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Configurer le planning 
 
L’utilisation du planning nécessite 3 étapes : 

Configuration des employés : les horaires et la capacité à effectuer les tâches qui vont être réservées. 
Configuration des lieux : les heures d’ouverture de chaque lieu. 
Configuration des tâches et sous-tâches : les tâches et sous-tâches qui vont être disponibles lors de la réservation avec les 

lieux ou elles peuvent être effectuées et les employés capables de les faire. 
 

CONFIGURATION DES EMPLOYES 
 

1) Cliquez sur Menu V11 en bas à droite à coté de l’heure, 
 

 
 

2) Cliquez sur Configuration, 
3) Mettez votre code personnel et cliquez sur Activer, 

 

 
 

4) Dans la partie de gauche cliquez sur Employé  
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5) Cliquez sur un employé       pour que la ligne soit sélectionnée  
 

6) Cliquez sur le bouton Modifier      : la fenêtre suivante apparaît : 
 

 
 

7) Cliquez sur l’onglet Horaire - Planning 
 

8) Cliquez sur Ajouter 
 

Vous pouvez créer des horaires : 
 
 
 
 
 
 

 
 

9) Saisissez un libellé, une date de début et une date de fin. 
 

10) Cliquez sur le bouton avec la coche verte 
 

Vous avez alors les dates qui apparaissent à gauche de la fenêtre. 
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11) Sélectionnez avec la souris la période souhaitée, en gardant le bouton de gauche de la souris enfoncé. 
 

12) Cliquez sur Présent 
 

Vous pouvez recommencer autant de fois que vous avez de période pour l’employé. 
 

 
 

13) Cliquez sur Ok 
 

Vous avez la possibilité d’importer (de copier) les horaires d’un autre employé. 
Dans mon exemple pour Christophe, je copie les horaires de Manu pour la période de « Janvier-Mars ». 
 

14) Cliquez sur Importer        (page 2), La fenêtre suivante apparaît : 
 

 
 

15) Choisissez l’employé et l’horaire que vous voulez importer 
16) Cliquez sur Ok. La fenêtre suivante apparaît : 
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On utilise la même procédure que pour la création, pour modifier les horaires s’il y a besoin de les adapter à cet employé. 
 
CONFIGURATION DES LIEUX 
 
1) Dans la partie de gauche cliquez sur le bouton Lieu 
 

 
 

2) Cliquez sur le bouton Ajouter        dans la nouvelle fenêtre pour configurer les horaires d’ouverture du lieu. 
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Vous devez saisir un nom pour le lieu, une capacité maximale et ensuite ajouter des horaires sur une période. 
Vous aurez la même procédure et la même fenêtre que pour la configuration des horaires employés. 
Il vous faut alors créer les heures de disponibilité du lieu. 
 

IMPORTANT :  Les lieux sont les endroits ou vous allez pouvoir effectuer des tâches.  
Ex :  Salle de fitness = Lieu 
 RPM = tache 
 Body Balance  = autre tache   (Toutes dans le même lieu) 
 Low Impact Aerobic = autre tache  
 
CONFIGURATION DES TACHES et SOUS-TACHES 
 

1) De retour dans la fenêtre principale, choisissez Groupe / Tâche  
 

 
 

2) Cliquez sur Ajouter        dans la partie Groupe  
 

 
 

3) Saisissez le nom du groupe et cliquez sur Ok 
 

4) Cliquez sur Ajouter        dans la partie Tâche  
 

 
 

5) Saisissez un nom pour la tâche, cliquez sur la case Active,          vous pouvez aussi la rendre disponible sur internet. 
 

6) Cliquez sur les trois petits points         pour changer la couleur de la tache dans le planning. 
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7) Cliquez sur Ajouter        pour ajouter une photo ou un logo pour la tâche. 
 

8) Cliquez sur Configurer        pour saisir les paramètres de la tâche. 
 

 
 

9) Saisissez la durée de la tâche. 
10) Sélectionnez le nombre d’employé nécessaire pour la sous-tâche. 

(Il s’agit du nombre d’employé qui vont faire la tâche et pas ceux qui sont capable de la faire). 
11) Sélectionnez le nombre de client qui peuvent réserver la sous-tâche en même temps. 

 (Il s’agit du nombre maximum de client en même temps qui font la tâche). 
12) Cliquez sur Ajouter pour le (ou les) Lieu(x) où la tâche va être faite. 
13) Cliquez sur Ajouter pour le (ou les) Employé(s) capable de faire la sous-tâche (tout ceux qui en sont capable). 
14) Cliquez sur Ok 

 

Options supplémentaires :  
Plusieurs sous-tâches peuvent constituer la tâche principale. Si c’est le cas :  
 
15) Cliquez sur « Composée » si il y a plusieurs sous-tâches.   
 

 
 

 
16) Cliquez sur Ajouter         pour ajouter des sous-tâches à la tâche sélectionnée. 

 

 
 

17) Saisissez le nom de la sous-tâche 
18) Saisissez le début de la sous tâche par rapport à la tâche, puis la fin  de la sous tâche par rapport à la tâche :  

La durée se calcule automatiquement. 
19) Sélectionnez le nombre d’employé nécessaire pour la sous-tâche.  

(Il s’agit du nombre d’employé qui vont faire la tâche et pas ceux qui sont capable de la faire). 
20) Sélectionnez le nombre de client qui peuvent réserver la sous-tâche en même temps. 

 (Il s’agit du nombre maximum de client en même temps). 
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L’ ordre correspond à la position de la sous-tâche dans la tâche, modifiable indique que la tâche pourra être modifiée et 
supprimable indique que la tâche peut être supprimé du planning. 
 

21) Cliquez sur Ajouter pour le (ou les) Lieu(x) où la sous-tâche va être faite. 
22) Cliquez sur Ajouter pour le (ou les) Employé(s) capable de faire la sous-tâche (tout ceux qui en sont capable). 
23) Cliquez sur Ok 
 
Pour info :  
Vous pouvez avoir plusieurs sous-tâches pour une tâche  
Dans l’exemple ci-dessous vous avez : 
 
La tâche : - Soins du visage 
Les sous-tâches : - Préparation  Début 00:00:00 Fin 00:04:59 Employé : 1 Client :0 
 - Application du produit : Début 00:05:00 Fin 00:24:59 Employé : 1 Client :1 
 - Laisser agir : Début 00:25:00 Fin 00:44:59 Employé : 0 Client :1 
 - Retirer le produit : Début 00:45:00 Fin 00:54:59 Employé : 1 Client :1 
 - Nettoyage de la cabine : Début 00:55:00 Fin 00:59:59 Employé : 1 Client :0 
 

Ce n’est pas obligatoirement le même employé qui applique et retire le produit que celui qui prépare et nettoie la cabine. 
 


