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Ficha n°7 : Filtros en PlanningPME

I. Descripcién

Usted tendra la posibilidad para filtrar el horario para extraer la informacion exacta del horario
entero.

Los diversos filtros disponibles::

- Capitulo II: cambio del y-axis: Cambie de la opinion de los recursos a las tareas, a los
clientes y/o a los proyectos

- Capitulo III: Barra de estado

- Capitulo IV: Barra del filtro

- Capitulo V: Funcidon utilizado/libre exhibir el objeto (tal como recursos, clientes...)
utilizado o no en una opinién definida

- Capitulo VI: Creacion de filtros personalisados
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II. Cambio del y-axis

Usted puede exhibir el horario de sus tareas, de sus clientes o de sus proyectos de la opinion
del menu Visualizacién - > Vista.
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Asi pues, usted puede visualizar el horario de sus recursos, tareas, clientes y/o proyectos.
Para ahorrar tiempo, utilice los atajos para cambiar la vision:

Vista Recursos: CTRL + 1
Vista Tarea: CTRL + 2
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Vista Cliente: CTRL + 3
Vista Proyectos: CTRL + 4

El texto en azul en el lado superior izquierdo del tablero de planeamiento le dice la opinidén que
usted esta utilizando.
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III. Barra de estado
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Usted puede visualizar su planning en el tiempo (1) (diario, semanal...), a partir de una fecha
elegida (2). Usted puede también extraer departamentos de su horario entero (3) o extraer el
horario dependiendo de la categoria de las tareas (4). Por abandono, esta barra aparece
siempre en la pantalla.

II1.1. Visualizacion del tiempo

Wanos dias W

|Mafiana B

Tarde
{Diaria B Usted puede elegir el nimero de dias que usted quiere exhibir en

Y anos dias su pantalla de una visiéon diaria a la opinién de varios afios.
Semanial Seleccionando “mas dias” usted puede elegir el nimero exacto

1Menzual i , . s
|Bimestal de dias que usted quiere exhibir en su pantalla.

| Trimnestral
Semestral
Anual

Extremidad 1: Si usted pone su ratén en la barra de fechas directamente, usted puede cambiar
de una visualizacién a otra derecha que chasca en su ratén (-) o chascar a la izquierda (+).
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Septiembre 2008
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Extremidad 2: Presionando el botén (+) y (-) de su lapboard, usted puede ir a partir de una
semana a otra directamente. Esos atajos son el equivalente de una barra de movimiento en
sentido vertical horizontal.

II1.2. Opcién de la fecha

—[[ ¢ lunes 01 de septiembre de 200 % | *

septiembre de 2008

Elija el dia que usted quisiera que su planning
comenzara. Chascando en el mes o el afio, va
5 directamente al mes o al aflo querido.
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378 9 10 11 12 13 14 . , :
Bolat o o dg et on NOTA: El numero de la semana se exhibe en el lado

39|22 23 24 25 % 7 28 izquierdo del calendario para hacer reservaciones

40123 30 facilmente.
[ ]Hoy: 01/0942008

lun mar mié jue wie zab dom

|

II1.3. Extraccién de los departamentos

— i Lures ., 1 Septiembre 2008 % | * | [Tod

“ v Indisponibiidad +f Recurzos materiales
Recursos humanos

Para planificar
Departamento de Yentas
Departamenta Techico E—

Siehiculos
Semana 36

Con este menu, usted puede extraer departamentos de su horario entero. Como ejemplo, si
usted quiere exhibir en su pantalla al equipo de las ventas, elija al “equipo de las ventas” en el
menu etc...

II1.4. Categoria de tarea

Para asignar categorias a sus tareas, vea la ficha n°2.
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IV. La barra del filtro

|7 Competencia V| |7 Tarea v| |7 Indigparibilidad v| |7 Cliente v

|7 Prayecta v |

Usted puede extraer de su planning:

1 - Recursos que tienen competencias especificas
2 - tareas especificas

3 - Indisponibilidades especificas

4 - tareas de los clientes especificos

5 - tareas de algunos proyectos

Para exhibir la barra del filtro, vaya al menu “visualizacion”
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Para exhibir la informacién correcta, no olvide hacer tictac apagado la caja “todas las
habilidades” o “todos los clientes” antes de su seleccion.

