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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 bâtiment, des administrations, industries...  

 

Vous pouvez gérer le temps de vos employés en leur affectant des tâches 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 l'efficacité. 

 

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 être : une salle, un véhicule, un ordinateur ou tout autre matériel que vous 

souhaitez gérer. 

 

Qu’est-ce qu’un évènement ? 

Un évènement est une mission, un travail à affecter à une ressource humaine ou matérielle. 

Un évènement est représenté par un rectangle de couleur sur le planning. Un évènement peut être : une 

réunion, une intervention, un rendez-vous ou toute autre mission propre à votre activité. 

 

Qu’est-ce qu’une indisponibilité ? 

Une indisponibilité est un jour non travaillée, une période où une ressource est indisponible. 

Une indisponibilité peut être : un congé, une RTT, un arrêt maladie, un congé maternité… 

 

Qu’est-ce qu’une ressource « A Planifier » ? 

La ressource « à planifier » est une sorte de post-it. Chaque évènement affecté à la ressource à 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 être 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 évènements non encore planifiées dans le temps) 

 

 

Comment créer des ressources ? 
 

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

- La fenêtre “Ressource” avec divers onglets apparaît. 

 

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”  

 

 

 
 

Dans la fenêtre des ressources, vous pouvez ajouter toutes ces informations : 
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Libellé : Ce libellé apparaîtra sur le planning 

Type de la ressource : Humaine, matérielle ou « A planifier » 

Vous pouvez reconnaître si la ressource est créée « humaine », « matérielle » ou « planifier » avec l'icône 

associée. 

 
Ressource Humaine 

 
Ressource matérielle 

 
Ressource “A planifier“ 
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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 à un service. 

Ajouter tous les autres renseignements si nécessaire. 

 

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

 

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

 
 

 

Zoom sur la ressource de type « A planifier » 
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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 évènements 

qui attendent d'être affectées.  

Dès que vous savez à qui affecter l’évènement, vous pourrez faire un « glisser –déposer » avec la souris et 

ainsi affecter l’évènement à la ressource concernée. 

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

 
 

Flottant 

Chaque évènement assigné à une ressource de type « A planifier » apparaîtra 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 évènements à planifier, vous pouvez modifier la hauteur de votre 

ressource à planifier. 

Vous pouvez augmenter la hauteur de la ressource sur l’écran indépendamment des autres ressources 

humaines et matérielles à partir de la fiche de la ressource ou directement sur l’écran. 

 

Afficher un volet : Avoir la liste des évènements 

 

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

 
 

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

service puis « enregistrer ». 
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Pour créer d’autres services, suivez la même procédure 

Il vous est également possible, avec la double flèche, de sélectionner/désélectionner l’ensemble des 

ressources.   

 

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

 
 

 

Suivez la même procédure pour toutes vos ressources. Vous pouvez les affecter à plusieurs services. 
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Afficher un ou plusieurs services à l’écran  

A partir des filtres suivants, vous pouvez afficher un ou plusieurs services à l’écran. 

 

  

 
 

Ordre des ressources par service 
 

Depuis le menu Données - > Service 

L’ordre des ressources peut être 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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Glisser/Déposer depuis l’écran 

Maintenant, vous pouvez changer l’ordre des ressources directement depuis l’écran initial via un glisser 

déposer. 

 
 

 

 

 

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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Vous pouvez créer autant de profils que vous le souhaitez. 

 

Voici la procédure : 

- Cliquez sur le bouton « Ajouter » 

 
 

- Entrez un libellé pour votre profil horaire et saisissez les horaires de vos employés. 

- Si les horaires de vos employés sont les mêmes d’une semaine à 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 à l’autre, cochez « Définir la capacité en 
fonction des nombres d’heures.  

 

Affectation d’un profil à une ressource 

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

 
 

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

 

 
 

 

 

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

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

La fenêtre suivante apparaît. 

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 à vos ressources et à vos tâches selon votre activité. 

Affectez des tâches spécifiques aux personnes compétentes. 

Vous pouvez aussi rechercher des personnes compétentes disponibles pour une mission programmée. 

 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", "français" ... 

 

  
 

 

Pour créer un domaine, placez votre souris sur un espace vide de la fenêtre. 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 même 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 à vos ressources ? 
Vous pouvez attribuer des compétences à 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 à vos tâches ? 
 

Depuis le menu « Données » -> « Tâche », ouvrez la fenêtre de la tâche puis affectez-lui des compétences 

en cliquant sur le bouton “Affecter”.  

 

 

Vérification de l’adéquation des compétences.  
 

Une fois vos compétences affectées à vos ressources et à vos tâches, le logiciel vérifiera l’adéquation des 

compétences entre les tâches 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 à gauche de votre écran.  
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Liste des tâches 
 

 
Personnalisez votre liste de tâches 
 

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

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

 
 

 

Pour ajouter un nouveau libellé, cliquez sur « Ajouter ». 
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Par la suite, vous avez différentes options disponibles pour personnaliser vos tâches. 

- Choisir le libellé 

- Changer la couleur de texte et de fond 

- Sélectionner un service particulier 

- Affecter des compétences 

- Affecter des heures  

 

 

Catégorie de l’évènement 
 

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

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

Confirmée ou non… Par la suite, vous pourrez filtrer le planning pour ne faire apparaître seulement les 

évènements d’une certaine catégorie ou encore choisir d’afficher les évènements en mettant en avant leur  

Catégorie. 

 

 

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

 
 

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 évènement créé sur le planning prendra par défaut la première catégorie de la liste. 

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

 

 

Affectation d’une catégorie à un événement 
 

Pour chaque évènement 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 évènement : 

 

 

Modifier rapidement la catégorie d’une série d’évènement depuis la 

ressource 

 
Vous pouvez modifier à tout moment la catégorie de plusieurs évènements. 

Pour cela, faites un clic droit depuis le libellé de la ressource puis Catégorie (voir ci-dessous) 

 

 
 

La fenêtre ci-dessous apparaît : 
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Tous les évènements 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 l’évènement comme ci-dessous : 

 

 
 

Dans cet exemple, vous aurez accès à une double information : 

La couleur est rattachée à un libellé de tâche et le hachurage est lié à la catégorie. 

 

2- Vous avez la possibilité de sélectionner la couleur en fonction de la catégorie de l’évènement. 

Pour cela, il vous suffit d’aller dans le Menu « Outils » -> « 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, arrêt 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 fenêtre ci-dessous vous permet d’ajouter/Modifier/Supprimer des libellés. 

 
 

 

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 l’onglet Indisponibilité. Vous accéderez au suivi des 

indisponibilités : 
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Détails des indisponibilités par ressource 

 

Bous pouvez également accéder à l’historique pour chaque ligne ainsi qu’à 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 à votre activité. 

 
 

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. 

 
 

Insertion ou modification d’un compteur 

 

 
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 » 

 
 

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

 

Définition 
 

Pour chaque événement du planning de type tâche ou indisponibilité, vous allez pouvoir spécifier un état. 

Par exemple, vous allez pouvoir préciser : 

- si un congé est dans l’état « En demande » ou « Validé » 

 
 

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

 
 

Un état est représenté par une barre verticale colorée à gauche du rectangle de l’événement. 

La liste des états de tâches et d’indisponibilités est entièrement 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 tâches 

- 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 tâche : Personnalisez votre liste d’états pour les événements de type « Tâches » 

- Etat de l’indisponibilité : Personnalisez votre liste d’états pour les événements de type 

« Indisponibilités » 
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Définissez le libellé et les couleurs de texte et de fond. 

Vous pouvez également spécifier l’état par défaut à création d’un nouvel événement sur le planning. 

 

 

Attribuez un état à 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 : 

 
 

 

 

 

 

Filtrer le planning par état 
 

Vous pouvez utiliser les filtres "Etat de la tâche" 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'accès 
Se référer au chapitre Gestion des droits. 
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 Renommer "Etat de la tâche" et « Etat de l’indisponibilité » avec vos 
propres termes 
Depuis le menu "Outils" -> "Libellés et formats", vous avez la possibilité de renommer ces libellés « Etat de 

la tâche » et « Etat de l’indisponibilité » avec vos propres termes. 

 

 

 
 

Jours fériés 
 

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

 

 
 

Puis, sur le planning, les jours fériés apparaîtront 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 déjà 

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 où la fonction Importer 

ne répond pas à votre besoin. L’importation sous PlanningPME s’effectue au format txt. 

Elle est accessible depuis le Menu « Fichier » ->Importer ->Clients. 

 

Activation de l’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 l’option activée, un menu “Client” apparaît depuis le menu « Données ». 

 

Ajout, Modification, suppression clients 
 

Allez dans le menu “Données” -> “Client”.  

 
 

Vous pouvez à tout moment créer, modifier, supprimer ou masquer un client. 

Chaque client fait l’objet d’une fiche détaillée : 
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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 l’option : « Activer les projets » 

 

Ajout, modification et suppression d’un projet 
 

Vous avez plusieurs façons de créer, de modifier ou de supprimer vos projets : 

-> Depuis le menu Données -> Projet 

-> Depuis l’icône “Projet” au sein de la fenêtre d’évènement 

-> Depuis la vue Projet 

 

Depuis le menu “Données” -> “Projet” 

 

 
 

 

 

 

 

Vous pouvez créer, modifier, supprimer des projets depuis la fenêtre ci-dessus. De plus, en double cliquant 

sur un projet, vous pourrez avoir accès au détail de ce dernier : 

 

 



  Manuel PlanningPME  - 38 - 

 

 

Depuis l’icône “Projet” au sein de la fenêtre d’évènement 

Lorsque vous créez un nouvel évènement sur le planning, vous pouvez associer directement un projet à 

cette dernière. 

 
  

 

Lorsque vous créez un évènement depuis le planning, vous avez la possibilité de créer un nouveau projet 

directement depuis l’icône rouge Projet : 

De plus, un menu déroulant vous permet de sélectionner un projet dans la liste : 

 

 
 

Une fois le projet sélectionné, vous avez la possibilité d’ouvrir ce dernier depuis l’icône Projet et d’apporter 

les modifications souhaitées. 

 

Depuis la vue “Projet” 

 

Clic droit depuis la colonne projet puis « Ajouter Projet » 
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Vous pouvez également ouvrir une fiche projet depuis cette vue et la modifier ou supprimer. 

 

Rechercher un projet 
 

Depuis l’icône “Loupe” depuis la fenêtre d’évènement 

 

Lors de la création d’un nouvel évènement, vous avez la possibilité de rechercher un projet depuis l’icône 

« Loupe » : 

 
En cliquant sur l’icône “Loupe”, la fenêtre de recherche apparaît : 

 

 
 

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 fenêtre Recherche (Edition -> Rechercher ou CTRL + F) 

 

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

 

 
 
 
 

Masquer un projet 
 
Vous avez la possibilité de masquer un projet. 
Cette fonctionnalité peut être utile si vous souhaitez conserver les données d’un projet terminé. 

Le projet n’apparaîtra plus sur le planning, mais tout l’historique des évènements associés sera conservé. 

 



  Manuel PlanningPME  - 41 - 

 

 
 

Vue depuis le menu Données->Projet : 

 

 
 

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 apparaîtra. 

 

Lier un projet à un client 
 

Il est désormais possible de lier à un projet à 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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NB : Pour adapter le filtre projet en fonction du client, il vous suffit d’aller dans le menu Outils -> Options 

-> Utilisateur. 

 

 
 

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 évènement 

 

Si vous sélectionnez d'abord un client, les projets associés à ce client apparaîtront 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 à un service 
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Il est désormais possible d’affecter un projet à un service. 

 

 
 

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

 

 
 

 

 

Gestion des sous-projets depuis PlanningPME 
 

Vous pouvez associer des sous-projets à un projet. 

 

Activation de l’option sous-projet 
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Ajout d’un sous-projet 

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

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

  
 

 

Affecter un sous-projet à un évènement 

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

associé. 

  

 
 

 

Options liées aux projets 
 

Renommer les termes “Projets” et “Sous-projets” 

Pour personnaliser PlanningPME à 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 fenêtre Projet 

 

Vous pouvez créer plusieurs champs supplémentaires au sein de la fenêtre 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. 

