par client
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- planning journalier

- planning opérationnel

- Etat des indisponibilités

- impression d’un évenement

¢

Fichier = Edition  Affichage Donneées Outils  Action 7
Exermnples de planning -ﬂ . Tc
Base de données » M

Lel 1 ||mera

Configuration de l'impression...
@ Apercu avant impression

Ctrl+P

= Imprimer.

Identification ctobre 2020 |

e  Référencement via Internet LEECE
. . ] v 5
Supprimer la licence
19 30 K
213 Calendriers partagés
0,0
Visualisation HTML L
Importer b
Exporter b
Quitter

) L
Options de I’impression

Champs a imprimer

?
Edition
=
‘Planning graphique ~ | | Paramétrage 100 |2 =
Mombre de lignes par page : 40 o
Imprimante
Nom:  [iR-ADVC255 ~| [ Propriétes
Etat : Prét
Type : Canon iR-ADV C255/355 UFR. I
0Ob: http:/f192. 168.1. 50:80 fwsd /mex
Commentaires :
Etendue Copies
(®) Tout Mombre de copies: 1 =
3
1
Apercu avant impression Annuler

Cliquez sur le bouton “Paramétrage” et sélectionnez les champs a imprimer :

Destination Impression e

Champs disponibles Champs sélectionnés

Adresse ~ Client
Adresse Client Code postal
Anniversaire

Birth Day

Bon de commande -
Catégorie ALl
Choix 1

Commentairel

Contact Nom

Contact Prénom

Contract

Couleur

Date de Achat

Durée

Duree achat

Durée réalisée

Etage

Etat hs

Supprimer

Période d’impression

Monter

Descendre

La période imprimée est celle que vous affichez sur ’écran.
Ressources imprimées : un service ou une ressource
> Si vous souhaitez imprimer le planning d'un département, filtrer par département :
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v Tous les services
Tous les services @~
Ressources matérielles
Ressources humaines

— Reszources externes | —

- A Planifier —
.
- Service Administration
i : M
Service commercial
4

— Service Informatique
Service technique L

Wehicule

-> Si vous souhaitez imprimer le planning d'une seule ressource, clic droit sur la ressource puis « imprimer ».

Int
Jacques BLOND
Ouvrir
Roger VERT Agenda
Partager ce calendrier
= Imprimer
Céline TROC = ’
Ajouter b
Catégorie »
Jocelyne DURAND Sortir de |a périodicité  »
Copier 'activité
Supprimer
Pierre PAUL
Filtres

Vous pouvez d'abord filtrer le planning par client ou par projet par exemple. Ensuite, seules les informations
relatives a la planification filtrée sera imprimé.

Titre
Vous pouvez mettre un titre a un document.

Edition
Titre Planning Roger VERT] %

planning journalier v| Paramétrage 100 = =

Mombre de lignes par page : 40 =

Ressource : Roger VERT

Pourcentage

Vous allez pouvoir agir sur 'impression en affectant un pourcentage d’impression.

Ainsi, dans le planning graphique, vous allez pouvoir lire le texte dans |’événement en entier sans qu’il soit
coupé.

Dans les autres types de planning, vous allez pouvoir afficher tous les champs sélectionnés.

Apercu des impressions disponibles
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Planning graphique
Il correspond au planning tel que vous le voyez sur votre écran.

Fichier  Edition  Affichage Données Outils

® . |=E

Ressource

Couleur -

Action 7

Tous les services

1 |[mercredi 28 octobre w20 @ | ¥ | il

|| V| MRessowrce  ~ | @
1A=L EC) Client -

& Compétence v ||™53 Tache -

||

T Indisponibilité

S catégorie

~ |cm

~ | B Projet

+ || I Sousprojet

- v m ‘4 Octobre 2020 Novembre 2020
= ) Semaine 44 Semaine 45 Semaine 46 Se
J v s D M J v D L M M J v s D L M M
29 30 31 1 3 5 6 8 2 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Total 0,0 15,0 0,0

Reunion Audit Format Intervi
Hervé DUPOND FMl FMI PPMENL! Target,

Projet 3 Projet 1 Projet

fin| Formation g Rendez-vous REunion
Jacques BLOND PPMENL Maladie FMl
t2 Projet 1

installation éunior [Réunior Audit Audit

Roger VERT
PProjet 1
Céline TROC .
Installa Forma, Formation
Jocelyne DURAND Target ! FMI
Projet ¢ Projet 1
IRendez:

Pierre PAUL [Dengel

Format Format [Format Format | IRendez:
Pascal RIBON PPMEBE

Projet :|

7 Formation & Rendez Formation
Frangois MORDE Congés PPMENL Dengel FMI

Projet 1

Paul MARTHE Congés . Congés

Audit  Audit
Nathalie DURAND FMI | Target:

Projet 1

samed, 07 novembre, 2020

Nouveau : événement, clic gauche et indisponibilité avec CTRL

Ci-dessus, sur l’écran et ci-dessous |’apercu avant impression.

o
g

Planning opérationnel par ressource

Il s’agit du planning opérationnel par ressource sur la période qui apparait sur votre planning : vous pouvez
donc imprimer le planning journalier, hebdomadaire, mensuel...

Les champs d’impression sont complétement personnalisables.
correspondent aux champs que vous avez décidés d’afficher dans la description de |’événement.
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Destination

Planning : Rectangle

Champs disponibles

Adresse

Adresse Client
Anniversaire

Birth Day

Bon de commande
Catégorie

Choix1

Code postal

Code postal Client
Commentaire 1
Contact Nom
Contact Prénom
Contract

Couleur

Date de Achat
Durée

Duree achat
Durée réalisée
Etage

Ajouter

Supprimer

Champs sélectionnés

Tache
Saut a la ligne
Client
Saut a la ligne
Projet

Champs sélectionnés dans

« Description tache »

Monter

Descendre

Roger VERT

Date

26/M10/2020-29/1072020

02172020
0351172020
061172020

0911 /72020-10/11 72020

12172020
1301172020
241172020

Tiche

Client

Progt

Durée

Riessnur ces

Ins A lation
Réurion
Réurion
Inz =lation
Audit

Dengel

PPMEBE
PPMEBE
PPMENL

Targst Skils

Rende - voE

Audit
Réurion

PPAMENL

Progt 4
Progt 2
Progt 1
Progt 2
Progt 2

Progt 2

4 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
4HDD

2 jour(s)
4HDD

1 jour(s)
1 jour(s)

Rossr VERT
Rogsr VERT
Rossr VERT
Rossr VERT
Rossr VERT
Rossr VERT
Rogsr VERT

Les champs sélectionnés dans
« Description tache »

se retrouvent dans l’impression.

Jacques BLOND, Rozer VERT, Jocelyne DURAND, Cétine TROC, Paul MARTHE

Le planning de toutes les ressources du service sélectionné sur I’écran est imprimé.

Jacques BLOMWD

Roger VERT

Céline TROC

Jocelyne DURAND

Pierre PALL

Qurir

Agenda

Partager ce calendrier
Imprimer

Ajouter

Catégorie

Sortir de la périodicité
Copier I'activité

Supprimer

»

»

b

Planning opérationnel par client
Il s’agit du planning opérationnel par client sur la période qui apparait sur votre planning.

Si vous souhaitez imprimer le planning d’une seule ressource,
placez votre souris sur la ressource sur le planning et cliquez
droit. Sélectionnez « Imprimer ».
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FMI

Date Tache Client  Projet Durée Ressources
25/10/2020-29/10/2020 = Réunion | FMI Projet3 | 5 jour(s) = Hervé DUPOND
28/10/2020 Audit Fiil Projet1 | 1 jour(s) MNathalie DURAND
28/10/2020 Audit Fil ZH30 Jocelyne DURAND
02/11/2020-03/11/2020 | Audit Fil Projet1 | Zjour(s) = Hervé DUPOND

Les champs qui seront imprimés correspondent aux champs que vous avez décidés d’afficher dans la
description de l’événement.

2 Compétence -« || "5 Tache - E Catégorie
Client (1) - ‘-; Indisponibilité ~ ~ | [ - [
Rechercher ... 't

Si vous souhaitez imprimer le planning d’un seul
client, filtrez le planning par client avant
d’imprimer.

Sélectionner tout

[[] Dengel

[&#] FMI

[[] PPMEEE

] PPMENL

[] Target skills

Man renseigné

Planning journalier

Il s’agit du planning opérationnel d’un jour donné par ressource.

Avec le planning opérationnel par ressource, vous pouvez aussi avoir accés au planning journalier. La seule
différence est au niveau de la présentation.

Planning opérationnel
Il s’agit du planning opérationnel chronologique pour les jours qui apparaissent sur votre écran. Voici un

exemple :
B
Fichier Edition Affichage Données Outils  Action
lj 10 Yy | | Tous les services - V| Bressource w | @ | | Compétence v |5 Tache ~ || EE catégorie ~ | | B} Projet -
Ressource Mensuel ‘ \ jeudi 20 octobre 2020 [Hv | T QT [ 0N & @ Client ~ || Taindsporibiite  ~ | (@~ |08~ || ] SousProjet -
Couleur -
- v m < octobre2020 | Novembre 2020
= ) Semaine 44 lc iy e L EC U
. J v s D L M M J v S D L M M J v 5 D L M M J v S} D
Birth Day
29 30 N 1 2 3 4 B 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Total 0,0 150 00 0.0
Réuniol Audit Installation Formation Interv
Hervé DUPOND 03/12/1965 [FMI FMml Target Skills PPMENL Target
PProjet : Projet 1 Projet 4 Projet|
Formation Réunion
Jacques BLOND 02/09/1978 PPMENL Maladie Fmi
et 2 Projet 1
finstalla Audit Audit
Roger VERT 28/10/1974 Dengel PPMEBE|PPMEBE Target Skills PPMENI
Projet « Projet :|Projet - Projet 2 Projet :

Le planning chronologique opérationnel du 26/03 au 13/04 apparait ci-dessous.
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Date

0241/72020-03/11 /72020
0214172020-03/11 /72020
021172020

021172020

021172020
024172020-03711 72020
03M1/72020
0511/72020-06/11 /72020
061172020
09.11,72020- 1071172020
09172020

09172020

09172020
09172020-1371172020
051172020
12M172020- 1371172020
12172020

131172020
1611/72020-17711 72020
16M172020- 17711 72020
164172020
17H172020- 29711 72020
201172020

23172020

131172020

2414172020

241172020

241172020

241172020

24M11,2020

30172020 04/12,/2020
J0M172020-02712/7 2020
30172020

30M172020

Resspuroe
Jamues BLOMD
Frangois MORDE
Joxlyne DURAND
Fasal RIBOH
Rosar VERT
Herw DUPOMD
Rosr YERT
Herw DUPOHD
Rosar VERT

Roger VERT
Pasal RIBOH

Pierre PAUL
Frangos MORDE
Herw DUPOMD
Jox!yne DURAND
Jamues BLOMD
Rosr YERT
Rosa YERT
Joxlyne DURAND
Frangoi MORDE
Herw DUPOMD
Jamues BLOMD
Pasal RIBOH
Jamues BLOMD
Caine TROC
Jamues BLOMD
Rosr YERT
Joxlyne DURAND
Céire TROC
Paul M ARTHE
Pierre PAUL
Pasal RIBOH
Herw DUPOHD
Hathafie DURAND

Tache Client Projet
Formation PPIEHL

Formation PPREHL

In=stallation Target Skils | Projet 4
Formation

Reunion PPMEBE Projet 3
Audit Fil Projet 1
Réurion PPMEBE Projet 1
Installation Targst Skils | Projet 4
Installation PPMENL Projet 2
Audit Target Skils | Projet 2
Rendsz-vous

Rendsz-vous | Dengel
Rendsz-vous | Densel

Formation PPMENL

Formation

Rendsz-vous | Dengel Projet 2
Rendsz-vous

Audit PPMENL Projet 3
Formation Fhal Projet 1
Formation Fral Projet 1
Intervention | Target Skils | Projet 4
Réurion FMl Projet 1

Rendsz-vous | Dengel
Formation PPREHNL
Formation PPIEHL

Réurion
Réurion
Réurion
Réurion
Reunion

Installation Fral Projet 1
Audit Targst Skils | Projet 2
Audit Dene=l Projet 2

Formation

Durée

2 jour(s)
2 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
2 jour(s)
1 jour(s)
2 jour(s)
4HOD

2 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
5 jour(s)
EHOD

2 jour(s)
4HOD

1 jour(s)
2 jour(s)
2 jour(s)
EHOD

5 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
5 jour(s)
3 jour(s)
1 jour(s)
SHOD

Le planning de toutes vos ressources est regroupé en un planning suivant un ordre chronologique.

