Target Skills
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1 PlanningPME

e Planificar simplemente

Ficha n°3 : Otras opciones de la tarea

I. Descripcién
PlanningPME es un software complemente parametrizable. Al principio tiene un aspecto
simple, pero tienen muchas opciones que pueden activarse para resolver situaciones
complejas.
Opciones disponibles:
- Numero de recursos por defecto (Capitulo III)
- Escoger el color de aparicién de la tareas en funcién del nombre de la tarea, del cliente,
de la categoria o de espacios horarios (Capitulo IV)
- Indicar las pestafias « Facturacién » o « Configuracion » en la ventana « Tarea »
(Capitulo V)
- Visualizar un tanto por ciento de asignacion (Capitulo VI)
- Asociar un proyecto a una tarea (Capitulo VII)
- Visualizar las tareas todo el dia sin tomar cuenta de la duracion de tarea (Capitulo VIII)
- Asociar un cliente a una tarea (Capitulo IX)

II. COmo usar estas opciones?

Desde PlanningPME, ir al menu « Herramientas » ->« Opciones » luego escoger la pestafia «
Tarea ». Aparece la ventana siguiente.

Opciones E|

General | Horarioz | Visualizacion | Tarea | Red Mensajeria | Avanzado | Outlook || Integracidn
I
Mumero de recursos por defecto para la tarea: ® O Varios
Color en funcidn: (5 Mombre de la tarea () Categoria de la tarea
() Client (") Horarios
[ Mastrar la pestafia facturacion en la tarea [ Mostrar la pestafia configuracidn en la tarea
[ wisualizar un tanto por ciento de asignacidn Azociar un proyecto a una tarea
[ Tarea no esta proporcional a las horas [ Asociar un subprovecta a una tarea
|
| Client
| Azociar un cliente a la tarea
Tipo de cliente por defecto: () Particular (%) Empresa
Mumera de clientes por tarea: %) Uno solo () Varios
La direccidn es la del cliente
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III. Namero de recursos por defecto

() Warios

Mumero de recurzoz por defecto para la tarea:

Escoger si desea que por defecto, tenga uno o varios recursos por tarea.
Si marca la opcidn « Varios », la pestana « recursos » aparecera por defecto en la pestafa «
Tarea ».

| General| Recursoz |
- - |

I
| Todos los recursos vJ

[Jwisualizar zolamente los recursos disponibles

[ *isualizar solamente los recursos con contrato labaral

Resource

Resource
;,. Recurso humana 2 .-". Recursa humanao 1
F. Recurso humano 3

44 Recurso material 1
4% Recursa material 2 [

¥ Para planific.ar

- 1

Mientras que si, por defecto, ha indicado "Varios" recursos soélo podra crear una tarea con un
Unico recurso.

IV. Color de la tarea en funcion de...

Desde PlanningPME, ir al menU « Herramientas » ->« Opciones » luego escoger la pestafa «
Tarea ».

Color en funcion; () Nombre de |a tarea () Categaoria de la tarea

() Client () Horarios

En el planning, cada tarea esta representada por un rectangulo de color.
El color de estas tareas pueden corresponder a tres tipos de campos :
- El nombre de la tarea
- Categoria de la tarea
- Cliente
- Espacios horarios
Asi, con el fin de reconocer facilmente todas las tareas asociadas a un cliente por ejemplo,
escoger la visualizacidon de las tareas en funcion del color del cliente.

V. Pestaia suplementarias en la ventana tarea

Desde PlanningPME, ir al menu « Herramientas » ->« Opciones » luego escoger la pestafia «
Tarea ».

[ ] Mastrar la pestafia facturacion en |a tarea [] Mastar la pestafia configuracion en la tarea
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V.1 Pestafia « Facturacion »
Cuando vaya a crear una tarea, una pestafa suplementaria « Facturacién » aparecera:

Tarea

| General | Eunfiguraci6n| Facturacidn |

Presupuesto: || |

Orden de pedido: | |

Factura: | |

Tipo de facturacian E Diestajo w i Precio unitario il:l

Importe: |

[[]Pagada

Obzervacion:

Si escoge el tipo de facturacion "Unitario", el importe estard calculado automaticamente en

funcion de la duracion de la tarea.
Si escoge el tipo de facturacién « Destajo », entrar directamente el importe global para esta

tarea.

Puede conocer, inmediatamente, el importe facturado por recurso o por cliente con les
estadisticas (Ver ficha correspondiente).