 

 
 

 

 

 

Lien entre les évènements – Diagramme de Gantt 

 

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

 

 
Se référer au chapitre “Lien entre les évènements » 

 

 

Gérer vos évènements et indisponibilités 
Nous allons vous décrire toutes les façons de créer, modifier, supprimer, copier/coller des évènements ou 

des indisponibilités, etc…  

 

 

Création d’évènements et d’indisponibilités sur le planning 

 

Sur le planning, une tâche 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 : 

 

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 tâche » 

Menu Action -> Evénement 

 

 

 
 

 

 

- Avec le raccourci CTRL + N 

 

Puis, la fenêtre ci-dessous apparaît : 
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Saisissez un libellé de tâche ou sélectionnez un libellé dans le menu déroulant. 

Les libellés de tâches sont sauvegardés dans le menu Données -> Evénement. 

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

Un rectangle de couleur apparaîtra sur le planning. 

 

Saisie intuitive des libellés de tâches 

 
Lorsque vous saisissez le début d’un libellé de tâche, 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” 
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Aller dans le menu Action -> Indisponibilité 

 

Dans tous les cas, la fenêtre ci-dessous apparaît. Vous devez juste choisir le libellé de votre indisponibilité 

et sélectionner les dates et heures de la même façon qu’une création de tâche. Vous avez aussi la possibilité 

de saisir un nouveau libellé. Ce dernier sera enregistré dans le menu Données -> Indisponibilité. 

 

 
 

Résultat ci-dessous : Une indisponibilité apparaît en hachuré. 

 

 

 

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

Désormais, vous avez la possibilité de créer des tâches et indisponibilités rapidement via un simple 

Glisser/Déposer sur le planning grâce aux volets. 
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Activation depuis le menu Données 

 

Vous pouvez activer le volet évènements, Indisponibilités, Modèles, Evènements à planifier depuis le menu 

Données. 

Cliquez sur “Affichez le volet”. 

 

Activation depuis le menu Affichage 

 

Vous pouvez afficher tous les volets disponibles, puis fermez ceux que vous ne souhaitez pas. 
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Forcer une création d’évènement 
 

Lorsqu’une ressource est déjà occupée 

 

Vous avez la possibilité de forcer la création d’un évènement même si la ressource est déjà occupée. 

La fenêtre ci-dessous apparaitra : 

 

 
 

Si vous cliquez sur « Forcer affectation », l’évènement sera créée. Pour personnaliser cette option, allez 

dans le menu « données » puis « groupe », la fenêtre ci-dessous apparaît : 
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Lorsque la ressource n’est pas compétente 

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

 

Menu « données » -> « tâche ». Dans l’exemple ci-dessous, il a été précisé, que pour accomplir la tâche 

« réunion » il est nécessaire de parler « Anglais » 
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Validez en cliquant sur OK. Sur le planning général, placez votre souris sur un endroit vierge du planning 

puis « clic droit » « nouvelle tâche » 

La fenêtre tâche apparaît. Sélectionnez le libellé « Réunion » et planifiez cette nouvelle tâche à n’importe 

qu’elle ressource 

 

 
 

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

 

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

 

L’évènement est créé : 
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Copier / Coller 
 

Copier/Coller un évènement ou une indisponibilité 

Sélectionnez l’évènement 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 à l’autre 

Lorsque plusieurs de vos ressources ont la même activité (mêmes heures, les mêmes tâches 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 ». 

 
Placez votre souris sur l'autre ressource et cliquez sur le bouton droit de votre souris et sélectionnez « Coller 

l'activité ». 
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Grâce à cette fonction, vous gagnerez du temps. 

 

Copier/Coller via le mode sélection 

Via le mode sélection, vous pouvez sélectionner plusieurs évènements 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’évènements multi ressources 
 

Vous allez pouvoir affecter un évènement à plusieurs ressources en un tour de main !  

Depuis PlanningPME, créez un évènement sur le planning. 

Dans la fenêtre « Evènement », choisissez l’onglet « Ressources ».  La fenêtre suivante apparaît. 
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Point 1 : Filtrez les ressources par service ou par type 

 
 

Vous allez pouvoir alors affecter l’évènement à 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 à tous évènements créés. 
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Dissocier un évènement Multi-ressources  

Vous pouvez dissocier les évènements assignés à plusieurs ressources pour l'attribuer à une ressource 

indépendamment des autres. Pour ce faire, sélectionnez l’évènement, cliquez droit et sélectionnez 

"dissocier". 

 
 

Ensuite, vous serez en mesure de modifier l’évènement pour la ressource sélectionnée. 

 

Sur cet exemple, Jacques BLOND est malade une journée donc la tâche développement est plus court 

uniquement pour lui 
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Création d’un évènement périodique 
 

Un évènement périodique est un évènement qui se répète dans le temps à intervalle régulier. 

Vous pouvez créer un évènement récurrent dans le but de gagner du temps. La fonction « périodicité » 

aidera à la gestion des réunions mensuelles, rendez-vous annuels…  

 

Créer un évènement périodique 
 

Lorsque vous créez un évènement, cliquez sur le bouton « Périodicité ». 

 

 
La fenêtre suivante apparait :  

 

Entrez l’heure de début et de fin pour cet évènement ou bien sélectionner « Journée Entière ». 

Choisissez la fréquence : Quotidienne, Hebdomadaire… et les jours où cet évènement s’exécutera. 

Entrez la date de fin de votre évènement et validez en cliquant sur ok. 
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Les tâches périodiques sont caractérisées par un cercle constitué de deux flèches qui se suivent : 

 
 

Périodicité Quotidienne 

 

Périodicité Hebdomadaire 

 

 

 
 

 

Périodicité Mensuelle 

 

Périodicité Annuelle 

 

 

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

 

Supprimer une occurrence ou supprimer une série 
 

Vous pouvez supprimer l’occurrence d’un évènement périodique ou supprimer toute la série. Pour ce faire, 

vous devez sélectionner l’évènement et effectuer un clic droit sur la souris. 
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Puis, cliquez sur “Supprimer”, ce message apparaîtra :  

 
Si vous voulez supprimer seulement l’évènement sélectionné, alors choisissez « L’occurrence ». 

Si vous voulez supprimer toute la périodicité, alors choisissez « La série ». 

 

 

 

Sortir de la périodicité une ou plusieurs évènements. 
 

Si vous désirez, vous pouvez sortir un évènement de la série afin de : 

- La déplacer  

- Activer un rappel uniquement sur cette tâche ... 

-> Pour sortir un évènement de la périodicité : 
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Cliquez sur “Sortir de la périodicité” -> Pour sortir plusieurs évènements de la périodicité : 

Vous pouvez sortir plusieurs évènements 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” 

 
 

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

 

 
Attention : La période de temps à afficher sur l’écran doit inclure la période durant laquelle la ressource 

est indisponible.  

les évènements sont ensuite indépendantes et vous pouvez les réassigner à d’autres ressources ou bien les 

supprimer. 
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Modification d’évènement et d’indisponibilité 
 

Déplacer un évènement ou une indisponibilité sur le planning 
 

Depuis un Glisser/Déposer 

Sélectionner un évènement ou une indisponibilité puis déplacez- la via un glisser/ déposer directement sur 

une autre ressource et/ou une autre date. 

 

Ouvrir une fenêtre 

Vous pouvez aussi ouvrir l’évènement 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 à créer un évènement sur le planning en dessinant un rectangle ou 

en double cliquant. 

Mode Sélection Ce mode vous autorise à sélectionner un ensemble d’évènements en même temps et de 

les déplacer dans le temps en une fois. 

 

 
Après avoir cliqué sur le Mode sélection, vous pourrez déplacer vos évènements. Après avoir terminé votre 

action, le programme repassera automatiquement en Mode Création. 

Vous pouvez sélectionner plusieurs évènements en même temps en dessinant un rectangle regroupant 

plusieurs évènements, ou en les sélectionnant une à une tout en appuyant sur la touche CTRL. 

Déplacer vos évènements sur l’échelle du temps, en déplaçant une des évènements sélectionnés. 

Attention : Vous pouvez déplacer vos évènements sur l’échelle de temps (abscisse) mais pas sur l’axe des 

ordonnées. 

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

 

Agrandissez les évènements avec votre souris directement 
 

Placez votre souris sur le côté droit du rectangle, jusqu’à ce que votre curseur devienne un triangle, puis 

changez la durée de l’évènement en l’étirant avec votre souris directement. 

 
 

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 évènement avec votre souris sur le planning, le message suivant 

apparaîtra : 
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Interdire Modification d’évènement 
 

Verrouiller l’évènement 

Vous pouvez verrouiller les évènements dans le but que personne ne puisse les modifier sans votre 

autorisation. 

Premièrement, afin d’avoir d’accès à cette option, vous devez ouvrir le planning avec les droits 

d’utilisateurs. 

 
 

Mettez votre souris sur l’évènement et faites clic droit sur votre souris. 

Sélectionner “ Verrouiller ”. 

 

 

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

 

Enfin, double-cliquez sur l’évènement verrouillée, vous pourrez ainsi visualiser le nom de 

l’utilisateur qui a bloqué l’évènement. Ici, Paul. 
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Vous pouvez visualiser le verrouillage par une icône cadenas. 

 

Seule, la personne responsable du verrouillage ou l’administrateur sera autorisé à déverrouiller les 

évènements, en sélectionnant « Déverrouiller ». 

 

 

Interdire la création et la modification d’évènement antérieures au jour d’aujourd’hui 

Premièrement, vous devez activer l’option en allant dans Outils -> Options -> Évènement -> activer l’option 

« Interdire la création » et la modification des évènements antérieures à la date d’aujourd’hui ou 

sélectionner une date, cela interdira la modification. 

 
 

 

Vous aurez ce message lorsque vous allez vouloir modifier ou créer un évènement à une date antérieure à 

celle qui a été paramétrée : 
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Eclater un évènement 
 

 

Eclater un évènement en autant d’évènements que nécessaire 
 

Sélectionnez un événement sur le tableau de planification, placez votre souris à l'endroit où vous souhaitez 

diviser votre événement, puis sélectionnez "Diviser". 

 
 

Votre événement sera ainsi divisé en deux événements séparés : 

 

 
 

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 à 

cela : <- 

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

 

 
 

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

 

Eclater un évènement en plusieurs taches de 1 journée 

Lorsque vous avez un évènement en durée jour, vous pouvez l’éclater avec un clic droit et ainsi avoir 

plusieurs évènements d’une durée d’une journée. 

Exemple: Un évènement de 4 jours a été éclatée en 4 évènements d’une journée. 
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Vous pouvez utiliser cette option afin d’ajouter différents commentaires sur chaque jour ou bien d’assigner 

cet évènement à une ressource différente chaque jour. 

 

Fractionner un évènement en 2 évènements avec une durée différente 

 

Sélectionner un évènement sur le planning. 

 

 
 

Puis, allez sur Edition-> Fractionner 

 
 

Vous pourrez couper votre évènement dans la moitié dans le but de la diviser en deux parties :  
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La fonction Annuler 
 

La fonction Annuler (CTRL + Z ou Menu Edition  Annuler) fonctionne après certaines actions :  
 

Quand vous créez un évènement ou une indisponibilité 
-> L’évènement créé disparaîtra. 

 

Quand vous déplacez un évènement ou une indisponibilité 
-> L’évènement déplacé reviendra à son emplacement d’origine. 

 

Suppression évènement ou indisponibilité 
 

Supprimer un évènement/Indisponibilité 
 

Sélectionnez un évènement et faites clic droit enfin cliquez sur « supprimer »  

Ou bien, vous pouvez appuyer sur la touche « supprimer » de votre clavier. 

 

Supprimer plusieurs évènements/Indisponibilités 
 

Pour supprimer plusieurs évènements, passez en mode sélection et sélectionnez vos évènements.  