Etat des indisponibilités
Il s’agit des indisponibilités de chaque ressource, se présentant comme ceci :

Ressurce Congls  Formation Maladie Révision RTT
Hervé DUPOND 3,00/25 | 0.0 2,00 0.00/7 | 0,00
Jacques BLOND 12.00/25 | 0,00 2,00 0.0/7 | 0,00
Roger VERT 14.00/25 | 0,00 0,00 0.0/7 | 0,00
Cetine TROC 6,00/25 | 0,00 4,00 0.0/7 | 0,00
lomlyn= DURAND | 3,0025 | 0,00 3,00 0.00/7 | 0,00
Pierre PALL 5,00/25 | 0,00 8,00 0.m0/7 | 0,00
Pascl RIBON 10,00/25 | 0,00 0,00 0.0/7 | 0,00
Frangois MORDE | 10,00/25 | 0,00 2,00 0.0/7 | 0,00
Paul MARTHE 12,00/25 | 0,00 2,00 0.m/7 | 0,00
Mattalie DURAMD | 1229/25 | 0,00 0,00 0.0/7 | 0,00
Salle de reunion 0,00/25 | 0,00 0,00 0.0/7 | 0,00
Véhicule A 0,00/25 | 0,00 0,00 2,0/7 | 0,00
Véhicule B 0,00/25 | 0,00 0,00 0.0/7 | 0,00
Véhicule C 0,00/25 | 0,00 0,00 4m0/7 | 0,00
A planifier Flottant | 0,00/25 | 0,00 0,00 0.00/7 | 0,00
A planifier Fixe 0,00/25 | 0,00 0,00 0.0/7 | 0,00

A tous moment, vous pouvez savoir le nombre de congés pris et qu’il reste a prendre pour ’ensemble de
vos employés.
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Impression d’un événement

Impression d’'un événement par défaut
Vous avez la possibilité d’imprimer des informations sur un événement depuis PlanningPME.

o - 4 oOctobre2020 |
L ' m Semaine 44
‘ ) J % 5 ‘ D L ‘ M ‘
Birth Day
29 30 3 1 2 3
Total 0,0
|"ié""i° T Sélectionnez un événement sur le planning puis cliquez
Hervé DUPOND  03/12/1965[FR “7  nouvelle tche | . .
Pl = Nouvelle Indisponibitite  PELY droit sur la souris.
Quvrir mation
Jacques BLOND 02/09/1978 P ENL
= Cotegorie ' Choisissez alors « Imprimer »
Roger VERT 23/10/1974% Eatdela tache * MEBE [PPMERE
] Client v fjet :|Projet -
8 Verrouiller
Céline TROC 19/05/1985 o Lier.
[ Copier L
7 o
Edition
Tire | % 3
- > [ - r‘
Evenement » | | Parametrage 100 [ — =g
Mombre de lignes par page : 40 =
Fessource : Herveé DIUPOMD

Visualisation de 'impression de |’événement.

Tache: Réunion
Début: 25/10/2020
Fin: 29/10/2020
Ressource: Hervé DUPOMD
Projet Projet 3
Client: Fhl
Remarque:

Les champs imprimés par défaut sont les suivants : Libellé de la tache, Dates et horaires de début et de fin,
Nom du client et ses coordonnées, Remarque.
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Impression personnalisée d'un événement

Via un développement spécifique, il est possible d’imprimer une fiche personnalisée par événement !

Pour cela, il vous suffit de nous envoyer votre modeéle avec les champs que vous souhaitez voir apparaitre
(dont les champs supplémentaires éventuellement créés).

Merci de nous contacter pour plus de renseignements.

Le tarif est fonction de votre modeéle et des champs a synchroniser.
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Notifiez vos employés

Visualisation sur des pages HTML

Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Fichier » -> « Visualisation HTML »

Fichier | Edition  Affichage Données Visualisation HTML X

Exemples de planning
[ Journalier
EEEE dE dl:lr'lr'IEEE b [ JHebdomadsire Largeur : 1774 Hauteur : 754
. . . . Li¢ [JPlusieurs jours s o

Configuration de l'impression... 1 [IMensuel Repertore
, . i I =
Apercu avant impression [ rimestrie

- | :

= I primer... Ctrl+P - Transfert sur Internet {réservé aux dients possédant le support)
|dentification D_ Identifiant Mot de passe

i Référencement via Internet - LEE

ww'.i\'.Qlanninggme.com

Supprimer la licence

« 1z Calendriers partagés -

o' ln P 9 @ i : [ synchreniser au lancement

- . . ENErer
Visualisation HTML -] [[Jsynchroniser en sortie
i
Importer b
Exporter (3
b e

Cuitter 0

Mode d’emploi pour générer vos plannings sous forme de pages HTML :

1. Tout d’abord, indiquez le répertoire dans lequel vous voulez que les pages HTML soient créées. Pour
cela, cliquez sur la fleche en dessous de répertoire. Sur la fenétre précédente, le planning a été
synchronisé dans le répertoire C:\PPME - Synchronisation.

2. Ensuite, cochez les types de plannings qui vous intéressent. Par exemple, en cochant hebdomadaire,
le planning hebdomadaire tel que vous le voyez sur votre écran a compter du premier jour de la
semaine va étre envoyé sous forme de pages HTML dans le répertoire choisi.

La page HTML ci-dessous s’ouvre :

D) ParvingdME x [ = @

File | Py/Planning/consultation/hebdomadaire.htm

: planning hebd ire Le lundi, 02 novembre, 2020

L Novembre 2020

e v

il Semaine 45 ’
| " " ] v s o
3 4 5 6 7 8

John White Prject 005 Tests

Paul Grant \_.lvmmws Installation

Lucy Kidman

Mesan Cox lpm.moo: Development

Daniel Pite

Jackie Washington R R

loceyme Darand lha)e:kow Development.

Christian Damon

Ben Craig
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En double-cliquant sur un des évenements, le détail de celle-ci apparait :

D PlanningPME - Persanal - Microsoft Edge

(D File | P:/Planning/consultation/T13.htm

= O X

P
Projet |Project 005
Libellé [ Tests
Début [0411/2020 | a[00:00 |
Fin [05/11/2020 | a[00:00 |
Client [KONOGES
Remargue

Ressource John White

Attention : seules les ressources qui apparaissent sur votre écran sont synchronisées.

Si vous souhaitez que toutes les ressources (méme celles qui n’apparaissent pas sur votre écran) soient
synchronisées (création de plusieurs pages HTML), nous vous conseillons d’étudier la solution PlanningPME

HTML.

3. Vous pouvez synchroniser au lancement de PlanningPME ou en sortie ou encore, juste en appuyant

sur le bouton « générer ».
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Envoyez un email

Il est possible d'envoyer un courrier électronique directement depuis PlanningPME ou sur le GSM directement

si ce dernier peut recevoir des courriers électroniques.

Configuration de ’onglet “Messagerie” et de la fiche d’identité de la

ressource.

Depuis PlanningPME, menu « Outils » -> « Options ». Choisissez |’onglet "Messagerie”. La fenétre ci-dessous

apparait :

Options

| Haraires | Affichage | Données | Evénement| Clutloak, | Iitilisatewr | Ayance |

Mezzagere

EMail : (®5SMTP () 0Outlook 1
Semeur SMTP | 2
Adrezze de meszagernie 3
Moarn : 3

Copie : 4
Mobile 6

Ervvopé & (®) Ressource () Cliert

1- Choisissez Serveur SMTP ou Outlook
2- Si vous sélectionnez SMTP, vous devez préciser |’adresse de votre serveur

3- Si vous sélectionnez SMTP, vous devez préciser |’Adresse de messagerie (adresse de |’expéditeur)
4

- Copie : A chaque envoi d’e-mail, une copie pourra étre envoyée sur cette adresse. Vous avez la

Fort :

Authentification :

|dentifiant :

Mat de pazse

() Les deusx

28

|
Aucune -

possibilité de préciser plusieurs adresses E-mail en les séparant par ce signe de ponctuation;”
5- Nom de U’expéditeur
6- Votre opérateur téléphonique
7- Précisez si vous souhaitez envoyer |’e-mail a la ressource ou au client ou bien les deux
8- Port du serveur SMTP
9- Type d’authentification pour le serveur SMTP
10- Identifiant SMTP
11- Mot de Passe SMTP

Configuration de la fiche d'identité de la ressource
Dans la fiche d'identité de la ressource, précisez le n° de téléphone et I'adresse mail.

Teléphaone :

Portable 0707070707

EMail :

j lutti@gmail .com
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Envoi d’e-mail

Depuis le planning général, créez une tache. La fenétre ci-dessous apparait :

Evénemment |Mise B Service
Client : | Fid-l
Rezsource : (@) Une seule

() Plusieurs

|
-

« oo = ]

[+ o] = §

Q|

Jean LUTTI

Sur la fenétre « Evénement », deux icones apparaissent :
- Une enveloppe blanche : En cliquant sur l’icone « enveloppe », un e-mail sera envoyé soit a la
ressource humaine 1, soit le client ou bien les deux (en fonction de ’option choisie)

- Un téléphone portable : Cliquez sur cet icone pour envoyer un e-mail sur le téléphone portable de

la ressource.

