Target Skills

E"i?
1 PlanningPME

L Planificar simplemente

Ficha n°1 : Gestion recursos

I. Descripcién de esta funcionalidad

Tiene la posibilidad de crear tantos recursos humanos y materiales como quiera.

Los diferentes tipos de recursos son:
e Recursos humanos (nombre de los empleados, funciones del personal, profesores...)
¢ Recursos materiales (vehiculos, salas, equipamiento diverso...)
e Recursos «Para planificar » ( para todas las tareas a planificar)

A continuacioén, indicaremos como:
e Agrupar estos recursos por servicio
e Agrupar estos recursos por equipo
e Precisar los horarios y contratos de trabajo par cada recurso

II. ¢Como aiadir recursos?

Desde PlanningPME, ir al menu “Datos” -> "Recursos"

8 PlanningPME - C:\Documents and Settings\jbouquet’BureaulFiche 1 ES.pp

Archivo  Edicidn  Wisualizacidn Herramientas 7

: 2 om } Servicio
BB P - v 4 | Montag . 1 Septemberzoos v | b
= S
I@ | Competencia V| |7 Indizponibilidad
25 Cliente
Sem.
Proyecka
4360 w o m
W Grupo
Recurso P! 2 | 3
T Usuario
sl
=-?
0 Fichan° 1 -1-
S e B




Target Skills

| |

MHombre Esconde

EI

?., Fecurza huriano 1

Aparece esta ventana.

.'7., Recurzo humano 2 Afiadir

.?. Recurzo humano 3

4% Recurso material 1 Madificar e s
44 Racwso material 2 Pulsar en el boton "ARadir".
¥ Para planifizar Eliminar

Subir

Bajar

Clasificacion creciente

Clazificacion decrecients

Cerrar

- Se abre la ventana "Recurso" con varias pestafias disponibles.
Corresponde a las informaciones de este recurso. Puede afiadir todas estas informaciones
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Recurso
Datoz | Franjas hararias | Indisponibiidades | Competencias |
= Escoger si este recurso es humano o
] . B material o "Para planificar"
o Tipo: (%) Humano ) Material {3 Para planifica
. T Dar un nombre a su recurso
Deszcrpoion; 1
Escoger un color para su
Colores: Fondo: ] |v| Texto; [ ] |v| recurso
[l |
Semvicio |ser\-'in:i|:| commerciale w H Azignar ] Asignar su recurso a un servicio
Coste £/H: a
Mombre: | | Afiadir todas las informaciones
seguidas si es necesario
Apelido:
Direccidn:
Cédign postal Ciudad: |
Teléfono: E5H:
Corren
[ ] ] [ Annuler Appliquer
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- Su nuevo recurso "Laura" aparece en la ventana "Recursos”

Recurso [gl
Sl W
GEER

ﬁ Recurzo humano 2

ﬁ Recurzo humano 3 [ b adificar ]

I: Recurzo maternial 1

ﬁ: Recurza material 2 [ E liminar ]

B:: Recurzo maternial 3 =

Ll Para planificar [ Subir ]
[ Bajar ]

[ Clazificacion creciente ]

[I:Iasifi-:aciuf-n decreciente]

Cerrar

Gracias al icono asociado, puede reconocer si el recurso creado es humano o material o "Para

planificar"
o
o Recurso Humano
et iL|
San T .
W Recurso material
3 .

@ Recurso "Para planificar"

- Su nuevo recurso aparece en el planning
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Asi, podra crear simplemente tantos recursos como desee.
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-Los diferentes tipos de recursos: Esta es una vista de las fichas asociadas a los diferentes

recursos.

Tipo de recurso

Recursos humanos

Recurso

Ficha asociada

Datas |Flanias hararias | Indisponibiidades | Competencias |

X]

==
% Tipio:

Descripoion;
Colores:
Servicio

Coste £/H:

Mombre:
Apelido:

Direccidn:

(& Humano ) Material

Laura |

Fando: (] |v| Temto:

| servicio commearciala

-

v ” Asignar ]

) Para planificar

Cadigo postal: Ciudad: |
Teléfono: | | GsM:
Comen | |
[ (0] ] [ Annuler ] Sppliguer
Recurso |z|
Datas |Flanias hararias | Indisponibiidades | Competencias |
=L
H" Tipo: () Humano (&) Material () Para planificar
o Fecurzo maternal 1 |
Descripoion;
Colares: Fando: 1 |v| Temto: == |v|
Servicio | » ” Asignar ]
Coste £/H: Iu
Recursos materiales
oK ] [ Lnnuler Sppliguer
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? o Ficha n° 1 -5-




Target Skills

Tipo de recurso

Los recursos "Para planificar"
Cada tarea asignada a un
recurso "Para planificar"
aparecera en el planning sea
cual sea e modo de
visualizacién (diario,
semanal...) y la fecha.