V.2 Pestafa « Configuracion »: lugar de intervencion y compartir

Cuando crea una tarea que se produce en su cliente, en su direccion habitual, marcar en la 17
opcion Si no la selecciona, al pulsar « aplicar », una nueva pestafia « Lugar » aparecera. Podra

entonces indicar el lugar de la tarea

General | Configuracion | Factuacién | General | Canfiguracién | Facturacién | Lugar |

Direccidn: |

[ La tarea esta dividida

SP
0
=

Fiso: |
Puerta: |
LCodigo postal: |
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Desde la pestafia « Configuracion », puede también decidir dividir su tarea pulsando en la
opcion« La tarea estad divida » y después “aplicar”. La pestafia « Division », aparecera

entonces en su ventana de la tarea.

| General | Configuracion | Facturacidn | Lugar i Drivisicn I_ ~ . -
Nueva pestafa « Division ». Hacer click en
loicis il Gl el « Afadir » para introducir las fechas de
inicio y fin de sus divisiones.
[ Eiminaladvision. | | Afade | [ Modficar | [ Eliminar |

NB : Puede también dividir su tarea con el icono de divisién que esta simbolizado con este

por arriba a la izquierda en su pantalla. Un cursor aparece entonces y puede dividir

icono :
su tarea en el planning localizacion en la tarea, cortandola.

VI. Por ciento de asignacion

Marcando en esta opcidn, un menu desarrollador aparece en la ventana de la tarea :

EEFEL 2 I©

Hombre:
. —— ¥ ..
Cliente : V|w &
Resource: @ 3éloune O Varios T |

éCual es su utilidad?
ii En la asignacién de la tarea, si no desea decidir en que momento del dia su recurso va a

efectuar la tarea, puede asignarle un porcentaje de tiempo para que efectle su tarea!!

Ejemplo: Desea asignar una cita de medio dia(4h) al recurso humano 3 sin decidir en que
horario se realizara :
Sin embargo, el tiempo real contabilizado es de

50% de su jornada, es decir, 4H.
Posicionados en el « Recurso Humano 3 », le

En el planning aparece la tarea en el dia entero
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indicaron que la persona no trabaja 8h sino 4h (

entonces 50% de su dia).

Sem.
4360
Resource

Recurso humano 1

Recurso humano 2

Reunion

Sem,
435k
L

Resource 1 ‘

Reunidn

Recurso h 1

Carga: 10%
Ocupacian: 4h00
Indisponibilidad: 0hoo

Recurso humano 2

VII. Asociar un proyecto a una tarea

Escogiendo esta opcidn, aparece otro menu en la ventana de la tarea:

Tarea

General | Configuracion || Facturacion || Lugar |

Progecto |_!v|

Mormbre:

Cliente : |

| Reunian

SlE

-
v|a

Esto le permite tener una informacion visual complementaria en la tarea y le permite filtrar el

planning para ver sélo las tareas que pertenecen e un proyecto.

También puede visualizar el planning de todos los proyectos haciendo click en el enlace azul
por arriba a la izquierda de la plantilla hasta que aparezca "Proyecto".

VIII. Tarea no proporcional a las horas
Marcando, todas las tareas del planning apareceran en el dia entero sea cual sea la duracion
de la tarea, como el ejemplo abajo.

B PlanningPME - P:\ExportsES\Ficha_n"3_:_Otras_opciones_ de_la_tarea.pp

drchivo  Edicion  Visualizacion  Dakos  Herramientas 7

‘ |E BN | |?‘_0‘§ By ¢ [Semana v 4 [ Mortag . 1. Septemberao0g_ | » | [Tossskosrecusos  w|[15 %] [Categeria
: [¥ competencia v 7 Taes v| |7 indsporibiidas v ¥ Ciene v
: v Propecto v

Sem,
A38h
Resource
Racurso humana 1
Recursa humano 2
Recurso humana 3
Recurso humana 4

Recurso humana &

Recurso material 1

Sepliembre 2008

Semana 36
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&
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IX. Asociar un cliente a una tarea

Client

Azociar un cliente a la tarea

Tipo de cliente por defecto: () Particular {(*) Empresa

Mimero de clientes por tarea; {*) Uno zalo (O Warios

La direccidn ez la del cliente

Marcando « asociar un cliente a una tarea », puede asociar un cliente a cada una de sus
tareas.

Tarea

GEHETE‘|.| Configuracidn | Facturacidn
Proyecto : | V|
Moarmbre: | v| m =
Cliente : | - | ;‘ﬁ b

N.B : También puede hacer un click en el icono “cliente” de color naranja para crear nuevos
clientes o bien pulse en la lupa para buscar un cliente existente.
A continuacién nos indicara:

o si sus clientes son principalmente particulares o empresas.

o si asocia uno o varios clientes a una misma tarea.

Para saber mas sobre la gestion de los clientes, ver ficha correspondiente.

Asi, tiene acceso a varios campos disponibles en la ventana de la tarea que tendran
mas o menos utilidad segin su actividad. i Puede asi decidir ponerlo o no !

http://www.planningpme.com
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