I

Personnaliser le texte dans |I’e-mail automatique

Depuis le menu « données » puis « description événement », vous avez la possibilité de personnaliser les
informations qui seront envoyées

Destination Email : Objet

Champs dispanibles

Nb entier

Non

Num 55

MNuméro Client

Oui

Pays Client
Pointage 1

Portable dient
Portable ressource
Pourcentage
Pourcentage réalisation
Projet

Saut a la ligne
Sous-Projet
Téléphone
Téléphone ressource
Texte

Utilisateur

Supprimer

Champs sélectionnés

Informations

étre envoyées

qui peuvent

Tache
Client
Remarque

Descendre

Informations qui vont étre
envoyées

Ok Annuler

L]
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Alarme visuelle

Vous avez la possibilité d’activer une alarme visuelle pour chaque événement : Ainsi, [’alarme s’activera 5
minutes, 10 minutes, une heure avant... ou alors a une date bien précise

Activation d’un rappel

Evénement >

Genéral |Tar.:hv.=. I Participantl Paramétres | Facturation I Uensl

~
Fra Projet 3 -| @ |

Tache T R R —

Etatdels tiche | -|

Client : PPMEBE - IIHE‘ |

. @Unesade O Phusers - Cochez la case “Rappel” et personnalisez

T si l’alarme doit apparaitre 5mn, 1h, ou 2
) jours avant le début de la tache.
Debut : 02/11/2020 [« |09:00 2 [¥]Journée entigre Pause

Fin ) [By2020 B ||18:00 = Matin Aprés-midi

. A [Lod=]
Durée )| L = 4]

. ™ :
0 caractéres ‘UU.UE E| |02jllf2n2ﬂ v| F‘.appel

Sur le planning général, une alarme visuelle va apparaitre :

Rappel : 20/10/2020 x

— [m X
,
' Formation | [oustes services | (7] [Mressource @ | [ competence ~ | [ rache - |[Bcatégore | [@Rproet -]
™ : ] QS [Se00] [fom | S <@ (@ < |[§mnom -]
Alarme visuelle
Octobre 2020 e
Semaine 44 »
Birth Day| - 10n 1h 17 13h 14h 15h 16h i7h 18h
Total

e @

Jacques BLOND ~ 02/09/1978 ‘

e e _

Céline TROC 19/05/1985

Jocelyne DURAND  14/10/1985

L —— :

Pascal RIEON
l”i
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Dans le cas ol vous personnalisez les droits d’utilisateurs sur le planning, les alarmes visuelles n’apparaitront

que pour ['utilisateur concerné
Activation de I’alarme en fonction d’une date

Afin d’activer cette option : menu “Options” puis ’onglet « Evénement »
Cochez l’option « Rappel des événements selon une date »

Horaires ] Affichage ] Données Evénement ]ouﬁggk] Utilisateur ] Avancé }

Affichage
\zl Nombre de ressources par défaut : (®) Une seule (O Plusieurs
Afficher un pourcentage d'affectation [] afficher l'onglet paramétres
[ afficher un bouton disponibilité [ afficher l'onglet facturation
[ affichez une pause [[Irappel des événements selon une date
[+] Activer les états pour les tiches I [] Activer les états pour les indisponibilités I

Activer les catégories
Contréle et sauvegarde

Affectez un seul événement en méme temps 3 une ressource

[Jinterdire Iz création et la modification des événements antérieures 2 la date d'aujourd'hui [ 29/10f2020 ~

Sauvez [historique des modifications des événements

[ Me pas ajouter les nouveausx libellés [(JDemander Ia durée & planifier

Désormais, lors de la planification :

General }Tache ] Participant] Paramétres ] Facturation ] Liens ]

B Q

Projet : Projet 3

Téche = - 100 %
Etat de Ia tAche -

Client : PFMEEE - Q
Ressource : * ) Une seule Plusieurs Loger YVERT -

Début : 02/11/2020 @~ ||09:00 2 [¥] Journée entigre Pause
Fin ) Wi11/2020 B | 18:00 = Matin Aprész-mid

Durée 1,00 L8)]

00:00 :

00:05 =

0 caractéres

||:|2,.f11,f2|:|1c| -
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Les notifications

Qu'est-ce qu'une notification ?

Une notification informe lutilisateur d'une création ou modification d'un événement et/ou d'une
indisponibilité liée a la planification. Les notifications peuvent étre définies par utilisateur. Ainsi,
l'utilisateur sera averti dés qu'il y aura une modification sur son planning. En activant cette option au sein
de PlanningPME, une pastille rouge apparaitra a droite de votre barre d'outils.

Comment activer les notifications au sein de PlanningPME ?

Pour activer cette option, allez dans le menu Outils -> Options -> Evénement puis cochez « Activer les
notifications ». Puis au sein du menu "Affichage”, loption "Notifications" apparaitra :

Horaires ] Affichage ] Données Evénement ]Ouﬂook] Utilisateur ] Avancé ]

Affichage
L Mombre de ressources par défaut : (®) Une seule (O Plusieurs
Afficher un pourcentage d'affectation Afficher l'onglet paramétres
[ afficher un bouton disponibilité Afficher l'onglet facturation _.':'c,F F | C H_.':'c,G E D D N N E E S
Affichez une pause Rappel des événements selon une date O
4 P = Description b
Activer les états pour les tiches Activer les états pour les indisponibilités o
Activer les catégories N Dtlﬂ cations
Contréle et sauvegarde Utilisé Ctrl+U
JL Affectez un seul événement en méme temps & une ressource R )
- Disponible  Ctrl+D
[Jinterdire la création et la modification des événements antérieures 3 la date daujourdhui [ 29/10/2020 ~
1
Sauvez [historique des modifications des événements '-'r':' | ets b
Me pas ajouter les nouveaux libellés Demander la durée & planifier .
[Nepas a3 O P Filtre ressources b
Prévu [ Réalisé i .
v Filtres
[ afficher le pourcentage de réalisation [ afficher la durée réalisée
Couleur du retard I - Couleur de l'avancement | - Effacer les filtres
Planning b
Activer les notifications ; .
Aller & b
Yue b

Chaque utilisateur aura la possibilité de paramétrer ses propres notifications. Il pourra choisir le type de
notification qu'il souhaite, ajout et/ou modification d'événements.

Activer les notifications . Pastille £y Fenétre de notification =] [CIeEmail

Envoyer les notifications en temps réel

RESSOURCE AJOUT TACHE MODIFICATION TACHE | AJOUT INDISPONIBIL...| MODIFICATION INDIS... RETARD (ol
Jacques BLOND O O | O O
Roger VERT O O | O O
Céline TROC | O O O O
Jocelyne DURAND O O O O O
Pierre PAUL O O | O O
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Visualisation des notifications sur le planning

Lorsqu'un utilisateur se connecte au planning, des pastilles rouges indiquent les événements (évenements
ou indisponibilités) qui ont été créés ou modifiées sur le planning de la ressource.

Notification de type "Pastilles”

1H45

L'icone "+" symbolise un nouvel événement.

”

Notification de type "Notification Windows

Liste des notifications
Vous avez également une liste de toutes les notifications depuis le menu Affichage -> Notifications :

Activer les notifications ® Pastille ay Fenétre de notification = [Email

=

Envoyer les notifications en temps réel

RESSOURCE AJOUT TACHE MODIFICATION TACHE | AJOUT INDISPONIBIL... MODIFICATION INDIS..[RETARD &3
Hervé DUPOND O
Jacques ELOND O O O O
Roger VERT O O O O
Céline TROC | | | |
Jocelyne DURAND | | | |
Pierre PALIL O O O O
Pascal RIBON O O O O
Erancnic MORNE | | Il | | hd
Filtrer
Faites glisser ici len-téte dune colonne pour regrouper par cette colonne.
RESSOU... OPERATION TYPE LIBELLE DEBUT FIN PERIO.. | UTILISATEUR
Hervé ... Mise i jour Tache Audit 02/11/2020 00:00 03/11/2020 00:00 Mon Paul

Suppression des icones de notifications
Pour supprimer une notification, il vous suffit d'ouvrir ’événement ou l'indisponibilité notifiée. Vous pouvez
également désactiver l'option “Activer les notifications” via le menu Affichage puis Notifications.
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Gestion des utilisateurs et des données

Droits d’utilisateurs

A Uaide d’un identifiant et mot de passe, chaque utilisateur sera affecté a un groupe utilisateur avec un
acces spécifique au planning (Ajout, Modification, Suppression, Visualisation...). La création de droits

d’utilisateurs se fait en deux étapes :

- Création de groupes avec des acces spécifiques.
- Affectation des utilisateurs dans chaque groupe.

Vocabulaire utilisé

Pour chaque menu du logiciel, vous aurez la possibilité de cocher une ou plusieurs cases en fonction du

niveau d’accés autorisé.
Les différentes situations sont :

1" situation : Vous n’avez qu’une seule case pour sélectionner

Vous donnez accés a ce menu ou non.

Exemple :
Référencement du logiciel

En cochant Référencement du logiciel, U'utilisateur pourra référencer sa licence.

En désélectionnant certaines fonctionnalités, [’utilisateur aura des droits restreints (voir ci-dessous)

Menu Données puis Groupe

Géneral | Ressounces | Clignt |Op1ion5 | Evene

goupe 1

Paramétrage inteme du logiciel

[T Base de données

[ Purger

[T Référencement du logiciel
Droits utilisateurs
Catégonie de tiche
Jours fénés

Champs supplémentairas
Congés

Langue

Options

Description des tiches
] Import

[T Export

Historique

Motifications

[T Synchronisation

= Imprimer...

Résultat au sein du menu Fichier

¢

Fichier = Edition  Affichage

Exemples de planning

Base de donnees

Configuration de l'impression...

Apergu avant impression

Ctrl+P

Calendriers partagés

e
T

Importer

Exporter

Chuitter

JECQUES BCONDT TRy TR T

Données

Chutils

d

Bdaire

Action

0,0

_________.________‘
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Toutes les données grisées ne seront pas accessibles.

2°me situation :
Consulter Ajouter Modifier Supprimer
v o v W

Pour chacun des menus (service, ressource, tache ...), vous pourrez sélectionner les droits suivants :

Consulter : Acces en lecture au menu concerné

Ajouter : Ajout d’une nouvelle donnée (Nouveau service, nouvelle ressource...)
Modifier : Modification d’une information.

Supprimer : Droit de suppression d’une donnée.

3éme situation :
Visible Accessible
W W

Visible : Les champs saisis peuvent étre lues ou non.
Accessible : Les différents champs peuvent étre modifiés ou non

Exemple : Les différentes possibilités pour le champ “Téléphone” sont les suivantes :

=
- Visible et accessible : Tous les droits | GSM: - 0601020304
4 -
. s . . G5M : ] G 01 02 03 04
- Visible mais pas accessible : E=

- Non visible et non accessible : GSM:

Création de groupes utilisateurs avec des droits spécifiques
Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Données » ->Groupe.
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Libellé l
Admin
Test Ajouter
Maodifier
Supprimer
Copier
Fermer

Depuis ce menu, vous pouvez créer des groupes utilisateurs en donnant accés a droits spécifiques sur le

planning. Droit de création de tache, visualisation d’indisponibilité, droit d’impression etc...

Pour paramétrer ces droits, cliquez sur le bouter « Ajouter » puis créer un nouveau groupe.

Dans la fenétre “Groupe(s), plusieurs onglets sont présents.

Onglet “Général”
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Général lRessource l Client] Options l Evénement | Indisponibilité l Projetl

Test
Paramétrage interne du logicel

[IBase de données

|:| Purger
[CIréférencement du logiciel
Droits utilisateurs
Catégorie

Etat

Jours fériés

Champs supplémentaires
Congés

Libellés et formats
Options

Description

[Jimport

|:| Export

Historigue

Motifications
[Isynchronisation

Fonctions avancées

Définition de l'organisation
Consulter Ajouter

Service
Riessource

Profis
Compétence
Equipes
Client
Projet
Confraintes
Modéle

Affectation
Dimensions

Utilisation réguliére du planning
Caonsulter Ajouter

Tache
Indisponibilité
Evénement
Indisponibilité
Affectation
Indicateur
Jalon

Rechercher Statistiques

Copier/Coller Impression

Farcer affectation Forcer contrainte

[Jedater Fractionner Disponibilité Verrouilage
Scinder Agendas partagés Signature
Offline interdit Timeout (s) 15 - Jours avant 0 -
Vue
Ressource [ATache Client Projet Carte

Au sein de ’onglet Général, vous avez accés a 5 domaines :

- Paramétrage interne du logiciel

Définition de ’organisation

- Fonctions avancées
- Vue

Utilisation réguliére du planning

Manuel PlanningPME

Maodifier Supprimer

orRIOOoOoooodod

Modifier Suppression

RIRRRIRIERA
HEOO0O0O0

[~ Tableaux croisés dynamiques
Mode Sélection/Création
Forcer compétence

[Jpéverrovillage

Jours aprés 0 .

