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

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

Utilisables en réseau et facilement adaptables, nos solutions de planification fou rnissent une vue globale
précise de vos ressources humaines et matérielles et améliorent la productivité et I'efficacité.

Ce manuel décrit tout es les fonctionnalités du logiciel PlanningPME.

Paramétrez le planning

Vocabulaire utilisé dans le logiciel

Quédst-ce q u d u n sourceehamaine ?
Une ressource humaine est une personne physique : unemployé, un technici en, un manag

Quést-ce g u 6 u n sourceenatérielle ?
Une ressource matérielle peut étre : une salle, un véhicule, un ordinateu r ou tout autre matériel que vous
souhaitez gérer.

Queast-cequbdun ®v Mmement

Un événement est une mission, un travail & affecter a une res source humaine ou matérielle.

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

Quédst-ce q u 0 uimdisponibilité ?
Une indisponibilité est un jour non travaillée , une période ou une ressource est indisponible.
Une indisponibilité peutétre :un cong®, wune RTT, un arr°t mal adie, wun

Quast-cequ d une r e Adflanifierc»e? ¢
La ressource « a planifier » est une sorte de post-it. Chaque événement affecté a la ressource a planifier
sera visible quel que soit le mode de visualisation (journalier, hebdomadaire ...) ou quelle que soit la date .

Q udst-ce q uud service ?

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

Un service peut étre un service technique, commercial, admi ni strati f é
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 res sources :

-Ressources humainef nom de vos employ®s, fonctions du personnel
-Ressources mat®rielles (voitures, salles, ®qui pements
-Ressaurces « A planifier » (pour tou s les événements non encore planifiées dans le temps)

Comment créer des ressources ?

DepuisPl anni ngPME, all ez den o Rlees smamic e®Donn®eso
-La fen°tre ORessourceo6o avec divers onglets appara’t

Pour c¢cr®er une nouvelle ré@&ssource, cliquer sur O6Ajoute
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 "Supprimerd

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

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

Dans la fenétre des ressources vous pouvez ajouter toutes ces informations :
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Informations  Horares  Compétence  Indizponibiité BH - Calendrier partagé  Evénements

Hervé DUPOMD -
1

Libellé -
Type: * Humaine b aténel &, Planifier Enterne

Couleurs : Fond : - Tente : N -

Service [Service adminiztration, Service commerc
Responszable : - b azquer cethe reszource

zur le planning

Coit£H : 0

b atricule
Marm :
Prénom

Adrezse

Code postal : Wille

Paysz Etat
Tél&phone ; 0163441087 Puartable
Ebdail : |

Fugeau horaire [UTC+01:00) Central Europe Standard Time -

k. Annuler

| I I R,

Libellé : Ce libellé apparaitra sur le planning

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

Vous pouvezreconnaitre sila ressource est créée « humaine », « matérielle » ou « planifier » avec l'icéne
associée.

-~

Ressource Humaine

* Ressourcematérielle

IE' Ressource O0A ¢
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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
I'entreprise en cochant cette option afin de garder un historique .

Autres informations
Attribuer une couleur pour votre ressource.
Affecter la ressource a un service.

Ajouter tous les autres renseignements si nécessaire.

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

Afficher une ou plusieurs ressources a

| 0 ®cr an

A partir du filtre suivant, vous pouvez afficher
P
File Edit View Data Tools Action ?
lj 141 5w || Al Services Bk 4 @~ || & skl - |[%8 Tas ~||B
411 August 2020 [0 bily -
Fiesource WMorthly i — - y
Calendar
- ° A 4 b v select al Empty
Week 33 -
[ John White
1 August 2020 M w F |2 paui Grant s s
MO TU WE TH R oA sU 10 12 | 13 14 |7 Megan Cox 2 | 23
. ) Number 12 [ Lucy Kidman
w27 28 29 30 31 1 2 . [ Daniel Fitt
] 7 s : Training [ lackie Washingtor
23 4 5 6 7 8 8 ; gton
John White ; FMI [ Jocelyne Durand
[l 2 13 14 15 16 :
! [£] Marleen Perry
# 17 18 19 20 21 22 23 paul Grant i Meeting [4] Christian Damon
aul Gran i -
% 24 25 26 27 28 29 30 | e %Bancralg
- i || Francois Eiting
%3 1 2 3 4 5 8 eqen Cox ] o ke
9 [#] Room1
' [=] Room2
. Excel
ask * | Lucy kidman foom3
cy DENGEL Toplan
LABEL TIME -
. |Appointment Appoil
i Daniel Pitt = MENT
Excel :
: oK Cancel
Formation » ? :
Mesting Jackie Washington e I —
(Appaint
Training Jocelyne Durand MENTIE

Zoom sur la ressource de type « A planifier »

ot
Informations  Calendrier partagé  Evénements
Libell - E Hauteur 100 =
Type: Hurnaine h atériel # A Planifier Euterne
Couleurs : Fond : - Teute N - () Fire (®) Flattant
Semvice [Salle, Service adminiztration, Service col "
Rezponzable : - b azquer cette rezzource
zur le planning
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A quoi sert |l a res8ource 0 A planifiero
Laressour ce 0A gsticame dnirappelun post-it danslequel vous allez mettre tou s lesévenements
qui attendent d'étre affecté es.

Dés que vous savez a qui affecter [&8venement, vous pourrez faire un « glisser déposer » avec la souris et
ai nsi aévénemente farekséurce concernée.

Vous pouvezavoir autant de événements que vous souhaitez sur les ressourcesde type « A planifier ».

Developpement 1
e Installation Installation
Flottant
Chaque événement assignéa une ressource de type « A planifier » apparaitra sur le planning quel que soit
le mode de visualisation (j our nal i er , Ietdadde@ madai r eé)
Fixe

Les événements apparaissent uniqguement sur les dates planifiées.

Hauteur

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

Vouspouvez augmenter l a hauteur de |l a ressour soarces ur |
humaines et matérielles a partir de la fiche de laressourceoudi r ect ement sur | d8®cr an

Afficher un volet: Avoir laliste des évenement s

Vouspouvez obtenir la liste de tous vos événements planifié scomme indiqué ci-dessous:

4 Planifier (f) g
Faites glisser ici I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colenne,
DATE DEBUT DATEFIN HEURE DEBUT HEURE FIN DUREE LIBELLE RESSOURCE CLE CLIENT PROJET
08/03/2018 1jour(s) Installation APlanifier 32 Client 2 Projet ADD2
08/03/2018 1jour(s) Rendez-vous A Planifier Bl Client 2 Projet ADD2
0 1jour(s) Conception A Planifier 0 Client & Projet ADDG
1jour(s) Installation A Planifier 29 Client 2 Projet AQD2
2 jour(s) Developpement A Planifier 2 Client 2 Projet A4
1jour(s) Installation A Planifier 27 Client 2 Projet A0D2
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Services

Regrouper les ressources par service

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

®qui pe techni

qgueé

Depuis votre planning général, vous all ez

visibilité.

Création de services
Depuis Pl anni

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

ngPME, all ez odSenrsvilcee Gmenu

Filtrer h 4

pouvoir

Ajouter

Maodifier

extrai

r

e

e

pl anni ni

oDonn®esb

>

Ajouter I adifier Supprimer

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

PR—1 Mon entreprise [16)

75 Salle 4]

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

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

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

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

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

Service techni.. Frangois MORDE

LR

Service techni.. Paul MARTHE

Service techni... MNadya DURAMND:

Salle Sallel

Salle Salled

Salle Salle3

Anner

Pour c¢cr®er dféautres services, suivez |l a m°me proc®dur e
Il vous est également possible, avec la double fleche, de s®l ecti onner/ d®s®l ecti onn
ressources.

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

Infarmations  Horaires  Compétence  Indisponibilté BH  Calendrier patagé  Evenements

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

[ Tous les services
Fiesponzable : [Jsalle uer cette regzource

. . . lannin
[ Service administration = g

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

[IService technique
Mam :

Suivez la méme procédure pour toutes vos ressources. Vous pouvez les affecter a plusieurs services.
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Afficher un ou plusieurs servicesal 6 ®c r an
A partirdesfiltres sui vants, vous pouvez afficher un ou plusieur

2) PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition  Affichage Données Outils  Action 7

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

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

Fichier Edition  Affichage Données Outils  Action 7

l 140 ~ | | Tous les services ||V || A Ressouce + @'

Reszource s Hebdornadaire 1 [;;::semces Q —; U% " 0
Calendrier * [ Service administration
Y A Service commercial
[“15ervice rarketing

4 August 2020 » [ Service technique M

MO TU WE TH FR SA SU 12
n 27T 28 29 30 31 1 2 Hervé DUPOND
2 3 4 5 6 7 8 9

12 13 14 15 16 Installatio—

Jacques BLOND

M 97 18 19 20 21 22 23

524 25 26 27 28 29 30
%31 1 2 3 4 5 & Roger VERT

Ordre des res sources par service

Depuis le menu Données - > Service

L &rdre des ressources peut étre défini par service .

Vous pouvez changer | 8or drclmguant enschautidescdloneegs and dr op ou en
Puis cliquez surle bouton« Enr egi str»r | 6ordre
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T Service x

: D éfinizzez la structure de vatre entreprise

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

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

SERVICE LIBELLE TYPE NOM PRENOM  |HORAIRES | MASQUER

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Service technique Frangois MORDE Huraine 20% Qui

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

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

Salle Sallel Matériel Profil par déf... Non

Salle Salle2 Humaine Nen

Salle Salle3 Matériel Profil par déf... Non

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

Gl i sser/ D®poser depuis | 6®cran
Mai nt enant , vous pouvez changer | dor dr einitigl gisungliesersour c e
déposer.

Pierre PAUL

Congés

Profil horaire par ressource

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

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

- Entrez un libellé pour votre profil horaire et saisissez les horaires de vos employés.
- Si |l es horaires de vos employ®s sont Défnislacagacité s dour

en fonction des créneaux horaires ».
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- Si |l es horaires de vos empl oy ®s ¢ h ®éfigrdarcdpactiée®n ne sem
fonction des nombres do&heures.

Af fectation doéun profil “ une ressource
Ouvrir la fiche d e la ressource, allez dans | 6 o n gHomites » et choisissez un profil pour la ressource .
>
Informations  Horaires  Compétence  Indisponibiité RH  Calendrier partagé  Evénements
Prrofil ; a1 defaul - Semaine de 40,00 heures
Profil par défaut
Dréfinir la ca Hm
03:00 Sla 1230 SR 1330 Zla  [1s00 =
05:00 Sy 1230 . et 1330 Sy =00 -
0300 S & 1230 S et 1330 2 & o0 2
0%00 S & (1230 L e 1330 T & o0 2
0%00 S & 12300 f et 1330 2 & 1goo 2
Sur | 0 e xdessqu$, Rierre RAULne travaille pas le mercredi.
Jocelyne DURAND
Pierre PAUL
Pascal RIBON
Les contrats de travail
Al l ez sur otaleethrgdetl & fHi che ddune ressource.
Placezvotresour i s dans | 8 e n cteswrtclichdroitasar ta squnis.i Séledtiannez alors « Ajouter » .
La fenétre suivante apparait.
Indiqguez un nom pour le contrat. Ex: CDD, CDI ¢

Choisissez une date de d®but pour votre contrat et wune

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

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

I Gérez en toute simplicité les compétences de vos ressources.

Comment créer des domain es et des compétences ?

Tout d &ceedr des dompétences spécifiques en fonction de votre activité.
Depuis RanningPME,allez dans le menu "Donnée$ -> "Compétence ».
Vouspouvez créer des domaines et des compétences différentes .

Un domaine est composé de plusieurs compétences, par exemple le domaine «Languex»est composé de la

compétence "anglais", "francais" ...

FlanningPtE
Wiord

4 Langue
Deutsch
Englizh
E el
Frangaiz
FlanningPtE
Wiord

Domaine : Ajouter Fermer

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

Entrerlenomdevot re domai ne. "Pledosnaineaétéceég.i strer
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Pour créer une compétence :
Sélectionnez le domaine dans lequel vous souhaitez ajouter votre compétence .

Puisunclicdrot avec votre souris et <d@pé& emnicedmner 0 ajouter un
Entrer la compétence puis enregistrer.

En suivant la méme procédure, vous pouvez créer autant de domaines et de compétences que vous le
souhaitez. Pour modifier ou supprimer une compétence, faites un clic droit sur le libellé puis sélectionnez
"Modifier" ou "Supprimer".

Comment affecter des compétences a vos ressources ?

Vous pouvez attribuer des compétences a vos ressources en quelques clics. Voici laprocédure :
Ouvrez |l a fesdeudde net al Canpétedcaswuidchgoez sut lesbbuton « Affecter
les compétences ».

Comment affecter des compétences avosta ches ?

Depuis le menu « Données» -> « Tache », ouvrez la fenétre de la tache puis affectez -lui des compétences

en cliquant #&tfebeeboéuton 0o
Vérification de | 6 ad ®qg ucampetenoes.d e s
Une fois vos comp®tences affect®es ° vos ressources et

compétences entre les taches et les ressources.

Filtrez les personnes compétentes sur le planning

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

v [t September 2020 D
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Liste des t aches

Personnalisez votre liste de taches

PlanningPME, allezd ans | e menu> déeh n®e s o
A partir de ce menu, vous retrouvez tous les libellés de taches créés.
57 Tache (6) x
Ajouter | | Modifier ‘ | Supprimer ‘
LIBELLE | COMPETENCES HORAIRES SERVICES
Excel Tous les services
Word, Langue Tous les services

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

Tous les services

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

Tache X

Libellé

Couleurs : Fond : l:l Teute : EI

Service

Tous | Tous les services |

Haraire:

Type: (®) Aucun () Durée () Horaire

Compétence

Affecter | |

QK | | Annuler |

Manuel PlanningPME
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Par la suite, vous avez différentes options disponibles pour personnaliser vos taches.
- Choisir le libellé
- Changer la couleur de texte et de fond
- Sélectionner un service particulier
- Affecter des compétences
- Affecter des heures

Cattgor i e dnemehtd ®v

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

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

Confirmée o u n ®ar & suite, vous pourrez filtrer le planning pour ne faire  apparaitre seulement les
évenementsd Bne certaine cat ®gor i e o0 u aficher s éeenamerisiersmettant@rdavant leur

Catégorie.

Cr®ation doéune | iste de cat®gori e
Depuis PlanningPME ,allez dans le menu "Données"-> Catégorie"

et

Couleurs des événements

Dezcnption de la couleur

Flanifié
Libelle
Teminé
Teste : -
Fond : -

Hachure HH ~

Ajouker

hd odifier

Supprimer

La premigre couleur sera celle par défaut.

Fermer

Pour ajouter une catégorie, saisissez le libellé, choisissez les couleurs de texte et de fond puis appuyez sur
« Ajouter ».
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Pour modi f i er unk@tegomessélectiobnaztledibelté puis effectuez les modifications et cliquez
sur « Modifier ».

Vous avez aussila possibit ® ddéi ns®r er un hachurage sur chaque
NB : Chaque événement créé sur le planning prendra par défaut la premiére catégorie de la liste

Par exempl e 0Confétrecint®@8us.dans | a f en

Af fectation dounéénenent®gori e ~ un

Pour chaque événement créé sur le planning, vous pouvez lui affecter une catégorie.

Vous avez la possibilité de modifier rapidement une catégorie en faisant un clic droit surun  événement :
Jocel DURAND R |
S (e = Nouvelle tiche
Formation o Nouvelle Indisponibilité
Pierre PAUL PPMENL Ouviir
Rendez-vous Imprimer
Pascal RIBON Dengel Catégorie » Faible
Etat de la tiche * & Normal
Francois MORDE Maladie Client v Urgent
& Verrouiller
Paul MARTHE Congés Copier
Dissocier
Nathalie DURAND Eclater
ke Scinder
salle de réunion Deng;"m“s ° Supprimer

Modifier rapide me nt I
ressource

cat ®gori e

Vous pouvez modifier & tout moment la catégorie de plusieurs événements.

Pour cela, faites un clic droit depuis le libellé de la ressource puis Catégorie

Salle de réunion

Rendez-vous
Jocelyne DURAND Dengel “% Nouvelle tiche
5 e Nouvelle Indisponibilité
i Formation
Pierre PAUL PPMENL Ouvrir
Imprimer
Rende :
Pascal RIBON Denge Catégorie J Faible
Etat de la tache 4 Normal
Frangois MORDE Maladie Client ’ Urgent
& \Verrouiller
[ ©
Paul MARTHE opiEr
Dissocier
I Eclater
Mathalie DURAND db  Scinder
: Rende ° Supprimer
Denge

La fenétre ci -dessous apparait :

Manuel PlanningPME
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Début 11-Jan-21 ~

Fin IB-jan-21

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

Afficher la catégorie sur le planning

1- Sivous avez ajouté un hachurage par catégorie, vous visualiserezl 6 ® v~ n eommaci-dessous:

Livraison
Chantier RF002

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

2- Vous avez la possibilité de sélectionner la couleur en f onction de la catégorie de | 6 ®ement.

Pour <cel a, il vous s uOUil$ t->«dd@ptiohsl» e>Affickiagen s | e Menu
Sélectionnez Couleur en fonction de la catégorie (voir ci -dessous)

3- Un filtre c atégorie est aussi disponible directement depuis le planning.

Manuel PlanningPME
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L i s tlmedispobrobilités: Absences, Cong®s pay®s é
Vous avez lapossibilité de gérer les indisponibilités ( congé, RTT, arrét maladie, r ® cup ®r ati oné) .

De plus, au sein de chaque fiche ressource, un onglet Indisponibilité vous permet de consulter le nombre
déindi sponibilit®s prises.

Paramétrage de la liste des indispon ibilités

Depuis PlanningPME ,allez dans le me n u onnéPs) -> Inalisponibilités 6
Lafenétreci-dessous vous permet dob6ajouter/ Modifier/ Suppri mer

e Indisponibilité (4) bt
Ajouter b odifier Supprimer
LIBELLE
Congés
Cliquez sur | e bouton O0Ajout er 6 peuldcsulesraguesoussodhaitezl e | i be

Visualisation des jours de congeés

Ouvrez une ficheressource puisallezdans | dongl et Vdumatdédergnansuibdes i t ®.
indisponibilités :
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Informations  Horaires  Compétence  Indisponibilité  BH - Calendrier partagé  Evénements

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

Hiztorigue

Détails des indisponibilités par ressource

Bous pouvez égalementaccéder ~

de définir le nombre de congés auquel le salarié a droit.

Paramétrage des congés

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

Début conges :

Congeés sur :

Mombre de jours de congés :

Libellé indisponibilté pour les congés ;

RTT Mombre de jours de RTT :

Libellé indisponibilité pour les RTT :
DEbut RTT :

[]Compte épargne temps

01-  juin B

(®) 5 jours ()6 jours

25 =
|C0ngés w |
? -
[ - |

01- janvier [E~

>

Début congés : Sélectionnez la date annuelle de début de congés.

o
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Congés surs: Sur 5 ou 6 jours ?

Par exemple, en s®l ectionnant 5 jours, si vous cr ®ez wu
comptabilisera 15 jours.

Nombre de jours de congés / Libellé de congés :
Vous avez |l a possi bil pour®agquéli inEe®Irle® didmi.rcodimppemuirbi [ it ®

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

Période : 2021~

Indisponibilité Durée Période

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

Compteur Historique

Il nsertion ou modification déun compteur

Informations ] Horaires ] Compétence Indisponibiité | Calendrier partagé l Evenements

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

Il est possible de modifier le nombre de congés payés uniquement pour cette personne.
Cliguez sur un des libellés, par exemple « Congés » puis faites un clic Droit et sélectionnez « Compteur »

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

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

Cl i quez damodifcafidh era enregistrée.
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Etat de s événements

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

Par exemple, vous allez pouvoir préciser :
- s un cong® eEndembadassou & \ERIEat ¢

iz,

lindisponibiliteé 2-Refuse
. 3-Valide
Copier .
- si une r ®uni on Nencammdnaé»sou « Te®inea»t par@xemple
Ouvrir I
Etat de la tiche »
Copier 2-En cours
Supprimer I 3-Terminég
Verrouiller
Prevenir par email
Un étatestreprésent ® par une barre verticale color®e © gauche
La |liste des ®tats de t©ches et ddédindisponibilit®s est

Comment activer les états ?

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

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

Personnaliser votre |iste do®tat s

Vous pouvez d®finir 2 |istes Dbih&s»@ts distinctes depui s
- FEtatdelatache : Per sonnalisez votre |iste dor@chest s pour | e
- Etat de | dindPesposonbmali $®z votre | isteypald®t ats poul

« Indisponibilités »
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¥ Etat de lindisponibilite (3)

Libelle

s

Définissez le libellé et les couleurs de texte et de fond.
Vous pouvez ®galement sp®cifier | 6®tat par d®&f aut ° ¢

Attribuez un état a un événement

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

Ouvrir I
Etat de la tiche »

Copier 2-En cours
Supprimer I 3-Terming
Verrouiller

Prévenir par email

Filtrer le planning par état

Vous pouvez utiliser les filtres "Etat de latache"et« Et at de | 6 i meahhastpevetie @drah potr®
filtrer les événements du planning.
Se référer au chapitre Filtres du planning.