Puis, cliquez droit et choisissez « supprimer » ou appuyez sur la touche « supprimer » 

 

Vous aurez ce message de confirmation : 

 
 

 

  



  Manuel PlanningPME  - 67 - 

 

Durée d’un évènement 
 

Assigner une durée à un évènement en heure ou en jours 
 

Lorsque vous affectez une durée à un évènement, 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 évènement sur votre planning. Dans la partie date, appuyez sur la double flèche afin de visualiser 

l’option durée. 

 

 

Attention ! Un évènement avec une durée ne peut être assignée qu’à une seule 

ressource 

  

 PS :   En activant Journée Entière, vous pourrez saisir des jours 

 En désactivant Journée Entière, vous pourrez saisir des heures 

 

Bouton « Créneau horaire » dans la fenêtre d’évènement 
 

Vous pouvez enregistrer jusqu’à 4 horaires en bouton dans la fenêtre d’évènement, dans le but de gagner 

le temps : 
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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 « Outils » -> « Options » -> « 

Horaires » 

 

 

 

Vous pouvez créer jusqu’à quatre boutons créneau horaire, vous pourrez leur attribuer un nom 

et une couleur.  

 

Exemple:  

- Créneau 1: Matin; 9h – 12h30 

- Créneau 2 : Après-midi: 13h30 – 18h00 
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Astuce : Vous pouvez avoir les couleurs des évènements 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’évènement 
 

Pour active cet option, allez dans le menu Outils -> Options -> Évènement -> Affichage et 

activez l’option « Affichez une pause ». 

 

  
Vous pouvez indiquer une pause en heures. Ce temps sera pris en compte dans le calcul des heures. 

Attention : les évènements en durée jour peuvent avoir une pause en heure assignée elle ne sera pas pris 

en compte. 

Options de l’évènement 
 

PlanningPME est un logiciel complètement 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 -> Évènement 

 
 

Nombre de ressources par défaut 
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Choisissez si vous souhaitez que par défaut, il y ait une ou plusieurs ressources par évènement. 

Si vous cochez « Plusieurs », l’onglet « ressources » apparaîtra par défaut dans la fenêtre « Évènement ». 

 
 

Vous pouvez, bien sûr n’affecter qu’une seule personne à un évènement même si vous avez au préalable 

coché l’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 apparaîtra au sein de la fenêtre de l’évènement. 

 

Quel est son utilité ? 

Lors de l’affectation de l’évènement, si vous ne voulez pas décider à quel moment de la journée votre 

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

sa tâche !  

 

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

décider des horaires : 

 

  
 

Sur le planning apparaîtra l’évènement du 

rendez-vous sur la journée entière 

Par contre, le temps réel comptabilisé est de 50% de sa 

journée soit 4H. 
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 En vous plaçant sur la case de la Ressource Laure, un 

encart apparaîtra pour vous indiquer que la personne 

ne travaille pas 8h mais 4h (soit 50% de sa journée). 
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Affichez un bouton disponibilité 

En activant cette option, une nouvelle icône apparaît dans la fenêtre d’évènement . 

Vous avez donc la possibilité de rechercher la disponibilité d’une ressource directement depuis la fenêtre 

d’évènement. 

 
 

 

Le rappel d’un évènement 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 évènement, vous aurez la possibilité d’activer un rappel à une date 

choisie 
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Affichez l’onglet paramètres dans l’évènement 
 

-> Lieu d’intervention et fractionnement 

Lorsque vous créez un évènement qui se déroule chez l’un de vos clients, à son adresse, cochez la 

1ère case. Si vous la décochez et que vous appuyez sur le bouton « appliquer », un nouvel onglet 

« Lieu » apparaîtra. Vous pourrez alors indiquer le lieu du rendez-vous. 

  
Depuis cet onglet « Paramètres », vous pouvez aussi décider de fractionner votre évènement en cochant la 

case « L’évènement est fractionnée » puis appliquer. L’onglet « Fractionnement » apparaît alors dans la 

fenêtre de votre évènement. 

 

 
 

NB : Vous pouvez aussi fractionner votre évènement via l’icône de fractionnement symbolisé par cet icône : 

 en haut à gauche de votre écran. Un curseur apparaît alors et vous pouvez fractionner votre évènement 

sur le planning en vous positionnant sur l’évènement et en le coupant. 

 
Affichez l’onglet facturation dans l’évènement 
Lorsque vous allez créer un évènement, un onglet supplémentaire « Facturation » apparaîtra : 

Nouvel Onglet « Fractionnement ». Cliquez alors 

sur « Ajouter » pour entrer les dates de début et 

de fin de vos fractionnements. 
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Si vous choisissez le type de facturation « Unitaire », le montant sera calculé automatiquement 

en fonction de la durée de l’évènement.  

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

cet évènement. 

Vous pouvez ensuite connaître le montant facturé par ressource ou par client dans les 

statistiques (Voir chapitre correspondant). 

 

Affecter un seul évènement en même temps à une ressource  
Si vous décochez cette option, vous pourrez affecter plusieurs évènements à une même ressource en même 

temps : 

 

 
 

Si jamais vous cochez cette option et que vous tentez d’affecter plusieurs évènements à une ressource vous 

aurez ce message : 
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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 évènement sur le 

planning ne seront pas ajoutés dans la liste des libellés de tâches du menu « Tâches » 

 

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

supérieur droit de l’évènement.  
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Navigation, vues et filtres dans PlanningPME 
 

 

Navigation 
 

Changement de l'échelle temporelle et des dates 
 

Echelle affichée: 

 
 

Vous pouvez choisir le nombre de jours à afficher à l’écran en partant d'une vue quotidienne à une vue sur 

plusieurs années. En choisissant « plusieurs jours » vous pouvez choisir le nombre exact de jours que vous 

voulez afficher sur votre écran : 

 
 

Zoom /Dézoom 

Si vous positionnez votre souris sur la ligne temporelle, vous pouvez passer d'une visualisation à l’autre grâce 

au clic droit (-) ou clique à gauche (+) de votre souris. 

 
 

Selection de la date 
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Choisissez le premier jour de la vue de votre planning grâce au calendrier. 

 

Naviguez d'une semaine à l'autre grâce des touches de votre clavier 

En appuyant sur le bouton (+) et (-) de votre clavier, vous pouvez naviguer d'une semaine à l'autre dans 

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

 

Changement de date depuis les flèches 

 
Grâce aux flèches situées sur l’échelle temporelle, vous pouvez vous déplacer dans le planning. 

 

Changement de vue 
 

Changement de vue : Ressource, Evènement, client, projet, Agenda, liste 

- Changez l'échelle de temps et les dates 

- Filtrer les évènements sur le planning selon différents critères 

- Affichez les ressources utilisées/disponibles sur une vue définie 

- Créer les filtres personnalisés 

 
 

 

Vues disponibles dans PlanningPME : 

- Ressource,  

- Evènement,  

- Client,  

- Projet,  

- Agenda,  

- Liste  
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Changer la vue 

Voici les différentes manières de changer de vue : 

 

Depuis le menu   

déroulant: 

 

 

 

Depuis le menu “Affichage” puis “Vue” 

 

 

Depuis les raccourcis clavier : 

Vue Ressource : CTRL + 1 

Vue Tâche : 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, tâches, clients, projets), Target Skills a développé la vue “Agenda”.  

 
 

 

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  

 
 

Depuis une ressource 

Lorsque vous être sur le planning, en vue ressource, faite un clic droit sur la ressource souhaitée puis 

« agenda ».  
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Vous obtenez ainsi l’agenda de cette personne : 

 
 

Types de vues 
 

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

 

 
 

 

Vue journalière 
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Il est possible de sélectionner les ressources que vous souhaitez afficher avec le filtre « ressource ».  

 

Vue hebdomadaire 

 
 

Vue mensuelle 
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Options d’affichage  
 
Depuis le menu Outils -> Options -> Affichage, Agenda différentes options sont disponibles : 

 
 

Largeur des colonnes 

Personnalisez la largeur des colonnes en pixels 
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Echelle de temps  

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

 

  
 

Afficher les minutes sur l’échelle de temps 

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

 
 

  



  Manuel PlanningPME  - 85 - 

 

Vue Liste 
 

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

Cette vue vous permet d’avoir une liste des différents évènements à effectuer. 

 

 
 

 

Planning en vue Liste 
 

Il suffit de dérouler le menu, puis de sélectionner la vue “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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Sélection, Classement et tri des colonnes 
 

Sélection des colonnes 

 

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 » 

         
 

Tri par ordre croissant ou décroissant des colonnes 

Faîte un clic en haut de la colonne au niveau de la flèche pour trier par ordre croissant ou décroissant : 

        
 

 

 

 

Classement des colonnes 

Sélectionnez la colonne et avec la souris, déplacez-la à l’emplacement voulu. 
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Filtres 
 

Vous pouvez aussi choisir d’afficher la liste des évènements selon un filtre. Pour cela, sélectionnez votre 

colonne et déplacer là en haut à droite dans la case ci-dessous : 

 
 

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

 
 

Vous aurez alors un tri selon ce filtre : 
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Consultation, modification et suppression des évènements 
 

Pour ouvrir l’évènement, double cliquez dessus ou faîte un clic droit puis « Ouvrir » : 

 

 
 

Vous pouvez alors modifier ce rendez-vous. 

 

Vous pouvez également supprimer un évènement ou un ensemble de évènements d’ici via un clic droit puis 

« Supprimer » : 
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Filtres du planning 
 

Menu déroulant des filtres 
 

Filtrer des ressources par Service 

Une fois vos services créés à partir du menu Données -> Vous pouvez ensuite filtrer le planning pour afficher 

les ressources d'un service bien spécifique. 

 

 
 

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

sur les droits de l'utilisateur. 

 

Filtrer des ressources par Nom. 

 
 

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

Ce filtre est conçu 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 : 

 
 

 

Filtrer par Categories: 
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Seules les évènements de la catégorie sélectionnée seront affichées sur le planning. 

 

Filtrer par Compétences: 

 
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 tâches : 

Seuls les évènements avec ce libellé seront affichées sur le planning. 

 
NB: Ce filtre ne fonctionne pas sur la vue Agenda. 

 

 

Filtrer par Indisponibilités: 

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

 

Filtrer par Client: 

 
Vous pouvez afficher tous les évènements d'un ou de plusieurs clients sur votre écran. 
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Filtrer par Projet : 

Vous pouvez afficher les évènements assignés à un projet comme précédemment pour le filtre clients. 

 
 

Fonction : ressource utilisée/ disponible 
 

Du menu Affichage ou via les touches de raccourci, vous pouvez afficher des ressources utilisées : les 

ressources ou les évènements qui sont déjà affectés (CTRL + U) ou des ressources disponibles (CTRL + D) sur 

le planning. 

 

.  

 

Illustration par un exemple : 

Sur le tableau ci-dessous, nous sommes sur une vue quotidienne : 

 

 
 

A 
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 Nous filtrons des ressources utilisées « ressources déjà affectées » (CTRL + U) 

  
 

 Nous filtrons des ressources disponibles (CTRL + D) 

 

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

activité. 

 

 

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

Activer l’option depuis le menu Outils -> Options -> Utilisateur  
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Lorsque vous utilisez les filtres dans PlanningPME, vous avez deux types de cas. 

 

Prenons l’exemple ci-dessous: 
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Nous allons filtrer la planification pour afficher uniquement les tâches "Réunion". 

1er cas : les lignes ne sont pas filtrées. 

 

 
 

  Toutes les ressources sont affichées à l'écran, mais uniquement les tâches « réunion » apparaissent.  

 

2eme cas : les lignes sont filtrées. 



  Manuel PlanningPME  - 95 - 

 

 
 

Seules les ressources avec une tâche « réunion » sont affichées à l'écran. 

 

Voyons un exemple de filtre « tâche » : 

 
 

Sur la vue ressources, lors du filtrage par tâche, seules les tâches 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’évènement "Installation" sont affichées. 

Sur la vue client et la vue projet, ce filtre fonctionne de la même manière : 

Seuls les clients avec l’évènement "Installation" sont affichés : 
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Maintenant, sur le filtre d'affichage, si vous sélectionnez certaines tâches, ils seront affichés sur la liste 

 
  

Combiner vos filtres et afficher des informations ciblées ! Alors Selon la façon 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. 
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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 tâche, client, service, projet… Ensuite, cliquer 

sur « Enregistrer ». 