Agenda Liste
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Description des 5 domaines :

1. Paramétrage interne du logiciel

Paramétrage inteme du logiciel

Base de données
Purger

Reféerencement du logiciel
Diroits utilisaters
Catégorie de tiche
Jours férigs

Champs supplémentaires
Congés

Langue

Options

Descrption des taches
Import

Export

Historique

Natifications
Synchronigation

Le paramétrage interne du logiciel correspond au paramétrage
d’installation et de mise en place de PlanningPME.

Ces opérations sont effectuées par l’administrateur du planning.

Il est donc nécessaire de suivre une formation du logiciel afin de
modifier ces paramétres.

Toutes les modifications de ce menu auront un impact sur tous les
utilisateurs du groupe créé.

Champs disponibles

Champs correspondants dans le logiciel

Base de données

Fichier -> Base de données

Purger

Fichier -> Base de données->Purger

Référencement du logiciel

Fiche->ldentification + Référencement de la licence

Droits d’utilisateurs

Données->Groupes +Utilisateurs

Catégorie de tache

Données->Catégorie de tache

Jours fériés

Données->Jours fériés

Champs supplémentaires

Données-> Champs supplémentaires

Congés

Outils->Congés

Langue

Outils->Langue

Options

Outils -> Options

Description des taches

Affichage->Description

Import / Export

Fichier-> Import et Export

Historique Outils->Historique
Notifications Affichage-> Notifications
Synchronisation Fichier -> Visualisation HTML
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Définition de I'organisation
La définition de ’organisation est une opération qui se produit lors de la configuration du logiciel.
Ce domaine reprend l’ensemble des fonctionnalités du menu “Données”.

Droits d’utilisateurs Accés depuis PlanningPME.
Consulter Ajouter Modffier Supprimer DONMEES | OUTILS  ACTION 2

Service Service

Ressource B Ressource

Compétences 5 Compétence

Equipes B Equipe

Client Client

Projet m Projet

Cortraintes ] Modéle

Modéle : Evénement

Mfectations . Indisponibilité

Utilisation réguliére du planning

Ces fonctionnalités sont utilisées lors de la création/modification/suppression de libellés de taches, libellés
d’indisponibilités...

|tilisation réguligre du planning

Consulter Ajouter Modffier Suppression
Liste des taches
Liste: des indisponibiltés
Tache
Indisponibilité
Affectation
Indicateur
Rechercher Statistiques Tableair croizés dynamiques
Copier/Coller Impression Mode Sélection/Création
Forcer affectation Forcer contrainte Forcer compétence
Champs disponibles Champs correspondants dans le logiciel
Liste des taches Données -> Tache
Liste des indisponibilités Données -> Indisponibilité
Evénement Modification du libellé depuis la fenétre évenement
Indisponibilité Modification du libellé depuis la fenétre indisponibilité
Affectation Accés a la fonctionnalité Affectation
Indicateur Accés a la fonctionnalité Indicateur
Rechercher Edition -> Rechercher
Statistiques Outils-> Statistiques
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Tableaux Croisés Dynamiques Outils -> Tableaux Croisés Dynamiques

Copier/Coller Droit de Copier/Coller un événement ou indisponibilité
. Fichier -> Imprimer+ Apercu avant impression + Configuration
Impression ” .
d’impression
Mode » [ Création

Mode Sélection / Création
Modifier i1 Sélection

Forcer la création d’une affectation d’une ressource non
disponible

Forcer contrainte Forcer la création d’une contrainte non respectée

Forcer la création d’un événement d’une ressource qui n’a pas les
compétences requises

Forcer Affectation

Forcer Compétence

Fonctions avancées du planning

Fonctions avancées

Eclater Fractionner Disponibilité Vemouilage des tches Dévemouillage des tiches
Scinder

Ces fonctionnalités doivent étre utilisées par des utilisateurs avancés.

Champs disponibles Champs correspondants dans le logiciel

dient Targets
Audil Forma
1,0 jo 2,0 jour

Mouwvelle Evénement

o Mouvelle Indisponibilité

Charvrir

Imprirner

Catégorie b
Eclater _
Client b

2 Verrouiller

¥ Lier..

Copier

Eclater |
Hb  Scinder

e Supprirmer

Fractionner Edition -> Fractionner
Disponibilité Edition -> Disponibilité
dient |E‘ Targets
Aundil Forma
1,0 jo 2,0 jour

Mouwvelle Evénement

& MNouvelle Indisponibilité
Churwerir
lmprimer

Vérouillage/Déverovuillage des
événements

Catégorie »

o »

Werrouiller

Lier ...

=R L

Copier
Eclater

Scinder

0:

Supprimer
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Scinder

client ’i‘ Targets
Audil Forma
1,0 jo 2,0 jour
A —:; Mouvelle Evénement
& Nouvelle Indisponibilité
Ouvrir
Imprimer
Catégorie »
Client »
2 Werrouiller
00 Lier ...
Copier
Eclater
4k Scinder
e Supprimer

Manuel PlanningPME

-179 -




Onglet "Ressources”

Geénéral Ressource ]Client] Options ] Evénement Indisponibilité] F‘rnjetl

Accés aux onglets Onglet informations

Informations Visible Accessible
Type

i
Y]

Flages horaires
Libellé

<l
[l

Indisponibilités
Couleurs

i
&

Compétences
Service

Ky
Ky

Historigue
Coilt horaire

<l
[l

Agenda partagé
Mom

i
&

Accés aux champs .
Prenom

K &
& &

Ressource humaine Matricule

Ressource humaine 1 Adresse

iy
&

Ressource humaine 2 Code postal

i
&l

Ressource humaine 3 Ville

K [
O O

Ressource matérielle Etat

Ressource matérielle 1 Pays

Ky
Ky

Ressource matérielle 2 Téléphone

i
&

Ressource matérielle 3 Mohile

&
&l

Email

<l
Ky

Trier

i
&

Responsable

MNe pas afficher

i
&l

Fixe / Flottant

&
&

Pour chaque fenétre « Client», «Ressource »... vous pouvez spécifier les droits d’acces et de visibilité pour
chaque onglet et pour la plupart des champs de chaque fenétre.

Chaque ressource a sa fiche personnelle.

Via 'onglet Ressources des droits d’utilisateurs vous pourrez rendre des données visibles et/ou accessibles
au sein de la fenétre ressource. Si vous créez des champs supplémentaires au sein de la fiche ressource,
vous pourrez donner accés ou non aux onglets créés.

Manuel PlanningPME - 180 -



Onglet "Client”

Genéral | Ressource  Client lOph’nns ] Evénement Indispunihilité] F‘rnjetl

Accés aux onglets

Général
Historique
Equipement dlient

Evénements

Accés aux champs
Onglet général
Ongleti
Onglet2
Onglet3

Accés 3 tous les dients

Onglet général

Type
Couleur
Numéra
Société
Contact
Adresse
Code postal
ville

Etat

Pays
Etage
Batiment
Parte
Téléphone
Mobile
Fax

Email

Site WEB

Masquer

Visible Accessible

dAEAAAdARRJIARRAR-REA-RA R
A EAA-"AR>R”IEARDODRERE R R F

Chaque fiche client sa propre fiche personnelle. Via ’onglet Client des droits d’utilisateurs vous pourrez
rendre des données visibles et/ou accessibles au sein de la fiche client. Si vous créez des champs

supplémentaires au sein de la fiche client, vous pourrez donner accés ou non aux onglets créés.

Onglet "Options”

| Général | Ressources [ Cliert | Options |

Données
Horaires
Mfichage
Tache
HAvancé
Outlook

Lkilisateur

Vous pouvez donner acces ou non au menu “Outils”-

> « Options »
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Onglet “Evénement”

Général | Ressource ] Client] Options Evénement | Indisponibilité ] Projet]

Acces aux onglets

Général
Facturation
Paramétres
Lieu
Lien

Acces aux champs
Onglet général
Ongletl
Onglet2
Onglet3
Onglet4

Onglets

Description

Public

Evénement périodigue

Suppression de la série

Onglet 1, Onglet 2, Onglet 3 sont des champs supplémentaires que vous pouvez créer depuis le menu

Onglet géneral
Projet

Sous-Projet
Tache
Ressource
Pourcentage
Catégorie
Date début
Heure début
Date fin

Heure fin

Journée entiére

Créneaux
Périodicité
Durée
Pause
Rappel
Remarque
Client
Equipement
Réalisation
Réalisé

Etat

“Données”-> « Champs supplémentaires ».
Les onglets « Facturation », « Paramétres » et « Lieu » n’apparaissent que s’ils sont activés dans le menu

« Qutils » -> « Options ».

Visible Accessible

Kl E E]
K & E

8 S T 4 N 8 0 4 By 4 By S £ B T E IR N T EN B N
A A AAAF-AEERAARAAR AR AR E R R

Obligatoire

([
([
(]

O

A noter aussi que les champs Projet, Sous-projet, Libellé, Remarque, Client, Equipement peuvent devenir
des champs obligatoires lors de la création des évenements.
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Onglet “Indisponibilité”
Wigible Accessible

Libelle
Ressource
Date debut
Heure début
Date fin
Heure fin
Joumée entidre
Créneain
Pérodicité
Durée
Pause

Rappel

EEEEEEEEREEEEE
BEEEEEEEEREEEREEE

Remarque

Via Uonglet Indisponibilité des droits d’utilisateurs vous pourrez rendre des données visibles et/ou
accessibles au sein de la fenétre indisponibilité.

Une fois les groupes utilisateurs enregistrés, vous pouvez créer les identifiants et mots de passes de
vos utilisateurs.
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Création des utilisateurs

Depuis PlanningPME, allez dans le menu “Données”->« Utilisateurs ». Vous pouvez créer un identifiant et

mot de passe par utilisateur.

Utilisateur

Admin
Paul
Utllisateur

Groupe
Admin
Test
Adrmin

2

Ajouter
Modifier
Supprimer
Copier
Demander & [utilisateur d'entrer son mot de passe
I~ Authentification automatique
[IMot de passe complexe
oK Annuler

Identifiant :

Mot de passe :

Confirmation
Mot de passe :

Groupe :

Accés en lecture
Services
Accés en écriture

Services

Ressource :

Clients :

EMail :

Paul

|Test

[] Acces mobile

Tous les services

Tous les services

Entrer un identifiant

! Entrer un mot de passe

Confirmation de mot de passe

Affectation d’un groupe a un utilisateur

Acceés Mobile : Possibilité d’avoir cet utilisateur
dans la version Mobile

Sélectionner les services que l|’utilisateur peut
visualiser.

Sélectionner les services ou lutilisateur peut
créer, modifier, supprimer les données.

Sélectionner la ressource correspondant a
Uutilisateur créé.

Sélectionner une liste de clients propre a
Uutilisateur.

Annuler

Vous avez créé un utilisateur avec des droits spécifiques sur le planning.
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Utilisateur(s) (3

Utilisateur Groupe
Admin Admin *
Paul Test
Utilisateur Admin
Ajouter
Modifier
Supprimer
Copier
Demander a utilisateur d'entrer son mot de passe
[ Authentification automatique
[[IMot de passe complexe
oK Annuler

Cochez la case “Demander a |’utilisateur d’entrer son mot de passe”. Par la suite, a [’ouverture de
PlanningPME, la fenétre ci-dessous apparaitra :

PlanningPME Oricn bt
(€ O
o PlanningPME Orian
Utilisateur : Paul -
Mot de passe : Ty
Ok Annuler

En fonction des droits affectés, I'utilisateur aura un acces limité au planning.

