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I. Description  

 

Une tâche est une mission, un travail à accomplir par une personne ou encore une réservation, 

une occupation dôune ressource dans le temps. 

Vous allez pouvoir créer autant de tâches que vous le souhaitez pour votre activit é très 

simplement.  Elles sont représentées par un rectangle de couleur sur le planning.  

 

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

lors de lôaffectation de tâches sur le planning.  

 

 

II. Comment créer une  tâche?  

 

II.1. Comment obtenir une tâche sur le planning?  

 

Sur le planning, une tâche sera représentée par un rectangle de couleur.  

 

  

 

Diff®rentes possibilit®s sôoffrent ¨ vous pour cr®er une t©che sur le planning :  

 

- 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 tâche  » 

 

Dans ces trois cas, la fenêtre suivante apparaît alors  :  

 



Target Skills  

  
 

 
 Création de tâches   - 3 - 

 

 

 

Ecriv ez directement un texte au niveau du libellé ou choisissez -le dans la liste déroulante.  

Les libell®s sôenregistrent au fur et ¨ mesure dans le menu ç Données  » -> «  Tâche  » 

Ensuite, choisissez les dates et heures pour accomplir cette tâche puis sauvez - la e n cliquant 

sur OK.  

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

disponibles.  

 

 

II.2. Pré enregistrement de la liste de tâches  

 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu ñDonn®esò -> ñT©cheò  
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A partir de ce menu, vous retrouvez tous les libellés de tâches créés.  
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Pour ajouter un nouveau libellé, appuyez sur «  Ajouter  » et entrez un nouveau libellé puis 

cliquez sur «  OK ».  

 

 

Par la suite, vous avez différentes options disponibles pour personnaliser vos tâches.  

- Renommer la t âche  

- Changer leur couleur de texte et de fond  

- Leur affecter des compétences  :  Bouton «  Compétences  » 

- Leur affecter des heures  : Bouton «  Horaires  » 

 

 

II.3. Renommer une t âche  

 

Cliquez droit sur la t âche et sélectionnez « Renommer  ». 

 

 

 

 

 

II. 4 . Changer la couleur  

 

Sélectionnez un libellé avec la souris puis choisissez sa couleur en bas de la fenêtre.  
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Par exemple, nous choisissons un fond vert pour cette t âche:  

 

 

 

Sur le planning, les tâches avec ce libellé apparaîtront en vert  :  

 

 

 

Si les t©ches nôapparaissent pas dans la couleur que vous avez choisi, vérifiez dans le menu 

«Outils» -> «Options», Onglet «Tâches»  
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II. 5 . Affectez des compétences à une tâche  

 

Ouvrez le menu des Tâches «Don nées» -> «Tâches  ». Sélectionnez une tâche et affectez - lui 

des comp®tences en cliquant sur le bouton ñComp®tencesò ou en cliquant droit dessus. 

 

 

 

 

Pour en savoir plus sur la gestion des comp®tences, voir fiche nÁ3: ñGestion des 

comp®tencesò. 
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II. 6 . Affectez des heures à une tâche  

 

Sélectionnez la tâche et affectez -lui des heures en cliquant sur le bouton ñHorairesò ou en 

cliquant droit sur la souris.  

La fenêtre suivante apparaît avec trois possibilités:  

 

1 ï Vous ne souhaitez pas donner 

dôhoraires 

 

2 ï Vous souhaitez affecter une dur ée à 

votre tâche.  

 

Grâce à cette fonction, quand vous allez 

créer votre tâche sur le planning, vous 

nôaurez pas ¨ entrer ni la date de fin ni 

lôheure de fin de la t©che. 

 

3 ï Vous  souhaitez affecter des horaires 

à votre tâche.  

 

Dans lôexemple ci-contre, la tâche 

sôeffectuera toujours de 8h ¨ 10h du 

matin.  

 

Grâce à cette fonction, quand vous allez 

cr®er une t©che sur lô®cran, vous nôaurez 

pas à spécifier les horaires.  
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III. Création de tâches multi ressources  

 

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

Depuis PlanningPME, créez une tâche sur le planning.  

Dans la fenê tre «  Tâche  è, choisissez lôonglet ç Ressources  ».  La fenêtre suivante apparaît.  

 

 

 

Point 1  : Filtrez les ressources par service ou par type  

 

 

Vous allez pouvoir alors affecter la tâche à une ou plusieurs ressources.  

Résultat  et visualisation sur le planning:  

1 

2 

3 

Ressources 

du service 

sélectionné  

Ce bouton vous permet dôajouter vos 

ressources une à une  

Ce bouton vous permet de sélectionner 

toutes les resso urces de la fenêtre de 

gauche en un seul clic  

Sélectionnez un  service  

Pour faire une multi sélection, cliquez sur le 

nom des ressources en maintenant la touche 

CTRL avant de cliquer sur la flèche simple.  
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Point 2  : Affichez seulement les ressources disponibles  

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

sélectionner seulement les ressources disponibles pend ant la période choisie.  

 

Point 3  : Affichez uniquement les ressources sous contrat de travail  

Il sôagit dôun autre filtre. 

 

Ainsi, vous allez pouvoir affecter une ou plusieurs ressources à toute tâche créée simplement.  

 

IV. Création de tâches périodiques  

 

Une tâche cyclique  est un évènement qui se répète sur des périodes régulières.  

Vous pouvez créer des tâches périodiques afin de vous faire gagner du temps. La fonction 

« périodicité  » vous servira notamment pour gérer vos réunions mensuelles, les 3x8, les  

interventions annuellesé. 

 

IV.1. Comment créer une tâche périodique?  

 

A la cr®ation dôune t©che, dans la fen°tre ç Tâche  », cliquez sur le bouton «  Périodicité  ».  

  

 

La fenêtre su ivante  apparaît:  
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Vérifiez la validation de votre périodicité dans la fenêtre de la tâche  :  

 

 

Visua lisation sur le planning  :  

  

Entrez la date de fin 

de votre t©che sôil y a 

lieu et enregistrez  

Ce symbole de deux flèches tournantes indique une tâche périodique.  

Ici, nous avons créé une t âche qui a lieu toutes les 3 semaines les lundis, 

mardis et mercredis.  

Choisissez la fréquence 

de périodicité  : 

quotidienne, 

hebdomadaireé et les 

jours où ont lieu la 

tâche.  

Entrez les heures de 

début et de fin pour 

cette tâche ou cochez 

« journée entière  » 






















