Puede aumentar la altura de la

visualizacion del recurso en la
pantalla independiente de los
otros recursos humanos vy
materiales.

Cuando la fecha y un recurso
estan asignados a la tarea,
podra desplazarlo via un "drag
and drop".

Ficha asociada

Recurso
Datos |
% Tipo: ) Humano () Matenial (%) Para planificar
Descripeisn Alhurs 550 = |
Calaores: Fiardi: ™ |-I Texto: = |-I
Senvicio | s |[ Auzignar ]
Jefe | w |
[]8 ] ’ Annuler

II1. Agrupar los recursos por servicio

Tiene la posibilidad de crear servicios tales como

Equipo técnico...

Servicio comercial, servicio contabilidad,

Desde su planning general, podra extraer el planning de un servicio para una mejor visibilidad.

II1.1 Crear servicios

Desde PlanningPME, ir al menu "Datos" -> "Servicio"
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La ventana siguiente aparecera. Seguir el procedimiento para crear servicios.

Mombre Mimero
Afadin Hacer click en "Afadir"
todificar

Eliminar
Cerrar
Nombre X|
|sewiu:iu:| comercial | Dar un nombre al servicio
[ ] 8 ] [ Cancelar ]

M Servicio |§I

Mambre M dmero

servicia conmercial 1] -

Acaba de crear su primero
; servicio
 Anadi

Cermrar
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Puede afiadir tantos servicios como desee siguiendo el mismo procedimiento.
Después, cerrar la ventana y regresar al planning.

II1.2 Agrupar los recursos en uno o varios servicios
1°" técnica: Una vez creado el servicio, hacer doble clic en el servicio elegido.

M Servicio X
Mombre Mimero
zervicio comercial 1]
zEMvICio bEchico 1]
trangporte 1]

Eliminar

Podra escoger todos los recursos de este servicio, marcandolos simplemente desde la ventana
siguiente:

M Servicio

Maombre !serviciu comercial |
En este ejemplo, estan asignados los recursos
Fecurso [wlLaura Laura, Juan y el vehiculo en el servicio
il uiar comercial.
[CIPaulo
[[JRebecca

Wehiculo
[1Fara planificar

2% técnica: Otra posibilidad para asignar recursos a un servicio uno a uno:
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La ventana de su "Recurso" aparece.
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Recurso |z

Datos | Franjas horarias | Indisponibilidades | Competencias |

S,
ﬂl Tipa: %1 Humnano () Material () Para planificar

Descripcidn:

Calores: Fandao: B |-| Texto: [ ] |~.|

Semvicia gemvicio comercial V[ Azighar l

Hacer click en "Asignar"

[wW]zervicio comercial
[ J=ervicio téchico
[tranzporte

Puntear el o los servicio(s) del recurso

Seguir el mismo procedimiento para todos los recursos Puede asignar un recurso a varios
servicios.

III.3 Asignar un servicio en la pantalla
Despliegue el menu "Filtro" siguiente y seleccione el servicio que quiere visualizar del planning.
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- Ejemplo: Servicio Comercial: empleados Laura y Juan y el vehiculo.
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i Ayuda ! Puede cambiar el nombre "Servicio" desde el menu "Herramientas" -> "Idioma"

IV. Agrupar los recursos por equipo
Esta funcionalidad sélo es util cuando (por ejemplo, un técnico y una maquina) trabajan

siempre juntos en cada tareas y/o proyectos.
Asi, cuando asigna una tarea a un recurso perteneciente a un equipo, esta tarea sera asignada

a cada recurso que forma parte de este equipo.

IV.1 ¢Como parametrizar un equipo?

Desde PlanningPME, ir al menu "Datos" -> "Equipo"

&3

Aparecera la ventana siguiente. Seguir el procedimiento para crear sus equipos

Equipos
Hacer click en "Anadir"

Mormbre

Cerrar
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X

Equipo

e i Dar un nombre al equipo
Descripcidn: |El:|uu:u:| B, I

Recurzo
|_N|:|m|:|re Hacer click en "Afadir" y
. afadir los recursos a su
ﬁLaura Recursos afiadidos .
. equipo uno a uno.
=R Juan al equipo A

dodificar

Elirniriar

Registrar
[ ] ] [ Cancelar ]
Equipos
Mombre
Equipa A Ha creado un equipo A
Afiadir

Cerrar

Podra afiadir tantos equipos como desee siguiendo el procedimiento descrito.

