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SodeaSoft© Planning Pro est un logiciel édité par la société EBLM – www.sodeasoft.com 

Nous vous invitons à consulter d’abord le guide d’initiation qui vous permettra 
une prise en main beaucoup plus rapide avant de commencer la lecture de ce 

document 😉 : 

Guide d’initiation : https://www.sodeasoft.com/pdf/ini_sspp_fr.pdf  

Configuration requise : 

  Détails 

Capacité Convient pour les besoins de gestion allant environ jusque 30000 tâches par an 

Systèmes PC 64bits avec Windows  10 / 11 

Mémoire 8 Go minimum 

Base de 
données 

Le moteur SQLite est utilisé (https://sqlite.org/ ) 

Réseau 

Ethernet local. Evitez le wifi. (Les logiciels installés en lourd sur les PC, la base de 
données sur un partage en accès lecture/écriture/modification/suppression). Le partage 
sur un système Windows (8Go de RAM Minimum). La base ne peut être accédée via un 
VPN (trop lent) préférez dans ce cas du Remote Desktop  
La base de données ne doit pas être partagée dans un dossier synchronisé de type 
DropBox, OneDrive, etc.… 

Prérequis Installé avec le logiciel : Framework.NET 4.6, Microsoft Core XML Services (MSXML) 6.0  

Option 
HTML* 

Si vous optez pour l'ajout à distance il faut que votre hébergeur supporte le langage de 
script PHP 4 ou +. Il faut un accès FTP par login et mot de passe. Les hébergements chez 
LWS.fr, hosteur.com, sitti·fr, 1and1 et Wix sont INCOMPATIBLES. Nous recommandons 
OVH.com. Ne fonctionne pas sur les protocoles SFTP. 
Navigateurs compatibles : Firefox 57, Edge, Chrome 62 
 
Besoin d’un planning en ligne : Pourquoi pas SodeaSoft Planning Web ? 

Résolution 
écran 

Supérieure à 1280x1024 

Export 
.XLS 

Si vous souhaitez exporter au format Excel, vous devez posséder une licence de Microsoft 
Office Excel 32bits 2003, 2007, 2010 ou 2016, 365. 

Synchro 
Outlook 

Si vous souhaitez synchroniser votre calendrier Outlook avec votre propre ressource de 
Planning Pro, vous devez posséder une licence de Microsoft Office. Testé avec Outlook 
32bits 2007, 2010 et 2016 en installation lourde. Ne fonctionne plus avec : Outlook 
Exchange et les versions 64 bits et Microsoft 365. Testez avec la version d’évaluation de 
planning pro avant ! 

* Option HTML : est une option à acquérir en plus avec le logiciel selon votre besoin 

 
Quoiqu'il en soit vous êtes tenu de tester le logiciel, son installation, son 
fonctionnement et qu'il réponde à votre besoin avant toute acquisition. 
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Licences 
1 licence = 1 utilisateur. Peut être installé sur un Windows Server pour un travail via 
une "connexion à distance" (remote desktop). Ne change pas le nombre de licence 
à acheter correspondant au nombre d'utilisateur (sessions Windows) 
Accès à la base données via un VPN à proscrire 
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1. Environnement 
 

1.1. Calendrier 

Vous pouvez vous déplacer rapidement grâce au calendrier. 

 

D'un simple 'clic', vous passez d'un mois à l'autre ou d'une année à l'autre. 

 

1.2. Paramètres 
Les paramètres du logiciel sont accessibles depuis le bouton en haut à gauche : 
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1.2.1. Paramètres Planning 
 

Démarrer 
Lorsque vous ouvrez le planning, vous avez le choix d'affiche la semaine en cours 
complète ou de commencer la journée en cours ou encore le mois complet. Cette 
option adapte l'affichage à partir de la première colonne (journée) du planning. 
 