Gestion des droits d'acces
Se référer au chapitre Gestion des droits.
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Renommer "Etat de la tache"et« Et at de | 01 mdévesvwsoni bi I i

proprest ermes
Depuis le menu "Outils" -> "Libellés et formats", vous avez la possibilité de renommer ces libellés « Etat de
latache »et« Et at de | 6indi sponibilit® &€ avec vos propres te

Jours fériés

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

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

Fermer

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

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

La société Target Skills peut développer unscri pt d&éi mportation Clients drans | e

ne répond pas avotre besoin. L6 i mportat PbansiongPME satexti fectue au form
Elle est accessible depuis le Menu « Fichier » ->Importer ->Clients.

Acti vat iogion de | 0
Tout d,ballel dansde Menu Outils->Options->Données puissélectionnez « Activer les clients ».

Sélectionnez le type de clients que vous souhaitez (Particulier ou Société) puis indiquez un numéro de
clientavantdevalide r.Une f oi sactivéep p i n 0 me n t appacait depuis le menu « Données».

Ajout, Modification, suppression  clients

Allezdansl e menu oO0PomMMCA®deht 6

& Client (12 X
Filtrer | h 4 Ajouter ([ Modfier | Supprimer I
Faites glisser ici 'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne.
NUMERD CLIENT NOM PRENOM VILLE

03
02
03
03
12
05
10
06
04
n
]

SAINT CLOTILDE
lingen

Arco (TN)

Qevel (Westerlo)
Genéve

Valencia
Brussels

Montréal
Pays-Bas
Figina
EVRY

Vous pouvez a tout moment créer, modifier, supprimer ou masquer un client .
Chaque client fait | 6objet dbébune fiche d®taill ®
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Infarmations  Equipements  Infoz  Evwénements

Type: Particulier *) Socigké

TARGET SKILLS

Société
Mumera : ik ki azquer ce client
Couleurs : Fond : B - Tewte N -

Contact : M -

Adresze 39 rue Michel ange

LR il EVRY

Paps France Etat

Etage : Batiment : Code parte :
Télephone : Partable ;

Fa

EMail :

Site WEBR :

Historique ... ] Annuler

| mport doédune base de donn®es 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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Proje ts

Depuis PlanningPME vous pouvez gérer vos projets et si besoin vos sousprojets.

Activation du projet

Depuis le menu Outils-> Options->Do nn ®e s ,

Ajout, modification et

a c t i«\Adiver lds projgist » o n

suppression

Vous awez plusieurs fagcons de créer, de modifier ou de supprimer vos projets
-> Depuis le menu Données -> Projet
clne OProj dtt®vawmeganeint de | a fen°°tre

->Depuis | 8i
-> Depuis la vue Projet

Depuisle me n u ornéeso -> Poojet 0

] X
Filkrer -:- Ajauter [ t odifier Supprirmer [ m
Faites glisser ici I'en-téte d'une colenne pour regrouper par cette colonne.
PROJET CLIENT SERVICE MASCUER
Projet A Client1 Tous les services Mon
Projet B Client2 Tous les services Mon

Vous pouvez aéer, modifier,

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

Projet Evénements] Etapes] Sous-projet

Libellé :

Couleurs :

Client

Semvice

Rezponzable :

AF1007

Fond: M - Teute N -

| Target SKils v 1]
(] Tous France

| > |

Manuel PlanningPME
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Depuis | 0i clamsindeRafanptetd® ®v nement
Lorsque vous créez un nouvel événement sur le planning, vous pouvez associer directement un projet a
cette derniére.

Général | Py |

Prajet . Frojet 1 - -
Téiche Installation S E

Elaldelatiche | EENEE -

Client Client 1 e 3L}

Fessowce : # Une seule Pluzieurs Claudio

[

Début - (05102020 @~ | 0500 s [@lJowrdsentitre  Pause 00:00 =] [ Penodicité

Fin ® [snoz0 @- im0z ftin \prés test saiva

Durée 1.00-= )

Lorsque vous créez unévenement depuis le planning, vous avez la possibilité de créer un nouveau projet
direct ement dougetlrrojst : | ﬂi clne
De plus, un menu  déroulant vous permet de sélectionner un projet dans la liste

Général ] P |

Projet : Projet 1 - m Q

Tache 10 *
et

Batdelatiche | ZENEREI -

Client : Client 1 - Q

Une fois le projet sélectionné, vous avez | a possibilit® ddouvrir c
les modifications souhaitées.

Depuis |l a vue OProjetéd

Clic droit depuis la colonne projet puis « Ajouter Projet »

Manuel PlanningPME -38-



Fichier  Edition  Affichage Données  Outils  Action 7

~ s ;
m 12 1 1 Tous les services

Projet Mensuel 4 lundi 26 octobre
v m 4 Octobre 2020 |
Semaine 44
M M J v 5 D
27 z8 29 30 31 1
il
ojet 1 Ajouter » Projet
Cuvrir

Indicateur-Ceolonne

Projet 2 Supprimer

Projet 3

Vous pouvez également ouvrir une fiche projet depuis cette vue et la modifier ou supprimer.

Rechercher un projet

Depuis | 6ictne 0L céwepdedo® vd enpeuniesntl a f en
Lorsdelacréat i o nnodvélévenement, vous avez |l a possibilit® de rech
« Loupe » :

Prciet T - m@

En cliquant s urlafen@tiecdé recikeerchielagpargite:6

Projet

[ Recherche intéarale

Frajet
Prajet 1
Projet 2
Prajet 3
Projet 4
Prajet Alpha

Ok [ Antuler

B Fappel :
0 caractéres 2

Vous pouvez effectuer votre recherche sur le nom du projet.

Rechercher depuis la vue Projet

Saisissez une partie du libellé Projet et le planning se filtre automatiquement
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Rechercher depuis la fenétre Recherche (Edition -> Rechercher ou CTRL + F)

Saisissez une partie du libellé Projet et tou s les évenements associés apparaitront :

Rechercher - X
Q |“DT0iEt’1 Année I:I | Rechercher | | Copier | | Expoarter
Le symbole * signifie que du texte ge trouve avant ou aprés le mot-clé,
4 types de recherche Exemple de recherche Exemple de Résultats G
Recherche exacte Formation Formation
Mat-clé en fin de phrase “client Fendez-vous client
Mot-clé en début de phrase Intervention® Intervention & partir de 13h
Recherche intéarale favannee” Frrmatinn avancae Word v
(O Tache () Remarque O Client (O Muméro (®) Projet
DATE DEBUT | DATE FIN | LIBELLE | RESSOURCE POURCENTAGE | CLIENT PROJET | [~
05/10/2020 05/10/2020 Irina 100% Client 1 Projet 2
28/09/2020 28/09/2020 Lily 100% Client 1 Projet 1
22/09/2020 22/09/2020 Claudio 100% Target SKills Projet Alpha
24/09/2020 24/08/2020 Claudio 100% Target SKills Projet Alpha
26/09/2020 29/09/2020 Claudio 100% Target SKills Projet Alpha
08/09/2020 08/09/2020 Matsubayashi 100% Projet 2
10/09/2020 10/09/2020 Matsubayashi 100% Projet 2
12/09/2020 12/09/2020 Matsubayashi 100% Projet 2
24/08/2020 26/08/2020 21 AYACHI MOURA... 100% Client 1 Projet 1
21/08/2020 21/08/2020 testho Chida 100% Client 1 Projet 1
Vous avez la possibilité de masquer un projet.
Cette fonctionnalit® peut °tre utile si

Le projet

nbappara’tra

Manuel PlanningPME
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Libell: Projet 4 ' m

Condeus - Fond : - Texe:  [EE- £ Masquer ce projet
Clierit v :1 :Cl.

Senvice 1 Tous Frarnce

Responzable : ' )

duns pj :UJII joufs]

OK || Annader
Vue depuis le menu Données>Projet :
B Projet (20 X
Filtrer Entrez le texte du filtre ici ‘T | Ajouter | | b adifier | | Supprimer m
Faites glisser ici I'en-téte d'une colonne pour regrouper par cette colonne,
PROJET CLIENT SERVICE | MASCUER

Tous les services Mon

Caro THE METHERLAMNDS Mon

THE METHERLAMDS Mon

France Mon

Client 1 [taly Maon

[taly Mon

Chida France Mon

France Maon

Projet Alpha Target 5Kills THE METHERLAMDS, France Maon

Le projet « Projet4» est coch® .0Masquerd

Suppression de plusieurs projets

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

Lier un projet a un client

Il est désormais possible de lier & un projet & un client.
Pour cela, il vous suffit d6éouvrir une fiche projet et
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Projet Evénements] Etapes] Sous-projet

Libedlé :

Couleurs :

Client

Service

Fiesponzable :

duree pp | 0,00 jourls]

Projet 4

Fond :

Teute :

M -

| Client 1

B

Masquer ce projet

Q

h |

Cara
Chida

LClient 1

Client 3

dde

FrI1

Hazui

jeanmi

t atzubaypashi
hinaki

M otamura
urak.ani

Mam
Momura
RFST

NB : Pour adapter le filt re projet en fonction du client, i |

-> Utilisateur.

Horaiees | Affichags | Donndes | Evénement | Outiook Uthissteur | Avancé |

£ Tiche
[ Dégraé de couleur
[ Dreseription towjours visible
[[] Confimation glszer-déposar
HRessowce
2 Dégrandé e codeur

[ Coemptabiiser les heurss pandant les jours non ravallés

Aive bempaore]

Evériements non visbles sur bes jours non availés

Fitas

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

] Dégradé de coueur dans Mannde

[ Dégradé de couleur dans be moss

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

[ Déadé de coueur dans les heues

Hagation

[ Chaigement du planring par page

Elmhd!u les ruméros de semaine
calendiier

Premidre semane de fannée

dans le

| Premidre semaine de 4 jours

219

Anruier

Résultats lorsque le filt re projet est en fonction du client
En filtrant le planning sur un client, seul les projets associés apparaitront.

R®sul t at [

ors de |

a c¢cr ®ati

0k, Annuler
vous suff
on dodoun

it

nouvel

dd al->Optionsd an s

®V nemen

Si vous sélectionnez d'abord un client, les projets associés a ce client apparaitront dans la liste des projets.

Si vous sélectionnez d'abord un projet, le client sera sélectionné par défaut dans la liste

Af f e ct aun prgeba ud Service

Manuel PlanningPME

des clients.
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I'l est d®sormais possible déaffecter un projet

Projet : Projet 1 X

Projet | Evénements | Sous-Projet

Libellé : Projet 1 m

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

Service [rous | Tous les services

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

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

f::’ PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage Données Outils Action 7

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

- -
! : [ Tous les services . — ™ ) o = .
Projet Journalier EI | = FAservice Administration m |Q" e"%"'; " L) |-l Client || *g Indispanibilité | @

] Assistance Octobre 2020

Service commercial

e e

Semaine 44
Lundi 26

Service Informatique
Developpement
Service technique 12h 13h

0%h 1qh

A Veéhicule

Support
Projet 1

Gestion des sous-projets depuis PlanningPME

Vous pouvez associer des sougprojets & un projet.

Activation de | dopt-prajeh s ous

Projet

m Activer les projets Activer les sous-prajets
[ ] Lien entre les événements

Manuel PlanningPME
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Aj out do&pmoet sous

Depuis le menu Outils-> Options-=>Do nn ®e s, a c t:i«\Adizer lds projgist 3 o n
Ouvrez un de vos projets.
D®sor mais, vous avez un onglet 6sous projetd dans | equ
*
Pmiet] Evenements | Etapes Sous-projet
Ll
Sous-projet
5P-4
SP-B
SP-C
W
< >
Hizstarique ... ak Annuler

Affecter un sous -projet a un évenement

Lors de | a déver@adnt, wus paldezn dorénavant sélectionner un projet avec le sous -projet
associé.
Général | P |
Prajet ; Projet 1 - m Q -
SP-4
Tach Formnati < Moo % |SP-B
ache armnation - SP-[

Bt celatiche | I -

Client : Client 1 - Q -

Fessource : # lne zeule Pluzieurs M arie Low -

Options liées aux projets
Renommer | es ter mesprocPjretjed sé6 et 0Sous

Pour personnaliser PlanningPME a votre activité, vous avez la possibilité de renommer le libellé « Projet »
et « Sousprojet » depuis le menu Outils-> Libellés et formats -> Langue.
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Champ supplémentaire au sein de la fen étre Projet

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

Coul eur en fonction ddun projet

Vous pouvezdéfinir une couleur de fond et une couleur de texte pour chacun de vos projets.
Par |l a suite, S vous souhaitez g®rer |l a couleur en f

menu Outils-> Options -> Affichage.

Couleurs
Pe Couleur en fonction : (O Evénement () Catégorie
- L ]
_t y (O Client (O Horaires (®) Projet

Lien entre les événements & Diagramme de Gantt

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

o

Préparation
BITss

Seréfér er au chapi tlasévéngrhentesn ent r e

Gérer vos évenement s et indisponibilités

Nous allons vous décrire toutes les facons de créer, modifier, supprimer , copier/coller des évenements ou
desi ndi sponi bilit®s, etcé

Cr®ation do@®vY nmédmermti S poni bilit®s

Sur le planning, une tache est représenté e par un rectangle de couleur pleine.
Une indisponibilité est représentée par un rectangle de couleur hachurée.
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{2) PlanningPME Grion - Admin

Fichier ~Edition Affichage Données Outils Action 7

‘ [ Tousles services | E‘!REM@ - @ | [& competence -+ [ rache - | [Ecatbgoie - H!lpm;et -]
— e | [ [ it ore 5w 3]+ | ] QT DEIDIO) [Lom S <] @ - |@ <[] smeemr <

[ Octobre 2020

S m— g | e

Hervé DUPOND

Roger VERT

salle de réunion

Cr ®at i oévéndntent n

Vous avez différentes possibilité s 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

Al l ez sur une zone vide de votre plannin&he»pui s

Menu Action -> Evénement

':;, Mouvelle Evénement  Ctrl+MN

"o Nouvelle Indisponibilité

- Avec le raccourci CTRL + N

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

Projet Prajet 1 - m Q

Téche ROV ML B -
Etat de |3 tache [ETeming

Client Client 1 - Q

Ressource = Une seule Plusisurs Claudio

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

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

Saisissez un libellé de tache ou sélectionnez un libellé dans le menu déroulant.
Les libellés de taches sont sauvegardés dans le menuDonnées-> Evénement.
Puis, sélectionnez les dates et heures pour la t &che puis validez sur OK.

Un rectangle de couleur apparaitra sur le planning.

Saisie intuitive des libellés det aches

Projet : ) -

Evénement W Neloppement | -

Client : hd

Lorsque vous sai si ss e zacheePlathidPME vous proposerh ledlibdllés @n rapgort t
avec votre saisie.

Cr®ation ddindisponibilit®s

Il existe plusieurs possibilitésdecréat i on d&éi ndi sponi bilit®s

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
ONouvelle I ndisponibilit®é

Mouvelle tiche

Mouvelle indisponibilité
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Aller dans le menu Action -> Indisponibilité

Dans tous les cas, la fenétre ci -dessous apparait. Vous devez juste chaisir le libellé de votre indisponibilité
¢ r\®us bviezanssi th posdibifité h e .

et sélectionner les dates et heuresdelaméme f a - o n
de saisir un nouveau libellé. Ce dernier sera enregistré dans le menu Données-> Indisponibilité.

gudune

X
Général
A
Indisponibilité | -
Etat de Congés
Maladie
Reszource : RTT
test
Début 02:00 | Journée entigre £ Pénodicits
Durée 100 ]
Fiappel :
”
v
< >
oK Anruler
Résultat ci -dessous : Une indisponibilité apparait en hachuré.

Pascal RIEON

Frangois MORDE

Voletde créat |

Désormais, vous avez la possibilité de créer des taches et indisponibilités rapidement via un
Glisser/Déposer sur le planning grace aux volets.

Congés
Conges
on de t©ches et

Manuel PlanningPME

doi

ndi

sponi

simple

- 48 -

b i



- o x
- Y| AR v @~ | | & Compétence  ~ || Tache ~ || B catégorie ~ | | BhProjet -
Q5| || 5@ Clent ~ || Toindsponbiite  ~ ||~ |8 ~ || | SousProjet -
= Y@ 1 Octobre 2020 [ Novembre 2020 >
B Semaine 44 [ Semaine 45 [ semaine 46 [ Semaine 47 [ ‘Semaine 48
MM J [ v]s o |L|[m|[m|J Vv ][s |o|L|m |mMm|[J]|[V]s|[Do|L|Mm|[mMm]|J|V][s |D|L|[m]|[m]|J
27 |28 [ 29 |30 |31 [ 1 | 2| 3| 4|5 | 6| 7|8 | o |0 |11 12|13 [1e|15]16[17 1819|202 2|2 21|22
fervé DUPOND ;
: Formation
acques BLOND | |y
Intervention
ger VERT PPMENL
y Formation
éline TROC |y
Intervention vous
Jocelyne DURAND : iy
i Formation
Pierre PAUL |y
Formation
pascal RIEON
i % Formation
Frangois MORDE Congés |y
Paul MARTHE Maladie Congés . Congés
i ‘Audit
Nathalie DURAND
Vi B
i Audit
Véhicule B
Véhicule ¢

Aplanifier Fixe

Aplanifier Flottant

B

lundi, 26 octobre, 2020

clic gauche : zoom avant - clic droit: zoom arriére

Activation depuis le menu Données

Vous pouvez activer le volet événements, Indisponibilités, Modeles, Evenementsa planifier depuis le menu

Données.

Cliquez sur OAffichez |l e voleto
— che (G =
Ajouter Modifier Supprimer E| Affichez le volet Tache

LIBELLE COMPETENCES HORAIRES SERVICES
Formation commerce, Anglais, la... Tous les services
Tous les services
Tous les services
Tous les services
rrrr Tous les services
Service Tous les services
testduréeSh 5,00 heure(s) Tous les services
testho 09:00 a 11:30 Tous les services
21 50,00 heure(s) Tous les services

Activation depuis le menu Affichage

Création - Charge: 17%

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

Description ¥ ]

P * | | Tous
Matifications -

HH 4 A
Ltilizé Ctrl+L mercredi =

Disponible  Ctrl+D

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

Forcer une cr®ation do®v nement
Lorsqudune ressource est d® " occup®e

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

X

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

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

Forcer Annuler

Si vous cliquez sur « Forcer affectation », | 6 ® v =~ n semaanéée. Pour personnaliser cette option, allez
dans le menu « données » puis « groupe », la fenétre ci -dessous apparait:
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| &venénfiertc t aneonedd&8onr ce

Lorsque | a ressource ndest pas
*
Géndesl | Fatsource | Chert | Options | Evinernent | bkepordoag | From |
——s Défiricn, da Forgans
— Consuller  Sgousse  Mxdiher Suppermer
Pravarratings nbain ou bogichel Sarace E B4 = x|
[Ressowos = [ =] = =
1 Base de données Proia = = = =
A Punger Complterce =] B 5| =)
2 Réigimncamant du logiciel E:s % % % %
A Dirits it ens Promt =] 2 & =]
(== Contisinbes = =] | =]
=] okt =] =] = =]
[ s finss :;H' _ % % % %
- LUl
[] Chamga suppiémentaaes T — 5
B Congés Consuber  Ajouter  Modiier Suppression
[ Libebés ok Foimats Tiche =] = = =]
EA Options: Incipeondité B4 =) = =]
A Description Evénement =] =] = =
Rl Initpordsit = = = =
B Expot Allectation =] =] | =]
Incic.atew = =] = [=]
DH#M Jalon E g E a
B Medfioations [ Recherches [ Statikiquaes [ Tableaux croisés dpnamiques
EA Spnchranizatior A Copiet/Collss A kngeeci0n [ Miosde SibectionsCaation
A Fonea atbpctation A Forem cortrainin A Forcar compltance
Fonctiors: svancbet
EA Ectaber A Fractionnes A Disporitie EAVemmulags EA Dévenoullags
[ Scinder [ Agendas pattagés ] Signaan
=) Ot ket Timead [5) 15 = Jours sreant 0 = Jows apris o =
s
B Aeseoace B4 T acha A Gl A Projat == B Ageras B Lists
| |
I 0K Brrader
Vous avez lapossibiit ® de f orcer
Menu «données » -> « tache e . Dans

« réunion » il est nécessaire de parler « Anglais »

s -
ap T:

Ajouter Tache
Libellé
LIBELLE
- Coulesas Compétence
Serices
[ Tous
E!_Tc_!_ _____________ Horares
testduréeSh
Type:
testho
1tt21
Ajouter Modiier Suppimer |
Compétences
Affacter
Fermner

Manuel PlanningPME
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Généeal | Ressouce | Cheet | Options | Evinemeed | indspordilis | Promt |

m Défnion da Fotgarssaton
Contuler Aouer  Modiher Supperet
Pavarrdtiags rtame o4 logiciel Service %) (%) & &
Ressowcs =] <] 9 a
b dedimtes Prois g @ = g
£ Purger Conpéterce =] &4 & =
[ Réttencamant da logeiel E""”f :é] él % él
Sert i &
41 Droks utsatoves Promt <] 9 a @
4 Conigoin Contisntes =] @ [ =]
=[] Mot < g < ]
[ Jours Iets Liey & = = &
[[] Ohamess sppkémentares Uzme = & o 4 “
£ Comgte Consuber  Ajouter  Modier  Suppression
[ Libebés et formats Tackn = = %) a
[ Options Inspondite %] (%]} %) %]
[ Descrition Evéonamnt %] 4 %) %]
- Indsgcebite <] g g a
BAlmpon Aectaiion g g g g
EAEwat Indcateus a =] @ =
L Historque Jaen a g = @
£ Netiicaiices [ Recharches £ Statistiques £ Tableaus cacisés dynamsques
£ Spoctsoiibon £ Copier/Coler PAbrgeesson Al <t i
s D
Foncticen: avance:
A Eclater %) M - %) A Dévenouliags
A Scinder [ Agenda: patagds [ Signanae
2 Offfew rtendt Timecut 5] 15 2 Jours svant 0 S Jours sprés 0
Vue
M Ressourco A Tache A Clent 4 Propt M Cate M Agera e

OK Arevdet

Validez en cliquant sur OK. Sur le planning général, placez votre souris sur un endroit vierge du planning

puis « clic droit » « nouvelle tache »

La fenétre tache apparait. S électionnez le libellé « Réunioné et pl ani fi ez cette nouvel
gudelle ressource

Evénement |CIETE L

En cliguant sur OK, le message cidessous apparait:

Information X

|
Voulez-vous forcer les compeétences suivantes qui ne sont pas 3
respectées ;export

Il vous suffit de cliquer sur « Oui » pour planifier cette tiche Auneressource qui nda pas | es com

L6®v n esnhaét
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- v m 1 Octobre 2020
Semaine 44

M M J v
27 28 29 30

. Réunion
Herve DUPOND

Copier / Coller

Copier/Coller un événement ou une indisponibilité
Sélectionnezl 6 ®v  n eurmédisponibilité , 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 ddune ressource ~ | dautre
Lorsque plusieurs de vos ressources ont la méme activité (mémes heures, les mémes taches sur une période
donnée), vous pouvez copier l'activité d'une ressource et la coller sur une autre ressource.

