Target Skills
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1 PlanningPME

Planificar simplemente

Ficha n°15 : Envio de e-mail, recordatorio visual y
sincronizacion con Outlook

I. Descripcidén de los recordatorios

Cuando la creacion de las tareas, varios tipos de racordatorios pueden estar activados :
- Capitulo II : Envio de e-mail
- - Capitulo III : Recordatorio visual
- Capitulo IV : Sincronizacién de las tareas de PlanningPME para Outlook

II. Envio de e-mail
Es possible que el envio de e-mail de bandeja de mensajeria o sobre el celular directamente si
este permita receber e-mails (Ex. de direccién: nimero_celular@orange.fr

I1.1. Configuracion el direccion de mensajeria y de la ficha del recurso
Desde PlanningPME, ir al menu "Herramientas" -> "Opciones ». Escoge la pestafia
Mensajeria" La ventana siguiente aparecera.

Opciones E]

General | Horanos f isualizacian i Tarea | Red | Menzajeria i.-’-'wanzad::; I outiaok |
Carren ®5MTP () Outlook 1
Servidar SMTP: i smtp.wanadoo. fr 2
Direccidn de menzajeria: iF'IanningF'ME ! 3
Copia: i supportiE@planningpme. comm | 4
Marnbre: ! PlarningPME | 5
GSHM : (@orange.fr | 6
Enviado a (") Recurzo () Cligrte (®Los dog 7
(] 8 ] [ Annuler Appliquer
Indicar las informaciones siguientes :
=
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1- Sercidor SMTP o direccién de mensajeria OUTLOOK

2- Si escoge SMTP, precise la direccién de su servidor

3- Si escoge SMTP, precise la dirrecion del remitente

4- Copia : A cada envio de e-mail, una copia sera enviado al direccion precisa aqui

5- Nombre del remitante

6- Operador telefonico : Entre el sufijo de la direccién correo electréonico del portable.
Segun su operador telefénico, esta opcidn sera accesible o no.

7- Precise si esta enviando un e-mail al recurso afectada a la tarea, al cliente o a los dos (
recurso + cliente)

Llenar los campos pués valide haciendo un clique sobre "OK",

En seguida, llenar la direccion de mensajeria en la ficha personal de cada recurso y de cada
cliente asi como el nimero de GSM si tiene esta opcion.

Recurso [Z|

Datos | Franjas hararias ..Indispunibilidade:s-:' .Eumpetencias- Info sui:u-’

S
ﬂl Tipa: ® Humano () Material () Para plarificar

Laura ‘ H Esconder este recurso en el
plan de trabajo

Colores: Forde: ] |v| Tenta: == |v|

Servicio |_E|E|ipcu_.f-. Vl[ Azignar ]

Dezcripoian,;

Jefe | v|

Coste £/H: :D

Mornbre; | |

Apellida: | |

Direcoidn:

Cadign postal: | Ciudad: |
Teléfono: 0169471000 | GSM:  DB0BOBDBOE

Cormen | laurat@planningpme. com |

[ 0. ][ Anruler ] Appliquer
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I1.2. Envio de e-mail
Vuelva de nuevo sobre la planificacién y crea una tarea cualquiera.

Tarea [g|

Gieneral |E0mplementa Codigo |
Mambre: | v.

e | ! @ |
Cliente : el e | "
Recurso @ Sélauno (O Warios ;Laura v | |_:_: I a
Fechaz
- ot e O g
= Inicie: [287/2006 | [1130 3] Periodicidad

Fir © | 28/07/2008 v| 1230 & [ Dia entern

En la ventana " Tarea ", dos noticias iconos aparecen

- Un sobre amarillo Hace clique este sobre para enviar un mensaje instantdaneamente a
todos los recursos afectados por la tarea, al cliente o al dos segun la opcién elegida,
apartado 7.

- Un celular Hace clique sobre este icono para enviar un mensaje sobre el portable del
recurso en cuestién (la direcciéon sobre la cual se envia el mensaje es de esta forma:
numero de portable del recurso + sufijo la direccidon correo electrénico del portable.
Ejemplo : 0608080808@orange.fr)

El e-mail enviado contiene :
- titulo : Nombre de la tarea
- recursos afectados
- fecha y horas de la tarea
- -nombre del cliente
- observaciones sobre esta tarea

i Asi, tiene la possibilidad de enviar un e-mail cuando se crea la tarea en fin de prevenir sus
recursos!
III. Recordatorio visual

Tiene la possibilidad de utilizar de un recordatorio visual que le recuerdara una tarea antes del
inicio de este : 5 minutos, 10 minutos, una hora antes ...

nag
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: Tarea |Z| :

Genersl | Complementa | Codige| K
Nombre: | v (e | (|

1 Cients: | v ﬁ D

Fecurso ®Sdlounn () Varios | e e | E 20

Fechas

¥ |nicio: |28/07/2006 w | [11:30 2|
Fin ® |2sx0?xznos v| |12;30 ;| []Dia entera

g |-

7] Recordatario ¢
A

Obserfracidn

5 minutos ‘
10 minutos

15 minutos .
M0 mintos Haga una cruz en Ila casilla
1 hora . .
2 horas "Recordatorio" y elige el momento
3 haoras
4 horas
5 horaz
E horas
7 haras
8 horas
9 horaz
10 haoras
11 horas
0.5 dia
1dia

