http://www.directplanning.com

| a\/OLUME

Logiciel de planning
pour I'industrie, les
projets ou le service

Guide utilisateur

Mode Service

4 rue Albert Dennery BP 2630
37026 Tours Cedex 1

Tél.: 02476647 20
Fax: 0247205404

Mis a jour le 28 novembre 2013 http://www.volume-software.com






?\ www.directplanning.com
pirectiPlanning
\

' Sommaire

OUVRIR ET ENREGISTRER UN PLANNING..........coooriiee e, 6
Chapitre 1 Ouvrir un planning .........ooeeeeiiiiieeeeeeeeeeee e 6
Chapitre 2  Ouvrir un planning de démonstration ..o, 7
Chapitre 3 Ouvrir un planning récent............ooooveeeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 8
Chapitre 4 Enregistrer un planning ... 8

LA FENETRE PRINCIPALE DE DIRECT PLANNING..........cccccoonnnennnn. 9
Chapitre 5 La barre de menu et la barre d'outils.........ccccoooeeeiiiiicieiiiieeeee. 10
Chapitre 6 L’échelle de temps .....coooveiiieeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 11
Chapitre 7 La projeCtion..........oooeeeieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 13
Chapitre 8  Le planning........cooeeeiiiiiiiiei ettt 16

LES DONNEES DE BASE DU PLANNING ... 17
Chapitre 9 Les familles de reSSOUICES.........oovvviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 18

Section1  La liste des familleS de rESSOUICES .......cccieiiiiiiiiiiiiieeii e 18
Section 2 Créer / Dupliquer / Modifier une famille de reSSOUrces .........cccccevecveveveeeeeiennne 19
Chapitre 10 LeS reSSOUICES .....ciiiiiiieieeeeeeeeeeeee e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeees 20
Section 3 LA liSte dES FESSOUITES ......uuiiiiiieeiiiiiitie ittt e et e e e e e e e e 20
Section 4  Créer / Dupliquer / Modifier UN€ reSSOUICE ........uveeeeeeiiiiiiiiieieeeeeeciiieee e e e 22
Chapitre 11 Les entiteS.......coevveieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 23
Section 5 A qUOI SEIVENL €S ENLILES 2 ..oeviiiiiiii it 23
Section 6 La liSte dES ENILES .....cciii i e e e e e e s e r e e e e e e nnnee 23
Section 7 Créer / Dupliquer / Modifier une entité ............coouviiiiiiiiieiiiie e 26




www.directplanning.com ?\
pirectiPlanning

Sommaire

LES CALENDRIERS........eoeee et e e e e e e e 27
Chapitre 12 Les JOUrS tyPeS .....ooiiiiiiiiiie et 28
SecCtion 8  LiSte dES JOUIS tYPES .. .eeiiiiiiiii ettt ettt et 28
Section 9  Créer / Modifier / DUPliQUEr UN JOUT TYPE ....ccoueiiiiiiiiieeiie et 30
Chapitre 13 Les Semaines tyPes......ccvviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 31
Section 10  ListeS deS SEMAINES LYPES ..vvvviieeiiiiiiiieiieeee e ieietre e e e e e e siae e e e e e e s e asnrareeeeeeeaeannes 31
Section 11 Créer / Modifier / Dupliquer une SEmMaiNe tyPe .........cceerveeiiieeeinienieesieeeseee e 33
Section 12 Couleur d'une SEMaINE tYPE.......uuviiiiiiiiiiiiiiie et 33
Chapitre 14 Vue générale des calendriers.............cooomimieeiiiiicccceeeeeeeee e 34
Section 13 Présentation de I'écran de configuration des calendriers .........c.ccccvvvvveveeeiiinnns 34
Section 14 La semaine type annUEIIE...........iiiiie e 36
Section 15 La semaine type hebdomadaire .........cccoooeoiiiiiiiiiiiiiiie e 38
Section 16  Détail d’'UNe SEM@INE .......coiuiiiiiiiiiie e 40
Section 17 Les |égendes du CAlENAIIET .........uviiiiiiiiieiiie e 43
Section 18 Les opérations de Copier / Coller / Supprimer dans le calendrier..............c....... 45
Section 19 Barre d’'outils de la vue générale des calendriers ..........ccccccveeeiiiiiiiiniee e 51
Chapitre 15 Liste des calendriers ... 53
Section 20 Vue détaillée d’un Calendrier ............uveiiiiiiiiii e 54
Section 21 Le calendrier de I'échelle des temps CONAENSEE .........cccvvveveeeeeiiiiiiiiiieeee e 56
Chapitre 16 Gestion des Jours fErEs. ... 58
Section 22 Ajouter automatiquement les jours fériés officiels..........ccovvvieiiiiiiiiiie e, 58
Section 23 Supprimer des JOUrS fEIES........iceiiiiiiieie e 59
Section 24 Personnaliser la liste des JOUrs fErES ........c.coiiiiiiiiiee i 59
Chapitre 17 Calendriers : OUutilS..........coooveeiiiiiiiie e 61
Section 25 TraiteMeENtS PAr [OTS .. ....oiiiiiiiiiiiiiie e 61

LE DETAIL DE TACHE ...t e e e e e e eeas 64
Chapitre 18 Comment créer une tache..........oooevvvieeiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 64
Chapitre 19 Présentation de I'écran de détail de tache ..........cooeevveieiiirieriinnnnn. 66
Chapitre 20 Informations générales sur latache ........cccccccovriiiiiiiiiiiiiiciieeeeeee, 67
Chapitre 21 Informations surlatache........ccccoooeiiiiiiiiee 70
Section 26 Informations sur la tAche et eNtItES .........coouiiiiiiiiiii e 70
SECHON 27  MAIGUEUIS. ....eteeiitiee ettt ettt ettt ettt e ettt e s bbbt e e st bt e e s kbt e e s nbee e e s annbeee s 72

Y =Tod 1T a2 TR A [T o (=SSP RESR 76
SECHON 29 INOLES ..eeiiiiiee e ittt e et e e e ettt e e e e e e sa et e e e e e e e aanntaaeeeeeeesaannntaneeaeeeeaannnne 77
MANIPULER LES TACHES .........oo e 78
Chapitre 22 Sélectionner des taches..........oovvvvieiiiiiiiiiieeeeeee e 79
Chapitre 23 Etendre une sélection de taches.........ccoovvvveiiiiiiiiiieieic e 81
Section 30 Sélectionner les taches d’'une méme entité...........ccccoiiii i 81
Section 31 Sélectionner les taches suivantes sur cette reSSOUICe ........ccovvvvveeriiieeeriineeen. 82




?\ www.directplanning.com
pirectiPlanning
'l"v }‘\\

Sommaire

Chapitre 24 Couper, Copier, Coller des taches ..........cceevviiiriiiiiiiccceeeeeeeeeeee, 82
Section 32 COUPET UNE TACKHE ...ociie it s e e e e e e e ennes 82
Section 33 COPIEI UNE tACNE ....iiii ettt e e e e e s e s e e e e e e s e annnes 82
Section 34 COllEr UNE tACNE ......oiviiiii i e e naaee s 82
Chapitre 25 Accéder au détail de tache...........oooermieeicciiiiiece e, 83
Chapitre 26 Gérer les marqueurs des taches...........eeeeiiiiiiiiiiccccceeeeee, 83
Chapitre 27 Planifier / Déplanifier des taches.........cccccovvviiiiiiiiiieeeeee 84
Chapitre 28 Verrouiller des taches..........ooooovvviiiiiiiieeeeeeeee 84
Chapitre 29 Déplacer vers une autreé reSSOUICE ..........cceeeeeeeereeeennuieeeeeeeeeeeeennnnnnns 84
Chapitre 30 Reporter des taches........oooovviiiiieeiiiieeeeeeee e 85
Chapitre 31 Dupliquer des taches..........oooovviieiiiiiiiiieeeeee e 86
Chapitre 32 Supprimer des tAChes ........ooovvviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 87
Chapitre 33 Déplacer des taches a l'aide de la SOUriS.........cccoeveeeieieeiieeeeeeienene. 88
RETROUVER DES TACHES .........o e 92
Chapitre 34 Personnaliser I'affichage ... 93
Chapitre 35 Naviguer dans le planning.........cccooo i 97
Chapitre 36 Mettre des taches en évidence, Filtrer ...........oooovviiiicieiiiieeeeeee, 99
Section 35 Mettre des tAChes N EVIAENCE........cocuiiiiiiiiiiie e 99
Section 36 Filtrer deS tACNES .....civiiii i 100
Section 37 Mise en évidence et Filtre : ACtiONS COMMUNES ........ccvvviiiiiiieeiiiiee e 101
Chapitre 37 Recherche et listes........cooovvviiviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 102
Section 38 Rechercher des tAChES..........ueiiiii i 102
Section 39 Utiliser des listes de recherches préenregistrées. ........ccccovvveveiiiiieeeiiiieee e, 108
Section 40 Configurer des listes de reCherChes.........ccooooooioiiiiiiiiiccccccccc 110
UTILISATION AVANCEE .........ccooeeee et e e 111
Chapitre 38 Options de l'utilisateur..........cooovveiiiiieiiieeeeeeee e 111
Chapitre 39 Epuration des données ..........ooovviviiiiiiieeii i 112
Chapitre 40 Scénarios d'accés au planning.........ccceeeveeveeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 113
Section 41 Deux utilisateurs tentent de modifier le planning en méme temps................... 113
Section 42 Import de données en provenance d’'un logiciel tiers...........cccccceviiiiiiiiinneenn. 114
Section 43 Un utilisateur aux droits restreints signale des modifications au planificateur. 116
Section 44 Le planificateur modifie le planning : les autres utilisateurs sont avertis. ........ 117
ANNEXES . ..... .ot e e e mne e e e e e e e nn e e eennas 118
Chapitre 41 Les exports EXCel........ooovveeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 118
Chapitre 42 RaCCOUICIS ClaVier ..........ooooiviiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 118




www.directplanning.com ?\
pirectiPlanning

Ouvrir un planning R

OUVRIR ET ENREGISTRER UN PLANNING

Icbne | dans la barre d’outils rapide, ou Menu Fichier = Ouvrir
Pour ouvrir un planning de démonstration : Chapitre 2
Pour ouvrir un planning récent : Chapitre 3

Au démarrage, Direct Planning vous propose d’ouvrir le dernier planning ouvert (si configuré dans les

préférences utilisateur).
Vous pouvez annuler pour ouvrir un autre planning.

Sélection tu type de média 3 ouvrir l
Bieavenue dons I'assistant d"ouverture d"un nouveou planning

Qe soubuites vons faite 7

Ci-dessous @ Ouvrie un plasnieg
Chapltre 2 Ouwvnr un plenning de Gémorstraton
Voir le manuel de Ouvrr wn Schier DeectPlasmng 2 { dplZ. mapl®
I'administrateur Ingertis un plarning DoeciPiusning 12( 460

Les cas 3 et 4 sont traités dans le manuel de I'administrateur.

CHAPITRE 1 OUVRIR UN PLANNING

Icbne [ dans la barre d’outils rapide, ou Menu Fichier - Ouvrir
Sélectionnez ensuite Ouvrir un planning (0@).

Vous pouvez ouvrir un
planning  sur  votre | Sélection de I'ordinateur hite
ordinateur ou sur un

autre. Sélectionnez ©
I'option correspondante.

Ve ez séecnonnes l'ordinaieur héberpeant e planming que vous sishartes ounvrs

Ouwrs on glasnng sidué

Sur mon ordeatews (VOLUPC12)

Pour rechercher un 8 Sur Teednaes [ =
ordinateur sur le réseau, -

ouvrez la liste b

déroulante et yoLueeas

sélectionnez I'ordinateur

recherché. VOLUPC




Di@nning
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)
iserahant du plarieg

Nom du plarnung assocd
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Ouvrir un planning de démonstration

Srectpiarningd -

DEMCO - Geation de projels

Veuitlez sék le pl & \

Ui

T Errr

Chaque planning est
identifié sous la forme
directplanningN, ou N
représente un numéro
d’ordre attribué lors de
la création.

Ouvrez la liste
déroulante Identifiant
du  planning pour
sélectionner un
planning.

Lorsque vous
sélectionnez un
planning, son nom

s’affiche en dessous.

CHAPITRE 2 OUVRIR UN PLANNING DE DEMONSTRATION

Direct Planning vous propose quelques bases de démonstration destinées a vous montrer les

possibilités du produit.

Icone [= dans la barre d’outils rapide, ou Menu Fichier = Ouvrir
Sélectionnez ensuite Ouvrir un planning de démonstration (@).

Sélectionnez  d’abord
votre type de planning.

Selection du planning de démonstration

Choix du planning de dé

Choix du type de pl

Cartre Cippe
Corderences _epostons
Fomation

Riservatona 00 sabes
Service aprés verte

Quel garning de 2émanstration désme2-wous cuvrir ?

Sélection du type de planning

g de dé

Qued type de planning ddsrez vous Susre

Un glasnng de camonsabion de type « INdusne =

Un plasning de démonsration de type « Fropet »

@ Un plirnng de ddmorat stion de type < Servics »

o ouvnr

g Précedert il Ouvrw e glasmung

7

@ Exemgles en frangas

W ‘
ouwTir \

*

Frécéddent B Suicant -

Aendet

Exemgles en anglas

X

Arnues
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Ouvrir un planning récent

CHAPITRE 3 OUVRIR UN PLANNING RECENT

Icdne [#l dans la barre d’outils rapide, ou Menu Fichier > Récent

Bsses do dosndes plarming réceries Docwments récents { DAL2 ou MDRL2) \\
'1‘-.‘ DEMO - Réservation de salles .“\, Réservation de salles dpl?
\ 4, |
:‘, DEND - Gestion de progets N Service apris venle &l
A
- N
.Y DEMO - Cartonnages "‘-, F ormation dpl2

T comlerences exponihon dpld

ﬁ"\ Centre d'oppel dpl2

La partie gauche de cette fenétre permet d’ouvrir un des plannings récemment ouverts.

La partie droite permet d’ouvrir un des fichiers récemment ouverts (voir le guide administrateur).

CHAPITRE 4 ENREGISTRER UN PLANNING

Plusieurs cas de figure peuvent se présenter :
e Vous enregistrez un planning existant, en conservant son nom actuel.
Icone |= dans la barre d’outils rapide, ou Menu Fichier > Enregistrer

e Vous enregistrez un planning existant, en lui donnant un autre nom (Enregistrer sous).
Ce cas est traité dans le manuel de I'administrateur.

e Vous enregistrez un planning pour la premiére fois (un planning que vous venez de créer).
Le planning est enregistré dans une base de données locale & la machine qui exécute Direct
Planning (SQL Server 2008).

Ce cas est traité dans le manuel de 'administrateur.

e Vous enregistrez un planning suite a I'ouverture d’un fichier d’export au format dpl2.

Ce cas est traité dans le manuel de 'administrateur.
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LA FENETRE PRINCIPALE DE DIRECT PLANNING
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T2 Cmzson dhethe ben Y . 3 2 ¥ |
Vo hpscrrn ot P Maé as brideecs ! Zipe coo00 Dbt Al " s Wi
e .
Moge Frctiemiy Sherrifumurn el tes swen e i Aargsre Fx b by fyreypn
:;\ 81 3N 268 - 01007 824 . 010017 204 - 010012
o AP
A Vi W | o | ob | o | o ] m | o] 1] ] %] ITwles [a]lslTvIs]=s][w
Suyon 1
v
Tonl [Ln ot el
Sao Az s FhTean - A Dot o l
Sale Aznyde-disvan ')
g O . |
Ealka Chenons guest ClLivvaae Jsan-Claum [ Leons Sisgphane
e i i, Cone { oty Chart
”BYM ‘
2 i !
P rommet Byhvm [lndge Mviacs {
e o~ 9 L {
(NEV TR S
[ hrarrtont Fazenyg Jman-aud - ast | Frosmeest Sy
poa- Eﬂmm | Ihﬁ ‘&mxnl‘n--'
el Chambicra )
Safle Chavory
Safle Cheron
> v
Patring | diveciplannngd s VOULPCLY | Ushastenr | Adwinirtimtees (ademes) | Sccts exmndlication | Une thche séiectarrmee 9

Figure 1 - La fenétre principale de Direct Planning

On distingue 5 zones principales dans la fenétre de Direct Planning.
Ces zones seront expliquées en détail dans les sections suivantes.

Barre de menu — Barre d’outils (page suivante)

Echelle de temps : vous permet de vous repérer dans le planning et de positionner vos taches
aux dates et heures voulues. Plus d’'info au Chapitre 6.

Projection : permet de définir ce qui est affiché sur les lignes de planning.
Généralement, on affiche ici les ressources regroupées par familles. Plus d’'info au Chapitre 7.

Le planning proprement dit. C’est I'espace de travail ou sont disposées vos taches.
Plus d’'info au Chapitre 8.

® 0 ® ®©¢

Barre de statut : indique le nom du planning, son emplacement, I'utilisateur, le type d’accés et la
vue en cours d'affichage.
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CHAPITRE 5 LA BARRE DE MENU ET LA BARRE D’OUTILS

JE D> = DwectPtanning 7 - [DEMO - Sétaranion e saliey| - -
m Accoel | Edben  AMthigs Bwa  Oiniey  Caendve Comdyutation | N3]
15 Shecnon - ;
——s 3 PR — ) v w “» n @ 3 9 9
#7 Treessn de tiches . - - . -
hmnpr e . Mattre ot Srents » - g -, - ™ 1w f Nesnum
betws 4
LAESTH Raztren e Identtfiratse Sa tactes senmt un cruee MNevigsnzn Exhieion Su torgn

Figure 2 - La barre de menus et la barre d'outils

Tout en haut, les icones classiques que I'on retrouve dans toutes les applications W

1) Ouvr!r un p')lrfmnmg ) (BEEmd9 e 3 -
2) Ouvrir un élément récent o i

3) Sauvegarder le planning ) N . L
Certaines de ces icones peuvent étre grisées (donc

4) Annuler la derniére action : . . .
L . . inaccessibles) en fonction des circonstances.
5) Retaplir la der_mere ac_tlon Par exemple, s’il n’y a aucune action a annuler, la
6) Apercu avant impression cinquiéme icone sera grisée.
7) Imprimer le planning

WV Au milieu, le menu proprement dit :

Accueil Edition Affichage Statut Données Calendriers Configuration 7
o =2
= Enregistrer
Enregistrer sous € Le menu Fichier a un statut particulier : il ouvre un menu déroulant
ou I'on retrouve les commandes les plus courantes.

k& PBasculer en consultation

] Importer de nouveaux éléments Les autres menus (Accueil, Edition, Affichage, ...) ouvrent chacun leur
5 Ouvrir barre d’outils : par exemple dans la Figure 2, le menu Accueil est
BB Récents sélectionné, la barre d'outils affichée au-dessous est donc la barre

f N d’outils Accueil.
ocuveau

Créer un raccourci vers ce planning
Fermer
Configuration de I'impression

Apergu avant impression

(| S =

Irnprimer

(~]

Propriétés du planning

Cptions de |'utilisateur

=]

Documentation

Si vous sélectionnez un autre menu, la barre d’outils affichée sera
différente.
A propos de DirectPlanning Par exemple, ici, on a sélectionné le menu Edition. W

Administration

B O

Quitter

Accuel Edition Atfichage Seaut Données Calendrer Confgurtion

& Coupe & (Créerune tiche . W Deptacer vern Salle Nécerybe
' Planfier -2 ,
i) Copier Dwal] de I tiche 8§ rques $ FReperim
-y ¥ g Vemouder Ftendre (2 =
. Suppnme séecnion ¥ Duplique
Enor Asnor tur fes B hes Séecson ot ddplscersent
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CHAPITRE 6 L’ECHELLE DE TEMPS

L’échelle de temps vous permet de vous repérer dans le planning et de positionner vos taches aux
heures et dates voulues.

Remarque |L’échelle de temps de votre planning peut avoir une présentation différente de celle ci-
dessous, qui représente un niveau de zoom moyen.
Si vous changez le niveau de zoom (voir plus loin dans ce chapitre), la couleur de

I'échelle de temps change. Q
> 01- 012012 S02- 012012 | Echelle

A B
e APBnming \{
P 2 | o | o] s ] % o oo | 1 | _13_’ de temps

: . | c) .
Le Bull‘ |Le Bret Pascal - [ F’Nmpﬁ’ Forast Cather
Formation Client Rauricn |nter

Ruury mrmuw Chart ]

(‘? ?AY §A

iLandeis Jesn-Claude c Lcrux | Lafontaine Patric
Formation Client uriont Heunion inlerne

ElLyon

Salle Azay-le-Rideau

Salle Chanonceay

I AP
ETours
B g
Salle Amboise Froment Syhvie | Jadgé Amaud

Réuron Inteme  [Visbs Cont

Figure 3 - L'échelle de temps
0 Quand le curseur de la souris survole I'échelle de temps, il prend 'apparence suivante : +

Dans le méme temps, une bulle d’aide affiche la semaine, la date et I'heure de la position du
curseur par rapport au planning.

@De plus, une ligne verticale, traversant tout le planning, suit le déplacement du curseur pour
vous permettre de positionner votre tache avec précision.

Vous pouvez étirer ou contracter I'échelle de temps : cliquez avec le o Mardi 14102112 - 507
bouton gauche et observez la bulle : elle indique la dimension de pom e ||14 15
I’éCheIIe, 100%. Dimension de I'échelle

Il s’agit d’'une dimension relative a I'échelle affichée a cet instant précis. LIS

Déplacez le curseur vers la droite pour étirer I'échelle (valeurs supérieures a 100%).
Déplacez-le vers la gauche pour contracter I'échelle (valeurs inférieures a 100%).

Pourquoi étirer ou contracter I'échelle de temps ? Pour choisir le meilleur compromis entre Nombre
d’informations affichées a I’écran et Lisibilité des informations.

Plus vous étirez, plus les informations sont lisibles, moins il y a d’informations affichées.

Plus vous contractez, plus vous affichez d’informations, moins elles sont visibles.

Remarques [¢ Quand vous redimensionnez I'échelle de temps, vous modifiez temporairement la
valeur. Votre réglage n’est pas enregistré. Les valeurs des échelles de temps sont
définies par I'administrateur dans les modes d’affichage.

En sélectionnant un autre mode d’affichage (Chapitre 7), il est possible que vous
ayez d’autres échelles de temps.

e Ce changement d’échelle est purement visuel : il n’a aucune répercussion sur
'agencement des taches dans le planning.
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Menu contextuel dans I’échelle des temps

Un clic droit dans I'échelle des temps affiche un menu contextuel.

Aller 3 une date donnée ...

Ce menu permet 2 types d’actions :
1) Aller a... pour se déplacer dans le planning.
Vous retrouverez ces fonctions dans le menu Accueil.
Pour vos déplacements dans le planning, veuillez
consulter Naviguer dans le planning a la page 97.
2) Echelle de temps : vous pouvez choisir parmi les 5

échelles configurées par 'administrateur pour le mode ]
d'affichage en cours. Figure 4 - Menu contextuel dans
I’échelle des temps

Aller a la date du jour

Echelle des temps 1
Echelle des temps 2
Echelle des temps 3
Echelle des temps 4

(f@ o@ o@' o@' oe' @ [=

Echelle des temps 5

) & N Ces 5 échelles sont également accessibles dans le menu Accueil.
VR = \ % Léchelle de temps actuellement utilisée apparait dans une couleur
‘ différente (ici, I'échelle 1).

Echeles de tampa

- -

) ‘ > N N
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CHAPITRE 7 LA PROJECTION

Grace aux modes d'affichage (définis par 'administrateur), Direct Planning permet de créer autant de
projections que d’utilisateurs différents.

La projection d’'un planning est affichée verticalement, dans la partie gauche de la fenétre de Direct
Planning.

Le planificateur choisira un mode d’affichage avec une projection par salles groupes par sites,
parfaitement adapté pour planifier ses salles (Figure 5).

Le commercial préférera un mode d’affichage avec une projection par client, groupés par formateurs :
cette projection lui permet de voir tous les formations d’'un client si ce dernier I'appelle au téléphone
pour confirmer son planning (Figure 6).

D’autres utilisateurs verront le planning sous d’autres angles en ayant un mode d’affichage mettant en
ceuvre d’autres projections.

Les Salles sont des Ressources, les Sites sont des Familles de ressources.
Les Formateurs et les Clients sont des Entités.
Toutes ces données sont entierement configurables comme nous le verrons plus loin.

Pour sélectionner une projection, allez dans le menu Affichage et ouvrez la liste des modes
d’affichage.

Le planificateur choisit la projectionla | &« 5 W 2 ~ & DirectPlanning 2 - |
plus adaptée a son réle (ici : par site || Mccosil  Zotion \W Affchage St Doonées Calendees  Configuration
et salle). &
) l““”“" Par Site | Salle I' ¥ Condensar I'schelle des tamps w
Covleur par . Faserve o - 41 Ay s mettages o dene Actaaliser
Mode d'sifichage Optiors Affichage
A'u:b. 501- 012012 $02 - 017
v i @ | o8 | o« | o5 | o8 | @ [ w | n
Le site Lyon = || ElLyon
Salle Azay<o-Rideau To Bret [Lo Brot Pascl -]
Rueunion { Formation Chent
Les Salles du CALWAY EA |
site Lyon = & G
Salo Charonceay H“" Eee E R i
ElTours o -:]
o g ]
Ambo: F S Yo
g e Hm ln'l::r:n Visne Chent =

o Gamie |F40og Jnan-2aud !
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Figure 5 - Projection par famille et ressource
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Ici, on a sélectionné une
projection par Site et par
Formateur =

Les Formateurs sont des

entités (Chapitre 11).

Le site Lyon =

Les formateurs de ce site & <

Ty
A Y

Figure 6 - Projection par site et par formateur

0989 Actions accessibles par un clic droit dans la zone de projection

A A
A o 2
pirectiPlanning
Gops NS
=l “ a9 .~ 0 8 DirectPlanning 2 -
Atcosit  fdtion | Affichege | St Donméss  {alendrien:  Configumtion
| asfichege: 2ur w10/ par sormaseus ] 1) Condenses téchete des temos &
Coulwur par - Mom de Ly salle V] Affchar les messages o' erte Actuabier
Mode d'affichage Cptong Affichage
“A | $01- 012012
aveiFanning |
@ | o | o0 | 05 | o6 e |
| !
| | BElLyon 9%
4l H [
Forest Catherine [CF] |
Formation ©
Kian Philippe [P¥]
Lafontane Patnice fPLY 1
9 Formration Clent
Landms Jean-Claude [buyy
on Int| Formation Chent
Lo Bret Pascal [PLB]
Lecrux Stéphane [SL]
ElTours
Visitn Clawrt Formubon C
Fédérigi Jean-Paul [JPF) Salke Chusnitord Sk
Heunjon Imame Haunion in
Froment Syhie {SF] Saflle Mrtiose
Malban Dlassw IO

Un clic droit dans la zone de projection permet 'accés a des actions qui seront décrites plus loin.
Les actions proposées sont différentes : (voir page suivante)

e selon la projection (ressources / familles ou autre)

e selon que vous étes sur un regroupement ou une donnée isolée.
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0 Clic droit sur une famille de ressources

Acceés a la fiche de la famille de ressources. Section 2
Acceés a la liste des familles de ressources. Section 1
Recherche des taches de cette famille. Chapitre 37

9 Clic droit sur une ressource

Acces a la fiche de la ressource. Section 4

Acces a la liste des ressources. Section 3

Recherche des taches de cette ressource. Chapitre 37
Calendrier de cette ressource. Section 20

www.directplanning.com

La projection

Fiche Site 'LYO'...
Liste des fiches 'Site' ...

&4 Recherche les tiches sur Site 'LYO'...

Fiche Salle Réservée 10",

Liste de Salle Réservée..,

34 Rechercher les tiches sur ‘10,
Calendrier de '10"..,

9 Clic droit sur un reqgroupement autre gu’une famille (ici, I’entité Client)

Acces a la fiche de ce regroupement. Section 7.
Acces a la liste des regroupements. Section 6
Recherche des taches de ce regroupement. Chapitre 37

Fiche Client présent '0039"

Liste des fiches 'Client présent’ ...

@4 Rechercher les tiches sur Client présent '0039 ...

9 Clic droit sur une donnée autre qu’une ressource (ici, I’entité Réservé par)

Acces a la fiche de cette donnée. Section 7
Acces a la liste des données. Section 6
Recherche des taches de cette donnée. Chapitre 37

Fiche Réservé par 'FG'

Liste des fiches 'Réserve par' ...