Protection par mot de passe 
En saisissant un mot de passe, vous protégez l'accès au logiciel. C’est juste pour 
l’ordinateur local. Si vous avez plusieurs licences, préférez alors l’accès avec un 
gestion d’utilisateurs (voir plus bas dans ce document) 
 

 

 
 
 

Sauvegarde 
Faire une sauvegarde sur support externe est vivement recommandé. 
Par défaut, le logiciel vous propose une sauvegarde chaque semaine à l'ouverture. 
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1.2.2. Paramètres Visualisation 

 
 
Mode Agenda 
Le mode Agenda c’est lorsque l’on clique sur une ressource : La vue du planning 
change et on visualise que les tâches de la ressource : 
 

 
 
Ici dans ces paramètres, Vous pouvez choisir l'heure de début et de fin lorsque 
vous visualisez le planning à la journée. Cela évite de voir une amplitude de 24 
heures. 
 
Roulette 
Vous pouvez choisir de faire défiler votre planning, via la roulette, soit par :  
- Défilement horizontal : Le planning se déplace dans le temps  
- Défilement vertical : Le planning se déplace dans les ressources (par employé, 
ou par matériel) 
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Heures par jour 
Indiquez, pour chaque jour de la semaine, les horaires effectués globalement pour 
l'entreprise. Si un employé a un horaire différent, vous pouvez l'indiquer dans sa 
fiche. 
 
Le bouton, sur chaque ligne, permet de choisir une couleur de fond par jour. Ce 
n'est qu'un aspect graphique 

 

1.2.3. Options Interface 
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Jours fériés 
Sélectionnez le pays de votre choix.  
Ainsi les journées fériées auront en arrière-plan une couleur spécifique. 
Néanmoins, rien ne vous empêchera de créer tout de même des tâches de travail 
ces jours-là " Voyez aussi comment ajouter des jours fériés" 

 

Tâches 
Vous pouvez personnaliser le caractère de séparation entre la désignation et le 
client (site / projet selon votre traduction). « %C » sera remplacé par le nom du 
client (site / projet, selon votre traduction). 
 
Lors du choix de la taille de police, le logiciel vous demandera s’il doit changer 
toutes les tâches actuellement créées. Si vous répondez NON à la question, il 
appliquera ce choix pour la prochaine création d’une tâche. Notez que le choix 
AUTO laisse le logiciel ajuster la taille de la police en fonction de la taille du 
rectangle de la tâche. 
 

Couleurs et Polices 
Vous pouvez choisir la taille de la police des différents éléments et aussi, 
personnaliser les couleurs des différents éléments constituant votre planning. 

 

 

 

1.2.4. Options Edition 

 

 

 

L’ensemble des impressions de Planning Pro se font nativement en PDF sans besoin de 
pilote d’impression PDF comme PDF Creator. 

Dans ce paramètre vous pouvez choisir le dossier d’enregistrement des éditions PDF 
mais aussi différents choix de droits comme la possibilité à votre PDF d’être modifier, 
imprimé… 

 

 

1.2.5. Options Avancées 

 



 

Page 10 / 95 
 

 

Alors soyons honnête, c’est ici le vide grenier ; Des paramètres particuliers.. 

Forcer le calcul complexe à l’impression : Si votre planning est un enchevêtrement de 
tâches qui se superposent de toutes part, cocher cette case afin qu’avant l’impression, 
le logiciel recalcul l’ensemble avant d’imprimer 

 

Forcer l’affichage toute hauteur en visualisation inférieure à 3 jours : cochée par 
défaut. Mais pareil que précédemment, décochez là si votre planning a beaucoup de 
tâches qui doivent se superposer : 

Non coché : Coché : 

   

 

Afficher les tâches d’une nuit sur une journée : Si votre activité est un travail de nuit, 
une tâche peut par exemple commencer le soir à 23h et finir le lendemain à 5h. Le 
logiciel va logiquement l’afficher sur deux jours mais dans ce cas la lecture du 
planning peut être difficile. Voici ce que donne la lecture en activant ce paramètre : 

 

Forcer l’affichage Toute Hauteur d’une tâche d’une journée : Coché par défaut. Si vous 
activé la visualisation proportionnelle de l’onglet AFFICHAGE, le logiciel fixera 
arbitrairement les tâches d’une journée sur une petite hauteur. 