Ainsi, en sélectionnant les vues que vous venez d'enregistrer, vous pouvez filtrer la planification de vos 

choix. En quelques clics vous combinez les filtres comme vous le souhaitez. 

NB : Chaque utilisateur a accès à 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 grâce à l'ajout de données 

spécifiques à votre activité. Vous pouvez ajouter de nouvelles données spécifiques sur les fenêtres suivantes 

: 

- Évènement 

- 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. 
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Vue d'ensemble des différents types de champs disponibles  
  

 

 
 

Texte 
Vous pouvez saisir des informations sur une seule ligne: 

 

Commentaire 
Une zone de commentaire est à votre disposition 

 

Choix 
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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 à cocher 

 

Séparateur 
Pour organiser vos différents champs dans la fenêtre. 

 

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 où qu'il soit. 

Sélectionnez le fichier à partir des points et ensuite, ouvrez-le avec la flèche. 

 

Pointage 
Ce champ supplémentaire est lié à la version mobile de PlanningPME. En effet, il permet de géolocaliser 

votre employé quand il effectue un travail. Les données relatives à sa localisation seront alors affichées ici 

une fois que votre employé aura accompli sa tâche. 

 

Type Signature 
Ce champ supplémentaire est aussi lié à la version mobile de PlanningPME. En effet, vous pouvez avoir une 

signature de votre client à partir de la version mobile et vous pourrez le voir ici en pièce 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 

 

 
 

 

Sélectionnez la fenêtre de destination de vos nouveaux champs 
Choisissez dans quelle fenêtre vous souhaitez ajouter des informations : sur la fenêtre évenement, 

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

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

 

 
 Vous verrez alors le nom du nouvel onglet ici 

 

 

Créez vos champs dans ce nouvel onglet 
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Paramétrages disponibles lors de la création de champs supplémentaires 
 

Colonnes, Longueur, Largeur, Hauteur 
 

 

 

Longueur: Champ un peu technique qui correspond à la longueur du chemin dans la base de données. Ne le 

modifiez pas à moins d’être un utilisateur confirmé.  

 

Création dans l’onglet principal : dimensions X, Y à préciser 
 

Vous pouvez créer des champs supplémentaires dans la fenêtre principale de l’évènement, le client et les 

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

dimension X, Y. 
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Champs obligatoires 
 

 

-> Champs supplémentaires obligatoires 

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

 

Ainsi, vous pouvez forcer les utilisateurs à 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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Zoom sur les équipements clients   

 

Equipement client : Ce terme « équipement » peut correspondre à toute sorte d’objets ou dossiers que 

vous souhaitez rallier à 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 évènement affectée à 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 fenêtre des “Données supplémentaires” apparaît 
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Cliquez sur « Ajouter » pour rentrer les informations dont vous avez besoin pour chaque « équipement ». 

 

Visualisation sur un exemple 
Dans l’exemple ci-dessous, on a lié des machines à des clients.  

Dans le menu déroulant, sélectionnez 

« Equipement client » 

Inscrivez ce que vous souhaitez lier au client 

(dossier, machine, projet…) puis « Valider » 
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Pour chaque machine, nous avons décidé d’avoir la possibilité de connaître : le nom de la machine, la 

marque, le type de contrat souscrit… 

 

Résultats dans le fichier « Client » : 

 
Pour ajouter une machine au client, appuyer sur « Ajouter ». La fenêtre de renseignements sur la machine 

apparaît ci-dessous. Remplir les champs et « OK ». 
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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 évènement créé, vous allez pouvoir choisir un client et un 

« équipement » associé. 

 
 

 

Visualisation sur le planning : 

 
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 l’évènement et peuvent aussi 

être exportés vers les tableaux croisés dynamiques d’Excel et vers PlanningPMEHTML. 

 

Important : Vous avez déjà une base de données clients avec les équipements (matériel, contacts…) associés 

à ce client ? 

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

saisie fastidieuse ! 

N’hésitez pas à 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. 

Choisissez un client dans le menu déroulant et 

la machine sur laquelle vous allez travailler. 
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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 à ces données.  

 

Visualisation dans une nouvelle colonne 
 

Faites un clic droit sur le planning puis colonne et sélectionnez le champ à afficher. 
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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 à partir des champs de type “Choix” 
 

Lors de la création des champs supplémentaires du type “choix”, si vous sélectionnez l’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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Et ajoutez-le en mode de vue liste (Regardez ici pour l’activer) (ETAPE OBLIGATOIRE) 

 
 

Visualisation du filtre 

Vous verrez le filtre sur l’écran ici 
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Vous pouvez ensuite filtrer le planning. Vos nouveaux filtres fonctionnent de la même manière que les autres 

filtres. 

 

Filtrer un planning basé sur un champ supplémentaire 
 

Une fois que votre colonne supplémentaire est apparue, vous pouvez même filtrer rapidement l’horaire 

comme indiqué ci-dessous: 
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Importez vos données 
 

Vous avez peut-être déjà une base de données avec toutes les informations sur les champs supplémentaires 

que vous avez créées. Par exemple, une liste de vos ressources avec des informations spécifiques à 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 coût dépendra du format de vos fichiers à importer. N’hésitez pas à 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. Grâce 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 l'affecter à une personne, ajouter votre liste de participants à 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 » où 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.  

  
 

Maintenant, vous allez ajouter les champs à la dimension ETAPEPROJET.  
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Vous pouvez alors saisir les étapes de votre projet. 
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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’être 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.  

 

 
 

Maintenant vous allez ajouter les champs pour la dimension “MATERIEL”.  
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Vous pouvez alors saisir le matériel dans le menu Données / Dimensions / Matériel.  
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Maintenant que le matériel est saisi, vous aimeriez affecter le matériel à 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 l’unicité” 

pour que PlanningPME affecte le matériel à une et une seule ressource uniquement. 

 
  

 

Maintenant, vous pouvez affecter le matériel dans la fiche de la ressource.  
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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 

où vous allez pouvoir saisir les participants à 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. 

 

 

 

Maintenant, vous allez ajouter le prénom et le nom pour la dimension PARTICIPANT 
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Vous pouvez alors saisir les participants pour chacun de vos clients dans le menu Données / Dimensions / 

Participant 

 
 

 

Vous retrouvez aussi les participants dans la fiche client  
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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 l’évènement 

(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. 

 

Maintenant, vous pouvez organiser une formation et sélectionner les participants à la formation 
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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 
 

 
 

Sur le planning, chaque évènement est représenté par un rectangle de couleur. Cette couleur peut être 

affichée selon différents types de champs. 

-    Libellé de la tâche 

- Catégorie de l’évènement 

- Client 

- Slots  

- Projet 

Ainsi, afin de reconnaître facilement tous les évènements associés à un client, vous pouvez choisir d’afficher 

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

et les formes des cases via un système de dégradés et de modification de la forme des cases. 
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Sélectionner les champs affichés pour la case, l’info bulle et la 

vue en mode “Liste” 

 

 
 

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

sur les destinations suivantes : 

- Evénement : les cases qui représentent les tâches 

- Bulle 

- Liste et indicateur 

La fenêtre ci-dessous apparaît 

 
 

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 évènement 

 

 

Notez que cette description est adaptée à chaque vue 

Sur la vue client, le nom du client n’apparaît pas 

Sur le mode de vue Projet, le nom du projet n’apparaît pas 

 

 

Info-bulle 
Quand vous mettez votre curseur de souris sur un évènement une info-bulle jaune apparaît. 

 
 

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 paramètres 
personnalisés par semaine où par heures. 
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Semaine de travail 
 

Sélectionnez les jours où vous travaillez habituellement à partir de l’assistant. Ensuite, le profil par défaut 

de vos ressources tiendra compte de ces paramètres. 

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

sera le même. 

 

Premier jour de la semaine 
 

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

jour sélectionné 

 
 

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

 
 

 

Horaires 
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Vous pouvez choisir vos préférences de temps ici. Elles seront 

affichées en sélectionnant la vue matin, après-midi, jour.  

 

 

Début et fin du temps 

Pendant l’affichage du planning, le temps choisi sera affiché 

 

Matin 

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

 

Après-midi 

Durant l’affichage de la vue après-midi, le temps choisi sera affiché 

 

Début des heures de nuit 

Ce paramètre sera utilisé sur un tableau Excel Pivot afin de faire des rapports sur les heures de nuit 
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Préférences du planning depuis le menu langue 
 

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

 
 

Langue 
 

Sélectionnez votre langue. Vous pouvez définir la langue par ordinateur. 

Le logiciel PlanningPME est disponible en français, anglais, allemand, espagnol, néerlandais, italien, suédois. 

 

 

Termes 
 

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

A client peut être renommé. Une   peut-être une mission…. 

Les modifications apportées seront transférées dans le menu "Données" et dans les filtres et les différents 

noms de fenêtres. 

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. 

 
 

Séparateur de décimales 

En fonction des pays, le séparateur décimal peut être: 

Une virgule ou un point. Dans ce menu, vous pouvez le personnaliser : 

 
 

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. 
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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 

 
 

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 l’évènement sur toute la journée quelle que soit sa durée 

Si vous voulez plus d’information, vous pouvez sélectionner l’option : Evènements non proportionnelles à la 

durée. 

 

Activer le bouton de rafraichissement 

 

Sélectionner la première semaine de l’année et afficher les numéros de 
semaine 
 

La 1ere semaine de l’année est la semaine qui inclut le premier Janvier ou la semaine suivante (première 

semaine de 4 jours). Ainsi, afin de satisfaire tous les marchés et tous les pays, vous pouvez désormais 

sélectionner cette première semaine du menu Outils –> Options -> Utilisateur. 
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Première semaine de l’année :  

Semaine qui inclut le 1er Janvier ou non. 

 

Afficher le numéro de la semaine 

 
 

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 même que celui que 

vous avez sélectionné en tant que « Première semaine de l’année ». Ce n’est pas quelque chose qui peut 

être modifié par Target Skills car il n’y a pas encore de solution sur le marché pour résoudre ce problème. 

C’est pourquoi vous avez la possibilité de masquer le numéro de la semaine si jamais elle ne correspond pas 

à votre sélection « Première 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 évènement sur plusieurs jours, comme indiqué ci-dessous :  
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Maintenant à partir du menu Outils -> Options -> Utilisateur, vous pouvez sélectionner l’option « Évènements 

non visibles sur jours non travaillés ». 

Vous verrez alors les jours non ouvrés : 

 
NB : Si vous prévoyez des taches sur les jours non travaillés, ils ne seront pas affichés si vous sélectionnez 

cette option ! 
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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’évènement.  

 

- Recherche de disponibilité :  

Vous pouvez rechercher la disponibilité de vos ressources afin de leur assigner une tâche d’une certaine 

durée, à une certaine date ou encore selon leurs qualifications. 

 

Fonction “recherche” (CTRL + F) 
Recherchez facilement votre évènement grâce aux mots-clés. Depuis PlanningPME, allez dans le menu 

"Edition" -> "Rechercher", depuis le raccourci clavier "CTRL+F" ou depuis cet icone : 

 
La fenêtre ci-dessous apparaît 

  
 

Recherche d’un évènement 

Voici la méthode pour rechercher facilement un évènement : 

1 – Saisissez le mot recherché 

2 – Choisissez le champ où votre mot est présent : tâche, 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 après le mot recherché. 4 types de recherche sont disponibles :  

- Recherche exacte 

- Mot-clé à la fin de la phrase 

- Mot-clé au début de la phrase 

- Recherche de texte intégral 
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Ouvrir ou supprimer un évènement 

 
 

Vous pouvez ouvrir ou supprimer un évènement 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. 

  

  
 

 

 

Recherche des ressources, des clients et des projets 

 

Depuis le menu “Ressources” 

 
 

Tout en saisissant les premières lettres du nom d'une ressource, seulement les ressources commençant 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 côté supérieur gauche du planning général :  
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Ainsi, lorsque vous saisissez un libellé, les lignes sont filtrées et le logiciel affiche uniquement celle incluant 

le libellé saisit. 