@3  Rechercher les tiches sur Réservé par 'FG' ...
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CHAPITRE 8 LE PLANNING
L’espace de planification occupe la partie principale de I'écran.
C’est I'espace de travail ou sont disposées vos taches.
Chaque rectangle représente une activité réalisée par une ressource a un instant T.
Dans Direct Planning, nous employons le terme générique de Tache.
, Q | Q | D Q
Le Bret Pascal \ Klein Philippe Landais Jean-Claude Kiein Philippe
If Formation Client Intetne Reunion Intermne Forrmation Client
CALWAY SA nulation !
iatherine [(ecrux [Lafontaine Patric Le Bret Pascal [Cecrux Stéphane
: Raunion|Reunion Interne Formation Cliant Formation Chent
d |
. W Qm .
) N Formation Client
INFOREGIE
: , ! | Début : 16/01/2012 0700
Fadergl Jean-Paul Jaeglé Amaud  |Fromant Sylvie Froment Sylvie || cin . 18/01/2012 2000
Visite Client Visite Client Reunion Interne Reunion Interme || 5 ... 3000 1

Figure 7 - Vue générale de I'espace de planification

Tache

Message d’alerte sur une tache. Section 76

Marqueurs sur une tache. Section 27

Zone d’inactivité. 0

Le cadenas signale une tache verrouillée.

Infobulle : donne plus d’'informations sur la tache que la souris survole.

Tache sélectionnée : vous cliquez sur une tache, elle est entourée de 4 petits rectangles noirs.
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LES DONNEES DE BASE DU PLANNING

Ce menu vous donne acces aux différentes données de Direct Planning.
Ces données seront utilisées pour caractériser les taches que vous placerez sur votre planning.

Accueil Edition Affichage Statut Données Cal

= ]

T

. i '-"
I._i. el

Site Salle Entités Epuration
Réservée i
Données principales Entités Qutils

Figure 8 - Le menu des données

Note L’administrateur a pu mettre des restrictions vous interdisant de créer, modifier ou
supprimer des données.

Info ‘Les calendriers ne sont plus dans le menu Données, ils font I'objet d’'un menu a part
entiéere.
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CHAPITRE 9 LES FAMILLES DE RESSOURCES

Les Familles de ressources permettent de regrouper les ressources.
Dans notre exemple, les ressources (Salles réservées) sont regroupées en familles (Sites).
Nous verrons les ressources au chapitre suivant.

La Figure 5 (page 13) montre un exemple de projection par ressources / familles.

Sélectionnez Site dans le menu des données pour accéder a I'écran de liste des sites déja créés. W
(Dans votre cas de figure, le mot Site sera remplacé par votre appellation).

Section 1 La liste des familles de ressources

Ces actions sont accessibles
@)GD CDQ)@ @ > aussi par le menu contextuel.

F Modfur | I Thches H\‘“'Fnrw"i

] [ \
Code siie Nomt u site
2ToU Towes m
I PARIS Pans

%l

Newveau,,

~

Duphiquer

G
H
L4 I Maodifier,,
@ J B Suppremer..
K
, L

-
>

Rechercher les thches,

Salie Réservee

M
B 3 Eéments trewves |

Figure 9 - La liste des sites

A Vous pouvez modifier 'ordre d’affichage des familles dans la projection (Chapitre 7).
Pour faire monter une famille, sélectionnez-la et cliquez sur ce bouton.

B Pour faire descendre une famille, sélectionnez-la et cliquez sur ce bouton.

C Les couleurs peuvent jouer un réle important dans I'affichage du planning.
En fonction des modes d’affichage définis par 'administrateur, les couleurs permettent de
mettre I'accent sur telle ou telle donnée.
Lorsque vous créez une famille (Figure 11), une couleur lui est attribuée, automatiquement ou
manuellement, selon le réglage de 'administrateur.
En cliquant sur ce bouton, vous faites apparaitre cette fenétre :

VOUS pOUVeZ remettre a Annbose sutomabguenent les couleuns
blanc les couleurs de toutes |
. Vesdbez choser une actan

les familles. ¥F
. Metire & blanc fensembile des diéments »

Vous pouvez aussi affecter

une couleur a toutes les

familles, ou uniquement a

celles qui sont a blanc.

B Atyibuer sulomabsuement une couer b checun des dlérents

~riboer 3A0manguement Wne Couleur uUnguement 3ux Slémens encore & blanc

Figure 10 - Attribuer des couleurs aux familles
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Export Excel® de la liste des familles
Créer une nouvelle famille
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Apercu avant impression de la liste des familles
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Dupliquer la famille sélectionnée : n'oubliez pas d’attribuer un code et un libellé différents a la

nouvelle famille ; rappelez-vous qu'il ne peut y avoir de doublon ni dans le code, ni dans le
libellé. Ceci est une regle générale dans Direct Planning.

Modifier la famille sélectionnée. Accessible aussi par un double-clic sur la famille.

Si vous n’avez pas les droits de mise a jour, le libellé de ce bouton est Consultation.

J  Supprimer la famille sélectionnée.

Si la famille contient au moins une ressource, vous ne pourrez pas la supprimer.
K Lance une recherche de taches concernant toutes les ressources de cette famille.
Affiche un tableau de résultat de la recherche. Recherche de taches : Chapitre 37
L Affiche la liste des ressources appartenant a cette famille.
A partir de cette liste, vous pouvez créer de nouvelles ressources, elles seront
automatiqguement rattachées a cette famille. Création de ressources : Section 4.
M Cliquez sur I'entéte d’'une colonne pour trier. Cliquez a nouveau pour inverser I'ordre de tri.
N Filtres rapides. Tapez un (des) caractére(s) pour atteindre directement un endroit de la liste.

Créer / Dupliquer / Modifier une famille de ressources

Section 2
B Modification - Site « TOU » -'_;.d
e sie U
1] 1. she Tours
Codecwr 44
1
Arader |

Ervagatont of Fermer

Figure 11 — La fiche Famille de ressources

Cliquez sur =% pour choisir une couleur.

Un code et un libellé suffisent a définir une
famille.

Comme il est dit plus haut, lorsque vous
créez une famille, une couleur lui est
attribuée, automatiqguement ou
manuellement, selon le réglage de
'administrateur.

Cliquez sur & pour récupérer la premiére couleur disponible (telle qu’elle serait automatiquement

déterminée par Direct Planning).
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CHAPITRE 10 LES RESSOURCES

ﬂ Les Ressources sont a la base de votre planning : ce sont les ressources que vous disposez
sur votre planning, plus précisément /'utilisation de vos ressources.

Dans notre exemple, les Ressources sont des Salles.
La Figure 5 (page 13) montre un exemple de projection par familles / ressources.

Sélectionnez Salles réservées dans le menu des données pour accéder a I'écran de liste des Salles
déja créées. W (Dans votre cas de figure, le mot Salles réservées sera remplacé par votre
appellation).

Section 3 La liste des ressources

DOD®O®

/4
o |
& Nouvesu ! Modfier | o 3% Taches ™™ Calendrier
. . i | - | kS
2 Codefplie Nomdelnsalle Coseste Nomdusite Bstmant Elage Nb max Tdiphose Retroproyecteut
10 Salle Azeyp-leRidess \\_ L0 Lyvn A 1 BanieRnNa 0
21 Salle Chenonceau Yo Lycn A 2 B (Na2 2542
1l Salle Amboise Tours Bt 1 (02 20 i]
il Salis Chramboed TOL Tours B1 1 & 4
502 Salle Crevermy TO! Teurs Bl i 44 J/
E0s Salle Chinon TOU Tours B1 2 0230245864722

& ddments trosy
———a——au

\ 4

& Nouveau.

Figure 12 - La liste des ressources

Dupliquer..
Modifier..

u  Suppreme.
M\ Rechercher les tiches.

Calendrier

SrXa-—T

A Vous pouvez modifier I'ordre d’affichage des ressources dans la projection (Chapitre 7).
Pour faire monter une ressource, sélectionnez-la et cliquez sur ce bouton.
B Pour faire descendre une ressource, sélectionnez-la et cliquez sur ce bouton.
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Les couleurs peuvent jouer un réle important dans I'affichage du planning.

En fonction des modes d’affichage définis par I'administrateur, les couleurs permettent de

mettre 'accent sur telle ou telle donnée.

Lorsque vous créez une ressource (Figure 15), une couleur lui est attribuée, automatiquement

ou manuellement, selon le réglage de 'administrateur.

En cliquant sur ce bouton, vous faites apparaitre cette fenétre :

Vous pouveZ Tremettre & i siratcesend e il G

blanc les couleurs de toutes |

les ressources. il cheitit ute acben l
. Matire § Uarc lenserbde des déments >

Vous pouvez aussi affecter

une couleur a toutes les

ressources, ou uniguement

a celles qui sont a blanc.

§ Atbuer automatiquement une Couewr 3 chacun des déments

Attnbuer sutomsbguement yne couleur uniguement sux alemends encore 8 blanc

oK e

Figure 13 - Attribuer des couleurs aux ressources

Cliquez pour faire apparaitre le sélecteur de champs.

Col 14 & a1

¢ Données daponbles

| Code w4 Le sélecteur de champs affiche les différentes

Towmt colonnes disponibles.

¥ Eage

ko Cochez les champs que vous voulez voir apparaitre

¥ Retropropecaens dans la liste des ressources et décochez les autres.
Note: Vous pouvez accéder au sélecteur de
champs d’une autre maniére : en cliguant avec le
bouton droit de la souris sur I'entéte de n’'importe
quelle colonne.

Aputer & e sdlecton Firw ln sdbection | | Fermer

Figure 14 - Sélecteur de champs pour la

— I OmTmmm

z

liste des ressources

Apercu avant impression de la liste des ressources

Impression de la liste des ressources

Export Excel® de la liste des ressources

Créer une nouvelle ressource

Dupliquer la ressource sélectionnée : n’oubliez pas d’attribuer un code et un libellé différents a
la nouvelle ressource ; rappelez-vous qu’il ne peut y avoir de doublon ni dans le code, ni dans
le libellé. Ceci est une régle générale dans Direct Planning.

Modifier la ressource sélectionnée. Accessible aussi par un double-clic sur la ressource.

Si vous n’avez pas les droits de mise a jour, le libellé de ce bouton est Consultation.
Supprimer la ressource sélectionnée.

Lance une recherche de toutes les taches de cette ressource.

Affiche un tableau de résultat de la recherche. Recherche de taches : Chapitre 37

Calendrier de cette ressource (Section 20)

Cliquez sur I'entéte d’'une colonne pour trier. Cliquez a nouveau pour inverser I'ordre de tri.
Filtres rapides. Tapez un (des) caractére(s) pour atteindre directement un endroit de la liste.
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Section 4  Créer / Dupliquer / Modifier une ressource

La fiche Ressource contient 2 onglets: les informations proprement dites sur la ressource (ci-
dessous) et les notes sur la ressource (page 22).

Code, Libellé et Famille sont les | modiicaton Salle fenie < 165 e
informations minimum a saisir pour une e ] B
ressource.

i Génerad Notes
Code salle 1l
Nom de [ sale Salle Azay e Fdeny
Toute ressource est rattachée a une | . Qe
famille : cliquez sur =4 pour sélectionner |
une famille parmi celles que vous avez |
créées au chapitre précédent.

Satimant A

Tisge

A sa création, chaque ressource se voit
attribuer une couleur, automatiquement
ou manuellement, selon le réglage de
I'administrateur.

Cliquez sur =% pour choisir une couleur.
Cliquez sur £ pour récupérer la premiére
couleur disponible (telle qu’elle serait
automatiguement déterminée par Direct
Planning). |

Tééphone CIER 231254

| NE max paicgants
| 7 Revroprogecieur

A ce stade, vous pouvez déja valider la | Evegew ot Fermes Aot

création de la ressource. ) )
Figure 15 — La fiche Ressource

Données complémentaires de la ressource

Ce sont des données que votre administrateur a configurées en fonction de vos besoins pour enrichir
la saisie des ressources.

Ces données sont facultatives. Elles sont visualisables dans le planning ou dans les listes.

Selon leur nature, la saisie se fera sous forme de texte, de nombre, de date, ...

A la Figure 15, nous avons 4 zones configurables : Batiment, Etage, Nb max. de participants,
Téléphone.

Notes sur la ressource

B Modification : SallaRbegene < 10> o v
Il est possible de saisir des notes sur une o
ressource. A0 X - G I S %A

2

Lorsque des notes sont saisies, 'ONglet | [cu execs wus pame de ssarioe momstion congémertar ar cete massoume
Notes se colore en jaune afin d'attirer
attention de l'utilisateur sur la présence

de notes. . .
Figure 16 - Saisie de notes

Vous disposez de quelques outils pour la mise en forme des notes (couper/copier/coller, police,
couleur, etc.)
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CHAPITRE 11 LES ENTITES

Les entités correspondent a des listes de données évoluant au fur et a mesure de votre
activité (Commerciaux, Clients, Commandes, ...).

Les entités nécessitent d’étre d’abord configurées en fonction de vos besoins.

Configurer une entité permet de disposer d’une liste pour chacune de ses données.

Les entités peuvent étre importées automatiquement depuis un ERP (contrairement aux autres
données dont la liste est supposée finie et évoluent peu dans le temps).

Section5 A quoi servent les entités ?

Elles donnent des informations additionnelles sur les taches du planning : traditionnellement, par
exemple, une entité donnera des informations commerciales sur le projet, le client, la commande,
etc... Mais les entités peuvent étre porteuses de tout autre type d’information selon vos besoins.

Les entités Client et Commande, par exemple, seront intéressantes pour le service commercial :
grace a un mode d’affichage approprié, 'agent commercial pourra a tout instant visualiser d’'un coup
d’ceil les commandes d’un client lorsque ce dernier lui téléphone pour savoir ou en est sa commande.

Lorsque vous créez une tache, vous indiquez les entités qui s’y rapportent (Section 26).
Par la suite, les entités pourront vous étre utiles pour :
e Mettre I'accent sur telle ou telle entité dans un mode d’affichage défini,

e Rechercher des taches selon une ou plusieurs entités,
Créer des listes a I'écran, imprimables ou exportables vers un tableur,

Section 6 La liste des entités

En choisissant EthéS Accuedl Edition Affichage Seatut Donness Calendners Conf :;azm':»:»r-
dans le menu des | p— p—
données, vous ouvrez un - - o
sous-menu affichant les Ste Selie Semaines  Calendriers Epuratior
entités ] qui ont été Dosndes prnclpsies IR Brien Outils
Facmnistateur. A R 3

' e\ N ™ w [ w [ n]

Figure 17 - Exemple de menu des entités

Remarque |La figure ci-dessus est un exemple de menu d’entités.
Les appellations Réservé par, Motif de réservation et Client présent ont été définies et
nommeées ainsi par I'administrateur en fonction de vos besoins.

Dans ce chapitre, nous présenterons I'entité Motif de réservation par a titre d’exemple.
Sélectionnez Motif de réservation pour arriver a I'écran de liste des motifs déja créés (page suivante).
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BIOIOI0IOIC)

o= R
‘ g
| # Nowvesu Modifier o # Tiches i Client présent
2 . " S 15
Code Mosé Désignatcn Mot Insiales salarié  Nom du salwié "
co Cometé de Direction |
FC Formation Clent
L) Reution Interne
W Viaile Chent
Fermer
| 4 éléments trouveés

Figure 18 - La liste des entités \ 4

& Noweas..

Dupliguer.
Modéier..,
u Sepprimer.,

M Recherches les taches..

Aae—TOT

B Chent présent

A Les couleurs peuvent jouer un réle important dans I'affichage du planning.
En fonction des modes d’affichage définis par 'administrateur, les couleurs permettent de mettre
I'accent sur telle ou telle donnée.
Lorsque vous créez une entité (Figure 21), une couleur lui est attribuée, automatiquement ou
manuellement, selon le réglage de 'administrateur.
En cliquant sur ce bouton, vous faites apparaitre cette fenétre :

Vous pouvez remettre a blanc les [ -
couleurs de toutes les entités. Udiion chalair bha hetion :
Vous pouvez aussi affecter une Mt & tlare Fomaanti des idmasts

couleur a toutes les entités, ou O Aaber ssamaquonast s ceueut §chacun s édrae

Uniquement a celles qu sont a Lembust stom s qUameTt e CodLT UMIGUameN: Bux Mlemarts encote 3 Hanc

blanc. e

Figure 19 - Attribuer des couleurs aux entités
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Gérer les colonnes de la grille. Cliquez pour faire apparaitre le sélecteur de champs

=
gy ey Le sélecteur de champs affiche les différentes
Elncrmen colonnes disponibles.

Cochez les champs que vous voulez voir apparaitre
dans la liste des entités et décochez les autres.

Note : Vous pouvez accéder au sélecteur de
champs d’'une autre maniére : en cliquant avec le
bouton droit de la souris sur I'entéte de n’'importe
quelle colonne.

Arutar & ' sdlecton Firw \s sdbection Terrer

Figure 20 - Sélecteur de champs pour la
liste des entités

Apercgu avant impression de la liste des entités

Impression de la liste des entités

Export Excel® de la liste des entités

Créer une nouvelle entité

Dupliquer I'entité sélectionnée : n’oubliez pas d’attribuer un code et un libellé différents a la
nouvelle entité ; rappelez-vous qu’il ne peut y avoir de doublon ni dans le code, ni dans le libellé.
Ceci est une régle générale dans Direct Planning.

Modifier I'entité sélectionnée. Accessible aussi par un double-clic sur I'entité.

Si vous n’avez pas les droits de mise a jour, le libellé de ce bouton est Consultation.
Supprimer I'entité sélectionnée.

Si I'entité est associée a une tache, vous ne pourrez pas la supprimer.

Lance une recherche de taches contenant cette entité.

Affiche un tableau de résultat de la recherche. Recherche de taches : Chapitre 37

Affiche la liste des Clients présents de cette réservation (autrement dit, les entités de niveau
inférieur).

Attention : I'entité Client présent affichée ici provient du paramétrage de I'administrateur.
Selon vos besoins, d’autres entités pourront apparaitre dans ce menu.

Voir la Figure 17 et la remarque juste en-dessous.

Dans notre cas de figure, 'administrateur a défini I'entité Client présent comme étant liée a
I'entité Motif de réservation : cette hiérarchie permet de retrouver tous les participants d’'une
réunion.

Cliquez sur I'entéte d’'une colonne pour trier. Cliquez a nouveau pour inverser I'ordre de ftri.
Filtres rapides. Tapez un (des) caractére(s) pour atteindre directement un endroit de la liste.
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Section 7 Créer / Dupliquer / Modifier une entité

. ; B Modification : Mot de réservation < Rl » X
Code et nom (ou libellé) sont les — —
. . .. Genared Notes ‘
informations minimum. |
. , . L, || Code Mosf A
Une couleur est attribuée a toute entité, | T
automatiguement ou  manuellement, = P
selon le réglage de I'administrateur. S ¢
Lasors
H — .. Résarve pw 3
Cliquez sur & pour choisir une couleur.
Cliquez sur £ pour récupérer la premiére “ R
. . , . Eneng 3 et e
couleur disponible (telle qu’elle serait

automatiguement déterminée par Direct _. . o
Planning). Figure 21 - La fiche Entité

Viennent ensuite les informations qui dépendent du paramétrage de I'administrateur, selon vos
besoins.

Ces informations sont facultatives. Elles peuvent étre affichées dans le planning, dans le détail de
tache et dans les listes.
Selon leur nature, la saisie se fera sous forme de texte, de nombre, de date, de case a cocher, ...

Liaisons

Comme indiqué au point K de la Figure 18, 'administrateur a défini des liaisons hiérarchiques dans
les entités.

Ainsi, dans notre cas de figure, I'entité Client présent est reliée a I'entité Motif de réservation, elle-
méme reliée a I'entité Réservé par.

Cette hiérarchie est d’ailleurs visible dans le menu tel que représenté a la Figure 17, du niveau le plus
haut au niveau le plus bas.

Nous sommes ici dans la fiche Motif de réservation, c’est pourquoi nous retrouvons Réservé par dans
les liaisons.

m

0 Cliquez sur 2 pour afficher la liste ci-contre. = | P S
| i
| |
. . 7 . | initisles salanié Nom au salané -
A partir de cette liste, vous pouvez sélectionner une
entité Réservé par. [~ 2b3é humms
Vous pouvez aussi en créer une nouvelle en cliquant |7/ s otk

sur le bouton Nouveau. r Forest Catherine
:F G Gamier Frédédee
VTG Gouchmd! Jesr-Claude
Lorsque vous créez une nouvelle entité & partir de Lot fen Gl
cette fenétre : si cette entité est rattachée a une entité " ooty
de niveau supérieur, alors cette derniere sera | Galkan Ferre
automatiquement pré-renseignée (mais vous pourrez |7 it
toujours en sélectionner une autre). |Ps Le Bref Pasces
|SF Froment Sdvie -
[ & Noviwmy 0K Fernder

L'icone B permet d’accéder directement a la fiche de I'entité du niveau supérieur.
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LES CALENDRIERS

Le calendrier permet de définir, pour chaque ressource :

e les périodes d’activité régulieres

e les périodes d’'activité exceptionnelles (surcharge occasionnelle de travail, jours d’ouverture
supplémentaires, ...)

e les périodes d’inactivité réguliéres (périodes en dehors des horaires de travail, week-end,
périodes d’entretien, ...)

e les périodes d’'inactivité ponctuelles et prévues (jours fériés, congés, ...)

e les périodes dinactivit¢ ponctuelles et non prévues (arréts maladie, indisponibilité de
ressources, ...)

La gestion des calendriers a été entierement revue et propose une vue d’ensemble a partir de laquelle
vous pouvez rea_llser toutes .Ies opeérations de; gestion. Nouveauté 2.1.0

En outre, la gestion des factions a été intégrée.

Dans le planning, les périodes d’inactivité sont matérialisées par des zones dont I'aspect est défini par

I'administrateur au niveau du mode d’affichage du planning : la couleur, ainsi que I'aspect hachuré ou
en dégradé, sont paramétrables. La Figure 7, puce E (page 9) montre une zone d’inactivité hachurée.

Chaque ressource ayant ses propres contraintes, il est possible d’affecter un calendrier par ressource.

Lorsque vous créez un calendrier, vous pouvez indiquer une semaine type, valable pour toutes les
semaines de I'année. Les exceptions peuvent ensuite étre gérées semaine par semaine.

Si vous n’avez pas de semaine type, vous pouvez configurer chaque semaine individuellement.

Au sein d’'une semaine type, il peut y avoir des exceptions, qui seront alors traitées jour par jour.

Vous pouvez aussi demander que les jours fériés soit automatiquement appliqués au calendrier de
chaque ressource, en tout ou partie.

Enfin, vous disposez d’un outil permettant d’effectuer des mises a jour simultanées sur plusieurs
calendriers.

La création d’un calendrier passe par plusieurs étapes préliminaires :

= Création d’au moins une ressource (page 22) et de sa famille (page 18)
= Définition des jours types et de leurs factions (page 28)

= Définition des semaines types (page 31)

= Définition du calendrier proprement dit (page 34)

Fichier Accueil Edition Affichage Statut Données Calendriers
[ S, | l%! [ "% | A [ “s | [~ |
4 o oo X .\41_1 S
Calendriers Liste des Jours Semaines Gesticn des Outils
vue générale calendriers types types jours fériés v
Calendriers

Figure 22 - Le menu Calendriers
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CHAPITRE 12 LES JOURS TYPES

La définition de jours types est indispensable afin de créer un calendrier.

Vous devez créer au moins un jour type pour indiquer les plages horaires pendant lesquelles votre

ressource fonctionne. .
Nouveauté 2.1.0

Un jour type est caractérisé par une désignation et des factions.

Vous définissez désormais chaque jour type en utilisant les horaires de travail des factions (Matin,
Aprés-midi, Nuit ou Journée). Il en résulte une plus grande clarté et une plus grande simplicité
d'utilisation.

Vous pouvez notamment définir un jour type dont I'heure de fin se termine aprés minuit afin de
modeéliser clairement les factions de nuit.

Une couleur peut maintenant étre associée a chaque jour type. En coloration automatique, un jour non
travaillé est associé a la couleur blanche.

Section 8 Liste des jours types

Dans le menu des Calendriers, un clic sur cette icbne affiche la liste des calendriers déja
] créés ainsi que les jours types « spéciaux » (en bleu) WV

OQQQQ

[ = =)

# Neaveau ' Mo :Mu-r g B Cas demploi . L
==
. . o
L Aprés ek Nt Jour M
IS I~ 3
{ y '
[ [
& mn & [y
O 0O O

# Nouveau

G
'y H Dupliquer..
| | ' Modifier
|
J

u Supptimer.

5 efen\enu trouy &

Figure 23 - Calendriers : liste des jours types

La liste affiche, pour chaque jour type, sa désignation et ses factions.

A Sélectionnez un jour type pour le faire remonter dans la liste.

Sélectionnez un jour type pour le faire redescendre dans la liste.

Ce bouton permet de gérer les couleurs des jours types (voir Figure 24 plus loin)

Apercu avant impression de la liste des jours types

Impression de la liste des jours types

Export Excel® de la liste des jours types

En cliquant sur le petit triangle a droite, vous faites apparaitre une liste permettant de choisir
le format d’export.

G Créer un nouveau jour type (Figure 26)

H Dupliquer le jour type sélectionné (Figure 26)

mmoQO®
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I Modifier le jour type sélectionné. (Figure 26)
Accessible aussi par un double-clic sur le jour type
J  Supprimer le jour type sélectionné.
Si le jour type fait partie d’'une semaine type, vous ne pourrez pas le supprimer.
K Cas d’emploi : indique les semaines types utilisant ce jour type.
L Permet de filtrer la liste des jours types en tapant quelques caracteres.
Pour filtrer la liste sur les cases a cocher, entrez le chiffre 1 pour ne voir que les cases
cochées ou le chiffre 0 dans le cas contraire.
M Cliquez sur I'entéte d’'une colonne pour trier la liste. Cliquez encore pour inverser I'ordre de tri.

Les couleurs permettent de  amibue socratiouesent i couleun e
distinguer visuellement les JOUrS | . oo e ste .
types' Metire 3 blanc fensemble des diéments l
Lorsque vous créez un jour type B Alkibow slomaliouenent une coulns 3 chscun tes dlisients

(Flgure 26), Une COUleUr |U| eSt ~riboer 3A0manguement Wne Couleur uUnguement 3ux Slémens encore & blanc

attribuée.

oK Anriler

En cliquant sur le bouton (C) de la
Figure 23, vous faites apparaitre
cette fenétre, qui permet de :

e remettre & blanc les couleurs de tous les jours types.

o affecter une couleur a tous les jours types, ou uniquement a ceux qui sont a blanc.

Figure 24 — Jours types : Gestion des couleurs

T e = ]| Les semaines types utilisant ce jour type sont
’ affichées.

e e Double-cliquez sur une semaine type (ou cliquez sur
| le bouton Modifier) pour accéder directement a la
: semaine type sélectionnée (Figure 30).

[J Cliguez sur Terminer pour revenir a la liste des jours

t‘_ ) - - J types.

Figure 25 - Cas d'emploi d'un jour type

Comme vous pouvez le voir a la Figure 23, certains jours types sont en bleu : ce sont des jours types
systéme, préconfigurés et non supprimables. Vous pouvez cependant en modifier le libellé.
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Section 9 Créer / Modifier / Dupliquer un jour type

Di'.r-:e(hp

S

lanning

Lorsque vous créez un jour type, vous devez lui attribuer une désignation afin de pouvoir y faire
référence ultérieurement lorsque vous créerez vos semaines types et vos calendriers.
Une couleur lui est automatiquement affectée, mais vous pouvez en changer en cliquant sur 4.

Un jour type est caractérisé par
des factions. Vous pouvez
sélectionner plusieurs factions
pour un méme  jour-type.
Cependant, la faction Jour ne peut
pas « cohabiter » avec une autre
faction, étant donné qu’elle couvre
un cycle complet de 24 heures.

Le choix d'une faction entraine
'affichage de la plage horaire
correspondante. Vous pouvez

toujours modifier la plage horaire & Figyre 26 - La fiche « Jour type »

votre convenance.

Modification : Jout type < Dyverture standed >

Dégigrason

| Coslear

Mat=

Fachon de i

Pavss 1

Serea-md

HOuvenure stancard

Duede de lnfacton 13000

[ Enmgmeretfemer |

Les heures peuvent étre saisies directement au clavier ou bien en cliquant sur(®).

Annuer

Pour chaque faction, vous pouvez enregistrer des pauses : cette saisie se fait sous forme de plages,
comme pour les plages horaires travaillées.

A propos des pauses

IMPORTANT | Le calendrier de I'échelle de temps condensée (page 56) masque les pauses des

factions de jour.

Ceci permet de respecter le fonctionnement existant dans le cas ou vous passez de
Direct Planning 1 a Direct Planning 2 ; en effet, dans ce cas, toutes vos anciennes
plages horaires sont converties en factions de jour, quels que soient leurs horaires.

En revanche, si vous créez des factions de type Matin, Aprés-midi ou Nuit, les
pauses contenues dans ces factions ne_seront pas masquées par I'échelle des
temps condensée.

Ceci vous évite d’avoir a créer des jours types et des semaines types dédiés a
I'échelle de temps condensée.
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CHAPITRE 13 LES SEMAINES TYPES

La définition de semaines types est indispensable afin de créer un calendrier.

