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Depuis 2002, Target Skills a développé les outils de planification utilisés dans le monde entier par plus de 

4500 clients, y compris les entreprises du bâtiment, des administrations, industries .. .  

 

Vous pouvez gérer le temps de vos employés en leur affectant des tâches mais également planifier  vos 

salles, équipements, projets, rendez -vous, réunions plus efficacement .  

 

Utilisables en réseau et  facilement adaptables, nos solutions de planification fou rnissent une vue globale 

précise de vos ressources humaines et matérielles et améliorent la productivité et l'efficacité.  

 

Ce manuel décrit tout es les fonctionnalités du logiciel PlanningPME.  

 
 

Paramétrez le planning  
 

Vocabulaire utilisé  dans le logiciel  
 

Quõest-ce quõune ressource  humaine  ? 

Une ressource humaine est une personne physique : un employé, un technicien, un manageré 

 

Quõest-ce quõune ressource matérielle  ? 

Une ressource matérielle peut être  : une salle, un véhicule, un ordinateu r ou tout autre  matériel que vous 

souhaitez gérer.  

 

Quõest-ce quõun ®v¯nement ? 

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

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

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

 

Quõest-ce quõune indisponibilité  ? 

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

Une indisponibilité  peut être  : un cong®, une RTT, un arr°t maladie, un cong® maternit®é 

 

Quõest-ce quõune ressource ç A Planifier  » ? 

La ressource « à planifier  » est une sorte de post-it . Chaque évènement affecté  à la ressource à planifier 

sera visible quel que soit le mode de visualisation (journalier, hebdomadaire ...) ou quelle que soit la date . 

 

Quõest-ce quõun service  ? 

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

Un service peut être un service technique, commercial, administratifé 

De plus, un f iltre 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 humaines (nom de vos employ®s, fonctions du personnel, professeursé) 

-Ressources mat®rielles (voitures, salles, ®quipements diversé) 

-Ressources « A planifier  » (pour tou s les évènements non encore planifiées dans le temps)  

 

 

Comment créer des ressources ?  
 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu òDonn®esó -> òRessourceó 

- La fen°tre òRessourceó avec divers onglets appara´t. 

 

Pour cr®er une nouvelle ressource, cliquer sur óAjouteró. 

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 "Supprimeró  

 

 

 
 

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

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

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

associée. 

 
Ressource Humaine 

 
Ressource matérielle  

 
Ressource òA planifierò 
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Masquer cette ressource sur le planning  

Notez que vous avez la possibilité de masquer  une ressource lorsque la ressource ne fait  plus partie  de 

l'entreprise  en cochant cette option  afin de garder un historique . 

 

Autres informations  

Attribuer  une couleur pour votre ressource.  

Affecter la ressource à un service.  

Ajouter  tous les autres renseignements si nécessaire. 

 

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

 

Afficher une ou plusieurs ressources à  lõ®cran  
A partir du filtre suivant, vous pouvez afficher une ou plusieurs ressources ¨ lõ®cran. 

 
 

 

Zoom sur la ressource de type «  A planifier  » 
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A quoi sert la ressource ò A planifieró ? 

La ressource òA planifieró est comme un rappel, un post -it dans lequel vous allez mettre tou s les évènements 

qui attendent d'être  affecté es.  

Dès que vous savez à qui affecter lõévènement, vous pourrez faire un «  glisser ðdéposer » avec la souris et 

ainsi affecter lõévènement à la ressource concernée. 

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

 
 

Flottant  

Chaque évènement assigné à une ressource de type « A planifier  » apparaîtra sur le planning quel que soit 

le mode de visualisation  (journalier, hebdomadaireé) et la date.  

 

Fixe 

Les événements apparaissent uniquement sur les dates planifiées.  

 

Hauteur  

Pour une meilleure visualisation  de vos évènements à planifier , vous pouvez modifier la hauteur de  votre 

ressource à planifier.  

Vous pouvez augmenter la hauteur de la ressource sur lõ®cran ind®pendamment des autres ressources 

humaines et matérielles à partir de la fiche de la ressource ou di rectement sur lõ®cran. 

 

Afficher un volet :  Avoir la liste des évènement s 

 

Vous pouvez obtenir la  liste  de tous vos événements planifié s comme indiqué ci-dessous : 
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Services 
 

Regrouper les ressources par service  
 

 

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

®quipe techniqueé 

Depuis votre planning général, vous allez pouvoir extraire le planning dõun seul service pour une meilleure 

visibilité.  

 

Création de services  

Depuis PlanningPME, allez dans le menu òDonn®esó -> òServiceó 

 
 

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

service puis « enregistrer  ». 
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Pour cr®er dõautres services, suivez la m°me proc®dure 

Il vous est également possible, avec la double flèche , de s®lectionner/d®s®lectionner lõensemble des 

ressources.   

 

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

 
 

 

Suivez la même procédure pour toutes vos ressources. Vous pouvez les affecter à plusieurs services. 
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Afficher un ou plusieurs service s à lõ®cran  

A partir des filtres suivants, vous pouvez afficher un ou plusieurs services ¨ lõ®cran. 

 

  

 
 

Ordre des res sources  par service  
 

Depuis le menu Données - > Service 

Lõordre des ressources peut être défini par service . 

Vous pouvez changer lõordre via un drag and drop ou en cliquant en haut des colonnes.  

Puis cliquez sur le bouton « Enregistrer lõordre ». 
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Glisser/D®poser depuis lõ®cran 

Maintenant, vous pouvez changer lõordre des ressources directement depuis lõ®cran initial via un glisser 

déposer. 

 
 

 

 

 

Profil horaire par  ressource  
 

Création des profils horaires  

Il est possible de créer des horaires hebdomadaires depuis le menu Données -> Profils horaires 
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Vous pouvez créer autant de profils que vous le souhaitez.  

 

Voici la procédure : 

- Cliquez sur le bouton « Ajouter  » 

 
 

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

- Si les horaires de vos employ®s sont les m°mes dõune semaine ¨ lõautre, cochez ç Définir la capacité 

en fonction des créneaux horaires  ». 
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- Si les horaires de vos employ®s changent dõune semaine ¨ lõautre, cochez ç Définir la capacité en 
fonction des nombres dõheures.  

 

Affectation dõun profil ¨ une ressource 

Ouvrir la fiche d e la ressource, allez dans lõonglet « Horaires » et choisissez un profil pour la ressource . 

 
 

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

 

 
 

 

 

Les contrats de travail  

Allez sur lõonglet ç Horaires è de la fiche dõune ressource. 

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

La fenêtre suivante apparaît.  

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

Choisissez une date de d®but pour votre contrat et une date de fin sõil y a lieu. 

Pour chacune de vos ressources, vous allez pouvoir créer un contrat spécifique.  

Sur le planning, les périodes pendant lesquelles la ressource ne travaille pas apparaissent en grisé  
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Compétences  
 

Créez et affectez des compétences à vos ressources et à vos tâches selon votre activité.  

Affectez des tâches spécifiques aux personnes compétentes. 

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

 Gérez en toute simplicité les compétences de vos ressources.  

 

Comment créer des domain es et des compétences  ? 
 

Tout dõabord, créer des compétences spécifiques en fonction de votre activité.  

Depuis PlanningPME, allez dans le menu "Données" -> "Compétence ». 

Vous pouvez créer des domaines et des compétences différentes . 

 

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

compétence "anglais", "français" ...  

 

  
 

 

Pour créer un domaine, placez votre souris sur un espace vide de la fenêtre.  Cliquez sur le bouton droit de 

la souris. Puis choisissez "Ajouter un domaine ". 

 

Entrer le nom de  votre domaine. Puis òenregistrer". Le domaine a été créé .  
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Pour créer une compétence :  

Sélectionnez le domaine dans lequel vous souhaitez ajouter  votre compétence .  

Puis un clic droit  avec votre souris et s®lectionner ò ajouter une compétenceó. 

Entrer la compétence puis enregistrer.   

 

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

souhaitez. Pour modifier ou supprimer une compétence , fai tes un clic droit  sur le libellé puis  sélectionnez 

"Modifier" ou "Supprimer". 

 

 

 

Comment affecter des compétences à vos ressources  ? 
Vous pouvez attribuer  des compétences à vos ressources en quelques clics. Voici la procédure :  

Ouvrez la fiche dõune ressource et allez dans lõonglet ç Compétences », puis cliquez sur le bouton «  Affecter 

les compétences ». 

  

 

Comment affecter des compétences à vos tâ ches ? 
 

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

en cliquant sur le bouton òAffecteró.  

 

 

Vérification  de lõad®quation des compétences .  
 

Une fois vos comp®tences affect®es ¨ vos ressources et ¨ vos t©ches, le logiciel v®rifiera lõad®quation des 

compétences entre les tâches et les ressources. 

 

Filtrez les personnes compétentes sur le planning  
 

Pour extraire du planning des personnes compétentes, vous pouvez jouer avec la barre de filtre 

« Compétences » en haut à gauche de votre écran.  

 
  

 

 

 

  



  Manuel PlanningPME  - 25 - 

 

Liste des t âches 
 

 
Personnalisez votre liste de tâches  
 

PlanningPME, allez dans le menu òDonn®esó -> òTâcheó.  

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

 
 

 

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

- Choisir le libellé  

- Changer la couleur de texte et de fond  

- Sélectionner un service particulier  

- Affec ter des compétences 

- Affecter des heures   

 

 

Catégorie de lõ®v¯nement  
 

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

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

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

évènements dõune certaine cat®gorie ou encore choisir dõafficher les évènements en mettant en avant leur  

Catégorie. 

 

 

Cr®ation dõune liste de cat®gorie 
Depuis PlanningPME, allez dans le menu "Données" -> Catégorie" 

 
 

Pour ajouter une catégorie, saisissez le libellé, choisissez les couleurs de texte et de fond puis appuyez sur 

« Ajouter ».  
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Pour modifier les attributs dõune catégorie, sé lectionnez le libellé puis  effectuez les modifications et cliquez 

sur « Modifier ».  