 

Depuis la fenêtre évènement 

 En créant un nouvel évènement, vous pouvez rechercher le nom de projet ou du client cliquant sur la « 

loupe » : 

 

-> Recherche d’un projet 
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-> Recherche d’un client 
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Recherche de ressources disponibles 
 

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

spécifique sans vous déplacer dans le planning. 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu "Edition" -> "Disponibilité" 

Ou cliquez sur l’”icone :  

  
La fenêtre ci-dessous apparaît 

 
 

Paramètres pour trouver vos ressources disponibles 

Choisissez les différents paramètres : 

 

-> A partir du – Jusqu’à : Choisissez la période de recherche 

-> Tâche : Choisir la tâche à réaliser. 

-> Compétences : Si vous choisissez une tâche avec des compétences prédéfinies, seulement des ressources 

compétentes seront affichées. Si vous ne choisissez aucun libellé de tâche, vous pourrez ajouter une compétence 

nécessaire à la réalisation de la tâche. 
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-> Durée : Durée de l’évènement 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 uniquement. 

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

première date de disponibilité seront affichées sur le côté droit de la fenêtre 

 

 

Création d’évènement 

Choisissez la ressource disponible qui réalisera l’évènement puis double-cliquez dessus. 

 
 

La fenêtre évènement apparait: 

 

 

 

Prévisualisation de l’évènement 

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

sélectionné. 
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Un simple clic gauche sur la liste des résultats vous affichera le planning avec un aperçu de l’évènement 

sélectionnée. 

Indicateurs : Données du planning affichées en temps réel 
 

Qu’est-ce qu’un indicateur ? 
 

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

supplémentaires sur le planning. 

De cette manière, vous pouvez par exemple afficher sur le planning la quantité d’un type d’évènements 

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 être 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 : 

 

  
 

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

  
 

Description des points 1 à 14 plus bas 

1 

3 

5 

2 

4 

6 

7 8 

9 

11 

12 

10 
13 

14 
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Calcul 

  

Dans la première 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 l’indicateur ; Vous avez le choix entre ces types : 

    

Type Description Comment l’utiliser 

Capacité réelle Il s’agit du temps de travail consacré à 

cette ressource en y incluant les 

indisponibilités. 

Ajoutez un critère [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 critère 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 évènements Cette option permet d’afficher la durée 

de l’évènement que vous aurez spécifié 

dans le [Critère]; durée de tâche, 

indisponibilité, etc. 

Ajoutez un critère avec le bouton 

[4], et spécifiez le Libellé auquel 

l’évènement correspond. 

Durée des périodes libres En heures ou en jours, affiche la durée 

globale non occupée des ressources.  

Ajoutez un [Critère] et spécifiez 

la Ressource.  

Nombre d’évènements L’indicateur affichera le nombre 

d’évènements qui correspond au critère 

spécifié. 

Ajoutez un [Critère] en spécifiant 

le libellé de l’évènement à 

dénombrer. 

 

 2: Objectif. 

Cette valeur représente un total ou une valeur cible à atteindre. Elle est affichée à 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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4: Critères 

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 tâche, mais vous pouvez affiner ce compte en spécifiant une ressource 

en particulier, un client, un service ou même des catégories. 

 

Exemple : 

Sélectionnez durée des évènements, et ajoutez un objectif en cliquant sur [Aucun Objectif] et entrez les 

paramètres suivants : 

- Durée des évènements 

- Critère N°1 : Tâche. Libellé. = . “Réunion Matin” (par exemple) 

Validez en cliquant sur OK 

Sélectionnez le critère de notre indicateur : 

 - Critère N°1 : Ressource. Libellé. = . “Benjamin Hachée” 

 - Critère N°2 : Tâche. Libellé. = . “Réunion Matin” 

Sélectionnez “Heures” pour format. 

Ajoutez un nom, une couleur, et l’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. 

 Différence Heures : Différence en heures entre la valeur calculée par l’[Objectif] et les données 

de notre indicateur.  

 Différence Jours : Différence en jours entre la valeur calculée par l’[Objectif] et les données de 

notre indicateur. 

 

Exemple : 

L’[Objectif] calculera les heures de “Support” effectuées par une ressource.  

 - Données : Durée des évènements, 

 - Critère N°1 : Ressource. Libellé. = . “Margaux Tétrault” 

 - Critère N°2 : Tâche. Libellé. = . “Support” 

Le [Critère] de notre indicateur représente le total d’heures de support. 

- Critère N°1 : Tâche. 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. 

 

 
 

 Heures : les données seront exprimées en heures. 

 Jours : les données seront exprimées en jours. 

 Pourcentage : les données seront exprimées en pourcentages. 

 Valeur : Pour les valeurs individuelles (comme le nombre d’évènements), les valeurs 

contenues dans les champs supplémentaires et autres informations exprimée ni en durée ni en 

pourcentage. 

 

 

Affichage 
 

6 – Libellé : Définit le nom de l’indicateur, et est affiché ainsi sur le planning. 

7 – Couleurs : Couleur de fond du libellé et couleur des lignes de l’indicateur. 

8 – Seuil : Si la valeur affichée par l’indicateur dépasse la valeur spécifiée dans le Seuil, 

l’indicateur le signalera en changeant de couleur là où il y a dépassement. 

9 – Hauteur : Vous pouvez modifier la hauteur de la ligne de l’indicateur ; vous pouvez aussi 

manuellement ajuster la hauteur en cliquant et en déplaçant les lignes de l’indicateur sur le planning. 

10 – Position : Vous pouvez placer l’indicateur au-dessus ou au-dessous de la liste des ressources. 

L’affichage dynamique fait qu’il reste toujours visible à l’écran. 

11 – Vue : L’indicateur peut être limité à 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 uniquement pour l’utilisateur courant, et non pas pour tous 

les utilisateurs. 

14 – Description : Le texte entré dans ce champ sera affiché lorsque vous pointerez sur l’indicateur 

avec la souris.  
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Les indicateurs les plus fréquemment utilisés 
 

 

 
Type d’indicateur 

 

 
Donnée 

 
Objectif 

 
Critère 

 
Format 

Taux de disponibilité 
Durée des 

périodes libres 
Capacité 
théorique 

Aucun Pourcentage 

Taux de charges 
Durée des 

évènements 
Capacité 
théorique 

Aucun Pourcentage 

Taux de charges par type de 
ressource (Matérielle) 

Durée des 
évènements 

Capacité réelle 
Ressource Type est 

= Matériel 
Pourcentage 

Taux de charges par type de 
ressource (Humaine) 

Durée des 
évènements 

Capacité réelle 
Ressource Type est 

= Humaine 
Pourcentage 

Nombre d’indisponibilités 
Nombre 

d’évènements 
Aucun Indisponibilité est = Valeur 

Nombre d’indisponibilités 
pour un libellé spécifique 

Nombre 
d’évènements 

Aucun 
Indisponibilité Libellé 

= Congés 
Valeur 

Nombre de tâches 
Nombre 

d’évènements 
Aucun Tâche est = Valeur 

Nombre de tâches pour un 
libellé spécifique 

Nombre 
d’évènements 

Aucun 
Tâche Libellé = 

Formation 
Valeur 

Disponibilité en jours ou en 
heures 

Capacité réelle 
Durée des 

évènements 
Aucun 

Différence en 
jours 

Différence en 
heures 

Capacité horaire des 
ressources humaines 

Durée des 
évènements 

Aucun 

Tâche est = 

Ressource Type est 
= Humaine 

Heure 

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. 
 

Durée des 
évènements 

Valeur champ 
supplémentaire         

puis 
Champ : Prévu 

Aucun Jour ou Heure 
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Statistique depuis le menu Outils -> Statistiques 
 

 

Les statistiques prédéfinis dans le logiciel: statistiques au jour, à la semaine ou au mois des heures ou 

jours effectués par vos ressources…  

 
 

Les critères 
 

Type  

Choisissez si vous souhaitez effectuer des statistiques sur le travail effectué (Tâche) ou bien sur le nombre 

d’heures non travaillées (Indisponibilité). 

 

Statistique 

Faîtes des statistiques sur vos ressources, sur vos tâches ou sur vos clients 

 

Unité 

Choisissez de faire apparaître 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’évènements 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’évènements pour chaque ressource. 

 

-> Statistiques sur les évènements : Unité « Nombre » indique le nombre de ressources pour cet 

évènement. 

 

-> 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. Faîtes des statistiques sur toutes vos ressources ou sur un service en 

particulier. 

 

Colonne 

 

 
 

Choisissez si vous voulez que vos statistiques soient affichées 

par jour, semaine ou par mois 

 
 

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 ». 

 

Coût 
 

Vous pouvez avoir le coût total de votre ressource qui est calculé en fonction du coût de l'heure que vous 

avez spécifiée à partir de la carte des ressources ici: 

  
 

 
 

Facturation 
 

Le montant est calculé en fonction du montant de l'onglet "Facturation" de la fenêtre de 

l’évènement, 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 critères. 

Les tableaux croisés dynamiques sont des outils d'analyse très 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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De plus, une fois vos modèles de rapports créés (Rapports sur les ressources, sur les clients, sur les jours de 

congés…), il sera possible de les mettre à jour simplement en changeant uniquement les dates. 

 

Créez un nouveau rapport 
 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu “Outils” -> “Tableaux croisés dynamiques” 

 

  
 

 

 

 

 

 

Le tableau ci-dessous apparaît : 
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1- Créer un nouveau rapport ou partir d’un rapport existant 

2- Entrez les dates de début et de fin de la période à analyser 

3- Case Service : Cette case est à cocher lorsqu’une ressource appartient à plusieurs services et que 

vous établissez des statistiques par service. 

4- Graphique : Cochez cette case pour obtenir un graphique issu du rapport 

5- Données : Ce sont toutes les données sur lesquelles vous pouvez faire des analyses 

6- A analyser : Quelle donnée souhaitez-vous analyser ? des heures, des jours… 

7- Lignes : Quelles informations doivent apparaître dans les lignes de votre tableau ? 

8- Colonnes : Quelles informations doivent apparaître dans les colonnes de votre tableau ? 

9- Filtres : Vous permettent de filtrer les résultats sur un champ 
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Bouton Avancé 

  
 

Sélectionnez les champs supplémentaires que vous aimeriez avoir sur vos rapports Excel : 

 
 

Bouton Excel 

 
Appuyez sur ce bouton pour générer votre rapport. 

 

 

Sauvegardez vos rapports sous un format Excel : 
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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 modèles et mettez à jour vos rapports sur Excel 
 

Une fonction puissante de PlanningPME est la possibilité de faire des rapports via Excel et de les mettre à 

jour facilement. 

 

Toutes les données concernant vos ressources, clients, projets, évènements, indisponibilités peuvent être 

exportées vers Excel afin d'avoir des rapports précis.  

 

Savez-vous que vous pouvez sauvegarder jusqu'à 10 modèles dans PlanningPME ?  

En effet, une fois que vos différents modèles de rapports sont créés, vous devrez juste les mettre à jour en 

changeant les dates uniquement.  

 

Comment enregistrer les modèles de rapport ? 

Enregistrez-les en cliquant sur la flèche ici : 

  
 

Indiquer le chemin et sélectionner le fichier Excel qui doit être de format “xls” ou bien “xlsx”. 

 

Comment mettre à jour vos rapports ? 

 

Après avoir défini le type de rapport que vous souhaitez obtenir, vous allez maintenant pouvoir mettre à 

jour vos rapports régulièrement en sélectionnant les dates. 

Sélectionnez « Rapport existant ». 
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Puis sélectionner quel modèle 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 modèle 

utilisé. Il ne vous reste qu’à donner un nom à votre document et à le sauver. 

NB : Les modèles utilisés sont sauvegardés au fur et à mesure. 

 

Comment supprimer vos modèles ? 

 

Allez dans la base de registre au niveau de HKEY CURRENT USER -> SOFTWARE -> TARGET SKILLS -> 

PLANNINGPME -> CDlgCube 

 
 

Ainsi, en jouant avec les différentes données exportées dans les tableaux croisés dynamiques d’Excel, vous 

avez accès à 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 évènement 

 

  
 

Options de l’impression 
 

Champs à imprimer 

Cliquez sur le bouton “Paramétrage” et sélectionnez les champs à imprimer : 

 

 
 

Période d’impression 

La période imprimée est celle que vous affichez sur l’écran. 

