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Ce manuel décrit l’utilisation du logiciel de planification. 

���  �����
���	
�
Champ : emplacement permettant la saisie d’informations. 
Bouton : exécute une action. 
Case à cocher : permet d’activer ou de désactiver une option. 
Liste déroulante : liste composée de plusieurs éléments qui se développe lorsqu’on clique dessus. 
Onglet : équivalent à l’index d’un classeur ; le plus souvent en haut de la fenêtre, sous le bandeau de titre. 
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Dans toutes les fenêtres le bouton [OK] (ou la touche ENTREE) permet de valider les informations saisies et 
le bouton [ANNULER] (ou la touche ESC) d’annuler ces informations. 
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Le mot de passe par défaut de l’administrateur est ADMIN. 
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Choix de la langue dans laquelle vous voulez utiliser le programme. Si vous n’en choisissez pas la langue 
utilisée sera définie par votre compte utilisateur. 

���  �����
	�
Saisissez votre code personnel dans le champ Code et cliquez sur le bouton [ACTIVER] ou appuyez sur la 
touche ENTREE du clavier. Si votre code n'est pas correct ou que vous n'avez pas l’autorisation d’utiliser ce 
logiciel un message vous prévient sinon vous pouvez continuer. 
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Quitte le logiciel. 
 
Une fois votre code validé, toutes les options disponibles, par rapport à votre profil, apparaissent. Un bouton 
[DESACTIVER] apparaît en haut à gauche permettant de désactiver votre compte. 
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Cette page comporte le planning pour les jours demandés. C’est sur cette page que les réservations sont 
effectuées. A droite apparaît la liste des groupes et en dessous la liste des tâches pour le groupe sélectionné. 
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Vous pouvez modifier l’affichage en effectuant un clic avec le bouton de droite de la souris sur le planning. 
Le menu suivant apparaît : 
 

 
 
Calendrier : affiche le calendrier pour afficher le planning par rapport à une nouvelle date. Un double-clique 
sur la barre du planning contenant le nom du jour a le même effet. 
Nombre de jours : permet de choisir le jour afficher simultanément dans le planning (de 1 à 7). 
Intervalle : défini l’intervalle en minutes entre les différentes séparations du planning. (5, 10, 15, 30, 60 
minutes) 
Affichage : indique si l’affichage est vertical (comme la photo ci-dessus) ou horizontal. 
Groupe seulement : si cette option est activée seules les réservations du groupe sélectionné s’afficheront sur 
le planning. 
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Sélectionnez le groupe puis la tâche à planifier : 

·   Soit vous effectuez un double-clique sur la tâche ce qui planifiera celle-ci immédiatement (en tenant 
compte du délai d’alignement) 

·  Soit vous effectuez un glisser/déposer à l’heure ou vous voulez planifier cette tâche. 
 
Dans les deux cas la fenêtre suivante apparaît : 
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Si aucune ligne n’est notée en rouge c’est que la réservation est valide. 
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En effectuant un double-clique sur la date de la tâche vous pouvez modifier les informations suivantes : 
 

 
 
Date : date de la planification de cette occurrence. 
Début et fin : horaire de planification de cette occurrence. 
Notes : complément d’information sur cette occurrence. 
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Vérifie que les nouvelles informations sont compatibles avec les planifications existantes. Obligatoire après 
toute modification. 
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Supprime cette occurrence. Si c’est la seule occurrence la planification sera annulée. 
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En effectuant un double-clique sur le nom de la sous-tâche vous pouvez modifier certaines informations. 
 

 
 
Employé : nom de l’employé effectuant cette sous-tâche. La liste contient tous les employés capables 
d’exécuter cette sous-tâche. 
Lieu : nom du lieu ou la sous-tâche est effectuée. La liste contient tous les lieux disponibles. 
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Vérifie que les nouvelles informations saisies sont compatibles avec les planifications présentes. Obligatoire 
après toute modification. 
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Actif seulement si la sous tâche a été définie comme ‘supprimable’ dans la configuration. Cela supprime la 
sous tâche. Si c’est la seule sous tâche de la tâche, la tâche sera annulée. 
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Plusieurs options sont disponibles pour répéter la tâche sur une période. 
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Permet de lancer une recherche de créneaux horaires valides pour la tâche sélectionnée. 
 
Date : date de la planification 
Début : horaire de la planification. 
Plage : nombre d’heures, avant et après, sur lequel les recherches de disponibilité vont être effectuées. 
Minute : intervalle de recherche. 
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Cette liste contient tous les clients ayant réservés. Le champ Occupation indique le nombre de place encore 
disponible. 
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Vous pouvez choisir un client dans la liste des clients de la base de données ou alors saisir les informations 
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 client pour le prévenir de son rendez-vous. Les 
paramètres d’envoi sont configurés dans le logiciel de configuration. 
Alerte email : indique s’il faut envoyer un email au client pour le prévenir de son rendez-vous. Les 
paramètres d’envoi sont configurés dans le logiciel de configuration. 
Portable : numéro de téléphone portable du client. 
Email : email du client. 
 