Créerdans un premier temps | e planning doéune de vos
Afficher la période que vous devez copier et coller (semaine, mais ...)

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

[ 5 v

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

Placez votre souris sur l'autre ressource et cliquez sur le bouton droit de votre souris et sélectionnez «  Coller
l'activité ».
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Daniela
Maria
Marie Lou
Lily

Stefania

l
=

Ouvrir

Agenda

Partager ce calendrier
Imprirner

Ajouter

Catégorie

Sortir de la péricdicité
Copier l'activité
Coller I'activité

Supprimer

2

Gréace a cette fonction, vous gagnerez du temps.

Copier/ Coller via le mode sélection
Via le mode sélection, vous pouvez sélectionner plusieurs éveénements et les copier / coller en un seul clic.

NB:Lecopiefcol | er ne f onct i onn e:seulesxlessaies chindesort.e

Cr ®at

Vous allez pouvoir affecter un événement a plusieurs ressources en un tour de main !

on

d O0s®@wulti ressoureas t

Depuis PlanningPME, créez unévénement sur le planning.

Dans la fenétre « Evénement e

Manuel PlanningPME
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Géndeal | PJ[ Fracticnremert  Ressouce I

Tonss bes seavices
Affchez uniquement les ressouices disponibles
Aifachez uniguement ke ressouIces compdlentes

Afhches uniguernent les ressounces sous conlrat de el

Rechesche .,
. » SERVICE LIBELLE
SERVICE LIBELLE e : : -
Service commercial  Hervé DUPOND
Service commerci... Jacques BLOMD >
Service commercial Roger VERT
Service technique... Céline TROC Ce bouton vous permet d'ajouter vos
Service Informatique Jmhne DURAND resIources une b une
Service Informati... [Pierre PAUL <
Service Informati... [Pascal RIBOM 7 Ce bouton vous + de edlect —
Service Administr... [Frangois MORDE :J'::ﬂufm de la fenétre de gauche en un

Service administr... |[Paul MARTHE
|

Service Administr... Mathalie DURAND Ponar Faire uive ol sdbeckion, dliques sur b nom

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

Véhicule Wéhicule &
Véhicule Wéhicule B "
Hizloticues oK Arrnder

Point 1 : Filtrez les ressources par service ou par type

Génral Ressource |

Tous les services ol SElecTicnnas un service
£ Tows les services
| ] Service Administration
EAAssistance
[ Serviee eommercial de traval
= ] Service Informatique
[ Developpement
= b Service technique

B suppon ~ > SERVICE LIBELLE

B véhicule
:| . [Service commercial Hervé DUPOND

Vous allez pouvoir alors affecter | 6 ®v =~ n & une oqu 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 sdagit ddun autre filtre.

Ainsi, vous allez pouvoir affecter une ou plusieurs ressources a tou s événements créés.
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Dissocier un événement Multi -ressources

Vous pouvez dssocier les événements assigné a plusieurs ressources pour l'attribuer a une ressource
indépendamment des autres. Pour ce faire, sélectionnez | 6 ®v ~ n,echaaea tdroit et sélectionnez
"dissocier".

Mouvelle tdche

Mouvelle Indisponibilite

Cuvrir
Imprimer

Catégorie »

Etat de la tiche »
I Client »
ﬂ Verrouiller
S @ Copier
Dissocier

Eclater
bk Scinder

° Supprimer

Ensuite, vous serez en mesure de modifier | 6 ® v~ n ponordanessource sélectionnée.

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

(52 I <

s

Semaine 45

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC

Manuel PlanningPME - 56 -



Cr ®at i oévenenient rpériodique

Un événement périodique est un événement qui se répéte dans le temps a intervalle régulier.
Vous pouvez créer un évenement récurrent dans le but de gagner du temps. La fonction « périodicité »
aidera a la gestion des réunions mensuelles, rendez-v ous annuel s é

Créer un évenement périodique

Lorsque vous créez unévenement, cliqguez sur le bouton « Périodicité  ».

Geénéral

Projet :

Tache Intervention - EE -

Etat de |a tache -

Client : - Q

Reszource : %) Une seule Plusieurs Jacques BLOND -

Début : 12112020 [@~ | 02:00 2 [¥]Journée entiére 7 Périodicité
Fin ) 11211/2020 [E~ | 18:00 = Miatin Apres-mid

La fenétre suivante apparait :

Entrez | 6 he udefingdoarcaed @&fnementeot bien sélectionner « Journée Entiére ».
Choisissez lafréquence : Quotidienne, Hebdomadaireé et | e s tjévénement v82 x@c ut er a.
Entrez la date de fin de vo tre évenement et validez en cliquant sur ok.

Périodicité =
Horaires
Début : Mombre de jours : 1
Fin = Journée entiére
Périodicité
(O Quotidienne Toutes les 1 semaine(s) le :
(® Hebdomadaire CJiundi [IMardi [CIMercredi Jeudi
(O Mensuel [vendredi [ samedi [CJpimanche
O Annuel
Plage périodicité
Début : |12f11f1010 @ | (®) Pas de date de fin
OFinle: |12fllf2020 Dv|
-
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Les taches périodiques sont caractérisées par un cercle constitué de deux fleches qui se suivent

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

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

Supprimer une occurrence 0 U supprimer une série

Vous pouvez suppr i méenenelt paiadigue oussuppriener tbdtallansérie. Pour ce faire,
vous devez sélectionner| 6 ® v ~ n et affeatuer un clic droit sur la souris.
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REST 4

e
"G

[ ) i et

testho |

testho &
Sortir de |a périodicité

Mouvelle tiche
Mouvelle Indisponibilité
Ouvrir

Imprirner

Catégorie

Etat de la tiche

Client

Verrouiller

Copier

Supprirmer

Woulez-vous effectuer l'opération sur toute la

cl i

quez

S u

zénie des occunences de ['vénement
periodique ou bien seulement celle-ci ?

(® L'ocourence

() La zéne

Annuler

0 Supaptai: mer

Si vous voulez supprimerseulement | 6 ® v = n sélaaionné,

Sortir de la périodicité une ou plusieurs

Si vousdésirez, vous pouvez sortir un évenement de la série afin de :

- La déplacer
- Activer un rappel uniquement sur ce tte tache ...

-> Pour sortir un événement de la périodicité

t . |

RES™ -

e
2

00 ®

estho

Sortir de la périodicité
Mouvelle tiche
MNouvelle Indisponibilité
Ouvrir

Irnprimer

Catégorie

Etat de la tiche

Client

Verrouiller
Copier

Supprimer

festio_ ]

HO!

Manuel PlanningPME

o

ce

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

messagdge

choi

évenement s.

S i

appar a

S>> € Z

¢

-59-

Ldocect



Cliquez

Pourcef ai r e,

Pierre PALIL

Fascal RIBOM
Francois MORDE =7
Paul MARTHE

Mathalie DURAND

sur
Vous pouvez sortir plusieurs événements de la périodicité :

0 Sor t->Pourdatir plusieurs ®wenemeahts deilatp@&iodicité :

Cela est wutile
clic droit sur It delepérodiciéréc e et cl
Audit
Cuvrir e
Agenda

Partager ce calendrier
Imprimer

Ajouter

Catégorie

Sortir de |a périodicité
Copier |'activité

Supprimer

[ ] —

¥

k

Salle de réunion

Indiquez la période durant laquelle vous désirez sortir

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

Attention : La période detempsa af fi cher sur

est indisponible.

les événements sont ensuite indépendantes et vous pouvez les réassigner”

supprimer.

Manuel PlanningPME

les évenements des périodicités.

6®cran doit i

déautres

l orsqudune
i quez sur

nclure |

a

ressour ce s
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Modi ficati on edtd @0 innedmnesnptoni bi |l it ®

Déplacer un événement ou une indisponibilité sur le planning

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

Ouvrir une fenétre
Vous pouvez aussi ouvrirl 6 ®v  ne®menltdi ndi sponi bilit® et changer | e
directement.

Déplacer plusieurs objets par le mode sélection

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

Mode Sélection Ce mode vous autorise a sélectionner un ensemble dd ® v n es Breméme temps et de
les déplacer dans le temps en une fois.

-
V|| A Ressource -

=0 @

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

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

Déplacer vosévenements sur | 6 ®chell e du t esaesements seleadiddpés.a- ant une
Attention : Vous pouvez déplacer vos événements sur | 0 ®chell e de temps (absci :
ordonnées.

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

Agrandissez les évenements avec votre souris directement

Placez votre sourissur | e c¢c1t® droit du r ect an gdvienne un triangley fuis ce qu
changez laduréedel 6 ®v nemeh®&®t i rant avec votre souris directer

1203/ 2018 |

Techmicen 3 Techmicken 3

19/03/20 18
Message de confirmation | or s doun Gl isser/ D®poser
Cette option a ® ® d®vel opp®e afin dd®viter | es erreur
Depuis le menu Outils -> Options-> Ut i | i sat eur, s®l ectionneP®pdopet don 0C(

Puis, lorsque vous déplacerez une évenement avec votre souris sur le planning, le message suivant
apparaitra :
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Youlez-vous déplacer cet événement 7

Il nterdir

Verrouiller

Pr e mi

dout

e

Modi fi

Mo

cat

0®vY nement
Vous pouvez verrouiller les évenements dans le but que personne ne puisse les modifier sans votre
autorisation .

"rement ,

sateur s.

Mettez votre souris sur |

sl

o

Meouvelle tache
Mouvelle Indisponibilité
Cuvrir
Imprimer
Catégorie

Etat de |a tdche
Client
Verrouiller
Copier

Eclater

Scinder

Supprimer

I on

do®Y nement

adcds m cdité aptian, wous diévez ouvrir le planning avec les droits

Sélectionner 0 Verrouiller 6 .
L
Jacques BLOND

o

0 ®v ~ n et fMmies dlic droit sur votre souris.

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

Enfin, double -cliquez sur |

| 6utilisateurl 6@wi nelapRad.qu ®

0 ®v ~ n everoniltée

, VOUS pourrez

Manuel PlanningPME
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Gengral

Projet : - m Q
Téche -

Etat de la thche

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

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

Durgs 2,00~ @

0 caracteres

Vous pouvez visualiser le verrouillage par une icbne cadenas.

Seul e, |l a personne responsable du wverrouill agdes ou | €
évenements, en sélectionnant « Déverrouiller ».

Interdire la création et la modificationd © ®v n e am&metr esauj our dodauj our dohu
Premiérement, vousdeveza ct i v er | allamtpdéns @uitils -8 @ptions ->Evénement-> act i ver | 6oy
« Interdire la création » et la modification des événements antérieures l a date ddauj ol
sélectionner une date, cela i nterdira la modification.

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

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

Activer les catégories

Contréle et sauvegarde

Affectez un seul événement en méme temps & une ressource

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

Sauvez Ihistorigue des modifications des événements

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

Vous aurez ce message lorgjue vous allez vouloir modifier ou créer un événement a une date antérieure a
celle qui a été paramétrée :
x

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

Eclater un ®v nement en autant do®v nements que n®cess

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

|wehicule A
“%  Nouvelletiche

Zalle de réunion & Mouvelle Indispenibilité

Quvrir

Imprimer

Catégorie »
Etat dela tiche »
Client »

2 Verrouiller
m Copier

Dissocier
Eclater

+b  Scinder
° Supprimer

Maladie

Votre événement sera ainsi divisé en deux événements séparés :

Formation Formation F

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

Ensuite, vous pouvez toujours diviser chaque partie de I'é vénement ;

Format|Format|Format|Format

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

Eclater un événement en plusieurs taches de 1 journée

Lorsque vous avez unévénement en durée jour, vous pouvez |3 ® c | aveceun clic droit et ainsi avoir
plusieurs événementsd dune dur ®e ddune journ®e.

Exemple: Un événement de 4 jours a été éclatée en4 évenements ddune jour n®e.
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Mouvelle tiche

sl sl

Mouvelle Indisponibilité
Quvrir

Imprirmer

Catégorie b
Etat de la tiche »
Client ¥

Verrouiller

= o

Copier
Eclater

4k Scinder
e Supprimer

Vous pouvez utilisercetteopt i on afin déajouter di fde®rjemurs a«w mMnmeent ad
cet évenement a une ressource différente chaque jour.

Fractionner un événement en 2 événement s avec une durée différente

Sélectionner un évenement sur le planning.

Intervention
Roger VERT

Puis, allez sur Edition-> Fractionner

F:) PlanningPME Orion - Admin

Fichier = Edition = Affichage Données  OQutils

j <% Annuler Ctrl+Z El
Copier Ctrl+Ins
Ress [‘é Coller Ctrl+y  Homadaire
i & Verrouiller
= Mode b
Modifier L
@ Supprimer 2
i I:D Fractionner
Herve [
Q. Rechercher Crl+F
“e Disponibilité
Jacques Y Filtre
Intervention
Roger VERT

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

Intervention Intervention
Roger VERT
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La fonction Annuler

La fonction Annuler (CTRL + Z ou Menu EditionA Annuler) fonctionne aprés certaines actions :

Quand vous créez un évéenement ou une indisponibilité
->L 8 ®v ~ n erééadisgaraitra.

Quand vous déplacez un évenement  ou une indisponibilité
>LO®v neépacét evi endra ° son emplacement do&éorigine.

Suppression évenement ou indisponibilité

Supprimer un évenement /Indisponibilité

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

Supprimer plusieurs évenement s/Indisponibilités

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

Vous aurez ce message de confirmation :

o Confirmez-vous la suppression de tous les événements?

Chui Man
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Durée d @&venement

Assigner une durée a un évenement en heure ou en jours

Lorsque vous affectez une durée a un évenement, PlanningPME calculera intelligemment la date de fin, en
tenant compte des créneaux horaires de vos ressources : créneaux horareset non nombr e
pouvez aussi indiquer une pause.

Comment utiliser cette fonctionnalité ?

Créez un évenement sur votre planning. Dans la partie date, appuyez sur la double fleche afin de visualiser
| option dur ®e.

Geneéral ]

Projet : Ml YiLe]

Tache - [Fabe

Etat de la tiche

Client : - Q

Ressource : % Uneseule () Plusieurs

Debut : |02f11f2020 B~ ||11:00 = | Journée entigre £ Périodicité

Fin o pywyan @- |00 [ Matin || Aprés-midi

Durée Bots (M) 0,571j0ur(s)

0 cormctires Rappel :

Attention ! Un événement avec une durée ne peut étre assigné e quod” une
ressource

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

Bouton « Créneau horaire » danslafenétredd ®v ne ment

seul

Vous pouvez enregistrer jusqud'tr4ée hdmMydamsashdeatigagner ut on

le temps:
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Géneral

Projet : - m Q -
Tache - EE -

Etat de |a tAche -

Client : - Q

Ressource : * Une seule Plusieurs -

Début : a1y @~ |10 [2] [sounée entiere C Périodiaté

Fin -|ugm,rzgzu Dv||15;00 :| Matin || Aprés-midi

Durée Boo s ) 0,571jour(s)

0 caracteres Esl:

Llorsgue vous cl i qu egbewonsslesheulesidafiniesderont@utomatiquement assign ées.
Afin de paramétrer ses boutons, vous devez aller dans le menu « Outils » ->« Options » -> «
Horaires »

x
Horaires ]N‘ﬁd‘laga I Donnees I Evénament} Ouﬁuukl Utilisateur I Avancé I
1
Semaine de travail
? Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ samedi [ imanche
a
Premier jour de la semaine Lundi -
Horaires
(/:;'.. Début |og;00 2| Fin Matinée 09:00 = E]
b
Heures par jour : Aprés-midi  [13:30 3| & [18:00
Début des heures de nuit Fin des heures de nwit : 05:00 5
Créneau 1 Matin
Créneau 2 Aprés-midi
[créneau 3
[Jcrénesu 4
Fuseau horaire (UTC+401:00) Central Europe Standard Time -
€ >
oK Annuler

Vous pouvez crqeare bouiors sgcoédeau horaire, vous pourrez leur attribuer un nom
et une couleur.

Exemple:

- Créneau 1: Matin; 9nh T 12h30
- Créneau 2 :Aprés -midi: 13h30 1 18h00
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Astuce : Vous pouvez avoir les couleurs des évéenement s 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.

Définirune pauselorsdela cr ®ati on d&6®v nement

Pour active cet option, allez dans le menu Outils -> Options -> Evénement -> Affichage et
activez | Affchet uneopause ».

Ressource ; *! Une seule Plusieurs ascal RIBON -
|Formation |
Debut : |E|2,,"1 12020 [E~ Hug:nn = Journée entidre Pause 00:00 = £y Périodicite

Fin » Matin Aprés-midi

02/11/2020 [ H:DD =

Durée 800— (H) 1,143 jour(s)

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

Optionsde | 8 ®v nement

PlanningPME est un logiciel complétement paramétrable. Il a initialement un aspect simple et  peut devenir

plus compliqué selon les options que vous choisi s sez dbéactiver depuis | e menu

Outils -> Options -> Evénement

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

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

Activer les catégaries

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

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

Sauvez Ihistorique des modifications des événements
[IMe pas ajouter les nouveaux libelés ["IDemander la durée & planifier
Prévu [Réalisé
[ afficher le pourcentage de réalisation [ afficher la durée réalisée

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

Notifications

[ Activer les notifications

Nombre de ressources par défaut
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| 7=

MNombre de ressources par defaut (@) Une seule!

|

i
e 4

() Plusieurs

Choisissez si vous souhaitez que par défaut, il y ait une ou plusieurs ressources par évenement.
Si vous cochez« Plusieursé | & onesgdurees» apparaitra par défaut dans la fenétre « Evénement ».

x
Général Ressource l
Tous les services
Affichez uniguement les ressources disponibles
Affichez uniguement les ressources compétentes
Affichez uniguement les ressources sous contrat de travail
Rechercher ...
SERVICE LIBELLE = SERVICE LIBELLE
Service commercial Hervé DUPOND =1 Service commercial, Assi... Jacques BLOND
Service technigue, Assist... Céline TROC Service Administration Francois MORDE
Service Informatique, De... Pierre PAUL Service commercial Roger VERT
Service administration Paul MARTHE Service Informatique Jocelyne DURAND
Service Administration Mathalie DURAND Service Informatique, De... Pascal RIBON
<
Salle de réunion
Véhicule Véhicule A =
Véhicule Vehicule B
Veéhicule Véhicule C
Service technique A planifier Flottant
Service technique A planifier Fixe
Vous pouvez, bien s3%r nodaf f eévénement gméniesivaus avex ad peéalgble r s on n
c och® | BRupidurs»rassogrces et inversement.

Par défaut, nous vous conseillons de laisser cette option sure « Une seule »

Afficher un pourcentage dodoaffectation

En cochant cette option, un menu déroulant apparaitra au seinde lafenétrede | 6 ®v  n.e men't

Quel est son utilité ?

Lors de | 0at D®et a,simeun hed/aulez pas décider a quel moment de la journée votre
ressource effectuera sa t©che, vous pouvez lui affecte
sa tache !

Exemple : Vous souhaitez affecter unrendez-v o us d 0 irjouenéedsmitrth) a la ressource Laure sans

décider des horaires :

Evérement IR £uricn BT P
Clierit : [ - Q [
Ressowce (@) Une seule () Plusieurs | -

Par contre, le temps réel comptabilisé est de 50% de sa
journée soit 4H.

Sur le planning apparaitra | 6 ® v =~ n éume
rendez-vous sur la journée entiére
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Envous placant sur la case de la Ressource Laure un
encart apparaitra pour vous indiquer que la personne
ne travaille pas 8h mais 4h (soit 50% de sa journée).

o — 4 = || A ES

Total Total

= .