Ressources imprimées : un service ou une ressource 

> Si vous souhaitez imprimer le planning d'un département, filtrer par département : 
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-> Si vous souhaitez imprimer le planning d'une seule ressource, clic droit sur la ressource puis « imprimer ». 

 

Filtres 

Vous pouvez d'abord filtrer le planning par client ou par projet par exemple. Ensuite, seules les informations 

relatives à la planification filtrée sera imprimé. 

 

Titre 

Vous pouvez mettre un titre à un document. 

 
 

Pourcentage 

Vous allez pouvoir agir sur l’impression en affectant un pourcentage d’impression. 

Ainsi, dans le planning graphique, vous allez pouvoir lire le texte dans l’évènement en entier sans qu’il soit 

coupé. 

Dans les autres types de planning, vous allez pouvoir afficher tous les champs sélectionnés. 

Aperçu des impressions disponibles 
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Planning graphique 

Il correspond au planning tel que vous le voyez sur votre écran. 

 
 

Ci-dessus, sur l’écran et ci-dessous l’aperçu avant impression. 

 
 

 

Planning opérationnel par ressource 

 

Il s’agit du planning opérationnel par ressource sur la période qui apparaît sur votre planning : vous pouvez 

donc imprimer le planning journalier, hebdomadaire, mensuel…  

Les champs d’impression sont complètement personnalisables. Les champs qui seront imprimés 

correspondent aux champs que vous avez décidés d’afficher dans la description de l’évènement.  
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Le planning de toutes les ressources du service sélectionné sur l’écran est imprimé. 

     

 

 

 

Si vous souhaitez imprimer le planning d’une seule ressource, 

placez votre souris sur la ressource sur le planning et cliquez 

droit. Sélectionnez « Imprimer ». 

 

Planning opérationnel par client 

Il s’agit du planning opérationnel par client sur la période qui apparaît sur votre planning. 

 

 

Champs sélectionnés dans 

« Description tâche » 

Les champs sélectionnés dans 

« Description tâche » 

se retrouvent dans l’impression. 
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Les champs qui seront imprimés correspondent aux champs que vous avez décidés d’afficher dans la 

description de l’évènement. 

 

 

Si vous souhaitez imprimer le planning d’un seul 

client, filtrez le planning par client avant 

d’imprimer. 

 

Planning journalier 

Il s’agit du planning opérationnel d’un jour donné par ressource.  

Avec le planning opérationnel par ressource, vous pouvez aussi avoir accès 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 : 

 
Le planning chronologique opérationnel du 26/03 au 13/04 apparaît ci-dessous. 
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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 : 

 
A tous moment, vous pouvez savoir le nombre de congés pris et qu’il reste à prendre pour l’ensemble de 

vos employés. 
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Impression d’un évènement 

 

Impression d’un évènement par défaut 

Vous avez la possibilité d’imprimer des informations sur un évènement depuis PlanningPME. 

 

Sélectionnez un évènement sur le planning puis cliquez 

droit sur la souris. 

 

Choisissez alors « Imprimer » 

 

 
 

Visualisation de l’impression de l’évènement. 

 
 

 

Les champs imprimés par défaut sont les suivants : Libellé de la tâche, Dates et horaires de début et de fin, 

Nom du client et ses coordonnées, Remarque. 
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Impression personnalisée d’un évènement 

Via un développement spécifique, il est possible d’imprimer une fiche personnalisée par évènement ! 

Pour cela, il vous suffit de nous envoyer votre modèle avec les champs que vous souhaitez voir apparaître 

(dont les champs supplémentaires éventuellement créés). 

Merci de nous contacter pour plus de renseignements. 

Le tarif est fonction de votre modèle et des champs à synchroniser. 
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Notifiez vos employés 
 

Visualisation sur des pages HTML 
 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Fichier » -> « Visualisation HTML » 

 

                 

  

 

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 flèche en dessous de répertoire. Sur la fenêtre 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 à compter du premier jour de la 

semaine va être envoyé sous forme de pages HTML dans le répertoire choisi. 

 

La page HTML ci-dessous s’ouvre : 
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En double-cliquant sur un des évènements, le détail de celle-ci apparaît : 

 
 

Attention : seules les ressources qui apparaissent sur votre écran sont synchronisées. 

Si vous souhaitez que toutes les ressources (même 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 l’onglet “Messagerie” et de la fiche d’identité de la 
ressource. 
 

Depuis PlanningPME, menu « Outils » -> « Options ». Choisissez l’onglet "Messagerie". La fenêtre ci-dessous 

apparaît : 

 

 
1- Choisissez Serveur SMTP ou Outlook 

2- Si vous sélectionnez SMTP, vous devez préciser l’adresse de votre serveur 

3- Si vous sélectionnez SMTP, vous devez préciser l’Adresse de messagerie (adresse de l’expéditeur) 

4- Copie : A chaque envoi d’e-mail, une copie pourra être envoyée sur cette adresse. Vous avez la 

possibilité de préciser plusieurs adresses E-mail en les séparant par ce signe de ponctuation“;”  

5- Nom de l’expéditeur 

6- Votre opérateur télèphonique 

7- Précisez si vous souhaitez envoyer l’e-mail à 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 l’adresse mail. 
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  Manuel PlanningPME  - 167 - 

 

Envoi d’e-mail 
Depuis le planning général, créez une tâche. La fenêtre ci-dessous apparaît : 

 

 
 

 

Sur la fenêtre « Évènement », deux icônes apparaissent : 

- Une enveloppe blanche : En cliquant sur l’icône « enveloppe », un e-mail sera envoyé soit à la 

ressource humaine 1, soit le client ou bien les deux (en fonction de l’option choisie) 

- Un téléphone portable : Cliquez sur cet icône pour envoyer un e-mail sur le téléphone portable de 

la ressource. 

 

Personnaliser le texte dans l’e-mail automatique 
 

Depuis le menu « données » puis « description évènement », vous avez la possibilité de personnaliser les 

informations qui seront envoyées 

 
 

 

  

Informations qui peuvent 

être envoyées 

Informations qui vont être 

envoyées 
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Alarme visuelle 
 

Vous avez la possibilité d’activer une alarme visuelle pour chaque évènement : Ainsi, l’alarme s’activera 5 

minutes, 10 minutes, une heure avant... ou alors à une date bien précise 

 

Activation d’un rappel 
 

 
 

Sur le planning général, une alarme visuelle va apparaître : 

    

 

Alarme visuelle 

Cochez la case “Rappel” et personnalisez 

si l’alarme doit apparaître 5mn, 1h, ou 2 

jours avant le début de la tâche. 
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Dans le cas où vous personnalisez les droits d’utilisateurs sur le planning, les alarmes visuelles n’apparaîtront 

que pour l’utilisateur concerné 

Activation de l’alarme en fonction d’une date 
 

Afin d’activer cette option : menu “Options” puis l’onglet « Évènement » 

Cochez l’option « Rappel des évènements selon une date »  

  
 

Désormais, lors de la planification : 

 
 

 

  



  Manuel PlanningPME  - 170 - 

 

Les notifications 
 

Qu'est-ce qu'une notification ? 
Une notification informe l'utilisateur d'une création ou modification d'un évènement et/ou d'une 

indisponibilité liée à la planification. Les notifications peuvent être définies par utilisateur. Ainsi, 

l'utilisateur sera averti dès qu'il y aura une modification sur son planning.  En activant cette option au sein 

de PlanningPME, une pastille rouge apparaîtra à droite de votre barre d'outils.  

Comment activer les notifications au sein de PlanningPME ? 
 

Pour activer cette option, allez dans le menu Outils -> Options -> Évènement puis cochez « Activer les 

notifications ». Puis au sein du menu "Affichage", l'option "Notifications" apparaîtra : 

  
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'évènements.  
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Visualisation des notifications sur le planning 
Lorsqu'un utilisateur se connecte au planning, des pastilles rouges indiquent les évènements (évènements 

ou indisponibilités) qui ont été créés ou modifiées sur le planning de la ressource.  

Notification de type "Pastilles" 

 
L'icône "+" symbolise un nouvel évènement.  

 

Notification de type "Notification Windows” 

 

Liste des notifications 
Vous avez également une liste de toutes les notifications depuis le menu Affichage -> Notifications : 

 

 
 

 

Suppression des icônes de notifications  
Pour supprimer une notification, il vous suffit d'ouvrir l’évènement 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 l’aide d’un identifiant et mot de passe, chaque utilisateur sera affecté à un groupe utilisateur avec un 

accès spécifique au planning (Ajout, Modification, Suppression, Visualisation…). La création de droits 

d’utilisateurs se fait en deux étapes : 

- Création de groupes avec des accès 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’accès autorisé. 

Les différentes situations sont : 

1ère situation : Vous n’avez qu’une seule case pour sélectionner 

Vous donnez accès à ce menu ou non. 

Exemple :  

 
En cochant Référencement du logiciel, l’utilisateur pourra référencer sa licence. 

En désélectionnant certaines fonctionnalités, l’utilisateur aura des droits restreints (voir ci-dessous) 

 

 

 

Menu Données puis Groupe  

                 Résultat au sein du menu Fichier 
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Toutes les données grisées ne seront pas accessibles. 

 

2ème situation : 

 

 

Pour chacun des menus (service, ressource, tâche …), vous pourrez sélectionner les droits suivants : 

Consulter : Accès 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. 

 

3ème situation : 

 

 

Visible : Les champs saisis peuvent être lues ou non. 

Accessible : Les différents champs peuvent être modifiés ou non 

 

Exemple : Les différentes possibilités pour le champ “Téléphone” sont les suivantes : 

 

 

- Visible et accessible : Tous les droits  

 

 

 

- Visible mais pas accessible :  

 

 

- Non visible et non accessible :  

 

 

Création de groupes utilisateurs avec des droits spécifiques 
Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Données » ->Groupe. 
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Depuis ce menu, vous pouvez créer des groupes utilisateurs en donnant accès à droits spécifiques sur le 

planning. Droit de création de tâche, visualisation d’indisponibilité, droit d’impression etc… 

 

Pour paramétrer ces droits, cliquez sur le bouter « Ajouter » puis créer un nouveau groupe. 

Dans la fenêtre “Groupe(s), plusieurs onglets sont présents. 

 

 

Onglet “Général” 
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Au sein de l’onglet Général, vous avez accès à 5 domaines : 

 

- Paramétrage interne du logiciel 

- Définition de l’organisation 

- Utilisation régulière du planning 

- Fonctions avancées 

- Vue 
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Description des 5 domaines : 

 

1.  Paramétrage interne du logiciel 

 

 

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. 

 

ll est donc nécessaire de suivre une formation du logiciel afin de 

modifier ces paramètres. 

 

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->Identification + Référencement de la licence 

Droits d’utilisateurs Données->Groupes +Utilisateurs 

Catégorie de tâche Données->Catégorie de tâche 

Jours fériés Données->Jours fériés 

Champs supplémentaires Données-> Champs supplémentaires 

Congés Outils->Congés 

Langue Outils->Langue 

Options Outils -> Options 

Description des tâches  Affichage->Description 

Import / Export Fichier-> Import et Export 

Historique Outils->Historique 

Notifications Affichage-> Notifications 

Synchronisation Fichier -> Visualisation HTML 
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Définition de l’organisation 

La définition de l’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 Accès depuis PlanningPME. 

