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PlanningPME 

Planifiez en toute simplicité 

 

 

Fiche n°3 : Autres options de la tâche 
 

 

 

Table des matières 

 

 

I. DESCRIPTION ......................................................................................................... 2 

II. NOMBRE DE RESSOURCES PAR DEFAUT ................................................................. 2 

III. COULEUR DE LA TACHE EN FONCTION DEé ......................................................... 3 

IV. AFFICHER LôONGLET FACTURATION DANS LA TACHE ............................................ 3 

V. AFFICHER UN POURCENTAGE DôAFFECTATION ....................................................... 4 

VI. TACHES NON PROPORTIONNELLES AUX HEURES .................................................. 5 

VII. LIEN ENTRE LES TACHES ..................................................................................... 5 

VIII. AFFICHER UN BOUTON DISPONIBILITE ............................................................. 6 

IX. AFFICHER LôONGLET PARAMETRES DANS LA TACHE .............................................. 6 

X. ASSOCIER UN PROJET ET/OU UN SOUS PROJET A UNE TACHE ............................... 7 

XI. LE RAPPEL DôUNE TACHE EN FONCTION DôUNE DATE ............................................ 8 

XII. ASSOCIER UN CLIENT A UNE TACHE .................................................................... 9 

 

 

 



Target Skills 

  
 

 
 Fiche n° 3  - 2 - 

 

I. Description 

 

PlanningPME est un logiciel complètement paramétrable. Il a initialement un aspect simple et 

peut  devenir plus compliqu® selon les options que vous choisissez dôactiver depuis le menu 

Outils -> Options -> Tâche 

 

 

 

 

II. Nombre de ressources par défaut 

 

 

 

Choisissez si vous souhaitez que par défaut, il y ait une ou plusieurs ressources par tâche. 

Si vous cochez « Plusieurs è, lôonglet ç ressources è appara´tra par d®faut dans lôonglet 

« Tâches ». 
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Vous pouvez, bien s¾r nôaffecter quôune seule personne ¨ une t©che m°me si vous avez au 

préalable coché lôoption « Plusieurs » ressources et inversement. 

Par défaut, nous vous conseillons de laisser cette option sur « Une seule »  

 

 

III. Couleur de la t©che en fonction deé 

 

 

 

Sur le planning, chaque tâche est représentée par un rectangle de couleur. 

La couleur de ces tâches peut correspondre à différents types de champs : 

-    Libellé de la tâche  

- Catégorie de la tâche  

- Client  

- Créneaux horaires  

- Projet  

Ainsi, afin de reconnaître aisément toutes les tâches associées à une catégorie, choisissez 

dôafficher les tâches en fonction de la catégorie de la tâche. 

 

 

IV. Afficher lôonglet facturation dans la t©che 

 

Lorsque vous allez créer une tâche, un onglet supplémentaire « Facturation » apparaîtra : 
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Si vous choisissez le type de facturation « Unitaire », le montant sera calculé automatiquement 

en fonction de la durée de la tâche.  

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

cette tâche. 

 

Vous pouvez ensuite connaître le montant facturé par ressource ou par client dans les 

statistiques (Voir fiche correspondante). 

 

 

V. Afficher un pourcentage dôaffectation 

 

En cochant cette option, un menu déroulant apparaîtra au sein de la fenêtre de la tâche : 

 

 

 

Quel est son utilité ? 

Lors de lôaffectation de la t©che, si vous ne voulez pas d®cider ¨ quel moment de la journ®e 

votre ressource effectuera sa tâche, vous pouvez lui affecter un pourcentage de temps pour 

quôil puisse effectuer sa t©che !  

 

Exemple  : Vous souhaitez affecter un rendez-vous dôune demi-journée (soit 4h) à la ressource 

humaine 3 sans décider des horaires: 

 



Target Skills 

  
 

 
 Fiche n° 3  - 5 - 

 

 

Sur le planning apparaîtra la tâche du rendez-

vous sur la journée entière 

 

Par contre, le temps réel comptabilisé est de 

50% de sa journée soit 4H. 