Charge: 5% Charge : 2%

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

En activant cette option, une nouvelle icone apparait dans lafenétre d 6 ®v ~ n ¢ "®a nt

Vous avez donc |l a possibilit® de rechercher |l a disponi
do®v nement

Apartir du: | jeudi 22 octobre 2020 D'| 09:00:00 : DEBUT FIN RESSOURCE VILLE PAYS
Jusqua U jeudi 22 octobre 2020 101217 S Aucun élément a afficher dans cet affichage.
Tache
Cnmpétences.
Durée : 1 =

= O Heures @ Jours

Ressource

Filtre : Tous les services

[ sous contrat de travail

] -

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

Le rappe&enedhénuean fonction ddodune dat e

Dorénavant,vousavezlapossi bi lit® dbéactiver un rappel en pr®ci san
Par la suite, lorsque vous planifierezun événement, vous aur ez | a rpnoappelidbreldatet ® d b a
choisie
. - - '

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

1 Movember 2020 k

Mon Tue Wed Thu Fri 5at  Sun

26 27 22 20 30 A 1

3 4 5 & T 8

FETT 10 11 12 13 14 15

1 17 18 19 20 21 22

23 24 25 2% 27 28 29

30 1 2 3 4 3 f
1 Today: 02-MNowv-20
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Affichezl dongl et par BW®vr atemdans

->Li eu doéintervention et fractionnement
Lorsque vous créez unévénementqui se d®roul e chez [ dun de v
1% case. Si vous la décochez et que vous appuyez sur le bouton «appliquer », un nouvel onglet
« Lieu » apparaitra. Vous pourrez alors indiquer le lieu du rendez -vous.

Général ] Paraméh’es] Facturation Lieu }
Général Paramétres |Facturation ]

Adresse :

L'adresse est celle du dient Etage :

[JL'événement est fractionné Code porte :

Code postal :

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

case «L 6 ®v  n eshfactionnée € pui s appl i qEratonnenierd o appdradt dlorsgdans la
fenétre de votre évenement.

Général ] Paramétres ] Facturation Fractionnement

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

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

Supprimer le fractionnement ... Ajouter Modifier Supprimer

NB : Vous pouvez aussi fractionner votre événementvi a | 6i ct ne de fractionnement

[D en haut & gauche de votre écran. Un curseur apparait alors et vous pouvez fractionner votre événement
sur le planning en vous positionnantsur | 6 ®v =~ n et Brdencbupant.

Affichez | dongl et fackda®atmnemenxdtans
Lorsque vous allez créer un événement, un onglet supplémentaire « Facturation » apparaitra :
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Général | Paramétres Facturation I

Dewis : |
Bon de commande :

Facture :

Type de facturation Prix unitaire : a

Montant :

[Jraye

Remargue :
Si vous choisissez le type de facturation « Unitaire », le montant sera calculé automatiquement
en fonction de la durée de | 6®v nement
Si vous choisissez le type de facturation « Forfait » , entrez directem ent le montant global pour

cet évenement
Vous po uvez ensuite connaitre le montant facturé par ressource ou par client dans les
statistiques (Voir  chapitre correspondant ).

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

temps :

I vER-

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

Jocelyne DURAND

Sijamais vouscochez cetteoption et que vous t ent e zévehénmifitfaere regsourcpMouss i e u r
aurez ce message:
X

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

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

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

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

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

supérieur droitde | 6 ®v ~ n.e me nt

Projet A N

Livraison
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Navigation, vues et filtres dans PlanningPME

Navigation

Changement de I'échelle temporelle et des dates

Echelle affichée:

v | | Tous
1 mardi
_ Matin
Aprés-midi
lournalier |

Hebdomadaire
Mensuel IV

Personnalisé

Bimestriel

Bl [l wl (0l (31 M0

il EE

Trimestriel

Semestriel

E:.
i

Annuel

Afficher le volet calendrier

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

FICHIER EDITION AFFICHAGE DOMNMEES OUTIL

' 15+ o
Ressource _ Hebdomadare

— Edoal

Zoom /Dézoom
Si vouspositionnez votre souris sur la ligne temporelle , vous pouvez passerd'une visualisation * aliti® grace
au clic droit (-) ou clique a gauche (+) de votre souris.

Selection de la date
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L] .
r Tous les services

| | lundi 16 novembre 2020 |D" L4

4 novermbre 2020 L4

lun. mar, mer. jeu. wven. sam. dim.
— 44 26 ] 27 28 29 3 31 1 B
Lias| 22 4 s & 7 38
1646| 9

w1112 13 14 15

; 17 18 19 20 21 2

0:a8] 22 24 25 2% 27 2 3

ol 1 2 3 4 5 &
[ Aujourd'hui : 26/10/2020

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

votre planning . Ces raccourcis sont I'équivalent d'u ne barre de défilement horizontale.

Changement de date depuis les fleches

= 4 Novembre 2020 >
= "’m 4 Semaine 49 4
‘ AL Lundi 30 »
09h 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 8h
4%
12,0
of L
Graceauxflec hes situ®es sur | 6®chelle temporelle, vous pouv

Changement de vue

Changement de vue : Ressoure, Evenement, client, projet, Agenda liste
- Changez I'échelle de temps et les dates
- Filtrer les événements sur le planning selon différents criteres
- Affichez les ressourcesultilisées /disponible s sur une vue définie
- Créer les filtres personnalisés

FICHIER  EDITION  AFFICHAGE DOMMNEES OQUTILS  ACTION

‘j g = nnn 14 Service ~ | 'Y || A Ressource + || & Catégorie v || 5 Compétence » || Indisponibiite =

Fessouice Hebdomadaire 4 lundi 28 mai 2018 D'I v i Q -; =1 [ 5] @ e eDccupatlon - || "5 Evenement - Clignt -

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

Voici les différentes maniéres de changer de vue :

Depuis le menu

déroulant:

B Ressource

'-_-; Téche

1 Client

m Projet

= Agenda

— Liste
Depui s e menu
Affichage = Données  OQutils  Action 7

Description

1 MNotifications

Utilisé Ctrl+U
Disponible  Ctrl+D

Volets

[

Filtre ressources

Y Filtres

Effacer les filtres

Planning
Aller a

Vue

|

3

3

B

oOAffichage:

Tous les service
EI lundi 16 nover

L
16

30,0

P Ressource  Ctrl+1 ]
. Tiche Ctrl+2

1 Client Ctrl+3
B Projet Ctrl+4
5 Agenda Ctrl+6
1= Liste Ctrl+7

Depuis les raccourcis clavier :

Vue Ressource: CTRL + 1
Vue Tache: CTRL + 2
Vue dient : 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 (ressourcestaches, clients, projets ) , Target Skills a d®velop

22 1EUDH
Sean-Maic LELONG A EMILE oo LUTT) Paul VIGOT Darss EMART RIABERT | L

o e |

Activation de la vue Agenda

Depuis le menu déroulant
1 suf fit, de d®roul er | e menu, puis de s®l ectionner
avec le raccourci clavier : CTRL + 6

£2) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données QOutils A

31 L= .

Agenda Hebdomadaire

P Ressource

— Tache rest - project
Client

m Projet dio Anusha
Agenda

Liste

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

r VERT
Cuvrir E
T Agend
Céline TROC Jende
Partager ce calendrier
o . E
Imprimer 4
Jocelyne DURA] =
Ajouter b
Catégorie »
R A Sortir de la périodicité
Copier 'activité
Pascal RIBOM .
Supprirmner
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Vous obtenez aicatspersdndeagenda de

1 PlacningPME Grion - Admin

Fichier Edtion  Affichage Données Outis  Action

= e E] 37 | [Tous es services <] [F|[Rressows = [ @ | [& combtonce = | [ T3 ache ~ | [Wcaioe = | [@iPoe -]
oy ebnmadsee s = caee 2B+ ¢ |[][Q[S][B[€]D[@] [Lo= < [t ~ [ - [@ <« |[]sosioe <]
Gewo  ——— — — — ——— — — — e

Hervé DUPOND. Jocques BLOND Rager VERT Cdtine TROC Jocelyns DURAND Hervé DUSOND. Jacques BLOND Roger VERT |

10
1
12
13
14

5 —

16

Types de vues

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

e L}

7 7 T E

1 ||mercredi

lournalier

Hebdomadaire

il
B
L]

Mensuel

Afficher le volet calendrier

Vue journaliére

€ PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données  Outils  Action 7

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

S R, =

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

V] Hervé DUPOND

[V] Jaeques BLOND

4] Roger VERT

V] Céline TROC

[¥] Jocelyne DURAND

] Pierre PALL

V] Pascal RIEON

* e
] Paul MARTHE

V] Nathalie DLRAND

[ Salle de réurion

] véhicule A

10 V] Véhicule B

] Véhicule C

[¥] Apanifier Flottant

V] Aplanifier Fixe

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

Vue hebdomadaire

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage Données Outils  Action ?

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

mars 12

19 20 21 22 23 24
0 Formation Targetskils
D steentonmme [0
Qosso: =
Qosso:
26 . 27 28 29 30 31
2 1 L. S
[ taltion Tergeski: 0 et
[ twssonwi; R
2 3 4 5 6 7
D e
8
0 e
9 10 1n 12 13 14
O e
15
0 e

Nouveau : événement, clic gauche et indisponibilité avec CTRL

Création - Chorge: 29% |
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Options dodoaffichage

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

Horaires  Affichage |Donnéas I Euénamentl Duﬁookl Utilisateur | Avancé I

Préférences du planning

Police : Trebuchet Ms ~
Logo : ‘ logo.bmp

o
o—

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

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

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

[ vair les minutes sur 'échelle du temps

o L ]

Largeur des colonnes
Personnalisez la largeur des colonnes en pixels

09 LuUrDI
Hers& DUPOMD | lacques BLOMND Roger VERT
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Echelle de temps
Personnal i s etmgs affehe ld gaudheedu plamning :

Largeur des colonnes en pixels 150 %

Echelle de temps

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

15 minutes
30 minutes

&0 minutes
16 LUMDI
16 LUNDI Hervé [
Hervé DUPOMD
9
9
10
11
10
Af ficher I es minutes sur | 6®chelle de temps
Choisissez doéafficher ou non |l es minutes sur | 06®chell e
16 LUNDI
Hervé [
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Vue Liste

En plus des vues existantes (ressources, taches, clients, projets ) ,

Target

Skill

S a

Cette vue vous per met doaévemementsiaeffectueri st e des di
(2) PlanningPME Orion - Admin
Fichier Edition Affichage Données Outils  Action ?
o— (1] E E |rws Jes services ‘ ‘ARessnurce - ||e- ‘ ‘  Compétence H‘.‘:rache - ||Ecatégnrie - ||mprmet - ‘
o= - -
Liste Journalier | ] H jeudi 19 novembre 2020 [~ Hzl i ‘Q‘l";"%”‘.‘”"ﬂ‘ ‘lc\ient - H-;Inmspomm\mé - ||O - Ht) - || 1 sous-Projet - ‘
Faites glisser ici len-téte dune colonne pour regrouper par cette colonne.
DATE DEBUT | paTE Fin | buRgE (1) |LiBELLE | RESSOURCE | PoURCENTAGE | cLient | PROJET
116711/2020 2071172020 36:00 Congés Paul MARTHE 100%
16/11/2020 16/11/2020 8:00 Intervention Hervé DUPDND 100% Target Skills Projet 4
16/11/2020 17/11/2020 16:00 [Rendez i cétine TROC 100% Dengel Projet 2
16/11/2020 1771172020 15:00 [Rendez vaiis EEEE venicule A 100% Dengel Projet 2
16/11/2020 1741172020 15:00 [Fommation |Jocelyne DURAND 100% FMI Projet 1
16/11/2020 1741172020 15:00 [Formation " Francois MORDE 100% FMI Projet 1
Planning en vue Liste
1 suffit de d®rouler | e menu, puis de s®l ectionner

| N

Ressource

Ressource
Tache
Client

e

%

A=

Projet
Agenda
Liste

Colonnes disponibles

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

ou non, les filtrer.
Voici les champs disponibles:

Manuel PlanningPME
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Colonnes f
Regroupé par ¥ Datefin
Tri croissant v Heure début
Tri décroissant ¥  Heure fin
Pas de tri % Journée entiére
Groupé par champ ¥ Périodique
Supprimer la colonne ¥ Durée(H)
Ajuster automatiquement Type
Alignement | Libellé

% PRessource

Date début

Sélection, Classement et tri des colonnes

Sélection des colonnes

Vous pouvezdésélectionner les colonnes qui ne vous intéressent pas en cliquant sur la colonne puis clic droit

« Supprimer la colonne » ou en sélectionnant les champs depuis le menu « Colonne »

Colonnes b = Y
Colonnes b W Date début
Regroupé par » Regroupé par b w [Datefin
Tri croissant Tri croissant ¥ Heure début
Tri décroissant Tri décroissant ¥  Heure fin
Pas detri Pas de tri "  Journée entiére
Groupé par champ Groupe par champ ¥ Périodique
Supprimer la colonne Supprimer la celonne ¥ Durée(H)
) . Type

Ajuster automatiquement Ajuster automatiquement TRy
Alignement L Alignement ' o

9 % FReszource

Tri par ordre croissant ou décroissant  des colonne s

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

DATE DEEUT DATE FIN Colon:le;m'-r o b
30/11/2020 30/11/2020 Regroupé par \
30/11/2020 30/11/2020 T et

30/11/2020 30/11/2020 Tri décroissant
30/11/2020 01/12/2020 Pas de tri

éﬂ1.f'12.f'2020 01/12/2020 Groupé par champ
01/12/2020 01/12/2020 Supprimer la colonne
01/12/2020 01/12/2020 Ajuster automatiquement
01/12/2020 01/12/2020 Alignement '

Classement des colonnes

Sélectionnez la colonne et avec la souris, déplacez -I a | empl acement

Manuel PlanningPME
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DATE DEBUT DATE FIN |DUREE (H) |L\EELLE ‘ RESSOURCE POURCENTAGE CLIENT PROJET
16/11/2020 20/11/2020 36:00 Congés. Paul MARTHE 100%

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

Filtres

Vous pouvez aussic hoi si r

doaf f iéeehements beton unifilset Rour dedassélectionnez votre

colonne et déplacer | & en haut a droite dans la case ci-dessous:

*
_ dune colonne pour regrouper par cette colonne.
CLIENT DATE DEBUT DATEFIN = |DUREE (H) |LIBELLE |RESSOURCE
30/11/2020 30/11/2020 4:00 e Lauriane
Caro 30/11/2020 30/11/2020 5:00 RDV George
REST 30/11/2020 30/11/2020 5:00 testho Hasui
30/11/2020 01/12/2020 14:00 [ [
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 7:00 RDV Lily
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 7:00 [RstaEEeR I stefania
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 7:00 Formation Irina
Client 1 01/12/2020 01/12/2020 2:30 testho Lauriane
01/12/2020 01/12/2020 2:00 [instaiiation N Marie Lou
Vous pouvez aussi cliquer droit darGsoupkgaechamps e de
Colonnes b
------ Regroupé par v |
I Tri croissant
Tri décroissant
I Pas de tri
I Groupée par champ
I Supprimer la colonne
I Ajuster automatiquement
Alignement b
I
Vous aurez alors un tri selon ce filtre
DATE DEBUT [DATEFIN  ~ |DUREE (H) | LIBELLE RESSOURCE POURCENTAGE PROJET RRR
b CLIENT:
4 CLIENT: CHIDA
22/10/2020 22/10/2020 7:00 RDV Claudio 100%
22/10/2020 22/10/2020 8:00 RDV Anusha 100%
22/10/2020 22/10/2020 7:00 RDV Irina 100%
22/10/2020 22/10/2020 7:00 RDV George 100%
4 CLIENT: CLIENT 1
21/10/2020 22/10/2020 12:00 testho Maria 100% Projet 1
02/11/2020 03/11/2020 16:00 Formation Jerry 100% provis
02/11/2020 04/11/2020 21:00 Formation Marie Lou 100% provis
4 CLIENT: CLIENT 3
05/11/2020 06/11/2020 16:00 RDV Jerry 100% propro
4 CLIENT: REST
22/10/2020 22/10/2020 5:00 testho Hasui 100%
23/10/2020 23/10/2020 5:00 testho Hasui 100%
24/10/2020 24/10/2020 0:00 testho Hasui 100%
25/10/2020 25/10/2020 0:00 testho Hasui 100%
26/10/2020 26/10/2020 5:00 testho Hasui 100%
Manuel PlanningPME -87-

col



Consultation, modification et suppression des

évenement s

Pourouvrirl 6 ®v = n,eloublectiquez dessusou faite un clic droit puis « Ouvrir » :

20/10/2020 23/10/2020 0”"':“" Doy ARDUINI JEAN-LUC (6...
uvrir
20/10/2020 23/10/2020 ATLI FATIH (6601]
o o Verrouill ,
23/10/2020 23/10/2020 Errouer Irina
o o Catégorie d'événements
26/10/2020 26/10/2020 . To plan
26/10/2020 26/10/2020 Irina
o o Supprimer X
27/10/2020 27/10/2020 Claudio
27/10/2020 27/10/2020 E:’F”le' Aplanifier
Ce|
28/10/2020 28/10/2020 Aplanifier
DATE DEBUT DATE FIN i (o N T ol i I W EY LInrCeEE - nrocoaLIner NOLINCTA T A, T r\r)l(ﬁ Ir:
10/11/2020 10/11/2020 R
11/11/2020 11/11/2020 Général ]PJ} Paramétres | Facturation | Ressource
11/11/2020 11/11/2020
12/11/2020 12/11/2020 Projet : PJTEST wmQ '
4 CLIENT: CHIDA
Tiche RDV 100 = | % | [FaEE ]
22/10/2020 22/10/2020 v
22/10/2020 22/10/2020 Etatdelatiche |[Fiemmme o -
22/10/2020 22/10/2020
22/10/2020 22/10/2020 Client : Chida LQ
4 CLIENT: CLIENT 1 _ -
Ressource : Une seule *) Plusieurs e
21/10/2020 22/10/2020
02/11/2020 03/11/2020 |RDV
test salva
02/11/2020 04/11/2020 Début : 09:00 v| Journée entiére 7 Périodicité
4 CLIENT: CLIENT 3 - : rzar2
Fin ) |22/10/2020 [El~ ||18:00 atin ApIe 4
05/11/2020 06/11/2020 g
4 CLIENT: REST Durée 1o0=
22/10/2020 22/10/2020 —
1) te
23/10/2020 23/10/2020 cereeiere
24/10/2020 24/10/2020
25/10/2020 25/10/2020
26/10/2020 26/10/2020
27/10/2020 27/10/2020
28/10/2020 28/10/2020 < N
Vous pouvez alors modifier ce rendez-vous.
Vous pouvez également supprimer un évenement ou un ensemble de événements ddi ci v i guisun

« Supprimer » :
4 CLIENT: CLIENT 1

Verrouiller
Catégorie d'événements

Client
Supprimer

Copier
Excel

21/10/2020 22/10/2020 12:00 testho
02/11/2020 03/11/2020 16:00 Formation
02/11/2020 04/11/2020 21:00 Formation
4 CLIENT: CLIENT 3

05/11/2020 06/11/2020 16:00 RDV

4 CLIENT: REST

22/10/2020 22/10/2020 5:00 testho
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Filtre s du planning

Menu déroulant des filtres

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

f'ﬁ PlanningPME Orion - Admin
Fichier Edition  Affichage Données Outils  Action 7

!1 BB [ Tous les services [ 7] Bressorce ~ [ @ | [& compstence  ~ | Sirache < |[Ecstigene < | [Hiproer -

Ressource Mensuel E| ‘;;:Z:r;l;:imstratmn ‘QH—;H%H‘.‘ ”@”°| |,l Client - H‘-‘;Indisponib\\ibé - HO - HO - H ‘I Sous-Projet - ‘
A « [ Assistance 2020 |
I:lv m Semain ervice commercial Semaine 48 Semaine 49
ervice Informatique
‘ L M M J [ADeveloppement M M J v s D L ‘ M ‘ M J v ‘ s ‘ D L ‘
16 17 18 19| o [Aservice technique 24 25 26 27 28 29 30 1 Fl 3 4 5 6 7
Total 148, Support 29,0 40,0

o

[Ave
' e [Fvenicule
Hervé DUPOND 8HO0 I

NB: vous pouvez ajouter des autorisations et des restrictions a I' accesaux différents services . Voir le chapitre
sur les droits de ['utilisateur .

Filtrer des res sources par Nom.

) PlanningPME Qrion - Admin

Fichier Edition Affichage Données Outils  Action 7

2 e e ] T —
Ressource Mensuel EH lundi 16 novembre 2020  [EHv HI' Dl ,—‘Y bilitd - Ho i "C. ~ H [ sous-projet i ‘

vy m 1 Novembre 2020 | 7} giectionner tout [ INon renseigné

Semaine 47 Semaine 49
Hervé DUPOND

L M M J v B D L N |5 s BonD M M J v s D L
6 | 17 | 18 | 19 | 20 | nm 2 | 23 | 2 | RogerverT 1 2 3 4 5 6 7
Total 148,0 Céline TROC 40,0

Jocelyne DURAND
) Interve Format Pierre PALL
Hervé DUPOND 3HOO 1,0 jour Pascal RIBON

W Francois MORDE

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

Cefiltre est congu pour le service sélectionné : seulesles ressourcesdu service sélectionné seront listées.
NB: pour sélectionner ou désélectionner toutes les ressources, vous devez faire un clic droit sur le haut de
la liste :

Hervé DUPOND

M

Jacques BLOND

E?er TV?;]‘I;: Tout sélectionner
/] Céline

Jocelyne DURAMND Rien sélectionner

Pierre PALL
Pascal RIBOM
Francois MORDE

Filtrer par Categories:

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier ~Edition  Affichage Données Outils  Action 7

!‘ |Tuus les services '| |nRessource - ”e'

e i

Ressource Mensuel EH lundi 16 novembre 2020 [E~ Hzl |QH—;”%"..‘ H||°| | X ciient - ||.-;Ind\spombihbé - | ¥ Catégorie (tous] us-Frojet -
Faible —
P 4 Novembre 2020 |
I:|Y m Semaine 47 Semaine 48 E’D::‘
L M M J v 5 D L M M J v S D L M K D L
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 z 3 4 ) 7
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Seulesles événements de la catégorie sélectionnée seront affichées sur le planning.

