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Ce manuel décrit l’utilisation du logiciel Organizer. La création des tâches, des lieux se fait dans le logiciel 
Configuration. 


��  ����
������	
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 lorsque l’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. 
 
Un double-clique sur un élément permet de le modifier (même effet que de cliquer sur le bouton 
[MODIFIER]). 
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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 celle définie par votre compte. 

���  �������	
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. 

���  �������	
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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L’Organizer, tout comme le Planning, permet la réservation d’activités diverses. La différence fondamentale 
entre les deux c’est que l’Organizer permet de réserver une participation à des cours déjà créés grâce à la 
gestion des séries ou des grilles. Ceci fait que l’Organizer est plus adapté pour la gestion des cours collectifs 
et des activités intervenant à intervalle régulier dans une journée (Squash, Sauna, …). 
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Lorsque vous passez la souris sur une case, une bulle d’information apparaît contenant les informations 
suivantes : 
 Heure de début – Heure de fin – Activité 
 [CODE] Nom du client 1 
 … 
 [CODE] Nom du client n 
 Coefficient – Taux d’occupation 

���  �������������	��	����	������	��	���	��	������	
1er caractère C = Client E = Extérieur 
2ième caractère Nombre de places prises  
3ième caractère X = réservation non payée P = réservation payée 
4ième caractère X = client pas venu V = client venu 

���  �����������	����	������	
Lorsqu’un client veut réserver une séance, effectuez un double-clic sur l’horaire correspondant et la fenêtre 
suivante apparaîtra : 
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Au bas de cette fenêtre sont affichés le nombre de places disponibles et le nombre de places occupées. 
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La partie de gauche vous permet de rechercher un client se trouvant dans la base de données en saisissant les 
informations dans l’un des trois champs se trouvant en haut à gauche. 
Le bouton [CLAVIER] sert si vous travaillez avec un écran tactile. 
Le bouton [>>] permet de récupérer les informations du client sélectionné à gauche dans la partie de droite. 
(Un double-clic sur le nom du client effectue la même opération) 
 
La partie de droite correspond aux informations qui vont servir pour la réservation. 
Nom et prénom : nom et prénom de la personne ayant fait la réservation. 
Email et alerte email : adresse email du client et s’il faut le prévenir par email que sa réservation approche. 
Téléphone et alerte téléphone : numéro de téléphone du client et s’il faut le prévenir par téléphone. 
Portable et alerte SMS : numéro de portable du client et s’il faut le prévenir par SMS. 
Nombre de places : nombre de places que le client réserve. 
Payé : indique que le client a payé sa réservation. 
Venu : indique que le client est venu. 

�����  ���������	
Supprime la réservation du client sélectionné 
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La configuration permet soit de créer des séries soit de créer des grilles. Les séries permettent de 
programmer de façon répétitive la même tâche définie sur une période courte et ceci à des intervalles 
spécifiques. Les grilles, l’équivalent des grilles de cours, permettent de programmer un ensemble de tâches à 
différents horaires sur une période définie. 
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Libellé : nom de la série. 
Tâche : tâche concernée par cette série. 
Lieu : lieu où sera effectuée la tâche. 
Début et fin de période : période sur laquelle vont être créés toutes les réservations concernant cette série. 
Heure de début : heure de la première réservation de la journée. 
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Heure de fin : heure à laquelle se termine la dernière réservation de la journée. 
Intervalle : durée de la tâche et si il n’y a pas de temps de pause c’est l’intervalle de répétition de la tâche. 
Pause : temps de pause entre deux répétitions. 
Coefficient : coefficient multiplicateur permettant de calculer les moyennes ajustées. 
Semaine : jours sur lesquels la série va être créée. 
 