Nom d’utilisateur Windows
Si vous avez affecté le méme nom d’utilisateur et mot de passe que la session Windows, le logiciel

PlanningPME s’ouvrira automatiquement.
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Accés au planning qu’a une seule ressource
Si vous avez affecté une ressource a un utilisateur, sans avoir donné acces en lecture/écriture a un service,
l'utilisateur ne visualisera que sa ligne sur le planning.

&

Ressource
i1 iz

Formation
Patrick

Sélectionner ou désélectionner tous les services
Faites un clic droit sur le libellé d’un service puis « Sélection » ou « Désélection ».

Acocés en lecture

Services |_ Az atif -

Accés en écriture

. - A —
setvices [ adiivat
Rien sélectionner
Ressource :

T
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Historique des événements

Désormais, vous avez la possibilité de tracer tous les événements créés, modifiés et supprimés par les
utilisateurs. Pour activer cette option, allez dans le Menu Outils -> Options -> Evénement -> Sauvegardez
I’historique des modifications :

Horaires | Affichage | Données  Evénement ]Duﬂookl Uﬁlisateurl .ﬂwancél

Affichage
IZI Mambre de ressources par défaut : (®) Une seule () Plusieurs
Afficher un pourcentage d'affectation afficher l'onglet paramétres
[] afficher un bouton disponibilits Afficher 'onglet facturation
Affichez une pause Rappel des événements selon une date
Activer les états pour les taches Activer les états pour les indisponibilités

Activer les catégories

Contrdle et sauvegarde

Affectez un seul événement en méme temps & une ressource

pv
[Jinterdire la création et la modification des événements antérieures & la date d'aujourdhui [ 29/10/2020 ~

I Sauvez [historigue des modifications des événements I

[Ine pas ajouter les nouveaux libellés [IDemander la durée & planifier

Dés ’activation de cette fonctionnalité, un nouveau menu nommé “Historique” apparait dans le menu
Outils.

Fichier ~Edition Affichage Données = Outils = Action 7

l e @ Planning Excel

#* Tableaux croisés dynamiques
Ressource Mensu | 1 Statistiques _2

Couleur v Congés

= Jours fériés

12~ v m 1 Oc ‘ Profil de |'utilisateur |
@®
b
fa
-

Libellés et formats

Birth Day Historique

Options... —
Total T

Toutes les informations sont disponibles dans le menu ci-dessous :
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Histerique

Filtrer

Faites glisser ici len-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne.

DATE HEURE | OPERATION | TYPE |LiBeLLE DEBUT FIN [PE... [CLE |UTILISATE..[PR... |CLI..| CA...| RESSOURCE
29/10/202... Session Logiciel 29710/202... 29/10/202... Non O Paul Faible

29/10/202... Session Logiciel 29/10/202... 29/10/202... Non O Admin Faible

29/10/202... Mise ajour Tache Audit 02/11/202... 03/11/202... Mon 397 Paul Faible

29/10/202... Session Logiciel 29/10/202... 29/10/20Z... Non O Paul Faible

29/10/202... Mise ajour Tache Audit 02/11/202... 03/11/202... Mon 397 Admin Faible

29/10/202... Session Logiciel 29/10/202... 29/10/202... Mon O Admin Faible

29/10/202... Mise ajour Tache Audit 02/11/202... 03/11/202... Non 397 Paul Pro... Tar.. Faible Hervé DUPOND
29/10/202... Mise ajour Tache Réunion 02/11/202... 03/11/202... Mon 397 Paul Pro... FMI  Faible Hervé DUPOND

De plus, si les droits d'utilisateurs sont activés, pour chaque événement créé sur le planning vous aurez aussi
acces a ’historique :

Evénement Y
Général |Tad1e I Parh'cipantl Paramétres | Facturation | Liens |
A
Proet: | mal | -
e . | ool | EEE— -
Etatde la tache | -
Client : |Target Skills | -
Ressource : (*)Une seule () Plusieurs
Debut : 02/11/2020 [E~ |09:00 Journée entiére Pause 00:00 E £ Périodicite
Fin (*) l03f11/2020 [@E~ | 18:00 = Matin Aprés-midi
Durée ) [6)]
o R, | :
0 caractéres [ |Rappe
A
v
< >
Historique ...
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Activation et création du menu “Historique”

Depuis le menu Outils -> Options -> Evénement active I’option “Activer |’historique des événements ».

Un nouveau menu “Historique apparaitra alors dans le menu “Outils”.

Informations disponibles

hed
Filtrer |
Faites glisser ici l'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne. .
DATE HEURE | OPERATION | TYPE LIBELLE DEEUT FIN PE... CLE |UTILISATE.., PR... CLl.. CA...|RESSOURCE ETAT
29/10/202... Mise ajour Tache Formation 29/10/202... 29/10/202... Non 382 Admin Faible Pascal RIBON
29/10/202... Session Logiciel 29/10/202... 29/10/202... Mon O Admin Faible
29/10/202... Mise ajour Indisponibil... Congés 02/11/202... 02/11/20Z... Mon 419 Admin Faible
29/10/202... Mise ajour Indisponibil... Congés 02/11/202... 02/11/202... Non 419 Admin Faible Céline TROC
29/10/202... Création Indisponibil... Congés 02/11/202... 02/11/202... Non 419 Admin Faible
29/10/202... Mise ajour Tache Audit 02/11/202... 02/11/20Z... Non 418 Admin Pro... De... Faible Pierre PAUL
29/10/202... Création Tache Rendez-vous 02/11/202... 02/11/202... Mon 418 Admin Pro... De... Faible Pierre PAUL
29/10/202... Mise ajour Tache Audit 02/11/202... 02/11/202... Mon 417  Admin Faible Céline TROC
29/10/202... Création Tache Audit 02/11/202... 02/11/202... Non 417 Admin Faible Céline TROC
29/10/202... Mise ajour Tache Rendez-vous 02/11/202... 03/11/202... Non 355 Admin PR.. Nor.. Jacques BLOND, ...
29/10/202... Mise ajour Tache Rendez-vous 02/11/202... 03/11/202... Mon 355 Admin PR.. Mor.. Jacques BLOND, ...
29/10/202... Session Logiciel 29/10/202... Non O Admin Faible
28/10/202... Mise ajour Tache Formation 09/11/202... 13/11/202... Mon 359 Admin Faible v
Purger les éléments antérieurs au: ‘30,’10,’2!] 19 [ER4 ‘ | Purger Copier

Cette fenétre montre toutes les créations, modifications et suppression de taches avec des informations sur

le nom de Uutilisateur, le type de tache, les dates de début et de fin etc....

La clé de I’événement peut étre utilisée pour connaitre rapidement toutes les opérations faites sur un
événement donnée.

Fonctions disponibles depuis cette nouvelle fenétre

=> Filtrer et ordonner la liste par libellés d’événement/indisponibilité

= Ordonner la liste chronologiquement
= Purger la liste
=> Copier / coller les résultats sur un autre document
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Paramétrages avanceés

Gestion des contextes
Définition

Désormais nous avons un nouveau type d’événement nommé "contexte" qui vous permet
d'ajouter un contexte de planification. En effet, vous pouvez définir I'endroit ol vos employés
travaillent tous les jours et au sein du contexte, planifier des événements.

Comment puis-je activer cette fonctionnalité dans le programme ?

Pour commencer, activez I'option dans le menu Outils -> Options -> Données et sélectionnez
"Activer les contextes".

Maintenant, allez dans le menu Données -> Contexte pour personnaliser votre liste.

Ajouter, modifier ou supprimer la liste des contextes

Pour définir un nouveau libellé de contexte, cliquez sur le bouton "Ajouter".

Ajouter Modifier Supprimer

LIBELLE

Sur site

Telétravail

Vous pouvez alors par exemple saisir un libellé "Télétravail" et déterminer si cette nouvelle
affectation sera valable pour tous les services ou pour seulement certains d'entre eux. Ainsi,
sur le planning, si vous avez les droits d'écriture uniquement pour un service, seules les
affectations définies pour ce service seront disponibles en créant une "nouvelle affectation" sur
le tableau de bord du planning.
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Pour changer la couleur du texte et de I'arriere-plan, sélectionnez le libellé dans la liste et
changez les couleurs directement dans les boutons pour les couleurs "texte" et "arriere-plan"
situés en bas de la fenétre. Pour modifier une affectation, double-cliquez dessus dans la liste
ou faites un clic droit et sélectionnez "Modifier". Pour supprimer une affectation, sélectionnez-
la dans la liste et cliquez ensuite sur "Supprimer".

Création, modification ou suppression d’un contexte

Dans le planning, un contexte sera représenté par un rectangle coloré en arriére-plan

Te‘le'trayaﬂ

Création : Faites un clic droit dans la fenétre de gestion du planning et sélectionnez "Nouveau
contexte".

La fenétre "Contexte" va s'ouvrir. Vous pouvez sélectionner un libellé dans la liste déroulante
ou saisir directement un nouveau libellé ici. Si vous saisissez un nouveau libellé, il sera
enregistré dans le menu Données -> Contexte.

Ensuite, vous pouvez définir les dates de début et de fin, attribuer une durée et aussi créer un
événement récurrent si nécessaire.

Téidtravail
|RDV 13:30-18:30

Mouvelle tiche

Mouvelle Indisponibilité

| o
Caroline : B MNouveau contexte
Cuwrir
Lauriane ép Lier ..
Copier

R—=—

Pour modifier un contexte, faites un clic droit et sélectionnez "Ouvrir".

Pour supprimer un contexte, faites un clic droit dessus et sélectionnez "Supprimer".

Pour copier un contexte, faites un clic droit et sélectionnez "copier" puis faites un autre clic
droit pour le "coller" sur un autre jour ou une autre ressource.
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Création d’évenement et de rendez-vous au sein d'une affectation
Vous pouvez créer de nouveaux évenements au sein d'une affectation en dessinant une zone avec votre
souris

Astreinte

Inter Formation

Reémi ALBERT 3HOO 12H00

Gestion des droits d'accés aux affectations par utilisateur

Avec la gestion des droits utilisateurs, vous pouvez définir quelle personne va gérer les contextes :
ajouter, modifier ou supprimer les droits.

Renommer "Contexte"

Dans le menu "Outils" -> "Langue", vous avez la possibilité de renommer les termes employés
dans le logiciel pour les adapter a votre activité. Par exemple, vous pouvez les renommer lieu
ou emplacement. Vous choisissez vous-méme les termes les plus appropriés.

Liaison des événements - Diagramme de Gantt

Avec PlanningPME, vous avez la possibilité de lier les événements. Cette liaison permet de définir des délais
a respecter entre chaque événement.
Exemple graphique :

Décembre 2020
Semaine 50

7,0 0,0 0,0 0,0

1,0 jour(s) Audit

1,0 jour(s) Formation

Ll,ﬂ jour(s) Réunion

1,0 jour(s)

Lorsqu’un événement est déplacé les autres évenements qui lui succedent sont automatiquement décalées
en fonction du délai établi lors de la création du lien.
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Comment activer cette option ?

Menu “Outils” puis “Options” et enfin l’onglet « Données »

Horaires | Affichage Données lEvénement] Ouﬁnnk] Utilisateur ] Avancé ]

Client
Activer les dients
Type de dient par défaut : () Particulier (®) Socéts
Mombre de dients : (®) Un seul () Plusieurs
L'adresse est celle du dient

Projet

m Activer les projets Activer les sous-projets

Lien entre les événements

Comment créer un lien entre les événements ?