2 diag T
E Jdias £pliqer
4 diaz
Sdiaz
E diag
1 semana
2 zemanas
3 zemanas
1 mes

Obtendran entonces un mensaje de recordatorio visual antes del principio de esta tarea bajo la

siguiente forma:
lanningPME - C:\Documents and Settings\sgoncalves\Bureaulpstation produit es.pp

! sty iGn  Datos Herramientas 7
mode X 555 Do v « [28de o de 2006 v| » | Fime: [Todoslosrecusos  w[[3 4] Est
|7 Competencia V| |-7 Tarea _Vl |-7 Indizponibilidad v| |-\7 Cliente
|7 Provecto V|
sillgm 10 3 i 152 14°° 5 16°°
e L 3
Sl B 30 30 30
Taant Recurso | | |
1 I 1 I 1 1 1 1
- - Elta
. RECORDATORIO
VISLIAI
Campana que indica que una alarma | abrir | [Hacerdesaparecer]
va a activarse por esta tarea.
IV. Sincronizacién con Outlook
= _
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Cuando se crea una tarea en PlanningPME, puede sincronizarse automaticamente hacia
Outlook.

i Cuidado ! La sincronizacion sélo es efectiva de PlanningPME para Outlook. No se sincronizara
una tarea creada en primero en Outlook con PlanningPME.

IV.1 Parametrizaciéon de esta opcion
Desde PlanningPME, ir al menu "Herramientas" -> "Opciones”. Escoger la pestafia "Outlook".
La ventana siguiente aparecera.

Parametrizacion :

. Hacer una muesca " Autorizar las sincronizaciones con Outlook".

. Escoger la frecuencia de sincronizacion: Eso corresponde a la frecuencia a la cual el refresco
va a hacerse entre PlanningPME y Outlook.

. Precisar quien es: Cimas enmarafiar la carta que desenrolla para seleccionar su nombre. Asi
las tareas creadas en su linea de planning se asignaran en su orden del dia Outlook

. Hace clique en "OK »

IV.2. Sincronizacion de las tareas creadas para Outlook

Crear una tarea en su linea de planning.
En este ejemplo, hemos creados la tarea "Cita" por el recurso "Laura". Poner el raton en esta

tarea pués hace clique y escoger "Outlook"
=

Pueden entonces sincronizar su tarea hacia las tareas de Outlook o las Citas de Outlook.
"Sincronizar para las Citas de Outlook™ )
"Sincronizar para las tareas" A

La tarea aparecera de esta manera en el planning :
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=T

=2 PlanningPME - C:\Documents and Settings\sponcalvesiRursautnstation nroduit

Archivo  Edicién  Wisualizacion Datos  Herramientas 7 El |OgOtip0 Outlook aparece en la tarea

mode X 0 [sonnd v _—

|7 Competencia \¢| |7 Tarea V.| v
|7 Prayecto v|
/
L u ]
24 25 26
Visualizacion en Outlook
En Outlook, las diferentes tareas aparecen asi
- en el calendario de Outlook:
] 21 September A | 4 September 2005 | October 2005 3
M TWTFS3 S M TW TF 5 5
o 20303 1 2 3 4 1z
00> 56 78 91011 34567 89
12 13 14 15 16 17 18 10 11 12 13 14 15 16
01 1920 z2[z3]24 o5 17 18 19 20 21 22 23
= 26 27 26 29 30 74 25 26 27 28 29 30
= 3112 3 45 6
02~ [ || Taskpad =]
03 oo Click here to add a new Task
o [1|ROY Client
04& ]| Maintenance
1| Installation
05 0o 1| Installation
06>
o7™
08™
09
10™
T
12%
00
13= ROV Clisnt
14" _
1500 E
16™ l
- en las "tareas" de Outlook:
=GP
aaa Ficha n° 15 -6-



Target Skills

O Subject Due Date
|C1[RoY Clert | Mon 13/03/2005
|| Maintenance |Fri 23/03/2005

Es también posible destinar una tarea a varios recursos. En este caso, la tarea aparece en el
calendario Outlook de casa uno de sus recursos

Cada vez que se modifique se efectlen una tarea en PlanningPME, automaticamente, las
actualizaciones en Outlook y contrariamente. Al desplazar una tarea sincronizada en Outlook,
ésta actualizacion en PlanningPME.

Para decidir la sincronizacion, colocan a su ratdon sobre la tarea luego pulsan derecho y
seleccionan a "Outlook" - > "decidir la sincronizacion"

Con la sincronizacién Outlook, van a ganar tiempo evitando una doble introduccién de sus citas
y otras tareas.

NB : Pueden sincronizar solamente las tareas de los empleados que tienen una licencia
PlanningPME autocar la sincronizaciéon se hacen hacia el orden del dia Outlook de los puestos
usuarios.

Ademas, solamente la redaccion se sincronizara en Outlook.

http://www.planningpme.com
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