En activant ce paramètre les tâches d’une journée s’affichent en grand : 

Sans : 
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Avec : 

 

 

Empêcher d’ajouter une tâche nécessitant une qualification sur une ressource non 
qualifié :  

Petit rappel sur la qualification d’une tâche 

On peut indiquer qu’une tâche requière qu’une ressource ait une compétence pour 
être ajoutée. Il suffit de définir une compétence à la tâche : 

 

et on affecte aux ressources les différentes compétences qu’elles possèdent : 
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Et Lorsqu’on ajouter une tâche… 

Ainsi lorsqu’on affecte une tâche à une ressource n’ayant pas la compétence requise, 
par défaut le logiciel posera la question si vous souhaitez l’ajouter quand même. Ce 
qui peut être pratique. Mais maintenant vous avez la possibilité d’interdire carrément 
l’ajout en informant l’utilisateur que cela n’est pas possible : 

 

 

Lorsqu’on ajoute une tâche, indiquer si la ressource est disponible à cet instant : Cette 
fonction est utile lorsque vous ajoutez ou déplacez une tâche en utilisant ses propriétés. 
Si vous y modifiez la date alors que vous n’avez pas visualisé auparavant si cette 
ressource est disponible à cet instant, le logiciel va contrôler que cette personne n’a rien 
à son planning. 
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Dans l’exemple ci-dessus, on souhaite ajouter une tâche le 9 avril. Or la ressource est en 
congés. Lorsque qu’on va cliquer sur le bouton [ Appliquer ], le logiciel va nous informer 
d’un chevauchement qui n’est pas forcément désirable : 

 

A l’utilisateur de choisir s’il continu son action. 
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1.2.6. Options Outlook (  FONCTION DEPRECIEE) 

 

 Ne fonctionne plus avec Microsoft Office 365 

Cette fonction permet la synchronisation entre vos calendriers Outlook™ 2007, 2010 
ou 2016 et le planning. Chaque ressource peut être affectée à un calendrier. Chaque 
utilisateur du logiciel peut lier son Calendrier supplémentaire Outlook ! Et la 
synchronisation se fait régulièrement dans les deux sens. Ajout d'une tâche sur 
Outlook ou sur Planning Pro, suppression d'un côté ou de l'autre... 

Attention c’est fonction nécessite que vous possédiez Outlook™ installé sur le même 
ordinateur que Planning Pro. 

Cette fonction a été testé avec Outlook™ 2007, 2010, 2016 version 32 bits. 

Attention, sur certaine configuration avec un Outlook Exchange sur votre serveur, la 
synchronisation ne peut fonctionner. 

Pour utiliser cette fonction, il faut d’abord l’activer afin que le logiciel démarre la 
synchronisation périodique. Ne l’activer pas si vous ne l’utiliser pas, cela consommerait 
de la ressource machine pour rien. 

Vous avez le choix d’Activer par défaut la liaison Outlook à la création d’une tâche, 
sinon cela sera à l’utilisateur de choisir que la tâche en question est à synchroniser : 
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Relier un calendrier à une Ressource 

Il faut donc ouvrir la fiche d’une ressource et d’aller sur l’onglet « Outlook ». En 
cliquant sur le bouton avec une loupe, cela demandera à votre Outlook d’ouvrir une 
fenêtre contenant son arborescence. Choisissez le calendrier qu’il faut relier à cette 
ressource. Enregistrez cette fiche 

 

Maintenant dès que vous créez une tâche et que vous avec cocher (ou mis par défaut) 
[Relier au calendrier Outlook], un petit rond jaune apparaitra dans le coin supérieur 
droit de la tâche : 

 

 
Synchronisation du planning et Outlook 
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Dans les paramètres vous pouvez choisir le balayage de la période à synchroniser. En 
effet la synchronisation couterait beaucoup trop de ressource machine s’il fallait 
synchroniser toutes les années de Planning pro et tous les rendez-vous contenus dans 
la base de données d’Outlook.  

Fréquence de synchronisation 

Soit, vous choisissez de le faire manuellement (il y a un bouton dans l’onglet 
« Principal » du logiciel, soit vous laissez le logiciel le faire périodiquement. 

En complément nous vous recommandons cette vidéo : 
https://www.youtube.com/watch?v=D8f81aDqh0g  

⚠ Rendez-vous périodique : Les rendez-vous périodiques créés dans Outlook ne sont 
pas synchronisés avec Planning-Pro. 

