ECTM INFORMATIQUE Création des ressour ces

Création des Ressour ces

Unefoisle produit lancé, effectuez un click droit sur I'icone dans la barre des taches

Clients

Cliquez ensuite sur « Ressources »

Planning
Envover Message
Boite aux Lettres

Equipes
Civilités
Compétences
Cankraks

Paramétrage
LItilisateurs

Changer d'utilisateur
COnneExion

Assistant Base de données
& Propos
Quitker

Fenétre de présentation des r essour ces

[Z Gestion des Ressources - Utilisateur : Admin ' =0l

% Type de Ressources 3||7 Toutes les ressources ... I Services ||7 Tous les zervices |

Libellé

Prénom

armercia
B Farmateur 1 Ressource 3
B Informaticien Ressource 1
ﬂ Informaticien 2 Ressource 2
E, Ordinateur Portable Matériel 2
EVDiture de societe Maténel 1

AL+

Dans cette fenétre, vous obtenez un apercu rapide de toutes les ressources humaines, matérielles ou a définir de votre
entreprise.

De cet écran, vous pouvez : soit créer une nouvelle ressource, soit modifier une ressource existante.

Pour modifier une ressource existante, double cliquez sur laressour ce dansla liste ci-dessus.
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Création desressour ces

Création d’'une nouvele ressource

Cliguez sur le bouton : QI

_.L_'g Gestion des Ressources - CREATION

% Reszource |

Général T Heraires T Profeszionnel T

¥ Fezzource Humaine

Q Services :

distincts.

" Ressource Matérsle

£ i |

Libellé

" Fessource & Planifier

IMr "l
Mom : |

Frénanm : |

Qe

Adrezze

I:Dmplement

I

Wille : |

Pays : |
ﬂ Téléphone :I
Fax :I

Etat:|

Mobile : I

Email :|

o x

Vous noterez que dans la barre
detitre, le qualificatif
« CREATION » apparait.

Lafenétre des ressources se
décompose en 5 onglets

Le premier permet d’ obtenir les
informations essentielles de la
ressource, et les autres, des
informations complémentaires.

Dans la zone « Ressource » en haut de I’ écran, définissez le libellé principal de laressource. Ce peut étre un nom et un prénom,

un surnom, un lieu (pour une salle), etc...

Choisissez alors la couleur que vous souhaitez affecter alaressource

(cette couleur apparaitra sur le planning) :
Pour changer la couleur, cliquez dans la zone de couleur

Exemple:

Fond : _
Texte : _

Couleurs

Coulewrs de base :

21

il (ol W (1|
Il il |
| il § Bl |
HTHEN.E N
HENEEEEEN

Coulewrs personnalisées

ol ]
NN

Deéfinir les couleurs personnalisées »» |

Antuler |

Fond : _
Texte : I

Semaine 9

Semaine 10
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Onglet « Général »:
Type de ressources :

Ressources humaines : Ce sont les salariés, formateurs, intervenants de votre société

Ressources matérielles : Ce peut étre par exemple une voiture de fonction, un rétroprojecteur, un ordinateur portable
Ressources a définir : C'est une ressource « Fourre-tout ». Cette catégorie peut vous servir a définir une salle de formation par
exemple.

Pour une ressource humaine, dans les zones nom, prénom, adresse, ... , mettez lesinformations relatives a I’ employé.

Pour une ressource matérielle ou « a définir », mettez les informations.relatives a la personne en charge du matériel, delasalle,
erc...

La zone « Service »

Senvices ;
% Définissez ici les services d’ appartenance de la ressource
Libellé | Par exemple : Comptabilité, Gestion, Développement, Recherche, Direction

Pour créer un nouveau service, cliquez sur le bouton «loupe » : %l

7 Services X
ol °| Code | Libella
Dans les deux zones en bas de lafenétre, créez un code et un libellé
(exemple : GES— GESTION, DIR —DIRECTION, etc...)
x
Cade | Libelis
DIR Direction
GES Gestion
| |
| |
/| X @<
<l |2 Revenez ensuite dans |e masque de gestion des Ressources, et, pour gouter un
I I service, cliquez sur le bouton Q[ el I
/ | x‘ ﬁ | Puis double-cliquez sur le service a gjouter. g:;zﬁ:ﬁn

Pour retirer un service, sélectionnez le en cliquant dessus, puis cliquez sur le bouton

=

(H[=]
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Onglet Horaires

Dans cet onglet, vous définissez les horaires de travail du saarié.