Pour lier les événements entre eux, deux possibilités :

1/ “clic droit” sur I’événement

Placez votre souris sur l’évenement puis « clic droit » | Ensuite, placez votre souris sur le

« Lier... » événement, « clic droit » puis « vers »
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Tache 1 — | =2 “n MNouvelle Evénement
- Mouvelle BEvénement —_— ) o
- _ o s Mouvelle Indisponibilité
- Mouvelle Indisponibilité
B Nouvelle Affectation H Mouvelle Affectation
Ouvrir Chuverir
Imprimer Irmprimer
Catégorie b Catégorie b
Client b Client b
& Verrouiller 2 Werrouiller
Cp Lier ... Cp Lier ...
Copier e WETS
Dissocier Copier
Eclater
) Eclater
4k Scinder
) Hk  Scinder
a Supprimer
" Coller ﬂ Supprimer
[‘é Coller
Résultat :

Reéunion apres-midi

1,0 jour(s)

Reanionmal

R

’]:{: LNion m

La fleche noire indique que les deux événements sont liées

Comment supprimer un lien ?
Placez votre souris sur la fléche noire puis « double clic ». La fenétre suivante apparait :

Cliquez sur le

bouton
/>

« supprimer »

Lien entre les tiches

X

B

Précédent Audit [~
Suivant Formation

Délai mini 1 |jnurs{s} v |

| Supprimer | | Ok | | Annuler |
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Définir un délai entre deux événements
Placez votre souris sur la fleche noire puis « double clic ». La fenétre suivante apparait :

Pt
Précédent Audit \}'\'C;_
Suivant Formation
Délai mini d T |joursls) v

Supprimer Annuler

Lorsque vous modifier le délai entre deux évenements, la fleche devient rouge

1,0 jour(s) Formation

| 1,0 jour(s) Réunion

Visualiser le successeur de |’événement
Lorsque vous visualisez la fenétre événement, un nouvel onglet est présent : « Liens »
Il s’agit de la 2" événement qui est liée a la 1ére

Geénéral ] Tache l Participant] Liens

Prédécesseurs
Debut Fin Tache Delzi Ressource
17f11f2020 17112020 Formation 1jour(s)  Jacques BLOMD

NB : Au sein de cette fenétre il n’est pas possible de supprimer le lien

Déplacer les événements sur le planning

Informations importantes concernant le déplacement des événements

1 -> Les deux évenements doivent étre visibles a l’écran pour que la fléche apparaisse

Les deux évenements apparaissent sur le planning, la La 2"¢ évenement n’apparait pas sur le planning, la
fleche noire est donc visible fléche noire n’est donc pas visible
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Semaine 47

Lundi 16 Mardi 17 Mercredi 18

0%h 1th  13h  15h  17h |0%h 11h  13h  15h  17h |0%h 11h  13h  15h 17

7,0 0,0 0,0
1,0 jour(s) Audit th D Jeudi 19 Venc
|- ay
0%h 11h 13k 15h  17h (09K 11h 13
8HO0 Intervention ‘ll % q L ‘ll |
0,0
|

2 1955|1:0 jour(s) Formation

o o (E-’-h

I | |
‘ ‘ ‘ 1,0 jour(s) Formation

2 -> Lorsque vous déplacez un événement lié dans le futur, seules les événements suivants seront déplacées
et non les précédentes

Dans cet exemple, la tache 2 a été
déplacée. La tache 3 a donc
\ automatiquement été déplacée aussi.
" Tache 2 Par contre la tache 1 est restée figée

Tache 1

Tache 3

3 -> Lorsque vous déplacez I’'un des événements dans le passé, les autres événements ne se déplacent pas

Ici la tache 2 a été déplacée dans le passé

La tache 3 et la tache 1, elles sont restées figées.

Tache 3

4-> Dans le cas ou vous avez modifié un évenement par erreur, vous aurez la possibilité d’annuler la derniere
opération en appuyant sur les touches CTRL + Z

5 -> Dans le cas ou vous déplacez un évenement lié sur une ressource qui est déja occupée, le logiciel ne
vérifie pas, dans ce cas précis, la disponibilité de I’employé
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Exemple :

Tache 3

Ci-contre, la tache 2 a été déplacée sur le
planning d’un employé qui aura déja une
formation ce jour-la.

Tache 2

Formation
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Modeéles de taches

Description

Définition d’un modeéle

Un modele est un ensemble de taches liées entre elles, avec chacune des durées différentes.

Hervé DUPOND

[ come

Jacques BLOND

Roger VERT

Projet 005 Tests
HKONOGES

KONOGES

Projet 005 Installation

Projet 001 Tests
ACTEMIUM LILLE DIGITAL S

Projet 007 Développement
PLANHIMGPME CAMADA

René GEORGES

Céline TROC

Jocelyne DURAND

Projet 003 Déyeloppement ‘
l e

PFierre PALIL

Pascal RIBON

Frangois MORDE

y

Projet 001 Rec: Projet 007 Tests
ACTEMIUM LILLE I8 PLANMINGPME CANADA

Proje
Insta

| e
Proje
PLAM

Dans certains secteurs d’activité, comme la fabrication, les garages, les modeéles prédéfinis permettent de
gagner du temps en évitant de créer une a une les taches attribuées a un projet.

Création des modeéeles

Allez dans le menu « Données » puis « Modeéles ». Cliquez sur “Ajouter”

dele x
A e Ui

Ne | TACHE DUREE PREDECESSEUR | DELAI RESSOURCE A
1 Etude 3 0 0
2 Développement 5 1 [1]
3 Tests 1 2 o
4 Formation 1 3 o
5 1 0 0
6 1 0 0
7 1 0 0
8 1 0 0
El 1 0 0
10 1 0 0
11 1 0 0
12 1 0 0
13 1 0 0
14 1 o o
15 1 0 0
16 1 0 0

v

Annuler

Libellé : Nom du modele

Manuel PlanningPME

- 198 -



Unité : Sélectionnez ’'unité temporelle pour la durée de vos taches (Jours, Heures, Minutes)

[Inité iour(z] - |

L heure]z] [
[ mirLke(z)

Cette unité sera appliquée pour la durée de l’événement ainsi que le délai entre chaque tache.
N° : Numéro de chaque tache.

Tache : Choisissez une tache dans le menu déroulant.
M | Libellé

El'l‘hudh v|
)

Electricité Confirme
Formation
Installation

Inter

Intervention
Livraison

Mize en service
Plomberie Comfirme

pppp =

1]

— e e | | e

w | oo

Durée : Choisissez la durée pour chaque tache.
Prédécesseur : Ce champ, facultatif, vous permet de préciser I’événement précédente avec un numéro

d’ordre. Ainsi, les deux taches seront liées.

Délai : C’est la durée entre I’événement liée a sa tache précédente. Lorsqu’un délai est précisé, le lien
entre les 2 événements apparait en rouge.

Ressource : Il est possible pour chaque tache d’y affecter par défaut une ressource. Lorsque le modéle est
mis en “Production” sur le planning, chaque tache sera affectée a la ressource correspondante.

M* | Libellé Durée Prédécesseur Délai Reszource
1 Electricité Confirmeé 1 0 0 Jean-Marc LELOMG
2 Installation 1 1 0 Arnaud EMILE -

Il vous est possible de créer autant de modéles que nécessaire :

Pour chaque modéle vous pouvez connaitre la durée totale.
Il est également possible de Copier/Coller un modeéle existant en cliquant sur le bouton « copier ».
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Planification

Création

Dans le planning, faites un “clic-doit”, Modeles et sélectionnez dans la liste le modele souhaité.

La fenétre de création d’évéenement apparait :

*
General ] Liens ]
P
Projet : - m Q
Modéle Template 1 "
Client : - Q
Ressource : *! Une seule T -
Début : 09:00 > [¥]Journée entigre
Fin 18:00 =
Durée o (10— O
Réalisé Y]
Avancement I =
0 caractéres Rappel :
A
v
< >
OK Annuler

Il est possible de modifier :
- Le nom du projet (si activé)
- Le modéle
- Le nom du client
- La ressource

- La date de début (La date de fin étant automatiquement calculée).

- Laremarque

Dans un premier temps, Le modéle apparait dans un seul rectangle :
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Hervé DUPOND  03/12/1985/%0

jour(s) FMI

EN

Production

Une fois créé, il suffit de faire un clic droit sur le modéle puis « produire » pour le mettre en production.

Le modeéle sera alors divisé en différents événements créées précédemment :

- "=

Décembre 2020

Herveé DUPOND 03/12/1965

Jacques ELOND 02/09/1978

Roger VERT 28/710/1974

1,0 jour(s) FMI Audit

R

1,0 jour(s) FMI Formation

s

1,0 jour(s) FMI Réunion

1 Semaine 51
, L M M J
Birth Day
14 15 16 17
Total 7,0 0,0 0,0 0,0

Enfin, il vous est possible d’assigner les événements a d’autres ressources et d’ajuster les durées.

Renommer “Modéle” et “Produire”

Dans le but d’adapter PlanningPME a votre activité, il est possible de renommer les termes « Modéle » et

« Produire » via le menu « Outils » puis « Libellés et formats »

Masquer les liens :

Il vous est possible de masquer les liens afin d’avoir une meilleure lisibilité sur le planning avec le raccourci

clavier : CTRL + L

Affecter tous les événements a une méme ressource.

Il vous est possible d’affecter tous les événements d’'un méme modeéle a une seule ressource avec un clic

droit « Affecter a »
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Effacer un événement ou un ensemble d’événements liées :

Il vous est possible de supprimer un événement ou ’ensemble des événements liées. Faites un clic droit
puis « Supprimer »

Vous aurez alors le message :

o Voulez-vous supprimer tous les événements liés 7

Yes Mo Cancel

Si vous cliquez sur “Oui”, tous les événements liés seront supprimés.
Si vous cliquez sur “Non”, Seule |’événement sélectionnée sera supprimé.
Si vous cliquez sur “Annuler”, la suppression sera annulée.

Fonctions Avancées

Synchronisation avec Outlook

Pour encore plus de simplicité, vous avez la possibilité de synchroniser vos événements et rendez-vous de
PlanningPME vers Outlook et d’Outlook vers PlanningPME.

Activation de l'option

Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Outils » -> « Options » -> « Outlook ». La fenétre suivante
apparait :
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Horaires ] Affichage ] Données ] Evénement Outlook luﬁlisaheur ] Avancé ]

Messagerie

Outlook

P

O

EMail : O smTP ® outlook  []Envoyez une invitation &

Champs Sujet
Corps

Copie :

Mobile

Envoyé & (® Ressource O client (O Les deux
[[] Affichez le message avant de l'envayer
[ attacher la fiche dintervention

Autoriser les synchronisations avec Cutloo 1 Champs

[JExchange 3

Me pas synchroniser les événements de plus de 30 - Jo

Fréquence de synchronisation (mins) : 10 - 2

Vous Etes |Jacques BLOMND w | 4
PlanningPME vers Outlook 5
[ Tout synchroniser vers : (® Rendez-vous O Tache

Qutlook wers PlanningPME 6

[ synchroniser tous les rendez-vous
[ synchroniser toutes les taches

OK Annuler

Description :

1. Cochez la phrase « Autoriser les synchronisations avec Outlook ».
2. Choisissez la fréquence de synchronisation - Minimum : 5 minutes.
3. Cette option est importante si vous souhaitez ou non synchroniser tous vos événements planifiés dans le

passé.

