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I. Introduction
Lors de | a cr®ation ddédune t©che, plusieurs alarmes peu
- Chapitre |1 -mailE:nenemyez uhdcaurrier électronique en créant une tache aux
ressources concernées
- Chapitre 111 : Alarme visuelle : Activez un rappel dans PlanningPME au sein de la fenétre tache

- Chapitre IV : Synchronisation Outlook

1. Envamal doéE
Il est possible d'envoyer un courrier électronique directement depuis PlanningPME ou sur le GSM
directement si ce dernier peut recevoir des courriers électroniques.

1. 1. Configuration de | 6ongl et iMessagerieo et d
ressource.
Depuis PlanningPME, menu « Outils » -> « Options ». Choi si ssez | 6ongl et " Me s
fenétre ci-dessous apparait:.
Options @
| Général | Horaires I Affichage | Tache I Réseau | Messagerie |.Pnranc:é | Outlook | Intégration | Utilisateur I Vue carte | Vue Agendal
4 Email ) Outlook 1
Serveur SMTP :
2
Adresse de messagerie :
3
Copie :
4
Nam :
5
GSM
6
Erwoye 3 *) Ressource *) Client @) Les deux 7
[ ok || canel Apply
1- Choisissez Serveur SMTP ou Outlook
2-Si vous s®l ectionnez SMTP, vous devez pr®ciser | b6a
3- Si vous s®l ectionnez SMTP, vous deveie (pdregseideer | 6
| 6exp®di teur)
4- Copie : A chaqgue -maily ane capie gpourra étre envoyée sur cette adresse .

Vous avez la possibilité de préciser plusieurs adresses E-mail en les séparant par ce
signe de ponctuationf; 0

5- Nom de | 6exp®diteur

6- Votre opérateur téléphonique

7- Pr®cisez si vous s ourakala eegsowrae vwauelientlod kien les deux
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t® de | a
ressour ce,

ressource
pr ®ci sez |

Configuration de |l a fiche doéidenti
Dans |l a fiche doéidentit® de | a
Ressource E|
Infarmations | Plages haraires | Indisporibilités | Compétences |
?. Type : &) Humaine () Matériel ) & Planifier
Libellé - Jean Dupont | b asquer cette ressaurce sur
; l& planning
bd atricule || |
Couleurs Fond : | |v| Teste : [ |-|
Service | VH Affecter ]
Responszable : | w |
Cott&H - o]
Mo : | |
Frénom : | |
Adresze
Code postal : I:I Wille : | |
| e [
" " =
-
Ebdail : | jean. dupont@wanadoo, fr :a
0k, H Annuler ] Appliguer
. 2. Envmal dobe

Depuis le planning général, créez une tache. La fenétre ci-dessous apparait :

2 1
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Tache g
aénéral |
Tache |Farmation v| v
" - o
Client : |Ellent‘l v| P o
Ressource : (¥ Une seule O Plusieurs | Ressource humaing 1 3 | i-:] a
Dates
= [Deébut : 16403/2009
Fin (O |19/03/2009 ~ [#] Jourmée entiére
buie ©

Sur la fenétre « Tache », deux icbnes apparaissent :

- Une enveloppe bl anche: E n enmveloppe >a unh e-mailrserd énvayé ne ¢
soit " l a ressource humaine 1 , soit l e client ou
choisie)

- Un téléphone portable : Cliquez sur cet icone pour envoyer un e-mail sur le telephone
portable de la resource.

II.3. Personnaliser | e tnakautemad a@igus | 6 e

Depuis le menu « données » puis « description tache », vous avez la possibilité de
personnaliser les informations qui seront envoyées

Description, Tache f'5_<|

Destination | YA ~ |

Champs dizponibles Champs =électionnés

Adresse Ressource
Baon de commande Femarque
Catégorie Tache
Client Wille

Code postal
Contact Mam

Contact Prénom

Durée

Etage -
Heure Informations qui vont

Libellé du fractionnement

|

Muméra Client W étre envoyées
Portable ressource
Pourcentage
Projet w |
[ ] 4 ] [ Annuler ] [ Appliquer

Informations qui peuvent
étre envoyées
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Vous
sbdbacti

avez
ver

Tache

Général |

| a
a 5 mi

Activati

on

possibilit®
nut es,

10 mi

doun
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dbéactiver
nutes,

rappel

une al

une heure

a r oreel

3

Tache

| Farmation

Cliert : |

Clignt1

Ressource :

[ ates

% Début:

Diurée

Remarque

Fin [ ]

OF B

%) Une seule

16/05/2009

13/05/2009

) Plusieurs

| Fable N

| Fezsourn:

& humaine 1

¥4 @

Journée entigre

avant .