Exemple (photo ci-dessus) : 
La série SERIE 1 correspond à la tâche COURS 1H et se déroule dans le lieu SQUASH 1. 
Une réservation sera disponible tous les ‘Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi et Vendredi’ entre le ‘01/12/2007’ et 
le ‘31/12/2007’. 
La première réservation commencera le matin à ’08:00:00’ et durera ’01:00:00’ sans pause entre chaque 
réservation et cela jusqu’à ’21:00:00’ donc : 
 Réservation de ’08 :00 :00’ à ’09 :00 :00’ 
 Réservation de ’09 :00 :00’ à ’10 :00 :00’ 
 … 
 Réservation de ’20:00:00’ à ’21:00:00’ 
Et ceci pour tous les jours sélectionnés. 
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Génère la série par rapport aux informations saisies. Si vous cliquez sur [OK] sans générer les réservations 
un message vous demande si vous voulez le faire. 
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Vous avez trois possibilités pour supprimer une série : 
 La série seule : seulement la configuration sera supprimée, les réservations générées resteront. A 
part une à une, vous ne pourrez plus supprimer les réservations concernant cette série. 
 La série et toutes les réservations vides : supprime la configuration de la série et les réservations ou 
aucun client n’a réservé qu’elles soient passées ou à venir. 
 La série et toutes les réservations : supprime la configuration et TOUTES les données concernant la 
série aussi bien les réservations vides que celles qui contiennent des clients. 
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Toutes les modifications effectuées sur un détail n’agissent pas sur le reste de la série. 
 
Tâche : tâche concernée par cette série. 
Lieu : lieu ou sera effectuée la tâche. 
Date : date du détail. 
Début : heure de début du détail. 
Fin  : heure de fin du détail. 
Nb. Place : nombre de places disponibles. 
Commentaire : notes diverses sur le détail. 
Coefficient : coefficient multiplicateur permettant de calculer les moyennes ajustées. 
 
Le bouton [PARTICIPANTS] permet d’ajouter/modifier/supprimer les participants pour ce détail de la série. 
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Supprime le détail sélectionné. 
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Libellé : libellé de la grille 
Début et fin : période sur laquelle la grille va être valide. 
Couleur, Coefficient, Lieu, Employé, Photo, Début, Durée : options pour l’impression de la grille. 
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En effectuant un double-clique sur l’horaire désiré ou sur un élément existant la fenêtre suivante apparaît : 

 
 
Tâche : tâche concernée par cette série. 
Lieu : lieu où sera effectuée la tâche. 
Employé : nom de l’employé effectuant cette tâche (Si nécessaire). 
Commentaire : notes sur l’élément. 
Début et fin : heure de début et de fin de l’élément. 
Coefficient : coefficient multiplicateur permettant de calculer les moyennes ajustées. 
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Pour supprimer un élément il suffit de cliquer sur la petite croix en haut à droite de l’élément. 
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Ce bouton permet l’impression de la grille. Attention, l’impression se fait directement sur l’imprimante par 
défaut du système. 
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Une grille ne peut être supprimée que si elle n’est pas validée. 
 

 
 
Vous avez trois possibilités pour supprimer une grille : 
 La grille seule : seulement la configuration sera supprimée, les réservations générées resteront. A 
part une à une, vous ne pourrez plus supprimer les réservations concernant cette grille. 
 La grille et toutes les réservations vides : supprime la configuration de la grille et les réservations ou 
aucun client n’a réservé, qu’elles soient passées ou à venir. 
 La grille et toutes les réservations : supprime la configuration et TOUTES les données concernant la 
grille aussi bien les réservations vides que celles qui contiennent des clients. 

�����  �������	���	������	
La validation d’une grille permet d’inscrire son contenu dans l’Organizer afin qu’il soit utilisable. Une fois 
validée une grille ne peut plus être modifiée. 
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Voir ‘Ajouter/modifier un élément’ dans la création d’une grille. 
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Toutes les statistiques se font sur une période comprise entre la date de début et la date de fin. 
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Liste des clients qui ne sont pas venus sur la période. 
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Liste des clients venus ou non mais qui n’ont pas payé leur réservation. 
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Liste des clients qui ne sont pas venus et qui n’ont pas payé leur réservation. 
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La moyenne permet de calculer la fréquentation des cours, le taux de remplissage et le calcul de la 
fréquentation par rapport au coefficient du cours. Les calculs sont affichés tâche par tâche. Plusieurs 
moyennes peuvent être calculées : 
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Moyenne pour toutes les tâches de la période. 

�����  ������	���	�������	
Moyenne pour les tâches appartenant à une grille. 
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Moyenne sur la tâche sélectionnée dans le champ Tâches au dessus du bouton Moyenne (que cette tâche 
appartienne à une grille ou non). 
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Moyenne sur les tâches composants la grille sélectionnée dans le champ Grilles au dessus du bouton 
Moyenne. Si une tâche est à la fois dans la grille est hors de cette grille seulement les données concernant la 
grille seront prises en compte. 
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Moyenne sur la tâche sélectionnée appartenant à la grille sélectionnée. 