Vous avez aussi la possibilit® dõins®rer un hachurage sur chaque cat®gorie. 

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

Par exemple òConfirm®ó dans la fenêtre ci -dessus. 

 

 

Affectation dõune cat®gorie ¨ un événement  
 

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

Vous avez la possibilité de modifier rapidement une catégorie en faisant un clic droit sur un évènement : 

 

 

Modifier rapide ment la cat®gorie dõune s®rie dõ®v¯nement depuis la 

ressource 

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

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

 

 
 

La fenêtre ci -dessous apparaît : 
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Tous les évènements compris dans la période que vous souhaitez auront leur statut changé en un clic.  

 

 

 

 

 

 

Afficher la catégorie sur le planning  
 

1- Si vous avez ajouté un hachurage par catégorie, vous visualiserez lõ®v¯nement comme ci-dessous : 

 

 
 

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

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

 

2- Vous avez la possibilité de sélectionner la couleur en f onction de la catégorie de lõ®v¯nement. 

Pour cela, il vous suffit dõaller dans le Menu « Outils » -> « Options » ->Affichage 

Sélectionnez Couleur en fonction de la catégorie (voir ci -dessous) 

 

 

3- Un fil tre c atégorie est aussi disponible directement  depuis le planning. 
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Liste dõIndisponibilités :  Absences, Cong®s pay®sé 
 

Vous avez la possibilité de gérer les indisponibilités ( congé, RTT, arrêt maladie, r®cup®rationé). 

 

De plus, au sein de chaque fiche ressource, un onglet Indisponibilité vous permet de consulter le nombre 

dõindisponibilit®s prises. 

 

Paramétrage de la liste des indispon ibilités  
 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu òDonnéesó -> òIndisponibilitésó  

La fenêtre ci -dessous vous permet dõajouter/Modifier/Supprimer des libell®s. 

 
 

 

Cliquez sur le bouton òAjouteró puis saisissez le libell® dõindisponibilit® et la couleur que vous souhaitez. 

 

Visualisation des jours de congés  
 

Ouvrez une fiche ressource puis allez dans lõonglet Indisponibilit®. Vous accéderez au suivi des 

indisponibilités  : 

 



  Manuel PlanningPME  - 30 - 

 

 
 

Détails  des indisponibilités par ressource  

 

Bous pouvez également accéder ¨ lõhistorique pour chaque ligne ainsi quõà un compteur vous permettant 

de défini r le nombre de congés auquel le salarié a droit.  

 

 

 
Paramétrage des congés  

 

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

 
 

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

 

Par exemple, en s®lectionnant 5 jours, si vous cr®ez un cong® dõune dur®e de 3 semaines, il 

comptabilisera 15 jours.  

 

Nombre de jours de congés  / Libellé de congés : 

Vous avez la possibilit® dõins®rer un compteur pour chaque libell® dõindisponibilit®. 

 
 

Insertion ou modification dõun compteur 

 

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

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

 
 

Cliquez sur òOKó. La modification sera enregistrée.  
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Etat de s événements  
 

 

Définition  
 

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

Par exemple, vous allez pouvoir préciser  : 

- si un cong® est dans lõ®tat ç En demande » ou « Validé » 

 
 

- si une r®union est dans lõ®tat ç Non commencé »  ou « Terminé » par exemple 

 
 

Un état est représent® par une barre verticale color®e ¨ gauche du rectangle de lõ®v®nement. 

La liste des ®tats de t©ches et dõindisponibilit®s est enti¯rement personnalisable selon votre activit®. 

 

 

Comment activer les états  ? 
 

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

souhaitez activer  : 

- Activer les états pour les tâches  

- Activer les états pour les indisponibilités  

 

Personnaliser votre liste dõ®tats 
 

Vous pouvez d®finir 2 listes dõ®tats distinctes depuis le menu ç Données » :  

- Etat de la tâche  : Personnalisez votre liste dõ®tats pour les ®v®nements de type ç Tâches » 

- Etat de lõindisponibilit® : Personnalisez votre liste dõ®tats pour les ®v®nements de type 

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

Vous pouvez ®galement sp®cifier lõ®tat par d®faut ¨ cr®ation dõun nouvel ®v®nement sur le planning. 

 

 

Attribuez un état à un événement  
 

Pour chaque événement créé sur le planning, vous pouvez lui affecter un état.  

Par la suite vous pourrez le modifier via un simple clic droit sur l'événement  : 

 
 

 

 

 

 

Filtrer le planning par état  
 

Vous pouvez utiliser les filtres "Etat de la tâche" et «  Etat de lõindisponibilit® » en haut de votre écran pour 

filtrer les événements du planning.  

Se référer au chapitre Filtres du planning.  

Gestion des droits d'accès  
Se référer au chapitre Gestion des droits.  
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 Renommer "Etat de la tâche" et «  Etat de lõindisponibilit® » avec vos 
propres t ermes 
Depuis le menu "Outils" -> "Libellés et formats", vous avez la possibilité de renommer ces libellés «  Etat de 

la tâche  » et « Etat de lõindisponibilit® è avec vos propres termes. 

 

 

 
 

Jours fériés  
 

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

 

 
 

Puis, sur le planning, les jours fériés apparaîtront avec une couleur 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 permet de gérer votre base client. Le nombre de clients est illimité.  Si vous avez déjà 

une base de données clients, vous avez la possibilité de faire une importation au sein de PlanningPME.  

 

La société Target Skills peut développer  un script dõimportation Clients dans le cas o½ la fonction Importer 

ne répond pas à votre besoin. Lõimportation sous PlanningPME sõeffectue au format txt.  

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

 

Activation de lõoption  
 

Tout dõabord, allez dans le Menu Outils->Options->Données puis sélectionnez « Activer les clients  ». 

Sélectionnez le type de clients que vous souhaitez (Particulier ou Société) puis indiquez un numéro de 

client avant de valide r. Une fois lõoption activée, un menu òClientó apparaît depuis le menu « Données ». 

 

Ajout, Modification, suppression  clients  
 

Allez dans le menu òDonn®esó -> òClientó.  

 
 

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

Chaque client fait lôobjet dôune fiche d®taill®e :  
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Import dõune 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 sous-projets.  

 

Activation du projet  
 

Depuis le menu Outils-> Options-> Donn®es, activez lõoption : « Activer les projets  » 

 

Ajout, modification et suppression dõun projet 
 

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

-> Depuis le menu Données -> Projet  

-> Depuis lõic¹ne òProjetó au sein de la fen°tre dõ®v¯nement 

-> Depuis la vue Projet 

 

Depuis le  menu òDonnéesó -> òProjetó 

 

 
 

 

 

 

 

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

sur un projet, vous pourrez avoir accès au détail de ce dernier :  
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Depuis lõic¹ne òProjetó au sein de la fen être dõ®v¯nement 

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

cette dernière . 

 
  

 

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

directement depuis lõic¹ne rouge Projet  : 

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

 

 
 

Une fois le projet sélectionné, vous avez la possibilit® dõouvrir ce dernier depuis lõic¹ne Projet et dõapporter 

les modifications souhaitées.  

 

Depuis la vue òProjetó 

 

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

 

Rechercher un projet  
 

Depuis lõic¹ne òLoupeó depuis la fenêtre dõ®v¯nement 

 

Lors de la création dõun nouvel évènement, vous avez la possibilit® de rechercher un projet depuis lõic¹ne 

« Loupe » : 

 
En cliquant sur lõic¹ne òLoupeó, la fenêtre de recherche apparaît  : 

 

 
 

Vous pouvez effectuer votre recherche sur le nom du projet.  

 
 

Rechercher depuis la vue  Projet  

 

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

 

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

 

 
 
 
 

Masquer un projet  
 
Vous avez la possibilité de masquer un projet.  
Cette fonctionnalit® peut °tre utile si vous souhaitez conserver les donn®es dõun projet termin®. 

Le projet nõappara´tra plus sur le planning, mais tout lõhistorique des évènements associés sera conservé. 

 



  Manuel PlanningPME  - 41 - 

 

 
 

Vue depuis le menu Données->Projet  : 

 

 
 

Le projet « Projet 4 »  est coch® òMasqueró. 

 

Suppression de plusieurs  projets  
 

Vous pouvez supprimer plusieurs projets depuis le menu Données->Projet, puis CTRL + DEL. 

Un message de confirmation de suppression apparaîtra.  

 

Lier un projet à un client  
 

Il est désormais possible de lier à un projet à un client.  

Pour cela, il vous suffit dõouvrir une fiche projet et de s®lectionner le client concern® par ce dernier. 
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NB : Pour adapter le filt re projet en fonction du client, il vous suffit dõaller dans le menu Outils -> Options 

-> Utilisateur.  

 

 
 

Résultats lorsque le filt re projet est en fonction du client   

En filtrant le planning sur un client, seul les projets associés apparaitront.  

R®sultat lors de la cr®ation dõun nouvel ®v¯nement 

 

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

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

 

Affectation dõun projet à un service  
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Il est d®sormais possible dõaffecter un projet ¨ un service. 

 

 
 

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

 

 
 

 

 

Gestion des sous-projets depuis PlanningPME 
 

Vous pouvez associer des sous-projets à un projet.  

 

Activation de lõoption sous-projet  
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Ajout dõun sous-projet  

 
Depuis le menu Outils-> Options-> Donn®es, activez lõoption : « Activer les projets  » 
Ouvrez un de vos projets.  

D®sormais, vous avez un onglet ôsous projetõ dans lequel vous pouvez ajouter vos sous projets. 

  
 

 

Affecter un sous -projet à un  évènement  

Lors de la cr®ation dõun évènement, vous pouvez dorénavant sélectionner un projet avec le sous -projet 

associé. 

  

 
 

 

Options liées aux projets  
 

Renommer les termes òProjetsó et òSous-projetsó 

Pour personnaliser PlanningPME à votre activité, vous avez la possibilité de renommer le libellé «  Projet  » 

et « Sous-projet  » depuis le menu Outils-> Libellés et formats -> Langue. 
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Champ supplémentaire au sein de la fen être Projet  

 

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

Se référer au chapitre sur la c réation de champs supplémentaires.  