4. Précisez qui vous étes dans le logiciel : sélectionnez votre nom dans la liste déroulante.

5. La synchronisation de PlanningPME vers Outlook : Synchronisez tous vos événements vers Outlook.

6. La synchronisation d’Outlook vers PlanningPME : Synchronisez les rendez-vous et/ou les taches présentes
dans Outlook vers PlanningPME.

Les points 5 et 6 étant importants, vous trouverez ci-dessous les détails :

De Outlook vers PlanningPME

Vous avez la possibilité de synchroniser toutes vos taches présentes dans Outlook vers PlanningPME

Description

Outloak, vers PlanningPE

Synchronizer tous les rendez-vouz
Synchronizer toutes les taches
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Attention ! Lorsque vous allez activer cette option, la 1ére fois, toutes vos taches et tous vos
rendez-vous seront synchronisés

Les champs synchronisés
. Les taches précisées comme « Privé » ne seront PAS SYNCHRONISEES.

Prive |

. Les autres taches qui ne sont pas “privées” seront synchronisées.
Ci-dessous, la liste des champs :

Outlook PlanningPME
Champ 1 Objet Libellé
Champ 2 Date et heure de fin Date et heure de fin
Champ 3 Date et heure de fin Date et heure de fin
Champ 4 Commentaires Remarque
Champ 5 Rappel Rappel

- | Fappel :

SAUF SI l'option “Rappel d'une tache selon une
date” est activée via le menu “Outils” -> “Options”
-> Tache

-

11:00

11/11/2021  ~ " |Rappel :

Dans ce cas bien précis, le rappel ne sera pas synchronisé

Principe de la synchronisation

Outlook, wers PlanningPE
Synchronizer tous les rendez-vous
Synchronizer toutes les taches

Actions dans Outlook Conséquences dans PlanningPME

Création d’un événement dans le calendrier d’Outlook | Création d’une tache si l’option suivante est
activée “Synchroniser tous les rendez-vous »

Création d’une tache Création d’une tache si I’option suivante est
activée “ Synchroniser toutes les taches”
Modification Modification
Suppression Suppression
Création d’une tache périodique Pas de création
Création d’une tache privée Pas de tache créée

Voir chapitre IV.4 pour connaitre le comportement de la synchronisation avec les droits d’utilisateurs.
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De PlanningPME vers Outlook

Synchronisation de toutes les taches
Vous pouvez synchroniser toutes les taches de PlanningPME vers les rendez-vous ou les taches d’Outlook.

FlanningPME wers Outlook,

Tout synchronizer vers (® Fendez-vous () Tache

Les taches seront synchronisées automatiquement vers les rendez-vous ou les taches d’Outlook.
Vous avez la possibilité, pour chaque tache, de l’envoyer vers vos taches ou vos rendez-vous de Outlook.
Voir chapitre suivant.

Synchronisation manuelle

Pour une synchronisation manuelle des taches, il ne faut pas activer |’option ci-dessous :

PlanningPME vers Outlook

iTout synchroniser vers Rendez-vous

Puis, sur le planning, pour chaque tache, vous pouvez décider si vous souhaitez synchroniser vers les taches
ou les rendez-vous d’Outlook en utilisant le clic droit &> Outlook -> Synchroniser vers Rendez-vous ou
Synchronisez vers Tache.

Vous avez la possibilité d’arréter la synchronisation manuelle via un clic droit -> Arréter la synchronisation.

Champs synchronisés
NB : Seules les taches seront synchronisées. Les indisponibilités ne le seront pas.
Ci-dessous, la liste des champs :

PlanningPME Outlook
Champ 1 Libellé Objet
Champ 2 Date et heure de début Date et heure de début
Champ 3 Date et heure de fin Date et heure de fin
Champ 4 Commentaire Commentaire
Champ 5 Rappel comme ci-dessous: Rappel

- | Fappel :

heures

NB : SI l|'option “Rappel d'une
tache selon une date” est activée,
le rappel ne sera pas
synchronisé
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Principe de la synchronisation
FlanningP ME vers Outlook

o | Tout symchroniser vers : @ Rendez-vous

Tache

Action dans PlanningPME

Conséquence dans Outlook

Création d’une tache

Création d’un rendez-vous ou d’une tache

Modification d’une tache

Modification

Suppression d’une tache

Suppression

Création d’une indisponibilité

Aucune création

Création d’une tache périodique

Aucune création

Tache sortie de sa périodicité

1,0 jour(s)

L
Sortir de la péniedicité

Création d’un rendez-vous ou d’une tache

Voir chapitre IV.4 pour connaitre le comportement de la synchronisation lorsque les droits d’utilisateurs

sont activeés.

Comportement de la synchronisation lorsque les droits d’utilisateurs sont

actifs.

1er scénario - Utilisateurs : Accés en lecture mais pas en écriture

Menu Données -> Utilisateur

Identifiant : Jacques
Mot de passe :

Confirmation
Mot de passe :

Groupe : | Manager

[ Accés mabile

Accés en lecture

Services Tous les services

Accés en écriture

Services

Ressource : |

Clients : |

EMail :

OK

Annuler

Jean peut visualiser le planning de tous les services mais n’a pas le droit d’écriture sur ces derniers.
Cela signifie que Jean ne peut pas créer, modifier, supprimer quoi que ce soit sur le planning.

Si Jean effectue des changements dans Outlook, voici le comportement de la synchronisation :
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Action dans Outlook Résultat dans PlanningPME
Création d’un rendez-vous ou d’une tache Aucune création
Modification d’un rendez-vous ou d’une tache Aucun changement au sein de PlanningPME -
Lors de la prochaine synchronisation,
’événement modifiée retrouvera sa place
initiale.

Suppression d’un rendez-vous ou d’une tache Aucun changement au sein de PlanningPME -
Lors de la prochaine synchronisation,
’événement sera supprimé.

2nd scénario - Autorisation de création de tache au sein des groupes utilisateurs

Menu Données -> Groupe

|Ltilisation réguligre du planning

Consutter Ajouter Modffier Suppression
Liste des taches 7 7
Liste des indisponibilités v 7
| Tache 7 7 7 |
Indisponibilite 7 7 7 7

Les droits sélectionnés pour ’événement (Ajout, Modification, Suppression) seront appliqués lors de la
synchronisation.

Donnée Maitre
Si une tache est modifiée dans Outlook ou dans PlanningPME, la derniére modification sera prise en compte.

Grace a la synchronisation, vous gagnerez du temps et éviterez les doublons lors de la saisie de vos taches
et de vos rendez-vous.

Mode Offline

Nous avons ajouté une nouvelle fonctionnalité permettant de travailler en mode Hors ligne sur votre
planning ! En effet, si vous n’étes pas connecté au réseau de votre entreprise (base de données PlanningPME
déconnectée), vous serez toujours en mesure de créer/modifier des événements et indisponibilités sur votre
planning.

Lorsque vous serez reconnecté au réseau, les événements et indisponibilités seront alors synchronisées et
un journal de conflit apparaitra le cas échéant.

Configuration minimum

Cette fonctionnalité est disponible pour tous les clients utilisant une base de données de type SQL Server.
Le mode Offline n’est pas compatible avec les bases de données de type MS Access (fichier.pp). Cependant,

Manuel PlanningPME - 207 -



vous avez la possibilité de migrer vos données d’Access vers SQL Server. Contactez-nous pour plus de
renseignements.

Lors de la déconnection de la base de données au serveur, PlanningPME créer une base en local sur votre
ordinateur.

Creation de la base hors connexion

PlanningPME créé la base hors connexion |, veuillez patientez ...
IIne foiz la création terminée, vous pourrez alors utiliser PlanningPE
pour conzulter, ajouter, modifier, et suppnimer des taches et des
indizponibilités selon oz droitsz.

% |

Copie des descriptions ...

Résumé
Base de données SQL Server
Activation Création de groupes utilisateurs
Lors du mode Offline
Vous pouvez Créer des évenements et des indisponibilités
Vous ne pouvez pas Créer des nouveaux clients, projets, ressources etc...

V'

Comment activer cette fonctionnalité ?

A noter : L’option “Offline” est par défaut désactivée au sein du groupe utilisateur « Admin ».
Vous devez créer un nouveau groupe utilisateur pour activer cette option.

Menu Données -> Groupes
Vous devez donner la permission pour activer cette option.

Fonctions avancees

Eclater Fractionner Disponibilité Vermouillage des tches [7] Dévemrouilage des taches
[7] Scinder
Offline interdit Timeout (s) 15 = Jours avant 30 = Jours aprés 30 =

Désélectionnez “Offline interdit”.

Timeout : Spécifiez la fréquence de la tentative de reconnexion a la base de données en mode hors
connexion.

Jours avant / Jours aprés: Paramétre de la période de synchronisation des évenements et indisponibilités.
Vous pouvez synchroniser une période maximale de 90 jours avant et aprés la date actuelle.
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Menu Données -> Utilisateur
Ensuite, il vous suffit de créer un nouvel utilisateur depuis le menu Données -> Utilisateur.
Vous n’étes pas obligé de cocher 'option « Demander a 'utilisateur d’entrer son mot de passe ».

Connexion au planning avec [’utilisateur créé

La fenétre de connexion s’ouvre et vous demande votre nom d’utilisateur et votre mot de passe :

A quel moment est créée la base de données en mode Déconnecté ?
La base de données Offline se créée lors de la fermeture du logiciel ou bien lors de la déconnexion de la
base au serveur.

Comment visualiser que la base est déconnectée ?
L’icone ci-dessous vous avertit que la base est en mode Offline :

FICHIER ~ EDITIOM  AFFICHAGE D

2 =

Resource Hehd:

Puis un message de création d’une base hors connexion apparait.

Que puis-je créer en mode déconnecté ?

-> Vous pouvez :
Ajouter/Modifier/Supprimer des événements et des indisponibilités en fonction de ses droits d’utilisateurs.

-> Vous ne pouvez pas :

Ajouter/Modifier/Supprimer des ressources, clients et des projets.
De plus, Uutilisateur ne peut pas sortir un événement de sa périodicité.

Comment les conflits sont-ils traités ?

Si un utilisateur modifie un de ses évenements, les modifications seront actives lors de la reconnexion au
planning. Si un autre utilisateur modifie ce méme événement, la fenétre de conflit ci-dessous apparaitra :
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Conflicts

g PlanningPME detected conflicts with the reference database, select operations by clicking on the check boxes and then pressing the
0K button.

Key «
Base Date Hour Operation Type Label Beginning End Key User oK
i Key:6

21/03/2014 15:46  Update Assembly 17/03/2014 09:00 19/03/2014 18:00 6 Caroline
OnlLine 21/03/201415:46  Update Task Assembly 02/04/2014 09:00 03/04/2014 18:00 6 Sandrine O
B Key:19
Offline 21/03/2014 15:44  Update Task Installation 18/03/2014 00:00 19/03/2014 23:59 19 Caroline [
OnlLine 21/03/2014 15:46  Update Task Installation 26/03/2014 00:00 25/03/2014 00:00 19 Sandrine [
ok

-> Vous devez résoudre les conflits avant de pouvoir travailler de nouveau en ligne.

Vous pouvez ouvrir les événements via un double clic afin de vérifier les informations de cette derniére.