[ minute 4

1 he
2 he
I he
4 he
5 he
G he
7 he
3 he
9 he

[ rirte

8 minutes
10 mirLtes
15 minutes
30 minutes

Cochez
personnal i sez
apparaitre 5mn,
avant le début de la tache.

| a cas

1h, ou 2

e
S i
jours

Lre

Lres
Lres
Ures
Ures
Lres
Ures
Ures
Lres

1 h

oK 0.5 jour

1 jour

T e

2 jours

3 jours

4 jours

B jours

B jours

1 zemaine
2 zEmaines
3 zemaines
1 moiz

eLres

Appliquer

Sur le planning général, une alarme visuelle va apparaitre :
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1| 23 September 2005

All resources

Filter:

Alarme visuelle

[ Open J

[ To make disappear ]

v] |7 Unavailability vl v Ci

06 00 07 00 08 00 09 00 10 00
1] 30 30 30 30 3¢
1 1 l 1 1 | 1 1 | 1 1 | 1 1 |
Mainten

RDV Client Company C

Karine
Dans | e cas ou vous personnalisez |l es droits doéut
nbappara’ tront a@tewcgoeaneé | 6util i s

M.2. Activation de | 6alarme en fonction dbébune date
Afin dobéactiver cette option: nfache» AfnOptionso puis |
Cochez | 0Bgppel destaches selon une date »
Options [l

Couleur en fonction :

() Client

[7] Lien entre les tAches
[] Afficher un bouton disponibilité

Cliert
Associer un client & la tdche

| Général I Horaires I Pﬁichage| Tache | Réseau I Messagerie | Avancé | Outlook I Intégration | Utiisateur | Vue carte I Vue Agemda|

Mombre de ressources par défaut pour la tache :

i@ Libelle de la tche

[7] Afficher l'onglet facturation dans la tiche
[] Afficher un pourcentage daffectation

[7] Tache non proportionnelle awx heures

@ Une seule () Plusieurs

() Catégorie de la tiche
() Horaires ) Projet

[] Afficher l'onglet paramétres dans la tiche
Associer un projet & une tache

Rappel des tiches selon une date

.
=T

Type de client par défaut () Particulier @ Société
Mombre de clients partiche : i@ Un seul () Plusieurs
L'adresse est cele du client
OK || Canesl Apph
=nS
— Card n° 15 -6-
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Desormais, lors de la planification :

Tache

Général |

[X]

Tache

Client ;

[ates

Fin

Durée

Remarque

Ressource

% Début:

®

0

{(®) Une zeule

16/03/2003 »

v| .
o 1
viap &
(0 Plusieurs | Reszource humaine 2 hd |
1330 & [ Journée entiére

16/03/2003

Fappel :

N
Py

I i o 3 ; — RO E
mars 2009

lun. mar. mer. jeu. ven. zam. dim.
9 1
w2 3 4 5 B 7 8
1119 10 11 12 13 14 18
12 17 18 19 20 21 22
13123 24 25 26 27 28 29
14130 3

[ ] Avjourd'hui :

1670352009

IV. Synchronisation avec Outlook

] [ Anruler ][ Appliquer

Pour encore plus de simplicité, vous avez la possibilité de synchroniser vos taches et rendez-
vous de PlanningPME vers Outlook et de Outlook vers PlanningPME.

IV.1. Act i

vati on

de

| 6opti on

Depuis PlanningPME, menu «Outils » -> « Options » -> « Outlook ». La fenétre suivante

apparait :
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' S5

Cptions

| Général I Horaires I Affichage I Tache I Réseau I Messagerie I Avance | Outlook | Intégration | Ltilisateur

Autonser les synchronisations avec Outlook | 1

Fréquence de synchronisation {mins) : B = 2
Ne pas synchroniser les événements de plus de 30 = jours | 3 I
Yous étes - 4

PlanningPME wers Outlook

[¥] Tout synchroniser vers i@ Rendez-vous () Tache 5

Outlook vers PlanningPME

Synchroniger tous les rendez-vous

Synchroniser toutes les taches

Description:

1. Cochez la phrase « Autoriser les synchronisations avec Outlook ».
2. Choisissez la fréquence de synchronisation - Minimum: 5 minutes.
3. Cette option est importante si vous souhaitez ou non synchroniser toutes vos taches

planifiées dans le passé.
4. Précisez qui vous étes dans le logiciel: sélectionnez votre nom dans la liste déroulante.
5. La synchronisation de PlanningPME vers Outlook: Synchronisez tous vos taches vers