 

 
 

Couleur en fonction dõun projet 

 
Vous pouvez définir  une couleur de fond et une couleur de texte pour chacun de vos projets.  
Par la suite, si vous souhaitez g®rer la couleur en fonction du libell® projet, il vous suffit dõaller dans le 

menu Outils-> Options -> Affichage.  

 

 
 

 

 

 

Lien entre les évènements  ð Diagramme de Gantt  

 

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

 

 
Se référer au chapitre òLien entre les évènements » 

 

 

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

des indisponibilit®s, etcé  

 

 

Cr®ation dõ®v¯nements et dõindisponibilit®s sur le planning 

 

Sur le planning, une tâche est représenté e par un rectangle de couleur pleine.  

Une indisponibilité est représentée par un rectangle de couleur hachurée.  
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Cr®ation dõun événement  
 

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  

Allez sur une zone vide de votre planning, puis clic droit et s®lectionnez òNouvelle tâche » 

Menu Action -> Evénement  

 

 

 
 

 

 

- Avec le raccourci CTRL + N 

 

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

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

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

Un rectangle de couleur apparaîtra sur le planning.  

 

Saisie intuitive des libellés de t âches 

 
Lorsque vous saisissez le d®but dõun libell® de tâche, PlanningPME vous proposera les libellés en rapport 

avec votre saisie. 

 

Cr®ation dõindisponibilit®s 

 

Il existe plusieurs possibilité s de création dõindisponibilit®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 

òNouvelle Indisponibilit®ó 
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Aller dans le  menu Action -> Indisponibilité  

 

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

et sélectionner les dates et heures de la même fa­on quõune cr®ation de t©che. Vous avez aussi la possibilité 

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

 

 
 

Résultat ci -dessous  :  Une indisponibilité apparaît en hachuré.  

 

 

 

Volet de création de t©ches et dõindisponibilit®s via un Glisser/D®poser 
 

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

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

 

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

Données. 

Cliquez sur òAffichez le voletó. 

 

Activation depuis le menu Affichage  

 

Vous pouvez afficher tous les volets disponibles, puis fermez ceux que vous ne souhaitez pas.  
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Forcer une cr®ation dõ®v¯nement 
 

Lorsquõune ressource est d®j¨ occup®e 

 

Vous avez la possibilité de forcer la création dõun évènement même si la ressource est déjà occupée. 

La fenêtre ci -dessous apparaitra : 

 

 
 

Si vous cliquez sur « Forcer affectation  », lõ®v¯nement sera créée. Pour personnaliser cette option, allez 

dans le menu « données » puis « groupe », la fenêtre ci -dessous apparaît : 
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Lorsque la ressource nõest pas comp®tente 

 
Vous avez la possibilit® de forcer lõaffectation dõun évènement ¨ une ressource qui nõa pas les comp®tences 

 

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

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

puis « clic droit  » « nouvelle tâche  » 

La fenêtre tâche apparaît. S électionnez le libellé «  Réunion è et planifiez cette nouvelle t©che ¨ nõimporte 

quõelle ressource 

 

 
 

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

 

 
Il vous suffit de cliquer sur «  Oui » pour planifier cette tâche à une ressource  qui nõa pas les comp®tences 

 

Lõ®v¯nement est créé : 
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Copier  / Coller  
 

Copier/Coller un évènement  ou une indisponibilité  

Sélectionnez lõ®v¯nement ou indisponibilité , faites un clic droit et sélectionnez «  Copier » (CTRL + C). Puis 

collez-le via un clic droit et "Coller" ou CTRL + V. 

 

Copier/Coller  plusieurs événements  dõune ressource ¨ lõautre 

Lorsque plusieurs de vos ressources ont la même activité (mêmes heures, les mêmes tâches sur une période 

donnée), vous pouvez copier l'activité d'une ressource et la colle r sur une autre ressource. 

Créer dans un premier temps le planning dõune de vos ressources. 

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

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

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

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

 

Copier/ Coller  via le mode  sélection  

Via le mode sélection, vous pouvez sélectionner plusieurs évènements et les copier / coller  en un seul clic .   

NB : Le copier/ coller ne fonctionne que sur lõaxe du temps : seules les dates changeront.  

 

Cr®ation dõ®v¯nements multi ressources  
 

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

Depuis PlanningPME, créez un évènement sur le planning.  

Dans la fenêtre « Evènement è, choisissez lõonglet ç Ressources ».  La fenêtre suivante apparaît.  
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Point 1  : Filtrez les ressources par service ou  par type  

 
 

Vous allez pouvoir alors affecter lõ®v¯nement à une ou plusieurs ressources. 

Point 2  : Affichez seulement les ressources disponibles  

En cochant cette case, vous éviterez une superposition de vos ressources. Vous pourrez sélectionner 

seulement les ressources disponibles pendant la période choisie. 

 

Point 3  : Affichez uniquement les ressources sous contrat de travail  

Il sõagit dõun autre filtre. 

 

Ainsi, vous allez pouvoir affecter une ou plusieurs ressources à tou s évènements créés. 
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Dissocier un évènement  Multi -ressources  

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

indépendamment des autres. Pour ce faire, sélectionnez lõ®v¯nement, cliquez droit et sélectionnez 

"dissocier". 

 
 

Ensuite, vous serez en mesure de modifier lõ®v¯nement pour la ressource sélectionnée.  

 

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

uniquement pour lui  
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Cr®ation dõun évènement  périodique  
 

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

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

aidera à la gestion des réunions mensuelles, rendez-vous annuelsé  

 

Créer un évènement  périodique  
 

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

 

 
La fenêtre suivante apparait :   

 

Entrez lõheure de d®but et de fin pour cet évènement ou bien sélectionner « Journée Entière  ». 

Choisissez la fréquence :  Quotidienne, Hebdomadaireé et les jours o½ cet évènement sõex®cutera. 

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

 
 

Périodicité Quotidienne  

 

Périodicité Hebdomadaire  

 

 

 
 

 

Périodicité Mensuelle  

 

Périodicité Annuelle  

 

 

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

 

Supprimer une occurrence o u supprimer une série  
 

Vous pouvez supprimer lõoccurrence dõun évènement périodique ou supprimer toute la série. Pour ce faire, 

vous devez sélectionner lõ®v¯nement et effectuer un clic droit sur la souris.  
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Puis, cliquez sur òSupprimeró, ce message apparaîtra  :  

 
Si vous voulez supprimer seulement lõ®v¯nement sélectionné, alors choisissez ç Lõoccurrence ». 

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

 

 

 

Sortir de la périodicité une ou plusieurs évènement s. 
 

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

- La déplacer  

- Activer un rappel uniquement sur ce t te tâche ...  

-> Pour sortir un évènement de la périodicité  : 
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Cliquez sur òSortir de la p®riodicit®ó -> Pour sortir plusieurs évènements de la périodicité  : 

Vous pouvez sortir plusieurs évènements de la périodicité  : Cela est utile lorsquõune personne est en cong®. 

Pour ce faire, clic droit sur la ressource et cliquez sur òSortir de la périodicité ó 

 
 

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

 

 
Attention : La période de temps à afficher sur lõ®cran doit inclure la p®riode durant laquelle la ressource 

est indisponible.   

les évènements sont ensuite indépendantes et vous pouvez les réassigner ̈  dõautres ressources ou bien les 

supprimer.  
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Modification dõ®v¯nement et dõindisponibilit® 
 

Déplacer  un évènement  ou une indisponibilité sur le planning  
 

Depuis un Glisser/Déposer 

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

une autre ressource et/ou une autre date.  

 

Ouvrir une fenêtre  

Vous pouvez aussi ouvrir lõ®v¯nement ou lõindisponibilit® et changer les dates et/ou les ressources 

directement.  

 

Déplacer plusieurs objets par le mode sélection  

Mode création Ce mode vous autorise à créer un évènement sur le planning en dessinant un rectangle ou 

en double cliquant.  

Mode Sélection Ce mode vous autorise à sélectionner un ensemble dõ®v¯nements en même temps et de 

les déplacer dans le temps en une fois. 

 

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

action, le programme repassera automatiquement en Mode Création. 

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

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

Déplacer vos évènements sur lõ®chelle du temps, en d®pla­ant une des évènements sélectionnés. 

Attention  : Vous pouvez déplacer vos évènements sur lõ®chelle de temps (abscisse) mais pas sur lõaxe des 

ordonnées. 

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

 

Agrandissez les évènements  avec votre souris directement  
 

Placez votre souris sur le c¹t® droit du rectangle, jusquõ¨ ce que votre curseur devienne un triangle, puis 

changez la durée de lõ®v¯nement en lõ®tirant avec votre souris directement. 

 
 

Message de confirmation lors dõun Glisser/D®poser 
 

Cette option a ®t® d®velopp®e afin dõ®viter les erreurs de planification. 

Depuis le menu Outils -> Options -> Utilisateur, s®lectionnez lõoption òConfirmation Glisser-D®poseró 

Puis, lorsque vous déplacerez une évènement avec votre souris sur le planning, le message suivant 

apparaîtra  : 
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Interdire Modification dõ®v¯nement 
 

Verrouiller lõ®v¯nement 

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

autorisation . 

Premi¯rement, afin dõavoir dõaccès à cet te option, vous devez ouvrir le planning avec les droits 

dõutilisateurs. 

 
 

Mettez votre souris sur lõ®v¯nement et faites clic droit sur votre souris.  

Sélectionner ò Verrouiller  ó. 

 

 

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

 

Enfin, double -cliquez sur lô®v¯nement verrouillée , vous pourrez ainsi visualiser le nom de 

lôutilisateur qui a bloqu® lô®v¯nement. Ici, Paul.  
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Vous pouvez visualiser le verrouillage par une icône cadenas. 

 

Seule, la personne responsable du verrouillage ou lõadministrateur sera autoris® ¨ d®verrouiller les 

évènements, en sélectionnant « Déverrouiller  ». 