Ces informations sont complétées automatiquement si vous sélectionnez un client de la base de données en 
double-cliquant sur un nom de la liste ou en cliquant sur le bouton [>>]. 
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Permet d’ajouter un nouveau client dans la base de données. 
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Supprime le client de la planification. 
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Cette option permet de forcer la réservation si le logiciel indique qu’il y a un problème. 
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Cliquez sur le bouton [F2 – Réservation Simple] ou utilisez la Touche [F2]. 
 

 
 
Groupe : liste des groupes. Sélectionnez un groupe pour réduire la liste des tâches. 
Tâche : liste des tâches disponibles. 
Lieu : liste des lieux où la tâche sélectionnée peut être exécutée. 
Employé : liste des employés capables d’effectuer la tâche sélectionnée. 
 
Les listes tâche, Lieu et employé sont liées ; si vous sélectionnez un élément dans une des listes les deux 
autres se mettront à jour pour afficher les données correspondantes à cette sélection. 
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La sélection d’une tâche est obligatoire. Le lieu et l’employé peuvent restés sur l’option ‘Automatique’ 
laissant le soin au logiciel de définir ces éléments. 
 
Date : date à laquelle vous voulez effectuer la réservation. Vous ne pouvez pas choisir une date ultérieure à 
celle du jour. 
Heure et Minute : heure à laquelle vous voulez effectuer la réservation. Si la date est celle du jour en cours 
et que l’heure est passée la réservation ne sera pas possible. 
Clients sélectionnés : liste des clients pour cette tâche avec le nombre de places occupées/disponibles. 
Résultats : résultats de la vérification. La liste contient tous les horaires de la recherche avec le motif de 
l’indisponibilité si nécessaire ou les paramètres choisis si la réservation est possible. 
Notes : permet la saisie d’informations complémentaires. 
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Clients : liste des clients de la base de données. 
 

 
 
Nombre de place : nombre de place occupé par ce client. 
Alerte SMS : indique s’il faut envoyer un alerte SMS au client pour le prévenir de son rendez-vous. Les 
paramètres d’envoi sont configurés dans le logiciel de configuration. 
Alerte email : indique s’il faut envoyer un email au client pour le prévenir de son rendez-vous. Les 
paramètres d’envoi sont configurés dans le logiciel de configuration. 
Portable : numéro de téléphone portable du client. 
Email : email du client. 
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Supprime le client de la liste des clients ayant réservé. 
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Cette option permet de réserver quand le logiciel ne trouve pas d’horaire disponible. Cependant cette option 
vous oblige à renseigner les informations suivantes à la validation de la réservation. 
 

 
 
Vous devez sélectionner les lieux et les employés nécessaires pour réaliser cette tâche. Aucun contrôle n’est 
effectué sur votre sélection. 
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Vérifie les horaires possibles pour les informations saisies. Ce bouton permet de remplir la liste Résultats. 
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La première ligne indique les horaires de début et de fin de la tâche ainsi que son libellé. 
La croix permet de supprimer la tâche. Cette suppression nécessite de donner une raison et cette information 
est conservée avec le nom de la personne qui l’a effectué. 
A l’intérieur du cadre se trouvent les informations suivantes : 
 Durée : durée totale de la tâche 
 Lieu : les lieux ou s’exécute la tâche 
 Employé : les employés utilisés durant cette tâche 
 Client : les clients participants à la tâche 
 Occupation : le nombre de clients et le taux d’occupation de la tâche (Visible aussi sur la barre de 
gauche du cadre) 
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Liste des sous tâches à effectuer pour l’employé sélectionné dans la liste de droite. Seuls les employés étant 
configurés pour participer aux tâches apparaissent. 
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Liste des sous tâches effectuée dans le lieu sélectionné dans la liste de droite. 
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Début et Fin : période de calcul. 
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Liste des sous tâches organisée par jour et par heure 
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Liste des sous tâches organisée par jour et par heure avec pour chaque sous tâche le détail des clients 
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Actif que si un élément différent de ‘tous’ est sélectionné. Affiche graphiquement l’occupation horaire sur la 
période. 
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Donne la liste des réservations annulées aves la raison et l’employé ayant effectué l’annulation. 
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Extérieurs : liste des clients extérieurs ayant réservés. 
Membres : liste des membres ayant réservés. 
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Pour activer cette fenêtre vous pouvez cliquer sur le bouton [ON] se trouvant en haut à droite de la fenêtre 
principale ou bien appuyez sur la touche F1. Cette fenêtre peut rester au dessus de toutes les autres durant 
tout le fonctionnement du logiciel. 
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Nb. de jours (de 1 à 31) : nombre de jours affichés en simultané. 
Intervalle (5, 10, 15, 30, 60) : intervalle d’affichage du planning en minutes. 
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Permet d’afficher le planning avec comme première colonne la date sélectionnée dans le champ date. 
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Ce bouton est soumis aux droits employés. Il permet de supprimer toutes les planifications effectuées sur la 
période avec la possibilité de supprimer que les planifications annulées. 
 

 
 
Début et Fin : période de calcul. 
 


