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Ce manuel décrit I'utilisation du logiciel de pléoation.

Champ : emplacement permettant la saisie d’informations.

Bouton : exécute une action.

Case a cocher permet d’activer ou de désactiver une option.

Liste déroulante: liste composée de plusieurs éléments qui seag@we lorsqu’on clique dessus.
Onglet : équivalent a I'index d’un classeur ; le plus\gmnt en haut de la fenétre, sous le bandeau de titr

Dans toutes les fenétres le bouton [OK] (ou laheENTREE) permet de valider les informations saisies et
le bouton [ANNULER] (ou la touchESC) d’annuler ces informations.

Le mot de passe par défaut de 'administrateuAB3IN.
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Choix de la langue dans laquelle vous voulez etille programme. Si vous n’en choisissez pas lguian
utilisée sera définie par votre compte utilisateur.

Saisissez votre code personnel dans le chaageet cliquez sur le bouton [ACTIVER] ou appuyez &ur
toucheENTREE du clavier. Si votre code n'est pas correct ouvques n‘avez pas l'autorisation d'utiliser ce
logiciel un message vous prévient sinon vous poaeesinuer.

Quitte le logiciel.

Une fois votre code validé, toutes les options atidigles, par rapport & votre profil, apparaissentbouton
[DESACTIVER] apparait en haut a gauche permettardésactiver votre compte.
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Cette page comporte le planning pour les jours delém C'est sur cette page que les réservatiorts son
effectuées. A droite apparait la liste des grogbesn dessous la liste des taches pour le grolgeieéné.

Vous pouvez modifier I'affichage en effectuant Uis avec le bouton de droite de la souris sur &nping.
Le menu suivant apparait :

3 Calendrier
Mombre de jours b
Intervalle B
Affichage b
Groupe seulement

Calendrier: affiche le calendrier pour afficher le plannipgr rapport a une nouvelle date. Un double-clique
sur la barre du planning contenant le nom du jderraéme effet.

Nombre de jours permet de choisir le jour afficher simultanémeas le planning (de 1 & 7).

Intervalle : défini l'intervalle en minutes entre les diffétes séparations du planning. (5, 10, 15, 30, 60
minutes)

Affichage : indique si I'affichage est vertical (comme laopi ci-dessus) ou horizontal.

Groupe seulement si cette option est activée seules les résenatiu groupe sélectionné s’afficheront sur
le planning.

Sélectionnez le groupe puis la tache a planifier :
Soit vous effectuez un double-clique sur la taagui planifiera celle-ci immédiatement (en tenant
compte du délai d’alignement)
Soit vous effectuez un glisser/déposer a I'’heureaus voulez planifier cette tache.

Dans les deux cas la fenétre suivante apparait :



Tache : COURS TH
= RS TH hepstit
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Si aucune ligne n’est notée en rouge c’est quédarvation est valide.

En effectuant un double-clique sur la date dedhd&ous pouvez modifier les informations suivantes

Date Dbt Fin =
|mnzoos F) (1600 | 1700 | et
Notes Supprimer
|

T

Date: date de la planification de cette occurrence.
Début et fin: horaire de planification de cette occurrence.
Notes: complément d’information sur cette occurrence.

Vérifie que les nouvelles informations sont complas avec les planifications existantes. Obligataijpres
toute modification.

Supprime cette occurrence. Si c’est la seule oenag la planification sera annulée.

En effectuant un double-clique sur le nom de lssgéahe vous pouvez modifier certaines informations

De 16:15:00 & 17:15:00

Emplopé
Lieu

e —
e |

Employé: nom de I'employé effectuant cette sous-tache.ligi® contient tous les employés capables
d’exécuter cette sous-tache.
Lieu : nom du lieu ou la sous-tache est effectuéeist@ tontient tous les lieux disponibles.

Vérifie que les nouvelles informations saisies smwhpatibles avec les planifications présentesigataire
apres toute modification.



Actif seulement si la sous tache a été définie certsmpprimable’ dans la configuration. Cela supprime la
sous tache. Si c’est la seule sous tache de la,téctiche sera annulée.
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Plusieurs options sont disponibles pour répétedhe sur une période.

~Optionz de recherche
Date Debut

[o1mz2/2005 B (1600 |

Flage Minute

N ACI

Permet de lancer une recherche de créneaux hovalidss pour la tache sélectionnée.

Date :date de la planification

Début: horaire de la planification.

Plage: nombre d’heures, avant et aprés, sur lequekldserches de disponibilité vont étre effectuées.
Minute : intervalle de recherche.

Cette liste contient tous les clients ayant réserkké champccupationindique le nombre de place encore
disponible.

Nom du client Frénom Numérm didentité
| |

Mam du clisnt
\
Haombre
m W slente SMS

B! e B lerte email
\ |
Email
\ |

HNouveau i
Ok Annulst




Vous pouvez choisir un client dans la liste desntt de la base de données ou alors saisir lasnations
sur un client de passage.

Nom du client: nom du client réservant.

Nombre de place nombre de place occupé par ce client.

Alerte SMS: indique s’il faut envoyer un alerte SMS au di@our le prévenir de son rendez-vous. Les
parametres d’envoi sont configurés dans le logagetonfiguration.