 

 

Interdire la création et la modification d õ®v¯nement antérieur es au jour dõaujourdõhui 

Premièrement, vous devez activer lõoption en allant dans Outils -> Options -> Évènement -> activer lõoption 

« Interdire la création  » et la modification des évènements antérieur es ¨ la date dõaujourdõhui ou 

sélectionner une date, cela i nterdira la modification.  

 
 

 

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

celle qui a été paramétrée  : 
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Eclater un évènement  
 

 

Eclater un ®v¯nement en autant dõ®v¯nements que n®cessaire 
 

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

diviser votre événement, puis sélectionnez "Diviser".  

 
 

Votre événement sera ainsi divisé en deux événements séparés : 

 

 
 

Pour diviser un événement, vous pouvez également placer votre souris sur la case et sélectionner SHIFT + 

clic gauche sur votre souris. En appuyant sur la commande Shift, vous obtiendrez un curseur ressemblant à 

cela : <- 

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

 

 
 

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

 

Eclater un  évènement  en plusieurs taches de 1 journée  

Lorsque vous avez un évènement en durée jour, vous pouvez l õ®clater avec un clic droit et ainsi avoir 

plusieurs évènements dõune dur®e dõune journ®e. 

Exemple: Un évènement de 4 jours a été éclatée en 4 évènements dõune journ®e. 
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Vous pouvez utiliser cet te  option afin dõajouter diff®rents commentaires sur chaque jour ou bien dõassigner 

cet évènement à une ressource différente chaque jour.  

 

Fractionner un  évènement  en 2 évènement s avec une durée différente  

 

Sélectionner un évènement sur le planning.  

 

 
 

Puis, allez sur Edition-> Fractionner 

 
 

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

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

Quand vous créez un évènement  ou une indisponibilité  
-> Lõ®v¯nement créé disparaîtra.  

 

Quand vous déplacez un évènement  ou une indisponibilité  
-> Lõ®v¯nement déplacé reviendra ¨ son emplacement dõorigine. 

 

Suppression évènement  ou indisponibilité  
 

Supprime r  un évènement /Indisponibilité  
 

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

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

 

Supprimer  plusieurs  évènement s/Indisponibilités  
 

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

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

 

Vous aurez ce message de confirmation : 
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Durée dõun évènement  
 

Assigner une durée à un  évènement  en heure ou en jours  
 

Lorsque vous affectez une durée à un évènement, PlanningPME calculera intelligemment la date de fin, en 

tenant compte des créneaux horaires de vos ressources : créneaux horaire s et non nombre dõheure. Vous 

pouvez aussi indiquer une pause. 

 

Comment utiliser cette fonctionnalité  ? 

Créez un évènement sur votre planning. Dans la partie date, appuyez sur la double flèche afin de visualiser 

lõoption dur®e. 

 

 

Attention !  Un  évènement  avec une durée ne peut être assigné e quô¨ une seule 

ressource  

  

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

 En désactivant Journée Entière, vous pourrez saisir des heures 

 

Bouton « Créneau horaire  » dans la fen être d õ®v¯nement 
 

Vous pouvez enregistrer jusquõ¨ 4 horaires en bouton dans la fen°tre dõ®v¯nement, dans le but de gagner 

le te mps : 
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Lorsque vous cliquerez sur lõun de ces boutons, les heures définies seront automatiquement assign ées. 

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

Horaires  » 

 

 

 

Vous pouvez cr®er jusquô¨ quatre  bouton s créneau horaire, vous pourrez leur attribuer un nom 

et une couleur.  

 

Exemple:  

- Créneau 1: Matin; 9h ï 12h30  

- Créneau 2  : Après -midi: 13h30 ï 18h00  

 



  Manuel PlanningPME  - 69 - 

 

Astuce  : Vous pouvez avoir les couleurs des évènement 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.  

   

Définir une pause lors de la cr®ation dõ®v¯nement 
 

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

activez lôoption ç Affichez une pause  ».  

 

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

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

en compte.  

Options de lõ®v¯nement 
 

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

plus compliqué selon les options que vous choisissez dõactiver depuis le menu : 

 

Outils  -> Options -> Évènement  

 
 

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

Si vous cochez « Plusieurs è, lõonglet ç ressources » apparaîtra par défaut dans la fenêtre «  Évènement ». 

 
 

Vous pouvez, bien s¾r nõaffecter quõune seule personne ¨ un évènement même si vous avez au préalable 

coch® lõoption ç Plusieurs » ressources et inversement. 

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

 

Afficher un pourcentage dõaffectation 
 

En cochant cette option, un menu déroulant apparaîtra au sein de la fenêtre de lõ®v¯nement. 

 

Quel est son utilité ?  

Lors de lõaffectation de lõ®v¯nement, si vous ne voulez pas décider à quel moment de la journée votre 

ressource effectuera sa t©che, vous pouvez lui affecter un pourcentage de temps pour quõil puisse effectuer 

sa tâche !  

 

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

décider des horaires : 

 

  
 

Sur le planning apparaîtra lõ®v¯nement du 

rendez-vous sur la journée entière  

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

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

encart apparaîtra pour vous indiquer que la personne 

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

En activant cette option,  une nouvelle icône apparaît dans la fenêtre dõ®v¯nement . 

Vous avez donc la possibilit® de rechercher la disponibilit® dõune ressource directement depuis la fen°tre 

dõ®v¯nement. 

 
 

 

Le rappel dõun évènement  en fonction dõune date 
Dorénavant, vous avez la possibilit® dõactiver un rappel en pr®cisant une date en s®lectionnant cette option. 

Par la suite, lorsque vous planifierez un évènement, vous aurez la possibilit® dõactiver un rappel à une date 

choisie 
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Affiche z lõonglet param¯tres dans lõ®v¯nement 
 

-> Lieu dõintervention et fractionnement 

Lorsque vous créez un évènement qui se d®roule chez lõun de vos clients, ¨ son adresse, cochez la 

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

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

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

case « Lõ®v¯nement est fractionnée  è puis appliquer. Lõonglet ç Fractionnement  » apparaît alors dans la 

fenêtre  de votre  évènement. 

 

 
 

NB : Vous pouvez aussi fractionner votre évènement via lõic¹ne de fractionnement symbolis® par cet ic¹ne : 

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

sur le planning en vous positionnant sur lõ®v¯nement et en le coupant.  

 
Affichez  lõonglet facturation dans lõ®v¯nement 
Lorsque vous allez créer un évènement, un onglet supplémentaire «  Facturation  » apparaîtra : 

Nouvel Onglet « Fractionnement  ». Cliquez alors 

sur « Ajouter  » pour entrer les dates de début et 

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

en fonction de la durée de lô®v¯nement.  

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

cet  évènement . 

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

statistiques (Voir chapitre correspondant ).  

 

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

temps :  

 

 
 

Si jamais vous cochez cette option  et que vous tentez dõaffecter plusieurs évènements à une ressource vous 

aurez ce message : 
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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 évènement sur le 

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

 

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

supérieur droit de lõ®v¯nement.  
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Navigation, vues et filtres dans PlanningPME  
 

 

Navigation  
 

Changement de  l'échelle temporelle  et des dates 
 

Echelle affichée:  

 
 

Vous pouvez choisir le nombre de jours à afficher ¨ lõécran en partant d'une vue quotidienne à une vue sur 

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

voulez afficher sur votre écran  : 

 
 

Zoom /Dézoom 

Si vous positionnez votre souris sur la ligne temporelle , vous pouvez passer d'une visualisation ¨ lõautre grâce 

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

 
 

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

 

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

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

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

 

Changement de date depuis les flèches  

 
Grâce aux flèches situ®es sur lõ®chelle temporelle, vous pouvez vous d®placer dans le planning. 

 

Changement de vue  
 

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

- Changez l'échelle de temps et les dates  

- Filtrer les évènements  sur le planning selon  différents critères  

- Affichez  les ressources utilisées /disponible s sur une vue définie  

- Créer les filtres personnalisés  

 
 

 

Vues disponibles  dans PlanningPME : 

-  Ressource,  

-  Evènement,  

-  Client ,  

-  Projet ,  

-  Agenda,  

-  Liste  
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Changer la vue  

Voici les différentes manières de changer de vue : 

 

Depuis le menu   

déroulant:  

 

 

 

Depuis le menu òAffichageó puis òVueó 

 

 

Depuis les raccourcis clavier :  

Vue Ressource : CTRL + 1 

Vue Tâche : CTRL + 2 

Vue Client  : CTRL + 3 

Vue Projet  : CTRL + 4 

Vue Agenda : CTRL + 6 

Vue Liste : CTRL + 7 
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Vue Agenda 
 
En plus des vues existantes (ressources, tâches, clients, projets ), Target Skills a d®velopp® la vue òAgendaó.  

 
 

 

Activation de la vue Agenda  
 

Depuis le menu déroulant  

Il suffit, de d®rouler le menu, puis de s®lectionner la vue òAgendaó. Cette vue est ®galement accessible 

avec le raccourci clavier : CTRL + 6  

 
 

Depuis une re ssource 

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

« agenda ».  
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Vous obtenez ainsi lõagenda de cette personne : 

 
 

Types de vues  
 

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

 

 
 

 

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

 

Vue hebdomadaire  

 
 

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

 
 

Largeur des colonnes  

Personnalisez la largeur des colonnes en pixels  
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Echelle de temps  

Personnalisez lõ®chelle de temps affiché à gauche du planning :  

 

  
 

Afficher les minutes sur lõ®chelle de temps 

Choisissez dõafficher ou non les minutes sur lõ®chelle de temps  
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Vue Liste  
 

En plus des vues existantes (ressources, tâches, clients, projets ), Target Skills a d®velopp® la vue òListeó. 

Cette vue vous permet dõavoir une liste des diff®rents évènements à effectuer.  

 

 
 

 

Planning en  vue Liste  
 

Il suffit de d®rouler le menu, puis de s®lectionner la vue òListeó.  

  
 

 

 

Colonnes disponibles  
 

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

ou non, les filtrer.  