Vous devez créer au moins une semaine type pour indiquer les jours de la semaine pendant
lesquelles fonctionne votre ressource.

Une semaine type est caractérisée par une désignation et un paramétrage pour chacun des 7 jours de
la semaine.

La saisie des semaines types a également été remaniée.

Le principe de base reste cependant le méme ; une semaine type est composée de différents jours
types.

Comme pour les jours types, une couleur peut désormais étre associée a chaque semaine type.

Dans le détail d'une semaine type, on visualise et on sélectionne d'un simple clic les couleurs de
chacun des jours types de la semaine.

Par exemple, si vous modifiez une semaine type 5 jours, vous pourrez ainsi choisir sa couleur en
cliguant sur lI'un des jours types de la semaine.

Section 10 Listes des semaines types

B Dans le menu des Calendriers, un clic sur cette icone affiche la liste des semaines types déja
@mm  créées WV

u. uveau 4 H Cas Jm. ™

- Boole

g Leelé Luno Naro Mercred: Jeud Vendre) Samec Dvmacche
10 Lendard O landerd O d O tasded O Lo Owwwts "
| 7 Fermatien Fermetire Fermeture Farmeture Fermet.rn Fermetute Fermetire  Farmebure
|
|
|
|
ooy
2 déments trouvés
[S= ———— 4
Figure 27 — Calendriers : liste des semaines types
G # Nouveau
H Dupliquer..
| |'y Modifier
J u Supptimer.

La liste affiche, pour chaque semaine type, sa désignation et les 7 jours de la semaine.

A Sélectionnez une semaine type pour la faire remonter dans la liste.

B Sélectionnez une semaine type pour la faire redescendre dans la liste.

C Ce bouton permet de gérer les couleurs des semaines types (voir page 33)
D Apercu avant impression de la liste des semaines types
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E Impression de la liste des semaines types
F Export Excel® de la liste des semaines types
En cliquant sur le petit triangle a droite, vous faites apparaitre une liste permettant de choisir
le format d’export.

G Créer une nouvelle semaine type (Figure 30)

H Dupliquer la semaine type sélectionnée (Figure 30)

I Modifier la semaine type sélectionnée (Figure 30)

Accessible aussi par un double-clic sur la semaine type

J  Supprimer la semaine type sélectionnée.

Si la semaine type fait partie d’'une semaine type, vous ne pourrez pas la supprimer.

K Cas d’empiloi : indique les calendriers utilisant cette semaine type.

L Permet de filtrer la liste des semaines types en tapant quelques caractéres.

Entrez par exemple *samedi * pour afficher uniquement les semaines types dont le libellé
contient le mot Samedi.

M Cliquez sur I'entéte d’'une colonne pour trier la liste. Cliquez encore pour inverser I'ordre de tri.
Les couleurs permettent de  Amibus scomatiguesent e e i
distinguer visuellement les e s
Semalnes types Metire § Uare lensermide des diéments l
Lorsque vous créez une semaine W Avituer aunsmatiquement une codew 3 chacun des dléments
type (Figure 30), une couleur lui est Aetnbar somshgament ine ool unigsament 2ux &lémens encore 8 bians
attribuée. ——

En cliquant sur le bouton (C) de la |
Figure 27, vous faites apparaitre
cette fenétre, qui permet de :

| oK e

Figure 28 — Semaines types : Gestion des couleurs

remettre a blanc les couleurs de toutes les semaines types.
affecter une couleur a toutes les semaines types, ou uniguement a celles qui sont a blanc.

r_Cndﬂ-pod-I.mu-ml)w-Q.wm.er;—_’ig i . .
‘ - ‘ Les calendriers utilisant cette semaine type

Lafte somane type est abibsee Sont affichés_

Dans le Colardiner de < Ecfwila dey Iy condensde

Pour Tarnés 2011 - Double-cliquez sur 'année d’une semaine
BBk Y type (ou cliquez sur le bouton Modifier)
Dons e caleriter de « Sofe Chambord « L, . .

Pourfanrie 2011 pour accéder directement au calendrier
';‘3‘";6'\:::!:;!‘1 Sate Chevemy » SéIeCtionné (page 34)

Pour Tarne 2011

Pour farnée 2012 - . . PN .
Dans le calerier d « Sals Arbooe » Cliquez sur Terminer pour revenir a la liste

Pour lanes

Pous Tannde 2012 des semaines types.
Dlang b calendoer de « Sale Chinon »

Pour fannde 2011
,rs; cy,-'c-.:; ;:'c Sale AzayieSides. »

Pour larmée 2011

Pour farnée 2012
Dana le calendier de « Sale henoncesy »

- ST 1

Figure 29 - Cas d'emploi d'une semaine type
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Section 11  Créer / Modifier / Dupliquer une semaine type

Lorsque vous créez une semaine type, vous devez lui attribuer une désignation afin de pouvoir y faire
référence ultérieurement lorsque vous créerez vos calendriers.

=% Moddcation : Semaine type < Ouvertise standard > ot o]
Voir Couleur d’une Uamvaguss Peviiins Safid
semaine type (plus bas). Codeu i ]
v Mg ”:' i LYar S L am
souts ravalies
lund o
) X I Jour type 03 Ouvenure gandae 1
Pour chacun des 7 jours de la semaine, | Horsire spécifique - (e | 6700 - 2000
vous avez 3 possibilités : | mors _
7! Jout type [ Ouveture standard S |
] . ) Morsre spécifigue - Wour - 07.00-2000 |
e Sélectionner un jour type parmi | mercres : .
;7 N Vi Jow type B Duvetiss standerd 3
ceux gque vous avez créés a la Hra saiakaies Jioe 160 e
section précédente. e
. i Lo 7| Jour type 2] Duverse sandyd -
e Indiquer un horaire spécifique Hevaire sedeibice - 0w 070022000
non prévu dans les jours types. R T ”

e Par défaut : laisser ce jour Horwes spdeifiaon - tlour - 0700 - 2000
de la semaine non travaillé. @)k"

Huorare spéafinee
-..rd\t

Jout type

En cliquant sur I'icbne de zoom K1, vous Horare spacfioue

accédez en consultation a la fiche du | _. o

. - Joures types Ervegetrer of Femer | Anruder
jour type. L g i

Figure 30 - La fiche « Semaine type »

Pour définir un Jour type, cochez la case M Jour type.

Pour redéfinir un Jour type (cette case est déja cochée), cliquez sur = au bout de la ligne.

Ceci affiche la liste des jours types (similaire & celle de la Figure 23), ce qui vous permet d’en
sélectionner un.

9’ Pour définir un Horaire spécifique, cochez la case M correspondante.
Pour redéfinir un Horaire spécifique (cette case est déja cochée), cliquez sur [=i au bout de la
ligne.
Ceci ouvre une fenétre similaire a celle de la Figure 26, ou vous pouvez créer un horaire
spécifique, comme vous le feriez pour un jour type, mais qui ne sera pas enregistré en tant que
tel. L’horaire spécifique que vous créez ici sera uniquement enregistré dans cette semaine type.

Si ce jour de la semaine n’est pas travaillé, ne cochez aucune des 2 cases A et B.
Le libellé Jour non travaillé est affiché.
En coloration automatique, un jour non travaillé est affiché en blanc.

Le bouton Jours types affiche la liste des jours types (Figure 23).

Section 12  Couleur d’une semaine type

Les couleurs jouent un réle visuel important dans le repérage des semaines sur un calendrier.

Une couleur est automatiquement proposée par défaut a chaque semaine type.

Vous pouvez associer une couleur différente en cliqguant sur &2.

Vous pouvez aussi sélectionner la couleur d’'un des jours types (I'un des petits carrés de couleur) pour
en faire la couleur de cette semaine.

Dans notre exemple (Figure 30), si vous cliquez sur I'un des jours de la semaine (carré jaune), alors
cette semaine aura la couleur jaune.
Le bouton & permet de réinitialiser la couleur de la semaine.
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CHAPITRE 14 VUE GENERALE DES CALENDRIERS

Section 13  Présentation de I'écran de configuration des calendriers

Voir les généralités au début du chapitre consacré aux calendriers (page 27).
Apres avoir défini au moins un jour type et une semaine type, vous pouvez définir vos calendriers.

Dans le menu des Calendriers, un clic sur cette icone affiche la vue générale des calendriers.

[= Ve gobore det caendren \ A g i -
@ Annés + 2013 -

.‘ @] Stedtion peacde 7 Sérctisn de resioues Sebe Rbserie’ - A = [Sbpon bee -

&E)> Sade Spwy-be-adane Salle Dharorces Solle Avbake Saie Chayvbost Safle Cheveen
= e 200 @

I L O

' oY

Figure 31 - Vue générale des calendriers (vue initiale, vide)

. e rpes = Semases hype = fowns (s )

.
%3

@1
RS

Initialement, cet écran est vide car vous n’avez encore créé aucun calendrier.

Pour configurer votre calendrier, vous devez d’abord en définir le périmétre :
1. Sur quelle période ?
2. Sur quelles ressources ?

1. La premiére démarche consiste a afficher 'année en cours, et éventuellement la période a partir de
laguelle vous souhaitez définir votre calendrier.

Si besoin, utilisez les fleches gauche et droite pour afficher 'année voulue ou entrez 'année au
clavier.

Si vous le souhaitez, vous pouvez n’afficher qu’une partie de I'année.

Par exemple, si vous créez votre planning a partir du 1¢ juillet, vous n’aurez pas besoin des
semaines précédentes.

Pour restreindre I'affichage du calendrier, cliquez Sélection période. W

Cette fenétre vous permet d’afficher les ~ hendeisomans L
semaines d’une période de votre choix. | Afiche ies seranes suvanies

\ (03062013 |*= -, [ Apste Sagoodta
Cliguez sur le calendrier ! pour | & fom 2941272013 | Liannbe srtire
indiquer vos dates ou entrez les dates | vor aravement o semaines aur hasires férents de ceus e 3 somooe
de début et de fin directement au talnsanisat s
0K Arvules

clavier.

De fagon plus simple, vous pouvez aussi cliquer sur le bouton A partir d’aujourd’hui.
Si nécessaire, vous pouvez cliquer sur le bouton L’année entiére.

@ Une fois ces premiers réglages calendaires effectués, les semaines résultant de votre sélection
s’affichent dans la zone C. 1 ligne = 1 semaine.
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2. La deuxiéme démarche consiste a sélectionner les ressources pour lesquelles vous souhaitez
définir votre calendrier.

@ Si vous le souhaitez, vous pouvez n’afficher que oo das rosicocer Sl et
certaines de vos ressources.
En effet, toutes les ressources n’ont pas

Adfcher los calandners sunants

Z A . ~ Y| Toutes les iessources Salle Réservde
forcement les mémes calendriers, les mémes S
horaires d’ouverture. 35 Yo
Pour filtrer I'affichage des ressources, cliquez oty
Sélection ressource. =& ] Ssbe Chevemy 192)

V| Sale Cwren 04

Par défaut, toutes vos ressources sont
sélectionnées. Vous pouvez décocher les
ressources et / ou les familles qui ne concernent
pas cette programmation.

@ Une fois ce réglage effectué, seules les oK Fende
ressources retenues sont affichées en téte de
colonnes du tableau.

Remarque |Vous n’étes pas obligé de filtrer I'affichage des ressources : vous pouvez trés bien les
laisser toutes affichées, méme si leurs calendriers sont différents : lorsque vous créerez
vos calendriers, il vous sera possible de le faire en sélectionnant au préalable les
ressources concernées.

Maintenant que vous avez défini le Quand et le Quoi, vous pouvez commencer a remplir le calendrier.

Le curseur (le rectangle bleu) est positionné sur la premiére cellule du tableau :
Dans notre exemple, il est sur la semaine 23, pour la ressource Albert Bernard.

@ Le tableau est vide, nous allons maintenant pouvoir le remplir.
Remarque |Les copies d’écran de ce chapitre ont été réalisées en petites dimensions pour « tenir »
dans ce document.

Dans la pratique, vous aurez intérét a agrandir la fenétre au maximum afin d’avoir une
vision panoramique de vos calendriers.
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Section 14 La semaine type annuelle \

La semaine type annuelle vous permet de définir la semaine type de référence utilisée tout au long de
'année. Vous pourrez ultérieurement saisir les exceptions (page 38 et suivantes).

Cette partie vous expligue comment définir une semaine type annuelle.

g e ]
= Cas 1: Vous affectez la méme

Amte. | & semaine type annuelle a toutes les
ressources affichées.
| ‘ Positionnez le curseur sur 'un des

Lo on

 Moddier Semaine Typeannuste  + l ' entétes de colonnes, faites un clic

@) Selection pdrsode + Sélection des Sale B -

Salle Azzy-le-Flivesy

"

Affiches Detal i i isi 4 i
e e 2 — | droit puis choisissez Sélectionnez
A i A ricenionnde toutes les colonnes.
&5 1T 2346
X M 00

Cas 2 : Toutes les ressources affichées n’ont pas la méme semaine type annuelle.
Cliquez sur les entétes de colonnes -donc les ressources- concernées, en faisant si nécessaire une
sélection multiple (avec les touches Shift et Ctrl selon les standards Windows).

Dans les 2 cas, lorsque votre sélection est faite, vous pouvez indiquer la semaine type annuelle a

appliquer.

Semnne tyze sebe A =# Enbas de I'écran, au bout de la ligne Semaine type
Semaine tyze bebzoradaie _ annuelle, cliquez sur &.

=" Lte des semmines types Ve
COE A= ] Export Excel - & Nowvesu J Modifier o B Cas d'emplon

| 2 éléments trouves

Figure 32 - Choix d'une semaine type

Les semaines types que vous avez créées sont proposées, chacune avec sa couleur et des tranches
horaires jour par jour. Sélectionnez la semaine type et validez.



?\ www.directplanning.com
pirectiPlanning
&\

L Vue générale des calendriers

Votre calendrier est maintenant rempli, pour toutes les ressources que vous avez sélectionnées.
Si certaines ressources n’ont pas encore de calendrier, leurs colonnes sont vides, vous pouvez
renouveler 'opération a partir de la page 36.

[== voe Glvkowe det Camndri P i -
Améo v 2013 >

@] St phiode = SEection e resioures Sebe Rlends’ - A = (=]opentus - B e types T Semmees typess T A ties )

Sale Azwde Nt Galle Onarvrcans lede Ticmm fate Charbort e
e Dy A Osvwrnan marcerd Curertse staretm e O svernee atangerd lumentars nwrows O roarrare stamte 0
B 106 e

A N W
Fadi o\ oor

B 2407 wor

Remarque |Comme vous venez de sélectionner plusieurs (ou toutes) les colonnes, le tableau est
vraisemblablement tout bleu, car encore sélectionné.
Cliquez sur n'importe quelle cellule pour désélectionner les cellules.

Dans notre exemple, nous avons pris la semaine intitulée Semaine 5 jours pour semaine type
annuelle pour toutes les ressources. A la création de cette semaine type (page 33), nous avions laissé
la couleur automatiquement proposée (le vert), ce qui explique que toutes les semaines sont affichées
sur fond vert dans le tableau ci-dessus.

Si nous avions affecté des semaines types annuelles différentes selon les ressources (et hous
pouvons encore le faire maintenant), nous aurions un exemple ressemblant a ceci :

r -
M e gererale des cuwndrees s -

Annee - 2013 -~

) Séecton pinode + Sdecton dammmertes Sabs Reerer « ) =% W Ewertfant « o Pmntypa = lenena ypa < o fem 0‘
| S Loy Rt Sl Thewerces Saiie Lrtvere Sate Chanviind Sable Chaverny :

Sem D a Ohsvertars stercens Ousvertrs standunt Cuvertrs xsccart Serzmrn oo Sermmes courte o

Cet exemple vous montre l'intérét d’affecter une couleur a chaque semaine type, comme nous vous
l'indiquions a la page 33.
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Section 15 La semaine type hebdomadaire

Vous pouvez imposer des semaines (différentes de la semaine type annuelle) pour certaines
ressources.

D’une certaine maniere, cette action revient a gérer les exceptions.

Pour ce faire, vous devez d’abord sélectionner les semaines et les ressources concernées avant de
choisir une semaine.

Salle Lomy-le-Frioesy | Salle Chenoncens Salie Zrboese Sale!
VS!’W"O’; Ay | G‘w-u:c un’d-ﬂr R Dv;wiuc ,m=~ ND.n;n-.n aarderd r VDL\-

3 e 0306 \ivatLre st arademd et fpdae ttlrs staraloet )
M0 [ Nrsw=re Ce—ws AR v— Ur ot e earstws
2 1S 206 Nreamue Sirsted ivetes Huile \vetlre S ilse] Nuvat
, . 2 2e08 W6 Ve e staea (A At \iretipe grerstpet vt
Dans I exem,ple c_:l- 7 o o Ivetse s Gand P g T P Dot gn madaed Osee
contre, on sélectionne 2 6w WOT  [Ouvensn sacced
les semaines31a35et |7 °7 T P e e
les ressources Azay-le- N BE Cy—p———— Symp———— t

Rideau, Chenonceau et & e Ouverum stngad Ouestize standser sar
. 3 e Ovivattion stursdart Orrvatisn mariess (-
Amboise. 2 M 1902 Tuverien mivviaes e g -
»E B0 Crroweum sungans Ohrrwtizn garcess —
3% 0s 029 Nettise dandend \VetLee el Crivartizs standent
¥ B 1509 | ywensw Sorvine S —— SP—— W—
3E 180 299 Duzssese sarslend Nivetire st et
vooemue i et et eyt Dome
\vatipe ittt Oy ovmtive etorstper Owmt
Avetsn durda S T , -t
VOUNEGRTS e
Dvivation etartiant -
Puis (méthode 1) on ekt Oule ki O
clique sur = pour —— P
sélectionner une
Semaine type @
hebdomadaire. =
. N B[W 0408 (SR o . i o
Ou bien (méthode 2) 2 = o 8 - Oxeverture standard
on fait un clic droit sur AL 1A 1808 = Afficher cétail Fermature
P . .. u 1e; 2608 Copes s8ection Semeing coute
la sélection pour choisir =, 4 = P
Modifier semaine type ¥ W o3ns \erh Ve Selectionner toates les ceflules
dans le menu proposé. [ BT T sepimen | b
¥ 29m 2308 Uvertion itaeded Antoe gaslarl Ourvwtae St
Note D’une maniere générale, rappelez-vous que le clic droit offre toujours un menu

contextuel proposant les actions les plus courantes.

Essayez le clic droit pour voir les choix proposés ! Sur une sélection de semaines /
ressources, sur l’entéte d’une colonne (c'est-a-dire le nom d’une ressource), sur une
semaine, etc.
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‘ Résultat :
Sabe dzay-le-Pdesu Salle Cramoncesy Sake Ambaire Salle

S [u " DJwenue staranad Quvenue ssanadd Deverure starcya Juve

P : _ . €Dans notre exemple,
-‘- e : on a sélectionné la

}', pres Semaine courte pour

27 aran obtenir le résultat ci-

- uwar

2 2% contre.

Jv' --;.{ Serane counts Jeryrw coute L H h .

7. N<E Servaine coune Serace coute a Sem}\a'ne cnoisie

1 E0E  Serrenwcrurie Semare couste apparait dans sa

» 258 Sarane coute Semare coute H
» = 0108 | Sevanecouts Sesuen coste C_Ol_'lleur’ ce qui la rend
% 00 visible sur le calendrier.
» Rappelez-vous qu’a

s l'issue d’une sélection
2 wn suivie d’un choix de

1 s it / ; semaine, la sélection

s o wh reste active. Vous
At A pouvez cliquer ailleurs
J — . : pour désélectionner et
e B e ! PR B O retrouver les couleurs
Serasre fype hebdomasyre aj -7 por |n samere 35 4 260872013 sy 01033013 de vos semaines

Dans I'exemple précédent, nous avons redéfini plusieurs semaines pour plusieurs ressources.

it 297 Q4ng Secans counts Semane couts Semare coune S| VOous V0u|eZ

v o e |Emmen Tl s e i redefinir une seule
341908 2508 Ouverture standard | Gemane coute Semane courte semaine pour une
3 2608 ) F ermatre {Semana coute Sonans coune seule ressource, il
% wo w8y Seraira coure Even 1 . 1 existe un moyen
powm we | R — : plus rapide :

A Double-cliquez sur la cellule correspondante puis double-cliquez sur la semaine voulue.

N cace Senare coute Setune coutn Serane e

n 1108 Serars coute Semane coute Serrwne courte
DanS notre exem ple, Ie » 2 1808 Semare 40U Semene coute Semans courle
résultat se présente M ."51“? ityeﬂsre couts Semane couts _qvw coute
ai nSi 9 3 108 Semane coute Senaine coute Serans coute

£ 3 cevs

7 509

Suppression d’une semaine type hebdomadaire

Sesare tyse ann.ete e L | Qu'il s’agisse d’'une semaine type annuelle ou

Sevare tyje babdomataca B Senare Lo |5 d’une semaine type hebdomadaire, vous pouvez
toujours la supprimer au niveau du calendrier.

Pour ce faire, il suffit de cliquer sur cette icbne A aprés avoir sélectionné la semaine concernée.

Ceci supprime la semaine au niveau du calendrier, mais pas au niveau des semaines types que vous
avez créées.



www.directplanning.com
_ pirecfiPlanning
Vue générale des calendriers K

Section 16 Détail d’'une semaine

Vous pouvez afficher le détail d’'une semaine. Cette vision détaillée vous offre 2 possibilités :
a) Imposer un ou plusieurs jours au sein de cette semaine (exception au niveau de la journée).
b) Imposer I'horaire d'un jour spécifique (exception au niveau de I'’horaire d’'une journée).

Pour afficher le détail d’'une semaine, vous devez d’abord sélectionner la semaine concernée.
Puis vous faites un clic droit pour choisir Afficher détail dans le menu contextuel.
Ou bien vous cliquez sur le bouton ad hoc dans le coin inférieur droit de I'écran. =

1ARchee Sllai e

Deux cas peuvent se présenter :

1) Votre sélection porte sur une seule semaine (la semaine 35 pour la salle Azay-le-Rideau, ici).
Le détail des 7 jours s’affiche, avec des dates précises. Vous pouvez modifier les dates que
vous souhaitez.

Si vous modifiez I'un des 7 jours, votre modification portera sur ce jour précis, unique dans
I'année (dans notre exemple un peu plus loin, nous modifierons le 31 ao(t 2013).

TeTIew e weste 3 Duvotae stades poas Sake Acay bes Rowes
Muger 3eal &
Corase b (4 Mbdrratyre 0 Sevane coue 3 fmcr bn swrvane 35 2u 2E0A201) ey 012950N)
%03 2} 3 Lageste cen (corn 1y
[V a | o n :
Navzred a " | St o ~ | g
- 7] 1 m—che a 3 Hotane excrybomet

2) Votre sélection est a cheval sur plusieurs semaines identiques. Le détail s’affiche, mais sans
date précise. Vous pouvez quand méme modifier des jours au sein de cette sélection.
A noter que le détail n’est pas disponible sur une sélection hétérogéne, c'est-a-dire une
sélection comportant des semaines types différentes.
Si vous modifiez I'un des 7 jours, par exemple le lundi, votre modification portera sur tous les
lundis de votre sélection.

=

Zermre upe arroele Duvetre gxdyd Sout Sale A2ay-le- Rideny
Musgunt oiead &

Zerate yx bebduriatare o :

: ]

2] . Lagercie Ses jocrs Spea

torn a 3 e o 3
Meccinn 14} ' | Serwm) 2] + \
b 0 1 Ovnanche 4] 3 Hor ser x exagbonnd

Remarques |a) Indépendamment des 2 cas précités, votre sélection peut porter sur plusieurs
ressources, voir toutes les ressources.
b) Pour sélectionner toutes les ressources d’un seul coup, cliquez dans la colonne de
gauche (au niveau des semaines). A ce niveau, vous pouvez faire une sélection
multiple avec les touches Shift et Ctrl.
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Pour notre exemple, nous prendrons Seudi 23082012 | @ =

le cas 1, c'est-a-dire que nous allons
modifier une date précise, en I'occurrence le 29 aolt 2013 (semaine 35).

r"'u:feéﬁp-mrwes = el g
La liste des jours types s’affiche. = o i -
S Litmile (L fgro rech | Muat Lo

! Oavenee stancard | v
Choisissez par exemple le jour type N°2. . o 3 : .
o B (S )

v

S dldrments trouves

Voici le résultat aprés avsir choisi le jour type N°2 pour le 29 ao(t 2013 dans la semaine 35.

Vous venez d’'imposer

7 vt iy RS R un jour type particulier

2 B0 11XE. Senare coute Semmane coute Semane coute s 3 .

0 128 1868 Senare & bus Serrare couta Semane coute au sein d une semaine

M 1508 2508 Semare coute Sermane coute Semane coure (OU d’une sélection de
pB 28 2102 Semaine coute Serraine coute Semane coute semaine S) .
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Vous pouvez aussi imposer un horaire particulier pour un jour donné.
Pour ce faire, sélectionnez a nouveau la semaine 35 et intéressez-vous aux détails, dans la partie
basse de la fenétre.

3 AW oV Semane toste Sensee cote Senane coste
2 0ice 148 Semane coume Seeane coune Semane coute

1208 1008 Semsne doum Semaine coute Semane cote
2 e Cnote e oo Serisne coute

Serane coute

» 2000 2909

& 008 &g

410 1314
Semane type arnuele !J‘f:ums_n eardard pour Sale Azwy-le-Fisuey
Serrane tpe beddonadae 13 [Semans coute 3 pour fs semaine 35 du 28062017 s0 01092013 |Attention. jours imposés
Lund u ~ |
Mardi n v,. Jerdted: 0OE 2] B4
Sercraz a ¥ Samedi 340872013 a 3 4
- 1 Duverturw vedln fimé 154 # Dmanche onoen3 a |
Au passage, vous noterez que le 29/08 apparait
en gras pour indiquer qu’il s’agit d’'un jour imposé.
Un autre avertisseur est rappelé plus haut :
Attention, jours imposés.
Vous allez attribuer au 28/08 un horaire spécial.
. i v )
La fenétre de création d’un jour Cotatian Jous type 0 Yt ]
type s’affiche, comme vous 'avez | -
PN N Deésigrad
déja vue a la page 30. | _’:T” = ~e
Louded a9

La différence est que ce jour type, O” =
contrairement a ceux que vous <o

v J
avez enregistrés au préalable, Fictias djost G x;: A (_‘9 RO —

n’est pas visible dans la liste des

Apcda-med Nt

jours types (page 28). Il s’agit d’un Paeel
horaire exceptionnel, dédié a ce
jour du calendrier. [ Empumatome | | e

Dans cet exemple, vous pouvez le nommer Journée spéciale, et lui affecter une
faction particuliere de 09:00 a 16:00

Opérations sur les jours types

Permet de choisir un jour type dans la March 21087013 -} 5 )
liste des jours types (page 28). Mercred 28082013 1 Joumée spéciale SE g
Jea 25082013 1 Ouverture velle féné

Permet de modifier cet horaire
exceptionnel. éé
@ Permet de supprimer ce jour type ou cette exception au niveau du calendrier.

@ Permet de consulter ce jour type.
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Section 17 Les légendes du calendrier

Lorsque le calendrier commence a se remplir et & contenir des exceptions, il est important de
décrypter les légendes au premier coup d’ceil.
Plusieurs caractéristiques visuelles facilitent le repérage.

Dans ce calendrier, nous utilisons 4 semaines types, repérables par la couleur du fond :

Une semaine type annuelle sur certaines ressources (page 36)

Une autre semaine type annuelle sur d’autres ressources (page 36)

Une semaine type hebdomadaire, sur certaines ressources et certaines semaines (page 38)
Une autre semaine type hebdomadaire, sur une ressource et une semaine (page 38)

(. = X
M Vs ghetnie des caletdrens | Lt -

Arvvie - 2013 -
@] Selacran pencde « Selertos 2es ressoarces Salle Moeree A = W bpert el « o o types = Samanes typen 7 Joucs benes

| Sl Axwy-be- ckeny Salle Chemorcass Sale freose Selle Crardors e Ctanurr,

fare D\ fa Orramuve 3ardens Quvertre yuroiwz Ownertos sharvded Curvertare stamdet Sermeme ztrts

Sevent (oute
Serare coute .
Serane coute

Serare couts

Serace coure

Sevmees e srraale £ et v mandet [oar Sabe Sy b Soeey
N Nesqae Shisl &

aTacca tom tet et 1 {Severe coew s et v IE by 26052071 my SVORI0T) Atwrtion ass ieposns
Lo 2 a ]

. LAQere Jes 4303 NDe
et a : ek 200 a 14 |
Me—-ez Ry ] 1 Joumee spécide < | . Swres =T ] 2 ! MWomé
oy o ) 1] Quverture [ | s  Divancte W L+ | H Yee s v w aTegBad ‘

\ Faves |

@ Un clic sur le point d’'interrogation ouvre une fenétre de légende, déplagable, qui concerne
I'affichage général du calendrier.

e En caractéres gris : il s’agit des semaines héritées de la semaine type annuelle.

e En caractéres noirs : il s’agit des semaines qui ont été imposées.

e En caractéres noirs gras : il s’agit des semaines qui contiennent au moins un jour type
imposé ou un jour avec des horaires exceptionnels.

