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Target Skills

I. Description

PlanningPME gére les indisponibilités (congés payés, arrét maladie..) de vos employés.

Vous avez |l a possibilit® doindi qguer Ieasemblendes salarite j our
déune entreprise ou pour chaque employ® individuell eme
Un d®compte est enregistr® pour indiquer quel type de
son solde.

Vous pouvez ®galement imprimer | 06Etat dmpoydsong®s pour

I1. Création des indisponibilités
I1.1.Création de la liste des indisponibilités

Depuis PlanningPME, all ez dsanfsl ndei smpemrui biiDointn@seds 0

EE" PlanningPME - P:\Planning\Planning_techniciens.pp

Fichier Edition Affichage [Données| Outils 7

- - % | @™ Service
E3Rery X
2% Ressource —
Hebd R st 2010 B E] [Touteslesressources ¥| 30 5| v Technicien
v Compétence &, Equipe - v Indizponibilité - v Cliert
2 Client
Sem. a ) Septembre 2010
@ Projet Semaine 25
{35
% Groupe M : v :
Ressource 1 2 3 4
Ltilisateur Revision Rendez-vous
Ao Client3
Technicien 1 Tache ‘
Contraintes
Technicien 2 Catégorie de Tache
Description
tervent Formation
S— Indisponibilité |
Jour férié
Technicien 4 " Champ supplémentaire e ‘
inben. Formation (Intervention i
La fenPhdiesponibilit®sodo appara’t

Voici comment paramétrer la liste des indisponibilités. Le principe est le méme que pour créer
une tache.
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Indisponibilités X

Target Skills

Texte : - Fond:

Appuyer sur le bouton « Ajouter »

‘ Congéd y

[ Annuler ]

Indisponibilités 3

Entrez le libellé de votre indisponibilité
et enregistrez.

fond.

iE:-:ungés l
Vous venez de cr ®er |
fiCong®s o0
Pour personnaliser la couleur de votre
indisponibilité, sélectionnez la et

Texte: Fond: LI~ choisissez les couleurs de texte et de
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nag

Fiche n° 6



Target Skills

I1.2. Comment obtenir cette indisponibilité sur le planning?
Di ff®rentes possibilit®s sbéoffrent ° wvous

- 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 »

[inlzervmliun
7 Mouvelle Tache

| % Nouvelle indisponibilité

Dans tous |l es cas, |l a fen°tre suivante appara’t. Choi s
heures comme lorsque vous créez une tache.

Indisponibilité @

Général IFacturation[
Libellé : v
Ressource : ONgE VJ
Maladie
Dates RTT
¥ Début: 09/08/2005 [ Matin | [ Joumée ] | Périodicité |
Fin (O | 09/08/2005 [¥] Joumée entigre

Résultat sur le planning :

Technicien 3
Technicien 4 ]‘ Congés payss

E Formation tervention
Lé6indisponibilit® appara’t en gri s®.
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II1. Gestion des jours non travaillés

III.1. Paramétrage des jours de congés

I11.1.1 Paramétrage général

Allez dans le menu « Outils » -> « Congés ».
EE PlanningPME - P:\Planning\Planning_techniciens.pp
Fichier Edition Affichage Données [C)uﬁls T

Target Skills

@3 &P T [RE

Tableaux croisés dynamiques

Statistiques —
[ 22 Ressource 7] [Hebdomadaire - B E] [Toutes les ressources v | 30 | v Technicien 1
Congés
¥ Compétence - Langue... v Indizponibilité - v Client
m Options...
Sem. Aol P _ = Septembre 2010
35
4 4 M M ] v L
Ressource 31 1 3 3 ]
Revision Rendez-vous
Technicien 1 Client3 ‘
tervent! Formation
Technicien 3

Entrez les différents paramétres propres a 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 | 6entrepr

Conges ...
Début congés : 01- janvier vi
Congés sur: ® 5jours Ofjoursg—
Nombre de jours de congés 25 <
Libellé indisponibilté pour les congés : 1 Congés v
[JRTT
0K ] [ Annuler ]
Si vous gérez des RTT, cochez cette

Choisissez  le libellé
« Congés » ou « Congés
annuels » pour faire vos
statistiques.

case.
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Target Skills

Début congés :
Congés sur :
MNombre de jours de congés :

Libellé indisponibilté pour les congés :

Libellé indisponibilité pour les RTT :

Début RTT :

MNombre de jours de RTT :

l 01- janvier

]

(%) 5 jours

|

() B jours

\ Congés

&

7

Indiquez le nombre de jours
de RTT

™

Choisissez le libellé RTT pour
faire vos statistiques.

[ ok | | anoer |
I11.1.2 Paramétrage par employé
Doubl e cl i gudegensployés tlais la colonne de gauche
La fiche personnell e d®®I éempobdoy@zIadispanibiditése». ¢

Peiode: B 3|
Indisponibilité Jours Période

Congés 0,5/25 01/06/2005 - 31/05/2006
Formation 0,0 01/06/2005 - 31/05/2006
Maladie 2,0 01/06/2005 - 31/05/2006

< |

[ Compteur ] [ Historique
Les jours dbébabsences de ssertt e

ressour ce

appar ai

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

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

0K ] [ Annuler ]

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

Ressource

!

| Informations | Plages horaires‘ Indisponibilités l Compétences |

Période:  |2006 3

e —— T Période
Congés 05/30 01/06/2005 - 31/05/2006
Eaciation 00 01/06/2005 - 31/05/2006
Maladie 20 01/06/2005 - 31/05/2006

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

III.2. Suivi des jours de congés

Vous allez pouvoir savoir a tout moment le nombre de jours de congés pris par chaque
employé en allant dans le menu « Fichier » -> « Impression ».