En vous plaçant sur la case de la 

« Ressource humaine 3 », un encart 

apparaîtra pour vous indiquer que la 

personne ne travaille pas 8h mais 4h (soit 

50% de sa journée). 

 
 

 

 

 

VI. Tâches non proportionnelles aux heures 

 

En cochant cette option, toutes les tâches du planning apparaîtront sur la journée entière 

quelque soit leur dur®e comme dans lôexemple ci-dessous. 

 

 

 

VII. Lien entre les tâches 

 

En cochant cette option, vous aller pouvoir lier les tâches entre elles. 

 

Exemple graphique: 
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Les 3 t©ches ñr®daction du cahier des chargesò, ç développement » et « Tests » sont liées 

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 icône apparaît sur la fenêtre tâche . 

Vous avez donc la possibilit® de rechercher la disponibilit® dôune ressource directement depuis 

la fenêtre tâche. 

 

 

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 lôonglet param¯tres dans la t©che 

 

http://www.planningpme.fr/fiches/FR18-Lien_entre_les_taches.pdf
http://www.planningpme.fr/fiches/FR11-Recherche_disponibilites_et_autres.pdf
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-> lieu dôintervention et fractionnement 

Lorsque vous créez une t©che qui se d®roule chez lôun de vos clients, ¨ son adresse, cochez la 1ère 

case. Si vous la décochez et que vous appuyez sur le bouton « appliquer », un nouvel onglet 

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

  

 

Depuis cet onglet « Paramètres », vous pouvez aussi décider de fractionner votre tâche en 

cochant la case « La tâche est fractionnée è puis appliquer. Lôonglet ç Fractionnement » 

apparaît alors dans votre fenêtre  de la tâche. 

 

 

 

NB : Vous pouvez aussi fractionner votre t©che via lôic¹ne de fractionnement symbolisé par cet 

icône :  en haut à gauche de votre écran. Un curseur apparaît alors et vous pouvez 

fractionner votre tâche sur le planning en vous positionnant sur la tâche et en le coupant. 

 

 

X. Associer un projet et/ou un sous projet à une tâche 

 

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

Données -> Projets 

Et un autre menu déroulant apparaîtra dans la fenêtre tâche. 

 

Nouvel Onglet « Fractionnement ». Cliquez 

alors sur « Ajouter » pour entrer les dates 

de début et de fin de vos fractionnements. 
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Cela vous permet dôavoir une information visuelle suppl®mentaire au sein de la tâche et de 

filtrer le planning pour ne faire apparaître que les tâches appartenant à un même projet. 

 

Vous aurez également accès à la vue Projet. 

 

Pour plus dôinformation, voir fiche 17 sur la gestion de projets. 

http://www.planningpme.fr/fiches/FR17-Gestion_des_projets.pdf  

 

 

XI. Le rappel dôune t©che en fonction dôune date 

 

Dor®navant, vous avez la possibilit® dôactiver un rappel en pr®cisant une date en s®lectionnant 

cette option. 

 Par la suite, lorsque vous planifierez une t©che, vous aurez la possibilit® dôactiver un rappel ¨ 

une date choisie. Cf capture dô®cran ci-dessous 

 

http://www.planningpme.fr/fiches/FR17-Gestion_des_projets.pdf
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XII. Associer un client à une tâche 

 

 

En cochant « Associer un client à une tâche », vous pourrez associer un client à chacune de 

vos tâches. 



Target Skills 

  
 

 
 Fiche n° 3  - 10 - 

 

 

N.B : vous pouvez cliquer sur lôic¹ne client orange pour créer de nouveaux clients ou bien sur 

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 à une même tâche. 

En cochant plusieurs, un onglet « Clients » apparaîtra alors dans votre fenêtre « Tâche » : 

 

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

 

Ainsi, vous avez accès à de nombreux champs disponibles dans la fenêtre de la tâche 

dont vous aurez plus ou moins lôutilit® selon votre activit®. Vous pouvez ainsi d®cider 

de les faire apparaître ou non ! 

 

http://www.planningpme.fr  

http://www.planningpme.fr/

