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I. Description

Une tache est une mission, un travail a accomplir par une personne ou encore une réservation,

une occupation dOéune ressource dans | e temps.

Vous allez pouvoir créer autant de taches que vous le souhaitez pour votre activit € tres
simplement. Elles sont représentées par un rectangle de couleur sur le planning.

Une fois votre liste de taches paramétrées, diverses options supplémentaires sont disponibles

| or s d e atlordda fadhes sur le planning.

II. Comment créer une tache?

[1.1. Comment obtenir une tache sur le planning?

Sur le planning, une tache sera représentée par un rectangle de couleur.
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Dessinez un rectangle sur le planning avec votre souris

Double -cliquez sur un espace vierge du planning

- Placez-vous sur un espace vierge du planning, cliquez sur le bouton droit de la souris et
choisissez « Nouvelle tache »

Dans ces trois cas, la fenétre suivante apparait alors
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Téche
Géneral | Ressources
Projet | Projet C -| ﬁ
Tache Depannage - flors contrat de maintenanc] -
Client |Client 1 v| ?;. &3 Machine A1254 -
Ressource : (71 Une seule @) Plusieurs j @
Dates
Début : 31/08/2010 -
Fin @ 31/08/2010 = [¥] Joumée entizre
Remarque | Rappel : &

Cancel || Apply |

ok ||

Ecriv ez directement un texte au niveau du libellé ou choisissez
sbenregistrent au
Ensuite, choisissez les dates et heures pour accomplir cette tache puis sauvez

Les | ibell ®s

sur OK.

-le dans la liste déroulante.

Un rectangle de couleur apparait alors sur le planning. Différentes options sont alors

disponibles.

[1.2. Pré enregistrement de la liste de taches
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" Champ supplémentaire

Contraintes
Catégorie de Tache

Description

Jour férié
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A partir de ce menu, vous retrouvez tous les libellés de taches créés.

| ntervention

Rendez-vaus
R éunion

Revizion

Ajouter ” Compétences ” Haoraires ” Supprimer ]
Texte Fond : ] |v|
()
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Pour ajouter un nouveau libellé, appuyez sur « Ajouter » et entrez un nouveau libellé puis
cliguez sur « OK ».
Libelle
|
[ 0K ] [ Annuler

Par la suite, vous avez différentes options disponibles pour personnaliser vos taches.
- Renommerlat &che
- Changer leur couleur de texte et de fond
- Leur affecter des compétences . Bouton « Compétences »
- Leur affecter des heures : Bouton « Horaires »

I1.3. Renommer unet ache

Cliquez droit surlat ache et sélectionnez « Renommer ».

Tache (7)
Formation
Inter
Mouvelle Tache
Renommer
Supprimer
Compétences
Horaires
Renommer
Ancien ibellé : M aintenance

Maouveaw ibelé :

[ Fenammer ] [ Annuler

Il. 4. Changer la couleur

Sélectionnez un libellé avec la souris puis choisissez sa couleur en bas de la fenétre.
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Rendez-vous client

[ Ajouter ][Eompétences][ Horaires ][ Supprimer ]

Texte : | Fond:
mEEN
e
F
EEE
| | Il

[ Aute

Par exemple, nous choisissons un fond vert pour cette t ache:

Sur le planning, les taches avec ce libellé apparaitront en vert

22 PlanningPME - P:\Export\Nouveau planning2.pp
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Si | es t ©c h e s ntipds agnpla coaleursgsieevous avez choisi, vérifiez dans le menu
«Outils» -> «Options», Onglet «Taches»
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Couleur en fonction :

(® Libellé de la tache

() Client

Nombre de ressources par défaut pour la tache :

neseules O Plusieurs

(O Catégorie de la tache

() Horaires

Il. 5. Affectez des compétences a une tache

Ouvrez le menu des Taches «Don
des comp®t ences

Tache

!

nées» -> «Taches
guant sur

en cl i

Formation

Intervention

‘Rendez-vous

Réunion

Compétences @

Renomme|

MNouvelle Tache

g

Supprimer

[ Corpetences |

Horaires

Tache
Rendez-vous client
Compétences
[ Ajouter ] [ Modifier ] [ Supprimer ]
Pour en savoir pl us sur

comp®t enceso.

a

| Général | Horaires | 7Affichagej§ Tache I Réseau | Messagerie | Avancé | Outlook | Intégration

gesti

on

». Sélectionnez une tache et affectez
|l e bout on

des

-lui

AComp®t ences

comp®t ence
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6. Affectez des heures a une tache

-l ui des

Sélectionnez la tache et affectez

cliquant droit sur la souris.
La fenétre suivante apparait avec trois possibilités:
Caracteristigues de la tache : durée, horaires ...

