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Utiliser le planning 
 
1) Lancez le logiciel Planning et saisissez votre code utilisateur.  
 

Vous ne pouvez réserver que dans l’onglet Général, les onglets Employé et Lieu ne sont là que pour la visualisation des 
réservations déjà faites. 
 

 
 

2) Cliquez sur un groupe,  
 

3) Choisissez une tâche,  
Cliquez dessus sans relâcher le bouton de la souris et faites la glisser à la date et à l’heure de la réservation souhaitée 
et relâchez le bouton. 

 

 
 

Tout apparaît en vert ou en bleu donc la réservation est possible 
 
4) Vous avez aussi la possibilité de changer d’employé, de lieu en cliquant  
 

sur le nom de la tache en vert 
(Dans mon exemple : « BIOIMPEDENCE METRIE »). 
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5) Vous devez ajouter un participant en cliquant sur le bouton F3 – Ajouter 
 

 
 
Deux possibilités : 

a) Le client a une fiche client : tapez les premières lettres de son nom dans nom du client 
 

Cliquez sur les doubles flèches pour le transférer à droite de la fenêtre. 
 

Vous pouvez également changer le nombre de personne qui l’accompagne et les coordonnées pour le prévenir en cas  
 

d’annulation ou de changement. 
b) Le client est une personne extérieure à l’établissement.  

- Soit vous voulez lui créer une fiche en cliquant sur le bouton Nouveau 
puis la procédure est la même que dans le premier cas. 
- Soit vous saisissez directement les informations le concernant dans la partie de droite. 

 
Vous pouvez répéter le rendez-vous plusieurs fois en cliquant sur le bouton Définir      .  (Page 1) 
 

Cet élément est plus complexe et toutes les informations sur la fenêtre qui apparaît sont disponibles dans la documentation du 
planning. 
 
NOUVELLE TENTATIVE DE RESERVATION 
 
6) Cliquez sur un groupe,   .    (Page 1) 
 

7) Choisissez une tâche,   .    (Page 1) 
 

Cliquez dessus sans relâcher le bouton de la souris et faites la glisser à la date et à l’heure de la réservation souhaitée 
et relâchez le bouton. 

 

 
 

Tout n’apparaît pas en vert ou en bleu, des informations sont en rouge la réservation n’est donc pas possible. 
 
Vous pouvez effectuer une recherche des disponibilités pour cette tâche,  
 

8) Cliquez sur le bouton Chercher        . Le logiciel tient compte des informations à gauche du bouton pour la recherche. 
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RESERVATION SIMPLE 
 
1) Vous pouvez effectuer une réservation simple en cliquant sur le bouton F2 - Réservation simple  
 

 
 
La fenêtre suivante apparaît : 
 

 
 

Sur le coté droit, 
2) Choisissez la date et l’heure. 

Sur la partie en haut à gauche, 
3) Choisissez le groupe, la tâche, le lieu et l’employé. 

En bas à gauche, 
4) Choisissez un client et le valider pour la réservation. 
 

5) Cliquez sur le bouton F2 – Vérifier  
Le résultat de la recherche apparaît au milieu, 

6) Cliquez sur la ligne de résultat. 
7) Cliquez sur le bouton OK. 
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VISUALISATION 
 

 
 
Le bouton On permet de régler les paramètres d’affichage du planning : nombre de jours, intervalle horaire et date. 
 

  
Exemple au dessus Exemple au dessous 

 

 
 
Vous pouvez supprimer une réservation en cliquant sur la croix en haut à droite de la réservation mais il faut une raison : 
 

 
 


