PLANNING

Table des matiéeres

1 PREAMBULE ...

1.1 CONTENU DE CE MANUEL ©..ttttiieeeeiiettttiiee e e s eeiittees e e e s eesiastesssesssasssssessessssssssssssssessesssnses
1.2 VW OCABULAIRE. ......cuttettieee e e eeeetteeeeessesaateeeeesseassabaeeseesssssabbeseeasseesaabbssesesesssssraeneasessas
1.3 CONVENTIONS TYPOGRAPHIQUES.......vvtieiuteieeieteeeeeetteeesesseessssesssessesesessssssssnessssseees
14 INFORMATIONS GENERALES ....uttviieeeeeiiiittrreeeeeeeseitssseeseesssessssseeesssssesssssesssesssnsssssesseessnn
1.5 Y Lo ] =S O

2 IDENTIFTCATION ..ottt sn e nnea

2.1 DT = Y U
2.2 AN 1 LV = =
2.3 (O 10 = TSP

GENERAL ..o e
PLANIFICATION L.

4.1 IMODIFIER LA TACHE ..t 1tttieieeiiititteeeeeeesitbrseeesesssabasssessesssebssssessssssassssseessesssnsssssenseessan
N R V< 1< R
S Vo 111 USSR

4.2 MODIFIER LA SOUS TACHE .....uuttttiieeeeiiiitteereeeeesseiiaesessssssessssssesssssssssasssessessssssssssssseses
A.2.1 VB I e et e e e et e et e et e e e e e e e e e e eneeen e
S Vo) 111 G

43 L= = = 1 T )

4.4 OPTIONS DE RECHERGCHE ...uuvvviiiieiiiiitittieeeessieiisteeseesssessstessessssassssssssesssssssssssssessssssnnes

4.5 LU= N PR

4.6 U= = LY 1 = O

4.7 O = =Tl = =

0 N o O
[
m
cC

8.1 A I = = OO
8.2 1= =SS TN S
B2 L SIMPIE bbb
822 DEBAIIG ... ettt e e anes
T2 T o =11

PLANNING V11 -V1.02 —31/03/05 - DOC HEITZ INDICE 1

Page 1/9



1 Préambule

1.1 Contenu de ce manuel
Ce manuel décrit I utilisation du logiciel de planification.

1.2 Vocabulaire

Champ : emplacement permettant la saisie d’'informations

Bouton : exécute une action

Case a cocher : permet d’ activer ou de désactiver une option

Liste déroulante : liste composée de plusieurs é éments qui se développe lorsgu’ on clique dessus.

Onglet : équivalent al’index d’un classeur ; le plus souvent en haut de la fenétre, sous le bandeau detitre.

1.3 Conventions typographiques

[ L es crochets représentent un bouton.
Italique L es mots en caracteres italiques et gras sont des champs de saisie dans | es fenétres.
Touches Cette police sert aindiquer une touche du clavier.

1.4 Informations générales

Dans toutes les fenétres le bouton [VALIDER] (ou latouche ENTREE) permet de valider les informations
saisies et le bouton [ANNULER] (ou latouche ESC) permet d’ annuler ces informations.

1.5 Mot de passe
Le mot de passe, par défaut, de I’ administrateur est ADMIN.
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2 IDENTIFICATION

L‘U Planning

2.1 Drapeaux
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.

2.2 Activer

Saisissez votre code personnel dans le champ Code et cliquez sur le bouton [ACTIVER] ou appuyez
sur latouche ENTREE du clavier. Si votre code n@st pas correct ou que vous n@vez pas I’ autorisation
d utiliser celogiciel un message vous prévient sinon vous pouvez continuer.

2.3 Quitter
Quitte lelogiciel.

Une fois votre code validé, toutes les options disponibles par rapport a votre profil, apparaissent. Un bouton
[DESACTIVER] apparait en haut a gauche permettant de désactiver votre compte.
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3 GENERAL

Cette page comporte le planning pour les jours demandés. C'est sur cette page que les réservations sont
effectuées. A droite appardit la liste des groupes de téches et en dessous la liste des t&ches pour le groupe
sélectionné.

4 PLANIFICATION

Sélectionnez le groupe puis latache a planifier. Deux méthodes sont alors possibles pour planifier :
Soit vous faites un double-clic sur la tache ce qui planifiera celle-ci immédiatement (en tenant
compte du délai d alignement)
Soit vous faites un glisser/déposer al’ heure ou vous voulez planifier cette tache.