Outlook.
6.uLzosynchronisation de Outlook vers PlanningPME: Synchronisez les rendez-vous et/ou les
taches présentes dans Outlook vers PlanningPME.
Les points 5 et 6 étant importants, vous trouverez ci-dessous les détails:
IV.2. De Outlook vers P lanningPME
Vous avez la possibilité de synchroniser toutes vos taches présentes dans Outlook vers

PlanningPME

IV.2.1. Description

Card n° 15 -8-
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COutlook, wers PlanningPE

Synchronizer tous les rendez-vous

Synchronizer toutes les taches

Attention! Lorsque vous allez activer cette option, la 1ére fois, toutes vos taches et tous vos
rendez-vous seront synchronisés

Exemple:

Rendez-vous dans Outlook:

_@W?m Rendez-vol Evénement r A=l
iad =
i \-./ Evénement l Insertion Format du texte Développeur @
A s ¥ Périodicité |
gj % d &2 O oisponipie - Periedicte @ %
X @Plﬁniﬁcﬂtiun g Fuseaux horaires !
Enregistrer Inwviter les e Aucun ~|mo Orthographe
& Fermer participants a T om Classer ~ 3 - I'enregistrement
Actions Afficher Options Vérification | Gestionnaire de cont...
i Objet : |Rendez-\rous | I
| Emplacement : | E|
Début : | lun. 23/03/2009 [=] [00:00 '~ | [¥]Joumnée entigre
i
Heure de fin: | lun. 23/03/2009 (=] [00:00 B
CL AT L 1B 1180 1 200
FY
Klient 1 W
||
| -
I
|
-
ke i = I B
Visualisation dans PlanningPME:
=nS
o Card n° 15 -9-
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rTéche | - ﬁ
Géneéral
Tache - | Fable R
Client : [ '] ;!3 e
Ressource @ Une seule () Plusieurs [Cﬂnsuharrt? '] i:] a
i Dates
¥ Début : 23/03/2009 =
I Fin @ 23032009 [¥] Joumée entiére
Remarque [/ Rappe!: \g
Client 1
|
]
|
QK ] [ Annuler l [ Appliquer l

1IV.2.2. Les champs synchronisés

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

Prive [

. Les autres taches quinesontpas fipri v®esod seront synchroni s®es.
Ci-dessous, la liste des champs :

Outlook PlanningPME

Champ 1 Objet Libellé
Champ 2 Date et heure de fin Date et heure de fin
Champ 3 Date et heure de fin Date et heure de fin
Champ 4 Commentaires Remarque
Champ5 Rappel Rappel

EhSP

o o Card n° 15 -10-
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2 heures v Rappel ; :{3/
SAUF SI | opti on HARappel doéun
dateodo est activ®e vi-> fi@ptmi
-> Tache

100 & |16/03/2009 v | [¥] Rappel - &

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

1V.2.3. Principe de la synchronisation

Outlook vers PlanningPME

Synchroniser tous les rendez-vous

Synchroniser toutes les taches

Actions dans Outlook Conséquences dans PlanningPME
Cr®ation ddéun ®v nement ( Cr®ation doune t©che ¢
déOutl ook est activ®e ASynchr ond
Vous »
Cr®ation dbébune t©ch Cr®ation dobsinel G ®xthieon
e st ac t3ynclirenisér toutes les
t ©cheso
Modification Modification
Suppression Suppression
Cr®ation dbébune t ©che Pas de création
Cr®ation ddune t Oche Pas de tache créée

Voir chapitre 1V.4 pour connaitre le comportement de la synchronisation avec les droits

déutilisateurs.

IV.3. De PlanningPME vers Outlook

1V.3.1 Synchronisation de toutes les taches

Vous pouvez synchroniser toutes les taches
de Outlook.

de PlanningPME vers les rendez-vous ou les taches

Card n° 15
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PlanningPME vers Outloak

Tout synchroniser vers @ Rendez-vous (") Tache

Les taches seront synchronisées automatiquement vers les rendez-vous ou les taches de

Outlook.

Vous avez |l a possibilit®, pour chaque t ©che, daus | denv
de Outlook. Voir chapitre suivant.

1V.3.2 Synchronisation manuelle

Pour une synchronisation manuell e des t ©dessogs,: i | ne f a

PlanningP ME vers Outlook

[ |iTout synchroniser vers i@ Rendez-vous Tache

Puis, sur le planning, pour chaque tache, vous pouvez décider si vous souhaitez synchroniser
vers les taches ou les rendez-vous de Outlook en utilisant le clic droit.

