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Fiche n°3 : Autres options de la tache
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I. Description
PlanningPME est un logiciel complétement paramétrable. Il a initialement un aspect simple et

peut devenirplus compli qu® selon | es options que vous <chois
Outils -> Options -> Tache

Options - ﬁ

] W
| Général I Horaires | Affichage | Tache | Réseau I Messagerie I Avance | Outlook | Intégration | Ltilisateur | Vue care I Wue Agenda|
Mombre de ressources par défaut pour la tiche - () Plusieurs
Couleur en fonction : @ Libellé de la tache () Catégorie de la tiche
| () Client () Horaires () Projet
| [ Afficher l'anglet facturation dans la tiche [] Afficher l'onglet paramétres dans la tache
[T Afficher un pourcentage d'afectation [ Associer un projet & une tiche
I [] Tache non proportionnelle awx heures [7] Associer un sous-projet & une tiche
[ Lien entre les tAches [T Rappel des taches selon une date
[ Afficher un bouton disponibilité
Cliert
Associer un client a la tache
Type de client par défaut : () Particulier (@ Société
Mombre de clients partache @ Un seul () Plusigurs
[ L'adresse est celle du client
! | ok || Cancel Apply
I S ] _TEEEE

II. Nombre de ressources par défaut

Mombre de ressources par défaut pour la tache : ®lne seuIeE () Plusieurs

Choisissez si vous souhaitez que par défaut, il y ait une ou plusieurs ressources par tache.
Si vous cochez « Plusieurs e, | 6 onmpds@urces¢ appara’ tra par d®f aut (o
« Taches ».
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Tache =

Général | Ressources

[Toutes les ressources hd

[ Affichez uniguement les ressources disponibles

[ Affichez uniguement les ressounces sous contrat de travail

Ressource Ressource
.;.. Ressource humaine 1 a;. Ressource humaine 4
?., Ressource humaine 2 .;. Ressource humaine 8
.;. Ressource humaine 3
.;. Ressource humaine 5
.;.. Ressource humaine &
?., Ressource humaine 7
Vous pouvez, bien s%r ndédaffecter qudune seule personn

préalable coché | option « Plusieurs » ressources et inversement.
Par défaut, nous vous conseillons de laisser cette option sur « Une seule »

III. Coul eur de | a t©che en fonction deé
Couleurenfonction : @ Libellé de la tiche () Catégorie de |a tache
() Client i) Horaires () Projet

Sur le planning, chaque tache est représentée par un rectangle de couleur.
La couleur de ces taches peut correspondre a différents types de champs :
- Libellé de la tache
- Catégorie de la tache
- Client
- Créneaux horaires
- Projet
Ainsi, afin de reconnaitre aisément toutes les taches associées a une catégorie, choisissez
d 6 achdr les taches en fonction de la catégorie de la tache.

IV.Afficher | 6onglet facturation dans | a t ©che

Lorsque vous allez créer une tache, un onglet supplémentaire « Facturation » apparaitra :
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Général | Facturation lFIessources?

Devis : [I 1‘

Bon de commande : l }

Facture : ' ‘

Type de facturation | Forfait v I Prix unitaire : ﬁ
Montant : L l

(] Paye

Remarque :

Si vous choisissez le type de facturation « Unitaire », le montant sera calculé automatiquement
en fonction de la durée de la tache.

Si vous choisissez le type de facturation « Forfait», entrez directement le montant global pour
cette tache.

Vous pouvez ensuite connaitre le montant facturé par ressource ou par client dans les
statistiques (Voir fiche correspondante).
V. Afficherunpour cent age doaffectation

En cochant cette option, un menu déroulant apparaitra au sein de la fenétre de la tache :

Libellé : | +l {100 = %

Client : { VJ (:i éj

Ressource : @ Une seule O Plusieurs { v‘ s a

Quel est son utilité ?