 

1.2.7. Options Données 

 
 

Vous pouvez ici donner un nom et une couleur dominante à votre planning. Celui-ci 
s’affichera sur la fenêtre de démarrage. Le nom du planning n’accepte que les caractères 
alphanumériques et espaces (pas de ponctuation ou autres caractères) 
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C’est surtout très utile si vous souhaitez gérer plusieurs plannings différents. Pour ça il 
faut déjà avoir plusieurs licences. Ainsi vous pouvez créer plusieurs dossiers partagés 
qui contiendront plusieurs bases de données que le logiciel créera. 

Sauvegarde 

En cochant cette case le logiciel vous proposera de faire une copie de votre base de 
données dès le lundi. Si vous cliquez sur Annuler, il vous le reproposera le mardi, ainsi 
de suite. 

 

Vous êtes responsable de vos données ! 

Ça vous coûtera cher si un jour vous perdez vos données (Fichier de la base de 
données corrompu, virus, disque dur cassé etc…)  

Ainsi, choisir un disque externe, une clé USB (et non sur votre propre disque dur (C:\ 
, D:\ !)) et cliquer sur [Sauvegarder] ne vous prendra que 3 secondes 
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Pensez-y ! 

En cliquant sur le bouton [ Sauvegarder ] le logiciel va faire une copier de votre base 
de données nommée PlanningPro.db. 

La sauvegarde va se structurer dans des sous-dossiers. Ici, on a choisi le dossier 
R:\Backup et bien le logiciel va créer sous ce dossier une arborescence 
\PlanningPro\BackupYYYY\MMMM\WWWW, c’est-à-dire qu’il va faire des copier 
COMPLETE de votre base de données et la ranger dans un dossier de la semaine en 
cours comme sur l’image ci-dessous :  

 

 

Ici on a une copier de notre base de données dans son état en semaine 25. 

 

Si demain vous souhaitez revenir en arrière, il suffirait de recopier cette base de 
données dans le dossier de travail. Attention, vous perdriez donc ce qui a été fait entre 
la date de sauvegarde et la date actuelle. 

 

Données 

 Si vous possédez une version réseau (c’est-à-dire avec plus d’une licence) vous 
aurez accès à ce paramétrage du dossier où est la base de données. 

En partage réseau, choisissez un dossier partagé en lecture/écriture pour l’ensemble 
des utilisateurs.  

Le moteur de la base de données utilisé est SQLite. 

 Si vous n’avez qu’une licence, vous ne pouvez pas choisir le dossier des données. Le 
logiciel placera votre base de données dans le dossier \Documents\Mes 
Planning\SodeaSoft\Datas\ : 



 

Page 19 / 95 
 

 

Le fichier PlanningPro.db est le fichier le plus important ; c’est la base de données 
où sont stocké tout ce que vous créez dans le planning. 

 Attention il est fortement déconseillé de placer votre partage de la base de 
données dans un dossier synchronisé du type OneDrive, DropBox, iCloud etc… 

 

Créer un raccourci sur le Bureau 

Ce bouton permet de créer un raccourci de Planning Pro mais avec des paramètres ! 
C’est-à-dire qu’il ajoute des paramètres pour personnaliser l’ouverture du logiciel 
avant même qu’il n’accède à la base de données. 

C’est utile lorsque vous avez plusieurs plannings différents. Ainsi à l’ouverture vous 
vérifiez de suite si vous ouvre le bon planning : 

 

Le logiciel place donc 3 paramètres dans le raccourci qu’il crée sur votre Bureau : 

Exemple : -PATH[Z:\DatasDEMO] -RGB[0,176,80] -NAME[Notre entreprise] 

- PATH[…] : le chemin où est placé votre base de données 

-RGB[xx,xx,xx] la couleur Rouge, vert, bleu que vous avez choisie 

-NAME[….] le nom de votre planning que vous avez saisi 
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Ainsi, vous pouvez avoir plusieurs raccourcis du logiciel, chacun étant un planning 
différent. Notez que si vous cliquez sur les propriétés du raccourci, on a créé 5 icones 
de couleurs distinct  

NOTE : par défaut vous ne pouvez ouvrir qu’un logiciel à la fois mais en ajoutant le 
paramètre -INSTANCE aux paramètres, vous pourrez en ouvrir plusieurs en même 
temps. 