Voici les champs disponibles: 
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Sélection, Classement et tri des colonnes  
 

Sélection des colonnes  

 

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

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

         
 

Tri par ordre croissant ou décroissant des colonne s 

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

        
 

 

 

 

Classement des colonnes  

Sélectionnez la colonne et avec la souris, déplacez -la ¨ lõemplacement voulu. 
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Filtres  
 

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

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

 
 

Vous pouvez aussi cliquer droit dans lõent°te de colonne puis s®lectionner ç Groupé par champ » 

 
 

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

Pour ouvrir lõ®v¯nement, double cliquez dessus ou faîte un clic droit puis «  Ouvrir » : 

 

 
 

Vous pouvez alors modifier ce rendez-vous. 

 

Vous pouvez également supprimer un évènement ou un ensemble de évènements dõici via un clic droit puis 

« Supprimer » : 
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Filtre s du planning  
 

Menu déroulant des filtres  
 

Filtrer des ressources par Service  

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

les ressources d'un service bien spécifique. 

 

 
 

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

sur les droits de l'utilisateur . 

 

Filtrer des res sources par Nom.  

 
 

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

Ce filtre est conçu pour  le service sélectionné :  seules les ressources du service sélectionné seront listées.  

NB : pour sélectionner ou désélectionner  toutes les ressources, vous devez faire un clic droit  sur le haut de 

la liste  : 

 
 

 

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

 

Filtrer par Compétences : 

 
Vous pouvez extraire des ressources ayant des compétences spécifiques dans le planning. Ce filtre  ne 

fonctionne que  sur la vue « ressources ». 

 

Filtrer par libellé de tâ ches :  

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

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

 

 

Filtrer par Indisponibilités:  

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

 

Filtrer par Client:  

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

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

 
 

Fonction :  ressource utilisée/ dispon ible  
 

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

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

le planning. 

 

.  

 

Illustration  par un exemple :  

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

 

 
 

A 
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Č Nous filtron s des ressources utilisée s « ressources déjà affectées » (CTRL + U) 

  
 

Č Nous filtrons des ressources disponibles (CTRL + D) 

 

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

activité . 

 

 

Amélioration de lõergonomie des filtres :  Option pour filtrer les lignes  
 

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

 

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

1er cas : les lignes ne sont pas filtrées.  

 

 
 

Č  Toutes les ressources sont affiché es à l'écran, mais uniquement les tâches « réunion » apparaissent.  

 

2eme cas : les lignes sont filtrées . 



  Manuel PlanningPME  - 95 - 

 

 
 

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

 

Voyons un exemple de filtre  « tâche » : 

 
 

Sur la vue ressources, lors du filtrage par tâche, seules les tâches avec le libellé sélectionné  sont affichées 

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

 

Dans cet exemple, seules les ressources avec lõ®v¯nement "Installation " sont affiché es. 

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

Seuls les clients avec lõ®v¯nement "Installation " sont affichés : 
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Maintenant, sur le filtre d'affichage, si vous sélectionnez certaines tâches, ils seront affichés sur la liste 

 
  

Combiner vos filtres et afficher des informations ciblées !  Alors Selon la façon dont vous travaillez, vous 

pouvez adapter le comportement du filtre pour optimiser votre planning.  

Personnalisez vos filtres  
 

Création de la combinaison de filtres  

Dans le menu Affichage -> Filtre, vous pouvez créer des filtres personnalisés.  
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Sur le planning, sélectionnez l 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 appliquer comme par exemple la catégorie, type de tâche, client, service, projet é Ensuite, cliquer 

sur « Enregistrer ». 

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

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

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

 

Filtrer sur les champs supplémentaires  

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

supplémentaires  

 
La création de champs supplémentaires permet  de personnaliser PlanningPME grâce à l'ajout de données 

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

: 

- Évènement 

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

- Ressources humaines 

- Ressources Matérielles 

 

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

supplémentaires personnalisées. 
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Vue d'ensemble des différents types de champs disponibles  
  

 

 
 

Text e 
Vous pouvez saisir des informations sur une seule ligne: 

 

Commentaire  
Une zone de commentaire est à votre disposition  

 

Choix 
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Vous aurez alors un menu déroulant.  

Pour ce type, vous devez insérer des valeurs (Retour chariot entre chaqu e valeur) afin d'avoir un menu 

déroulant de l'onglet que nous créons.  

Date 
Permet dõavoir une date que vous pouvez sélectionner : la date de naissance de vos ressources humaines 

par exemple.  

 

Heure  
Pour spécifier une heure  

 

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

 

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

 

Oui/Non  
Case à cocher 

 

Séparateur  
Pour organiser vos différents champs dans la fenêtre.  

 

Lien vers un fichier  
Insérer un Hyperlien permettant dõouvrir un document. 

 

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

 

Le fichier sera téléchargé directement dans la base de données de PlanningPME et tout le monde sera en 

mesure d'ouvrir le fichier où qu'il soit.  

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

 

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

votre employé quand il effectue  un travail. Les données relatives à sa localisation ser ont alors affiché es ici 

une fois que votre employé aura accompli sa tâche.  

 

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

signature de votre client à partir de la version mobile et vous pourrez le voir ici en pièce jointe.  
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Créez des champs supplémentaires      

Allez dans le menu données -> champs supplémentaires. 

Le message suivant apparait, cliquez sur OK pour commencer le paramétrage  

 

 
 

 

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

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

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

 

 
 Vous verrez alors le nom du nouvel onglet ici  

 

 

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

Colonnes, Longueur , Largeur , Hauteur  
 

 

 

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

modifiez pas ¨ moins dõ°tre un utilisateur confirm®.  

 

Création dans lõonglet principal : dimensions X,  Y à préciser  
 

Vous pouvez créer des champs supplémentaires dans la fenêtre principale de lõ®v¯nement, le client et les 

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

dimension X, Y. 
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Champs obligatoires  
 

 

-> Champs supplémentaires obligatoires  

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

 

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

 

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

 

Filt re pour les champs de type  Choix 
Cette fonctionnalité sera décrite en détail dans le chapitre sur  les Filtres  sur les champs supplémentaires. 
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Zoom sur les équipement s clients    

 

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

vous souhaitez rallier à votre client  : des machines, des contacts, des contrats, des dossiers, des projetsé 

 

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

dans ses détails. 

De plus, pour chaque évènement affectée à une ressource sur le planning, vous pourrez préciser sur quel 

« équipement  » vous travaillez.  

 

 

Comment paramétrer ces «  équipements  » ? 
Depuis PlanningPME, allez dans le menu òDonn®esó -> òChamp suppl®mentaireó 

La fen°tre des òDonn®es suppl®mentairesó appara´t 
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Cliquez sur « Ajouter  » pour rentrer les informations dont vous avez besoin pour chaque «  équipement  ». 

 

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

Dans le menu déroulant, sélectionnez 

« Equipement client » 

Inscrivez ce que vous souhaitez lier au client 

(dossier, machine, projeté) puis « Valider » 
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Pour chaque machine, nous avons d®cid® dõavoir la possibilit® de conna´tre : le nom de la machine, la 

marque, le type de contrat souscrité 

 

Résultats dans le fichier «  Client  » : 

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

apparaît ci -dessous. Remplir les champs et «  OK ». 
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Ce client a donc acheté la Machine 8 de marque 3 le 20 mars 2018 . 

 

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

« équipement  » associé. 

 
 

 

Visualisation sur le planning  : 

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

 

Nouveauté : Les détails de la machine apparaissent dans la description de lõ®v¯nement et peuvent aussi 

°tre export®s vers les tableaux crois®s dynamiques dõExcel et vers PlanningPMEHTML. 

 

Important  : Vous avez d®j¨ une base de donn®es clients avec les ®quipements (mat®riel, contactsé) associ®s 

à ce client  ? 

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

saisie fastidieuse ! 

Nõh®sitez pas ¨ nous contacter pour avoir des informations supplémentaires.  

Ainsi, sur la fiche du client, vous aurez le nouvel onglet que vous avez créé avec toute la liste de ses 

équipements. 

Choisissez un client dans le menu déroulant et 

la machine sur laquelle vous allez travailler. 
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Et lors de la cr®ation dõun nouvel événement, vous serez en mesure de sélectionner un client et ensuite le 

matér iel sur lequel vous travaillez  

 

 

Affichage des champs supplémentaires dans une nouvelle 

colonne  
 

Il est désormais possible d'afficher le contenu des champs supplémentaires dans une nouvelle colonne pour 

les ressources, les clients et les projets. Vous allez ainsi voir les champs spécifiques directement sur le 

planning et vous allez aussi pouvoir filtrer le planning par rapport à ces données.  

 

Visualisation dans une nouvelle colonne  
 

Faites un clic droit sur le pla nning puis colonne et sélectionnez le champ à afficher.  
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Cette nouvelle fonctionnalité est disponible sur les vues Ressources, Clients et Projets.  

 

 

 

Filtrez les champs supplémentaires  
 

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

 

Cr®ez des filtres personnalis®s ¨ partir des champs de type òChoixó 
 

Lors de la création  des champs supplémentaires du type òchoixó, si vous s®lectionnez lõoption òFiltreó, 

vous pouvez les afficher sur le tableau de planificat ion pour filtrer la planification avec les données 

spécifiques. 

 

Activer le filtre  

Activez cette option depuis ici  
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Et ajoutez -le en mode de vue liste (Regardez ici pour lõactiver) (ETAPE OBLIGATOIRE) 

 
 

Visualisation du filtre  

Vous verrez le filtre sur lõ®cran ici 
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Vous pouvez ensuite filtrer le planning. Vos nouveaux filtres fonctionnent de la même manière que les autres 

filtres.  

 

Filtrer un planning basé sur un champ supplémentaire  
 

Une fois que votre colonne supplémentaire est apparue, vous pouvez m°me filtrer rapidement lõhoraire 

comme indiqué ci -dessous: 
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Importez vos données  
 

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

que vous avez créées. Par exemple, une liste de vos ressources avec des informations spécifiques à chaque 

ressource, une liste de clients, dõ®quipements etcé 

 

Afin de gagner du temps, nous pouvons développer des scripts pour importer vos données sur Planning PME. 