Dansles deux cas, lafenétre suivante apparaitra :
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4.1 Modifier latache

Date : date de la planification de cette occurrence.
Début et fin : horaire de planification de cette occurrence.
Notes : complément d’information sur cette occurrence.

4.1.1 Vérifier

Vérifie que les nouvelles informations saisies sont compatibles avec les planifications présentes. Obligatoire
apres toute modification.

4.1.2 Supprimer
Supprime cette occurrence. Si ¢’ est la seule occurrence, la planification sera annulée.

4.2 Modifier la sous tache

Employé: nom de I’employé effectuant cette sous tache. La liste contient tous les employés capables
d’ exécuter cette sous téche.
Lieu : nom du lieu ou la sous tache est effectuée. Laliste contient tous les lieux ou cette sous tache peut étre

exécutée.

4.2.1 Vérifier
Vérifie que les nouvelles informations saisies sont compatibles avec les planifications présentes. Obligatoire
aprés toute modification.

4.2.2 Supprimer

Actif seulement si, la sous tache a été définie comme supprimable dans la configuration. Cela supprime la
soustéche. Si ¢ est la seule sous téche de latache la planification sera annulée.

4.3 Répétition

Plusieurs options sont disponibles pour répéter latache sur une période. Si latéche est répétée trop souvent
I" affichage peut changer et étre compacté comme I’ exempl e ci-dessous :
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4.4 Options de recherche

Permet de lancer une recherche de créneaux horaires valides pour latache sélectionnée.

Date : date de la planification

Début et fin : horaire de laplanification. Défini aussi la durée de la téche.

Plage : nombre d’ heures, avant et aprés, sur lequel |es recherches de disponibilités vont étre effectuées.
Minute : intervalle de recherche.

45 Clients

Cette liste contient tous les clients ayant réservé et la premiere ligne contient le nombre de places encore
disponibles. Si vous cliquez dessus la fenétre suivante apparait :
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Nom du client : nom du client réservant la place. Ce nom est soit saisi alamain soit rempli automatiquement
lorsque vous sélectionnez un client de votre établissement avec le bouton [RECHERCHER].

Nombre de place : nombre de place occupé par ce client

Portable : numéro de téléphone portable du client

Alerte SMS: indique s'il faut envoyer un alerte SMS au client pour le prévenir de son rendez-vous. Les
parametres d’ envoi sont configurés dansle logiciel de configuration.

Email : email du client

Alerte email : indique s'il faut envoyer un email au client pour le prévenir de son rendez-vous. Les
paramétres d’ envoi sont configurés dans le logiciel de configuration.

4.6 Supprimer
Supprime le client de la planification.

4.7 Rechercher
Recherche un client dans la base de données.

5 EMPLOYE

Liste des sous taches a effectuer pour I’ employé sélectionné dans laliste de droite.
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6 LIEU

Liste des sous taches effectuée dans le lieu sélectionné dans la liste de droite.

/7 VISUEL DE LA TACHE

Lapremiére ligneindique les horaires de début et de fin de latéche ainsi que son nom.
La croix permet de supprimer la tache. La suppression de la téche nécessite de donner la raison de cette
suppression et cette information est conservée avec le nom de la personne qui |’ afaite.
A I'intérieur du cadre se trouvent les informations suivantes :

Durée: durée totale de latache

Lieu : leslieux ou s exécute latéche

Employé : les employés utilisés durant cette tache

Client : les clients participants alatéche

Occupation : le nombre de clients et le taux d’ occupation de la t&che (Visible aussi sur la barre de
gauche du cadre)

8 OPTIONS

Pour activer cette fenétre vous pouvez sur le bouton [ON] se trouvant en haut a droite de la fenétre principale
ou bien appuyez sur la touche F1. Cette fenétre peut rester dessus toutes les autres durant tout le
fonctionnement du logiciel.
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Nb. dejours (de 1 & 31) : nombre de jours affichés en simultané.
Intervalle (5, 10, 15, 30, 60) : intervalle d’ affichage du planning en minutes.

8.1 Aller
Permet d’ afficher le planning sur |a date sélectionnée dans |le champ date.

8.2 Impressions

Début et Fin : période de calcul des états

8.2.1 Simple
Liste des sous taches organisée par jour et par heure

8.2.2 Détaillé
Liste des sous taches organisee par jour et par heure avec pour chague sous téche le détail des clients

8.2.3 Horaire

Actif que si un éément différent de ‘tous’ est sélectionné. Affiche graphiquement |’ occupation horaire sur la
période.
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