Filtrer par Compétences

fa PlanningPME Qrien - Admin

Fichier Edition  Affichage Données OQOutils  Action 7
! ‘ ‘Tuus les services '| IthRessuurca - He— | ‘ . Compétence  ~ ||'-';Té:he - ||'Catégona - ||mPruJat - |
-

[ s &]v|CJQEEEE0)] ., . 3 e ]
l:lvm 4 Hovembre 2020

Ressource

Semaine 47 Semaine 48
] Deutsch
L M M J v s D L M M J v English v s D L
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 23 |[] Frangais 4 5 ] 7
Total 148,0 29,0 ] Formateur
— — [] Installateur

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

Filtrer par libellé de td ches :
Seuk les éveénements avec ce libellé seront affichées sur le planning.

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier ~Edition Affichage Données Qutils Action 7

‘1 = |Tous les services ‘ IzHAREssuur(E - ||@- | | & Compétence  + |_ |ICatég\:nE - HmPruJEt -
Ressource Mensuel lz” lundi 16 novembre 2020 [~ HI‘ |Q”—;H%”‘:""°| |1 Client M | Rechercher ... ‘ "

. 4 m ‘ Novembre 2020 [¥] Sélectionner tout [#]Non renseigné

1L

Semaine 47 Semaine 48
Audit
L M M J v S D L M M J v 5 D Formation L
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 1 7
Total 148,0 29,0 Intervention

Rendez-vous
i Interve ormat Réunion
Hervé DUPOND 8HOOD L0 jour

NB: Cefiltre ne fonctionne pas sur la vue Agenda.

Filtrer par Indisponibilités:
2 PlanningPME Orion - Admin

Fichier ~ Edition Affichage Données Qutils  Action 7

!1 |Tuus les services ‘ @‘nRessnurce - H@- | | ., Compétence  ~ ||'.';Téche - HICahégnna - HumJet - |
Ressource Mensuel EH lundi 23 novembre 2020 [~ || v ‘ = ‘Q"";":%"'.‘HHG| |.[client - |_|C - ||t) - H 1 sousfrojet = |
Semaine 48
L

Semaine 49
L M M J v 5 D L M m J v 5 D [] sélectionner tout Mon renseigné
23 24 25 26 27 28 29 30 1 z 3 4 5 [ [] Congés 14
[] Formation
ot 0 40,0 ] Maladie
[] Révision
Hervé DUPOND Congés []RTT

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

Filtrer par Client:

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données Outils Action 7

! = |Taus les services '| |z||nRassource - He' 5 Compétence - H':;Té:he - HICatégona - ||mProjet - ‘
Ressource Mensuel EH undi 9 novembre 2020 @~ Hz‘ |Q||-;||%”‘,‘HH°| _‘--;Indlspumblhté - HCI - ||CD - || 1 sousProet ‘

=2 [— Novembre X gocpereper. [ ¢ |

Semaine 46 Semaine 47
L M M N v 5 D L M M ] v [] sélectionner tout [¥]Man renseigné 35 D L
9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 2( | Dengel 7 28 29 30
FMI
Total 73,0 148,0 il

[] PPMEBE

FMI [] PPMEML
Hervé DUPOND [] Target Skills
Jarques BLOND . |-

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

12 PlanningPME Orion - Admin
Fichier Edition Affichage Données Outils  Action ?

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

I 4 m 4 Novembre 2020 Jse - i renseigné
Semaine 46 Semaine 47 Semaine 48
[ Projet 1
L M [ m 3 v s P L M [ m J v s ) L M [ m J v o ta
o | 10 | 1 |12 | 13 | 14 | 15 | 16 |17 | 18 | 19 | 20 | | 2 | 23 | 2 | 5 | 2 | 2 ) Projet 3
Total 10,0 17,0 36,0 [ Projet 4

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

Fonction : ressource utilisée/ dispon ible

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

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition = Affichage Données  Outils  Act

s Description 3 I:
‘ . Motifications v |5

| Ressource [ yrilise Ctrl+U |:

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

lllustration par un exemple :
Sur le tableau ci-dessous nous sommes surune vue quotidienne :

) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition  Affichage  Donnés utils  Action 7

ées O
‘ ‘Tws\essﬁwiues ‘ |.Reﬂnurcﬁ - H@ ‘ ‘ o Compétence  + H-;Téche - H.Catégurle - ||EPm]Et - |
Ressource Journaler | ][ ndi 26 octobre 220 @~ » FHEIE G - [ rdsporite - |[@ - [@ - || ] sousproet - |
= [« Octobre 2020
exalm—) = Semaine 44
09h 100 11h 12h 13 14h 15h
Total 67,0
Hervé DUPOND
Jacques BLOND
Roger VERT
Céline TROC
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C Nous filtron s des ressources utilisée s « ressources déja affectées » (CTRL + U

Hervé DUPOND

Jacques BLOND

Céline TROC

£ PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition = Affichage Données Outils  Action 7

[ N
E. Utilisé Curl+U

Description v

‘T:mslesserwces "E‘.Rﬁssoume '\|°’\ |,-,compénenoe
-
[l 2 cenbe 20 B~ [+ [[E1Q[E[S]€ B[O [ cer:

= ||'.';Tadne - H.Catégone - HMPm]et = ‘

- Hﬂ - ‘ 1 sousprojet v‘

~ | [ rdisponbiite ~ | [am

Disponible  Ctrl+D

Octobre 2020
Semaine 44

Volets 3

Filtre ressources 3

Filtres

Effacer les filtres 67,0

Planning »
Aller &

i

C Nous filtrons des ressources disponibles (CTRL + D)

Fichier  Edition

s

Ressource

0 Motifications

L]

Total

Roger VERT

[¥| Disponible Ctrl+D

r=) PlanningPME Orion - Admin

Affichage  Données  Outils  Action 7

Description 3

. ‘Tousiessemc\es N E|.Rﬁssource v||ev|

5 Compétence v ||'.';Tarhe

- ||.Catégorie

- ||mPrn]et

[ [rs s same 2w B-] > Q%620 L oo

Utilisé CrleU - | [ ndsponibiice ~ | (@

b ”ﬁ - | ﬂ Sous-Projet

Octobre 2020
Volets 4 Semaine 44
Y Fittres 1 omh 12h A :
Effacer les filtres 67,0
Planning 3
Allera 3
WVue 3

A planifier Fixe

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

activité .

Amel i

Activer

oration de

dépbiolgnienudOntils -> Options -> Utilisateur
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Horaires] Afﬁchage] Dnnnées] Evénement | Outlook Utilisateur lmancé]

Tache

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

Ressource Filtres

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

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

Axe temporel

= Afficher les numéros de semaine dans le

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

Dégradé de couleur dans le mois Premiére semaine de Fannée

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

Dégradé de couleur dans les heures

Mavigation

|:| Chargement du planning par page

OK Annuier

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

Prenons |codessausap | e
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) PlanningPME Orion - Admin

Fichier Edition Affichage Données Outils  Action 7

[Tousles servies

| El!ﬂssourca - Hev | ‘,-, Compétence

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

Hervé DUPOND

Salle de réunion

Nous allons filtrer la planification pour afficher uniquement les taches "Réunion".
ler cas: les lignes ne sont pas filtrées.

3 PlanningPME Orion - Admin

Fichier ~ Edition Affichage Données Outils  Action 7

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

L M M v

23 24 25 27

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

Jacques BLOND

Roger VERT

Céline TROC I

C Toutes les ressourcessont affiché es a I'écran, mais uniquement les taches « réunion » apparaissent.

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

Fichier ~Edition  Affichage Données Outils  Action 7

’—”_ ’7 rmm——
Ressource Hebdomadaire

-‘ @‘lﬂsssnuvce - ‘le- | |,=_ Compétence = H-;Tédﬂe (&) - H.Cahégnne

<@ <]

Céline TROC I
l'E

Seules les ressources avec une tache «éunion » sont affiché es a I'écran.

Voyons un exemple defiltre «tache » :

(%) PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition  Affichage Données  Qutils  Action ?

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

‘ |Tous |es services -| EH.RESSWWE - HQ- ‘ ‘ & Compétence  ~ ‘_ ‘.Catégur\i - ||Epmjet - |
Ressource Hebdomadaire (][ wnd 26 octobre 200 B~ ||+ || [Q %] B[] @] | L cient - v
l:lv m ‘{ [] sélectionner tout [ IMon renseigné
B T R —
27 28 [] tnstallation
ol 0.0 ) 9.0 [] Intervention
[ Rendez-vous
Hervé DUPOND [ Rénen
Jacques BLOND
Roger VERT

Sur la vue ressources, lors du filtrage par tache, seules les taches avec le libellé sélectionné

sur I'écran. En effet, seules les ressources concernées sont affichées :

Dans cet exemple, seules les ressourcesavec| & ® v = n dnstallation " sont affiché es.
Surla vue client et la vue projet, ce filtre fonctionne de la méme maniere :
Seuls les clientsavec| & ® v~ n dnstallation " sont affichés :

sont affichées

(2 PlanningPME Orion - Admin

Fichier  Edition  Affichage Données  Outils  Action 7

1 = ‘ Tous les services

W] R~ [@ | [& cometonee | TR [ oo

[Pt

=

Client [ ][ kndi 25 octobre 2020

B[]

Q=8¢ [@]e] (1 e -]

Rechercher ... |

L]

\ 4

|

[ sélectionner tout

4

[ Non renseigné

[ Audit

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

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

) PlanningPME Orion - Admin
Fichier  Edition  Affichage Données  Outils  Action 7
] 14° *r || Tousles services - ||| MRessowree ~ | @ | | compétence v ||~ [racde (3) ~ | | B catégorie ~ | | i Projet -
-y . .
Téche Mensuel 4« || ndi 2 octobre 3020 D" v Q] & e @) | L cient - -
Rechercher ... b 4
A 4 m |‘ Detnbre2020 ‘ Sélectionner tout Non renseigné -
Semaine 44 Semaine 45
Audit (S
M M J v 5 D L M M J v s D % ——_— L
7 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 8 = 16
Broi ; < [ Intervention ]
Projet 2|Projet 3| |F Target ¢ Dengel
Audit - [] Rendez-vous
: Projet 1 ] Réunion
[proj [P Projet 4
Installation ‘ |
Projet
Intervention Target
i

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

Personnalisez vos filtres

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

| (%) PlanningPME Orion - Admin
| Fichier  Edition Affichage  Données  Outils  Action 7
Description L] . )
! T | | Tous les services
| Motifications -
Ressource Utilisé Ctrl+U Al lundi 26 octobre 2020 DV|
— o
B Disponible  Ctrl+D Octobre 2020 |
= Volets b Semaine 44
Filtre ressources » M J v s D
Y Filtres 28 29 30 N 1
|| Total Effacer les filtres 145,0
. Planning »
Herve DUPOND
Aller 3 »
Vue »
Jacques BLOND '
i :

m

Libellé

par defaut '

test v

Ajouter
Modifier
Supprimer
Monter

Descendre
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Sur le planning, sélectionnez | es 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 appliqguer comme par exemple la catégorie, type de tache, client, service,projeté Ensui t e, cl i
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 acces a ses propres filtres et ne voient pas les filtres des autres utilisateurs.

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

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

- Evénement

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

- Ressources Matérielles

lllustration de ce concept : ci-dessous vous avez unnouvel onglet créé avec quelques données
supplémentaires personnalisées.

Général Tache lParamét’es I Facturation I

Chaoix1

Commentairel (2]
L
£ >

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

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

P

Texte
Vous pouvez saisir des informations sur une seule ligne:

Maom :

Commentaire
Une zone de commentaire est a votre disposition

Choix

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

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

Date

Per met dng dateaquervous pouvez sélectionner : la date de naissance de vos ressources humaines
par exemple.

Heure
Pour spécifier une heure

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

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

Oui/Non

Case a cocher

Séparateur
Pour organiser vos différents champs dans la fen étre.

Lien vers un fichier
InsérerunHy perl i en permettant ddouvrir un document.

Fichier
Champ disponible seulement sur une base de données MySQlou 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 ou qu'il soit.
Sélectionnez le fichier a partir des points et ensuite, ouvrez -le avec la fleche.

o2 | P ) ()

Pointage

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

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

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

&t e }{

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

Sélectionnez la fenétre de destination de vos nouveaux champs

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

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

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

Client - onglet 2

Ressource humaine
Ressource humaine - onglet 1 Supprimer
Ressource humaine - onglet 2
Ressource humaine - onglet 3
Ressource matérielle Monter
Fessource matérielle - onglet 1
Ressource matériele - onglet 2

Ressource matérielle - onglet 3 Descendre

NB:NOutilisez pas de ¢ccgnhmointdd ponctuat.
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Donnez un nom a votre onglet

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

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

2) Saisissez le titre de l'onglet

3) Ajoutez vos champs supplémentaires

Destination
Titre de l'onglet :

Groupes dutiisateurs pouvant
accéder & longlet et ses champs
supplémentaires

Ohri
Ressource humaine - onglet 1 -
Info Sup| Meon
Accessible Non accessible Mb entier
Admin
Texte
Hum 55

[l

[l

0

{}

ey
£l

Informations ] Horaires ] Compétence | Indisponibilité

Vous verrez alors le nom du nouvel onglet ici

Créez vos champs dans ce nouvel onglet

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

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

2) Saisissez le titre de l'onglet

3) Ajoutez vos champs supplémentaires

ssource humaine - onglet 1 o

Destination

Titre de l'onglet : Info Sup Appliquer
Groupes dutilisateurs pouvant ; -

accéder & longlet et ses champs Accessible Nen accessible

supplémentaires Admin

Champ Type Libellé Colonne Ajouter
oul OuifMon Oui 1

MNBEMTIER MNombre entier Nb entier 1

TEXTE Texte Texte 1 Supprimer
NUMEROSS MNombre entier MNum 55 1

Monter

Manuel PlanningPME
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Paramétrages disponibles lors de la création de champs supplémentaires

Colonnes, Longueur, Largeur, Hauteur

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

I visible sur la version mobile

Valeurs :

Affichage

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

Longueur. Champ un peu technique qui correspond a la longueur du chemin dans la base de données. Ne le
modi fiez pas ° moins dd°tre un utilisateur confirm®.

Création dans | © o n gl :edimensions X, cYia préciser
Vous pouvez créer des champs supplémentaires dans la fenétre principale de | 6 ® v = n,dernlemt &t les

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

MNom ;
Type :
Longueur :

Libellé :

Défaut :

Valeurs :

Affichage

Destination
Colonne :
Largeur :

Hauteur :

Ancre Haut gauche

Ancre Bas droit

[~ Obligatoire

| Visible sur la version mobile

Tache

1

100

21

|Haut-Gauche

|Haut-Gauche

Champs obligatoires

-> Champs supplémentaires obligatoires

e

ke WD

[iat

Ciatle: D e |

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

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

Visible sur la version mobile
Sélectionnez les champs envoyés sur la version mobile.

Filt re pour les champs de type Choix
Cette fonctionnalité sera décrite en détail dans le chapitre sur

Manuel PlanningPME
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I
Défiition Fichier Edition Affichage Données Outils  Action

14 =
Mom : —

. ) -
T | | Tous les services 14

4 | mard 27 octobre 2020 D'| r

Type : ™ Fitre [ saisir Ressource Mensuel
Longueur : = Couleur (1) -
ibellé : Coulewur]
= ! Rechercher ... ':
Défaut :
srau S D L M
I Obligatoire [™ A saisir [/] Blue 31 1 2 3 4
[] Jaune
[ visible sur la version mobile [] Rouge
[] Vert Projet 1 Blue FA
Valeurs : Blue [miaz Audit
Jaune
Rouge
Vert
Projet 1
Affichage Blue Ré
Destination Tache - onglet 1 ~
Colonne : 1 =
Largeur : 100 =
Hauteur : 100 =
==

Zoom sur les équipement s clients

Equipement client : Ce terme « équipement » peut correspondre atoute sorte ddédobjets ou d
vous souhaitez rallier a votre client : des machines, des contact s, des cont

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

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

Comment parameétrer ces « équipements » ?
Depuis PlanningPME, al |l ex d&dGhnasmp es urpepnl u® nbeDnot nani ®eesdd
La fen°tre des o0Donn®es suppl ®mentairesd appara’t
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Vous pouvez ajouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets

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

Destination

Titre de l'onglet : Type de Machine

Equipement dlient - onglet

Appliquer

Groupes d'utiisateurs pouvant

accéder 3 longlet et ses champs Accessible
supplémentaires Test
Admin

Mon accessible

Inscrivez ce que vous souhaitez lier au client
(dossier, machi«Valider» r

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

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

Equipement client - onglet

Tache

Evénement - onglet 1

Evénement - onglet 2

Evénement - onglet 3

Evénement - onglet 4

Evénement - onglet 5

Projet

Projet - onglet 1

Projet - onglet 2

Projet - onglet 3

Sous-Projet

|Client

Uil client - onglet 1
Client - onglet 2

Destination

Titre de longlet :

Groupes d'utilisateurs pouvant
accéder & l'onglet et ses champs
supplémentaires

Champ Type

Ressource humaine

Ressource humaine - onglet 1
Reszource humaine - onglet 2
Ressource humaine - onglet 3
Ressource matérielle
Ressource matérielle - onglet 1
Ressource matérielle - onglet 2
Ressource matérielle - onglet 3

Client - onglet 3
Equipement dient - onglet

Appliquer

Dans le menu déroulant, sélectionnez
« Equipement client »

Ajouter
Supprimer
Monter

Descendre

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

Visualisation sur un exemple
Dans

| © e xdessops| oa a |l des machines a des clients.
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Vous pouvez ajouter des champs supplémentaires situés dans d'autres onglets

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

Destination Equipement dient - onglet

Titre de l'onglet : Type de Machine

Appliquer

Groupes d'utilisateurs pouvant _ B
accéder 4 longlet et ses champs Accessible Mon accessible
supplémentaires Test
Admin
Champ Type Libellé Colonne
MACHIME Choix Machine 1 X
MARQUE Choix Margque 1 Modifier
CONTRACT Chaix Contract 1
DUREE Mombre dédmal Duree achat 1 Supprimer
ACHAT Date Date de Achat 1
Monter
Descendre
Pour <chaque machi ne, nous avons d®c:iledn®m dkdaamachine,
marque, | e type de contrat souscrité
Résultats dans le fichier « Client » :
Client: F x
Informations Type de Machine ]Evénementsl
Machine Margue Contract Duree achat Date de Achat
47.0.52 Dell Maintenance B 10,00 27/10/2020
47.0.75 Window 10 Maintenance C 5,00 01/10/2020

la |

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

Type de Machine \

Marque -

Machine

Contract

Duree achat | 0

Date deAchat |[]2

oK Annuler

Informations  Type de Machine | Evénements

Contract

Machine Margue

Duree achat

Date de Achat

Maintenance B
Maintenance C

47.0.52 Dell
47.0.75 Window 10

10,00
5,00

27/10/2020
01/10/2020
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Ce dient a donc acheté la Machine 8 de marque 3 le 20 mars 2018 .

Retournons sur le planning. Pour chaque événement créé€, vous allez pouvoir choisir un client et un

« équipement » associé.

Genéral ]Tache ] Paramétres ] Facturation ]

Véhicule B

Projet :
Tache Audit
Etat de la tAche
Client : FML
Ressource : *) Une seule Plusieurs
|
Debut : =

02/11/2020 [El~v |09:00
Fin * |o4/11/2020 [Ew | 18:00

Visualisation sur le planning

-

+| Journée entiére

- Q

Choisissez un client dans le menu déroulant et
la machine sur laquelle vous allez travailler.

Dell Maintenance B 10,00 27/10,/2020
Window 10 Maintenance C 5,00 01/10/202C

Pause

00:00 =

£ Périodicité

15 &
4
L M
26 28
Total 60,0 48,0 39,0

Herveé DUPOND

’Timiets FMI Réunion Dell 10,00

Jacques BLOND

Projet Z FMI Formation Winc

Intervention 0

5,00
Installation 0,00
Roger VERT
. Brojet 2 Dengel Audit 0,00
Céline TROC

Rendez-vous
Jocelyne DURAND

a
urce: Jacques BLOMD

Marque : Window10
Contract : Maintenance C
Date de Achat :

01/10/2020

: Projet 2 Tache : Formation Client : FMI Machine :

Pierre PAUL

Projet 3 PPMEBE I
Pascal RIBON 0,00
Frangois MORDE

Formation 0,00

Projet 3 PPMEBE Formation 0,00 “I

Congés

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

Nouveauté : Les détails de la machine apparaissent dans la description de | @ ®v =~ n etmpeuvent aussi

°tre export®s

Important : Vo us
a ceclient ?

avez

vers

d®]

|l es tabl

une base

eaux

de

cCroi s®s

donn®es

dynami gues dO6E

clients avec |

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

saisie fastidieuse !