 

-MONITOR=x Permet de forcer l’ouverture du logiciel sur l’écran de votre choix si vous 
avez plusieurs moniteurs. Où X correspond le numéro du moniteur. 

 

 

1.2.8. Options – Maintenance 

Une base de données nécessite de temps en temps un minimum d’entretien afin 
d’améliorer ses performances. 
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On y trouve le numéro du moteur de base de données. Si vous souhaitez plus 
d’information à ce propos, vous pouvez consulter l’historique des versions : 
https://sqlite.org/chronology.html  

 

Optimiser la base de données  

Assurez-vous que vous êtes le seul à utiliser Planning Pro. 

Cette fonction va optimiser la base en effectuant une ré-indexation, un nettoyage et 
une compression. Si je vulgarise la chose : ça fait un defrag et un winzip   

Vous pouvez faire ça une fois par mois selon la taille de votre planning. 

 

Archiver 

L'archivage crée une copie de votre base de données dans un dossier daté. Cela 
permettra d'y retrouver les anciennes données.  

Puis, sur la base de données de travail, il effacera les anciennes données antérieures à 
la date que vous choisissez.  

Cela améliorera ainsi les performances et empêchera que votre base de données ne 
grossisse indéfiniment. 

Attention, Archiver n’est pas Sauvegarder ! 
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Lors de l’archive, il convient de choisir un dossier. En cliquant sur le bouton [ Archiver 
], le logiciel va créer un dossier /Archive, un sous-dossier nommé avec l’année en 
cours, un sous-dossier avec le nom du mois courant et y copiera votre base de 
données actuelles. 

Une fois cette copie faite, il supprimera de votre base de données courante toutes les 
tâches antérieures à la date que vous aurez choisi 

Si vous souhaitez plus tard consulter les anciennes données archivées, il suffira de 
choisir le dossier d’archive depuis les Paramètres / Données. 

A ce moment le logiciel vous avertira que vous visualisez une archive et qu’il ne sert à 
rien d’y faire des modifications. 

 

Lisez aussi le paragraphe SAUVERGARDER de ce document 
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1.2.9. Options Contrôle d’accès 

 

 La fonction de contrôle d’accès est accessible à partir du moment que vous avez au 
moins 2 licences du logiciel. 

Le contrôle d’accès permet de limite l’accès à certaines fonctions et/ou de connaître 
les dernières modifications faites par l’un ou par l’autre 

Vous pourrez créer autant de compte que de licence que vous possédez avec à chacun 
un Nom (Login) et un mot de passe. L’indication du nom complet est intéressante afin 
que lire clairement dans le détail des tâches le nom de la personne ayant créée la 
tâche et modifiée.  

Idem lors des suppressions, le logiciel indiquera (fonction à venir) la personne ayant 
supprimé telle ou telle tâche 

 

Puis, vous définissez ses droits : 

- Droit à la création de tâche 
- Droit à la suppression de tâche 
- Droit à la modification des tâches créées par d'autres utilisateurs 
- Droit à l'accès de la gestion des ressources 
- Droit à l'accès de la gestion des clients 
- Droit à l'accès aux paramétrages : options du logiciel, création de la liste des 

tâches  

Vous pouvez aussi limiter l’accès de la personne à un groupe. 

 

Au redémarrage du logiciel vous aurez cette fenêtre :  
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Ensuite on pourra savoir qui a créé les tâches :  

 

Exemple avec un accès est restreint : Certaines fonctions sont inaccessibles : 
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2. Onglet Principal 

2.1. Différentes visualisations du planning 
Vous pouvez choisir de visualiser de 1 journée à 92 jours entièrement à l'écran. 

 

 

 

 A propos de ce contrôle : 

En cliquant sur cette partie du bouton et en maintenant le bouton 
gauche de votre souris enfoncé, bougez votre souris à gauche ou à 
droite afin d’augmenter ou de diminuer rapidement le nombre de jours 

visibles. 