IV.2. Asignar tareas a su equipo

Desde PlanningPME, ir al menu "Herramientas" -> "Opciones" y escoger la pestafia "Tareas"

nag
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La ventana siguiente aparecera:

Opciones

| : | ; ey | A ! |
| General .i Horarios || Yisualizacion | Tarea | Red .i Menzajeria .| Avanzado :| Outlock |

Escoger la opciéon "Varios" en el

Mimero de recursos por defecto para la tarea; 3 Sdlo uno @ nimero de recursos por defecto
Color en funcion; (%) Mombre de la tarea () Categoria de la tarea
() Cliente () Hararios
[ ] mostrar la pestafia facturacion en la tarea [ ] mostrar la pestafia configuracion en la tarea
[ ¥izualizar un tanto por ciento de asighacidn [ ] szociar un provecto a una tarea

[] Tarea no esté proparcional a las horas
Cliente
azociar un cliente a la tarea

Tipo de cliente por defecto: () Particular (%) Empresa

Mimero de clientes por tarea: ) uno zolo () Maring

La direccion ez la del cliente

[ (] 4 ] [ Annuler Appliguer

En su planning, al crear una tarea para una persona del equipo, automaticamente, todos los
recursos del equipo tendran la misma tarea.

En el ejemplo siguiente, la tarea "Cita cliente" creada para el empleado Laura estd

automaticamente asignada a Juan porque forma parte del mismo equipo.
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Asi, una tarea creada estd automaticamente asignada a todas las personas de un mismo
equipo.
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V. Los perfiles horarios por recursos

Es posible crear horarios semanales diferentes para cada empleado.
En la vista, del planning, las franjas horarias y dias en gris coresponderan al tiempo no
trabajado.

Desde PlanningPME, hacer doble clic en un recurso humano presente en la columna izquierda y
escoger la pestafia "Franjas horarias":

Aparecera la ventana siguiente:

Recurso rz|

Datos | Franias horarias | Indispunibilidades: | Competenciaz |
Perfil |F'erfi| predeterminado W i[ Afiadic ] [ Elimitar ] Semana de 39.00 horas
Diefinir la capacidad de trabajo en funcidn () Ezpacios horarios (%) Mimero de horaz
Luneg F I afiana Tarde
b artes IE | b afiana Tarde
] Migrcal '8 i
igrooles . b afiana Tarde
Jueves |B M afiana Tarde
Yiernes i? | M afiana Tarde
[]54bada
[ ] Damingo
Contratao Inicio Fir
0k ] [ Annuler Appliguer

Puede crear tantas franjas horarias como desee.
El procedimiento es el siguiente:
- Pulsar en el botén "Afadir »
- El mensaje siguiente aparece en la pantalla. Hacer click en "OK".

nag
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Informacion [g|

1 } Introduzca el nuevo perfil ¥ a continuacion los datos solicitados.,

Poner un nombre para su perfil horario y poner los horarios de sus empleados.

Si los horarios de sus empleados son siempre los mismos de semana a semana,
escoger "Definir la capacidad de trabajo en funcion de espacios horarios".

Si los horarios de sus empleados cambian de una semana a la otra, poner "Definir la

capacidad en funcién de niumero de horas".
No olvide hacer click sobre "OK" para validar el nuevo perfil horario creado.
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Recurso

En el ejemplo de arriba, Laura no trabaja el miércoles.

Nota sobre la visualizacion de varios dias: Si indica la planificacién sobre "Varios dias", la
visualizacidon serd mas precisa que sobre los otros métodos ya que todos los periodos no

trabajados apareceran en gris.

VI. Los contratos de trabajo

Ir a la pestafia "Perfil Horario" de la ficha de un recurso.
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Recurso E|

Datos | Franias horanias | Indispnnibilidades:i: Competenciaz |

Perfil |F'erfi| predeterminado W i[ Afiadir ] [ E liminar ] Semana de 39,00 haras
Drefinir la capacidad de trabajo en funcidn () Espacios horarios (%) Mimero de horas
Luneg [g . M afiana Tarde
M artes I 8 | M afiana Tarde
] Migrzal 8 3
igrcoles . | M afiana Tarde
Jueves |7E= | b afiana Tarde
Yiernes i 7 | M afiana Tarde
[]5&bada
[ ] Domingo
Contrato Inicio Ein |

Poner el ratén en el espacio blanco y
pulsar el boton derecho del ratén.
Selecionar entonces "Afadir"

[ ok ] [ Annuler ] Apphiguer

La ventana siguiente aparecera.

Contrato E|
Indicar un nombre para el contrato
Contrata: | |
Inicic: | 7de junio  de 2005 v
Eirt [ 7de jurio de 2005 | Escoger una fecha de inicio para su
contrato y una fecha de fin si esta
definida
L ] _] [ Cancelar
Para cada recurso, podra crear un contrato especifico
=1
?'é"' Ficha n° 1 -15-



Target Skills

Contrato
cdd

[nicio
01./04/2006

Fir
30410/2006

En el planning, los periodos durante los cuales el recurso no trabaja aparecen en gris.
Ej : Juan ha empiezado a trabajar el 2 mayo.
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NB : Si un recurso no trabaja ya en la empresa, es posible no presentarlo sobre la planificacion
general desmarcando la casilla "Visible" en su ficha.

i Con PlanningPME, podra gestionar sus recursos simplemente !
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