Lors de | 6affectation de |l a t®©che, S i vous ne voul ez
votre ressource effectuera sa tache, vous pouvez lui affecter un pourcentage de temps pour

qguodi l puisse efflectuer sa t ©che

Exemple : Vous souhaitez affecter un rendez-v o us d 6 u njeurrite (8oit 4h) a la ressource
humaine 3 sans décider des horaires:
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Libellé | v|[100 3| % 5
Client : [ v‘ ﬁ pe,
Ressource : ® Une seule O Plusieurs I vl =] g

Par contre, le temps réel comptabilisé est de
50% de sa journée soit 4H.
Sur le planning apparaitra la tache du rendez- En vous placant sur la case de la
vous sur la journée entiére « Ressource humaine 3 », un encart
apparaitra pour vous indiquer que la
personne ne travaille pas 8h mais 4h (soit
50% de sa journée).

b d Sem. ; 0.
= =| @2 Semai 43_2)
(£ = ] v
nencl Ressource 11 12 Ressource 11
Installation
ddleao (11 40 56 98 63

Installation
Sociéte & 01 40 56 98 63

{Indisponibilité : 0h0O

VI. Taches non proportionnelles aux heures

En cochant cette option, toutes les taches du planning apparaitront sur la journée entiére
guel que soit |l eur dur ®e c-desspes. dans | dexempl e ci

2 PlanningPME - C:\PlanningPMEMaintenance. pp
Fichier Edition Affichage Données Outils ?

im o X ] [Hebdomadare v

| wd 8 sont 2005 v »[Fe [Toueslestessauces w|[14 2|Et [Tous

‘7 Compétence v] lT/' Tache v‘ [7 Indisponibiité v] ‘7 Client

Aolt 2008
Semaine 32

Technicien 3

Technicien 4

Technicien 5

Récupération de matériel Soci
2Ho0

Technicien &

Formation Société F 3H00 5

VII. Lien entre les taches
En cochant cette option, vous aller pouvoir lier les taches entre elles.

Exemple graphique:
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Redaction du cahier des charges

Developpernent

Tests

Les 3 tO©ches fdr®dacti on du déveldppeenent @ ets« Testsarsgre dides ¢
entre elles.

Pour en savoir plus, voir la fiche 18 :
http://www.planningpme.fr/fiches/FR18-Lien entre les taches.pdf

VIII. Afficher un bouton disponibilité

En activant cette option, une nouvelle icne apparait sur la fenétre tache j

Vous avez donc | a possibilit® de rechercher |l a disponi
la fenétre tache.
Recherche disponibilité [=] @ |[=]
A partir du : August 2010 [ERd 00:00:00 = Debut Fin Riessource
Jusqu'a [l 28 August 2010 123827
Tache
[Formation v] [Eompélences
Duge: 3 = () Heures (@) jours
Ressource
Type: @ Humnaine () Matériel
[ Sous contrat de travai
EJ—. [ Rechercher ] [ Effacer

Choisissez voz critéres. lancez la recherche, visualisez les disponibilités de vos ressources et sélectionnez la ressource & affecter.

Pour en savoir plus sur la recherche de disponibilité, voir fiche 11 :
http://www.planningpme.fr/fiches/FR11-Recherche disponibilites et autres.pdf

IX. Afficher | 6onglet param tres dans | a t©che
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-> | jieu dbéintervention et fractionnement

Lorsque vous créez unet ©che qui se d®roule chez | 6un de vos®
case. Si vous la décochez et que vous appuyez sur le bouton « appliquer », un nouvel onglet

« Lieu » apparaitra. Vous pourrez alors indiquer le lieu du rendez-vous.

Général | Paramétres | Lieu | Ressources

e

| Général| Paramétres | Ressources

Adresse : |

[[] La tache est fractionnée

Etage :

\
Code porte : l I

LCode postal : l

Ville :

Appuyer sur le bouton "Appliquer’ pour voir les changements apportés

Depuis cet onglet « Parametres », vous pouvez aussi décider de fractionner votre tache en
cochant la case « La tache est fractionnéeé pui s appl i qu ecfractiohn@roentgy et o
apparait alors dans votre fenétre de la tache.