 

 
Vous pouvez vous déplacer dans le temps très facilement, en cliquant sur les zones 
mois, semaine ou jour : 
 

 
 

 
- En cliquant sur la barre "Août", vous aurez, à l'écran, du 1 Août au 31 août. 
- En cliquant sur le numéro de semaine "par exemple 36", vous aurez, à l'écran, du 

02 au 08 Août 
- En cliquant sur le "02 Septembre", vous n'aurez, à l'écran, que la journée du 2 

septembre. 
 

Dès la visualisation de 1 ou 2 journées, le logiciel passe en affichage horaire 
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Ce mode affiche les plages horaires définies pour l'entreprise (voir PARAMETRES / 
VISUALISATION / Horaires par jour) ou si l'employé a un aménagement horaire 
spécial (Depuis « La gestion des ressources » à l’onglet « Plages horaires »). 

La couleur des plages non travaillées peut être définie par l'utilisateur (voir 
PARAMETRES / INTERFACE) 

 

Mode Agenda 

Le mode "Agenda" permet de consulter un planning individuel. Cela permet, aussi, 
de voir les horaires journaliers sur une période de plusieurs jours. 

Pour passer en mode "agenda", cliquez sur l'employé concerné : 

 

 

 Pour revenir en mode multi-ressources, cliquez à nouveau sur l'employé. 

 

2.2. Comment prédéfinir des tâches ? 
Afin d'éviter de ressaisir des tâches récurrentes lors de la création de votre planning, 
vous avez la possibilité de créer des codes de tâches. 
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Création d'un code de tâche 

Cliquez sur le menu [Liste des tâches] dans l'onglet "Principal". 

 

Le code 

Inventez un code définissant bien la tâche puis saisissez une désignation de celle-ci. 

Vous pouvez indiquer une heure de début et de fin si cette tâche est souvent 
réalisée aux mêmes heures sinon lui définir une durée si cette tâche à une durée fixe. 

 

Détail du code 

A chaque tâche, vous devez indiquer si elle est 'Travaillée ou Non'. Par exemple, des 
CONGES, MALADIE, RTT, FERIES sont des tâches [Non] travaillées. 
Par défaut, lors de la création d'une tâche, la case "Tâche non travaillée" n'est pas 
cochée. 
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⚠ Hachures : Si vous possédez l’Option HTML, les hachures ne peuvent pas être 
représentée dans les pages du site web qui sera généré.  

 

 

Commentaire 

Un commentaire peut être ajouté systématiquement. Celui-ci se retrouvera dans la 
rubrique [Info. complémentaires] des propriétés de la tâche dans votre planning. 

 

Quota 

Une gestion de quota vous est proposée et qui se définit ici. Le quota peut être en 
nombre de jours ou en heures en appuyant sur le bouton (choix de « Jours » ou 
« Heures ») 

Le quota doit être borné entre deux dates. Notez qu’il faut faire abstraction de l’année. 
Dans l’exemple ci-dessous : le quota sera du 1er avril au 31 mars suivant. (le champ 
ajoute l’année mais ignorez la ; ca fonctionnera aussi sur les années futures) 

 

Ainsi lorsque vous irez dans la fonction de Calcul d’heures selon le choix du calcul (on 
peut choisir un calcul à l’heure ou un calcul à la journée (bouton en haut de la 
fenêtre), vous retrouverez vos Quotas correspondant : 
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Qualification 

Enfin, vous pouvez attribuer une qualification à une tâche qui permettra, lors de sa 
création, de savoir si le personnel concerné a les qualifications requises. Si ce n'est 
pas le cas, le logiciel vous avertit. 

 

Modifier les tâches existantes  

Si vous cochez cette case avant d’enregistrer, le logiciel va modifier l’ensemble de 
TOUTES les tâches. Cela va modifier : le code, le style... mais pas le libellé, ni le 
commentaire, ni la durée.  
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2.3. Comment créer une tâche ? 
 