Alerte email: indique s'il faut envoyer un email au client pde prévenir de son rendez-vous. Les
parametres d’envoi sont configurés dans le logadetonfiguration.

Portable: numéro de téléphone portable du client.

Email : email du client.

Ces informations sont complétées automatiquemerdus sélectionnez un client de la base de dorgrées
double-cliquant sur un nom de la liste ou en clijar le bouton [>>].

Permet d’ajouter un nouveau client dans la bastodeées.

Supprime le client de la planification.

Cette option permet de forcer la réservation Bidgciel indique qu’il y a un probléme.

Cliquez sur le bouton [F2 — Réservation Simpleltlisez la Touche [F2].
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‘ ® Forcer a téservation

F2 - érifier [:] Aninuler

Groupe: liste des groupes. Sélectionnez un groupe paluingla liste des taches.
Téache :liste des taches disponibles.

Lieu : liste des lieux ou la tache sélectionnée peutedtéeutée.

Employé :liste des employés capables d’effectuer la tAélexsonnée.

Les listestache Lieu et employésont liées ; si vous sélectionnez un élément daesdes listes les deux
autres se mettront a jour pour afficher les doneéegspondantes a cette sélection.



La sélection d’'une tache est obligatoire. Le lied’'employé peuvent restés sur I'optioAutomatique’
laissant le soin au logiciel de définir ces éléraent

Date: date a laquelle vous voulez effectuer la rédemaVous ne pouvez pas choisir une date ultégiéur
celle du jour.

Heure et Minute: heure a laquelle vous voulez effectuer la resem. Si la date est celle du jour en cours
et que I'heure est passée la réservation ne serpgsaible.

Clients sélectionnésliste des clients pour cette tache avec le noménglaces occupées/disponibles.
Résultats :résultats de la vérification. La liste contienugdes horaires de la recherche avec le motif de
l'indisponibilité si nécessaire ou les paramettesigs si la réservation est possible.

Notes :permet la saisie d’'informations complémentaires.

Clients: liste des clients de la base de données.

Réservation client

Narm du client
|HE\TZSYSTEMMTDUZEYFF\EDEHIEK ‘
Nombre de place
Portable

Emai

Supprimer J Ok J Annuler J

W Llerte SHS

W Aerte email

Nombre de place nhombre de place occupé par ce client.

Alerte SMS: indique s’il faut envoyer un alerte SMS au di@our le prévenir de son rendez-vous. Les
parametres d’envoi sont configurés dans le logagetonfiguration.

Alerte email: indique s'il faut envoyer un email au client pde prévenir de son rendez-vous. Les
parametres d’envoi sont configurés dans le logadetonfiguration.

Portable: numéro de téléphone portable du client.

Email : email du client.

Supprime le client de la liste des clients ayasénéé.

Cette option permet de réserver quand le logiaerouve pas d’horaire disponible. Cependant agit®n
vous oblige a renseigner les informations suivaatiesvalidation de la réservation.

—
Forcer la réservation
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Dizponible Utiize
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Vous devez sélectionner les lieux et les emplogegssaires pour réaliser cette tdche. Aucun cemrékt
effectué sur votre sélection.



Vérifie les horaires possibles pour les informagisaisies. Ce bouton permet de remplir la Rsteultats

La premiére ligne indique les horaires de débdedin de la tache ainsi que son libellé.
La croix permet de supprimer la tache. Cette suppressicessite de donner une raison et cette information
est conservée avec le nom de la personne quiféateé.
A l'intérieur du cadre se trouvent les informatiGusvantes :

Durée: durée totale de la tache

Lieu : les lieux ou s’exécute la tache

Employé: les employés utilisés durant cette tache

Client : les clients participants a la tache

Occupation: le nombre de clients et le taux d'occupationaléche (Visible aussi sur la barre de
gauche du cadre)

Liste des sous taches a effectuer pour 'emplolgesénné dans la liste de droite. Seuls les engdaitant
configurés pour participer aux taches apparaissent.

[ﬁ l;lénning
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Liste des sous taches effectuée dans le lieu Eaétdans la liste de droite.



Début et Fin :période de calcul.

#

Liste des sous taches organisée par jour et pae heu

#

Liste des sous taches organisée par jour et pae lawec pour chaque sous tache le détail deslient

#

Actif que si un élément différent de ‘tous’ estesdlonné. Affiche graphiquement I'occupation hagaur la
période.

#

Donne la liste des réservations annulées avesstanrat 'employé ayant effectué I'annulation.

#

Extérieurs : liste des clients extérieurs ayarsaméss.
Membres : liste des membres ayant réserves.

$ % &

Pour activer cette fenétre vous pouvez cliqueresinouton [ON] se trouvant en haut & droite decleéfre
principale ou bien appuyez sur la toudke Cette fenétre peut rester au dessus de touteailess durant
tout le fonctionnement du logiciel.



Nb. de jours (de 1 a 3X)nombre de jours affichés en simultané.
Intervalle (5, 10, 15, 30, 6Q)intervalle d'affichage du planning en minutes.

$

Permet d’afficher le planning avec comme premi@terme la date sélectionnée dans le chdatp

$

Ce bouton est soumis aux droits employés. |l pedaetupprimer toutes les planifications effectugeda
période avec la possibilité de supprimer que lasifitations annulées.

Début et Fin :période de calcul.



