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I. Introduction  

Lors de la cr®ation dôune t©che, plusieurs alarmes peuvent °tre activ®es 

- Chapitre II : Envoi dôE-mail : envoyez un courrier électronique en créant une tâche aux 

ressources concernées 

- Chapitre III : Alarme visuelle : Activez un rappel dans PlanningPME au sein de la fenêtre tâche 

- Chapitre IV : Synchronisation Outlook 

 

II. Envoi dôE- mail  

Il est possible d'envoyer un courrier électronique directement depuis PlanningPME ou sur le GSM 

directement si ce dernier peut recevoir des courriers électroniques. 

 

II.1. Configuration de lôonglet ñMessagerieò et de la fiche dôidentit® de la 

ressource.  

Depuis PlanningPME, menu « Outils » -> «  Options ». Choisissez lôonglet "Messagerie". La 

fenêtre ci-dessous apparaît:. 

  
 

1- Choisissez Serveur SMTP ou Outlook 

2- Si vous s®lectionnez SMTP, vous devez pr®ciser lôadresse de votre serveur 

3- Si vous s®lectionnez SMTP, vous devez pr®ciser lôAdresse de messagerie (adresse de 

lôexp®diteur) 

4- Copie : A chaque envoi dôe-mail, une copie pourra être envoyée sur cette adresse . 

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

signe de ponctuationñ;ò  

5- Nom de lôexp®diteur 

6- Votre opérateur téléphonique 

7- Pr®cisez si vous souhaitez envoyer lôe-mail à la ressource ou au client ou bien les deux 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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Configuration de la fiche dôidentit® de la ressource 

Dans la fiche dôidentit® de la ressource, pr®cisez le nÁ de GSM et lôadresse mail. 

  

 

 

 

 

 

 

I I.2. Envoi dôe- mail  

Depuis le planning général, créez une tâche. La fenêtre ci-dessous apparaît : 
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Sur la fenêtre « Tâche », deux icônes apparaissent : 

- Une enveloppe blanche: En cliquant sur lôic¹ne ç enveloppe », un e-mail sera envoyé 

soit ¨ la ressource humaine 1 , soit le client ou bien les deux (en fonction de lôoption 

choisie) 

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

portable de la resource. 

 

I I. 3.  Personnaliser le texte dans lôe- mail automa tique  

 

Depuis le menu « données » puis « description tâche », vous avez la possibilité de 

personnaliser les informations qui seront envoyées 

 

 

Informations qui peuvent 

être envoyées 

Informations qui vont 

être envoyées 
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III. Alarme visuelle  

 

Vous avez la possibilit® dôactiver une alarme visuelle pour chaque t©che : Ainsi, lôalarme 

sôactivera 5 minutes, 10 minutes, une heure avant... ou alors ¨ une date bien pr®cise 

 

III.1. Activation dôun rappel 

 

 

Sur le planning général, une alarme visuelle va apparaître : 

 

Cochez la case ñRappelò et 

personnalisez si lôalarme doit 

apparaître 5mn, 1h, ou 2 jours 

avant le début de la tâche. 
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Dans le cas ou vous personnalisez les droits dôutilisateurs sur le planning, les alarmes visuelles 

nôappara´tront que pour lôutilisateur concerné 

 

 

III.2. Activation de lôalarme en fonction dôune date 

 

Afin dôactiver cette option: menu ñOptionsò puis lôonglet ç Tâche » 

Cochez lôoption ç Rappel des tâches selon une date »  

 

 

Alarme visuelle 
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Desormais, lors de la planification : 

 

 

 

 

IV. Synchronisation avec Outlook  

 

Pour encore plus de simplicité, vous avez la possibilité de synchroniser vos tâches et rendez-

vous de PlanningPME vers Outlook et de Outlook vers PlanningPME. 

 

IV.1. Activation de lôoption 

 

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

apparaît : 
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Description: 

 

1. Cochez la phrase « Autoriser les synchronisations avec Outlook ». 

2. Choisissez la fréquence de synchronisation - Minimum: 5 minutes. 

3. Cette option est importante si vous souhaitez ou non synchroniser toutes vos tâches 

planifiées dans le passé.  

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

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

Outlook. 

6. La synchronisation de Outlook vers PlanningPME: Synchronisez les rendez-vous et/ou les 

tâches présentes dans Outlook vers PlanningPME. 