Le coût dépendra du format de vos fichiers à  importer. Nõh®sitez pas ¨ contacter Target Skills. 

 

Personnalisez votre planning avec de nouvelles 

dimensions  
 

Dépassons ensemble les limites du planning avec la nouvelle version de PlanningPME en y intégrant toutes 

vos données. Grâce aux dimensions, vous pouvez intégrer dans votre planning toutes les données 

complémentaires dont vous avez besoin sous forme de liste. Vous pouvez par exemple ajouter la liste du 

matériel dans votre entreprise et l'affecter à une personne, ajouter votre liste de participants à une 

formation, ou encore celle des étapes de vos projets.  

 

Cas pratique  : Etapes des projets  
 

Vous souhaitez planifier les grandes ®tapes dôun projet en y attachant des documents ? 

Dans PlanningPME, vous pouvez gérer vos projets mais aussi créer une dimension « ETAPEPROJET » où vous 

allez pouvoir saisir les étapes de votre projet. 

 

Allez dans Menu Données -> Dimensions supplémentaires et ajoutez une nouvelle dimension ETAPEPROJET en 

précisant le projet comme parent, PlanningPME va créer cette nouvelle table dans la base de données ainsi 

que les champs associés.  

  
 

Maintenant, vous allez ajouter les champs à la dimension ETAPEPROJET.  
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Vous pouvez alors saisir les étapes de votre projet. 
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Cas Pratique : Affecter des équipements aux ressources 
 

Toutes les entreprises disposent dô®quipements tels que ordinateurs, t®l®phones portables, tablettes, 

v®hiculesé Ces ®quipements sont destin®s aux employ®s mais nôont pas besoin dô°tre planifi®, seulement 

listés. 

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

liste des équipements.  

Allez dans le menu Données -> Dimensions supplémentaires et ajoutez une nouvelle dimension ñMATERIELò 

en précisant « aucun pare nt  » . PlanningPME va créer cette nouvelle table dans la base de données ainsi que 

les champs associés.  

 

 
 

Maintenant vous allez ajouter les champs pour la dimension ñMATERIELò.  
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Vous pouvez alors saisir le matériel dans le menu Données / Dimensions / Matériel.  
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Maintenant que le matériel est saisi, vous aimeriez affecter le matériel à vos ressources en spécifiant la date 

dôaffectation. Il faut pr®ciser que la dimension ñMATERIELò est en relation avec la ressource, allez dans le 

menu Données ->  Dimensions suppl®mentaires et cliquez droit sur la dimension ñMATERIELò et s®lectionnez 

Relation pour sélectionner son appartenance. 

Ajoutez alors un champ date et activez le filtrer  pour faciliter votre recherche. S®lectionnez ñv®rifiez lôunicit®ò 

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

 
  

 

Maintenant, vous pouvez affecter le matériel dans la fiche de la ressource.  
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Cas pratique  : gestion  des Formations  
 

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

 

Dans PlanningPME, vous pouvez importer ou saisir vos clients mais aussi créer une dimension PARTICIPANT 

où vous allez pouvoir saisir les participants à une formation pour chaque client.  

Allez dans le Menu Données, Dimensions supplémentaires et ajouter une nouvelle dimension PARTICIPANT 

en précisant le client comme parent . PlanningPME va créer cette nouvelle table dans la base de données 

ainsi que les champs associés. 

 

 

 

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

Participant 

 
 

 

Vous retrouvez aussi les participants dans la fiche client  
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Maintenant que les participants sont entrés, vous aimeriez planifier une formation avec une série de 

participants, il faut alors spécifier que la dimension PARTICIPANT est en relation avec lô®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. 

 

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

Couleurs du planning  
 

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

 

Afficher la couleur des cases de votre planning  
 

 
 

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

affichée  selon différents types de champs.  

-    Libellé  de la tâche  

- Catégorie de lõ®v¯nement 

- Client  

- Slots  

- Projet  

Ainsi, afi n de reconnaître facilement tou s les évènements associ®s ¨ un client, vous pouvez choisir dõafficher 

les évènements en fonction de la couleur du client.  

 

Sélectionner la couleur par défaut  
 

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

 

 

Jouer avec les dégradés de couleurs  
 

Dégradés de couleur :  



  Manuel PlanningPME  - 124 - 

 

                                           
 

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

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

 
 

 

 

  



  Manuel PlanningPME  - 125 - 

 

S®lectionner les champs affich®s pour la case, lõinfo bulle et la 

vue en mode òListeó 

 

 
 

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

sur les destinations suivantes : 

- Evénement : les cases qui représentent les tâches  

- Bulle  

- Liste et indicateur  

La fenêtre ci -dessous apparaît 

 
 

Sélectionnez les champs avec un double-clic sur le champ ou en s®lectionnant le champ et puis òAjouteró. 

Sur D®marrer une nouvelle ligne : Ce champ vous permet dõavoir votre affichage de description sur plusieurs 

lignes 
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Les champs affichés dans le planning représentent un  évènement 

 

 

Notez que cette description est adaptée à chaque vue  

Sur la vue client, le nom du client nõappara´t pas 

Sur le mode de vue Projet, le nom du projet nõappara´t pas 

 

 

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

 
 

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

 

Préférences Horaires  
 
Depuis le menu Outils -> Options -> Horaires, vous pouvez sélectionner différents paramètres 
personnalisés par semaine où par heures. 
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Semaine de travail  
 

S®lectionnez les jours o½ vous travaillez habituellement ¨ partir de lõassistant. Ensuite, le profil par d®faut 

de vos ressources tiendra compte de ces paramètres. 

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

sera le même. 

 

Premier jour de la semaine  
 

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

jour sélectionné  

 
 

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

 
 

 

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

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

 

 

Début et fin du temps  

Pendant lõaffichage du planning, le temps choisi sera affich® 

 

Matin  

Durant lõaffichage de la vue matin®e, le temps choisi sera affiché  

 

Après-midi  

Durant lõaffichage de la vue apr¯s-midi, le temps choisi sera affiché  

 

Début des heures de nuit  

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

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

 
 

Langue 
 

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

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

 

 

Term es 
 

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

A client peut être renommé . Une   peut-être une missioné. 

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

noms de fenêtres.  

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

Nombre de décimales  

Il est possible de choisir le nombre de décimales.  

 
 

Séparateur de décimales  

En fonction des pays, le séparateur décimal peut être : 

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

 
 

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

dynamique Excel. 

 

Symbole monétaire  

Vous pouvez choisir entre toutes les monnaies listées.  

 

Formats dates et heures  

Vous pouvez choisir les formats des heures et des dates.  
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Autres préférences  
 

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

termes etcé  

 

Préférences de la planification du menu Options  
 

Dans le menu Outils -> Options -> Affichage, vous pouvez s®lectionner diff®rentes options dõaffichage 

 
 

Police et taille  

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

 

Hauteur maximale dõune ligne 

Vous pouvez augmenter la hauteur de vos lignes pour une meilleure  visibilité  

 

Nombre de lignes visibles  

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

 

Afficher lõ®v¯nement sur toute la journée quelle que soit sa durée  

Si vous voulez plus dõinformation, vous pouvez s®lectionner lõoption : Evènements non proportionnelles à la 

durée.  

 

Activer le bouton de rafraichissement  

 

S®lectionner la premi¯re semaine de lõann®e et afficher les num®ros de 
semaine 
 

La 1ere semaine de lõann®e est la semaine qui inclut le premier Janvier ou la semaine suivante (première 

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

sélectionner cette première semaine du menu Outils ð> Options -> Utilisateur.  
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Premi¯re semaine de lõann®e :  

Semaine qui inclut le 1 er Janvier ou non. 

 

Afficher le numéro de la semaine  

 
 

Pourquoi devriez -vous cacher le numéro de semaine  

Il semble que selon votre version de Windows, le numéro de la semai ne nõest pas le m°me que celui que 

vous avez sélectionné en tant que «  Premi¯re semaine de lõann®e è. Ce nõest pas quelque chose qui peut 

être  modifi® par Target Skills car il nõy a pas encore de solution sur le march® pour r®soudre ce probl¯me. 

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

¨ votre s®lection ç Premi¯re semaine de lõann®e ». 

 

Garder visibles les jours non ouvrables  
 

Il est maintenant possible de garder visible les jours non travai llés 

Par exemple, vous avez un évènement sur plusieurs jours, comme indiqué ci -dessous :  
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Maintenant à partir du menu Outils -> Options -> Utilisateur , vous pouvez s®lectionner lõoption ç Évènements 

non visibles sur jours non travaillés  ». 

Vous verrez alors les jours non ouvrés : 

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

cette option  ! 
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Recherche, Analyse et édition de vos données  
 

Recherche et disponibilité des ressources 
 

2 types de recherche sont disponibles dans PlanningPME :  

- Fonction òrechercheó (CTRL + F) 

Une recherche est lancée sur les mots clés de lõ®v¯nement.  

 

- Recherche de disponibilité :  

Vous pouvez rechercher la disponibilité de vos ressources afin de leur assigner une t©che dõune certaine 

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

 

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

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

 
La fenêtre ci -dessous apparaît 

  
 

Recherche dõun évènement  

Voici la méthode pour rechercher facilement un évènement : 

1 ð Saisissez le mot recherché 

2 ð Choisissez le champ où votre mot est pr®sent : t©che, commentaire, client ou NÁ de clienté 

3 ð Cliquez sur le bouton òRechercheró 

 

Les résultats sont alors affichés en dessous.  

Pour une recherche plus élargie , vous pouvez employer le symbole « * ». Le symbole « * » signifie qu'il y a 

du texte avant ou après le mot recherché. 4 types de recherche sont disponibles :  

- Recherche exacte  

- Mot-clé à la fin de la phrase  

- Mot-clé au début de la phrase  

- Recherche de texte intégral  
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Ouvrir ou supprimer un  évènement  

 
 

Vous pouvez ouvrir ou supprimer un évènement en sélectionnant  un des résultats puis cliquez sur « ouvrir  » 

ou « Supprimer ». 