NGO h®s i t e zscpngaster pourawwiudes informations supplémentaires.
Ainsi, sur la fiche du client, vous aurez le nouvel onglet que vous avez créé avec toute la liste de ses

équipements.
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Client : Target Skills X

Informations Type de Machine | Evénements

Machine Margue Contract Duree achat Date de Achat
47.0.86 Window10 Maintenance B 0,00 29/09/2020

Ajouter Modifier Supprimer

Historigue ... OK Annuler

Et l ors de | a c ré®reemendvousdeiea en mesora desdlectionner un client et ensuite le
matériel sur lequel vous travaillez

Affichage des champs supplémentaires dans une nouvelle
colonne

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

Visualisation dans une nouvelle colonne

Faites un clic droit sur le pla nning puis colonne et sélectionnez le champ a afficher.
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‘ (2) PlanningPME Orien - Paul

I Fichier  Edition Affichage Données  Outils  Action 7

‘ ! 14= |Tous les services - |nF‘.e550L
1 T Hebdomadaire E” mardi 27 octobre 2020  [Ew HI' @E
|

[E=—

Birth m=-

Colonne  » Chuai

———

Total Non

. Nb entier
Hervé DUPOND 03/12/1985
Texte

MNum 55
Jacques BLOND 02/09/1978 .
& | Birth Day
|nstallation 0,00
Roger VERT 28/10/1974
| = = ;
T’I’]etl Dengel Audit 0,00 :
‘ Céline TROC 19/05/1985 ! :

‘ Pierre PAUL

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.

Cr®ez des filtres personnalis®s ~ part.i
Lors de la création des champs supplémentaires dut y pe 0o6c,hioi xous s®l ectionnez |
vous pouvez les afficher sur le tableau de planificat ion pour filtrer la planification avec les données

spécifigues.

Activer le filtre
Activez cette option depuis ici
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Définition
Nom : CHOIX
Type : Choix ~| ¥ Filtre [ saisir
Longuewr 128 -
Libellé : choix
Défaut :
I Obligatoire I A saisir
[ Visible sur la version mabile
Valeurs : Lundi [Triaz
Mardi
Mercredi
Affichage
Destination Tache w
Colonne : 1 =
Largeur : 100 - = 350
Hauteur : 100 = e 170
Ancre Haut gauche |Haut-Gauche v
Ancre Bas droit |Haut—Gauche ~ |
OK Annuler
Et ajoutez-leen mode de vue | iste (Regardez i ci pour | dacti ve
Description X
Destination Planning : Rectangle ~
Champs disponibles Champs sélectionnés
Adresse ~ Projet
Adresse Client Couleur
Anniversaire Client
Birth Day Tache
Bon de commande - [ Duree achat
Catégorie A Machine Monter
choix . Date de Achat
Choix1 Supprimer
Code postal Descendre
Code postal Client
Commentaire 1
Contract
Durée
Durée réalisée
Etat
Heure
Libellé du fractionnement
Margue w
FYT—

Visualisation du filtre
Vous verrez lefiltresur | 6 ®cr an i ci
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(2) PlanningPME Orien - Paul

Fichier Edition Affichage Données Outils  Action 7

‘. 14 izl |Tous les services | IIHARESSOL
-
Ressource Hebdomadaire E” mardi 27 octobre 2020 @ |E| |Q||";||ﬂ

|choix - "Couleur - |
e vl |
. L M
Birth Day T 27
Total 60,0 48,0

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

Filtrer un planning basé sur un champ supplémentaire

Une fois que votre colonne supplémentaire est apparue, vous pouvez m°® me f i |l trer rapi de me
comme indiqué ci-dessous:

3 PlanningPME Orien - Paul

Fichier  Edition  Affichage Dennées Outils  Action 7

142 F Tous les servi
L . B |k (e
Ressource Hebdomadaire EI mardi 27 ol

|choix - " Couleur - |
s el L
L
Birth Day -
Total 34,0

Hrojet 2 Dengel Audit 0,00
Céline TROC 19/05/1985

Jocelyne DURAHD 14;10;1935 i
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Importez vos données

Vous avez peutétre déja une base de donnéesavec toutes les informations sur les champs supplémentaires
gue vous avezcréées. Par exemple, une liste de vos ressources avec des informations spécifiques a chaque
ressource, une | iste de clients, doé®qui pements etcée

Afin de gagner du temps, nous pouvons développer des scripts pour importer vos données sur Planning PME
Le colt dépendra du format de vos fichiersa | mpor t er . NOh®sitez pas ~ contact

Personnalisez votre planning avec de nouvelles
dimensions

Dépassons ensemble les limites du planning avec la nouvelle version de PlanningPME en y intégran toutes
vos données Grace auxdimensions, 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 a une personne, ajouter votre liste de participants a une
formation, ou encore celle des étapes de vos projets.

Cas pratique : Etapes des projets

Vous souhaitez planifier | es grandes ®Papes dbébun proje
Dans PlanningPME, vous pouvez gérer vos projets mais aussi créer unalimension « ETAPEPROJE® ou vous
allez pouvoir saisir les étapes de votre projet.

Allez dans Menu Données-> Dimensions supplémentaires et ajoutez une nouvelle dimension ETAPEPROJE&n
précisant le projet comme parent, PlanningPME va créer cette nouvelletable dans la base de données ainsi
gue les champs associés.

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

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

Projet Etapes |Evénemen1s| Sous-Projetl

Filtrer

red | .quuter

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

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

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

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

Externaliste [ ]

Libellé Cahier des charge

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

Toutes |l es entreprises di sposent d6®qui pements tels
v®hi cul esé Ces ®quipements sont destin®s aux empl oy®s
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 ajoutezunenouv el | e di mensi on AM
en précisant « aucun pare nt ». PlanningPME va créer cette nouvelle table dans la base de données ainsi que

les champs associés.

0 x
Mom : MATERIAL ‘
Libellé - Materiel
Parent v|
sorer
Mai ntenant vous allez ajouter | es champs pour | a di men
x
Dimensions Champs
s Mom
ETAPEPROJET Modele
Muméro Texte
Marquel Texte
s Type Choix
MATERIAL
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Vous pouvez alors saisir le matériel dans le menu Données / Dimensions / Matériel.

B Matériel (4) >

Filtrer Entrez le texte du filre id Ajouter ;

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

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

woce [EEEH
-
—
e

| oK || Annuler |:
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Maintenant que le matériel est saisi, vous aimeriez affecter le matériel & vos ressources en spécifiant la date
déoaffectation. Il faut ADERtE&ér egqt e ehessailicaddzganolea vie o |
menu Données-> Di mensi ons suppl ®mentaires et c¢cliquez droit s
Relation pour sélectionner son appartenance.

Ajoutez alors un champ date et activez le filtrer pour faciliter votre recherche. S®I1 ecti onnez Av®rif

pour que PlanningPME affecte lematériel a une et une seule ressource uniquement.
*

Ressource w~

[ Activer la recherche rapide

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

Champs

Libellé Type

Aucun élément & afficher dans cet affichage.

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

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

«

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

Clie AZ-784-91  Renault Vaiture

Annuler
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Cas pratique : gestion des Formations

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

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

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

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

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

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

.

MATERIAL

PARTICIFANT
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Champ X

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

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

Client : Dengel X

Informations | Type de Machine Participant |Evénements |

Filtrer | Entrez le texte du filtre id | Ajouter

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

Mem Prenom Client
Herve Dupont Dengel
Rene Philippe Dengel
Participant X
Genéral |

Chient perce

Mom | Herve |

Prenom | Dupont |

| (a4 || Annuler |

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

Nem Prenom Client
Herve Dupont FMI
Vigot Jean FMI

Maintenant que les participants sont entrés, vous aimeriez planifier une formation avec une série de
participants, il faut alors spécifier que la dimension PARTICIPANT est en relation avec | 6®v nement
(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.
e

Téche e

v Activer la recherche rapide

v Activer le filtre il |
Afficher le bouton ajouter

Iv Wérifier lunicité

Champs

Libelle Type

Aucun élément a afficher dans cet affichage,

A

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

e | V| Ajouter

Mom Prenom Client Mom Prenom Client
Herve

Vigot

Sélectionnez vos préférences

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

Afficher la couleur des cases de votre planning

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

Sur le planning, chaque évenement est représenté par un rectangle de couleur. Cette couleur peut étre
affichée selon différents types de champs.
- Libellé de latache
- Catégoriede!l 6 ®v nement
- Client
- Slots
- Projet
Ainsi, afin de reconnaitre facilementtou slesévénementsassoci ®s “ un client, vous pi¢
les évenements 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 decouleur :
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v

Depuis le menu Ouitils -> Options -> Uilisateur , vous pouvez adiver des options pour jouer avec les couleurs

et les formes des cases via un systéeme dedégradés et de modification de la forme des cases.

Options

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

‘ Tache
[]Dégradé de couleur [[]Evénements non visibles sur les jours non travaillés
[ pescription toujours visible

[]confirmation glisser-déposer

Ressource Filtres

[ADégradé de couleur [[] adaptez e fitre projet en fonction du dient

Filtrez les lignes

[ comptabiliser les heures pendant les jours non travaillés

Axe temporel

Afficher les numéros de semaine dans le

| Dégradé de couleur dans [année
g calendrier

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

[1Dégradé de couleur dans les heures

Mavigation

[]chargement du planning par page

>

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

aff

I ch®s p

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

sur les destinations suivantes :
- Evénement: les cases qui représentent les taches
- Bulle
- Liste et indicateur

La fenétre ci -dessous apparait

Description X

Destination Flanning : Rectangle ~

Champs disponibles Champs sélectionnés

Adresse ~
Adresse Client
Anniversaire

Birth Day

Bon de commande
Catégorie

choix

Choix1

Code postal

Code postal Client
Commentairel

Contract

Durée

Durée réalisée

Etat

Heure

Libellé du fractionnement
Margue

Nb entier

Mon W
Aliien o

Projet
Couleur

Client

Tache

Duree achat
Machine

Date de Achat

Ajouter Monter

Supprimer Descendre

Appliquer

Annuler

= 5

Sélectionnez les champs avecundouble-c | i ¢ sur | e
Sur D®marrer une nouvelle 1i
lignes

champ
gne Ce

Manuel PlanningPME

ou en
champ

s®l ect
Vvous

- 125 -

onnar

per met



Les champs affichés dans le planning représentent un événement

radit Notez que cette description est adaptée a chaque vue
i5|Dengel Sur la vue client, |l e nom du

Projet 2 Sur [

-VOous
\5
et2

e mode de vue Projet, | e

Info -bulle
Quand vous mettez votre curseur de souris sur un événement une info-bulle jaune apparait.
65,3 50,0
Formation Y
} Fmi 1
Projet

Installation Ressource: Jacques BLOND

L Projet : Projet 2 Tache : Formation Client : FMI Machine:
47.0.75
Marque : Window10

Audit Contract : Maintenance C
; Dengel gate deicl:ats: E:I /2020
projet 2 uree achat: 5,00 :

| |

Liste des indicateurs
Vous pouvez ajouter vos champs supplémentaires surchacune des vues.

Préférences Horaires

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

Opticns X
Horaires hf’ﬁchage I Donnges I Eve'nemem:] Ouﬂcok} Utiliszteur I Avanoe']
~
Semaine de travail
? Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi [ samedi [ oimanche
s
Premier jour de la semaine Lundi M
Horaires
(:_. Début |09:DU L ‘ Fin Matinée 09:00 = a
=
Heures par jour : Aprés-midi 3
Debut des heures de nuit Fin des heures de nuit :
Créneau 1 Matin -
Créneau 2 Aprés-midi =
[Cecréneau 3
[Jcréneau 4
Fuseau haraire (UTC+01:00) Central Europe Standard Time -
v
€ >
OK Annuler
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Semaine de travall

S®l ectionnez | es jours 0% vous travaillez habituell eme
de vos ressources tiendra compte de ces paramétres.

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

sera le méme.

Premier jour de la semaine

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

L] .
T Tous les services " T

1 | |vendredi 27 novembre 2020 EhA LN

1 novembre 2020 k

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

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

s (4716 17 18 19 20 2 2 v
48| 23 24 25 26 {5 28 29

'8 (491 30 1 2 3 4 5 & 4

F [ | Aujourd’hui : 28/10/2020

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

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

Horaires
Hoaraires
(:-.... Début  ogoo 2| Fin lgoo (2] Matinge  ogon 2] & 20 (2
Heures pat jour - Aprés-midi |13:30 = s |18:DIZI =

Début des heures de muit 2100 = Fir des heures de nuit - 05:00 =
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Fichier Edition  Affichage  Données  Outils  Action 7 Vous pouvez choisir vos préférences de temps ici. Elles seront
‘j e '+ | lusle  affichées en sélectionnant la vue matin, aprés -midi, jour.

-
Ressource 1 \rendredi_:
= Matin
choix - || Couleur | _ ) o
= Aprés-midi
*| Journalier I
- - fre R
| Hebdomadaire
®| Mensuel i
Birth .
| Personnalisé
Total = Bimestriel
Trimestriel
Hervé DUPOND 031211 .
t Semestriel
i Annuel
Jacques BLOND 02/09/1 Affichez le volet calendrier

Début et fin du temps

Pendantl 6 af fi chage du planning, l e temps choi si sera aff
Matin

Durant | 6af fi cha g étethes cHoiai sevaafichénat i n ®e

Apres-midi

Durant | daf fi changd letbmps thaisi sena affickép r s

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

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

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

Ressource humaine
Ressource matérielle

4 Termes relatifs aux événements

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

Lien entre les événements

4 Termes relatifs aux indisponibilités

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

4 Formats d’affichage

OK Annuler

Langue

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

Termes

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

A client peut étre renommé . Une peut-étreune mi s si oné.

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

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

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

Chiffres aprés la wirgule : E =

-

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

Séparateur décimal : I:I

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

Symbole monétaire
Vous pouvez choisir entre toutes les monnaies listées.

Formats dates et heures
Vouspouvez choisir les formats des heures et des dates.

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

Séparateur décimal
Chiffres aprés la virgule
Symbole monétaire

fod ™

iy
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Autres préféerences

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

Préférences de la planification du menu Options

Dans lemenu Outils -> Options -> Affichage,vous pouvez s®l ectionner diff ®rent

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

Préférences du planning

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

Adaptez les heures du planning en fonction des heures des événements

[JBouton chargement du planning

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

Haut eur maxi male ddune | igne
Vous pouvez augmentr 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 | 6 ®v n eun®utetla journée quelle que soit sa durée
Si vous voulez plus ddoinfor mat i:&Ewnenements nos prgportionnelles a&a®! ect i

durée.

Activer le bouton de rafraichissement

1=~ | 1985 Em

Birth Day

S®l ectionner | a pr emi re semaine de |
semaine

(@]}
QD

Lal®*s emai ne d estla sraamna @idnclut le premier Janvier ou la semaine suivante (premiére
semaine de 4 jours). Ainsi, afin de satisfaire tous les marchés et tous les pays, vous pouvez désormais
sélectionner cette premiére semaine du menu Outils & Options -> Utilisateur.
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Horaires I Affichage ] Données 1 Evénement | Outlook Utilisateur anancé ]

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

[ confirmation glisser-déposer

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

[] comptahiliser les heures pendant les jours non travailés

Axe tempore!
Afficher les numéros de semaine dans le

"] Dégradé de couleur dans année
g calendrier

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

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

Premicre semaine de 4 jours

Dégradé de couleur dans le jour

Dégradé de couleur dans les heures

Mavigation

[ chargement du planning par page

OK Annuler
Premi re semaine de | dann®e
Semaine qui inclut le 1 ¢ Janvier ou non.
Afficher le numéro de la semaine
1 |vendredi 27 novemnbre 2020 | El- |
4 novembre 2020 ¥
lun. rnar. mer. jeu. wven. sam. dim.
aqlzs 27 [28] 29 30 31 1 F
451 2 3 4 3 ] 7 2 L
460 9 10 11 12 13 14 15 4
47|16 17 18 19 20 21 2
al23 24 25 26 {5t 28 29
AG10) 30 1 2 3 4 5 b
[ Aujourd'hui: 28/10/2020
Pourquoi devriez -vous cacher le numéro de semaine
Il semble que selon votre version de Windows, le numéro de lasemaine ndest pas | e m° me

q

vous avez sélectionné entantque « Pr emi " r e semaiéne Qe nl60easntn Geas pgui el que

étre modi fi ® par Target Skills car il néy a pas encore

C 0 e s t qug vwuws avez la possibilité de masquer le numéro de la semaine si jamais elle ne correspond pas
votre s®lection ¢ Premi re semaine de | dann®e

Garder visibles les jours non ouvrables

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

L M M J v 5
a0 1 2 3 4
83,0
Installation
Fal
Audit
Target Skills

Maintenant & partir du menu Outils -> Options-> Utilisateur, vous pouvez s ®| eEvwrementser | &

non visibles sur jours non travaillés ».
Vous verrez alors les jours non ouvreés:

Semaine 49
L M M J v 5
30 1 Zz 3 4
83,0

Installation
Fril
Audit
Target Skills

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 edition de vos donnees

Recherche et disponibilité des ressources

2 types de recherche sont disponibles dans PlanningPME :
-Fonction orecherched6 (CTRL + F)
Une recherche est lancée sur lesmotsclésde|l 6 ®v ~ n.ement

- Recherche de disponibilité :
Vous pouvez rechercher la disponibilité de vos ressourcesaf i n de | eur assigner une t
durée, a une certaine date ou encore selon leurs qualifications.

Fonction orecherchedé (CTRL + F)
Recherchez facilement votre événement grace aux mots-clés. Depuis PlanningPME, allez dans le menu

"Edition" -> "Rechercher", depuis le raccourci clavier "CTRL+F" ou depuis cet icone :
i
Qe = || € | o)

La fenétre ci -dessous apparait

= *
Q | Année Copier [ Exporter
Le symbole * signifie que du texte se trouve avant ou aprés le mot-dé.
4 types de recherche Exemple de recherche Exemple de Résultats 2
Recherche exacte Formation Formation
Mot-clé en fin de phrase *dient Rendez-vous dient
Mot-clé en début de phraze Intervention® Intervention & partir de 13h
Recherche intéarale Favancée® Farmatinon avancée Word ¥
(® Tache (C)Remarque () client (O Numéro () Projet
(C) Devis (_)Bon de commande () Facture
DATE DERUT DATE FIN LIBELLE RESSOURCE POURCENTAGE CLIENT PRlDJET |
Re c her c hé&énehient n
Voici la méthode pour rechercher facilement un événement :
1 dSaisissez le mot recherché
2 0Choisissez lechampouv ot r e mot est pr®sent : t©che, commentaire
30Cliquez sur | e bouton O0Rechercherd

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

- Recherche exacte

- Mot-clé ala fin de la phrase

- Mot-clé au début de la phrase

- Recherche de texte intégral
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Ouvrir ou supprimer un

évéenement

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

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

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

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

Vous pouvez ouvrir ou supprimer un évenement en sélectionnant un des résultats puis clique z sur « ouvrir »
ou « Supprimer ».

Rechercher sur les champs s

upplémentaire s

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

- s
Q *Paris¥ Annce Copier Exporter
Le symbaole * signifie que du texte se trouve avant ou aprés le mot-cé.
4 types de recherche Exemple de recherche Exemple de Résultats "
Recherche exacte Formation Formation
Mot-dé en fin de phrase *dient Rendez-vous dient
Mot-dé en début de phrase Intervention™ Intervention a partir de 13h
Recherche intéarale *Aavancee* Farmation avancée Waord ¥
() Tache () Remargue () Client ) Muméro (®) Projet
() Devis (_)Bon de commande (_)Facture
Recherche des ressources, des clients et des projets
Depuis | e menu fARessources?o
n *
Filtrer pe| Ajoute Madifi Suppri [ tmporte n
t Jjouter odifier upprimer %
SERVICE LIBELLE TYPE NOM PRENOM HORAIRES MASQUER
Service Informatiqu... Pierre PAUL Humaine test Non
Service Informatiqu... |Pascal RIBON Humaine Standardprofil Mon

Tout en saisissantles premiéres lettres du nom d'une ressource, seulement les ressources commencant par

ces lettres apparaissent. Cette nouvelle fonction travaille également sur

Depuis le planning général
Vous avez maintenant une zone de « saisie » rapide sur le c6té supérieur gauche du planning général :
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r’j PlanningPME Cricn - Admin

Fichier ~Edition Affichage Données QOutils  Action 7

* m= El |T0us les services " |nRessuurce - ||°' & Compétence - H--_:Té\:ha - | E
Ressource Mensuel E“veﬂdred\ 27 novembre 2020 B~ “II |Q”—;||q%”.: ”u°| |1 Client - H--;Ind\sponibi\ihé hd | @
|d‘mix - ||Cuuleur - |
. 4 Movembre 2020 |
!m Semaine 48 Semaine 49 Semaine 50
irth v 5 D L M M J v 5 D L M M J v 5 D
Eirth Day 7 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1z 13
Total 0,0 54,0 36,0
Installation
FMIL
Pierre PAUL Projet 1
Audit
Target Skills
Pascal RIBON Projet 2

Ainsi, lorsque vous saisissezun libellé , les lignes sont filtrées et le logiciel affiche uniqguement celle incluant
le libellé saisit.