 
 

 

Utilisation régulière du planning 

 

Ces fonctionnalités sont utilisées lors de la création/modification/suppression de libellés de tâches, libellés 

d’indisponibilités… 

 

 
 

Champs disponibles Champs correspondants dans le logiciel 

Liste des tâches Données -> Tâche 

Liste des indisponibilités Données -> Indisponibilité 

Évènement Modification du libellé depuis la fenêtre évènement 

Indisponibilité Modification du libellé depuis la fenêtre indisponibilité 

Affectation Accès à la fonctionnalité Affectation 

Indicateur Accès à 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 évènement ou indisponibilité 

Impression 
Fichier -> Imprimer+ Aperçu avant impression + Configuration 

d’impression 

Mode  Sélection / Création 

 

Forcer Affectation 
Forcer la création d’une affectation d’une ressource non 

disponible 

Forcer contrainte Forcer la création d’une contrainte non respectée 

Forcer Compétence 
Forcer la création d’un évènement d’une ressource qui n’a pas les 

compétences requises 

 

Fonctions avancées du planning 

 
Ces fonctionnalités doivent être utilisées par des utilisateurs avancés. 

 

Champs disponibles Champs correspondants dans le logiciel 

Eclater 

 
Fractionner Edition -> Fractionner 

Disponibilité Edition -> Disponibilité 

Vérouillage/Déverouillage des 

évènements 
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Scinder 
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Onglet "Ressources" 

 

 
 

Pour chaque fenêtre « Client», «Ressource »… vous pouvez spécifier les droits d’accès et de visibilité pour 

chaque onglet et pour la plupart des champs de chaque fenêtre. 

Chaque ressource a sa fiche personnelle. 

Via l’onglet Ressources des droits d’utilisateurs vous pourrez rendre des données visibles et/ou accessibles 

au sein de la fenêtre ressource. Si vous créez des champs supplémentaires au sein de la fiche  ressource, 

vous pourrez donner accès ou non aux onglets créés. 
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Onglet "Client" 

 

 
 

Chaque fiche client sa propre fiche personnelle. Via l’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 accès ou non aux onglets créés. 

 

Onglet "Options" 

 

Vous pouvez donner accès ou non au menu “Outils”-

> « Options » 
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Onglet “Évènement” 

 

 
 

 

Onglet 1, Onglet 2, Onglet 3 sont des champs supplémentaires que vous pouvez créer depuis le menu 

“Données”-> « Champs supplémentaires ». 

Les onglets « Facturation »,  « Paramètres » et « Lieu » n’apparaissent que s’ils sont activés dans le menu 

« Outils » -> « Options ». 

 

A noter aussi que les champs Projet, Sous-projet, Libellé, Remarque, Client, Équipement peuvent devenir 

des champs obligatoires lors de la création des évènements. 
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Onglet “Indisponibilité” 

 
 

Via l’onglet Indisponibilité des droits d’utilisateurs vous pourrez rendre des données visibles et/ou 

accessibles au sein de la fenêtre 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. 

 

 
 

 

 

Entrer un identifiant 

Entrer un mot de passe 

Confirmation de mot de passe 

Affectation d’un groupe à un utilisateur 

Accès Mobile : Possibilité d’avoir cet utilisateur 

dans la version Mobile 

Sélectionner les services que l’utilisateur peut 

visualiser. 

Sélectionner les services où l’utilisateur peut 

créer, modifier, supprimer les données. 

 

Sélectionner la ressource correspondant à 

l’utilisateur créé. 

 

Sélectionner une liste de clients propre à 

l’utilisateur. 

 

Vous avez créé un utilisateur avec des droits spécifiques sur le planning.  
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Cochez la case “Demander à l’utilisateur d’entrer son mot de passe”. Par la suite, à l’ouverture de 

PlanningPME, la fenêtre ci-dessous apparaîtra : 

 

 

 

 

En fonction des droits affectés, l’utilisateur aura un accès limité au planning. 

 

Nom d’utilisateur Windows 

Si vous avez affecté le même nom d’utilisateur et mot de passe que la session Windows, le logiciel 

PlanningPME s’ouvrira automatiquement. 
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Accès au planning qu’à une seule ressource 

Si vous avez affecté une ressource à un utilisateur, sans avoir donné accès en lecture/écriture à un service, 

l’utilisateur ne visualisera que sa ligne sur le planning. 

 
 

Sélectionner ou désélectionner tous les services 

 

Faites un clic droit sur le libellé d’un service puis « Sélection » ou « Désélection ». 
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Historique des évènements 
 

Désormais, vous avez la possibilité de tracer tous les évènements créés, modifiés et supprimés par les 

utilisateurs. Pour activer cette option, allez dans le Menu Outils -> Options -> Évènement -> Sauvegardez 

l’historique des modifications : 

 

 
 

Dès l’activation de cette fonctionnalité, un nouveau menu nommé “Historique” apparaît dans le menu 

Outils. 

 

 
 

 

 

Toutes les informations sont disponibles dans le menu ci-dessous : 
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De plus, si les droits d'utilisateurs sont activés, pour chaque évènement créé sur le planning vous aurez aussi 

accès à l’historique : 
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Activation et création du menu “Historique” 
 

Depuis le menu Outils -> Options -> Évènement active l’option “Activer l’historique des évènements ».  

Un nouveau menu “Historique apparaîtra alors dans le menu “Outils”. 

 

Informations disponibles 
 

 
 

Cette fenêtre montre toutes les créations, modifications et suppression de taches avec des informations sur 

le nom de l’utilisateur, le type de tâche, les dates de début et de fin etc….  

La clé de l’évènement peut être utilisée pour connaître rapidement toutes les opérations faîtes sur un 

évènement donnée. 

 

Fonctions disponibles depuis cette nouvelle fenêtre 
 

 Filtrer et ordonner la liste par libellés d’évènement/indisponibilité 

 Ordonner la liste chronologiquement 

 Purger la liste  

 Copier / coller les résultats sur un autre document 
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Paramétrages avancés 
 

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 l'endroit où vos employés 
travaillent tous les jours et au sein du contexte, planifier des évènements.  

 

 

Comment puis-je activer cette fonctionnalité dans le programme ? 

Pour commencer, activez l'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".  
 

 

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 l'arrière-plan, sélectionnez le libellé dans la liste et 
changez les couleurs directement dans les boutons pour les couleurs "texte" et "arrière-plan" 
situés en bas de la fenêtre. 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 arrière-plan 

 

Création : Faites un clic droit dans la fenêtre de gestion du planning et sélectionnez "Nouveau 
contexte". 
 

  

La fenêtre "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 
évènement récurrent si nécessaire.  
 
 

 

 
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’évènement et de rendez-vous au sein d'une affectation 
Vous pouvez créer de nouveaux évènements au sein d'une affectation en dessinant une zone avec votre 

souris : 

 

 
 

Gestion des droits d'accès 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 à votre activité. Par exemple, vous pouvez les renommer lieu 
ou emplacement. Vous choisissez vous-même les termes les plus appropriés. 
 
  

Liaison des évènements – Diagramme de Gantt  
 

Avec PlanningPME, vous avez la possibilité de lier les évènements. Cette liaison permet de définir des délais 

à respecter entre chaque évènement. 

 

 

Exemple graphique : 

 

 
 

Lorsqu’un évènement est déplacé les autres évènements qui lui succèdent 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 » 

 

 
 

 

 

 

 

Comment créer un lien entre les évènements ? 
 

Pour lier les évènements entre eux, deux possibilités : 

 

1/ “clic droit” sur l’évènement 

Placez votre souris sur l’évènement puis « clic droit » 

« Lier… » 

Ensuite, placez votre souris sur le second 

évènement, « clic droit » puis « vers » 
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Résultat : 

 
La flèche noire indique que les deux évènements sont liées 

 

Comment supprimer un lien ? 

Placez votre souris sur la flèche noire puis « double clic ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

  
 

 

Cliquez sur le 

bouton 

« supprimer » 
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Définir un délai entre deux évènements 
Placez votre souris sur la flèche noire puis « double clic ». La fenêtre suivante apparaît : 

 

  
 

Lorsque vous modifier le délai entre deux évènements, la flèche devient rouge 

 

 
 

Visualiser le successeur de l’évènement 
Lorsque vous visualisez la fenêtre évènement, un nouvel onglet est présent : « Liens » 

Il s’agit de la 2nd évènement qui est liée à la 1ère 

  
 

NB : Au sein de cette fenêtre il n’est pas possible de supprimer le lien 

 

Déplacer les évènements sur le planning 
 

Informations importantes concernant le déplacement des évènements 

 

1 -> Les deux évènements doivent être visibles à l’écran pour que la flèche apparaisse 

 

Les deux évènements apparaissent sur le planning, la 

flèche noire est donc visible 

La 2nd évènement n’apparaît pas sur le planning, la 

flèche noire n’est donc pas visible 
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2 -> Lorsque vous déplacez un évènement lié dans le futur, seules les évènements suivants seront déplacées 

et non les précédentes 

 
3 -> Lorsque vous déplacez l’un des évènements dans le passé, les autres évènements ne se déplacent pas 

  

 
 

 

4-> Dans le cas où vous avez modifié un évènement par erreur, vous aurez la possibilité d’annuler la dernière 

opération en appuyant sur les touches CTRL + Z 

 

5 -> Dans le cas où vous déplacez un évènement lié sur une ressource qui est déjà occupée, le logiciel ne 

vérifie pas, dans ce cas précis, la disponibilité de l’employé 

Dans cet exemple, la tâche 2 a été 

déplacée. La tâche 3 a donc 

automatiquement été déplacée aussi. 

Par contre la tâche 1 est restée figée 

Ici la tâche 2 a été déplacée dans le passé 

 

La tâche 3 et la tâche 1, elles sont restées figées. 
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Exemple : 

 
 

 

  

Ci-contre, la tâche 2 a été déplacée sur le 

planning d’un employé qui aura déjà une 

formation ce jour-là. 
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Modèles de tâches 

 

Description 
 

Définition d’un modèle 

Un modèle est un ensemble de tâches liées entre elles, avec chacune des durées différentes. 

 
 

 

Dans certains secteurs d’activité, comme la fabrication, les garages, les modèles prédéfinis permettent de 

gagner du temps en évitant de créer une à une les tâches attribuées à un projet. 

 

Création des modèles 
 

Allez dans le menu « Données » puis « Modèles ». Cliquez sur “Ajouter”  

 
 

 

Libellé : Nom du modèle 
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Unité : Sélectionnez l’unité temporelle pour la durée de vos tâches (Jours, Heures, Minutes) 

 

 
 

Cette unité sera appliquée pour la durée de l’évènement ainsi que le délai entre chaque tâche. 

 

N° : Numéro de chaque tâche. 

 

Tâche : Choisissez une tâche dans le menu déroulant.  

 
 

Durée : Choisissez la durée pour chaque tâche. 

 

Prédécesseur : Ce champ, facultatif, vous permet de préciser l’évènement précédente avec un numéro 

d’ordre. Ainsi, les deux tâches seront liées.  

 

 

Délai : C’est la durée entre l’évènement liée à sa tâche précédente. Lorsqu’un délai est précisé, le lien 

entre les 2 évènements apparaît en rouge. 

 

 

Ressource : Il est possible pour chaque tâche d’y affecter par défaut une ressource. Lorsque le modèle est 

mis en “Production” sur le planning, chaque tâche sera affectée à la ressource correspondante.  

 

 
 

 

 

Il vous est possible de créer autant de modèles que nécessaire : 

 

Pour chaque modèle vous pouvez connaitre la durée totale. 

Il est également possible de Copier/Coller un modèle existant en cliquant sur le bouton « copier ». 
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Planification  
 

Création  

Dans le planning, faites un “clic-doit”, Modèles et sélectionnez dans la liste le modèle souhaité.  

 

 

La fenêtre de création d’évènement apparaît : 

  
 

Il est possible de modifier : 

- Le nom du projet (si activé) 

- Le modèle 

- Le nom du client 

- La ressource 

- La date de début (La date de fin étant automatiquement calculée). 

- La remarque 

 

Dans un premier temps, Le modèle apparaît dans un seul rectangle : 
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Production  

Une fois créé, il suffit de faire un clic droit sur le modèle puis « produire » pour le mettre en production. 

 

Le modèle sera alors divisé en différents évènements créées précédemment : 

 
 

Enfin, il vous est possible d’assigner les évènements à d’autres ressources et d’ajuster les durées. 

 

 

 

 

 

Renommer “Modèle” et “Produire” 
 
Dans le but d’adapter PlanningPME à votre activité, il est possible de renommer les termes « Modèle » 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 évènements à une même ressource. 
 