Imprimer @

E dition

Tite ||

vl 100 A| %

|Etat des indisponibiltés

Choisissez « Etat des indisponibilités & . Puis, en cliquant sur | daper-u

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

ressource.

Fiche n° 6
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Target Skills

porii\Nouveau planning2.pp

Dans 16 e x e mp tdessus,iPaul a pris
congés sur 25.
IV. Paramétrage des jours féries

Depuis le menu Données -> Jour férié,
de votre pays.

Précédente || Une page | Zoom avant [Zoom anigre| [ Fermer |
Ressource Congés  Maladie  RTT
Laure - 0/30 0 177
Jean | 0/25 0 | 0/7
Paul | 3/25 1 | 0/7
Rebecca | 15/25 | O 077

3 jours de RTT sur 7 et Rebecca a pris 11 jours de

vous pouvez personnaliser les jours fériées en fonction

£ PlanningPME - P:\Planning\Planning_techniciens.pp

Fichier Edition Affichage | Données | Outils 7
i S 2N | =™ Service
: S oaP ’ i
Ressource — U
Heb ] Compétence st 2010 E~ E] Toutes les ressowces | 30 ﬂ ¥ Techricien 1 - Ela Catégorie
¥ Compstence & Equipe - v Indisponibiité - v Client -
2 Client
Sem ) Septembre 2010
435 II> @ Projet Semaine 35
Ressource i Groupe " ‘ ! ‘ v ‘ s ‘
1 2 3 4
_?‘ Utilisateur Revision Rendez-vous
L Client3
Technicen 1 7 Tache ‘ ‘
Contraintes
Technicien 2 Catégorie de Tache
Description
went!
Technicien 3 '.‘o Indisponibilité @
Jour férié | ]
Technicien 4 ° Champ supplémentaire L ‘
= fiperyentien |
5
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Jours fériés ==

Drate Libell& Tousz les anz

11 janwier Jour de 'an O -

M mai Féte du travail O
03 mai Anniverzaire 1345 O

14 juillet Féte Mationale Cuai

15 aoiit Azsomption O
M novembre Touzzaint O Ll

11 novembre Armigtice 1918 O

25 décembre Mol O

Fermer

Ces jours apparaitront alors daune couleur différente sur le planning :

% o

g
N
IIIIIU |

Cette couleur est celle que vous avez paramétré pour les jours féries dans le menu Outils ->
Options -> Affichage.
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[ Options @

Général | Horaires | Affichage |Téche I Réseau I Messagerie | Avance | Dutlook I Intégration | Ltilisateur | Vue care I Wue Agenda|

Police [Tahuma v] [E v]
Hauteur maximum d'une ligne a =
Mombre de lignes visibles : =

Couleurs des jours de la semaine

Premier jour : | Dewxiéme jour : 1=

Jours férids I - Jours non travaillés 1 |v|

Couleurs par défaut
Ressource Ford [ ]I= Texte N -
Téche Ford [ |- Tete I |-
Clent Fond [ |- Tete |-

[ OK ] [ Cancel Anphy

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 a activer depuis le menu Outils -> Options -> Utilisateur

Fiche n° 6 -10 -
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Options

Général | Horairez || Affichage || Tache | Réseau | Messzagere | Awvancé | Outlook Intégratinnl Litilisateur |'V'ue carte

Target Skills

3

Tache

[“liRectangle avec coins amondis

Dégradé de couleur

Drescription toujours visible

Reszource

[ alerte sila charge de travail est supérisure & 100%

Filtres

[] adaptez le fitre projet en fanction du client

[ Filtrez les lignes

¥| Dégradé de couleur

[] Comptabilizer les heures pendant les jours non availlés

A temporel
Dégradé de couleur dans l'année dl
Dégradé de couleur dang le mois
Dégradé de couleur dang la zemaine
Dégradé de couleur dang le jour

Dégradé de couleur dans les heures

Premigre zemaine de l'année

Afficher les numéros de zemaine dans le
calendrier

Premiére semaine de 4 jours w

0K l [ Cancel
Voici un exemple.
Le chef de projet travaille 8 heures par jour.
Si | 6option ndest pas activ®e, | e | ogiciel compt e
=-=? Sam. Jany
q ré.l R Semaine 3
R 1 Y 5 5] L
Ressource 21 | 22 | 23 | 24 | =
! Faormation
Chef de projet-Equipe 1 E
Charge ; 11%
Qcoupation : 16h00
Cansultant 2 .
S Indisponibilité : Ohoo
Si | 6option est aomptel®&esamedi et dintagdhe soie 32 heures.
g? Sem Janvie
oy ré.l 3 Semaine 3
2 b i) Y S Cr L
Ressource 21 | 22 | 23 | za | =
! Formation
Chef de projet-Equipe 1 E
Charge ;| 2% L
Qcoupation : 32h00
Consultant 2 |Indisponibilité : Oh00
Eliop
iy m Fiche n° 6 -11-
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Ainsi, selon votre métier, les rapports sur les heures pourront étre affinés.

VI. Pour aller plus |l oine

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

doexporter toutes vos dsrErcelaspuis ke menudkelstild » -6 kiTableaux

croisés dynamiques ». Voir fiche 10.
http://www.planningpme.fr/fiches/FR10-Statistiques et rapports avec Excel.pdf

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

