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I. Description de cette fonction  

 

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

souhaitez. Les différents types de ressources  :  

¶ Ressources humaines (nom de vos emplo y®s, fonctions du personnel, professeursé)  

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

¶ Ressources «  A planifier  » (pour toutes les tâches non encore planifiées dans le temps)  

 

Par la suite, nous allons vous indiquer comment:  

¶ Regrouper c es ressources par service  

¶ Regrouper ces ressources par équipe  

¶ Préciser les horaires et contrats de travail pour chaque ressource  

 

II. Comment créer  des ressources?  

 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu ñDonn®esò -> ñRessourceò 

 

 

 

 

-  La fen°tre ñRessourceò avec divers onglets appara´t 

La fenêtre des ressources apparaît.  

 

Appuyer sur le bouton «  Ajouter  ».  
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Elle correspond aux informations concernant cette ressource. Vous pouvez ajouter toutes ces 

informations :  

  

 

 

1.    Choisissez si cette ressource est  : humaine,  matérielle ou «  A planifier  » 

2.  Personnalisez le nom de cette ressource  

3.  Masquez cette ressource sur le planning si vous souhaitez quôelle nôapparaisse plus 

(utile pour conserver lôhistorique des plannings des int®rimaires) 

4.  Paramétrez les couleurs de fond et du texte  

5.  Affectez votre ressource à un ou plusieurs  services  

6.  Précisez le coût horaire de cette ressource  

7.  Indiquez les coordonnées postales  

8.  Pr®cisez le nÁ de GSM et lôadresse e-mail. Par la suite il sera possible dôenvoyer un e-

mail ou un web sms directement depuis PlanningPME   
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-  Votre nouvelle ressource « Laure  è appara´t sur votre fen°tre  des ñRessourcesò: 

  

Ordonnez vos ressources sur lô®cran gr©ce aux boutons ñMonterò et ñDescendreò 

Triez vos ressources par ordre croissant ou décroissant alphabétiquement.  

Changez lôordre des ressources en s®lectionnant votre ressource dans la liste avec la souris et 

en la déplaçant à la place voulue directement.  

 

 

Gr©ce ¨ lôic¹ne associ®, vous pouvez reconna´tre si la ressource cr®®e est humaine ou 

matérielle ou «  A planifier  ».  

 
Ressource Humaine  

 
Ressource matérie lle  

 
Ressource «  A planifier  » 

 

-  Vos ressources apparaissent à gauche du planning  :  

 

 

 

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

simplement.  
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 -  Les différents types de ressources  : Voici un aperçu des fiches associées a ux différentes 

ressources.  

Type de ressource  Fiche associée  

Les ressources humaines  : 

employés, formateurs, 

techniciensé 
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Les ressources matérielles  :  

Salles, v®hicules, etcé 

 

Type de ressource  Fiche associée  

Les ressources «  A planifier  » 

 

 

 

 

III.  Zoom sur la ressource de type «  A planifier  »  

 

III.1. A quoi sert la ressource «  A planifier  »  ? 

 

Elle sert de «  post - it  ».  

Chaque tâche assignée à une ressource de type «  A planifier  » apparaîtra sur le planning 

quel que soit le mode de visualisation  (jo urnalier, hebdomadaireé) et la date.  
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Vous pouvez augmenter la hauteur de la ressource sur lô®cran ind®pendamment des autres 

ressources humaines et matérielles.  

 

 

 

Ainsi toutes les tâches à effectuer mais non encore affectées apparaîtront au niveau de la 

ressource. Dès que vous savez à qui affectée la tâche, vous pourrez faire un «  glisser  ï

déposer  » avec la souris pour allouée la tâche.  

 

Vous pouvez avoir un nombre non limités de tâches au niveau de la ressource «  A 

planifier  ».  

 

III.2. Ressource «  A plan ifier  » peut être «  fixe  »  

 

La ressource ñA planifierò est une ligne horizontale pr®sente sur le planning graphique. 

Elle vous permet de planifier des tâches dont vous ne savez pas encore qui doit la réaliser.  

 

 

Si vous ne savez pas quand  cette tâche doit être réalisée, les tâches seront mobiles. Si vous 

vous d®placez sur le planning, les t©ches seront visibles ¨ lô®cran. 