La semaine sélectionnée ici est celle qui contient des exceptions (la semaine 35).
Le détail est donc affiché dans la partie basse de la fenétre.

© ®

Le détail de la semaine sélectionnée. Il contient :
e Le nom de la semaine type annuelle

e Le nom de la semaine type hebdomadaire

e Le nom de ressource (sauf si vous avez sélectionné plusieurs ressources dans la partie
supérieure)
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e Le nom de la semaine type (sauf si vous avez sélectionné plusieurs semaines types
différentes dans la partie supérieure)
e Le détail des 7 jours de la semaine. Chaque jour peut étre :
o hérité du jour du jour type de la semaine (pas d’exception) : dans ce cas, il est affiché
en gris.
o Unjour type que vous avez imposé (page 40) : dans cas, il est affiché en caractéres
gras sur fond jaune).
o Un horaire exceptionnel que vous avez imposé (page 42) : dans cas, il est affiché en
caracteres gras sur fond rose).

Note Les caractéres gras sont représentatifs des exceptions.
Ceci est vrai aussi bien dans la partie supérieure de la fenétre (affichage des
calendriers) que dans la partie inférieure (détail d’'une semaine).
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Section 18 Les opérations de Copier / Coller / Supprimer dans le calendrier

Ces opérations reprennent le fonctionnement standard de Windows, dont voici un bref rappel :
Avant toute copie, il faut sélectionner la cellule ou plage de cellules a copier.

Faire une sélection

e Pour sélectionner une cellule, cliquez dessus.
e Pour sélectionner plusieurs cellules adjacentes, 2 méthodes :
o cliquez sur la premiére des cellules et déplacez la souris pour élargir le périmétre de
sélection.
o cliquez sur la premiére cellule, puis maintenez la touche © (aussi appelée shift) en
cliquant sur la derniere cellule.
e Pour sélectionner plusieurs cellules non adjacentes, cliquez sur chaque cellule en maintenant
la touche Ctrl enfoncée.

Lors d’'une sélection multiple, vous pouvez désélectionner une cellule : cliquez sur la cellule en
maintenant la touche Ctrl enfoncée.

A l'issue d’une sélection de cellule(s), les opérations suivantes sont possibles :

= Copier la sélection

= Copier la sélection vers une ressource
= Coller la sélection

= Coller la sélection avec options

Remarque |l n’y a pas de Couper.
Si vous tentez de Couper une sélection par un Ctrl X, Direct Planning fera un Copier.

Copier une sélection

Modifier Semaine Type 3

. Afficher détail
e Faites Ctrl C : :
. ) . ) | Copier sélection |I
e ou faites un clic droit pour avoir le menu contextuel = ColicrEiechon
et ChOiSiSSEZ COpier Sé|eCti0n. Coller sélection avec options ...
Sélectionner toutes les cellules
La sélection ainsi copiée pourra étre collée (page 47). URIPIRY
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Copier une sélection vers une ressource

Si votre sélection porte sur une seule ressource, vous pouvez la recopier vers une ou plusieurs autres
ressources.

Cette recopie se fera a l'identique au niveau des semaines.
Par exemple : vous sélectionnez les semaines 27 a 39 de la ressource X pour les recopier vers
la ressource Y. La recopie se fera au niveau des semaines 27 a 39 de la ressource Y.
Voici un exemple de situation de départ :

| Sote Ay o Pastenu | Sole Chammncens | Sate Ao | Seble Charsbend | Sate cxeverry
" Sem Ds P ——— Ouvertuan yiwndare et eomnntyd [Eymep— erre coute
N o 099¢ | Chysatios mwwiaet Owwrerrm shertwnt Lawise Awcwt [\t o warstwrt -t
Me X | Cusatiss meniand (evnwtow sarrtmet RN (xeemtom euent Swrnare soute
% e D06 | Ousatioe serstand Ouvmton sturvtad Quvsturs starmud Cvvartan satonl e crste
* M€ 3006 (rwise prwas o Arzte erars e e
oo oy Ohwsrnze wipstar LaVRe 2T Nuess exdeil - .
3w ua vt twrtntt areire et e exvien -in te
® 1w nay vt on wsmutt Nareise eyt N on el - e
» 2w a7 Rantie mwewe Ounmton manbet! )
3 B 20 ) Semvare couds Armwm sxvie e z2Ae
2 05w nee Sersmre coste Nrntow garched e cae
I s 1806 Servime coste Ovent o gatell 0t
M 13 b Sersane couste Dusstim sandalf —anre Lote
» »u oiee e e Type Servwne ooute Vet w0 . O
N moy [ ] Asfcher deead borwtie et [Nt parstwt e
SO - 1508 Cepler stlection aovetise maem— e s ] wrww oste
3 Be 240 1S G T Quvatirs saemd vverton savtonl e 2t
Copme silestmn vory machine
b DB 2908 s — Garriee suraue Atsrten sy e s
@ w0 e R Davise manmet [ repp—— ane 2230
a o 10 Coller sélactan svec ofbions Naveie dtwmer B e —iaa coste
aQ W o Sechonnes toutes es beibles Nvenire dyoet v evvied e 3 A
4 b2 = Dantioe s D\ rmtom gty e
4 =0 B N Suppuienat.. asne sa—t Arswm wwvhen waa rste
45 am 10711 [Csntirs oot Gzt surtyrt Caxwthise sdo=mmd Tusnt e garbed Swrarn st
Voir la 5 ‘o P ‘Zatia it 5 o bl 4 Sl
pa_ge Shechonre Moutes les sessources Sefle Rivarrde @
suivante [ L ™7 Sermee trpe hebdomacene
rl =1 Towm g : ;
p,OU es ] sse o Horare pourraber irgaooé (joor Y00 oy berave exceptionssel)
légendes E] Sefle Crambord [D1]
{7) ek Criren (044

Voici la situation a I'arrivée :

ls.uu.mm.-. | Sete Dararceas | Sule fewcea | Salle Ohureberd Salle Charvermy

N % [ R —— Casmtry 2yt Cramtise 2aeemd [FYy———— faraew rnes

32O MOE  Covense sl Ivesse auaw| Ohmation ma | Orzzotim wwdan| srate ot @

2 e 2306 |Ouvenre daniet Sy st Osmtoe avremi (heptim ewtad e (U

3 WO Oywmes s @ R e | st s gz Dre mwtat! ——— A

7 e L2 D SR FAvemre sammrt Caetise mesme Arwtow wardsy Cureartim aevied

3 W MO7T  Peasnsr il Oveemrz gl Thastire el Ouretiss 2ty Qureton dordad

3 we 2307 Ol st e Daatise aeowt Ouwatise sundest Qyroram gandd

» ow B O (Lamnpe prow et oe mr1aml (O —— Ovvatam exnda

3 ™ WO Severe cade “errare coste Servare coure Ajwsoe pwaEt Sermre coure

n & N Sovare couts | Servane couste Semvarm counte [ Serurw cous

n e B0E Bessne djen | Smeane coute Serayen coute o pp— Serwre L

M e 2900 Sevaee coute  Sarane coune Servans cote et e Serawe coute

¥ U ommnn coute " Swrace coste Ser courte Otzze gaedet Sermaine courtn

% e 08 Puownpy dasied Fovvetee samtey antize syreze “usense sudes Ourvertion sturciard

¥ wee 1908 Fuassse sl [ovemmre 2o Thamtee g | Qsvedior smdent Quretoe tonded

% 1609 29 P st B 1] Damiipe eemwt Ouwatiee waded Ousvatam andad
"My % hin Avee @ et E...—n T~ Unwartion amrowd Cinetioe ewod Ovromtam greda

S 0 W10 | Comwnrs saccss [hvemre secaet ‘ommon wOCE? Arvwmse wacat wrarw coure

4 N 0 Cuamas il INvemry | Oraatize 2atud Ousetioy durded srary caifw
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Copier une sélection vers une ressource (suite)

® @

OO @ @

Vous pouvez indiquer que la copie de la sélection se fera sur toutes les ressources.
Dans ce cas, il suffit de cocher M cette case.

Vous pouvez choisir les ressources et / ou les familles vers lesquelles la sélection sera copiée.
Cliquez sur le signe + pour développer une famille, sur le signe — pour la refermer.

Cochez M les cases correspondant aux ressources / familles vers lesquelles la sélection sera
copiée.

Portée de la copie : voulez-vous copier la semaine type hebdomadaire (celle qui a été imposée,
page 38) ? Si oui, cochez M la case.

Portée de la copie : voulez-vous copier I'horaire journalier imposé (celui qui a été imposée,
page 42) ? Si oui, cochez M la case.

Le rectangle en pointillés montre la sélection que vous avez copiée.

La zone de destination (F) a été recopiée a l'identique de la zone source (E).

Rappel sur les légendes (page 43) :
La couleur de fond reflete la couleur des semaines concernées.
Toutes les cellules qui ont été copiés apparaissent en caractéres noirs car ce sont des
semaines que vous venez d'imposer. Certaines sont en gras car les semaines en question
contiennent au moins un jour type imposé ou un jour avec des horaires exceptionnels.

Coller une sélection Py iy

Aprés avoir copié une sélection (page 45), vous pouvez la coller. s
Sélectionnez la cellule de destination® puis : i

Mdeasvandatied Modier Semane lype »
v Al hwr el
= sy Copor sdction

Copier selection vers machine .,

oy Coller zélection
o Faites Ctrl V i 3 Colles s2lection dvec cgtiors ...
e ou faites un clic droit pour avoir le menu contextuel = Msfumsand  Sélectionnertoutes fes celutes
et choisissez Coller sélection. e  SuppEmEr..

N 207 0608 (fSwmanecoute ) Semanecoute @ S'il s'agit d’une sélection multiple,
£ 1] Semaine coute | Semane coute il suffit de sélectionner la cellule
3 1| Seniaing 4 jouss ' Semging ooude supérieure gauche qui recevra le
= o 1| Semane courte Sasoiooou Coller de la sélection multiple.
35 2608 \fe_-_a:_o:u_!o_____ __'1 Semaine coute
% 0209
5 oare @ <~ ) Parexemple, vous copiez la
W w0 H I sélection du bloc A.
¥ 2208 1 Pour la coller dans le bloc B, inutile
s i ': de sélectionner tout le bloc B, il
R il Meeeeeeem—e————-~" suffit de sélectionner la premiere
4 2110 2110 cellule du bloc (C).
Coller une sélection simple vers une sélection multiple : @}.‘%&:?&?“““““'
Exemple : Fy
° 1

Copiez la cellule D
Sélectionnez toutes les cellules du bloc E et collez : la cellule D
sera collée autant de fois que vous avez sélectionné de cellules.

9
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Coller une sélection avec options

2 Modi#ier Semaine Type
Lol affcher detml

Copler sdlection

Coper selecton vers machne

AN
3 2

pirecfPlanning
ecble

s S
' X

1y

Aprés avoir copié une sélection (page 45), vous
pouvez la coller en spécifiant certaines options.

€ Sélectionnez la cellule de destination puis
choisissez Copier sélection avec options.

fure m ~ x S sfacdl|
J 1 Coller stlection

i ] A d
. Kaah | S be abe i Coller s&lection svec options .
i Semane couste | Samaine cout: Selectionre: toutes bes celuln
';:'-v.-::ah | Semarw coste
) e Supprimer..
Jcarvane Loy | Sarewe coute s
arvare couste | Carare 2w Semwre coune
{Semare coute | Sovaine coute Sevare couns
R |

Voulez-vous coller la semaine type

hebdomadaire (celle qui a été imposée, page

38) ? Si oui, cochez M la case.

Voulez-vous coller I'horaire journalier imposé

(celui qui a été imposée, page 42) ? Si oui
cochez M la case.

)

Coller aves cptions ™

Sdectionnes les dldments & coller

¢ Semune type bebdomadace

¥ Horsire soumelier impoes (jour type ou horars excegbionnel)

oK | Femdet

Autres méthodes de Copier / Coller sur un calendrier

Si vous cliquez sur I'entéte
d’une colonne, cela revient
a sélectionner le calendrier

de cette ressource. @) Selection période - Sélection des ressourtes ‘Sabe Réservée -

Un clic droit propose alors

un menu contextuel & partir
duquel vous pouvez R
effectuer les opérations :

w

1
| Safle Azay-le-Fdeas Safla Chanoncesy
Mod#ier Semsine Type sonebe >

| ¥ Alficher Deta

Copet le calendnes

suivantes, entre autres : s o v P
2% 24e 306 Collar e calandiinr
017 0707
1. Copier |e Calendrier : ‘:: b:i: :‘: Séectionnes toute les colanne
Vous pourrez ensuite le % 2w B Anssatonds
31 23 042
coller sur une autre
ressource. Figure 33 - Menu contextuel sur une ressource
2. Copier le calendrier vers ressource. Une fenétre vous invite Sélection des ressources ‘Salle Rézeride
alors a choisir la (les) ressource(s) de destination. = Caller vers las calendrier suivants -
Vous pouvez choisir les ressources et / ou les familles vers 77 Toutes lea ressources ‘Salle Sdservée
lesquelles la sélection sera copiée. E Ly
Cliquez sur le signe + pour développer une famille, sur le signe ") Selle Ambiee 03]

— pour la refermer.

-] Sels Chambod [01]
- ] Sele Cevery [02]

Cochez M les cases correspondant aux ressources / familles =[] Sebe Grwen 104]
vers lesquelles la sélection sera copiée.
3. Coller le calendrier que vous avez copié au 81.

Les opérations de Copier / Coller / Coller avec options sont également disponibles au niveau d’'une
ligne du tableau (c'est-a-dire au niveau d’'une semaine type, toutes ressources confondues).
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Suppression d’éléments de calendrier Muodifier Sernerme Type R
/ifFicher cetail

Un clic droit sur une sélection propose, entre autres, la suppression Copiet kction

d’éléments de calendrier. Copier silection viss swthine:
Sectionner toutes fes ceflules

Suppriner .. B Supprimer.., [y

| Séactornes les dléments 3 supprimer

Cochez les cases en fonction des éléments
gue vous voulez supprimer.

|
¥ Semane type bebdomadare

¢ Hamre cumalhier ampoed [jour type ou dorare exceptionnel

M La semaine type hebdomadaire (celle qui a
été imposée, page 38).

[ oK [ Aende M L’horaire journalier imposé (celui qui a été
< imposée, page 42)

Figure 34 - Choix des éléments a supprimer

Un clic sur I'entéte d’une colonne revient a sélectionner le calendrier de cette ressource.
La aussi, un clic droit propose un menu contextuel a partir duquel vous pouvez supprimer certains
éléments du calendrier. Voir la Figure 33 au paragraphe précédent.

| Salle Acwy-le-Ficasy 6 Avant | Salle izay-e-Figesw

Dy A Quvenure standord Sem Dy o Juvarmee stangard

Cette suppression
revient a restaurer les
valeurs initiales du
calendrier de la
ressource : toutes les
semaines sont

Sermans couts

Semane coute

Semane & jpun réinitialisées a la
TNY Coule semaine type annuelle,
Semaine courte

qui est d’ailleurs
affichée en entéte.

& 140 2030 Apres =

Cette suppression porte sur une colonne.
La page suivante montre que la suppression peut aussi porter sur une ligne.
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Suppression d’éléments de calendrier (suite)

Un clic sur une semaine (& gauche de I'écran) revient a sélectionner le calendrier de cette semaine,
toutes ressources confondues.

La encore, un clic droit propose un menu contextuel a partir duquel vous pouvez supprimer certains
éléments du calendrier.

Dans I'exemple qui suit, nous avons sélectionné la semaine 33 et demandé une suppression.

Sulle Azwy le Prdesy Selle Chrnmceny Sabe derbouse Salle Chasdurd Sebe Cherverry
Sem Do I Ouvertan staradas Ouvarsam stangard Owvertare starciaed Ovvertaw starcerd Sermare corw
smriz e deste s ovatis masien Cuvertan sarcied
Sevare coum Sernare coute . autail Serare couts
Sevare Loune Sevare coule . Serare ctuee
Serene couns Sexare coute Vaee t Serere Lo
Sevars coumm Sarere cuate . . Swrars coure
Severw coute Sarvare cuate =se zy==emt Semumne courtn
=) Curertre sarded
Aprés ¥
Salle Azay e Fadess Selle Clwrurcess Safe rtooe Safle Dharvibesd Selle Chavarny
Gem Oy N Osvertaw starzard Ouvertare standert Qavertare sturcturd Duvertam standers Semarw courts
23 2007 e 2t etry daiet 22 wavdee| X 2=tz Cuverire sersdo?
® 20 = 1 N ' 1 Duvenne waooed
n () Secapne courte Jeraion coute Savane cone otom AT e oty
u 08 Senare coute Serare coute Serare coste v twie Sevars cvuate
» ‘an » '
M 238 Serssns courte Sewdire Coute Sarvane coxgte tow At Senave coute
3% U8 Seowsine coute lerare coute Senane coste Viewn tx Somaton couste
¥ [ooe o0age v — \iverton Auivie ) Jestom 2anis Cuvertre starciont

Vous pouvez voir que cette semaine 33, toutes les ressources ont retrouvé leur semaine type
annuelle (affichée en entéte).

Suppression compléte d’un calendrier

Selle izap-le-fzeny Sake Cheroncess Salle Lerbowse

Dans les exemples précédents, nous

3y . . . -'--W! SE'_\ZJ'! Ouvenue sanaand
n’avons fait que supprimer certains Wodbies Semaine Type arousile Ouverture standacd
éléments sélectionnés dans une fenétre Affiches Detad Fermeture

Semane coute

de choix (Figure 34).

Copier le Calendnes

Copeer colendrier vers machne . Semained

Sélecticrnar toutes bes colorows

Une autre méthode de suppression plus
radicale consiste a supprimer le
calendrier proprement dit de la ressource.

Luppnmer

Le menu contextuel sur la ressource
propose cette option.

Salle Lowy-e-Moesu Salle Chenoncess . . ,
e = D i Une cpnflrmatlon vous sera demandée.
2 e o306 o Attention, cette opération ne peut pas étre
]| v fish Pt annulée !
3 e 230¢ ul
X MeE 306
7 e 007
A e 140
2 15W r4l ey 13
» W 2307 -
3 AW 0208 Sevane couts
1 sm 1oe Serane coute
3w 1308 J |
X 1Am =08 Sermew coute
»n sm 0o Savane couts
x 0205 wtize ezl
T awm 1500
3 e 205
3% am 2309
& 0 D%
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Section 19 Barre d’outils de la vue générale des calendriers

La barre d’outils propose un certain nombre de fonctions qui ont déja été té abordées dans les
sections précédentes.

)] Sélection période » Sélection machine « = %] Export Excel v * Jours types "= Semaines types = Jours térids )

Note Pour des raisons de mise en page, les proportions de la barre d’outils ci-dessus ne sont
pas respectées. Dans la réalité, il y a un plus grand espace entre les bulles B et C.

Un clic sur Sélection période permet Shlection des semanes o
de filtrer I'affichage du calendrier. [ Aficher tos serines suivenice
Ceci a déja été vu a la page 34. D e | Apuris dagendin
~ i Au 29122083 | = Lasnée entrére

Cette fenétre propose également une

N s , O ureguement les sem arr; DX Poraees Sfférents de coux de (3 semaine
case a cocher permettant d’alléger 1 tpe omnuele (vrs fours énéa)
I'affichage du calendrier. = oK Aroler

En effet, vous pouvez n’afficher que les semaines types différentes de la semaine type
annuelle. En d’autres termes, ceci permet de n’afficher que les exceptions.

Les semaines types hebdomadaires imposées (page 38) et les semaines contenant un horaire
journalier imposé (page 42) seront les seules affichées.

Un exemple de comparaison est donné a la page suivante : Figure 35 et Figure 36.

Permet de filtrer les ressources affichées dans les calendriers. Vu a la page 34.
Apercu avant impression du planning.

Impression du planning

WIOIOIO)

Export Excel. Un clic sur ce bouton ouvre les calendriers sous

. g - : (] Export Excel <], 4 P Jours ppes =S
Excel au format xslx. Le fichier xsIx nécessite une version Bl Exsont el
Office 2007 minimum sur votre poste pour étre ouvert. (@) Ficher Classeur Excel [z
Le fichier reste ouvert sous Excel, il ne vous reste plus qu’a le i Fichicr CSV (stpartece: paint virgule L.csv
sauvegarder. y Fichier CSV (séparatous: virguie [.ca)
Un clic sur le triangle a droite - propose un choix de formats = B oatescod il sriainidaoaroinh Revii
d’export.
Tous ces formats sont disponibles méme si vous n’avez pas I'application requise pour les
ouvrir.

@ Copier la sélection dans le presse-papier. Page 45 et suivantes.
@ Coller les éléments copiés. Page 45 et suivantes.

@ Effacer la sélection courante. Page 45 et suivantes.

@ Gestion des jours types. Page 28

@ Gestion des semaines types. Page 31

® Gestion des jours fériés. Page 58

@ Affichage de la Iégende des couleurs de la grille. Page 43
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@ lllustration du point A de la page précédente.

Dans I'exemple ci-dessous, il n’y a pas de filtre sur le type de semaine.

\

Diié%nning

Solle Azay le Frdune

Seet Ds bW Ovomrsas stansars

807

SEZRBUANRUEE

Serae couns
Serure cure
leverw 4z
Sevure toum
Semanie courle

RRUEE

EER

13

5

4 2B/

Suile Ohersecenu

Overtaw atarciard

Senane coune
Serumrw coute
Servre courte
Senmne coute
Senanie cosie

Sefe erboon

Owwertare snrciers

Sarace comte
e coste
Serzarw cocte
Serane coute

Seare ot

Figure 35 - Affichage des calendriers sans filtrage

Salle Charsbesd

Sawrtaw stars

Dans I'exemple ci-dessous, le filtre sur le type de semaine est activé M.
Seules les semaines différentes de la semaine type annuelle sont affichées, c'est-a-dire :

e Les semaines types hebdomadaires imposées (page 38)

e Les semaines contenant un horaire journalier imposé (page 42)

Ceci permet de mettre I'accent sur les exceptions d’'une maniére générale.

Sadle Charcwrwy

Serrasne W

Quremtom wanviant
Qurowtine tanded
Outrtuse standard
Curstum dandad
Sevare coune
e T
Serwrw 4 oo
Semar coune
Semane coute
Qemtim sandanl
Ourowtom mandact
Quoetone tarvded
Ourertuse sondad

On notera que certaines ressources affichent quand méme leurs semaines types annuelles : en effet,
elles partagent leur ligne avec d’autres ressources qui, pour la méme semaine, ont des impositions.

! Sale Lrnpde-Fides,

050%

(=] priel

n N 2%

Figure 36 - Affichage des calendriers avec filtrage sur les impositions

PR
e
s

20

WL . aate

Salle Chenonces

weerhae stwderd

Senprs Cae
Sewane couts
v tzude
Sesens coute

Semamse couts

Gl Livbime

Ouvertom standad

Seenre 0om
Sevare comn
Lerwre corm
Severe oo

Semwre coute

Sate Cramtond

Quemman wpsenrt

Sabe Chevemy
Serwmon courte
Ouvetume tarden!
Ouvetio darcet
Quverie sandost
Cuveturs serstond
T (it
Servarw coute
Senane dpan
Fewsne coute
Semane couts
Ouvetin @
Ouvetise darcend
Chsvwtion garcant
Cuvesses gandod
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CHAPITRE 15 LISTE DES CALENDRIERS

Voir les généralités au début du chapitre consacré aux calendriers (page 27).

Cet écran pres_ente. Ien}semble des calgndr[erg. » Nouveauté 2.1.0
Il permet ensuite d'accéder au calendrier détaillé d'une ressource.

On y visualise alors les jours types imposés pour une année compléte.

Depuis cet écran, on peut également accéder au calendrier de I'échelle de temps condensée

l'F%:l Dans le menu des Calendriers, un clic sur cette icone affiche la vue générale des calendriers.

La liste de vos ressources (donc de vos [ ke dat calendriors ( Az )
<* 2013

-

| x|

calendriers) est affichée. = @“ S
\ Année
SI besoin, Uti”SBZ Ies fléches gauche et 1 = Calendn .dexem«ne des temps condenite, = Calendrier ‘Salle Réservée 1
droite pour afficher 'année voulue ou HL .
y , . | Cooe salle Nom e la salie NO= Ou ute Nom 0y nte
entrez 'année au clavier. |30 Selie Aty Fodoss i s

" ceau Lyon Ouvertre standard
Vous pouvez filtrer la liste des
calendriers affichés en entrant des

|
I
|
i
caracteres au niveau du code ou du i
|

Salle Chenor

Selle Amborse

Salle Chambers

eriuse sancard

ey Ouverture yandarg

Salle Cheverrry oy Samame courts

ours Ouverre stancard

=0

Salle Cheon

libellé.

@ Sélectionnez un calendrier dans la liste
et cliqguez sur le bouton Calendrier ,
ressource (ou faites un double-clic sur ~ |[f#metsvons
le calendrier) : ceci ouvre le calendrier.
Plus de détails a la page suivante.

@ Cliguez sur le bouton Calendrier de I’échelle de temps condensée pour afficher ce calendrier
particulier. Ce calendrier permet de définir les créneaux horaires qui seront masqués lorsqu'on
sélectionnera 'option Condenser I'échelle des temps dans I'onglet Affichage (page 95).

Il s'agit ici typiguement de définir les créneaux horaires non travaillés communs a I'ensemble de
vos ressources, qu'il est donc inutile d'afficher a I'écran. Plus de détails a la page 56.
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Section 20 Vue détaillée d’'un calendrier

La vue détaillée présente une vision globale d’un calendrier (d’une ressource).

Chagque ligne du tableau représente une semaine, tandis que chaque colonne représente 'un des 7
jours de la semaine.

La couleur de fond est directement liée a la couleur de la semaine type (choisie par vous ou attribuée
automatiqguement, page 33).

[ Voe ditatie ¢'un candre ( A 2 ‘.,._».!__'u—‘
@ @ Ado s 2013 N @
T a 10 Sete Aoap e Ficen, T s 1in Syaehe B Duretos gaces 3 40 Lo verd
w] Sebactice péosds A = (bpor ol . « Timmtpa T lemanmnpe @
e O o Suveos Tyoe P Nwo Vet - -y Seres [So—— |
..... % 0%
3 s not
X W 00
I ower o
A e “
N W o
n 2o 2u -
LU | L 04D T A Dwwtow gnvind Conariom 2ot Crawton gavtm: Quwwtew wavind Varcmd coust
u o e St Ouwwian dandact Cysanow starctant Ounwion dantuc Ouwwian dandact rited cout
TR 1ot Secwene & yury Ouvrtrw gwndat Cvenron gardiand Chnwton vt Ouvetay gwndedt —~
TR T =0 s 130% Ourwtaow dandst Dvaarsan starcnt Cuawton dantut Ounwhan gadat Ve coust
2 nv o e TS Ouvetas ganded Ovosrmioe goa Dnatebe wdCake Ouvestan vl 1h Jwoms com
% e B ‘x rer dwnted
L %0
1w n
N 3 =
o B %
e
a W 010
Qv
&
«® .an
- mwn . -
o W > .
EEETETET ‘u__@k -y
Serwre i hbdrotare 4] T powt 18 sernmae B i 157120012 m 22122013 ®>
Mow s &
Sty a9 04 poe b Mare 172001
(7
3z ——— = = e —

Figure 37 - Détail d'un calendrier

Si besoin, utilisez les fleches gauche et droite pour afficher 'année voulue ou entrez I'année au
clavier

Filtre sur la période. Existe aussi au niveau de la vue générale des calendriers (page 34).
Si vous le souhaitez, vous pouvez n’afficher qu'une partie de I'année.
Par exemple, si vous créez votre planning a partir du 1°¢" juillet, vous n’aurez pas besoin des
semaines précédentes.
Pour restreindre I'affichage du calendrier, cliquez Sélection période. ¥

Cette fenétre vous permet d’afficher les ~ *tende smans |
semaines d’une période de votre choix. | #fcherfes sevanes suvenies

i Da o (03062013 |*= - [ Apste Sagoudba
Cliquez sur le calendrier [=! pour fom [280122013 | 3 Lante antire

indiquer vos dates ou entrez les dates
de début et de fin directement au
clavier. oK Areuer

Vior ymguernent les semainas aur horaires difiénents de ceur de ls semane
yoe areoslls (hars jours Mnds)

De facgon plus simple, vous pouvez aussi cliquer sur le bouton A partir d’aujourd’hui.
Si nécessaire, vous pouvez cliquer sur le bouton L’année entiére.

@ Le code et le nom de la ressource sont affichés ici.
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La semaine type annuelle est rappelée ici. Un clic sur Bl permet de la consulter.