IV.1. Competencias
frchivo  Edicion  Visualizacion  Datos  Herr:

FEXY AR B

v Competencia w

=1 T Usted puede extraer los recursos que tienen habilidades
- : especificas del horario. Si usted hace tictac en “francés” y
[ Francés — “PlanningPME”, soélo los recursos que tienen esas dos

[ Ingles [ habilidades apareceran en su pantalla.

[ Excel —

[ PlanningPME

[ word —

[ Pemizo B

[ Permiza C

IV.2. Tareas
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Sefal en las tareas que usted quiere ser exhibido en su pantalla. Como ejemplo, si usted hace
tictac en “conferencia” y la “instalacion”, sélo las tareas con la etiqueta “conferencia” o
“instalacidon” seran exhibidas en la pantalla.

IV.3. Indisponibilidaes
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Senal en la indisponibilidad que usted quiere ser exhibido en su pantalla. Usted puede
visualizar empleados en vacaciones facilmente o el equipo inasequible.

IV.4. Clientes
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Usted puede exhibir todas las tareas de un cliente particular en su pantalla. Como ejemplo, si
usted hace tictac en la “compafiia A” todas las tareas que refieren a este cliente seran

exhibidas en el planning.

&

IV.5. La barra del filtro de los proyectos

Para activarla:
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Opciones
General | Horarios | Visua\izacim’n% Taea | Red Mensajeria | Avanzado | Outlook || Integracidn
Niimero de recursos por defecto para la tarea: ® O Warios
Colar en funcidn: (&) Mombre de la tarea () Categoria de la tarea
() Cliente (O Horarios

[ Mostrar la pestafia facturacion en la taiea [ Mostrar la pestafia configuracién en la tarea
[ izualizar un tanto por ciento de asighacidn [¥] Asociar un provecto a una tarea
[ Tarea ho esta proporcional a las horas [ Asociar un subproyecto a una tarea
Enlaces entre lag tareas [ Recordatorio de la tarea ugando una fecha
[ Mostrar un botén Disporibilidad

Cliente

Azociar un cliente a la tarea

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

Mimero de clientes por tarea: (&) Uno solo O Varios

La direceidn es la del cliente

Usted puede exhibir las tareas asignadas a un proyecto como previamente para los clientes o

las tareas.

V. Funcion utilizado/libre

De la opinién del menu o via las llaves de atajo, usted puede exhibir los objetos utilizados (Ctrl

+ U) o Disponibles (Ctrl + D) en el tablero de planeamiento.
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Ilustracion via un ejemplo:

En el planning abajo, estamos en una visién diaria:
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= Filtramos para exhibir los recursos disponibles para esa vista (Ctrl + D)
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Para planificar

Esas funciones estan disponibles en todas las vistas (vista de las tareas, vista de los
clientes...).

Asi pues, usted puede identificar facilmente los objetos usados o no para una mejor gerencia
de su actividad.

VI. Creacion de filtros personalisados

A partir del menu Visualizacion - > Filtros, usted puede crear los filtros personalisados.
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En el planning, seleccione esos filtros con una derecha - chasque con su ratén en la barra de

los filtros.
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A
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Para guardar un filtro, seleccionelo primero. Entonces, filtre el planeamiento que selecciona los
filtros que usted quiere aplicarse como categoria, tipo de la tarea, cliente, departamento,

proyecto...

Entonces, selecto “Guardar”.

Asi pues, la seleccion de las vistas que usted acaba de ahorrar, usted puede filtrar el
planeamiento con sus propias opciones.

En el ejemplo abajo, el filtro “Vista Alfa” es una vista sobre las tareas “Cita” del departamento
de recursos humanos.
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En apenas algunos tecleos, filtre el planning en vistas interesantes.

NB : Cada usuario tiene acceso a sus propios filtros y no ve los filtros de los otros
usuarios.

http://www.planningpme.com
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