Création d'une tâche 

Pour créer une tâche, vous pouvez : 

- Procédez un clic droit sur une case correspondante à la ressource et à la journée   
souhaitée et choisir : 
- le menu [Ajouter une tâche].  
- le menu [Liste des tâches] : le code créera la tâche directement sans passer par les 
propriétés de la tâche. 

 

- Double-cliquez sur une case correspondante à l'employé et à la journée souhaitée : 

 

Cette fenêtre apparaîtra : 
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Vous pouvez soit sélectionner le code, soit remplir directement "Intitulé". 

Si lors de votre création de code vous avez prédéfini des paramètres, ceux-ci seront 
automatiquement retranscrit (durée, couleur, commentaire ...). 

 

Sinon, vous pouvez définir tous les paramètres de votre tâche dans cette fenêtre : 

- Intitulé  

- Date de début et date de fin de la tâche ou donner la durée en jour  

- Heure de début, heure de fin  

- Verrouiller la durée  

- Couleur de fond, couleur de police, taille de la police, style de remplissage  

- Suivi de la tâche : indiquer que la tâche est faite et terminée  

- Précisez la qualification requise pour la tâche  

- Rattachez un client à la tâche  

- Envoyez la tâche par email au format vCalendrar qui permet d'insérer directement dans 
Outlook  

⚠ Hachures, style de remplissage : Si vous possédez l’Option HTML, les hachures ne 
peuvent pas être représentée dans les pages du site web qui sera généré. Seules les 
couleurs pleines seront représentées. 
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Attention : - la création de tâche sans passer par un code prédéfini ne permet aucun 
calcul d'heure. Cela peut toutefois être utile pour ajouter une tâche d'information...  
                - une tâche ne peut être créée que sur une durée supérieure à 92 jours. 

 

Information complémentaire 
 
A chaque tâche, un commentaire et un fichier peuvent être rattachés (joint à la 
tâche). Pour cela, sélectionnez la tâche, puis cliquez sur l'onglet [Informations 
complémentaires] : 
 

 
  

De retour dans le planning, un petit point rouge, en bas à droite, indiquera ce 
commentaire : 
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Modifier une tâche 

Pour déplacer une tâche, sélectionnez la tâche par un clic gauche et restez 
"cliqué" tout en déplaçant la tâche. Vous pouvez la déplacer dans le temps ou la 
déplacer sur un autre employé. 

Pour modifier une tâche dans la durée, sélectionnez la tâche par un clic, un carré 
de chaque côté apparaît, prenez un de ces carrés en restant sur le clic gauche de la 
souris et allongez ou raccourcissez la tâche. 

 
Pour d'autres modifications, tel que le commentaire, faites un clic droit sur la tâche 
concernée et choisissez le menu [Propriétés]. 

 

2.4. Comment déplacer une tâche ? 
 

Vous pouvez utiliser la fonction "Glisser-déplacer" pour gagner du temps lors de la 
planification de vos tâches. 
Cliquez sur la cellule 'à déplacer' afin qu'elle soit sélectionnée (un carré de chaque 
côté), restez cliqué, puis la déplacer vers la cellule de destination... : 
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2.5. Prolonger une tâche 
 

Pour une tâche de travail durant plusieurs journées, vous n'avez pas besoin de 
dupliquer celle-ci chaque jour. Il vous suffit simplement de l'allonger sur les journées à 
l'aide de la souris : 

 
Vous pouvez aussi modifier manuellement la date de fin depuis le détail de la tâche : 
 

 
 
 
 

2.6. Gestion du personnel 

2.6.1. Contrats 
Pour qu'un salarié (ressource) soit visible dans le planning, il faut déterminer son 
contrat en cours ou indiquer qu’il est «  Toujours présent » (sous-entendu 
« Contrat à durée indéterminé »). 
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Si votre salarié est sous contrat, décochez alors «  Toujours présent » et 
remplissez le tableau avec une date de début et une date de fin. Ainsi lorsque 
vous visualiserez le planning où les dates visibles coïncideront avec les dates de 
contrat, ce salarié sera visible. 