Depuis la fenétre  événement

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

-> Recher clprejetd 6 un

Evénement X

Geénéral ITad1e| Participantl Liensl Paramétres | Facturation

Projet : | - | \E“g |

Tache | - oof] |
Etat de la tiche | - |
Client : -| ’T‘ E] | |
Recherche X
Ressource : *) Une seule
A v y

; —
Début : 08/12/2020 [ o | MRecherche intégrake [ Rechercher |

Fin * |ogf12f2020 [E-
Projet
Lt o
Projet 2
Projet 3
Projet 4 [
oK | | Annuler
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-> Recherche doéun client
Evénement X

Général |Tad1e I Participantl Liens I Paramétres | Facturation

Projet : | v| Iﬂ“g |
Tache | | ool | EEE—
Eiatdelatiche | ]
Client : | '| m@ |
n
Ressource : (*)Une seule () Plus b !

Recherche X

|DD"|'|E | [ Recherche intégrale

Fin @ |woj1y2020 G 1

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

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

spécifiqgue sans vous déplacer dans le planning.
Depuis PlanningPME, allez dans le menu'Edition" -> "Disponibilité "
Oudi quez sur |1 606icone

Q% e e D e

La fenétre ci -dessous apparait

A partir du: mardi 24 novembre 2020 [EFr | [omon00 |2 DERUT o RESSOURCE VILLE PAYS
Jusqu'a [ [dmanche 24 janvier 2021 +98:50 = Aucun élément a afficher dans cet affichage.

Tache

Compétences

Durée : 1= (OHeures @ Jours

Ressource

Filtre : Tous les services

[Isous contrat de travail

lelle
T e

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

Paramétres pour trouver vos ressources disponibles
Choisissez les différents parametres :

->Apartirdu 7 J us g u@hoisissez la période de recherche
-> T4 che : Choisir la tache a réaliser.
-> Compétences : Sivous choisissez une tache avec des compétences prédéfinies, seulement des ressources

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

nécessdre a la réalisation de la tache.

Compétence Compétence Ressource

=I-Langue Langue
Deutsch Poste
English
Francais

=l-Poste
Formateur
Installateur

>

<<
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->Durée :Duréede | 6 ®v ~ n eemleenré ou en jours

-> Ressource

ressource sous contrat de travail uniguement.

-> Bo

ut on

. Filtrer par département et/ou par ressource si nécessaire. Vous pouvez également filtrer par la

i R e c:hEa cliquart desdsus, toutes les ressources avec les qualifications mentionnées et leur

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

Cr ®ati

on do®v ne

me nt

Choisissezla ressource disponible qui réaliseral 6 ® v ~ n puis doukile-cliquez dessus.

A partir du :

| mardi 24 novembre 2020 DV| 09:00:00 =

DEEUT FIN RESSOURCE
Jusqu's [ |dimanche 24 janvier 2021 10:58:50 S 24/11/2020 00:00 24/11/2020 00:00 Hervé DUPOND
Tache 25/11/2020 00:00 2571172020 00:00 Jacques BLOND
Audit 7] [competences| 25/11/2020 00:00 25/11/2020 00:00 Roger VERT
25/11/2020 00:00 25/11/2020 00:00 Céline TROC

La fenétre évenement apparait:

A partir du ¢ mard 24 novemsre 2020 0~ | [os0000 2] [paor o RESSOURCE VILLE pAYS | ~
Jusqua O dmanche 24 janvier 2021 10:58:50 7 24/11/2020 00:00 24/11/2020 00:00 Hervé DUPOND
Tache 25/11/2020 00:00 25/11/2020 00:00 Jacques BLOND
Audit -|  Compétences w0200 o
25/11/2020 0
25/11/2020 0 GEnerdl \'rame | Participant | Liens | Paramétres | Facturation |
Durse: |1 Otfewres @ Jours 24/11/2020 0
24/11/20200  Projet: I - R Q
Ressource
24/11/20200
Fitre: [Tousles services Tache Audit 7[00 |
25/11/2020 0
24/11/2020 g Ciotdela tche
[(Isous contrat de traval 24/11/20200 . Q
24/11/2020
Pesem— Effacer 24/11/2020 0  Ressource : *) Une seule Plusieurs Jacques BLOND
211 /20200 ]
24711720200 pebut: 000 % Pldoumseentee  Pause =5
Chuisissez vos witéres, lancez la recherche, visualisez les disporibilités de vos ressources et sélectionn
Durée o= @
Rap

Prévisualisation de |

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

sélectionné.

Couleur

0 caractéres

O®VY nement

2

= Novembre 2020 [ Décembre 2
- Ll Semaine 49
. L M M g
Birth Day
30 1 2 3
Total 20,0 24,0 14,0 15,0
Hervé DUPOND 03/12/1965
30/11/2020
Jacques BLOND 02/09/1978 Jacques BLOND
Roger VERT
B Apartir du : lund 30 novembre 2020 [@~ | |o%00:00 DEEUT FIN RESSOLRCE \
Céline TROC .
Jusqu'a O | wnd 30 novembre 2020 1:19:40 T |30/11/2020 00:00 30/11/2020 00:00 Hervé DUPOND
Tache 30/11/2020 00:00 30/11/2020 00:00 Jacques BLOND
Jocelyne DURAI Audit —— 30/11/2020 00:00 30/11/2020 00:00 Roger VERT
30/11/2020 00:00 30/11/2020 00:00 Céline TROC
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Un simple clic gauche sur la liste des résultats vous affichera le planning avec un apercude | 8 ®v ~ ne me nt
sélectionnée.

Indicateurs : Données du planning affichées en temps réel

Quast-cequdun I n®i cateur

Les indicateurs sont des compteurs mis a jour en temps réel, qui servent a afficher des informations
supplémentaires sur le planning.

De cette mani re, vous pouvez par exemple afficher su
pr®sents sur | e planning, |l a dur ®e t o travdillées pouruhesour es d
plusieurs ressources. Les indicateurs peuvent étre affichés au-dessusou au-dessousdes ressources projets

ou clients.

Comment créer un indicateur ?

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

Jacques BLOND 0270971978

Roger VERT 2871071974
Ouvrir
Agenda
Céline TROC 19705, Partager ce calendrier
= Imprimer
Ajouter 3 Ressource
Jocelyne DURAND  14/10; Catégorie L Indicateur-Colonne
Sortir de la périodicité  »
Copier l'activité
Pierre PAUL
Supprimer
Audit
Pascal RIBON Target Skills
Projet 2
S®l ectionnez O6Ajouterdé puis Indicateur, et | e menu
Jacques BLOND 02/09/1978
Roger VERT 28/10/1074
Ouvrir
Agenda
céline TROC 19705/ Partager ce calendrier
= Imprimer
Ajouter 4 Ressource
B R e 410 Categorie ’ Indicateur-Colonne
Sortir de la périodicité ¢
Copier |'activité
Pierre PAUL
Supprimer
Audit
Pascal RIBON Target Skills
Projet 2
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Le menu Indicateurs

Caleul
1 Donnée
3 Champ
5 Format
Affichage
6 | Libelé:
7 Couleurs :
9 Hauteur
11 Position
12 Vue
10

Description des points 1 a 14 plus bas

Description

Tous les services

|Durée des événements

W | Aucun Objectif

Aucun critére

| Heure

> |

EmE

=

13

Fond : b Texte : N - Aucun seuil
25
@ Haut (::l Bas
|Ressnurce e |
[]Privé
14
K Annuler
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Calcul

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

1: Donnée.
I sbdagit du t yYoasadkeeledhdixentrd ces tgpese: u r
Type Description Comment | dutili g
Capacité réelle 1 sbagit du temps|Ajoutez un critere [4], et
cette ressource en Yy incluant les | spécifiez la ressource, client ou
indisponibilités. projet.
Capacité théorique Temps de travail total calculé en | Ajoutez un critere et spécifiez -y

fonction de la plage horaire de la
ressource.

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
numeérigues sont affichées.

[ faut ddabord
supplémentaires. Allez ensuite
dans Affichage -> Description ->
Liste et Indicateur et ajoutez les
champs désirés.

Durée des événements

Cette option per met
de | 6®v nement que
dans le [Critere]; durée de téache,
indisponibilité, etc.

Ajoutez un critére avec le bouton
[4], et spécifiez le Libellé auquel
| 8®v nement corr

Durée des périodes libres

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

Ajoutez un [Critére] et spécifiez
la Ressource.

Nombre doé®v nLdindicateur anbnfbrie ¢ Ajoutez un [Critere] en spécifiant
d6o®v nements qui <c¢cdle l'i bell ® de
spécifié. dénombrer.

2: Obijectif.
Cette valeur représente un total ou une valeur cible a atteindre. Elle est affichée ala suite

oblique: 6/ 6.

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 va lidez. Votre indicateur affichera le total du temps de travail

temps de travail total.

3: Champ

potentiel sur le

Si vous avez créé des champs supplémentaires de type numérique, vous pourrez les sélectionner dans ce
champ. Seules les valeurs numériques sat prises en compte.
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Fichier Edition = Affichage Données  Outils  Action 7

Description » Evénement
l‘ Motifications Bulle
Ressource Utilisé Ctrl+U Liste et indicateur
Coulewr Disponible Ctrl+D
| Liens entre les tdches  Ctrl+L
Iz~ Volets 4 :
Filtre ressources » Daine 45
Y Filtres ] v B D
Effacer les filtres £ 2 Z z

4: Criteres
I'l est possible dbéajouter des conditions pour affiner |

le total des heures pour un type de tache, mais vous pouvez affiner ce compte en spécifiant une ressourc e
en particulier, un client, un service ou méme des catégories.

Exemple :
Sélectionnez durée des événements, et ajoutez un objectif en cliqguant sur [Aucun Obijectif] et entrez les
parametres suivants :
- Durée des évenements
- Critere N°1 : Tache. Libelle.= . OR®union Matino (par exempl e)
Validez en cliguant sur OK
Sélectionnez le critére de notre indicateur :

- Critere N°1 : Ressource. Libellé. = . o0Benjamin Hach®ebo
- Critére N°2 : Tache. Libellé . = . OR®union Matiné
S®l ectionnez oO0Heureso6 pour format
Aloutez un nom, une <coul eur, et | 6empl acemésod surdee votr

planning les heures passées en «réunion matin » par Benjamin Hachée sur le total des heures de « réunion
matin » :

4,0/8,0

3H45 Traitems
Benjamin Haches Solar Medico |
i
1
1
5: Format

Il est possible de choisir en quelles unités de mesure vous voulez afficher les données.

1 Différence Heures : Di ff®  ence en heures entre | a valeur c:
de notre indicateur.
91 Différence Jours : Différence en jours entre lavaleur calculéepar | 6 [ Obj ecti f] et | es

notre indicateur.

Exemple :

L6[ Objectif] calculera | es heures de O0Supporto effectu
- Données : Durée des évenements,
- Critere N°1 : Ressource. Libellé. = . oMargaux T®traulté
- Critere N°2 : Tache. Libellée. = . oO0Supporto

Le [Crit re] de notre indicateur repr®sente |l e total d
- Critere N°1 : Tache. Libellé. = . O0Supporto
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Choisissez oDiff®rence (Heures) pour | e format, ajout
validez.
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Votre indicateur affichera |l e total débheures de suppor

EHOO Support
Luc Henrichon !
i EHOD Supportt ¥ EHO0 Supportt * EHO0 Supportt * EHO0 Supportt * EHD0 Supportt *
Christophe Marcis (0] ]
i EHOD 5upporté EHOD Supportt ¥ EHOD Supportt ¥
Margaux Tétrault 0]
EHDD Support EHDD Support
¥arles Breton
Support 16,0 24,0 B0 B0 B0
i Heures : les données seront exprimées en heures.
| Jours : les données seront exprimées en jours.
1 Pourcentage : les données seront exprimées en pourcentages.
i Valeur : Pour | es val eur s individuell es (comme | e
contenues dans les champs supplémentaires et autres informations exprimée ni en durée ni en
pourcentage.
Affichage
6 OLibellé : D®f i ni t | e nom daffiché dnsipudle glaaning.ur , et est
70Couleurs: Coul eur de fond du |l ibell ® et couleur des |
80Seuil: Si la valeur affich®e par | 6indicateur d®pas:
| 6i ndi cateur |1 e signal daroailyadépasdememtgeant de coul eur
90Hauteur: Vous pouvez modifier | a hagwtspauvezaussi | a |1 i gne
manuell ement ajuster | a hauteur en cliquant et en d®pl
10 dPosition : Vous pouvez place r | 6 i nalHdessusoe auddessousde la liste des ressources.
Léaffichage dynamiqgue f aiatl 6cdialn.reste toujours visibl
11 6Vue: Lé6indicateur peut °tre | iwustpdveZchasglatuai nes Vv u

dans cette liste.
12 & Tous les services: L6indicateur apparait dagvosspaueenaoisires ser
un service en particulier en décochant cette case et en sélectionnant les services dans la liste déroulante.

13 dPriveé : L6indicateur serpaouvi didlulte |Iursiadleeumerctour ant , ¢
les utilisateurs.
14 § Description : Le texte entr® dans ce champ sera affich®

avec la souris.
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Les indicateurs les plus fréquemment utilisés

Tywe d 6/ ndi c Donnée Objectif Critere Format
Taux de charges ’Dgree ales Cgpa_\cne Aucun Pourcentage
evenements theonque

Taux de charges par type de Durée des o Ressource Type est
. P Capacité réelle _ . Pourcentage
ressource (Humaine) évenements = Humaine
Nombre doéi ndi Nombre Indisponibilité Libellé
Lo A — Aucun — p Valeur
pour un libellé spécifique dé®v ne = Congeés

Nombre de taches pour un Nombre Tache Libellé =
S N = Aucun : Valeur
libellé spécifique dé®v ne Formation

o . . Tache est =
Capacité horaire des Durée des
. s Aucun Ressource Type est
ressources humaines evenements _ .
= Humaine
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Statisti que depuis le menu Outil s -> Statisti ques

Les statistiques prédéfinis dans le logiciel : statistiques au jour, a la semaine ou au mois des heures ou
jours effectu®s par vos ressourceseé

— O *
Type : (®Tache () Indispornibilité (O Tache
Statistigues
Statistiques : (® Ressource (O Tache () Client
Unité : (®) Heure () Jour (O Nombre Copier
Exporter
Date de début : 02-Mov-20 w Filtre Agence Est -
Date de fin : 03-Jan-21 Colonne : Semaine -
Ressource 545 546 547 548 549 550 551 552 553 Total Charge Colt Facturg|
Hervé DUPOND 14,00 28,00 35,00 7,00 84,00 26 %
Jacques BLOMND 7,00 7,00 14,00 4%
Roger VERT 21,00 21,00 6 %
Total 21,00 28,00 28,00 35,00 7,00 119,00
£ >

Les criteres

Type
Choisissez si vous souhaitez effectuer des statistiques sur le travail effectué (Tache) ou bien sur le nombre
ddheur es no indisporébilitd)i. | | ®e s

Statisti que
Faites des statistiques sur vos ressources, sur vos taches ou sur vos clients

Unité
Choisissez de faire appara’ tre | es informations en non

A quoi sert le champ 0o NMmbre6 ?

Lorsdelasélecti on de cette unit ®, sloede ressouiceseguitthdailent sur k2 péeiaue
sélectionnée sont comptés.
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-> Statistiques sur les ressources : Lenombreindi que | e n o mb s pourdhadde reseoercee n t

-> Statistique s sur les évenements : Unité « Nombre » indique le nombre de ressources pour cet
événement.

-> Statisti ques sur les client s
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
1 sbagi't du filtre par services. Fa " tes des statist

particulier.

Colonne

Eelamrs: “ Choisissez si vous voulez que vos statistiques soient affichées

S emaine par jour, semaine ou par mois
bl iz Bm—

Type : @ Tache () Indisponibilité (O Téche Ep——

Statistiques : (CJRessource O Tache ®) Client

Unité : (®) Heure ) Jour (O Nombre Copier

Exporter

Date de début : 01/10f2020 Filtre Tous les services
Date de fin: 30/11f2020 | Colonne : Jour

Client i 2 3 4 5 & 7 8 9 10 il 12 13 14 15 1

Dengel 14,00 14,00 14,00
FML 7,00 7,00

PPMEBE

PPMENL

Target Skills

Total 7,00 21,00 14,00 14,00

Description des bout ons

Bouton Statisti ques
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 |l a possibilit® ddoexpHIMtler vos statistiques Vv

Bouton Imprimer
Imprimez les statistiques pour en garder une trace.
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Charge de travalil

La charge de travail est en fonction du profil horaire défini pour chaque ressource depuis s afiche
dans | dongl et ABI ages horaires
Codt

Vous pouvez avoir le codt total de votre ressource qui est calculé en fonction du co(t de I'heure que vous
avez spécifiée a partir de la carte des ressources ici:

Informations lMahérieI ] Horaires ] Compétence ] Indisponibilité ] Info Sup ] Calendrier partagé | Evénements

Roger VERT -~
Libellé :
1
Type : * ) Humaine Matériel A Planifier Externe
Couleurs : Fond : - Texte : N -
Service Service commercial -
Responsable : - Masguer cette ressource
sur le planning
Colt €H : 60
Reszource 513 Tatal Charge Coiit Facturation
Jear-Marc LELO... 32,00 32,00 80%
Armnaud EMILE 14,00 14,00 40% 840,00
Jean LUTTI 16,00 16,00 40%
Paul 1G0T 32,00 32,00 0%
Deniz EMART 24,00 24,00 B0 %
Fémi & BERT
Wictor MASEREI 40,00 40,00 100 %
Farid AkI1R 16,00 16,00 40%
Sonia MELO 13,50 13,50 B3 %
Julie COMBEAL 40,00 40,00 100%
Carnion 1
Camion 2
DELL
APPLE
REMAULT
Facturation

Le montant est calculé en fonction du montant de l'onglet "Facturation" de la fenétre de
| 6 ®v ~ n esnmalenest 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 critéres.

Les tableaux croisés dynamiques sont des outils d'analyse trés performants. Ils permettent de comparer et
de calculer par des simples clics toute sorte d'éléments.

Vous allez pouvoir faire toutes sortes de rapports sur les données contenues dans votre planning.
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Fichier  Accueil  Insérer

Mise en page  Formules

Données

Révision  Affichage  Compléments  Power Bl

novaPDF

Equipe

Analyse

& )

Options du tableau Champ Groupe

=

Insérer un segment

Insérer une chronologie

7

A |

(3 B

5]

Actualiser Changer lasource Actions Calculs Graphique croisé Suggestions de tableaux Afficher

croisé dynamique - actif - - Connexions de filtre - de données + - - dynamigque croisés dynamiques M
Filtrer Données Outils
Ad ~ J || Ressource
A B | C | D | H | [F | G | H -

1 Champs de tableau crois... © %
2 .

y - Choisissez les champs & inclure dans le rapport: | & ~
3 |Somme de Heures Semaine |~
4 |Ressource -T ITACHE ~/ 13|Total général Rechercher 0
5 |=Arnaud EMILE Réunion 7 7
& |Total Arnaud EMILE 7 7 [] Date -
7 |'=Denis EMART Formation 8 8| Semaine
8 | Installation 8 8 [ Mois
9 Réunion 8 8 ] ANNEE
10 |Total Denis EMART 24 24 TACHE
11| =Farid AMIR Installation 15 15 L INDISPONIBILITE
12 |Total Farid AMIR 16 16| O Type
13| =Jean LUTN Formation 8 8 O Categorie
14| Réunion g g Ressource 1
5 (vide) ) ) O TVPE RESSOURCE

[] Client -

16 |Total Jean LUTTI 18 13
17 | 5 Jean-Marc LELONG |Plomberie Comfirmé 32 32 Faites glisser les champs dans les zones voulues
18 |Total Jean-Marc LELONG 32 32| ci-dessous:
19 | =/Laure |Intervention 32 32
20 |Total Laure 32 32 T Filtres Il Colonnes
21 |Total général 129 129 Semaine -
22

De plus, une fois vos modeles de rapports créés (Rapports sur les ressources, sur les clients, sur les jours de

cong®sé)

Créez un nouveau rapport

Depuis Planni ngPME,
Fichier Edition  Affichage Données  Outils = Action 7
Planning Ecel
11 =
! - I* Tableaux croisés dynamigques
Ressource AT Statistiques 20 B~
Couleur - Congeés

“mw

Le tableau ci-dessous apparait:

Jours fériés

Y || B Ressource

e}

s emetire @ pw simflement eth ehanigears uniquement les dates.

al k>e z0 Tdaabn se aluex necernmoui sO®GuU tdiylnsabmi que s 6

v | @

B0
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(®) Mouveau rapport () Rapport existant ‘

Date de début : 26/10(2020 [ service [ Disponiibilités
Date de fin : Bl12/2020  ~ Avancé

Données 2 > A& analyser
ANMMNEE
Categorie
Client
couT
COUT_HORAIRE | Lignes
Date
Email =
Etat
FERIE
HEURE_DEEUT
HEURE_FIM
Heures
HEURES_EXTRA
HELURES_JOUR
HEURES_MUIT

INDISPOMIBILITE =
Jour ) Type

Jours =

Fermer

1- Cr®er un nouveau r agpaexistanbu partir ddun

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

3- Case Service: Cette case est ° cocher |l orsqubdune ressour
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-vousanalyser? des heures, des jourseé

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

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

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

= Colonnes

Ressource

Filtres
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Bouton Avancé

@ Mouveau rapport

Date de début :

Date de fin :

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

l:::l Rapport existant

26/10/2020 -~ Service [ ] Disponibilités

31/12/2020 -~ Avancé

Excel

Destination Tableau croisé dynamique

Champs disponibles

Anniversaire
Birth Day
Choix1
Commentaire1
Contract
Couleur

Date de Achat
Duree achat
Machine
Marque

Nb entier

Non

Num 55

Oui

Pointage1
Texte

ville

Champs sélectionnés

Ajouter Monter

Supprimer Descendre

0|

Bouton Excel

@ Mouveau rapport

O Rapport existant

Date de début : 26/10/2020 Service [Joisponibilités

Date de fin : 31/12/2020 Avancé

Excel

Appuyez sur ce bouton pour générer votre rapport .