 

Dans le cas, ou vous ne savez pas quelle ressource doit le réaliser mais que vous connaissez la 

date, il est nécessair e que les t©ches ne soient pas mobiles, quôelles restent ¨ la date indiqu®e. 

 

Pour personnaliser cela, double cliquez sur la ressource ñA planifierò 

- Ne cochez pas la case «  Fixe  » dans le cas ou vous ne savez pas quelle ressource doit la 

réaliser ni quand  
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- Cochez cette case «  Fixe  » dans le cas ou vous ne savez pas quelle ressource doit la 

réaliser mais que vous connaissez la date  

 

 

  

 

 

IV. Comment classer les ressources sur le planning  ? 

 

Pour changer lôordre des ressources, allez dans le menu Données -> Ressource.  
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IV.1. Boutons Monter/Descendre  

S®lectionner une ressource sur le planning puis d®placer l¨ ¨ lôaide des boutons ç Monter  » et 

« Descendre  ».  

 

IV.2. Tri croissant / Tri décroissant  

Les ressources seront alors classées par or dre croissant ou décroissant. Attention, une fois le 

tri fait, vous ne pourrez pas revenir en arrière  !  

 

IV.3. Glisser/Déposer  

Vous pouvez aussi directement s®lectionner une ressource et la d®placer sur lô®cran ¨ lôaide de 

la souris directement  :  

 

 

 

 

V. R egrouper les ressources par service  

 

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

service comptabilit®, Equipe techniqueé 

Depuis votre planning entier, vous allez pouvoir extraire le planning dôun seul service pour une 

meilleure visibilité.  

 

V.1. Comment créer un service  ? 

 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu ñDonn®esò -> ñServiceò 
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La fenêtre suivante apparaît. Suivez la procédure pour créer des services.  

  

 

 

Pour cr®er un service, cliquez sur ñAjouterò. 

Puis, entrez un nom de service et sélectionnez les ressources associées à ce service.  
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Vous pouvez ajouter autant de services que vous voulez en suivant la même procédure.  
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Il vous est également possible, avec le clic droit de votre souris, de sélectionner/désélectionner 

lôensemble des ressources.   

 

Ensuite, fermez cette fenêtre et revenez sur le planning.  
 

 

Autre possibilité pour a ffecter des ressources à un service  unes à unes:  

Double cliquez sur une de vos ressources sur la colonne de  gauche . 

 

La fen°tre de votre ñRessourceò appara´t. Cliquez sur «  Affecter  » puis sélectionnez les services 

dont la ressource fait partie.  
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Suivez la même procédure pour toutes vos ressources. Vous pouvez les affecter à plusieurs 

services.  

 

V.2 . Afficher un service sur lô®cran 

 

Fa´tes d®filer le menu ñFiltreò suivant et s®lectionnez le service que vous voulez extraire sur le 

planning:  

  

 

Voic i ci -dessous les plannings des services ñEquipe 1 ò extrait du planning entier: 

 

-  Equipe 1  :  
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Astuce  ! vous pouvez renommer le libellé «  Service  » depuis le menu «  Outils  » -> «  Langue  » 

 

VI . Les profils horaires par ressources  

 

Il est possible de créer  des horaires hebdomadaires différents pour chaque employé.  

Visuellement, sur le planning, les plages horaires et jours grisés correspondront à des périodes 

non travaillées.  

 

Depuis PlanningPME, double cliquez sur une ressource humaine présente dans la col onne de 

gauche  :  

 

 

 

 

 

  

La fenêtre suivante  apparaît  :  

Cliquez sur lôonglet 

« Plages horaires » 

Cliquez sur une ressource humaine 

ou matérielle. 
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Vous pouvez créer autant de profils horaires que vous le souhaitez.  

Voici la procédure à suivre  :  

- Cliquez sur le bouton «  Ajouter  » 

- Le message suivant apparaît sur votre écran. Cliquez sur «  OK ».  

 

 

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

- Si les horaires de vos employ®s sont les m°mes dôune semaine ¨ lôautre, cochez 

« Définir la capacité en fonction des  créneaux horaires  è. Dans lôexemple ci-dessous, 

nous avons cr®® le profil dôun employ® ne travaillant ni le mercredi ni le week-end et de 

9h à 18h tous les autres jours avec une heure de pause entre 12h30 et 13h30.  


