Général | Parametres | Lieu | Fractionnement | Ressources |

- Nouvel Onglet « Fractionnement ». Cliquez
Dt 0 Liele alors sur « Ajouter » pour entrer les dates
de début et de fin de vos fractionnements.

[ﬁupprimer le fractionnement...] [ Ajouter ] [ Modifier ] [ _S_upplimer]

NB:Vous pouvez aussi fractionner v othementtsgnbolsé paraet | 6i ¢t

icone : en haut a gauche de votre écran. Un curseur apparait alors et vous pouvez
fractionner votre tache sur le planning en vous positionnant sur la tache et en le coupant.

X. Associer un projet et/ou un sous projet a une tache

En cochant cette option, vous pourrez créer des projets et/ou Sous-Projets depuis le menu

Données -> Projets
Et un autre menu déroulant apparaitra dans la fenétre tache.
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Outis 2

. Service
2 2% Ressource
B | Compétence fSt

1

& Equipe

2 Client :
_|’ Projet |,__

% Groupe

T Utilisateur I‘F

Tache 3w

General

Projet : [F‘mje‘t.ﬁ. v]g [ v]
- TR -

Tache

Cela vous permetd6avoir une information visueléeletacha ptpde®ment &
filtrer le planning pour ne faire apparaitre que les tdches appartenant a un méme projet.

Vous aurez également accés a la vue Projet.

Pour plus déinformation, voir fiche 17 sur | a gestion
http://www.planningpme.fr/fiches/FR17-Gestion _des projets.pdf

XI. Le rappel déune t©che en fonction dbébune date

Dor ®navant, vous avez | a possibilit® dbéactiver un raprpy
cette option.

Par |l a suite, |l orsque vous planifierez une t ©che, vou
une date choisie. Cfdessaust ure do®cr an ci

nag
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Tache X]
Général |
Tache |F|éuni0n v| | V|
Client : | v|$ pa
Ressource : @ Une seule O Plusieurs |Beniamin v|
Dates
A Db 1802008 v | 0700 3| (e ) (_Ha ) Périndicité
Firi ® |1sx1uxznna v| ‘14;00 ;| [ Joumée entigre

Diurée [ &) Heures

0000 4| 1341072008 % | ] Rappel: &

Remarque N
octobre 2008

lun. mar. mer. jeu. wven. gam. dim,

T 4 = o n C
i T o = =

4106 7 &8 8 10 1 12
42 14 15 16 17 18 18
4320 21 22[23] 24 25 26
44|27 28 29 a0 3

45

Aujourdhui - 23/10/2008

/ QK. H Annuler H Appliquer

XII. Associer un client a une tache

Client

Associer un client & la tache

Type de client par défaut : O Particulier () Société
Nombre de clients par tiche : O Un seul (®) Plusieurs

L'adresse est celle du client

En cochant « Associer un client a une tache », vous pourrez associer un client a chacune de
vos taches.
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| Général |
| Libellé : [ v
Client : \ > ﬁ}j
N.B: vous pouvez cliquer s urourlcéraé noaveaulx icliems oudremsuge p

la loupe pour rechercher un client.

Par la suite vous pouvez indiquer :

si vos clients sont majoritairement des particuliers ou bien des sociétés

si vous associez 1 ou plusieurs clients a une méme tache.

En cochant plusieurs, un onglet « Clients » apparaitra alors dans votre fenétre « Tache » :

Pour en savoir plus sur la gestion des clients, voir la fiche correspondante.

Ainsi, vous avez accés a de nombreux champs disponibles dans la fenétre de la tache
dontvousaurez plus ou moins | o6utilit® selon votre activi
de les faire apparaitre ou non !

http://www.planningpme.fr
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