 

Rechercher sur les champs s upplémentaire s 

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

  

  
 

 

 

Recherche des ressources, des clients et des projets  

 

Depuis le menu ñRessourcesò 

 
 

Tout en saisissant les premières lettres du nom d'une ressource, seulement les ressources commençant par 

ces lettres apparaissent.  Cette nouvelle fonction travaille également sur les clients et les projets.  

 

Depuis le planning général  

Vous avez maintenant une zone de « saisie » rapide sur le côté supérieur gauche du planning général :  
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Ainsi, lorsque vous saisissez un libellé , les lignes sont filtrées et le logiciel affiche uniquement celle incluant 

le libellé saisit.  

 

Depuis la fenêtre évènement  

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

loupe » : 

 

-> Recherche dôun projet  
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-> Recherche dôun client 
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Recherche de ressources disponibles  
 

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

spécifique sans vous déplacer dans le planning.  

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

Ou cliquez sur lõóicone :  

  
La fenêtre ci -dessous apparaît 

 
 

Paramètres  pour trouver vos ressources disponibles  

Choisissez les différents paramètres :  

 

-> A partir du ï Jusquô¨ : Choisissez la période de recherche 

-> Tâ che  : Choisir la tâche à réaliser. 

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

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

nécessaire à la réalisation de la tâche. 
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-> Durée  : Durée de lô®v¯nement en heure ou en jours  

-> Ressource  : Filtrer par département et/ou par ressource si nécessaire. Vous pouvez également filtrer par la 

ressource sous contrat de travail uniquement. 

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

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

 

 

Cr®ation dõ®v¯nement 

Choisissez la ressource disponible qui réalise ra lõ®v¯nement puis double-cliquez dessus. 

 
 

La fenêtre évènement apparait:  

 

 

 

Prévisualisation de lõ®v¯nement 

 
Un simple clic gauche sur la liste des résultats vous affichera le planning avec un aperçu de lõ®v¯nement 

sélectionné. 
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Un simple clic gauche sur la liste des résultats vous affichera le planning avec  un aperçu de lõ®v¯nement 

sélectionnée.  

Indicateurs  : Données du planning affichées en temps réel  
 

Quõest-ce quõun indicateur ? 
 

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

supplémentaires sur le planning.  

De cette mani¯re, vous pouvez par exemple afficher sur le planning la quantit® dõun type dõ®v¯nements 

pr®sents sur le planning, la dur®e totale en heures dõune autre ou les heures non travaillées po ur une ou 

plusieurs ressources. Les indicateurs peuvent être affichés au-dessus ou au-dessous des ressources, projets 

ou clients.  

 

Comment créer un indicateur  ? 
 

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

suivant apparait  : 

 

  
 

S®lectionnez óAjouterô puis Indicateur, et le menu Indicateurs apparait. 
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Le menu Indicateurs  
 

  
 

Description des points 1 à 14 plus  bas 

1 

3 

5 

2 

4 

6 

7 8 

9 

11 

12 

10 
13 

14 
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Calcul 

  

Dans la première partie du menu, vous devez spécifier quelle donnée votre indicateur va calculer. Voici la 

description des différents éléments de ce menu  : 

 

 1: Donnée.  

  Il sõagit du type de lõindicateur ; Vous avez le choix entre ces types : 

    

Type Description Comment lõutiliser 

Capacité réelle  Il sõagit du temps de travail consacr® ¨ 

cette ressource en y incluant les 

indisponibilités.  

Ajoutez un critère [4], et 

spécifiez la ressource, client ou 

projet.  

Capacité théorique  Temps de travail total calculé en 

fonction de la plage horaire de la 

ressource. 

Ajoutez un critère et spécifiez -y 

un libellé de ressource.  

Champ supplémentaire Il est possible de récupérer les 

informations des champs 

supplémentaires et les utiliser dans les 

indicateurs. Seules les valeurs de type 

numériques sont affichées.  

Il faut dõabord cr®er des champs 

supplémentaires. Allez ensuite 

dans Affichage -> Description -> 

Liste et Indicateur et ajoutez les 

champs désirés. 

Durée des évènements Cette option permet dõafficher la dur®e 

de lõ®v¯nement que vous aurez sp®cifi® 

dans le [Critère]; durée de tâche, 

indisponibilité, etc.  

Ajoutez un critère avec le bouton 

[4], et  spécifiez le Libellé auquel 

lõ®v¯nement correspond. 

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

globale non occupée des ressources.  

Ajoutez un [Critère] et spécifiez 

la Ressource.  

Nombre dõ®v¯nements Lõindicateur affichera le nombre 

dõ®v¯nements qui correspond au crit¯re 

spécifié.  

Ajoutez un [Critère] en spécifiant 

le libell® de lõ®v¯nement ¨ 

dénombrer.  

 

 2: Objectif.  

Cette valeur représente un total ou une valeur cible à atteindre. Elle est affichée à la suite dõune barre 

oblique : ô/õ. 

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 potentiel  sur le 

temps de travail total.  

 

 3: Champ  

Si vous avez créé des champs supplémentaires de type numérique, vous pourrez les sélectionner dans ce 

champ. Seules les valeurs numériques sont prises en compte . 
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4: Critères  

Il est possible dõajouter des conditions pour affiner les valeurs que vous d®sirez voir. Il est possible dõafficher 

le total des heures pour un type de tâche, mais vous pouvez affiner ce compte en spécifiant une ressourc e 

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

 

Exemple : 

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

paramètres suivants : 

- Durée des évènements 

- Critère N°1  : Tâche. Libellé . = . òR®union Matinó (par exemple) 

Validez en cliquant sur OK 

Sélectionnez le critère de notre indicateur :  

 - Critère N°1  : Ressource. Libellé. = . òBenjamin Hach®eó 

 - Critère N°2  : Tâche. Libellé . = . òR®union Matinó 

S®lectionnez òHeuresó pour format. 

Ajoutez un nom, une couleur, et lõemplacement de votre indicateur, et vous obtenez en Visuel sur le 

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

matin  » : 

 
  

5: Format  

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

¶ Différence Heures : Diff®rence en heures entre la valeur calcul®e par lõ[Objectif] et les donn®es 

de notre indicateur.  

¶ Différence Jours : Différence en jours entre la valeur calculée par lõ[Objectif] et les donn®es de 

notre indicateur.  

 

Exemple : 

Lõ[Objectif] calculera les heures de òSupportó effectu®es par une ressource.  

 - Données : Durée des évènements, 

 - Critère N°1  : Ressource. Libellé. = . òMargaux T®traultó 

 - Critère N°2  : Tâche. Libellé. = . òSupportó 

Le [Crit¯re] de notre indicateur repr®sente le total dõheures de support. 

- Critère N°1  : Tâche. Libellé . = . òSupportó 
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Choisissez òDiff®rence (Heures) pour le format, ajoutez un nom et une couleur, sp®cifiez la position et 

validez. 
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Votre indicateur affichera le total dõheures de support moins celles effectu®es par Margaux. 

 

 
 

¶ Heures : les données seront exprimées en heures. 

¶ Jours : les données seront exprimées en jours.  

¶ Pourcentage : les données seront exprimées en pourcentages. 

¶ Valeur : Pour les valeurs individuelles (comme le nombre dõ®v¯nements), les valeurs 

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

pourcentage. 

 

 

Affichage  
 

6 ð Libellé  : D®finit le nom de lõindicateur, et est affiché ainsi sur le planning.  

7 ð Couleurs : Couleur de fond du libell® et couleur des lignes de lõindicateur. 

8 ð Seuil : Si la valeur affich®e par lõindicateur d®passe la valeur sp®cifi®e dans le Seuil, 

lõindicateur le signalera en changeant de couleur là où il y a dépassement.  

9 ð Hauteur : Vous pouvez modifier la hauteur de la ligne de lõindicateur ; vous pouvez aussi 

manuellement ajuster la hauteur en cliquant et en d®pla­ant les lignes de lõindicateur sur le planning. 

10 ð Position : Vous pouvez placer lõindicateur au-dessus ou au-dessous de la liste des ressources. 

Lõaffichage dynamique fait quõil reste toujours visible à lõ®cran. 

11 ð Vue : Lõindicateur peut °tre limit® ¨ certaines vues seulement ; vous pouvez choisir la vue 

dans cette liste.  

12 ð Tous les services : Lõindicateur apparait dans tous les services par d®faut ; vous pouvez choisir 

un service en particulier en décochant cette case et en sélectionnant les services dans la liste déroulante.  

13 ð Privé : Lõindicateur sera visible uniquement pour lõutilisateur courant, et non pas pour tous 

les utilisateurs.  

14 ð Description : Le texte entr® dans ce champ sera affich® lorsque vous pointerez sur lõindicateur 

avec la souris.  
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Les indicateurs les plus fréquemment utilisés  
 

 

 
Type dôindicateur 

 

 
Donnée  

 
Objectif  

 
Critère  

 
Format  

Taux de disponibilité 
Durée des 

périodes libres 
Capacité 
théorique 

Aucun Pourcentage 

Taux de charges 
Durée des 

évènements 
Capacité 
théorique 

Aucun Pourcentage 

Taux de charges par type de 
ressource (Matérielle) 

Durée des 
évènements 

Capacité réelle 
Ressource Type est 

= Matériel  
Pourcentage 

Taux de charges par type de 
ressource (Humaine) 

Durée des 
évènements 

Capacité réelle 
Ressource Type est 

= Humaine 
Pourcentage 

Nombre dôindisponibilit®s 
Nombre 

dô®v¯nements 
Aucun Indisponibilité est =  Valeur 

Nombre dôindisponibilit®s 
pour un libellé spécifique 

Nombre 
dô®v¯nements 

Aucun 
Indisponibilité Libellé 

= Congés 
Valeur 

Nombre de tâches 
Nombre 

dô®v¯nements 
Aucun Tâche est = Valeur 

Nombre de tâches pour un 
libellé spécifique 

Nombre 
dô®v¯nements 

Aucun 
Tâche Libellé = 

Formation 
Valeur 

Disponibilité en jours ou en 
heures 

Capacité réelle 
Durée des 

évènements 
Aucun 

Différence en 
jours 

Différence en 
heures 

Capacité horaire des 
ressources humaines 

Durée des 
évènements 

Aucun 

Tâche est = 

Ressource Type est 
= Humaine 

Heure 

Indicateur Prévu/Réalisé en 
vue Projet (Indicateur Ligne)  

 
Cr®ation dôun champ 

supplémentaire de type 
« Nombre Entier » au sein du 

projet.  
Puis 

Cr®ation dôun indicateur  
nommé « Réalisé/Prévu  au 

sein du projet.  
 