La semaine type annuelle vous permet de définir la semaine type de référence utilisée tout au
long de I'année. Elle peut étre définie ici, en cliquant sur &%, ou a partir de la vue générale des
calendriers (voir la page 36 pour plus de détails).

L’icbne = permet de supprimer la semaine type annuelle de cette ressource (ce qui revient a
supprimer le calendrier de cette ressource). Une confirmation vous sera demandée.

@ Le bouton Copier vers permet de copier le calendrier de cette ressource vers une autre
ressource.
Cette fonction est abordée la vue générale des calendriers, page 48.

@ Le bouton Détail permet tour a tour d’afficher / masquer le détail en bas de I'écran.

Lorsque vous étes dans I'écran de détail d’un calendrier (Figure 37, page 54), certaines opérations
sont proposées. Ces opérations sont décrites au chapitre portant sur la vue générale des calendriers
(page 34), notamment ;

@ L’imposition d’'une semaine type hebdomadaire (page 38)
@ L’imposition d’un jour type, et éventuellement d’horaires spécifiques au sein d’un jour (page 40).
Les opérations de Copier / Coller / Supprimer (page 45).

La barre d’'outils de la vue détaillée d’'un calendrier offre pratiquement les mémes fonctions que celle
de la vue générale (page 51).

3 = %] Export Excel + ) Mt Jours types ' Semaines types )

oo bbb b o

Apercu avant impression du planning.
Impression du planning

Export Excel. Un clic sur ce bouton ouvre les calendriers sous
Excel au format xslIx. Le fichier xsIx nécessite une version
Office 2007 minimum sur votre poste pour étre ouvert.

Le fichier reste ouvert sous Excel, il ne vous reste plus qu’a le
sauvegarder.

Un clic sur le triangle a droite w propose un choix de formats
d’export.

Tous ces formats sont disponibles méme si vous n’avez pas I'application requise pour les
ouvrir.

] Export k..;—n_ji " w M ous ppes 1 S0
) T
R Ficker Classeur Excel [“xiz)

@@O

Fichser CSV (séparatece: point virgule [.csv

Fickuer C5V (ady

abers: virgule [.cw)

W Fikawr beste [séparatvs: tabuladion) (" 1ty

Copier la sélection dans le presse-papier. Page 45 et suivantes.
Coller les éléments copiés. Page 45 et suivantes.

Effacer la sélection courante. Page 45 et suivantes.

Gestion des jours types. Page 28

Gestion des semaines types. Page 31

Affichage de la Iégende des couleurs de la grille. Page 43

GICISOIOIONV),
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Section 21 Le calendrier de I'échelle des temps condensée

Ce calendrier permet de définir les créneaux horaires qui seront masqués lorsqu'on sélectionnera
I'option Condenser I'échelle des temps dans I'onglet Affichage (page 95).

Cet écran permet de définir les créneaux horaires non travaillés communs a I'ensemble de vos
ressources, qu'il est donc inutile d'afficher a I'écran.

Le calendrier de I'échelle de temps condensée concerne donc I'ensemble de votre entreprise, et non
pas telle ou telle ressource.

Indiquez tout d’abord la semaine type annuelle.
Dans notre exemple, les samedis et dimanches sont non travaillés, on sait donc qu’ils ne seront pas
affichés quand on condensera I'échelle de temps pour gagner de la place a I'écran.

r

= = = T

won o Dl w ]
Coendons Lohole ez wres cxveciss [T s

{Dwect Plwwwg Sasonc dune schetic S0 wrps voddatie Voot poovil Chomen #f SDCEE COMITE |20y (rDCunTent ieh ook end) tu tettana forsres (mmsacer de 21 30 8 0500 & voon oe Yimadiee pee te red|
| Dese e calercior dache & fichulle 2es farps cordanate loe Frymres de ferretoe commpordent s prremes cue voss sadudes rescer @ fbcree

" Von détadie 2'us cansom

] Sibetive phvode - A = [SEpmind - » Tlenipe S Seunn e @)

[ Sewaie Tyon Lama Varz Murcres eco erzez ceTaz Lovarche

=D

se=

®
»
b
1
n

"
!
B

our T ewesie 2340 0062073 e DER 20D

Jos e o s e Luws (1200C01Y

Vous pouvez ajouter des semaines non travaillées, ou travaillées sur un rythme différent de celui de la
semaine type annuelle.

T Ouwertion atn
Ouverture standard

Pour notre exemple,
sélectionnez les semaines 31 a

Modifier yernaine typy

” Affacher detad
3? cgrrespondant au mois e —
d'aodt. % 0205 2808 SHectivnnat 1outes les lign Serwaini 4 Jours
Si nécessaire, reportez-vous a e s ! 5

S ¥y Supprimer
la page 45 pour effectuer une ¥ %O 2208 i

sélection multiple.
Un clic droit vous propose de modifier la semaine type, ce que vous faites en choisissant Congés.

Cliquez n'importe ou dans le calendrier pour désélectionner les cellules et ainsi mieux voir le résultat
de votre action. = Page suivante.
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A Vous venez de déclarer comme non travaillées les semaines 31 a 35 : effectivement, elles
apparaissent maintenant sur fond blanc, la couleur dédiée aux périodes non travaillées (dans cet
exemple).

Elles sont écrites en caractéres noirs pour indiquer que ce sont des semaines que vous avez
imposées, alors que le reste du calendrier est en caracteres gris (semaine type annuelle).

Lorsque vous afficherez le planning avec I'échelle de temps condensée, ces semaines ne seront pas
visibles.

Sur le méme principe, on peut imposer la 2éme quinzaine de juillet en indiquant que ce sont des
semaines de 4 jours. Le résultat se présentera alors ainsi : WV

r =
N Vo detader dun calendree = L=
nda 2 213 >
Colerdom [Ectwln ez twwse corowees TOTROR 100 W eale B Duvetas gades 34
-
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Les semaines 29 et 30 sont maintenant en semaines de 4 jours : en tant que telles, elles sont
affichées sur fond bleu, la couleur de cette semaine type.

Lorsque vous afficherez le planning sur ces 2 semaines avec I'échelle de temps condensée, le
vendredi ne sera pas visible.

IMPORTANT | Les pauses des factions de Jour sont masquées par I'échelle de temps condensée.
Les pauses des factions de type Matin, Aprés-midi ou Nuit, elles, ne sont pas

masquées.
Voir la remarque a propos des pauses a la page 30.
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CHAPITRE 16 GESTION DES JOURS FERIES

Voir les généralités au début du chapitre consacré aux calendriers (page 27). Nouveauté 2.1.0
Cette fonction permet de sélectionner vos jours fériés pour tout ou partie de vos ressources.

Les jours fériés d'une sélection de pays sont fournis jusqu'en 2020.

Pour chaque pays, sont fournis les jours fériés officiels ainsi que certains jours « partiels »
(s'appliquant a une partie du territoire) ou « non officiels ».

Un mode "Personnalisation" permet de définir spécifiquement les jours fériés d'une année.

Les jours fériés personnalisés peuvent ensuite étre exportés au format XML, pour étre importés par la
suite dans un autre planning.

= | Dans le menu des Calendriers, un clic sur cette icone affiche la fenétre de gestion des jours
fériés.

e @ o
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Section 22  Ajouter automatiquement les jours fériés officiels

Vérifiez d’abord que I'année en cours est bien celle qui est proposée. Si besoin, utilisez les
fleches gauche et droite pour afficher 'année voulue ou entrez 'année au clavier.

Sélectionnez le (les) calendriers(s) concerné(s).
Rappel : une ressource = un calendrier
Vous pouvez choisir les ressources et/ ou les familles pour lesquelles vous souhaitez définir les
jours fériés. En général, les jours fériés sont définis au niveau de I'entreprise, donc pour toutes
les ressources : la plupart du temps, vous laisserez tous les calendriers cochés.
Cliquez sur le signe + pour développer une familles, sur le signe — pour la refermer.
Cochez M les cases correspondant aux calendriers(s) concerné(s).
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@ Sélectionnez ensuite les jours fériés dans la liste qui vous est proposée.
Au-dessus de la liste des jours fériés, vérifiez que votre pays est bien affiché.
Si nécessaire, ouvrez la liste déroulante w pour en changer.

La couleur de fond des jours dépend de leur nature :
e Surfond jaune, il s’agit de jours fériés officiels : dans ce cas, ils sont cochés M par défaut.
e Surfond gris, ils sont partiels ; ces jours ne s’appliquent qu’a une partie du territoire.
Par défaut, ils ne sont pas cochés.
e Surfond blanc, ce sont des jours non officiels. Par défaut, ils ne sont pas cochés.
Cochez / décochez les jours selon votre organisation

@ Enfin, dans la partie droite, sélectionnez I'action Ajouter les jours fériés sélectionnés.
Les jours fériés sont ajoutés aux calendriers des ressources concernées.

@ Personnaliser cette liste. Permet de personnaliser la liste des jours fériés. Voir plus loin.

Section 23  Supprimer des jours fériés

Dans la partie droite de la fenétre, vous avez 2 boutons de suppression :
1. Supprimer les jours fériés sélectionnés. Les jours fériés qui sont cochés dans la partie

centrale de la fenétre sont supprimés des calendriers des ressources concernées.

2. Supprimer tous les jours fériés. Tous les jours fériés sont supprimés des calendriers des
ressources concernées. Cette suppression se base sur les calendriers des ressources, et non
pas sur ce qui (ou n’est pas) affiché dans la partie centrale de la fenétre.

Autrement dit, si vous aviez ajouté des jours fériés d’autres pays, ou des jours fériés
personnalisés, etc., ils seront tous supprimés dans distinction de provenance.

Section 24 Personnaliser la liste des jours fériés

Lorsque vous cliquez sur le bouton Personnaliser % imports + 5 Exports +
cette liste, I'écran change de présentation.

W Nouvesu = 3 Modifier

S4. Oom Leeild Grouge -]

010173013 ,
A partir d’ici, vous pouvez importer ou exporter une | . f_’-‘??’j?‘ o s ""’""u
. . , .y 32013 ques Non oficie
liste de jours fériés au format xml. 7 0104203 Lures g Piues Ottt
7 0108 Filta A travad Ol
Vous pouvez aussi créer un nouveau jour férié ou ol g g s
modifier un jour férié existant. 15/05/2013 Partacite Nor el
Lund de Perteciie Ofciel
L’écran de création est identique a I'écran de S L AR oo
modification. W La Tousesrs o
Arnversare 1312 Ol
r — ¢ 251272003 Noel Office -
= Crdeton d'un jour Nrk é : » = — .
= Ervepstrer Arouber

‘ Y Sdlectionnd par défaud ‘

Date dy jour e peey |

. €Lorsque vous créez un nouveau jour férié, vous
indiquez s’il est sélectionné par défaut dans la liste.
Vous indiquez ensuite la date, un libellé, un groupe
d’appartenance, et vous validez.

Libelié du jour #éne “ile 2n | ertepise

Giowpe de rattachement Nen officiel - ‘

|- - ——— =

— |

Les 3 groupes proposés sont les suivants : Officiel, Partiel et Non officiel.
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CHAPITRE 17 CALENDRIERS : OUTILS

Dans le menu des Calendriers, un clic sur cette icéne affiche la boite a outils.

Ce menu propose 2 options :

1. Traitements par lots : pour effectuer des actions de masse sur tout ou partie de vos
calendriers (modification ou suppression de semaines types annuelles, de semaines types
hebdomadaires ou de jours types)

2. Vue du calendrier définissant I'échelle des temps condensée : permet d'accéder au
calendrier de I'échelle des temps condensée (page 56).

Section 25 Traitements par lots

Cette boite a outils permet d’effectuer des traitements groupés sur des sélections de ressources.

= Tragmment dez calndeens per ket

= Gy

1 SSectonne b calendoery 1 Sechonnes gre pcm 1 Ssectonows wr aogamect
< Toun les caleronens Vous oves chome dacoisuer v sermmre hpe srrvalle § |8 stbecton
On coer Oy
¥ Voctler e sarmmrm tpm srrusle
v] Sale Aiayde Rdesu (10
vl Sile Oheroncenu |11 Lehcacooet a saTmeme tipe avande b apph o
= SERLUNeRane Mockher e semmre pe hebdomacans
o
v| Sdle Aboos 2]

v| Sele Cranted [21) MOAS e U0 Jor tize

V| Sele Crevery  JXLX
V] Sabe Choe 4
Suconrewr b colendonr pour Cote drvde

Suppnewr wre setmre ype babdomadure

OOy Wb Jour oo

Vérifiez d’abord que I'année en cours est bien celle qui est proposée. Si besoin, utilisez les
fleches gauche et droite pour afficher 'année voulue ou entrez 'année au clavier.

Sélectionnez le (les) calendriers(s) concerné(s).

Vous pouvez choisir les ressources et / ou les familles pour lesquelles vous souhaitez effectuer
un traitement par lot.

Cliquez sur le signe + pour développer une famille, sur le signe — pour la refermer.

Cochez M les cases correspondant aux calendriers(s) concerné(s).

® &

Sélectionnez ensuite une action parmi celles qui sont proposées.

©©

Enfin, dans la partie droite, entrez les informations qui vous sont demandées, en fonction de
I'action choisie. Les actions choisies sont décrites ci-apres.
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Vous pouvez modifier
une semaine type
annuelle.

Dans la partie droite,
indiquez la semaine

type.

Cette opération a été
vue a la page 36.

Vous pouvez modifier
une semaine type
hebdomadaire.

Dans la partie droite,
indiquez la semaine
type et la période
d’application.

Cette opération a été
vue a la page 38.36

Vous pouvez modifier
un jour type.

Dans la partie droite,
indiquez le jour type
et la période
d’application.

Cette opération a été
vue a la page 40.

Vous pouvez
supprimer un
calendrier pour toute
'année.

Aucune information
particuliére a indiquer
ans la partie droite.

Cette opération a été
vue a la page 40.
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Vous pouvez
supprimer une
semaine type
hebdomadaire.

Dans la partie droite,
indiquez la période
d’application.

Cette opération a été
vue a la page 39.

Vous pouvez
supprimer un jour

type.

Dans la partie droite,
indiquez la période
d’application.

Cette opération a été
vue a la page 49.
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LE DETAIL DE TACHE

CHAPITRE 18 COMMENT CREER UNE TACHE

3 méthodes :

e La méthode 1 est la seule possibilité pour créer une tache sur une ressource que vous ne
voyez pas dans la projection (Figure 5).
Ce cas se produit lorsque vous n’avez encore jamais créé de tache sur cette ressource.
Autrement dit, lors de la phase de démarrage de votre planning.

e La méthode 2 convient a des créations ponctuelles de taches.

e La méthode 3 s’avere plus rapide lorsque vous devez créer successivement plusieurs taches.

Méthode 1

Dans le menu Edition, Sélectionnez Créer une tache.
Ceci ouvre I'écran de détail d’'une tache (Chapitre 19).

La ressource n’est pas pré-renseignée.

S @9 ™

3 Créer une tche L\&

Edition Affichage

Edition Actions
Méthode 2 =X 07 0012 08 002
- ot Y Psnning

% CHEEEEEIEE  ERERE
Placez le curseur sur une zone |ELyen
inoccupée du planning, en face de la
ressource sur laquelle vous voulez Salle Azay-e-Rideau Jeszn. SMpbune
créer une tache. Naviguer
) ) ) ) Salle Azay-e-Rideau [} Naveguer avec |s vue giobale

Faites un clic droit pour ouvrir le Créer une tiche..
m,enu .ConteXtuel: ~ Sale Chenonceau Moksinw Puince () Rechescher les thches
Sélectionnez Créer une tache. fuon Sk - oenddier de 10"

Ceci ouvre I'écran de détail d’'une
tache (Chapitre 19).

ElTours

Mode séection

Mode creation de tiche

La ressource est pré-renseignée (la salle Azay-le-Rideau, dans notre exemple).
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Méthode 3

Passez en mode Création de taches : ce mode vous permet de créer des taches d’un seul geste de
la souris. Il existe 2 fagons de passer en création de taches :

2¢me facon =

Placez le curseur sur une zone |11 Coller

Accueil | E inoccupée du planning, et faites un clic |+  Naviguer

N Sélection droit pour ouvrir le menu contextuel. Naviguer avec la vue globale

= Créai:iontgetéches [ Sélectionnez Mode creéation de tache. 1 Créer uns tache.

Modes 34  Rechercher les tiches...
"= Calendrier de '10"...

A 1o fagon L [} Mode sélection
De,;ms . le rpenu FIAChIeI', Mode création de tache h.
Sélectionnez Création de tache.

Vous étes maintenant en mode Création de tache : lorsque le curseur survole de planning, il prend
'apparence suivante : +

Tant que vous étes dans ce mode, vous pouvez créer des taches d’un seul geste de la souris :

e Placez le curseur sur une zone inoccupée du planning, en face de la ressource sur laguelle vous
voulez créer une tache.
e Cliquez et maintenez le bouton gauche.
e Déplacez la souris d’environ un centimétre vers la droite (peu importe la précision).
Ceci affiche un petit rectangle bleu a c6té du curseur : |:|+
e Relachez le bouton de la souris
Ceci ouvre la fenétre de détail d’'une tache (page suivante). La ressource est pré-renseignée.

Note Pour revenir en mode Sélection, choisissez Sélection dans le menu Fichier ou le menu
contextuel : le curseur reprend alors sa forme initiale : %
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CHAPITRE 19 PRESENTATION DE L’'ECRAN DE DETAIL DE TACHE

identifiant de la thche n* 20 &
Site gLy Lyon Débt 030172012~ [o700
Sale Résaribe aio | Sae Asayle Rdeau > 1 Durde 3900 |s
Tiche & planSes Fin [oso172mz] ~ [2000] 7 Técheverroullée 9K
Descriptif de la Yiche Tratemert de texte. 5
Margueurs Monzontaux | |
Informations MUerzueirs Metes Netes
© Irtormances sic ceme tcke L
Réservé per 2 10T | o et Pascal - | b parmcipants 4
Mot de rdsenaton ajfI rration et e
Clierd peéars n .;2(:7 | CALWAY SA 158
* | » | Ervegutrer ot Fammer | A |

Figure 38 - Détail de tache

La fenétre de détail d’'une tache comporte 2 volets :
1. Informations générales sur la tdche (Chapitre 20)
2. Autres informations, dépendant de I'onglet sélectionné (Chapitre 21).

Lorsque vous ouvrez le détail de tache, I'onglet affiché est celui qui était ouvert lors de la derniere
session de travail (Informations, dans notre exemple).
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CHAPITRE 20 INFORMATIONS GENERALES SUR LA TACHE

Nous expliquons ici le volet 1 de la Figure 38 (page précédente).

Identifiant de la tache

L’entéte de la fenétre indique Identifiant de la tache N°29: il s’agit d'un numéro d’ordre attribué
automatiqguement par Direct Planning.

Il est affiché ici a titre d’information, vous ne pouvez pas le modifier.

Famille de ressources - Ressource

Rappel Dans notre exemple : Famille de ressources = Site. Ressource = Salle réservée
Les salles sont regroupées par sites.

La ressource est I'information primordiale de la tache. Elle est rattachée a sa famille.
L’occupation d’une ressource a un instant T et pendant une durée déterminée conditionne sa position
dans le planning.

Note Au moment de créer votre tache, vous étiez peut-étre « en face » de la ressource
concernée (méthode 2 ou 3 au Chapitre 18) : dans ce cas, Famille et Ressource sont
automatiqguement pré-renseignées (mais toujours modifiables).

Pour indiquer une ressource, cliquez ici

Iduntifient du by tiche n* 29

S oL Lyor v Débce

10700 (K
Saile Régarce 12 i |Sale Avay e Rudeas iz | ¥ Duwde
Liate de sélecton des Sofle Réservie Fur 050172012 2000 Tiche verrcullée  gX
Lon
5ot AzayeAiddesy [10)
Sale Dherorcan: [11)

L Tous

Figure 39 - Création d'une tache : sélectionner une ressource

Le cas échéant, la ressource en cours est déja sélectionnée (sur fond bleu).

Sélectionnez votre ressource et cliquez sur OK.
Une fois la ressource sélectionnée, la famille correspondante s’affiche automatiquement.

Vous pouvez consulter la fiche ressource (Figure 15) et la fiche famille (Figure 11) en cliquant sur Fa.
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Tache a planifier

Vous avez une tache a planifier mais vous n’étes pas en mesure de lui affecter une date précise.

Pour ne pas risquer de I'oublier, vous pouvez l'inscrire au planning, dans un emplacement réservé aux
taches en attente de planification.

Ces taches, lorsqu’il en existe, sont affichées sur une ligne spéciale dans le planning.

Cette ligne spéciale est située sous la ligne de planification réelle, dans une couleur différente, avec le
nom de la ressource suivi d’un [*].

Pour indiquer qu’une tache est en attente de planification, cochez la case M Tache a planifier.

Votre tache apparaitra ainsi dans le planning. N

502 - 0172012 503 - 0142012
pirecfiPlanning
oo |10 [ 1 | 12 | 13 . | 17 | 18 |
ElLyon
T ] |
Salle Azay-le-Rideau Formation Client Reunion Interne
DULUMNE
Exemple de tche en attente de planification
Salle Azay-le-Rideau ‘ Visite Client

Figure 40 - Une tache a planifier dans le planning

La tAche est en attente de planification : on peut voir ici qu’elle chevauche partiellement une autre
tache, ce qui n’a aucune importance car elle n’est pas planifiée.

Ultérieurement, lorsque vous serez en mesure de planifier cette tache, vous pourrez décocher la case
Tache a planifier ou, plus simplement, déplacer la tache vers la ligne du dessus grace a la souris.
Vous pourrez aussi planifier la tache par le biais du menu contextuel (Chapitre 22).

Plus d’'information sur les déplacements de taches : Chapitre 33

Remarque |Lorsque vous importez des taches depuis un ERP, toutes les taches importées se
voient attribuer le statut a planifier et apparaissent donc sur cette ligne pour chaque
ressource concernée.

Date et heure de début

Indiquez la date et I'heure en entrant les informations directement au clavier ou en utilisant les icones

Het@®.

Durée - Date et heure de fin

®© Soit vous saisissez une durée, et la date de fin est calculée automatiquement.
® Soit vous saisissez une date de fin, et la durée est calculée automatiquement.

Cochez le bouton ® correspondant a votre choix de saisie.
Saisissez ensuite la durée OU la date et I'heure de fin en entrant les informations directement au
clavier ou en utilisant les icones ! et (5.
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Tache verrouillée

Une tache verrouillée ne peut étre ni modifiée, ni déplacée.

Thche vearroullde K
Cochez cette case pour verrouiller la tache.
Cochez a nouveau pour déverrouiller. ¥i Tiche verroulliée

Un clic sur le petit cadenas permet aussi de verrouiller / déverrouiller la tache.

Descriptif de la tache

C’est une zone —facultative— dans laquelle vous entrez une bréve description de votre tache.
Tout en étant concis, soyez éloquent car cette description apparaitra vraisemblablement dans un des
modes d’affichage ou une des listes de votre planning.

Margueurs

Les marqueurs sont des puces colorées et éventuellement hachurées, situées au-dessus et/ou du
c6té droit des taches.

Gréce a eux, le planificateur visualise instantanément les différents statuts associés aux taches.

lls peuvent étre assimilés aux trombones et autres gommettes que I'on attache a des fiches bristol sur
les plannings muraux traditionnels.

La Figure 7, puce C montre une tache avec 3 marqueurs (2 au-dessus et un sur le c6té).

L’administrateur a configuré les marqueurs selon vos besoins. Les copies d’écran de ce document
représentent des exemples de marqueurs, qui seront probablement différents des vétres.

Lorsque vous cliquez sur un marqueur, vous ouvrez une fenétre permettant de l'activer, ou de le
désactiver, ou de modifier son statut. Cette fenétre est décrite en détail plus loin a la Section 27.



www.directplanning.com
_ pirecfiPlanning
Informations sur la tache & NS

CHAPITRE 21 INFORMATIONS SUR LA TACHE

Ce deuxieme volet de I'écran de détail de tache se découpe en 4 onglets :

e Informations sur la tache et entités Section 26 ci-dessous
e Marqueurs Section 27
o Alertes Section 28
e Notes Section 29

Section 26 Informations sur la tache et entités

Cet onglet n’est disponible que si vous avez configuré au moins une entité ou une zone paramétrable
sur la tache.

Informabions
O micrmutons wur cal lbche L 3
Péaervd par e Bt Lo Gt Pascsl 5 Nb parScizons 1
Noté de réservabon A= Foenation Ciert st
Chert prisent @ 0% CALWAY SA w3

Figure 41 - Informations tache et Entités

La présentation de cet onglet dépend de la configuration mise en place par 'administrateur.
Dans I'exemple ci-dessus, nous avons 5 données dans la partie gauche :

e Informations sur cette tache Cette donnée n’est affichée que s'’il y a des zones
paramétrables actives sur cette tache.

e Réservé par Ces 3 entités dépendent de votre configuration.

e Motif de réservation Votre administrateur peut en créer jusqu'a 10

selon vos besoins.

Client présent

La partie droite donne des détails sur I'élément sélectionné a gauche.
Ici, on a sélectionné ® Informations sur cette tache.

L’administrateur a configuré ce qui apparait ici (Configuration générale -> Taches -> Zones
configurables). Si ces zones configurables sont sans incidence sur la planification, elles apportent un
complément d’information trés utile a toute personne consultant le détail d’une tache.

Selon la configuration, la saisie (facultative) d’'une zone configurable se fera sous forme de texte libre,
ou sous une forme plus structurée : nombre avec ou sans décimales, date / heure, case a cocher,
adresse de messagerie, ou encore numéro de téléphone.

Ici, le Nombre de participants est saisi sous forme d’'un nombre entier.




/?\ www.directplanning.com
pirectiPlanning _
Qhsd Informations sur la tache

Vous retrouverez ces zones configurables, pour chaque entité, comme illustré ci-dessous.
Si I'on sélectionne un autre bouton, par exemple ® Client présent, on obtient ceci : ¥

Infor matom Nargumry ey Notes

TRrTIEtons wur catie Wche

lémare par 2 )t Le Bret Fascel >t Nern: Conesgeretart R et

Wotf de résarianon ajc Formten Oet 0 Sésho Y
9 Clest présen 2 G ALWAY SA e Fertabie ~ 1

Evnid

Figure 42 M Détail d'une entité pour une tache

La encore, le libelle Client présent et toutes Liste de sélection de Client présent
les informations figurant dans la partie droite | .. . X
sz . . y . . ESEMYE par P
ont été configurés par I'administrateur. De |, .. . a
N , , ) if de réservation K
méme pour Réservé par et le Motif de |
réservation. Vous avez saisi ces entités — — —
h t 11) ou bien Vous Ies avez Code Libellé Initizles salzrié -
(Chapitre _ 0037 DELTAV
importées depuis votre ERP. 0038 SERVICAP
oozs _________ cAwaysa . |§
Cliquez sur = au bout de la ligne pour | pesiebl [
afficher la liste des Clients présents. = 00£2 NATURALPACK
0043 BLUEDONE
Vous pouvez filtrer cette liste en tapant le " DENOEL 54
début d'un identifiant ou d'une désignation | SN HERE
ebut au udu g 0046 PROSPER
dans la zone A. 0047 LYOPLA ~
£l 1L 3
Vous pouvez aussi la trier en cliquant sur [ ok | [ e |
'entéte d’une colonne. Cliquez a nouveau
pour inverser I'ordre de tri. Figure 43 - Sélectionner une entité pour une tache

En modification de tache, si vous cliquez sur =2 au bout de la ligne Client présent, la zone B (Figure
43) affiche les entités de niveau supérieur.

A partir de la liste des Clients présents, vous pouvez sélectionner un Client présent.
Vous pouvez aussi en créer un nouveau en cliqguant sur le bouton Nouveau.

Lorsque vous créez un nouveau Client présent a partir de cette fenétre : si cette entité est rattachée a
une entité de niveau supérieur, alors cette derniére sera automatiquement pré-renseignée (mais vous
pourrez toujours en sélectionner une autre).

Cliquez sur ™= pour afficher la fiche de I'entité Client présent correspondante.

Une fois votre Client présent sélectionné, cliquez sur OK (ou faites un double-clic).
Le Client présent est maintenant affiché dans de volet 3.

Note Dans notre exemple, 'administrateur a configuré des liaisons entre les entités : I'entité
Client présent est reliée a I'entité Motif de réservation.
Par conséquent, lorsque vous sélectionnez un Client présent, Direct Planning retrouve
le Motif de réservation correspondant.
Votre cas de figure est peut-étre similaire : en sélectionnant une entité d’'un niveau
inférieur, vous remontez automatiquement les entités des niveaux supérieurs.
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Section 27 Marqueurs

Remarque | Cet onglet n’apparait pas si 'on n’a configuré aucun marqueur.

Les marqueurs sont des puces colorées et éventuellement hachurées, situées au-

dessus et/ou du cété droit des taches dans le planning. Kiein Philppe C
, . ~ N . Formation Client

Dans I'exemple ci-contre, la tache a 3 marqueurs (2 au-dessus et un a droite). =

Grace a eux, le planificateur visualise instantanément les différents statuts associés aux taches.
lls peuvent étre assimilés aux trombones et autres gommettes que I'on attache a des fiches bristol sur
les plannings muraux traditionnels.

