Utiliser le planning

1) Lancez le logiciePlanning et saisissez votre code utilisateur.

Vous ne pouvez réserver que dans I'on@lénéral les ongletEmployéetLieu ne sont la que pour la visualisation des

réservations déja faites.
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2) Cliquez sur urgroupe@
3) Choisissez untche @

Cliquez dessus sans relacher le bouton de la soueisfaites la glisser a la date et a I'heure de k&servation souhaitée

et relachez le bouton.
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Tout apparait en vert ou en bleu donc la réservatio est possible

4) Vous avez aussi la possibilité de chardjemployé delieu en cliquant

sur le nom de la tache en v@

(Dans mon exemple : « BIOIMPEDENCE METRIE »).
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5) Vous devez ajouter un participant en cliquant suydutonF3 — Ajouter@
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Deux possibilités :
a) Le client a une fiche client : tapez les premidegtses de son nom dansm du cIient@

Cliquez sur lesloubles flechepour le transférer a droite de la fen(ﬁ.
Vous pouvez également changer le nombre de perspnfaccompagne et les coordonnées pour le pigearcas

d’annulation ou de changemee
b) Le client est une personne extérieure a I'établiese.
- Soit vous voulez lui créer une fiche en cliquamIeLboutonNouveaL@
puis la procédure est la méme que dans le premser ¢
- Soit vous saisissez directement les informatior®feernant dans la partie de dr(ﬁ.

Vous pouvez répéter le rendez-vous plusieurs foidiguant sur le boutoBéfinir @ (Page 1)

Cet élément est plus complexe et toutes les infdomasur la fenétre qui apparait sont disponibdkss la documentation du
planning.

NOUVELLE TENTATIVE DE RESERVATION

6) Cliquez sur urgroupee (Page 1)
7) Choisissez untiche @ (Page 1)

Cliquez dessus sans relacher le bouton de la souesfaites la glisser a la date et a I'heure de l&servation souhaitée
et relachez le bouton.
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Tout n'apparait pas en vert ou en bleu, des informéons sont en rouge la réservation n’est donc paopsible.

Vous pouvez effectuer une recherche des dispaéibitiour cette tache,

8) Cliquez surle boutoﬁ:hercher0 . Le logiciel tient compte des informations a gaaidia bouton pour la recherche.



RESERVATION SIMPLE

1) Vous pouvez effectuer une réservation simple eualt sur le boutoR2 - Réservation simpla
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La fenétre suivante apparait :
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‘ W Foicer la réservation

Sur le coté droit,
Choisisseza date et I'heure

Sur la partie en haut a gauche,
Choisissez Igroupe latache lelieu et 'employé
En bas a gauche,
Choisissez un client et le valider pour la réseovat

Cliquez sur le boutoR2 — Vérifier @
Le résultat de la recherche apparait au milieu,
Cliquez sur la ligne de résultat.
Cliquez sur le bouto®K.



VISUALISATION
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