Durée des 
évènements 

Valeur champ 
supplémentaire         

puis 
Champ : Prévu 

Aucun Jour ou Heure 
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Statisti que depuis le menu Outil s -> Statisti ques 
 

 

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

jours effectu®s par vos ressourcesé  

 
 

Les critères  
 

Type  

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

dõheures non travaill®es (Indisponibilité) . 

 

Statisti que 

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

 

Unit é 

Choisissez de faire appara´tre les informations en nombre dõheures ou en nombre de jours. 

 

A quoi sert le champ òNombreó ? 

Lors de la sélection de cette unit®, le nombre dõ®v¯nements ou de ressources qui travaillent sur la période 

sélectionnée sont comptés.  
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-> Statistiques sur les  ressources : Le nombre indique le nombre dõ®v¯nements pour chaque ressource. 

 

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

évènement. 

 

-> 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  

 

Filt re 

Il sõagit du filtre par services. Fa´tes des statistiques sur toutes vos ressources ou sur un service en 

particulier.  

 

Colonne 

 

 
 

Choisissez si vous voulez que vos statistiques soient affichées 

par jour, semaine ou par mois  

 
 

Description des 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  Export er  

Vous avez la possibilit® dõexporter vos statistiques vers des pages HTML ! 

 

Bouton Imprimer  

Imprimez les statistiques pour en garder une trace.  
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Charge de travail  
 

La charge de travail est en fonction du profil horaire défini pour chaque ressource depuis s a fiche 

dans lôonglet ñPlages horaires ».  

 

Coût  
 

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

avez spécifiée à partir de la carte des ressources ici:  

  
 

 
 

Facturation  
 

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

lô®v¯nement, si elle est activée.  

 

 

Tableaux croisés dynamique Excel  
 

Les tableaux croisés permettent de synthétiser des données en regroupant des résultats sous forme  de 

tableaux en fonction de différents critères.  

Les tableaux croisés dynamiques sont des outils d'analyse très performants. Ils permettent  de comparer  et 

de calculer  par des simples clics toute sorte d'éléments.  

Vous allez pouvoir faire toutes sortes de rapports sur les données contenues dans votre planning.  
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De plus, une fois vos modèles de rapports créés (Rapports sur les ressources, sur les clients, sur les jours de 

cong®sé), il sera possible de les mettre à jour  simplement en changeant uniquement les dates.  

 

Créez un nouveau rapport  
 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu òOutilsó -> òTableaux crois®s dynamiquesó 

 

  
 

 

 

 

 

 

Le tableau ci -dessous apparaît : 
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1- Cr®er un nouveau rapport ou partir dõun rapport existant  

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

3- Case Service : Cette case est ¨ cocher lorsquõune ressource appartient ¨ plusieurs services et que 

vous établissez des statistiques par service. 

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

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

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

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

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

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

  
 

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

 
 

Bouton Excel  

 
Appuyez sur ce bouton pour générer votre rapport . 

 

 

Sauvegardez vos rapports sous un format Excel : 
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Une fois votre rapport créé, n'oubliez pas de l'enregistrer comme un fichier Excel. En effet, sinon, il sera 

sauvegardé comme un fichier txt  ! 

 

Créez des modèles et mettez à jour vos rapports sur Excel  
 

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

jour facilement.  

 

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

exportées vers Excel afin d'avoir des rapports précis.  

 

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

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

changeant les dates uniquement.  

 

Comment enregistrer les modèles de rapport  ? 

Enregistrez-les en cliquant sur la flèche ici  : 

  
 

Indiquer le chemin et sélectionner le  fichier  Excel qui  doit être de format  òxlsó ou bien òxlsxó. 

 

Comment mettre à jour vos rapports  ? 

 

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

jour vos rapports régulièrement en sélectionnant les dates.  

Sélectionnez « Rapport existant  ». 
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Puis sélectionner quel modèle vous souhaitez utiliser dans le menu déroulant. Ensuite, sélectionner les dates 

de début et de fin pour vos rapports. Cliquez sur « OK » : votre rapport sõouvre en reprenant le modèle 

utilisé. Il ne vous reste quõ¨ donner un nom ¨ votre document et à le sauver.  

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

 

Comment supprime r vos modèles  ? 

 

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

PLANNINGPME -> CDlgCube 

 
 

Ainsi, en jouant avec les diff®rentes donn®es export®es dans les tableaux crois®s dynamiques dõExcel, vous 

avez accès ̈  toutes sortes dõanalyses. 

 

 

 
 

Les impressions  
 

Vous allez pouvoir imprimer différents types de planning  : 

- planning graphique 

- planning opérationnel par ressource  

- planning opérationnel par client  
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- planning journalier  

- planning opérationnel  

- Etat des indisponibilités  

- impression dõun évènement 

 

  
 

Options de lõimpression 
 

Champs à imprimer  

Cliquez sur le bouton òParam®trageó et sélectionnez les champs à imprimer : 

 

 
 

P®riode dõimpression 

La période imprimée est celle que vous affichez sur lõ®cran. 

Ressources imprimées  : un service ou une ressource  

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

 

Filt res 

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

relatives à la planification filtrée sera imprimé.  

 

Tit re 

Vous pouvez mettre un titre à un document.  

 
 

Pourcentage  

Vous allez pouvoir agir sur lõimpression en affectant un pourcentage dõimpression. 

Ainsi, dans le planning graphique, vous allez pouvoir lire le texte dans lõ®v¯nement en entier sans quõil soit 

coupé. 

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

Aperçu des impressions  disponibles  
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Planning graphique  

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

 
 

Ci-dessus, sur lõ®cran et ci-dessous lõaper­u avant impression. 

 
 

 

Planning opérationnel par ressou rce 

 

Il sõagit du planning op®rationnel par ressource sur la période qui apparaît sur votre planning  : vous pouvez 

donc imprimer le planning journalier, hebdomadaire, mensuelé  

Les champs dõimpression sont compl¯tement personnalisables. Les champs qui seront imprimés 

correspondent aux champs que vous avez d®cid®s dõafficher dans la description de lõ®v¯nement.  
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Le planning de toutes les ressources du service s®lectionn® sur lõ®cran est imprim®. 

     

 

 

 

Si vous souhaitez imprimer le planning dõune seule ressource, 

placez votre souris sur la ressource sur le planning et cliquez 

droit. Sélectionnez « Imprimer  ». 

 

Planning opérationnel par client  

Il sõagit du planning op®rationnel par client sur la période qui apparaît sur votre planning.  

 

 

Champs sélectionnés dans 

« Description tâche  » 

Les champs sélectionnés dans 

« Description tâche  » 

se retrouvent dans lõimpression. 
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Les champs qui seront imprim®s correspondent aux champs que vous avez d®cid®s dõafficher dans la 

description de lõ®v¯nement. 

 

 

Si vous souhaitez imprimer le planning dõun seul 

client, filtrez le planning par client avant 

dõimprimer. 

 

Planning journalier  

Il sõagit du planning op®rationnel dõun jour donn® par ressource.  

Avec le planning opérationnel par ressource, vous pouvez aussi avoir accès au planning journalier. La seule 

différence est au niveau de la présentation.  

 

Planning opérationnel  

Il sõagit du planning op®rationnel chronologique pour les jours qui apparaissent sur votre ®cran. Voici un 

exemple : 

 
Le planning chronologique opérationnel du 26/03  au 13/04 apparaît ci -dessous. 
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Le planning de toutes vos ressources est regroupé en un planning suivant un ordre chronologique.  

 

 

Etat des indisponibilités  

Il sõagit des indisponibilit®s de chaque ressource, se pr®sentant comme ceci : 

 
A tous moment, vous pouvez savoir le nombre de cong®s pris et quõil reste ¨ prendre pour lõensemble de 

vos employés. 
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Impression dõun évènement  

 

Impression dôun ®v¯nement par défaut  

Vous avez la possibilit® dõimprimer des informations sur un évènement depuis PlanningPME. 

 

Sélectionnez un évènement sur le planning puis cliquez 

droit sur la souris.  

 

Choisissez alors « Imprimer  » 

 

 
 

Visualisation de lõimpression de lõ®v¯nement. 

 
 

 

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

Nom du client et ses coordonnées, Remarque. 
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Impression personnalis®e dôun évènement  

Via un d®veloppement sp®cifique, il est possible dõimprimer une fiche personnalis®e par évènement ! 

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

(dont les champs supplémentaires éventuellement créés).  

Merci de nous contacter pour plus de renseignements.  

Le tarif est fonction de votre modèle et des champs à synchr oniser. 
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Notif iez vos employés  
 

Visualisation sur des pages HTML 
 

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

 

                 

  

 

Mode dõemploi pour g®n®rer vos plannings sous forme de pages HTML : 

 

1. Tout dõabord, indiquez le répertoire dans lequel vous voulez que les pages HTML soient créées. Pour 

cela, cliquez sur la flèche en dessous de répertoire. Sur la fenêtre précédente, le planning a été 

synchronisé dans le répertoire C: \PPME - Synchronisation. 

 

2. Ensuite, cochez les types de plannings qui vous intéressent. Par exemple, en cochant hebdomadaire, 

le planning hebdomadaire tel que vous le voyez sur votre écran à compter du premier jour de la 

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

 

La page HTML ci-dessous sõouvre : 

 












































































