Pour étre utilisables, les marqueurs doivent d’abord étre configurés par 'administrateur.

Info Pour chaque marqueur, 'administrateur configure :

e Safonction (donc son nom)

e Sa position par rapport a la tache : au-dessus ou a droite

e Son type : marqueur indicatif (a 2 états), multi-états (5 états maxi) ou multi-états
avec attente de réception d’'un élément.

e Son aspect visuel selon son type et selon qu’il est actif ou non

e Sa portée : locale ou étendue

e D’éventuels compléments, pour les marqueurs multi-états.

Les marqueurs utilisables sont affichés dans cet onglet. ¥
Dans I'exemple ci-dessous, nous avons 3 marqueurs, tous inactifs. lls ont été configurés ainsi :
¢ Quand il est inactif, le marqueur Statut projet est bleu clair.

¢ Quand ils sont inactifs, les autres marqueurs sont invisibles dans le planning mais sont
matérialisés ici par des pointillés afin que puissiez les voir (et les activer).

Dans votre cas de figure, I'existence des marqueurs, leur nombre, nom, couleur, etc. seront
vraisemblablement différents.

Marquewrs

1| Préwair plaleau-repas

_j Comention de stage

Pour activer un marqueur, cochez la case M a sa gauche ou bien cliquez sur son carré.

3 cas de figure peuvent alors se présenter en fonction du type de marqueur (page suivante).
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Marqueur indicatif

C’est le cas le plus simple : un marqueur indicatif est un marqueur a 2 états : actif, ou inactif.
On peut I'assimiler a un drapeau qui est levé ou abaissé, ou un interrupteur On/Off.

Comme il n’a que 2 états, il suffit de cocher la case M a sa gauche ou de cliquer sur son carré pour
'activer. Un nouveau clic le désactive. La couleur change en fonction de son état et de ce qua
configuré I'administrateur.

Marqueur multi-états

Un marqueur multi-états peut avoir jusqu’a 5 états. #1 Modification | Merqueur < Convention de stage > IS0
Pour I'activer, cochez la case M a sa gauche ou bien cliquezsur | . _ [
son carré. Ceci fait apparaitre la fenétre ou vous pouvez
sélectionner un état. 2 b

¥ Encoors -
Dans notre exemple, 3 états sont proposés. S ]
Encore une fois, leur nombre, leur libellé, et leur couleur ont été ro O
définis par 'administrateur. o
Sélectionnez un état en cliquant sur le bouton ® approprié.
Cette méme fenétre permet de désactiver le marqueur en
décochant la case O Activer le marqueur...
Vous pouvez aussi saisir quelques notes a destination de vos Ermgmmcatfemar | | fonder

collégues qui consultent ou mettent & jour le planning.

Cliquez sur Enregistrer et Fermer pour revenir a l'onglet - ... doeei e
des marqueurs. Le marqueur apparait maintenant activé . Bl c...i s sine
avec son nouvel état : En cours, avec sa couleur assOCIie | i | gan de commanze

(bleu foncé, ici)

Pour modifier a nouveau I'état du marqueur, cochez la case M a sa gauche, ou cliquez sur son carré,
ou encore sur son libellé.

Dans le planning, nous avions ceci N |

Klegin Philippe Klein Philippe
Formation Client Formation Client

Aprés activation du marqueur, ou modification de son état, nous avons maintenant cela A
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Margueur multi-états avec attente de réception d’un élément

Ce marqueur reprend les mémes caractéristiques que celles décrites a la page précédente, mais il est
doté d’une fonctionnalité supplémentaire : I'attente de réception d’'un élément.

Pour lancer une tache, il peut étre nécessaire de rassembler un certain nombre de prérequis.

On associe a ce marqueur une date de réception prévue : par exemple, on attend le bon de
commande a telle date.

Deés réception du bon de commande, on le signale au niveau du marqueur, et la tache peut démarrer
en temps et en heure.

Si la date prévue est arrivée et que le bon de commande n’a toujours pas été réceptionné, un
message d’alerte indiquera le retard de réception.

Dans le détail de la tache, au niveau des marqueurs, on = Medfestion Mugus < fon e commande » IS
positionne le marqueur Bon de commande. ¥ Sctrer ie marqueur Bon de commande
On indique que le bon de commande est attendu pour le | ..

27/07/2012 & 17:00 (). =

En atwrte

B Mal de confroanion

Notez que dans ce cas de figure, nous sommes passés

directement du marqueur inactif a I'état Mail de confirmation. ’ .

Nous ne sommes pas passés par le premier état, En attente. A

En effet, rien ne nous oblige a respecter 'ordre des états pourun | —
marqueur_ Uste de réception prévie

Enregistrez votre marqueur.
De retour dans l'onglet des marqueurs, nous avons ceci W

[ Prévor plateswetepas

{ Convention & smge

S RN T Klein Philippe
J Bor de commangs Nail ge cordrrate Acent) dvoe - 27072012 17.00 " x
Srdncesani N ; s Formation Client

Dans le planning, la tdche est maintenant affichée avec son marqueur réactualisé. g

A réception du bon de commande, on lindique en cochant le = Mefeation Muruns < Son de commund - WSS

bouton Recgu (®) et en indiquant la date (©) = 7 Activer In marusur Ban de covmande

Etat courart
En stierds | [
Nad de confermation |
| 8 Pecu l
Récegtion oo fddmant

Statut

De retour dans l'onglet des marqueurs, nous avons ceci W

Dale de récepton préves 27/07/2012 70 )
“1p Ot de récepton effectve )
l__ | Prévor plaleaws-repss

! Convention de stage

7 Bon de commande Besu

i R , Klgin Philippe
Et, dans le planning, le marqueur de la tache est passé au vert = Formation Client

Rage e 12072012 10:00
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Que se passe-t-il si 'élément n’est pas arrivé au jour J ?

La date de réception prévue est dépassée, et vous n'avez toujours pas saisi la date de réception
effective. Le bon de commande est en retard : une alerte apparait sur la tache. W

Klein Philippe ]
Formation Client
Ratard en réception détecté (Marqueur « Bon de commande »)

En double-cliquant sur la tache, l'utilisateur ouvre la fenétre de détail d’'une tache, ou l'onglet
Marqueurs apparait en surbrillance pour attirer votre attention W

|eforraticns Mas guoss Aertes Nites

E ﬁ Brinvov plalesus rasas
! J Comvertion de stape
7 Boa de commande Mzl e zorArmanog Réception prdvue 19072012 17 00 (en retand)
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Section 28 Alertes

Cet onglet est dédié aux alertes manuelles ou aux alertes systéme.

Comme le montre la figure ci-dessous, une alerte manuelle est une alerte que vous mettez en place
sur une tache. Ce type d’alerte ne résulte pas d’'une comparaison de date comme on a pu le voir avec
les marqueurs avec attente de réception d’'un élément (page précédente).

Une alerte manuelle comporte un titre et un commentaire. W

Alerts marcede [Virker store

- I A e I~ N cas Al
e tmw L worw s el rw fonctonns plus
|

Alerts by shime

Lorsque vous avez fini de saisir le titre, celui-ci se colore en orange, tout comme I'onglet, de maniere
a attirer votre attention dans le détail de tache.

Comme toutes les alertes, le titre de celle-ci [Le Bret Pascal

A A i i Formation Client
apparait dans la tache au niveau du planning. = et

L’alerte systeme, elle, est entiérement automatique et ne peut pas étre mise a jour manuellement.
Une alerte systéme peut apparaitre suite a un import de taches, dans le cadre d’'un cycle (détection
d’'une gamme dont la chronologie est conflictuelle).

Résumé des types d’alertes existants

e Alertes liées a un élément non recu (page 74)
Ces alertes apparaissent dans leur propre onglet (Marqueurs).
e Alertes manuelles (que vous saisissez occasionnellement) (cette page)
e Alertes systeme (générées automatiquement en cas de conflit) (cette page)
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Section 29 Notes

Ce dernier onglet vous permet de saisir des notes sur une tache.

Vous disposez de quelques outils de mise en forme :
o Couper, Copier, Coller

Supprimer

Styles

Caracteres gras, italiques, soulignés

Couleur de surbrillance et du texte

Listes a puces

Liens dynamiques vers des documents (qui doivent étre sur une ressource partagée).

O O O O O O

Lorsque des notes ont été saisies, I'onglet se colore en jaune, de maniére a attirer votre attention
dans le détail de tache.

Notes

HNeotes | Mo pouvey amar & S Bipe dIormat)

{Ces rfomatons serort webles par tautes es DeyEDres QU corsullent ou mettert & our le plannng
|Veus pouves y metise des kates

o Lgre 1

o Lgre 2

o Ligre 3
le

[Vaour pouver sums cder des bena vers des fchwen
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‘ MANIPULER LES TACHES I

Dans les chapitres précédents, nous avons vu comment créer des taches, et comment renseigner les
différentes parties de I'écran de détail d’'une tache.

La gestion de votre planning vous amenera vraisemblablement a effectuer des manipulations sur les
taches. Les chapitres suivants vous montrent comment faire pour :

Sélectionner des taches Chapitre 22
Couper, Copier, Coller des taches Chapitre 24
Accéder au détail des taches Chapitre 25
Gérer les marqueurs des taches Chapitre 26
Planifier / Déplanifier des taches Chapitre 27
Verrouiller des taches Chapitre 28
Etendre la sélection des taches Chapitre 23
Reporter des taches Chapitre 30
Dupliquer des taches Chapitre 31
Supprimer des taches Chapitre 32
Déplacer des taches a 'aide de la souris Chapitre 33



?\ www.directplanning.com
pirectiPlanning
,..vy\ »'

Sélectionner des taches

CHAPITRE 22 SELECTIONNER DES TACHES

La sélection d’'une tache est nécessaire pour effectuer les actions décrites dans les chapitres suivants.

Lorsque vous faites un simple clic sur une
tache, vous la sélectionnez : elle est alors Lecrux Stephane |Klein Philippe
entourée de 4 petits rectangles noirs comme | Formation Client |Visite Client

illustré ci-contre. & LHAUMET

Landais Jes
Fomation ¢
PROSPER

Pour sélectionner plusieurs taches, vous disposez de 3 méthodes :

¢ Maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant que vous cliquez sur les taches concernées.

e Pour sélectionner plusieurs taches qui ont un point commun, voir le Chapitre 23.

e ATlaide de la souris, tracez un rectangle survolant les taches que vous voulez sélectionner.
Ci-dessous, nous avons tracé un rectangle survolant 7 taches (méme partiellement). W

Klein Philippe Landais Jean-Claude ne Patrice
Reunion Interne Reunion Interne Comité de Directl | Reunion Interne
L SA
t Pascal Lecrux Stéphane (Klein Philippe Landais Jean-Claude
tion Client Formftion Client |Visite Client Formation Client
IEA CHAUMET IPROSPER.~ [PROSPER

I I |

Dés que vous relachez la souris, les 7 tAches sont sélectionnées. W

n
| |
Klein Philippe Landais Jean-Claude Forest Catherine |Lafontaine Patrica Le
Reunion Interne Reunion Interne Comité de Direct | Reunion Interne Fo

DENOEL SA

t Pascal Lecrux Stéphane |Klein Philippe Landais Jean-Claude
tion Client Formation Client [Visite Client Formation Client
iEA CHAUMET PROSPER

Pour annuler une sélection : sélectionnez une autre tache ou cliquez dans une zone inoccupée du
planning, ou entamez n'importe quelle action, par exemple choisir un élément d’'un menu.
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Menu contextuel sur une tache sélectionnée

) #  Couper € Lorsqu’une tache est sélectionnée, un

Chapitre 24 9|1y copier clic droit affiche le menu contextuel.
T Celler

Chapitre 25 |Zr Detail de la tache... Le menu ci-contre peut présenter des
Chapitre 26 |§ Marqueurs 8 différences par rapport & votre menu en
Chapitre 27 |+ planifier R fonction de vos droits, du contexte, de la
Chapitre 28 | & Vemouiler R disponibilité des fonctions proposées, ...

i L endre |a sélection . .
gﬂap!:re gg ; [E:, ld ' ',?” fserin : De plus, certaines actions ne seront pas
Chap!tre 30 |> Repmer , disponibles si vous avez sélectionné

apitre P plusieurs taches.

Chapitre 31 |% Dupliquer g
Chapitl’e 32 X Supprimer

Toutes les actions du menu contextuel sont également accessibles depuis le menu Edition. ¥

P
Fichier Accueil Editicn Affichage Statut Données Configuration B
# Couper 3 Créer une tiche " % % Déplacervers 'Salle Réservée’  ~
N ) L . &” Planifier - 5
4 Copier 5 Détail de |a tiche : ‘ Marqueurs ™ > Reporter
i g Verrouiller - Etendre Iav )
= Supprimer <élection & Dupliquer -~
Editicn Actions sur les tdches Sélection et déplacement

Important Rappelez-vous que vous pouvez toujours annuler une action en faisant Ctrl Z.
Ainsi, vous étes toujours en mesure de revenir sur une suppression ou un déplacement
de tache malencontreux. De méme, le Ctrl Y permet de rétablir une action annulée.
Les fonctions Annuler et Rétablir sont également accessibles dans la barre d’outils
rapides en haut de la fenétre de Direct Planning. = F
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CHAPITRE 23 ETENDRE UNE SELECTION DE TACHES

Ayant sélectionné une tache (chapitre précédent), vous pouvez avoir besoin d’étendre votre sélection
aux autres taches ayant un point commun.

Par exemple : vous voulez sélectionner toutes les taches de cette salle, ou de cet intervenant.

Note

Salle, Intervenant, Client sont des entités (Chapitre 11).

Dans votre cas de figure, vous aurez peut-étre d’autres entités portant d’autres noms.

Méthode 1: Dans le menu
contextuel sur une tache, lorsque
vous sélectionnez Etendre la
sélection, un sous-menu affiche les
différentes possibilités. =»

|[§, Etendre |a sélection » | B Méme Réservé par

%  Déplacer vers 'Salle Réservée’  » |l Mame Motif de réservation

% FReporter L - Méme Client présent

@ Dupliquer 4 ! Méme salle réservée aprés la tiche courante
< Supprimer

Méthode 2 : Dans le Menu Accueil, la liste déroulante propose un plus grand nombre de possibilités,
notamment parmi les caractéristiques des taches.
= Sélectionnez une tdche comme point de départ.

Sélectionnez une extension dans la liste puis cliquez sur Sélectionner.

Affichage

i

Recherche et
listes
Recherche

B Création de taches

Editicn

Modes

E 513 -0f
Di'r'f:gl\_a.nning

. 7 [ 2

ElLyon

Salle Azay-le-Rideau

Statut

Données

Méme Motif de réservation

7

Coenfiguration

- h Sélectionner ™

Méme Réservé par

B Méme Motif de réservation

= N

Méme Client présent

Méme salle réservée

Méme salle réservée aprés la tdche courante

Les taches de |a recherche courante

Les tdches en alerte

Toutes les tiches

0

[

Section 30 Sélectionner les taches d’'une méme entité

Pour sélectionner toutes les tdches d’'une méme entité (méme commercial, méme client, méme
commande, etc.) : dans le menu Etendre la sélection, sélectionnez 'une de vos entités.
Direct Planning sélectionnera alors toutes les taches ayant la méme entité.

Vos entités figurent dans le menu Données > Entités (Chapitre 11).
L’administrateur les a configurées en fonction de vos besoins.
Dans le détail de tache (Section 26), vous pouvez indiquer les entités que vous avez créées.
Par exemple, & une tache donnée, vous rattachez tel client, tel intervenant, telle salle.

Client, intervenant et salle sont donnés ici a titre d’exemple.

Vos entités auront vraisemblablement des appellations différentes.
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Section 31 Sélectionner les taches suivantes sur cette ressource

Lorsque la charge d'une ressource est trop importante, ou en cas dimprévu (arrét, panne,
maintenance, etc.), vous pouvez sélectionner toutes les taches d'une ressource a partir de la tache
sélectionnée (pour ensuite les déplacer vers une autre ressource, par exemple).

G_DGGQGﬁq_

Dans cet exemple, nous avons d’abord sélectionné la tache A puis : Clic droit sur la tAche A
Etendre la sélection = Méme [ressource] aprés la tdche courante

La tache A et toutes les taches suivantes (sur cette ressource) sont maintenant sélectionnées.

CHAPITRE 24 COUPER, COPIER, COLLER DES TACHES

En haut du menu contextuel sur une tache, nous retrouvons les classiques fonctions de Windows :
Couper, Copier, Coller.

En effet, vous pouvez couper ou copier les tdches sélectionnées pour ensuite les coller a un autre
emplacement.

Section 32 Couper une tache

Couper une tache pour la coller a un autre emplacement équivaut aussi a un déplacement de tache :
peut-étre trouverez-vous plus pratique de déplacer la tache a l'aide la souris, si 'emplacement de
destination n’est pas trop éloigné de 'emplacement d’origine.

Plus d’information sur les déplacements de taches au Chapitre 33.

Section 33  Copier une tache

Copier / Coller une tache constitue une maniére rapide de créer une nouvelle tache avec des
caractéristiques similaires a celles de la tache d’origine : plutét que de créer une nouvelle tache de
toutes piéces, vous pouvez avoir intérét a copier / coller une tache. Il ne vous reste plus qu’a apporter
quelques modifications superficielles a la nouvelle tache, le cas échéant.

Le menu contextuel propose aussi une duplication de tache (Chapitre 31) : a vous de voir quelle est la
méthode qui vous convient le plus.

Section 34 Coller une tache

Coller une tache revient a créer une tache.
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CHAPITRE 25 ACCEDER AU DETAIL DE TACHE

Le détail de tache, que nous avons abordé au Chapitre 19, est le tableau de bord contenant toutes les

informations se rapportant a une tache.

Pour y accéder, sélectionnez Détail de la tache ou faites un double-clic sur la tache dans le planning.

Tdantifant de b tiche n* 29 ﬁ
Sdiw [ no | ILyon | Début 07.00]
Salle Réssrvde afio | [Sabe Aumyle Rcdens 152 Durée
Téche 8 planifer Fin 2000 7] Tiche verouilde WK
Descrpaf oe i3 tiche [Tratemart de tege 7
f "
Maraveurs Honzomtaex | ||
Informasore Marguevs Lderte Notes
v Indormaticns sur cane ticte -
Réservé per @pLe | [o et Poncal |53 Nb parscipares ‘
Matif ce céservation g |Forrmation Chart 5%
Client préeant @ 0038 [CALWAY SA 153

CHAPITRE 26 GERER LES MARQUEURS DES TACHES

S'’il n’y a aucun marqueur, cette fonctionnalité ne figure pas dans le menu contextuel.

Les marqueurs sont des puces colorées et éventuellement hachurées, situées

au-dessus et du c6té droit des taches dans le planning. =

Lorsque vous sélectionnez Marqueurs,
un sous-menu affiche les différents
marqueurs existants. =

Vous pouvez alors activer / désactiver

un marqueur comme indiqué a la
Section 27.

Klein Philippe
Formation Client

&
&

Couper
Copier
Coller

Détail de la tache...

Marqueurs

Prévaoir plateaux-repas

&

Planifier

Prévaoir vidéo-projecteur
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CHAPITRE 27 PLANIFIER / DEPLANIFIER DES TACHES

Dans le planning, une tache a planifier figure sur une ligne spéciale.
Cette ligne a 2 usages :
1. Suite a un import, elle contient les taches issues de 'ERP ; en effet, toute tdche importée
dans Direct Planning se voit attribuer le statut a planifier.
2. Elle vous permet de placer des taches en attente de planification pour ne pas les oublier.

Cette ligne n’est visible que s’il y a des taches a planifier.
Elle est située sous la ligne de planification réelle, dans une couleur différente, avec le nom de la
ressource suivi d’un [*], comme montre la figure ci-dessous. WV

$02 - 0112012 $03 - 011201
0 | 10| n | 2] 3] w] 7| w8 |

DirecfiPlanning

ElLyon

]

Formation Client

Exemple de liche en attente de planification
Salle Azay-e-Rideau [] ‘ Visite Client

Figure 44 - Tache a planifier

Salle Azay-le-Rideau
Reunion Interne

Lorsque vous sélectionnez Planifier, un sous-menu propose de :
e Déplanifier les taches sélectionnées, si elles sont planifiées,

e Planifier les taches sélectionnées, si elles sont a planifier.

Une méthode plus rapide consiste a déplacer les taches a la souris (Chapitre 33).

CHAPITRE 28 VERROUILLER DES TACHES

Vous pouvez verrouiller / déverrouiller une tache.
Une tache verrouillée ne peut étre ni modifiée, ni déplacée.
Le verrouillage est aussi accessible dans le détail de tache

Thche verrouilide 9K

J Tiche verrouiliée g

CHAPITRE 29 DEPLACER VERS UNE AUTRE RESSOURCE

Lorsque la charge de travail d’'une ressource est trop importante, ou en cas d'imprévu, vous pouvez
déplacer des taches vers une ressource compatible.

Lorsque vous sélectionnez Déplacer vers [Ressource], un sous-menu propose les différentes
ressources pouvant effectuer cette tache.

Ici, les ressources sont des salles. e e
La ressource actuelle est affichée en gris a titre de # " ! e
@ Dupliquer »
rappel. : 9
X Suppramer Sate Chaenbord
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CHAPITRE 30 REPORTER DES TACHES

Plusieurs raisons peuvent vous amener a reporter une tache : attente d’'un élément non regu, aléas
divers, etc. Une fois la tache sélectionnée, faites un clic droit pour avoir le menu contextuel.

|$' Reporter 4 | dans 24h00
4 Dupliquer 4 dans 48h00
x Supprimer dans une semaine

dans deux semaines

a une date ...
dans plusieurs heures ...

dans plusieurs jours ...

dans plusieurs semaines ...

Reporter une tache a une date

Indiquez une date directement au clavier ou en
utilisant les icones ' et (®.

Reporter une tache dans plusieurs heures

Vous pouvez reporter ou avancer une tache d’un
certain nombre d’heures que vous indiquez ici.

Reporter une tache dans plusieurs jours

Vous pouvez reporter ou avancer une tache d’'un
certain nombre de jours que vous indiquez ici.

Reporter une tache dans plusieurs semaines

Vous pouvez reporter ou avancer une tache d’'un
certain nombre de semaines que vous indiquez ici.

Sélectionnez Reporter.

€ Le sous-menu propose des reports
« fixes » (dans 24 / 48 heures, dans une
ou deux semaines).

Il propose aussi des reports ou vous
devrez donner des indications
complémentaires. WV

Reporter ou avancer une tache ﬁ
Reporter 4 I3 date du [o/ms202 |F=[17:00| @
[ QK l [ Annuler ]
Reporter ou avancer une tache ﬁ
@ Avancer () Reporter
Dans T
[ OK l [ Annuler
Reporter ou avancer une tache |t
() Avancer @ Reporter
[ oK ] [ Annuler
Reporter ou avancer une tache @
() Avancer @ Reporter
o~
[ OK ] [ Annuler
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CHAPITRE 31 DUPLIQUER DES TACHES

Dupliquer une tache permet d’en créer une autre en la laissant telle quelle ou en la modifiant.
Vous pouvez ainsi créer une tache rapidement quand elle est similaire & une autre tache.
Une fois la tache dupliquée, vous pouvez y apporter quelques modifications si nécessaire.

ot endeodt

@ DupSquer '
X Suppnmer dans 24000
darn 48000
dar une semaine

dars deux semanes

A unedate ..

dars plusieurs hewres ..
dans plusieurs jouws ...

dars plusieurs semanes

Dupliquer une tdche a une date

Indiquez une date directement au clavier ou en
utilisant les icones i+ et ©.

Dupliquer une tache dans plusieurs heures

Vous pouvez dupliquer une tache dans un certain
nombre d’heures que vous indiquez ici.

Dupliquer une tache dans plusieurs jours

Vous pouvez dupliquer une tache dans un certain
nombre de jours que vous indiquez ici.

Dupliquer une tache dans plusieurs semaines

Vous pouvez dupliquer une tache dans un certain
nombre de semaines que vous indiquez ici.

Faites un clic droit pour avoir le menu
contextuel. Sélectionnez Dupliquer.

€ Le sous-menu propose des duplications
« fixes» (a cet endroit, dans 24 / 48
heures, dans une ou deux semaines).

Il propose aussi des duplications ou vous

devrez donner des indications
complémentaires. WV
Reporter ou avancer une tache ﬁ
@ Avancer (Z) Reporter
Dars T
[ QK l [ Annuler ]
Reporter ou avancer une tiche ﬁ
(0) Avancer @ Reporter
[ OK l [ Annuler
Reporter ou avancer une tache &I
() Avancer @ Reporter
[ 0K ] ’ Annuler
Reporter ou avancer une tache S
() Avancer @ Reporter
corses -
[ OK ] [ Annuler
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CHAPITRE 32 SUPPRIMER DES TACHES

Sur une sélection de tache(s), sélectionnez Supprimer.
Une autre maniére (plus rapide) consiste a utiliser la touche Suppr du clavier.
Une confirmation vous sera demandée

Rappel Toute suppression accidentelle peut étre annulée par un Ctrl Z.
A l'inverse, vous pouvez rétablir une suppression par un Ctrl Y.

Vous pouvez aussi utiliser les outils rapides : <1 ™
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CHAPITRE 33 DEPLACER DES TACHES A L'AIDE DE LA SOURIS

L’'un des atouts de Direct Planning réside dans sa faculté a gérer le planning de facon intuitive.
La méthode du glisser-déplacer (drag and drop, en Anglais) illustre cette facilité.

Pour déplacer une tache, il suffit de la tirer vers son nouvel emplacement a l'aide de la souris.
Plusieurs types de déplacement sont possibles :

Cas 1 - Déplacer une tache vers un emplacement libre, sans changer de ressource

Dans cet exemple, on 16 7 18 18 © %
déplace la tache BARNAY Déglacerert de tiche
i Deébut 08N 12011 0528

:_ND velrs la drotltg. Fin 20110623 |

empa,cemen e Lo e, E 5456|8936 S5 54584150 P37 2 1901087, -4 15000V -4
destination est matérialisé Y DKP AUTOM| SOAP [SOAP SA | CREATIVE

1116416 &

par un I’ectang|e bleu. 9 S 11116442-1 411116 1113 -1-1111168416-1 —~

-~ -
— -
N e e e —————

Lorsque vous relachez la souris, la tdche est déplacée a 'emplacement que vous avez choisi (le
rectangle bleu), laissant un « trou » & son emplacement d’origine. ¥

16 17 18 19 20 06
| | | | | |
| |
- m = - ™
S545B 4150 D37 2 [9C11017. - 4 [89C11017 - 4 B930S 545B
AY IND DKEP AUTOM| SOAP [SOAP SA CREATIVE BARNAY IND
11116442-1 {11116 |[11116421-1 -| 111164 16-1

Cas 2 - Déplacer une tache vers un emplacement occupé, sans changer de ressource

Ici encore, on déplace la o —rr

tache vers la droite. Dbt 0776272012 18.00 1=

L’'emplacement de | — ) r—i—_l

destination est matérialisé ,‘EZL’S’Z;.“CQ;? U | omaton Clent H"“‘ iﬂ"""‘"’lé‘iﬁ.}?&faﬁiffm

par un rectangle bleu. ey I
- 7’

-
e e e o = — =

La tache déplacée s’intercale entre les taches Réunion interne et Comité de Direction, laissant un
« trou » & son emplacement d’origine. La tache Comité de Direction est décalée vers la droite W

] &

2 Le Bret Pascal  |Forest Cathering [Landais Jean-Claude  |Lafontaine Patrice
Formation Client (Reunion Interne |Formation Client Comite de Diraction
BLUEONE PROSPER CALWAY SA
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Cas 2 bis — Déplacer un _groupe de taches vers un _emplacement occupé, sans changer de
ressource

Pour la clarté des explications, nous avons renommé les 7 taches impliquées dans ce déplacement :
Tache 1, Tache 2, etc. N

Nous sélectionnons 3 taches

contiglies, nommées Tache 5 = B = = = O D O
. g ! N ! Tache 1 Tache 2 |Tache 3 Tache 4 Tache 5 Tache 6 Tache 7 D37 =
TaChe 6 et TaChe 7. 9 KATIA DECO|DKP AUT [METAL DESI |BARMAY INDU [BARMNAY IND DKP AUTOM | SOAF
18 -] 11116425(11116452-1 - |11116428-1-C 111164421 - 1111
[ —

Nous les déplagons vers des
emplacements occupés. N

Lors du déplacement, - -—————
'emplacement de destination 4
A Arialicd |

des 3 taches est matérialisé | B . (= | =m = = ]
par des rectangles bleus. Tache Tache 2| |Tache 3 Toche 4 | racnazn B37 4

A KATIA DKF AU IMETAL DESH |[BARNAY INDU : o DKP AUTOM| SOAF
A chaque tache son rectangle 3 T m;mrrp 111184421 4358
bleu. = —

e Latache 5 sera déplacée aprés la tAche 1, car son rectangle « commence » dans la tache 1.
e Latache 6 sera déplacée aprés la tAche 2, car son rectangle « commence » dans la tache 2.
e Latache 7 sera déplacée aprés la tAche 3, car son rectangle « commence » dans la tache 3.