-
Developpement ] Recsite [Inilallaﬁnn RTT
Clientl Consultant ™ — -~ = ntl Consultant 2, Co
————  Mouvelle Tiche

lI
Conception iy Mouvelle indisponibilite
Client? Consult:
Modifier
Conception Dissocier RTT
Client2 Consultz

Supprimer
Eclater
Imprirner
Conception : RTT
Copie
| Outlook

Synchroniser vers Rendez-vous

Synchroniser vers Tache

Vous avez |l a possibilit® dbéarr°ter | a synchronisation

Card n° 15 -12 -
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@ (] [

[.‘I Mouvelle Tache
iy Mouvelle indisponibilité
nstallation
Modifier lientl Consultant 4, Cos
_—
Diszocier
Developpement nstallation R
Clientl Consultz Supprimer fientl Consultant 2, Cos
Conception Eclater
Client? Consultz Imprimer
Conception Copier ﬂ
Client? Consultz
— | Outlock

1VV.3.3. Champs synchronisés

Arréter la synchronisation

. NB: Seules les taches seront synchronisées. Les indisponibilités ne le seront pas.

. Ci-dessous, la liste des champs :

PlanningPME Outlook
Champ1 Libellé Objet
Champ 2 Date et heure de début Date et heure de début
Champ 3 Date et heure de fin Date et heure de fin
Champ 4 Commentaire Commentaire
Champ 5 Rappel comme ci-dessous : Rappel

10 minutes v] [¥] Rappel :
NB: SI | option #AR
selonune datebo

ne sera pas synchronisé

e,detrappelc t

- .

appel

1V.3.4. Principe de la synchronisation

PlanningPME vers Outlook

Tout synchroniser vers : @ Rendez-vous {

71 Tache

Action dans PlanningPME Conséquence dans Outlook
Cr®ation ddune t©chCr®ation dbévouseadedodbu
Modi fication dbéune t Modification
Suppression dbéune t Suppression
=lsp
:I'E‘ Card n° 15 -13-
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Cr®ation ddédune indisp Aucune création
Cr®ation ddédune t O©che Aucune création
Tache sortie de sa périodicité Cr®ation dévouseoadedobu
1
Developpement
Clientl Consultant 4
| Sortir de la périodicité ||

Voir chapitre 1V.4 pour connaitre le comportement de la synchronisation lorsque les droits

déutilisateurs sont activ®s.
I V. 4. Comportement de |l a synchronisation | orsque | es
actifs.

IV.4.1. ler scénario - Utilisateurs: Acces en lecture mais pas en écriture

Menu Données -> Utilisateur

r 5
Utilisateur ﬁ

5

|dentifiant : Jean

Mot de pazze

Canfirrnatian
Mot de pazse

Groupe : Adrir - L

Accés en lecture

Semvices v Equipe 1 -

Aocés en écriture

Services ~ Equipe 3 =
[
Ressource ; ™ Edquipe 2
[ Equipe3
[ Ok, ] [.-'f-.nnuler ]
Jean peut visualiser | e planning de tous | es services:s

derniers.
Cela signifie que Jean ne peut pas créer, modifier, supprimer quoi que ce soit sur le planning.

Si Jean effectue des changements dans Outlook, voici le comportement de la synchronisation:

Card n° 15 -14 -
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Action dans Outlook Résultat dans PlanningPME
Cr®ation doébvauseadeddbdune Aucune création
Modi ficati on -wddwsn awe ndéeuwn Aucun changement au sein de

PlanningPME 1 Lors de la prochaine
synchronisation, la tache modifiée
retrouvera sa place initiale.

Suppression dbawmsremdeé&un Aucun changement au sein de
PlanningPME 1 Lors de la prochaine
synchronisation, la tache sera supprimée.

IV.4.1. 2nd scénario i Autorisation de création de tache au sein des groupes utilisateurs

Menu Données  -> Groupe

|ttilisation régulidére du planning

Consulter Ajouter Maodifier Suppression
Liste des tiches [l [l
Liste des indisponibilités O O
Tache 0 |
Indisponibilité

Les droits sélectionnés pour la tadche (Ajout, Modification, Suppression) seront appliqués lors
de la synchronisation.
IV.5. Donnée Maitr e

Si une tache est modifiée dans Outlook ou dans PlanningPME, la derniere modification sera
prise en compte.

Gréace a la synchronisation, vous gagnerez du temps et éviterez les doublons lors de la saisie
de vos taches et de vos rendez-vous.

http://www.planningpme.fr
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