La fenétre de conflit regroupe plusieurs champs tels que :
- La date de création
- Le type d’opération (Ajout, modification)
- Le type (Evénement ou indisponibilité)
- Le libellé de ’événement ou ’indisponibilité
- La date et heure de début
- Ladate et heure de fin
- Laclé de ’évenement
- L’utilisateur qui a modifié |’événement ou l’indisponibilité

La capture d’écran ci-dessus indique que vous avez deux conflits :
- Un conflit concernant l’événement « Assembly » (Clé 6)
- Un conflit concernant un autre événement « Installation », (Clé 19)

Vous n’avez plus qu’a sélectionner I’événement a conserver, puis validez sur « Ok » (voir ci-dessous)

Conflicts

g PlanningPME detected conflicts with the reference database, select operations by clicking on the check bowes and then pressing the
OFK. buttan.

Key +
Base Date Hour Operation | Type Label Beginning End Key  User ok
Offline 21/02/2014 1546 Update Task Assembly 17/02/2014 09:00 19/03/2014 18:00 & Careline 1=
OnLine 21/03/2014 1546 Update Task Assembly 02/04/2014 09:00 03/04/2014 18:00 & Sandrine a
@ Key:19
Offline 21/03/201415:44  Update Task Installation 18/03/2014 00:00 19/03/2014 23:59 19 Caroline =]
Online 21/03/2014 15:46  Update Task Installation 26/03/2014 00:00 26/03/2014 00:00 19 Sandrine =4

Puis, les modifications seront appliquées sur le planning.
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Import / Export sous forme de fichiers texte « .txt »

Les imports

Il est possible d’importer directement des clients, taches ou indisponibilités sous forme de fichiers textes
avec tabulation comme séparateur.

NB : Pour travailler avec des fichiers Excel, il faudra au préalable convertir votre fichier Excel en fichier
texte. Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Fichier » -> « Importer »

Vous pouvez importer les données de vos clients, de vos taches ou de vos indisponibilités.

Importer des clients
Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Fichier » -> « Importer » -> « Clients ». La fenétre suivante
apparaisst :

Récupérez votre fichier texte en cliquant sur la fléche de la fenétre ci-dessus.
Associez alors les champs afin qu’ils coincident bien en sélectionnant le champ disponible a gauche avec le
champ de la base a droite.

*
Fichier :
Ch i

Champs disponibles IR IS

Champ base Champ associé 2
SOCIETE . .
PARTICLLIER_SOCIETE SOCIETE
CIVILITE NOM NOM
ESELOM PRENOM PRENOM
e P P
:g‘#g T VILLE VILLE

Désassodier

TELEPHONE PAYS PAYS
FAaX TELEPHOMNE
GSM PORTABLE
EMAIL . .
MUMERO_CLIENT f*“ EM v

< >

Importer Fermer

Puis cliquez sur « Importer ».

Visualisation de I'importation dans PlanningPME.
Allez alors dans le menu « Données » -> « Clients ».

Vos clients ont bien été importés !

Importer des taches et indisponibilités

Le paramétrage pour importer des taches ou indisponibilités est plus compliqué que pour les clients. En
effet, votre fichier texte doit avoir un format défini.

Les événements se créeront alors automatiquement sur votre planning si votre fichier texte est au bon
format.

Type de format du fichier texte :
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mj. clients.txt - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage Aide

|SOCIETE PARTICULIER_SOCIETE CIVILITE NOM PRENOM ADRESSE CP VILLE PAYS TELEPHONE FAX GSM EMAIL  NUMERO_CLIENT
Dengel 1827 -1

FMI 1827 -1 81236

PPMEBE 1827 -1

PPMENL 1027 -1

Target Skills 1@27 -1 carotest911@gmail.com  ©1254

Pour plus de renseignements sur ce type d’importation, merci de contacter le service technique de TARGET
SKILLS.

Les exports
Vous pouvez exporter vos clients, taches et indisponibilités sous forme de fichiers texte.

Pour cela, depuis PlanningPME, allez  dans le menu « Fichier » -> « Export ».

Export des clients
Précisez le nom du fichier exporté et sauvez.
Le fichier exporté en format texte se présente alors sous cette forme :

et B e o —
Fichier Edition Format Affichage 7 |
|SOCIETE PARTICULIER_SOCIETE CIVILITE HOM PREMOM ADRESSECP VILLE ~ PAYS TELEPHOME FAX GSM EMAIL  NUMERO_CLIENT &
CARMAN 1027 -1 [

Export des taches et indisponibilités
Vous devez préciser la période de temps que vous souhaitez exporter.
s

i

Cliquez alors sur « Exporter » et enregistrez votre fichier texte.

Le fichier exporté en format texte se présente alors sous cette forme :

Pour les informaticiens et développeurs

Performances de la base de données
Vous pouvez analyser les performances du planning depuis le menu Fichier -> Base de données ->

Performances.
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Performances
Chargement planning : 79 ms
Chargement périodicité 0 ms
Calcul indicateurs ; 0 ms
Chargement événement : 0ms
Sauvegarde événement ; 0 ms
Recherche disponibilité ; 0 ms
Dessin planning : 31ms (15-0-15) 0 ms
Filtre planning : 0 ms
Mombres d'événements chargés : 17

Attention, [affichage des ressources dans ['Evénement fait baisser les
performances du chargement du planning

172 ms
Table Mombre
Tache non périodigue 143
Tache Périodique 4
Service 5
Ressource 16 - 109 ms
Client 12 - 15ms
Equipement 22
Projet 11 - 16 ms
Subproject 3
Libellé Tache g
Libellé Indisponibilité 4

Améliorez les performances
Pour augmenter les performances du planning, si ce n'est pas encore fait, nous vous conseillons vivement

de migrer de MS Access vers la base de données SQL Server. Contactez Target Skills pour plus d'informations.

Vous pouvez désormais demander a ce que votre base de données soit
hébergée sur les serveurs Target Skills

Si vous voulez, Target Skills peut héberger et assumer U’entretien complet de votre systeme. Veuillez
contacter votre responsable commercial pour de plus amples informations.

Onglet « Intégration » pour lancer des scripts

Script

Script au lancement de
PlanningPE

Script au chargement
du planning

Si vous avez développé des scripts que vous souhaiteriez exécuter a l’ouverture de PlanningPME ou au
chargement du planning, vous pouvez préciser les scripts a partir de cette fenétre.
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NB : Chaque fois qu’un événement est créée ou modifiée sur le planning, le planning se charge.

Modeéle objet PlanningPMECOM

Vous avez la possibilité de faire des ponts entre vos bases de données et/ou logiciels et PlanningPME.
- PlanningPME COM : Par exemple, il est possible d’importer votre base de données Client existante
dans la base de données Client de PlanningPME puis, par la suite, de synchroniser réguliérement ces
bases de données : cela vous évite une double saisie !

PlanningPME COM vous permet de faciliter l’intégration de PlanningPME dans votre systeme d’information.

Plugin PlanningPME

Qu’est-ce qu’un plugin ?
- Pour pouvoir insérer des controles (bouton) dans Uinterface de PlanningPME et y associer des actions.
- Pour déclencher des actions a certains moments dans PlanningPME (exemple : Ajout d’un événement).

Partage de calendriers

PlanningPME permet maintenant le partage du planning par E-mail. Cette fonctionnalité est compatible avec
Microsoft Office Outlook, iCal, Google Calendar et Thunderbird.
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Méthode globale

Pour partager un calendrier, allez dans le menu « Fichier » / « Calendriers partagés » :

La fenétre suivante s’ouvre:

(X X

Identifiant ; ppme|

REférencement
Mot de passe ; (113

Muméra de dient :

Maombre de calendriers partagés : 01

Mise & jour le vendredi, 24 juillet, 2020 01:00

Ressource i | Ervoyer les calendriers aux personnes

Filtrer

Libellé Partajge URL Péricde Deétail

EHer'.ré DUPOMND
lacques BLOND
Roger VERT
Philippe POMCE
René GEORGES
Céline TROC
locelyne DURAMD
Pierre PALIL
Pascal RIBOM
Sallel

Salle2

Salle3

A Planifier

daooooooo|o e

0 QK Annuler

Dans cette fenétre toutes les ressources apparaissent dans la colonne « Libellé ».

Pour pouvoir partager un ou plusieurs calendriers, commencez par renseigner votre identifiant et votre mot
de passe dans la partie supérieure de la fenétre.
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La ligne « Nombre de calendriers partagés : » se met a jour. Le chiffre affiché avant la barre oblique indique
le nombre de calendrier actuellement partagés. Le chiffre affiché aprés la barre oblique indique le nombre
de calendriers que vous étes autorisé a partager.

Dans le tableau situé dans la partie inférieure de la fenétre, activez les cases a cocher pour chaque ressource
dont vous souhaitez partager le calendrier. Cliquez ensuite sur le bouton « Envoyer les calendriers aux

personnes ».
Une fenétre de validation apparait, confirmant ’envoi du calendrier aux personnes sélectionnées.

Méthode individuelle

Vous pouvez également partager un calendrier directement depuis la vue « Ressource » du planning. Pour
ce faire, effectuez un clic droit sur la ressource en question et sélectionnez « Partager ce calendrier » :

La fenétre ressource correspondante apparait :

Pour partager le calendrier, activez la case a cocher « Partager ce calendrier ». Une URL apparait alors en
bleu dans la zone dédiée juste en dessous :

| Pattager ce calendrier

Adrezze URL du calendrier :
webeal //calendar planningpme .com., 13065626/ Test-3-af65204a-5 1fd-48f-8583¢2a 2736964 b ics

Ce calendrier peut &tre |u par les applications comme Outlook, Google
Calendar, Thunderbird, iCal. | est mis 3 jour réguligrement par PlanningPME. | Envoyer |
Wous pouvez dés maintenant cliguer sur le lien, le copier ou bien I'envaoyer par
email.

Wous avez la possibilté de régénérer une autre adresse si vous le souhattez, la |

. == Réintializer |
précédente ne sera plus mise & jour.

Affichage |N‘ficher le détail des événements - |

Période |E1 mois i v |

Vous pouvez copier cette URL si vous désirez envoyer le calendrier directement par ce lien.

Les listes déroulantes « Affichage » et « Période » peuvent maintenant étre modifiées.
e La liste « Affichage » vous permet d’afficher ou de masquer le détail des événements dans le
calendrier envoyé,
e La liste « Période » vous permet de choisir une période du calendrier a envoyer. Par exemple, si
vous choisissez « Un mois », le calendrier envoyé prendra en compte tous les événements planifiés
un mois avant et un mois aprés la date du jour.
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Si vous le souhaitez, vous pouvez également réinitialiser ’'URL. Si vous modifiez cette URL, ’ancienne sera
désactivée et les personnes qui ’avaient recue n’auront plus acces au planning (sauf si vous leur renvoyez
le nouveau lien).

Quvrir

Agenda

Partager ce calendrier

=

Imprimer

Ajouter

Etat

Sortir de la périodicité

Copier I'activité

Remarque : Une fois 'option « Partager ce calendrier »
activée pour une ressource, une coche apparait dans le
menu contextuel de la ressource (clic droit sur la ressource,
en vue « Ressource »), ce qui vous permet de savoir
rapidement quel calendrier est sélectionné pour le
partage :

La personne qui recoit ’'URL (lien bleu), va cliquer dessus.

Une fois son choix effectué, le calendrier ainsi recu est ajouté aux calendriers déja présents dans son
application dédiée :

4

11-17 awr. 4-10ar. 28 mars - 3 awr.

18- 24 awr,

»

avril 2016

lundi

28 mars 29

18

09:00 17:00 8H-17H

19

mardi

09:00 17:00 8H-17H

mercredi jeudi vendredi

30

20
0900 17:00 9H-17H

21 22 23
09:00 17:00 9H-17H 09:00 17:00 9H-17H
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