A Tlissue du déplacement,

I'ordre des taches est donc : m g B2 "'m (| = | m

1-5-2-6-3-7 Tache1  [Tache 5 Tache 2_|Tache 6 Tache 3 Tache 7 [Tache d D37 2

N , L KATIA DECO|BARNAY IND |DEP AUT |BARNAY IND (METAL DESI |DKP AUTOM|BARNAY INDU |SOAP
Les taches déplacées restent ¢-111164851- 11116425 11116452-1 - |11116442-1 -|11116428-1 - C|11116
sélectionnées. Ll

Conclusion | Des taches qui étaient contiglies avant un déplacement peuvent étre séparées a l'issue
du déplacement.
En outre, d’autres facteurs peuvent intervenir : contraintes horaires, calage a gauche ou
a droite, chronologie de taches liées entre elles, etc.
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Cas 3 - Déplacer une tache vers une autre ressource

Le déplacement de tache obéit aux régles des cas 1 et 2, que 'emplacement de destination soit libre
OU occupé.

Dans I'exemple suivant, nous déplagons la tAche Formation Client depuis la Salle Azay-le-Rideau vers
la Salle Amboise N

; 1 - 0172012 802 012012
e APtENNInG
L o [ o | ) [0 ]| n] e]n
= n volacerrert da thche |
L= ) B172012 1300
W/91/2012 1300
Salle Azay-e-Rideuy . '
ElTours
Salle Amboise

Une demande de confirmation apparait ¥

[ i\ Atftention : merci de confirmer votre action aprés avoir prig connaissance des avertiszements suivants

e Cette action va provoguer un changement de Site pour la tiche déplacée.

[ ok ][ Annuler

Voici le résultat, a l'issue du déplacement : W

. 1« 172012 S02 . 01012
Bt o o [ o5 | os | % o] w12 ]n
EIL A . . ”
e € La tache déplacée s'intercale en
o D e mawcans  poussant une autre tache vers la droite.
£
ElTours
I 0 |~ ]
Sale Amboise Im&ﬂm lmmw |&m~;x-‘|



?\ www.directplanning.com
pirectiPlanning

Déplacer des taches a l'aide de la souris

Cas 4 - Déplacer une tache a partir de laligne « a planifier »

Au Chapitre 27, nous avons vu qu’il est possible de planifier / déplanifier une tache.

Une tache a planifier est située sur une ligne spéciale, visible seulement s'il y a des taches a planifier.
Cette ligne est située sous la ligne de planification réelle, dans une couleur différente, avec le nom de
la ressource suivi d’un [*], comme montre la figure ci-dessous. ¥

Vous pouvez « remonter » une tache depuis cette ligne vers la ligne de planification réelle. W
Ce déplacement est traité de la méme maniére que les cas 1 et 2.

‘n‘.'« 02 - 01712 503 - 017208
Ve TPlannIng
Ly o o | vl w]a]w]v] =]
ElLyon
Sale Azay+e-Rideau F o ‘ A Réooii e
) " |
Lxempie de WBohe en atlents de planficobion
Sade Azay-e-Rigeau ['] [Viaite Client
|

Si vous déplacez la tache a planifier vers une autre ressource, cela revient au cas 3.
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‘ RETROUVER DES TACHES I

Un planning bien rempli a pour corollaire une préoccupation essentielle : comment retrouver les
taches ?

Direct Planning met a votre disposition toute une panoplie d’outils vous permettant de
e personnaliser I'affichage

e naviguer dans le planning

e mettre des taches en évidence
o filtrer des taches

e rechercher des taches
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CHAPITRE 34 PERSONNALISER L’AFFICHAGE

Cette fonction originale est une caractéristique importante de Direct Planning : elle permet a
'administrateur de définir autant de modes d’affichage qu'il le souhaite suivant le profil et les besoins
de visualisation de chaque utilisateur.

Ci-dessous, 2 exemples de modes d’affichage différents pour un méme planning. Les éléments
affichés, la projection du planning, I'échelle des temps, la colorisation et bien d’autres éléments
peuvent étre définis par les modes d’affichage.

Jusls "~ 3= — iy 2 [PONT : Wnemuhan 8 pohe = R
- e e httwe Yoy M Om— T a— Ieegrone | ‘°
i%-’j%’;’l.._ . T oo N o _Q Y P & D 3B 4'9“,';9‘,1 &
'u':;nl 2 Wmmmany 7 er ©.0.0.0 St o w wepe |
| o e T L e Nergme [
go " OO = o3t S SVt
e ®h e snlsnlelsln]lanlinln]lvin]slslaln]s]s]wn
e € Mode
e i l-,-----;,-_ - SR e | d’affichage par
R T Prwe e | resspurce et
7 - famille, pour le
o (] e el Cone Tt Feme n oo Teyaers | I
Sebe e, s e = e = planificateur
Eltoses
N e | i— R PR LT, O e -
ke et [ i dowa | a2 e Fwii M s ]
e Crrsims o il i wiared -.“'.';.".".E"a v
Sate rstnnd [ e bhde .
= par famille et
SR, b = Sy | = entité, pour le
, responsable du
e v i  Eaemeel [ o= personnel ¥
Pavwng  Soatlssnng te VILLPCE  Gpiaamat PR T -~
: i — _Sreciimang ! ISR - Rivbratioe i = e
‘ - T U )
IE.:L:- .ﬂ M sy e e e tre Ly Mctarvw ‘ ’ < \) { @
L Fe Cbaws by iy Sabsar e o TR OB P ! ps ‘:’* % Q Q ‘ Q} Q
- LA 552 . ;-0
YL 3 g | b | u [ % | = w s [ [T %] v 1% W
Elyon ro—
Pt Cotmema 11 w
B CVIT P eirEsu— H e
Vows Prampe Fu)
Lakrnmw Fodva M
LAt Nab Onnnte | £01) .
L Ot Pyl LY
| Sp—— e
ElTosrs
Ve o —— . v O
Peciog JussPal L 0v) O et
(Mo b M 0 WY W st - | Wiy B
Fromwed Sytvie 137 |
Gt Pwrw PG
—@——a“ - = e—
Cowmeee ¥ onvs Fa| bed
Guonara st powy Camam (X0 m Lt St
Wby St
o g Ve L
[ Pt Al I e Aot
| y =




www.directplanning.com ?\
pirectiPlanning

Personnaliser I'affichage

Lorsque I'administrateur crée les modes d’affichage, il définit :

e L’échelle de temps (Chapitre 6)
e La projection (Chapitre 7)
e Lafacon dont les taches sont affichées dans le planning (Chapitre 8)
Le nombre de lignes occupées par chaque tache dans le planning
Le contenu et la couleur de chaque ligne
La visibilité des messages d’alerte, des verrous
o Le fonctionnement des marqueurs, leur visibilité, leur couleur
e Les restrictions d’'affichage

O O O

Mode d’affichage des taches

Ouvrez l'onglet Affichage pour sélectionner I'un des modes BEEEA et Eiton | Affchage
d’affichage définis par I'administrateur. =

Affichage: Par Site / Salle i
, . . ges Coul ¢ | Par Site / Sall
Dans I'exemple ci-contre, on choisit un mode d’affichage par pa' S
site et formateur. Rl cTpaniommateuT s
Par Client / par formateur
Méme si 'administrateur a défini des modes d’affichage en pif| Par formateur / par client

fonction de vos besoins, vous pouvez avoir besoin de modifier —————Pardéfaut
temporairement ces réglages. Pour ce faire, vous disposez
des possibilités suivantes :

Modifier la couleur des taches

. - Dans le planning, les couleurs sont affichées selon le mode
ichier Accueil Edition Affichage ) eor B ! L
d’affichage sélectionné ci-dessus. N
Affichage: |Par Site / Salle - o . .
el e rod par —  Vous pouvez choisir une.autre couleur pour mieux faire
Nom du site ressortir les taches en fonction de telle ou telle donnée.

Mom de la salle

, € Pour ce faire, sélectionnez une donnée dans Couleur par.
pif||Réservé par %

Motif de réservation

ELyon Client présent

D’autres options d’affichage sont disponibles. = : SISOESReTIACHRN Suk b

. . . v Afficher les messages d alerte
(Explications pages suivantes) %

Options
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Condenser I’échelle des temps (A)
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Les plages horaires non travaillées, les week-ends, les jours fériés, etc. sont des zones d’inactivité (0).
Elles occupent une place non négligeable dans le planning. C’est pourquoi elles sont souvent
masquées afin de pouvoir vous concentrer sur I'essentiel. Cochez la case M Condenser I'échelle des
temps pour masquer les zones d’inactivité, ou décochez la pour les afficher.

Landae Jean< 0o
)

oos Cathente || aloniane Savice
Faurion intacmw

%03 i 8. 01a01 w8 o 300 QYN
w el wiw|nln|ls|s|[x|2fs|»|o|w|o]ea|[cad|w]nn]|s
oo Prigos Lo Siiorans Koo Prisgpe

A L'échelle de temps est condensée. Certaines taches sont « a cheval » sur plusieurs tranches

horaires.

L'échelle de temps n’est pas condensée. Les taches « & cheval » traversent les zones d’inactivité. W

Ces derniéres apparaissent hachurées (selon le mode d’affichage).

L’espace de planification affiche moins d’informations.

303 -010n

» Dret Poca i

Lacrgx Sschane

Fromant Sytes

Gouchi Jean-
e irdeme e

E G

i ’ .
[Finddrny Joen*adl t Frurmet Syt £
Chart 1 Herven ivderrm
r ) }
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Afficher les messages d’alerte (C)

Les messages d’alerte peuvent apparaitre sur les taches.

lls peuvent masquer une ligne de la tache, ce qui peut vous amener a les masquer pour voir toutes les
lignes de la tache.

Cochez la case M Afficher les messages d’alerte pour voir les messages, sinon décochez la.

Lecrux Stéphane € Une tache avec message d'alerte affiché (en troisieme ligne, ici,
Formation Client configurable dans les modes d’affichage)
nnulation probable ] & 3 ' iché
pro La méme tache, avec message d’alerte non affiché. = e
Formation Client
CHAUMET
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CHAPITRE 35 NAVIGUER DANS LE PLANNING

L’échelle de temps (Chapitre 6) joue un réle important dans la navigation dans le planning.

Il existe également des combinaisons de touches (raccourcis clavier) qui vous permettent de vous
déplacer rapidement dans le planning. Ces touches sont décrites au Chapitre 42.

Il y a plusieurs maniéres de naviguer a l'intérieur d’'un planning.
Pour les mettre en ceuvre, nous vous conseillons d’ouvrir un planning contenant des taches afin
de mieux visualiser les déplacements.

La méthode basique consiste a utiliser les barres de défilement de Windowy

Pl | I

a
En outre, plusieurs outils d’aide ‘ v ‘ @

N . . . L]
a la navigation sont accessibles Début Aller Fin Naviguer

dans le menu Accueil. = - v -
Navigation

Chacun de ces 4 boutons est divisé en 2 parties :
Clic en haut : accomplit I'action tout de suite.
Clic en bas : ouvre le menu déroulant

4 Reculer dans le planning #p  Avancer dans le planning

}. Aller & |s premidre tiche Aller & |a demiere tiche

Aller a |a date du jour

Naviguer dans le planning

Aller a une date donneés

Aller & la tiche sélectionnée Naviguer avec la vue giobale

1) Reculer / Avancer d'un cran dans le planning.

2) Aller a la premiére / derniére tache.

3) Accede directement a la date du jour dans le planning.

4) Ouvre un calendrier permettant de sélectionner une date.

5) Accede a la derniere tache que vous aviez sélectionnée. Si, entre-temps, vous vous étiez
déplacé dans le planning, cette fonction est pratique pour revenir directement ou vous étiez.

6) Place un point de départ dans le planning, permettant une navigation par le seul déplacement
de la souris, sans aucun clic. Pour arréter la navigation, cliquez n’importe ou.
Egalement accessible par un clic droit sur une région inoccupée du planning.

7) Naviguer avec la vue globale : explications a la page suivante.
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7) Naviguer avec la vue globale

Ce choix fait apparaitre une fenétre affichant (dans la mesure du possible) une vue globale de votre
planning : cliquez dans cette fenétre et déplacez la souris a droite et a gauche (tout en maintenant
votre clic); dans le méme temps, observez le rectangle de pointillés qui accompagne vos
déplacements : il matérialise la zone qui sera affichée dans le planning. W

World View _ =]
i T f
e YA %
f . B i =1 = ¥ ‘ i =1
! Lo "R e I . | f
T : ﬁ h T T
£ £ £ £z £ |
T I T
< 3

Relachez la souris : la fenétre principale de Direct Planning affiche la zone correspondant au
rectangle de pointillés.

Recommencez I'opération si nécessaire.

Cliquez sur la croix dans le coin supérieur droit pour fermer la fenétre de vue globale.

La vue globale est également accessible par un clic droit sur une région inoccupée du planning.
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CHAPITRE 36 METTRE DES TACHES EN EVIDENCE, FILTRER

Section 35 Mettre des taches en évidence

La mise en évidence est une fonction trés puissante de Direct Planning.
Elle vous permet de mettre I'accent sur certaines taches en fonction de leurs caractéristiques.

Lorsque vous sélectionnez une tache (dite tache « de référence ») et que vous demandez une mise
en évidence, cette tache et toutes les tdches connexes s’affichent en couleur, tandis que les autres
taches s’affichent en gris : ainsi, les tdches concernées ressortent mieux, facilitant leur repérage
visuel.

Les taches connexes sont des taches qui ont un point commun, que vous choisissez parmi les
ressources, les entités, etc. ou en fonction de leur statut.

La couleur de la mise en évidence est celle que I'administrateur a choisie suivant la ressource ou
I'entité de la tdche de référence.

Sélectionnez la tache de référence en

cliquant dessus. Direct Planning prendra || MRS <o B o S Do e Conlaunt
en compte les caractéristiques de cette Saction A | & selectiom
tache pour la suite des opérations. o o Racharchut || [ Mieve Seservé ca

. %(“";’_‘ B “téesa Moot Se rosenanicn &
Dans le menu Accueil, sélectionnez un = : ey g
point commun. Dans I'exemple ci- A7 AR | 06 o =
contre, on a choisi Méme motif : en SLyon al
effet, on veut mettre en évidence toutes
les taches concernant le méme client Salla Azay-o-Rideay —‘|

gue celui de la tache sélectionnée. =

WV Cliquez sur Mettre en évidence.

Résultat : toutes les taches de ce motif de réservation
(Visite Client, dans notre exemple) restent affichées en
couleur tandis que les autres taches sont grisées. W

Méme Client i

_I_'_'\ Mettre en é\.ridencek 7 Filtrer

La couleur de

la mise en 7]

évidence est m mm rumm‘ mm Cecnm Steprare t.\‘:a;—g::-

celle de la DENOEL SA malation prod] LYGRLA

donnée choisie

(ici, I'entité |

Motif de Lacruc [Foein Prispos Lancais Joan-Cuge o Brol Paacal

, . [Formation Chient | Visbe Cient Formation Chem Formation Chert | Rieumon|

reservation = CHALIMET {PROSPER PROSFER BLUE

Visite Client).
11 ] _j
Indgh Arraud Jean-Pau Gouthaill Jesar- Jedge |
{Formaiion Cient | Formation Clent Formation Chent Formaion Cles Fooman

A partir d’ici, les — L

actions que Gowchad b A | Jiry Broo Fodniy wan-Fuil Ty Bromo Fodong Jeanto

Vista Clal Comité de Dvect! | \Vara Clent Vite Clant Visite Chent Formaticn Chent
VOus pouvez SERVICA CHAUMET DELTAV CALWAY SA _ |SERVICAS
réaliser sont les -
~ Cennel Mchn
mémes que Vst Chunt
. SERVICAP

pour les filtres.

i bs [ Froment Syt Goushut Jean- v w—] | P vy
Lgs_actlons p | Reunon inteme ;v,:neacm Reunon| Formation Chent Reuron nteme
réalisables sont lLvoera l =
detalllees a |a‘ 7] Goucrmdt Jean- | Granser Michal Macoming Al Gouchaul Jean-Claute
Section 37 ; |;W""'-'- fViana Cial Formaton Chant Foemanon Ciont

: {INFOREGIE SOMEWHERE NATURALPACK
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Section 36 Filtrer des taches

Comme la mise en évidence, le filtre est une fonction trés puissante de Direct Planning.
Il vous permet d’isoler certaines taches en fonction de leurs caractéristiques.

Lorsque vous sélectionnez une tache (dite tache « de référence ») et que vous demandez un filtre,
cette tache et toutes les tadches connexes restent affichées sur le planning, tandis que les autres
tdches sont masquées.

Les taches connexes sont des taches qui ont un point commun, que vous choisissez parmi les
ressources, les entités, etc. ou en fonction de leurs caractéristiques.

Le fonctionnement du filtre est similaire a celui de la mise en évidence.

Sélectionnez la tache de référence en

o i - DirectPlarviex
cliquant dessus. Direct Planning prendra (MR ~ccoe | Goon  Aicwge St Damim  Golondeen Conbyurss
en compte les caractéristiques de cette e - _
tache pour la suite des opérations. ‘ '-","-‘,.‘.'.'fli;f..m : ‘ﬂ it NS

T e
Dans le menu Accueil, sélectionnez un s izl -
point commun. Dans I'exemple ci-contre, | ol rring &
on a choisi Méme Client : en effet, on S : iche courante
veut filtrer toutes les taches concernant le | [Et¥en !
méme client que celui de la tAche

sélectionnée. =

WV Cliquez sur Filtrer. ) . _ ) _
Résultat : toutes les taches de ce motif de réservation

IMéme Client ™ .. . . P
_’m = . (Visite Client, dans notre exemple) restent affichées en
Iy Mettreen évidence (B Filtrery couleur tandis que les autres taches sont masquées. W
er Phippe
Visite Chont
Kwin Piwippe
|V~WI |
Joty Beuna

Goudhsaul |
Visile Ch
]

o

Gramer Mohel

Gouchnuk Joan
Vishes Clierst

Graned Mo

La couleur d’affichage des taches filtrées est la méme que la couleur utilisée pour I'affichage non
filtrée. Autrement, c’est la couleur qui a été définie par 'administrateur pour ce mode d’affichage.

Seules les ressources concernées par les taches filtrées sont affichées dans la projection.
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Section 37 Mise en évidence et Filtre : Actions communes

Tant que la mise en évidence ou le filtre est actif, le bouton qui a servi a 'activer est orange.

Mise en évidence / Filtre en fonction des caractéristigues des taches

L’exemple que nous avons porte sur les taches d’'un méme motif de réservation.
Le motif de réservation est une des entités configurées par I'administrateur dans le cadre de ce
planning de démonstration. Dans votre cas de figure, vous aurez probablement d’autres entités...
Les entités ne sont pas les seuls points communs que vous pouvez sélectionner :
N’importe quelle autre donnée de Direct Planning (page 17) peut servir de point commun.
Egalement utilisables comme point commun, d’autres caractéristiques des taches :

e Lestaches de la recherche courante (voir chapitre suivant)

e Lestaches en alerte (tache en retard, par exemple) (Section 28)

Se déplacer dans les taches mises en évidence / filtrées

Vous pouvez vous déplacer a l'intérieur de la mise en évidence ou du filtre, c'est-a-dire sélectionner
tour a tour chaque tache impliquée dans la mise en évidence ou le filtre

Cliquez sur les fléches pour atteindre la premiére / e K e

derniere tache, ou la tache précédente / suivante. = - e “
Ou bien utilisez les raccourcis clavier (Chapitre 42). iy o Svduit Foer . (NN

- | &y Sélectionner 3 ,e € Plusieurs actions sont possibles au sein
o = P riser | bt Sdectionnes les tiches de la mise en évidence ou du filtre. Elles sont
rre——— ltre I A@ PPN
entibeation de thches e | Plovitierles thches détaillées ci-dessous.
oer CADON O TaCnes seior A . A
9K | Dépianifier fes tiches <O Elles peuvent étre accomplies méme en

'absence de mise en évidence ou de filtre.

Sélectionner toutes les taches (A)

Cette option vous permet de sélectionner toutes les tadches qui font partie de la mise en évidence ou
du filtre. A partir de cette sélection, vous pouvez exécuter les actions décrites dans le titre Manipuler
les taches (page 78).

Planifier / Déplanifier les taches (B / C)

Sélectionnez Planifier les tAches (B) ou Déplanifier les taches (C).
Ces 2 options sont décrites au Chapitre 27.

Lorsque la mise en évidence ou le filtre est actif, vous pouvez sélectionner une autre tache, qui
devient alors la tache de référence. La mise en évidence ou le filtre prend en compte cette nouvelle
donnée et s’adapte.
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CHAPITRE 37 RECHERCHE ET LISTES

La fonction de recherche permet de retrouver des taches et de créer des listes a partir de vos critéres.

Dans le menu Accueil :

Ce bouton est divisé en 2 parties :
Clic en haut : affiche I'écran de recherche
Clic en bas : permet de sélectionner une liste (et d’en créer si vous avez les droits)

£

Richorcha ot
listes

95 Rachiorehy 1) Permet de rechercher des taches (page suivante)
b s vt & planitl 2) Listes prédéfinies par 'administrateur ou un utilisateur
R e qui a un accés en modification (Section 39)
S R 3) Configurer des listes (uniquement pour les utilisateurs
b Contigorer s fistes pavemétiable ayant un acces en modification) (Section 40)

Section 38 Rechercher des taches

Pour créer une recherche, vous disposez de 4 onglets :
e Critéres (de base)

e Criteres avancés
e Options
e Résultat

Ces 4 onglets sont repris dans les pages suivantes.
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Critéeres de base

L. Rechecche de tichels) T -

< Late

W Alficher s lite 1] Expont Excel

w.n:r-.a Optiors | Fésdat

‘e pas recherd ¥ Ne pas rechercher apeés

8 Avartle iz |*™[oni@® fovia le - ®

\ : 3 | ¢ W[

£i Ne recrercher que surles Sale Rdsarvés

¥] Lyor

¥ Sale Azayie Fdeau ¢ inchae les tiches nen planfides

v Sale Ohenonceay 9
Tours

. Ssle Ambose
b et
P AIRY)
v Sale Chaverry

Salle Chanen 9 Les t5ches e slene

Les tches verrouilides

Lon thches du Sortaer wegent (V)

*) Con crtdiomn de recherche sort volaties of non sauvvegerdie

Pour filtrer sur une date ou sur un nombre de jours (en amont ou en aval) :

Cochez la case M Ne pas rechercher avant / Ne pas rechercher apres.

® Avant telle date, Aprés telle date : Indiquez une date (et éventuellement une heure) en la
saisissant directement au clavier ou en vous aidant du calendrier fourni.

Les tAches avant et / ou aprés ne seront pas affichée.

Si vous préférez indiquer une quantité de temps avant ou apres, utilisez I'autre méthode :
Indiquez ® un nombre de jours / ou de semaines / ou de mois avant ou apres.

Ceci permet de conserver un intervalle de temps qui reste constant, car basé sur la date du
jour.

Les taches situées en dehors de cet intervalle ne seront pas affichées.

Pour filtrer par rapport aux ressources / familles :

Cochez la case M N’afficher que les taches situées sur :

Puis choisissez de filtrer par rapport aux Familles ou aux Ressources.

Dans I'exemple ci-dessus, on a exclu les découpoirs.

Vous pouvez inclure ou exclure les taches non planifiées.

Vous pouvez limiter cette liste aux taches verrouillées / en alerte.

103



www.directplanning.com

Recherche et listes

Critéres avancés

AT
3 2

L’onglet des critéres

avancés permet de A s e
créer des sélections

plus poussées a
partir de n'importe !
quelle donnée
utilisée dans votre
planning.

Liste des données

-« Aucune >
[#]- Informations générales sur la tache
[+ Site:

[+- Salle Réservée

[=I- Ertités

B Réservé par

i belnitizles salaié

- N* de poste

- Partable

i e Email

EI Matif de réservation

£ Client présent
- Mom Comespondant
- Téléphone
- Partable
... Email
(=) Margueurs
EI Prévoir plateauxrepas
i... Prévair plateauxrepas : Actif
E}- Prévair vidéo-projecteur
... Prévoir vidéo-projecteur : Actif

»

m

Fermer

Sélectionner ] [

Possibilité de filtrer la liste en entrant / L

des caracteres dans ces zones.

Cliquez sur l'une de ces
croix X pour supprimer
le critére correspondant.

Q)

D’abord, cliquez ici pour
sélectionner une donnée
dans cette liste.

.F\ .
pirectiPlanning
\ &

i echonthe de ot —— _— izt .|
Hieher Uste N\

ste | (M Bgort Bcel

Ustone | Remast

Cocie Chert STod } _71 b 4

< Puis cliquez ici pour
sélectionner une ou
plusieurs valeur(s) pour
cette donnée.
Type de
comparaison
Liste valeurs de . Code Cliel
@ Egal - () Différent de :
| = /
M Raison seciale Client
0037 DELTAY
0038 SERVICAR
[l o003 CALWAY SA
[l o040 MARLIN CORP
| 0041 INFOREGIE
] o042 NATURALPACK
] o042 BLUEONE
[ on4s DENOEL SA
[ onds SOMEWHERE
’ Tout cocher ] [a‘\dualiser la sélection ] ’ Finir la sélection ] ’ Fermer
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Options
L’onglet des options vous permet de définir 'ordre de tri ainsi que la pagination.

Dans I'exemple suivant, on a demandé un tri par client, commande et date de début de tache.
Pour chaque donnée, le tri peut étre croissant ou décroissant.

Cliguez ici pour Toutes les données de votre
sélectionner une | = planning peuvent étre triées. Voir la
donnée a trier. liste des données, page précédente.

[ L4 Rncharche do thchats) / > 3 [
Fichher  Livin
- = o Affcher e 38| Export Exced
Cméros | Uméeos avence Resdat

Orcire de 2 Optyans drpesszion
Tner par X E

V| Saut de page pour o du ske " |

& Cromsanm
{Nom dy stw st Imprimer un fous-aotsl
Décromsant _
impramer le folel gindral
Fuas pw
& Crossant
Code Dt 15 |
e . ‘ Deécrompant . . .
Méme principe pour le
i saut de page : ici, on a
@ Crossan demandé un saut de
(D2 de s cre | page a chaque
nouveau site.

Vous pouvez demander un sous-total et un total général
pour toutes les données susceptibles d’étre totalisées.
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Résultat

Dans la fenétre de recherche de tache, cliquez sur [+ e iz |. L’'onglet Résultat s'affiche. W

— — |
[ L Recherche de tiche(s) W b
Fichier  Liste T
A == o Afficher la liste | [38] Expog Excel ]
Créres | Crtévms evancés | Options Béstat ‘
I | | | ] | | \
Début tiche Durde tiche | Désigration Mohf Raison socisle Cliert  Nom du sile Nom de ls salle Nom du salasid |
y 02012012 0700 1300 Reumon Interns Lycn Salle Azayde-Fudesy L& Beet Pascal
201201207290 1300 Reunion Inteme Lyon Salle Chenoncesu Forest Catherine ;
100120120700 1300 Reunion Interne Lyon Salle Chenonceay Lecrux Stéphane :
11012012070 2500 Reunion Interne Lyen Saile Chenonceau Latontane Patrice
120120120 2600 Reunion Inerme Lyce Selle Azey-le-Fidesy  Forest Catherine
17012012 5200 Reunion Injerne Lyon Salle Azay-le-Radesu e Phulippe
2301201207 3200 Reunion interme Lyon Salle Azay de-Radeau Landais Jean-Claude
26012012 2500 Comité de Direction Lycn Salle Azay-le-Ridesy  Forest Cathenine
08022012 0700 1300 Reunion Interne Lyon Salle Chanoncesu Forest Catherine
. 3800 Reunion Intorne Lycn Salle Azay-le-Fadensy Lecrux Stéphane
5200 Formation Chient SERVICAP Lyon Salle Chenonceau Landais Jean-Claude
3500 Fermation Cliert CALWAY SA Lyon Salle Azay-le-Fudesy Le Best Pascal
6500 Reunion Interme CALWAY SA Lyon Salle Chanoncesy Lafontaine Patrice
2500 Formation Client BLUEONE Lyecn ile Chenonceau Le Bret Pascal
3300 Reunion Interne DENOEL SA Lyon Salle Azay-e-Fadesy Lalontaine Parice
3200 Visite Chamt FROSPER Lyon Salle Chanoncesy Klam Philippe
5200 Formation Client FROSPER Lyon Salle Chenonceay Landais Jean-Claude
(7X2:2012 07 00 3200 Visite Chnet YNPLA L yon Saite AzaydnBaden  Kien Philinee =
2028:00]
66 tiches trouvées { Mezxe en evidence Filrer [ | Centtes sur Modfier [ | Fermee

A partir de cette fenétre de résultat de recherche, plusieurs actions sont possibles :

2 Utilisez les filtres situés au-dessus des entétes de colonnes.

2 Accédez au détail de tache en double-cliquant sur n’importe quelle ligne. Vous pouvez aussi
sélectionner la tache et cliquer sur le bouton Modifier en bas de la fenétre.

