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I. Description 

 

PlanningPME gère les indisponibilités (congés payés, arrêt maladie..) de vos employés. 

Vous avez la possibilit® dôindiquer le nombre de jours de cong®s pour lôensemble des salariés 

dôune entreprise ou pour chaque employ® individuellement. 

Un d®compte est enregistr® pour indiquer quel type de cong® lôemploy® a pris, le nombre et 

son solde. 

 

Vous pouvez ®galement imprimer lôEtat des cong®s pour lôensemble de vos employés. 

 

 

II. Création des indisponibilités 

 

II.1.Création de la liste des indisponibilités 

 

Depuis PlanningPME, allez dans le menu ñDonn®esò -> ñIndisponibilit®sò  

 

 

 

La fen°tre ñIndisponibilit®sò appara´t.  

 

Voici comment paramétrer la liste des indisponibilités. Le principe est le même que pour créer 

une tâche. 
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Appuyer sur le bouton « Ajouter » 

 

 

Entrez le libellé de votre indisponibilité 

et enregistrez. 

 

 

Vous venez de cr®er lôindisponibilit® 

ñCong®sò 

 

 

Pour personnaliser la couleur de votre 

indisponibilité, sélectionnez la et 

choisissez les couleurs de texte et de 

fond. 
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II.2. Comment obtenir cette indisponibilité sur le planning? 

 

Diff®rentes possibilit®s sôoffrent ¨ vous : 

 

- Dessinez un rectangle sur le planning avec votre souris en maintenant la touche « CTRL » 

appuyée. 

 

- Placez votre souris sur le planning et cliquez droit. Ensuite, sélectionnez « Nouvelle 

indisponibilité » 

 

 

Dans tous les cas, la fen°tre suivante appara´t. Choisissez lôindisponibilit® et entrez les dates et 

heures comme lorsque vous créez une tâche. 

 

 

Résultat sur le planning : 

 

 

Lôindisponibilit® appara´t en gris®. 
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III. Gestion des jours non travaillés 

 

III.1. Paramétrage des jours de congés 

 

III.1.1 Paramétrage général 

 

Allez dans le menu « Outils » -> « Congés ». 

 

 

Entrez les différents paramètres propres à votre activité. 

 

 

 

A partir de quel jour sont 

calculés vos congés ? 

Sur 5 ou 6 jours ? 

Indiquez le nombre de 

jours de congés par an 

pour lôentreprise. 

Choisissez le libellé 

« Congés » ou « Congés 

annuels » pour faire vos 

statistiques. 

Si vous gérez des RTT, cochez cette 

case. 
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III.1.2 Paramétrage par employé 

Double cliquez sur lôun des employés dans la colonne de gauche 

La fiche personnelle de lôemploy® appara´t. S®lectionnez lôonglet ç Indisponibilités ». 

 

 

 

Les jours dôabsences de cette ressource apparaissent. 

 

Il est possible de modifier le nombre de congés payés uniquement pour cette personne. 

Indiquez le nombre de jours 

de RTT 

Choisissez le libellé RTT pour 

faire vos statistiques. 
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Cliquez sur un des libellés, par exemple « Congés » et cliquez sur le bouton « Compteur ». 

 

 

Cliquez sur  « OK ». La modification apparaît bien dans la fiche personnelle de la ressource. 

 

 

 

NB : Le logiciel gère les demi-jours de congés. 

 

 

III.2. Suivi des jours de congés 

 

Vous allez pouvoir savoir à tout moment le nombre de jours de congés pris par chaque 

employé en allant dans le menu « Fichier » -> « Impression ». 

 

 

Choisissez « Etat des indisponibilités è. Puis, en cliquant sur lôaper­u avant impression, vous 

allez voir apparaître le décompte des jours de congés et indisponibilités pour chaque 

ressource. 
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Dans lôexemple ci-dessus, Paul a pris 3 jours de RTT sur 7 et Rebecca a pris 11 jours de 

congés sur 25. 

 

 

IV. Paramétrage des jours féries 

 

Depuis le menu Données -> Jour férié, vous pouvez personnaliser les jours fériées en fonction 

de votre pays. 
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Ces jours apparaîtront alors dôune couleur différente sur le planning : 

 

 

 

Cette couleur est celle que vous avez paramétré pour les jours féries dans le menu Outils -> 

Options -> Affichage. 
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V. Comptabiliser les heures durant les jours non travaillés 

 

Vous avez maintenant la possibilité de comptabiliser les heures durant les jours non travaillés 

tels que les week end et les jours fériés. 

 

Option à activer depuis le menu Outils -> Options -> Utilisateur 
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Voici un exemple. 

Le chef de projet travaille 8 heures par jour. 

 

Si lôoption nôest pas activ®e, le logiciel compte 16 heures. 

 

 

Si lôoption est activ®e, le logiciel compte les samedi et dimanche soit 32 heures. 
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Ainsi, selon votre métier, les rapports sur les heures pourront être affinés. 

 

 

VI. Pour aller plus loiné 

 

Vous avez à votre disposition les tableaux croisés dynamiques qui vont vous permettre 

dôexporter toutes vos donn®es vers des fichiers Excel depuis le menu « Outils » -> « Tableaux 

croisés dynamiques ». Voir fiche 10. 

http://www.planningpme.fr/fiches/FR10-Statistiques_et_rapports_avec_Excel.pdf 

 

 

 

http://www.planningpme.fr 

 

http://www.planningpme.fr/fiches/FR10-Statistiques_et_rapports_avec_Excel.pdf
http://www.planningpme.fr/