 

Les points 5 et 6 étant importants, vous trouverez ci-dessous les détails: 

 

IV.2. De Outlook vers P lanningPME  

 

Vous avez la possibilité de synchroniser toutes vos tâches présentes dans Outlook vers 

PlanningPME 

 

 

IV.2.1. Description 

 

1  

2  

3  

4  

5  

6  
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Attention! Lorsque vous allez activer cette option, la 1ère fois, toutes vos tâches et tous vos 

rendez-vous seront synchronisés  

 

Exemple:  

 

Rendez-vous dans Outlook: 

 

 

Visualisation dans PlanningPME: 
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IV.2.2. Les champs synchronisés 

 

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

 

 

. Les autres tâches qui ne sont pas ñpriv®esò seront synchronis®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 

Cha mp 5  Rappel Rappel 
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SAUF SI lôoption ñRappel dôune t©che selon une 

dateò est activ®e vi¨ le menu ñOutilsò -> ñOptionsò 

-> Tache 

 

Dans ce cas bien précis, le rappel ne sera pas 

synchronisé 

 

 

 

IV.2.3. Principe de la synchronisation 

 

 

 

Actions dans Outlook  Conséquences dans PlanningPME  

Cr®ation dôun ®v¯nement dans le calendrier 

dôOutlook 

Cr®ation dôune t©che si lôoption suivante 

est activ®e ñSynchroniser tous les rendez-

vous » 

Cr®ation dôune t©che Cr®ation dôune t©che si lôoption suivante 

est activ®e ñ Synchroniser toutes les 

t©chesò  

Modification Modification 

Suppression Suppression 

Cr®ation dôune t©che p®riodique Pas de création 

Cr®ation dôune t©che priv®e Pas de tâche créée 

 

Voir chapitre IV.4 pour connaître le comportement de la synchronisation avec les droits 

dôutilisateurs. 

 

 

IV.3. De PlanningPME vers Outlook  

 

IV.3.1 Synchronisation de toutes les tâches 

Vous pouvez synchroniser toutes les tâches de PlanningPME vers les rendez-vous ou les tâches 

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

Outlook. 

Vous avez la possibilit®, pour chaque t©che, de lôenvoyer vers vos t©ches ou vos rendez-vous 

de Outlook. Voir chapitre suivant. 

 

IV.3.2 Synchronisation manuelle 

 

Pour une synchronisation manuelle des t©ches, il ne faut pas activer lôoption ci-dessous : 

 

 

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

vers les tâches ou les rendez-vous de Outlook en utilisant le clic droit. 

 

 

 

Vous avez la possibilit® dôarr°ter la synchronisation manuelle : 
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IV.3.3. Champs synchronisés 

 

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

 

. Ci-dessous, la liste des champs : 

 

 PlanningPME  Outlook  

Cha mp 1  Libellé Objet 

Champ 2  Date et heure de début Date et heure de début 

Champ 3  Date et heure de fin Date et heure de fin 

Champ 4  Commentaire Commentaire 

Champ 5  Rappel comme ci-dessous : 

 

 

NB:  SI lôoption ñRappel dôune t©che 

selon une dateò est activ®e, le rappel 

ne sera pas synchronisé  

 

Rappel 

 

 

IV.3.4. Principe de la synchronisation 

 

 

 

Action dans PlanningPME  Conséquence dans Outlook  

Cr®ation dôune t©che Cr®ation dôun rendez-vous ou dôune t©che 

Modification dôune t©che Modification 

Suppression dôune t©che Suppression 
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Cr®ation dôune indisponibilit® Aucune création 

Cr®ation dôune t©che p®riodique Aucune création 

Tâche sortie de sa périodicité 

 

Cr®ation dôun rendez-vous ou dôune t©che 

 

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

dôutilisateurs sont activ®s. 

 

 

IV.4.Comportement de la synchronisation lorsque les droits dôutilisateurs sont 

actifs.  

 

IV.4.1. 1er scénario - Utilisateurs: Accès en lecture mais pas  en écriture 

 

Menu Données - > Utilisateur  

 

 

Jean peut visualiser le planning de tous les services mais nôa pas le droit dô®criture sur ces 

derniers. 

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

 

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

Cr®ation dôun rendez-vous ou dôune t©che Aucune création 

Modification dôun rendez-vous ou dôune t©che Aucun changement au sein de 

PlanningPME ï Lors de la prochaine 

synchronisation, la tâche modifiée 

retrouvera sa place initiale. 

 

Suppression dôun rendez-vous ou dôune t©che Aucun changement au sein de 

PlanningPME ï Lors de la prochaine 

synchronisation, la tâche sera supprimée. 

 

 

IV.4.1. 2nd scénario ï Autorisation de création de tâche au sein des groupes utilisateurs 

 

Menu Données - > Groupe  

 

 

 

Les droits sélectionnés pour la tâche (Ajout, Modification, Suppression) seront appliqués lors 

de la synchronisation. 

 

 

IV.5. Donnée Maitr e 

 

Si une tâche est modifiée dans Outlook ou dans PlanningPME, la dernière modification sera 

prise en compte. 

 

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

de vos tâches et de vos rendez-vous. 

 

 

 

 

http://www.planningpme.fr  

http://www.planningpme.fr/