9 Accédez rapidement & des actions fréquemment utilisées : un clic droit sur la tache
sélectionnée affiche le menu contextuel (page 80).

2 Mettez en évidence les taches de la recherche en cliquant sur ce bouton en bas de la fenétre.
L’affichage du planning est réactualisé. La mise en évidence est expliquée a la Section 35.

2 Filtrez les taches de la recherche en cliquant sur ce bouton en bas de la fenétre.
L’affichage du planning est réactualisé. Le filtrage est expliqué a la Section 36.

2 Centrez le planning sur la tAche sélectionnée : la tache est alors sélectionnée dans le
planning, dont I'affichage défile vers la droite ou vers la gauche pour rendre la tache visible.

Lorsque c’est possible, et si vous I'avez demandé dans les options, un compteur affiche le total des
colonnes.
Dans I'exemple ci-dessus, le compteur (A) indique la durée totale des taches issues de la recherche.

D’autres actions vous permettent de personnaliser la présentation de la fenétre de résultat.
Elles sont expliquées a la page suivante.
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< Ajoutez / Supprimez des colonnes TRWCNIE R £

:\..-.‘_.k_—d.l .A_L_L.n,:::
H . ’ N , Désignation tiche
Cliquez avec le bouton droit sur I'entéte d’'une colonne. Tiche & plarer

Le sélecteur de champs apparait. =& ‘

Cochez les champs qui doivent figurer dans cette liste et

, Tache vescul
décochez les autres. 7 ¥ o tiche DvectPleming
d Thctw ERP
Nb paticpants
Stw
Code sle
] Nom du ste
2 Déplacez des colonnes S Fervie
Y . Lode safe
Vous voulez placer la colonne C a droite de la colonne X : 7] Nom de ks s
Cliquez avec le bouton gauche sur I'entéte de la colonne C ;‘;‘“
et amenez la souris au-dessus de la colonne X. Relachez le N e petcpats
bouton de la souris. el

Erttde
Rérervé pa
Ftises saise -

< Redimensionnez les colonnes

Cliquez avec le bouton gauche sur le séparateur entre 2 colonnes et déplacez la souris a gauche ou a
droite.

Vous pouvez aussi double-cliquer sur le séparateur entre 2 colonnes pour ajuster automatiquement la
largeur de la colonne en fonction de son contenu.

2 Redimensionnez la fenétre
Redimensionnez la fenétre comme vous le faites avec n’importe quelle fenétre de Windows.

Remarques | o Lorsque vous fermez la fenétre de recherche, Direct Planning sauvegarde tous
vos réglages : la prochaine fois que vous ouvrirez cette fenétre, vous retrouverez
VoS critéres, options, présentation, etc. Dans ce cas, pensez a cliquer sur

pour réactualiser le résultat qui aura peut-étre changé entre-temps.

e Sivous devez fréquemment lancer les mémes recherches, vous aurez intérét &
créer et enregistrer des listes afin de les retrouver facilement (Section 40).
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Section 39 Utiliser des listes de recherches préenregistrées

Un utilisateur ayant un acceés en modification a pu enregistrer des
recherches fréquemment utilisées.

o

La figure ci-contre illustre quelques exemples.

Cliquez sur I'une de ces listes pour obtenir

le résultat. W

Uniquement si vous avez les droits en modificati
(section suivante)

I Recherche ot |

Lonfigurer les fistes

&S parametrsties

A Liste de tache(s) - Ijs%ns du site de Tours / T S
Fichier I
=, = | &7 Afficher la liste | [5] Export Excel
Mom de |z liste Liste des réservations du site de TOLIQ |
| Critéres I Critéres avancés | Options | Résuttat |
MNom de lz salle | A planifier | Début tiche Fin téche MNom du salarié Désignation Motif Raison socizle Client -
Sl Amboise | |020120120700 |0301/2012 200 [Froment Sytie —|Revnonmemne | |
Salle Amboise 04/01/2012 07:00 05/01/2012 20:00 Jaéglé Arnaud Wisite Client LYOPLA
Salle Amboise 10/01/2012 07:00 11/01/2012 20:00 Hascoet Alain Formation Client NEWTECH EMBAL 1
Salle Amboise 16/01/2012 07:00  18/01/2012 20:00 Garnier Frédéric Formaticn Client INFOREGIE 3
Salle Amboise 19/01/2012 07:00 20401/2012 20:00 Jaéglé Arnaud Faormation Client NATURALPACK
Salle Amboise 23/01/201207-:00  25/01/2012 20:00 Fédérigi Jean-Paul Faormation Client INFOREGIE
Salle Amboise 30/01/2012 07:00  31/01/2012 20:00  Gouchault Jean-Claude Fermaticn Client LYOPLA [
Salle Amboise 06/02/2012 07:00 07/02/2012 20:00 Fédérigi Jean-Paul Farmation Client MARLIM CORP
Salle Amboise 09/02/2012 07:00 104022012 20:00 Jaéglé Arnaud Farmation Client DEMOEL
Salle Amboise 13/02/2012 07:00  16/02/2012 20:00 Miacomino Alain Formaticn Client CASSYS SA
Salle Chambord 02/01/2012 07:00 02/01/2012 20:00 Garnier Frédéric Visite Client CALWAY SA
Salle Chambord 03/01/2012 07:00 05/01/2012 20:00 Fédérigi Jean-Paul Visite Client NATURALPACK
Salle Chambord 09/01/2012 07:00 10401/2012 20:00 Jaéglé Arnaud Wisite Client DEMOEL SA
Salle Chambord 110172012 07:00 12/01/2012 20000  Froment Sylvie Reunion Interne
Salle Chambord 16/01/201207:00 17/01/2012 18:00 Froment Sylvie Reunion Interne
Szlle Chambord 17/01/2012 18:00  18/01/2012 20:00 Gouchault Jean-Claude Wisite Client SERVICAP
Salle Chambord 18/01/2012 07:00 20401/2012 20:00 Granier Michel Visite Client SERVICAP
Salle Chambord 24012002 07-00 2012012 20-00 Jaéalé Arnaod {"omité de Nirection e
44 tiches trouvées IMettre en évidence ] [ Filtrer ] [ Centrer sur ] [ Medifier ] [ Fermer

Le résultat se présente sous la méme forme qu’a l'issue d’'une recherche de taches (Section 38). A
Les mémes actions sont accessibles que pour une recherche (page 106).
Vous pouvez affiner le résultat en modifiant les critéres et les options de la méme maniére que pour
une recherche de taches (Section 38).
En outre, si vous avez les droits en modification, vous pouvez sauvegarder cette liste (Section 40).
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Imprimer une liste

A partir du menu Fichier, ou a partir de la barre d’outils d’'une liste, il est possible d’obtenir une
impression de la liste ou un apercu avant impression.

F b |

Apercu avant impression = | B i
o DI AR) A= [ua &

Liste de tiche(s) - Liste des réservations du site de Tours

g, 8 + % @

Mom de |z salle A planifier  Début tiche Fin tiche MNom du salarié Césignation Motif Raison sociale Client Alerte principale
Salle Amboise 02/01/2012 07.. 03/01/2012 20-. Froment Sylvie Reunion Interne
Salle Amboise 04/01/2012 07.. 05/01/2012 20:. Jaéglé Amnaud Visite Client LYOPLA
Salle Amboise 10/01/2012 07.. 11/01/2012 20.. Hascoet Alain Formation Client NEWTECH EMBAL
Salle Amboise 16/01/2012 07 1810172012 20.. Garnier Frédéric Formation Client INFOREGIE Réunion a reporter
Salle Amboise 19/01/2012 07.. 20/01/2012 20-. Jaéglé Amaud Formation Client NATURALPACK
Salle Amboise 23/01/2012 07.. 25/01/2012 20:. Fédérigi Jean-Paul Formation Client INFOREGIE
Salle Amboise 30/01/2012 0F.. 31/01/2012 20-. Gouchault Jean-Claude Formation Client LYOPLA
Salle Amboise 06/02/2012 07.. 07/02/2012 20.. Fédérigi Jean-Paul Formation Client MARLIN CORP
Salle Amboise 09/02/2012 07.. 10/02/2012 20... Jaéglé Amaud Formation Client DENDEL
Salle Amboise 130272012 07.. 16/02/2012 20:. Miacomino Alain Formation Client CASSYS SA
Salle Chambaord 02/01/2012 07.. 02/01/2012 20.. Garnier Frédéric Visite Client CALWAY SA
Salle Chambaord 03/01/2012 07-. 05/01/2012 20.. Fédérigi Jean-Paul Visite Client NATURALPACK
Salle Chambaord 09/01/2012 07.. 10/01/2012 20-. Jaéglé Amaud Visite Client DENOEL SA
Salle Chambord 11/01/2012 07 12/01/2012 20-. Froment Sylvie Reunion Interne
Salle Chambord 16/01/2012 07 17/01/2012 18:. Froment Sylvie Reunion Interne
Salle Chambord 17/01/2012 18:..._18/01/2012 20:. Gouchault Jean-Claude Visite Client SERVICAP
e T I SERAm -

Figure 45 - Imprimer une liste paramétrable

La barre d’outils, en haut de I'apergu, permet les actions suivantes :

1. Imprimer 10. Voir 4 pages

2. Modifier la mise en page 11. Voir 6 pages

3. Passer en mode Portrait 12. Réduire I'échelle de I'apergu

4. Passer en mode Paysage 13. Augmenter I'échelle de I'apergu
5. Supprimer I'effet d’ajustement 14. Aller a la premiére page

6. Ajuster a la largeur de la page 15. Aller a la page précédente

7. Ajuster sur une page unique 16. Aller a la page suivante

8. Voir une page 17. Aller a la derniére page

9. Voir 2 pages 18. Quitter l'apergu

Exporter une liste vers Excel

A partir du menu Fichier, ou a partir de la barre d’outils d’'une liste, il est possible d’obtenir un export
de la liste vers Excel®©.

A l'issue de I'export, le tableau est ouvert dans une fenétre Excel®, sous le nom ClasseurN.
Il vous appartient de le sauvegarder, le cas échéant, en lui attribuant un nom et un emplacement.
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Section 40 Configurer des listes de recherches

Si vous devez fréquemment lancer les mémes recherches, vous aurez ¥
intérét a créer et enregistrer des listes afin de les retrouver facilement. [ g
'.}5 Be hwshe
Cette possibilité vous est acquise si vous avez les droits en modification. Usteder fsevations s plindier
Lt rvalizzns v sl
Liste doz ~Lenations Ju site &2 ours

| inte clow spmarvatione vile Ce e

oy Canfigurar las iztes paravetranlas

Cliquez sur Configurer les listes paramétrables =

tes paramétrables

QO & Nouvelle ' Modifier |
- Liste paramétrable

{1 Liste des réservabons & planifier

2 Liste des réservations en alerie
Lisie des réservations cu sie de Tours
4 Lsste des rédaervabions du sile de Lyon

& Nouveau..
Duphiquer "

Modifier.,

®
v
TMOO

u  Supprimer

[ [ Fomee |

4 éléments trouvés

A Vous pouvez modifier 'ordre d’apparition des listes paramétrables dans la liste de choix.
Pour faire monter une liste paramétrable, sélectionnez-la et cliquez sur ©.

B Pour faire descendre une liste paramétrable, sélectionnez- la et cliquez sur ©.

C Créer une nouvelle liste paramétrable.

D Dupliquer la liste paramétrable sélectionnée pour en créer une autre (presque) identique.
N’oubliez pas d’attribuer un nouveau nom a la nouvelle liste paramétrable.

E Modifier la liste paramétrable sélectionnée.
Accessible aussi par un double-clic sur la liste paramétrable.
Si vous n’avez pas les droits de mise a jour, le libellé de ce bouton est Consultation.

F Supprimer la liste paramétrable sélectionnée.

La création et la modification d’'une liste sont en tous points identiques a la recherche de taches
(Section 38). Une fois que vous avez passé en revue les onglets Criteres (de base), Critéres avancés,
Options et Résultat, sauvegardez vos réglages en cliquant sur la disquette dans le coin supérieur
gauche de I'écran.

Les autres utilisateurs pourront ensuite exploiter les listes que vous avez créées.
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UTILISATION AVANCEE I

CHAPITRE 38 OPTIONS DE L'UTILISATEUR

Menu Fichier & Options de I'utilisateur

|] Configuration des options utiisatew - Opticns générak S ]
Genéral
Export vers tablewr Langsge Fraegus -

v, Aulancement de Direct™anning owvnr unomatauerent le dermser planning conaclié

4. Rechercher mstomanquement les mises 2 jour

3 possibilités sont proposées dans ce deuxieme onglet :
e Choix de la langue de direct Planning.
e Ouvrir automatiquement le dernier planning ouvert, lors du démarrage de Direct Planning.
e Rechercher automatiquement les mises a jour du logiciel

() Confguration des options utiissteur - Options tableurs TN T X
Génel Chosc &, tabiews
?"f‘gﬁ“" - il & Moot Bicel
OpenOfice Cale
Confguntion Nicsceolt Excel Canfiguraton OpenOttice Cale
Formal pour |4 Sam par défact : nn/ssse | Format pout s date pae Silaul ,..' MNVARAA

2 possibilités sont proposées dans ce deuxiéme onglet :
e Choix du tableur (utilisé dans I'export a partir des listes paramétrables).

e Choix du format de la date selon le tableur choisi.
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CHAPITRE 39 EPURATION DES DONNEES

=% Les taches terminées encombrent inutilement le planning.
' De méme, les entités inutilisées rendent leur sélection plus difficile.

Faire des épurations régulieres permet d’éliminer ces éléments périmés, et donc d’alléger le planning,
d’ou un gain de temps non négligeable.

Important | Sauvegardez votre planning avant de lancer une épuration !
Vérifiez qu’aucun utilisateur ne travaille sur le planning avant de lancer une épuration !

Dans le menu Données, sélectionnez Epuration.

% Epuration des données du planming ! ! I 7 S
_5::'1;‘;:6-:;—'11 4 dpurer Nomdre d'édiements suopnmes
Taches situdes mvent le 0201 ?‘I';ji" Taches
Los miliisimes inuslisds des Calendrieey Calendner
Les éléments inutikeés de l'emté Résarvé par Entié Réserveé par
Les dléments inutiksés de 'entté Most de réservation Entitd Mot de rdservasien
Los dldmants inutibads de lartad Clinet présent Entité Chent présent
Lonces [ dpuraton (_feme ]

La partie gauche de I'écran permet de préciser les données a épurer.
M Cochez les cases en regard des options concernées.

e A . P .. . [==]
Vous pouvez épurer toutes les taches situées avant une date que vous saisissez : cliquez sur pour
ouvrir un calendrier et saisir une date ou bien entrez la date directement au clavier.

Vous pouvez aussi épurer les millésimes inutilisés des calendriers.
Enfin, vous pouvez épurer les éléments inutilisés de chaque entité.
Dans la copie d’écran ci-dessus, les entités proposées sont Réservé par, Motif de réservation, Client

présent.
Dans votre cas de figure, ce sont vos entités qui figureront ici.
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CHAPITRE 40 SCENARIOS D’ACCES AU PLANNING

Principe de base : un planning ne peut pas étre modifié simultanément par 2 postes de travail.
Ceci pour des raisons d’intégrité de la base de données.

Prenons un cas de figure simple. Nous avons 4 utilisateurs :
e U1, 'administrateur qui a tous les droits de modification.
e U2, un autre utilisateur qui a aussi des droits de modification.
e U3, un utilisateur qui a un acces en modification restreinte.
Il peut modifier les marqueurs d’une tache.
e U4, un utilisateur qui a un acces en lecture seule.

Rappel : les droits des utilisateurs sont définis par I'administrateur.

Section 41 Deux utilisateurs tentent de modifier le planning en méme temps

e U1 ouvre le planning.
e U2 tente d’ouvrir le planning dans l'intention de faire des mises a jour.

. . 3 DirectPtanning 2 (]
Cette tentative lui sera refusée avec le message -
SU|Vant 9 L'sccés au planning en modéication est refusé,

Le planning est réservé en modification par Adminestrateur depuis fe
0302/2012 07:51. I va recevor une notification concemant votre

A ce Stade, s'il répond Non, il n'ouvre pas le demande d'accés en modfication. S vous ouyresz Je plenning en
planning et IeS ChoseS en I’eStent Ia consultation, vous recevrez en retour ume notfication des que e

planning sera deponible
Desires-vous owvrir ce planning en consultation T

S'’il répond Oui, il accepte d’ouvrir le planning en
consultation. Voici ce qu'il voit W e ) Moo
= N Y

1 V
1 - DwrectPlanewng 2 - [Dema - Cartonnages - REFER

m Accusl Edition Afichage Statut Données Calendners Configuration

Vorre mode &' 8Cces n conudtaben |
Statut du planming En cours de moofication par Adaunistateur L—} Eascuier e mede moaficaton
Notifcation ' (@ >
Statnt AL o

€ En méme temps, Ul est prévenu, par

une notification, que U2 a tenté de modifier

FRER- RTINS Ui Sl O i Wy le planning. Cette notification est rappelée
dans l'onglet Statut. ¥

Notifications DirectPlanning

(]

o . = a A - DifectPtanning 2 + [Dema - Canonnages « REFERENCE 2 « avec Ul peut a|OI’S baSCUleI‘
m Accunl Edition Attchage Sutut Donnees Calendnen Configuration T en mode Consultation
Vot rode 6 ek E mosissin S | 34] g 1 aomnsend et (ou méme fermer le

Ceatut du planning 3 b g lon pae Administrataur - -

Notification | B3 MARTIN Daniel a tenté de moddier le JD p Saculeren mode consultatoe plannlng’ ce qUI revient
coa — au méme).

Ceci permet a U2 de basculer en mode modification (page suivante).
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Notificatsans DirectPlanning o

U2 est prévenu par une notification. I n'a plus QUa o e s

basculer en mode modification en cliquant sur le

bouton approprié N
. - N\ DirectPlaneing 2 - [Dema - Cartonnages - REF)

Accusl  Edition  Afiichage TSEEIRN Données Calendnens Configuration

Votre mode &' 8cces {n consuitaton :.]

I i e et
Notfcation [ Le planring e3¢ maintenant ditponibie en moddication. P&

Sttt du panming  Diap

Stann AL

Section 42 Import de données en provenance d’un logiciel tiers

Les mécanismes de I'import sont expliqués dans le manuel de I'administrateur.

Tout utilisateur ayant des droits en Notifications DirectPlanning =
modification (Ul ou U2 dans notre 15:29: De nouveaux éléments a importer sont en attente.

exemple) sera averti par une notification

de la présence d'un fichier contenant des

données a importer.

Par sa couleur, I'onglet Statut rappelle la présence de nouveaux éléments a importer.
L'utilisateur n’a plus qu’a cliquer sur ce bouton pour lancer I'import.

E7] i] 71 o _}‘ = DirectPlanning 2 - [Demo - Cartorpnages - REFERE
Accueil Edition Affichage Statut Données Calendriers Configuration 7\
Votre mode d'acces En modification = -_v] Importer de nouveaux éléments
Statut du planning |En cours de modification par Administrateur \Q, Voir le demnier journal d'import
Neotification | B | De nouveaux éléments a importer sont en attente. X [ Basculer en mode consultation
Statut Actions
Impart de données e |

A lissue de I'import, le message suivant s’affiche. =

De nouvesux déments vienment d'étre importés avec succes
Votre fichier va étre ssuvegarde sutomatgquement.

Dans tous les cas, les utilisateurs sont avertis que des Bilan des elments mmportes
changements sont intervenus (voir Figure 50). el

oK
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Vérification visuelle des taches importées

La mise en évidence des taches (abordée au Chapitre 36) permet aussi de distinguer les taches
récemment importées

Toutes les taches du dernier import sont affichées dans une couleur qui les rend bien visibles, tandis
que les autres taches sont affichées en gris.

Un clic sur le bouton Filtrer permet d’aller plus loin : les tdches du dernier import sont les seules
affichées sur le planning, les autres taches étant masquées.

Accueil Editicn Affichage Statut Données Calendriers Configuratic

Lﬁ Mérme Motif de réservation |T| Li Sélectionr

B Création de taches
* Recherche et - Méme Réservé par

listes B Méme Motif de réservation

Modes Recherche
= - Meéme Client présent
Di'r':L-Lh’Planning | B Méme salle réservée
e 0 ﬂ Meéme salle réservée aprés |a tdche courante
= Lyon ourante
[-ﬂ Les taches du dernier import ) M
Salle Azay-le-Rideau Latatal " o
Reunion
DENOEL Toutes les tiches

Figure 46 - Mettre en évidence les taches importées
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Section 43  Un utilisateur aux droits restreints signale des modifications au
planificateur.

Le planificateur (U1) ouvre le planning pour y effectuer diverses mises a jour (peu importe qu’il fasse
effectivement des mises a jour ou non, le planning est ouvert en mode modification).
L'utilisateur aux droits restreints (U3) ouvre le planning et modifie I'état d’avancement d’'une tache.

& @ ﬁ] &9 o | DirectPlanning 2 - [Demo - Cartonnages - R@

Fichier Accueil Edition Affichage Statut Données  Calendriers Configuration ?

Votre mode d'acces 'En modification restreinte _2’_:]
Statut du planning En cours de modification par Administrateur e | Signaler des modifications o
Notification  H X
Statut Actions

Figure 47 — Un utilisateur signale des modifications au planificateur

(1) Dans l'onglet Statut, le bouton Signaler des modifications est coloré de maniere a attirer
I'attention de l'utilisateur.
Le mode d’acces de cet utilisateur est affiché a titre de rappel.

g Le statut du planning est affiché a titre de rappel.

L'utilisateur signale ses modifications au planificateur en cliquant sur le bouton ©.
Un message lui confirme que ses modifications ont été signalées au planificateur.

Le bouton @ redevient grisé car il n’y a plus rien a signaler. @
=

Le planificateur est informé de la Notifications DirectPlanning

présence d’éléments a importer, dans la |[15:23: De nouveaux éléments a importer sont en aitente.
zone de notification de Direct Planning, en
bas a droite de I'écran. Cette notification
est toujours visible, méme si la fenétre de Figure 48 - Le planificateur est informé.
Direct Planning n’est pas au premier plan.

AET] —_ﬂ |Q ey DirectPlanning 2 - [Demo - Cartonnages - REFEREA

Accueil Edition Affichage Aide 3 la planification Statut Dennées Calendriers Cenfiguration

Votre mode d'acces [En modification = —_f] Importer de nouveaux éléments e
Statut du planning [En cours de modification par Administrateur &, Voir le demnier journal d'import @
Notification | B | De nouveaux éléments a importer sont en attente. X lad Basculer en mode consultation
Statut Actions

Figure 49 - Le planificateur est informé de la présence de changements a importer.

@ Le planificateur est également informé dans l'onglet Statut : le bouton Importer de nouveaux
éléments est coloré de maniéere a attirer son attention.
Le mode d’acces du planificateur est affiché a titre de rappel.
Le statut du planning est affiché a titre de rappel.
La derniére notification est affichée a titre de rappel.
@ Le planificateur peut consulter le journal d’import en cliquant ici.

Le planificateur intéegre ces nouveaux éléments en cliquant sur le bouton @.

Un message lui confirme l'intégration des nouveaux éléments.
Le bouton @ redevient grisé car il n’y a plus rien a importer.
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\ Section 44 Le planificateur modifie le planning : les autres utilisateurs sont avertis. ]

Le planificateur peut modifier le planning de plusieurs maniéeres :
e En agencement le planning (créations de taches, déplacements, modifications, etc.)

e Enimportant des taches
e En intégrant les changements signalés par un utilisateur avec droits restreints

Lorsqu'’il sauvegarde le planning aprés y avoir fait des modifications, tous les autres utilisateurs en
sont avertis.

Ceci concerne principalement (mais pas uniquement) les utilisateurs en consultation.
En effet, d’autres utilisateurs ayant le droit de modifier peuvent étre en train de consulter : ils seront
prévenus au méme titre que les utilisateurs en consultation seule.

lls peuvent actualiser leur planning en faisant F5 ou via I'onglet Statut.
Ceci leur permet d’avoir la toute derniére version du planning sous les yeux.

Notifications DirectPlanning @ . .

15:29 : Le planning a été modffié, vous pouvez |'actualiser (F5) pour afficher les modifications. Tous les utilisateurs sont Informés que des
modifications ont été faites dans le
planning.

Cette notification n’apparait pas seulement aprés I'import de nouveaux éléments : elle apparait a
I'occasion de tout changement apporté par le planificateur.

Les utilisateurs peuvent alors faire F5 ou cliquer sur le bouton ﬁ . ceci a pour effet de rafraichir le

planning pour prendre en compte les derniéres modifications.

( = = 3,_] | iy DirectPlanning 2 - [Demo - Cartonnages - R
Accueil Edition Affichage Statut Données Calendriers Configuration Z
Votre mode d'accés En modification restreinte @

Statut du planning En cours de modification par Administrateur

Notification | B [Le planning a été modifié, vous pouvez |'actualiser (FS) p X

Statut Acticns

Figure 50 — Réactualiser I’affichage du planning aprés un import de taches ou
aprés des modifications apportées par le planificateur.
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ANNEXES I

CHAPITRE 41 LES EXPORTS EXCEL

D’une maniére générale, a chaque fois qu’un export vers Excel est disponible, 2 possibilités s’offrent a
VOUuS :

1) Un clic sur le bouton Export Excel ouvre les données exportées sous Excel au format xsIx. Le
fichier xsIx nécessite une version Office 2007 minimum sur votre poste pour étre ouvert.
Le fichier reste ouvert sous Excel, il ne vous reste plus qu’a le sauvegarder.

2) Un clic sur le « triangle a droite du bouton propose un choix de [ Eror E'_‘j“' .

formats d’export. :ﬂ SRR
L’avantage est que tous ces formats sont disponibles méme si vous [ o
n‘avez pas l'application requise pour les ouvrir.

1 O3V (ddpanatvue: point-vingus Low)

) Fizhins C3Y (paratwur: viegale (o)

4 Fithawt tucte (ompuaratour Labodabion) [ 1at)

L

CHAPITRE 42 RACCOURCIS CLAVIER

Actions rapides courantes

F1 Appel a la documentation (méme fonction que le menu fichier
F5 Actualiser I'affichage

F3 Descendre dans 'échelle de temps

F4 Monter dans I'échelle de temps

F7 Afficher la liste de sélection de I'élément courant

F8 Afficher le détail (fleche bleue) de I'élément courant

F11 Masquer / Afficher le ruban (plein écran)

F12 Fenétre a propos

ALT-12345 Echelles des temps (chiffres normaux ou pavé numérique)

Actions rapides courantes avec CTRL

Ctrl A Sélectionner toutes les taches

Ctrl C Copier

Ctrl X Couper

Ctrl vV Coller

Ctrl S Sauvegarde

Ctrl F Recherche

Ctrl Zz Annuler

CtrlY Rétablir

Ctrl123..90 Ouverture de la liste de I'entité 1 a 10 (0 pour la dixieme)
Ctrl E Mode sélection

Ctrl T Mode création de tache

Ctrl M Active / Désactive la mise en évidence
Ctrl — (pavé numérique) | Dé-zoomer

Ctrl + (pavé numérique) | Zoomer

CTRL F10 Mode trace
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Tache sur le méme critére, navigation avec CTRL (mise en évidence)

Ctrl = Premiére tache
Ctrl « Tache précédente
Ctrl > Tache suivante
Ctrl Fin Derniére tache

Déplacement horizontal dans le planning (qauche/droite)

Molette 4 ou ¥

Déplacement horizontal d’un quart d’écran.
Déplacement vertical si le planning n’est pas visible sur toute sa hauteur.

€« ou~- Déplacement dans le temps d’un quart d’écran.
ALT Molette ¢ ou ¥ Déplacement dans le temps d’'un écran complet.
ALT € ou = Déplacement dans le temps d’un écran complet.
ROUALTN Aller a la premiére tache

Fin ou ALT Fin Aller a la derniére tache

touv Aller a la date du jour

ALT tou ¥ Aller a la tache sélectionnée

Déplacement vertical dans le planning (haut/bas)

Shift Molette 4 ou +

Déplacement vertical dans le planning

* (page up)

Monter dans le planning

¥ (page down)

Descendre dans le planning

Acceés rapides aux onglets

Alt F Afficher / Masquer le menu Fichier
Alt A Menu Accueil

Alt | Menu Affichage

Alt E Menu Edition

Alt S Menu Statut

Alt D Menu Données

Alt C Menu Configuration
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