O Horaire

I

Type: O Durée
17 Vous ne souhaitez pas donner
débhoraires
[ 0K [ Annuler ]
2 7 Vous souhaitez affecter une dur ée a Type: O Aucun O Horaire
votre tache. I
Durée (heures) : ‘ 1 ‘
Gréace a cette fonction, quand vous allez
créer votre tache sur le planning, vous
nbaurez pas ~ entrer
6heure de fin de
[ 0K ] [ Annuler ]
Caractéristiques de la tache : durée, horaires ... @
3 17 Vous souhaitez affecter des horaires
a votre tache. Type: O Aucun O Durée (® Horaire
Dans | 6 e x-«antpel l&etachei
sbeffectuera toujour :
matin. Horaires : 08:00 2| 3 {10;@[:: :‘
Gréace a cette fonction, quand vous allez
cr®er une t ©che sur ¢
[ 0K [ Annuler ]

pas a spécifier les horaires.
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I1l. Création de taches multi

ressources

Target Skills

Vous allez pouvoir affecter une tache a plusieurs ressources en un tour de main
Depuis PlanningPME, créez une tache sur le planning.
choi si s s eRessbuicesn»g Lagfenétre suivante apparait.

Dans la fené tre « Tache é ,

( XK F = W~ R |
Général | Fiche | Facturation | Hessourcesl

1 i Toutes les ressources \fJ

2 [CJi&ffichez uniguement les ressources disponibles

3 [] Affichez uniquement les ressources sous contrat de travail

Ressource N Ressource
& Equipe 1 ﬁTechnicien 8
=4 Technicien 1
ﬁTeChnfc?enz Ce bouton vous per mos
ﬁTechnlmen 3 ressources tne a une
ﬂTechnicien 4 ‘ ‘ |
=A Technicien 5 —
ﬁTechnicien 6 Ce bouton vous permet de sélectionner
g Equipe 2 toutes les resso urces de la fenétre de
ﬁTechnicien 7 Ressources gauche en un seul clic
=4 Technicien 9 du service
=A Technicien 10 | sélectionné
aTechnicien 11
aTechnicien 12
& Equipe 3
ﬁTechnicien 13
aTechnicien 14
Technicien 15
ﬁ . Pour faire une multi sélection, cliqguez sur le
ﬁTechmcnen 16 .
aTechnicien 17 2 nom des ressources en maintenant la touche
:‘B- s an W — CTRL avant de cliquer sur la fleche simple.
[ OK I [ Annuler J &pp
Point 1 : Filtrez les ressources par service ou par type

“

! Equipe 1

| Général | Fiche | Facluralion} Ressources

|

\

Toutes les ressources
Ressources matérielles
Ressources humaines
A Planifier

&I Equipe T

a Technicien 1

=4 Technicien 2
ﬁ Technicien 3
aTechnicien 4
ﬁTechnicien 5
ﬁTeehnicien 6

es disponibles

es sous contrat de travail

>>

Sélectionnez un

service

Ressource
ﬁ Technicien 8

Vous allez pouvoir alors affecter la tache a une ou plusieurs ressources.

Résultat et visualisation sur le planning:

nag
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Tache

Général | Fiche | Facturation | Ressources ‘

.Equipe‘l -v]

[[] &ffichez uniquement les ressources disponibles

Target Skills

% PlanningPME - P:\Export\Maintenance.pp
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Point 2 : Affichez seulement les ressources disponibles
En cochant cette case, vous éviterez une superposition de vos taches. Vous pourrez
sélectionner seulement les ressources disponibles pend ant la période chaisie.

Point 3 : Affichez uniguement les ressources sous contrat de travalil
I'l séagit dbébun autre filtre.

Ainsi, vous allez pouvoir affecter une ou plusieurs ressources a toute tache créée simplement.

IV. Création de taches périodiques

Une tache cyclique est un événement qui se répete sur des périodes régulieres.

Vous pouvez créer des taches périodiques afin de vous faire gagner du temps. La fonction
« périodicité » vous servira notamment pour gérer vos réunions mensuelles, les 3x8, les
interventions annuell esé.

IV.1. Comment créer une tache périodique?

A la cr®ation dobéune t ©0ddche,», cligaea surld bautoh € n °Périodicitég ».

Général | Facturation | Ressources|

Libellé : ] v/ I Feible
Client : ’ V] ﬁéf;
Ressource : O Uneseule @ Plusieurs == | a
Dates
Début : 09/08/2005 ~
Fin © |03/08/2005

La fenétre su ivante apparait:
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Vérifiez la validation de votre périodicité dans la fenétre de la tache

Target Skills

Entrez les heures de
début et de fin pour
cette tdche ou cochez
« journée entiere  »

Choisissez la fréquence
de périodicité
quotidienne,
hebdomadaireé
jours ou ont lieu la
tache.

Visua lisation sur le planning

Entrez la date de fin
de votre tOc
lieu et enregistrez

Ce symbole de deux fleches tournantes indique une tache périodique.
Ici, nous avons créé une t  ache qui a lieu toutes les 3 semaines les lundis,

mardis et mercredis.
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