Sauvegardez vos rapports sous un format Excel :
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Informations

jouveau

Quvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Une fois votre rapport créé, n'oubliez pas de l'enregistrer comme un fichier Excel. En effet, sinon, il sera
sauvegardé comme un fichier txt !

Créez des modeles et mettez a jour vos rapports sur Excel

Une fonction puissante de PlanningPME est lapossibilité de faire des rapports via Excel et de les mettre a
jour facilement.

Toutes les données concernant vos ressources, clients, projets, évenements, indisponibilités peuvent étre
exportées vers Excel afin d'avoir des rapports précis.

Savezvous que vous pouvez sauvegarder jusqu'a 10 modeles dans PlanningPME ?
En effet, une fois que vos différents modeles de rapports sont créés, vous devrez juste les mettre & jour en
changeant les dates uniquement.

Comment enregistrer les modeles de rapport  ?
Erregistrez-les en cliquant sur la fléche ici

Tableaux croisés dynamiques x

‘ Y
O Mouveau rapport @ Rapport existant

__*3:,.| V| x-

Date de début : 26/10/2020 -~ []service [ ] Disponibilités

Indiquer le chemin et sélectionner le  fichier Excel qui doit é&tre de format 0 x | audien 0 x Xés
Comment mettre a jour vos rapports ~ ?
Aprés avoir défini le type de rapport que vous souhaitez obtenir, vo us allez maintenant pouvoir mettre a

jour vos rapports régulierement en sélectionnant les dates.
Sélectionnez « Rapport existant ».
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() Mouveau rapport (®) Rapport existant ‘

- | L | X
Z:\PlanningPME\Mbr_Heure, xls |

Date de début : 26102020~ [+] Service [ | Disponibilités

Date de fin : 31/12/2020  ~ Avancé

Puis sélectionner quel modeéle vous souhaitez utiliser dans le menu déroulant. Ensuite, sélectionner les dates

de début et de fin pour vos rapports. Cliquez sur « OK» : votre r ap maoeprenansl|é madéler e e
utilisé. | 1 ne vous rest e gairédocuthentrenadersauvsen n o m

NB : Les modeéles utilisés sont sauvegardés au fur et a mesure.

Comment supprime r vos modeéles ?

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

ab] ExcelFilel REG_SZ

ab] ExcelFilel0 REG_SZ

2b] ExcelFilell REG_SZ

ab] ExcelFilel 2 REG_SZ

2b] ExcelFilel 3 REG_SZ

ab] ExcelFilel4 REG_SZ

ab] ExcelFilel 5 REG_SZ

2b] ExcelFilel6 REG_SZ

ab] ExcelFilel7 REG_SZ

3b] ExcelFilel® REG_SZ

2b] ExcelFileld REG_SZ

ab| ExcelFile2 REG_SZ

b ExcelFile20 REG_SZ

ab] ExcelFile2l REG_SZ

a_b] ExcelFile3 REG_SZ Pi\Export\ Clients-reports.ds
a_b]ExceIFiIetl REG_SZ P:\Export\.copier-collerxls
ab] ExcelFileS REG_SZ Pi\Export\Projects-reports.xls
a_b] ExcelFiled REG_SZ P:\Export\Rescurces-reports.xls
ab] ExcelFile7 REG_SZ

ab] ExcelFile8 REG_SZ

2b] ExcelFiled REG_SZ

Ainsi, en jouant avec |l es diff® rentes donn®es export®e

avezacces” toutes sortes dbéanal yses.

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

-i mpr e s s iéeenemend u n

rf::....: ECrinm - A drmie ?
=) Plz gPME Oric Ac
S - - . . P - Edition
Fichier = Edition  Affichage Donneées Outils  Action 7 %
Titre
Exermnples de planning = .
U - Tc ‘Planning graphique ~| |Paramétrage | | 100 | * o
- Ser 3 e =
Base de donnees | 4 mera Mombre de lignes par page : 40 o
L
Configuration de l'impression... r
@ Apercu avant impression Imprimante
& Imprimer_ Ctrls P Nom:  [iR-ADVC255 ~| [ Propriétes
Etat: Prét
S ttobre 2020 |
Identification Type : Canon iR-ADY C255/355 UFR. IT
ips . Semaine 44 ou: hittp://192. 168, 1,50:30fwsd
w  Référencement via Internet . _ e/ Vusdjmex
L v 5 Commentaires :
Supprimer la licence
19 20 31 Etendue Copies
>3 Calendriers partages 0.0 (®) Tout INombre de copies: 1 =
Visualisation HTML ’
sualis S 3
B
Importer b
Exporter b
Apercu avant impression Annuler
Quitter

Options de

Champs a imprimer

Cliquez sur 1| e

Destination Impression e

Champs disponibles

Adresse ~
Adresse Client

Anniversaire

Birth Day

Bon de commande -
Catégorie DT
Choix 1
Supprimer
Commentairel

Contact Nom

Contact Prénom

Contract

Couleur

Date de Achat

Durée

Duree achat

Durée réalisée

Etage

Etat A

) |

| i mpressi on

b o et sétectionneR ks cham@sta imgrgnerd

Champs sélectionnés

Client
Code postal

Monter

Descendre

P®ri ode do&i mpressi on

La période imprimée est celle que vous affichezsur | 6 ®c r an .
Ressources imprimées : un service ou une ressource

> Si vous souhaitez imprimer le planning d'un département, filtrer par département
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v Tous les services
Tous les services @~
Ressources matérielles
Ressources humaines

— Reszources externes | —

- A Planifier —
b
- Service Administration
i : M
Service commercial -

— Service Informatique
Service technique

Wehicule

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

Int
Jacques BLOND
Ouvrir
Roger VERT Agenda
Partager ce calendrier
= Imprimer
Céline TROC = ’
Ajouter b
Catégorie »
Jocelyne DURAND Sortir de |a périodicité  »
Copier 'activité
Supprimer
Pierre PAUL
Filt res

Vous pouvez d'abord filtrer | e planning par client ou par projet par exemple. Ensuite, seules les informations
relatives a la planification filtrée sera imprimé.

Titre
Vous pouvez mettre un titre & un document.
? >
Edition

Titre Flanning Roger VERT] %

planning journalier v| Paramétrage 100 = =

Mombre de lignes par page : 40 =

Ressource : Roger VERT
Pourcentage
Vousal | ez pouvoir agir sur | di mpression en affectant wun

Ainsi, dans le planning graphique, vous allez pouvoir lire letextedans | 0 ®v nemeehti er sans (q
coupé.
Dans les autres types de planning, vous allez pouvoir affich er tous les champs sélectionnés.

Apercu des impressions disponibles
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Planning graphique
Il correspond au planning tel que vous le voyez sur votre écran.

Fichier  Edition  Affichage Données Outils  Action 7

® . |=E

|| V| MRessowrce  ~ | @
ot m we 7w 5] 1| L] QT B0 @O

Yr | | Tousles services & Compétence v || 5 Tache ~ || B8 catégorie

~ | B Projet -

Ressource Client ~ || Semndsponbiite v (| ~ (B | [ SousProet ~
Couleur ~
- v m [ Octobre 2020 Novembre 2020
= Semaine 44 Semaine 45 Semaine 46 Se
4 v s D M M 4 v D L M M 4 v s D L M M
29 30 31 1 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Total 0,0 15,0 0,0
Reéunion Audit Format Intervi
Hervé DUPOND FMI FMI PPMENL Target
Projet 3 Projet 1 Projet
fin| Formation g Rendez-vous REunion
Jacques BLOND PPMENL Maladie FMi
t2 Projet 1
Tnstallation Audit Audit
Roger VERT
PProjet 1
Céline TROC .
Installa Forma, Formation
Jocelyne DURAND Target! FMI
Projet ¢ Projet 1
IRendez:
Pierre PAUL Dengel
Format Format |Format, Format. IRendez:
Pascal RIBON PPMEBE
Projet :|
7 Formation & Rendez Formation
Frangois MORDE Congés PPMENL Dengel FMI
Projet 1
Paul MARTHE Congés . Congés
Audit | Audit
Nathalie DURAND FMI | Target:
Projet 1

samed, 07 novembre, 2020

Cidessus,

sur-dedéd®ousanl|l éaper -u

Nouveau : événement, clic gauche et indisponibilité avec CTRL

avant

i

Pz o

Planning opérationnel par ressou rce

du

Il sdagit
donc i mpri
Les champs

correspondent

mer

pl anni ng swlp®@rodetqui appanak dur vptre planming s s: vousrpaueez
journalier,

| e

aux

planning
déi mpression
champs

sont

que VvVous
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Destination

Planning : Rectangle

Champs disponibles Champs sélectionnés Champs sélectionnés dans
Adresse - Tache « Description tache »
Adresse Client Saut a la ligne
Anniversaire Client
Birth Day Sau_t a la ligne
anlgédgeorcigmmande i Projet P—
Choix1
Code postal S i
Code postal Client SiL PEETEE
Commentaire 1
Contact Mom
Contact Prénom
Contract
Couleur
Date de Achat
Durée
Duree achat
Durée réalisée
Etage w
Roger VERT
Date I Tache Client Progt Durée Ressources I
26/10/2020-29/10/2020 | Instalation Denesd Progt4 | 4 jour(s) = FRoger VERT -
02/11/2000 Réurion PPMEBE Fropt3 | 1 jour(s) | Roger VERT Les  champs  sélectionnés  dans
03/11/2000 Reéuri on PPMERE Progt1 | 1 jour(s) | Roser VERT « Description tache »
061172020 Ins talation PPAEML Progt2 | 4HOD Roser YERT se retrouvent dans |
0911/2020-10011/2020 | Budit Targt Skils | Progt2 | 2 jouris) | Roger YERT
124172020 Rend=- vous 4HDO Roger YERT
13112000 Audit PRIMENL Progt2 | 1 jouriz) | Roger VERT
241172020 Réuri on 1 jour(s) | Jacgues BLOND, Foger YERT, Jocelyne DURAND, Céline TROC, Paul MARTHE
Llepl anning de toutes |l es ressources du service s®lect
Int
Jacques BLOMWD
Quwrir
Roger VERT Agenda
Partager ce calendrier Si vous souhaitez imprimer | e
. Imprimer . . .
Cétine TROC placez votre souris sur la ressource sur le planning et cliquez
Ajouter »
Categerie ' droit. Sélectionnez « Imprimer ».

Jocelyne DURAND

Pierre PALL

Sortir de la périodicité
Copier I'activité

Supprimer

b

Planning opérationnel par client

sdagit

du

pl anni
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Date Tache Client  Projet Durée Ressources
25/10/2020-29/10/2020 | Réunion | FMI Projet3 | 5 jour(s) = Hervé DUPOND
28/10/2020 Audit | FMI | Projet1 | 1 jour(s) | Nathalie DURAND
28/10/2020 sudit | FMI 2H30 Jocelyne DURAND
02/11/2020-03/11/2020 | Audit | FMI | Projet1 | 2jour(s) = Hervé DUPOND
Les champs qui seront i mpri m®s correspondent aux cha
descriptonde | 6 ®v n.ement
2 Compétence + | |%55 Tache - E Catégorie
‘o Indisponibiitd | OB - (O
Rechercher ... t i . . .
- Si vous souhaitez impri:
Selectionner fout e | client, filtrez le planning par client avant
[[] Dengel R H
& P L déi mpri mer
[[] PPMEEE
[ PPMENL -
[] Target skills
Planning journalier
I sdagit du planning op®rationnel ddun jour donn® par

Avec le planning opérationnel par ressource, vous pouvez aussi avoir accés au planning journalier. La seule
différence est au niveau de la présentation.

Planning opérationnel

1 sdagit du planning op®rationnel chronologiqgue pour
exemple :
(2) Sans nom - PlanningPME
Fichier Edition Affichage Données Outils  Action
lj 102 Yy | | Tous les services - V| Bressource w | @ | | Compétence v |5 Tache ~ || EE catégorie ~ | | B} Projet -
Ressource Mersuel e 29 ocotre w20 @+ v | TI[QT] S0 @@ Client ~ |[Teindsponibiite  ~ |[a@@  ~ @8 < |[ ] sousProjet  ~
Couleur -
- 'm < octobre2020 | Novembre 2020
= ) Semaine 44 eIy EAilC U SO
. J v s D L M M J v 5 D L M M J v 5] D L M M J v s D
Birth Day
29 30 N 1 2 3 4 B 6 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Total 0,0 150 0.0 0.0
Réuniol Audit Installation Formation Interv
Hervé DUPOND 03/12/1965 [FMI FMml Target Skills PPMENL Target
PProjet : Projet 1 Projet 4 Projet|
Formation Réunion
Jacques BLOND 02/09/1978 PPMENL Maladie Fmi
et 2 Projet 1
finstalla Audit Audit
Roger VERT 28/10/1974 Dengel PPMEBE|PPMEBE Target Skills PPMENI
Projet « Projet :|Projet - Projet 2 Projet :

Le planning chronologique opérationnel du 26/03 au 13/04 apparait ci-dessous.
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Date

0241/72020-03/11 /72020
0214172020-03/11 /72020
021172020

021172020

021172020
024172020-03711 72020
03M1/72020
0511/72020-06/11 /72020
061172020
09.11,72020- 1071172020
09172020

09172020

09172020
09172020-1371172020
051172020
12M172020- 1371172020
12172020

131172020
1611/72020-17711 72020
16M172020- 17711 72020
164172020
17H172020- 29711 72020
201172020

23172020

131172020

2414172020

241172020

241172020

241172020

24M11,2020

30172020 04/12,/2020
J0M172020-02712/7 2020
30172020

30M172020

Resspuroe
Jamues BLOMD
Frangois MORDE
Joxlyne DURAND
Fasal RIBOH
Rosar VERT
Herw DUPOMD
Rosr YERT
Herw DUPOHD
Rosar VERT

Roger VERT
Pasal RIBOH

Pierre PAUL
Frangos MORDE
Herw DUPOMD
Jox!yne DURAND
Jamues BLOMD
Rosr YERT
Rosa YERT
Joxlyne DURAND
Frangoi MORDE
Herw DUPOMD
Jamues BLOMD
Pasal RIBOH
Jamues BLOMD
Caine TROC
Jamues BLOMD
Rosr YERT
Joxlyne DURAND
Céire TROC
Paul M ARTHE
Pierre PAUL
Pasal RIBOH
Herw DUPOHD
Hathafie DURAND

Tache
Formation
Formation
Inz=llation
Formation
Reunion
Audit
Réurion
Instzllation
Installation
Audit
Rendsz-vous
Rendsz-vous
Rendez-vous
Formation
Formation
Rendsz-voes
Rendsz-vous
Audit
Formation
Formation
Intervention
Réurion
Rendsz-vous
Formation
Formation
Réurion
Réurion
Réurion
Réurion
Reunion
Installation
Audit

Audit
Formation

Client
PPMENL
PPIENL
Tarset Skils

PPMEBE
Fil
PPMEBE
Targst Skils
PRMENL
Targst Skils

Dengel
Dengel
FRMENL

Dengel

PPMENL
Fil

Fil

Targst Skils
Fil

Dengel
PPMENL
PRMENL

Fil
Targst Skils

Projet

Projet 4

Projet 3
Projet 1
Projet 1
Projet 4
Projet 2
Projet 2

Projet 2

Projet 3
Projet 1
Projet 1
Projet 4
Projet 1

Projet 1
Projet 2
Projet 2

Durée

2 jour(s)
2 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
2 jour(s)
1 jour(s)
2 jour(s)
4HOD

2 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
5 jour(s)
EHOD

2 jour(s)
4HOD

1 jour(s)
2 jour(s)
2 jour(s)
EHOD

5 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
1 jour(s)
5 jour(s)
3 jour(s)
1 jour(s)
SHOD

Le planning de toutes vos ressources est regroupé en un planning suivant un ordre chronologique.

Etat des indisponibilités

vos employés.

1 sdagit des
Herve DUPOHD 3,00/25 | 0,00 2,00 0,00/7 | 0,00
Jacques BLOND 12,00/25 | 0,00 2,00 0.00/7 | 0,00
Roger VERT 14,00/25 | 0,00 0,00 0,00/7 | 0,00
Céline TROC &,00/25 | 000 4,00 0,00/7 | 0,00
Jocetyne DURAMD | 3.00/25 | 0,00 3,00 0.00/7 | 0,00
Fierre FALIL 5.00/25 | 0,00 8,00 0,00/7 | 0,00
Pascal RIBOM 10,00/25 | 0,00 0,00 0,00/7 | 0,00
Francois MORDE 1000425 | 0,00 2,00 0,00/7 | 0,00
Paul MARTHE 1300025 | 0,00 2,00 0.00/7 | 0,00
Nathalic DURAND | 12,29/25 | 0,00 0,00 0,00/7 | 0,00
Salle de réunion 0,00/25 | 000 0,00 0,00/7 | 0,00
¥ hicule A 0,00/25 | 0,00 0,00 7.00/7 | 0,00
¥ hicule B 0,00/25 | 0,00 0,00 0,00/7 | 0,00
¥ éhicule C 0,00/25 | 0,00 0,00 4,00/7 | 0,00
A planifier Flottant | 000025 | 0,00 0,00 0,00/7 | 0,00
A planifier Fixe 0,00/25 | 0,00 0,00 0,00/7 | 0,00

Atousmoment, vous pouvez savoir
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| mpr es s i éénenteiit u n

| mpression dourmpar@ifautn e ment

Vous avez | ampioe desibfdrnhations®ur did dvénement depuis PlanningPME.
o v 4 Octobre2020 |
_ ) m Semaine 44
‘ ) J % 5 ‘ D L ‘ M ‘
Birth Day
29 30 31 1 2 3
Total 0,0
|"ié""i° T Sélectionnez un évenement sur le planning puis cliquez
Hervé DUPOND 03/12/1965|Fh “75  Nouvelle tiche . .
Bl < Nowwelie indisponibiiie  PELT droit sur la souris.
Quwrir mation
Jacques BLOND 02/09/1978 P ENL
e Catigore E— Choisissez alors «Imprimer »
Roger VERT 23/10/1974% Eatdela tache * MEBE [PPMERE
] Client v Ket ||Projet «
8 Verrouiller
Céline TROC 19/05/1985 ¢ Lier.
[ Copier L
7 pdt
Edition
Tire | % 3
- - [ e r‘
Evenement » | | Parametrage 100 [ — =g
Mombre de lignes par page : 40 =
Ressource : Hervé DUPOMND
Vi sualisation ded®vdinmepmeenstsi on de
Tache: Réunion
Début: 25/10/2020
Fin: 29/10/2020
Ressource: Hervé DUPOMND
Projet Projet 3
Client: FMI
Remarque:

Les champs imprimés par défaut sont les suivants : Libellé de la tache, Dates et horaires de début et de fin,
Nom du client et ses coordonnées, Remarque.
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| mpression per soévéaneneints ®e dodun

Via un d®veloppement sp®cifique, il espargvensnsenthbl e ddi mp
Pour cela, il vous suffit de nous envoyer votre modéle avec les champs que vous souhaitez voir apparaitre

(dont les champs supplémentaires éventuellement créés).

Merci de nous contacter pour plus de renseignements.

Le tarif est fonction de votre modeéle et des champs a synchr oniser.
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Notif iez vos employés

Visualisation sur des pages HTML

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

Fichier | Edition  Affichage Données Visualisation HTML X
Exemples de planning
[ Journalier
EEEE IjE Ijl:lnnEEE FE [ ]Hebdomadaire Largeur : 1774 Hauteur : 754
. . . . Li¢ [JPlusieurs jours s o
Configuration de l'impression... 1 [IMensuel Repertore
, . . o >
Apercu avant impression [ rimestrie
- | :
= I primer... Ctrl+P - Transfert sur Internet {réservé aux dients possédant le support)
|dentification D_ Identifiant Mot de passe
i Référencement via Internet - LEE
'N'J\"N.Qlanninggme.com
Supprimer la licence
=3 Calendriers partagés I~
o' ln P 9 @ i : [ synchreniser au lancement
- . . ENErer
Visualisation HTML -] [[Jsynchroniser en sortie
o
Importer b
Exporter (3
i s
Cuitter 0
Mode ddempl oi pour g®n®rer vos plannings sous f or me

1. Tout d draiquezledépertoire dans lequel vous voulez que les pages HTML soient créées. Pour
cela, cliquez sur la fleche en dessous de répertoire. Sur la fenétre précédente, le planning a été
synchronisé dans le répertoire C:\PPME- Synchronisation.

2. Ensuite, cochez les types de plannings qui vous intéressent. Par exemple, en cochant hebdomadaire,
le planning hebdomadaire tel que vous le voyez sur votre écran a compter du premier jour de la

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

Lapage HTMLcides sous :sdouvr e
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