Il vous est possible d’affecter tous les évènements d’un même modèle à une seule ressource avec un clic 

droit « Affecter à » 
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Effacer un évènement ou un ensemble d’évènements liées : 
 

Il vous est possible de supprimer un évènement ou l’ensemble des évènements liées. Faites un clic droit 

puis « Supprimer »  

 

Vous aurez alors le message :  

 
 

Si vous cliquez sur “Oui”, tous les évènements liés seront supprimés. 

Si vous cliquez sur “Non”, Seule l’évènement 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 évènements 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 fenêtre suivante 

apparaît : 
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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 évènements planifiés dans le 

passé.  

4. Précisez qui vous êtes dans le logiciel : sélectionnez votre nom dans la liste déroulante.  

5. La synchronisation de PlanningPME vers Outlook : Synchronisez tous vos évènements vers Outlook. 

6. La synchronisation d’Outlook vers PlanningPME : Synchronisez les rendez-vous et/ou les tâches 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 tâches présentes dans Outlook vers PlanningPME 

 

Description 

 

 

1 

3 

2 

4 
5 

6

4 
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Attention ! Lorsque vous allez activer cette option, la 1ère fois, toutes vos tâches et tous vos 

rendez-vous seront synchronisés  

 

 

Les champs synchronisés 

. Les tâches précisées comme « Privé » ne seront PAS SYNCHRONISEES. 

 
. Les autres tâches 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 

 
 

SAUF SI l’option “Rappel d’une tâche selon une 

date” est activée via le menu “Outils” -> “Options” 

-> Tache 

 
Dans ce cas bien précis, le rappel ne sera pas synchronisé 

 

Principe de la synchronisation 

 
 

 

Actions dans Outlook 

 

Conséquences dans PlanningPME 

 

Création d’un évènement dans le calendrier d’Outlook Création d’une tâche si l’option suivante est 

activée “Synchroniser tous les rendez-vous » 

Création d’une tâche Création d’une tâche si l’option suivante est 

activée “ Synchroniser toutes les tâches”  

Modification Modification 

Suppression Suppression 

Création d’une tâche périodique Pas de création 

Création d’une tâche privée Pas de tâche créée 

 

Voir chapitre IV.4 pour connaître le comportement de la synchronisation avec les droits d’utilisateurs. 
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De PlanningPME vers Outlook 
 

Synchronisation de toutes les tâches 

Vous pouvez synchroniser toutes les tâches de PlanningPME vers les rendez-vous ou les tâches d’Outlook. 

 
Les tâches seront synchronisées automatiquement vers les rendez-vous ou les tâches d’Outlook. 

Vous avez la possibilité, pour chaque tâche, de l’envoyer vers vos tâches ou vos rendez-vous de Outlook. 

Voir chapitre suivant. 

 

Synchronisation manuelle 

 

Pour une synchronisation manuelle des tâches, il ne faut pas activer l’option ci-dessous : 

 
Puis, sur le planning, pour chaque tâche, vous pouvez décider si vous souhaitez synchroniser vers les tâches 

ou les rendez-vous d’Outlook en utilisant le clic droit è> Outlook -> Synchroniser vers Rendez-vous ou 

Synchronisez vers Tâche. 

 

 

Vous avez la possibilité d’arrêter la synchronisation manuelle via un clic droit -> Arrêter la synchronisation. 

 

 

 

Champs synchronisés 

NB : Seules les tâches 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: 

 
 

NB : SI l’option “Rappel d’une 

tâche selon une date” est activée, 

le rappel ne sera pas 

synchronisé 

 

Rappel 
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Principe de la synchronisation 

 
 

Action dans PlanningPME Conséquence dans Outlook 

Création d’une tâche Création d’un rendez-vous ou d’une tâche 

Modification d’une tâche Modification 

Suppression d’une tâche Suppression 

Création d’une indisponibilité Aucune création 

Création d’une tâche périodique Aucune création 

Tâche sortie de sa périodicité 

 

Création d’un rendez-vous ou d’une tâche 

 

Voir chapitre IV.4 pour connaître le comportement de la synchronisation lorsque les droits d’utilisateurs 

sont activés. 

 

Comportement de la synchronisation lorsque les droits d’utilisateurs sont 
actifs. 
 

1er scénario – Utilisateurs : Accès en lecture mais pas en écriture 

Menu Données -> Utilisateur 

 
 

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 tâche Aucune création 

Modification d’un rendez-vous ou d’une tâche Aucun changement au sein de PlanningPME – 

Lors de la prochaine synchronisation, 

l’évènement modifiée retrouvera sa place 

initiale. 

 

Suppression d’un rendez-vous ou d’une tâche Aucun changement au sein de PlanningPME – 

Lors de la prochaine synchronisation, 

l’évènement sera supprimé. 

 

 

2nd scénario – Autorisation de création de tâche au sein des groupes utilisateurs 

 

Menu Données -> Groupe 

 

 
Les droits sélectionnés pour l’évènement (Ajout, Modification, Suppression) seront appliqués lors de la 

synchronisation. 

 

Donnée Maître 
Si une tâche est modifiée dans Outlook ou dans PlanningPME, la dernière modification sera prise en compte. 

Grâce à la synchronisation, vous gagnerez du temps et éviterez les doublons lors de la saisie de vos tâches 

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’êtes pas connecté au réseau de votre entreprise (base de données PlanningPME 

déconnectée), vous serez toujours en mesure de créer/modifier des évènements et indisponibilités sur votre 

planning. 

Lorsque vous serez reconnecté au réseau, les évènements 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, 
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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. 

 

 
 

 

Résumé 
 

Base de données SQL Server 

Activation Création de groupes utilisateurs 

Lors du mode Offline  

Vous pouvez Créer des évènements et des indisponibilités 

Vous ne pouvez pas Créer des nouveaux clients, projets, ressources etc... 

 

 

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. 

 

 
 

Désélectionnez “Offline interdit”. 

 

Timeout : Spécifiez la fréquence de la tentative de reconnexion à la base de données en mode hors 

connexion. 

 

Jours avant / Jours après: Paramètre de la période de synchronisation des évènements et indisponibilités. 

Vous pouvez synchroniser une période maximale de 90 jours avant et après 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’êtes pas obligé de cocher l’option « Demander à l’utilisateur d’entrer son mot de passe ». 

 

 

Connexion au planning avec l’utilisateur créé 

 

La fenêtre 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’icône ci-dessous vous avertit que la base est en mode Offline : 

 

 
 

 

Puis un message de création d’une base hors connexion apparaît. 

 

 

 

Que puis-je créer en mode déconnecté ? 
 

-> Vous pouvez : 

Ajouter/Modifier/Supprimer des évènements 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, l’utilisateur ne peut pas sortir un évènement de sa périodicité. 

 

Comment les conflits sont-ils traités ? 
 

Si un utilisateur modifie un de ses évènements, les modifications seront actives lors de la reconnexion au 

planning. Si un autre utilisateur modifie ce même évènement, la fenêtre de conflit ci-dessous apparaitra : 
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-> Vous devez résoudre les conflits avant de pouvoir travailler de nouveau en ligne. 

Vous pouvez ouvrir les évènements via un double clic afin de vérifier les informations de cette dernière. 

 

La fenêtre de conflit regroupe plusieurs champs tels que : 

- La date de création 

- Le type d’opération (Ajout, modification) 

- Le type (Évènement ou indisponibilité) 

- Le libellé de l’évènement ou l’indisponibilité 

- La date et heure de début 

- La date et heure de fin 

- La clé de l’évènement 

- L’utilisateur qui a modifié l’évènement ou l’indisponibilité 

 

La capture d’écran ci-dessus indique que vous avez deux conflits : 

- Un conflit concernant l’évènement « Assembly » (Clé 6) 

- Un conflit concernant un autre évènement « Installation », (Clé 19) 

 

Vous n’avez plus qu’à sélectionner l’évènement à conserver, puis validez sur « Ok » (voir ci-dessous) 

 

 

 
 

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, tâches 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 tâches ou de vos indisponibilités. 

 

Importer des clients 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu « Fichier » -> « Importer » -> « Clients ». La fenêtre suivante 

apparaîsst : 

 

Récupérez votre fichier texte en cliquant sur la flèche de la fenêtre ci-dessus. 

Associez alors les champs afin qu’ils coïncident bien en sélectionnant le champ disponible à gauche avec le 

champ de la base à droite. 

 

 

 
Puis cliquez sur « Importer ». 

 

Visualisation de l’importation dans PlanningPME. 

Allez alors dans le menu « Données » -> « Clients ».  

 

Vos clients ont bien été importés ! 

 

Importer des tâches et indisponibilités 

Le paramétrage pour importer des tâches ou indisponibilités est plus compliqué que pour les clients. En 

effet, votre fichier texte doit avoir un format défini. 

Les évènements 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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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, tâches 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 : 

 
 

Export des tâches et indisponibilités 

Vous devez préciser la période de temps que vous souhaitez exporter. 

 
 

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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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 à ce que votre base de données soit 
hébergée sur les serveurs Target Skills 
Si vous voulez, Target Skills peut héberger et assumer l’entretien complet de votre système. Veuillez 

contacter votre responsable commercial pour de plus amples informations. 

 

Onglet « Intégration » pour lancer des scripts 
Depuis le menu Outils -> Options, vous avez un onglet nommé « Intégration ». 

 
 

Si vous avez développé des scripts que vous souhaiteriez exécuter à l’ouverture de PlanningPME ou au 

chargement du planning, vous pouvez préciser les scripts à partir de cette fenêtre. 
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NB : Chaque fois qu’un évènement est créée ou modifiée sur le planning, le planning se charge. 

 

 

Modèle 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 régulièrement ces 

bases de données : cela vous évite une double saisie ! 

 

PlanningPME COM vous permet de faciliter l’intégration de PlanningPME dans votre système d’information. 

 

 

Plugin PlanningPME 
 

Qu’est-ce qu’un plugin ? 

- Pour pouvoir insérer des contrôles (bouton) dans l’interface de PlanningPME et y associer des actions. 

- Pour déclencher des actions à certains moments dans PlanningPME (exemple : Ajout d’un évènement). 

 

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 fenêtre suivante s’ouvre: 

 
 

Dans cette fenêtre 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 fenêtre. 
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La ligne « Nombre de calendriers partagés : » se met à jour. Le chiffre affiché avant la barre oblique indique 

le nombre de calendrier actuellement partagés. Le chiffre affiché après la barre oblique indique le nombre 

de calendriers que vous êtes autorisé à partager. 

 

Dans le tableau situé dans la partie inférieure de la fenêtre, activez les cases à cocher pour chaque ressource 

dont vous souhaitez partager le calendrier. Cliquez ensuite sur le bouton « Envoyer les calendriers aux 

personnes ». 

Une fenêtre de validation apparaît, confirmant l’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 fenêtre ressource correspondante apparaît : 

 

 

Pour partager le calendrier, activez la case à cocher « Partager ce calendrier ». Une URL apparaît alors en 

bleu dans la zone dédiée juste en dessous : 

 

 
 

Vous pouvez copier cette URL si vous désirez envoyer le calendrier directement par ce lien. 

 

Les listes déroulantes « Affichage » et « Période » peuvent maintenant être modifiées.  

 La liste « Affichage » vous permet d’afficher ou de masquer le détail des événements dans le 

calendrier envoyé,  

 La liste « Période » vous permet de choisir une période du calendrier à envoyer. Par exemple, si 

vous choisissez « Un mois », le calendrier envoyé prendra en compte tous les événements planifiés 

un mois avant et un mois après la date du jour. 
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Si vous le souhaitez, vous pouvez également réinitialiser l’URL. Si vous modifiez cette URL, l’ancienne sera 

désactivée et les personnes qui l’avaient reçue n’auront plus accès au planning (sauf si vous leur renvoyez 

le nouveau lien). 

 

 

Remarque : Une fois l’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 reçoit l’URL (lien bleu), va cliquer dessus.  

 

Une fois son choix effectué, le calendrier ainsi reçu est ajouté aux calendriers déjà présents dans son 

application dédiée : 
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