Pour créer un nouveau Schéma horaire, cliquez sur le bouton : _|

’—_'g Gestion des Ressources - MODIFICATION

% Feszource Al

General I Horaires T EmfessianneIT K&Dtes T Personnel

Profil Horaire : If'l

j% | " Graphigu

MHbr Heures :

e Détai

IEIEI: 0a

| Lundi | Mardi

|Mercredi | Jeud

|Vendredi | Samedi |Dimanche

&h

8h

0L

1L

11k

ik

L

15k

lik

17k

18k

L@ K

Lafenétre de création des profils s ouvre

! Gestion des Profils Horaires - CREATION

X

Libellé du Profil Horaire : IPmM Type ‘

Couleur arrigre plan :
Couleur plages actives :

Donnez un nom au
profil horaire

—
I

P

Nbre Heures du Profil :{00:00 ‘

Définissez les heures
de début et defin

Dimanche

Définissez

1%

e

1tk

15%

1k

171

8%

& 1Planning 1 Detal et Paramébages
Date et heure : Mercredi 07:45 HP:ure et ;l:.l:_'l

Premier jour de la semaine
Litindi & Lundi Mardi Mercred Jeudi Wendredi Samedi
Précision i
B mini
10 minutes oL
& 18 minutes
20 minutes e
30 minutes

nk

laprécision
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En cliquant sur le planning, dessinez les zones correspondant aux horaires de travail du profil :

Pour supprimer une zone, faites un click-droit dessus
Pour déplacer une zone, cliquez dessus (click gauche) et déplacez la zone.
Pour agrandir ou diminuer une zone, cliquez dessus (click gauche) , puis déplacez I’ une des deux extrémités.

Validez enfin le profil et affectez ce profil alaressource en cours
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Onglet Professionne

Dans cette partie, vous allez pouvoir définir le type de contrat de la ressource, et les compétences qui lui sont caractéristiques.

=

Pour définir un type de contrat, cliquez danslaloupe: _| créez les contrats sur le méme principe que les « Services » de
I’onglet Général.

Dans I’ exemple ci-dessus, le commercial aeu
une mission d’interim du 01/12/2004 au 31/12/2004 ... Nous sommes le 01/03/2005, cette mission n’est plus en cours.

En revanche, il aune mission d’interim actuellement, et ce, jusqu’ au 31/03/2005.
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Définition des compétences:

Pour définir une nouvelle compétence, cliquez sur le bouton

Dans un premier temps, il faut définir des domaines.
Exemple : Informatique, Gestion, ...

Pour créer un nouveau domaine, il faut cliquer danslaloupe:

Ensuite, il faut sélectionner un domaine et créer une nouvelle
compétence :

Exemple : Formation

Bureautiqgue WORD
Bureautique EXCEL

Logiciel AGENDA PLANNING

Informatique

Développement C++
Développement Java
Développement VB.NET

Enfin, il faut affecter ces compétences ala ressource.

Pour affecter une nouvelle compétence : cliquez sur 2=

Pour supprimer une compétence : sélectionnez la et cliquez sur
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Onglet Notes

Cette partie de la fiche ressource permet a |’ utilisateur de mémoriser certains événements.

Pour créer un type de mémo, il faut cliquer sur laloupe et définir, comme pour les services ou les domaines de compétence, de
nouveaux types.

Puis, il faut entrer une date pour le mémo, ainsi qu’un titre.

Ne pas oublier de valider.

Onglet Personnel

Vous pouvez mémoriser ici desinformations sur
lafamille de laressource, ainsi que ladate
d anniversaire de laressource.

Pour définir des nouvelles parentés, le principe
est, encore une fois, le méme que pour les services
ou les domaines de compétences.
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