2.6.2. Horaires 

 
 
Horaire propre à la Société 

Depuis les paramètres du logiciel, on y inscrit les horaires par défaut de votre 
société : 

 

 
 

Employé ayant un horaire spécial : 

Dans le cas où un employé travaillant à 80% du temps légal ou avec un horaire 
journalier variable, il suffit de paramétrer ses horaires sur sa fiche. Ainsi le logiciel, 
voyant que la case «  Utilise les horaires suivants » est sélectionnée, effectuera 
ses calculs avec cette base d'horaire et non celle de la société.  
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Pour supprimer une période, il suffit d'effacer l'heure de début de la ligne à 
supprimer. 

Notez que vous pouvez copier une journée à une autre en faisant un clic droit, copier 
la journée du Lundi et la coller le mardi par exemple. 

 

Semaine type de l'employé 
Grâce à la colonne "Code" (et « Client ») de ses plages horaires (image 
précédente), vous pouvez affecter à chaque créneau horaire un code de tâche. 
Vous pouvez donc définir à l'avance, sur des créneaux horaires, la semaine type 
de l'employé et l'appliquer à votre guise dans son planning. 
 
En cliquant sur le bouton [Générer], le logiciel vous demandera à partir de quelle 
date et pendant combien de semaines, il faut créer cette base : 
 

 
 
Rien ne vous empêchera ensuite de modifier ponctuellement les tâches créées. 
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2.6.3. Equipes de travail (ou services / Groupes) 

Vous pouvez affecter chaque employé à une ou plusieurs équipes de travail 
(ou services). Ceci vous permettra d'afficher et d'imprimer ces personnes d'après 
leurs fonctions. Pour cela, il faut d'abord aller dans la Gestion du personnel, puis 
sur chaque fiche, indiquer à quelle équipe ils appartiennent. 

Respecter la même écriture pour chaque employé (les majuscules ou 
minuscules doivent aussi être respectées). 

Pour affecter un employé à plusieurs équipes, il suffit de les séparer par un point-
virgule. 

Si une ressource doit être visible dans toutes les équipes (ou services), inscrivez 
simplement le symbole *. 

 

 

Vous retrouverez donc dans le planning la liste des équipes et n'aurez plus qu'à la 
sélectionner : 
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2.6.4. Personnaliser l’affichage d’un employé 

En plus du nom et prénom de l'employé, vous pouvez afficher d'autres 
informations complémentaires de la personne et même une couleur 
d'arrière-plan spécifique à un service : 

 

Dans l'image ci-dessus "Jeannot" a été substitué au vrai nom de la personne. Une 
information complémentaire (ici indiquant le type de contrat) a aussi été ajoutée. 
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Pour faire cela, allez dans la fiche de la personne et cliquez sur la rubrique [ 
Notes ] : 

 
 
Vous pouvez aussi joindre un fichier (ou créer une fiche type Excel,Word ou 
Texte) qui pourra être accessible depuis la liste des ressources dans le planning. 
 
Création du fichier depuis la fiche de la ressource dans [Gestion des Ressources] 

 
 
 
Accès à la fiche depuis le planning en faisant "clic droit" sur l'employé. 
 

 
 
Pour supprimer ce fichier, allez sur la fiche de la ressource, puis cliquez sur 
'joindre un fichier' et cliquez sur [Annuler]. 
 
 

2.6.5. Comment gérer l’ordre des salariés ? 

L'ordre d'affichage des salariés, dans le planning, peut être modifié. 

Cliquez sur le ‘onglet’ PRINCIPAL, puis Ordre des salariés. 

 

 

Cette fenêtre s'affichera : 
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Vous retrouverez les salariés enregistrés dans la Gestion du personnel. Avec le 
bouton Monter et Descendre, organisez l'ordre d'affichage dans le planning, puis 
validez par Fermer. 

 

2.6.6. Comment affecter une qualification ? 
Pour la gestion des ressources, il faut indiquer à chacun des employés leurs 
qualifications : 
 

 

Cochez une ou plusieurs qualifications, puis 'Enregistrer' la fiche d'employé. 
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Pour créer une qualification, cliquez sur le bouton [Créer] : 

 

 

Vous pouvez, donc, à partir de cette fenêtre créer ou supprimer une qualification. 
 
Pour supprimer une qualification, faite un clic droit sur la qualification à supprimer. 
 

2.6.7. Comment importer votre personnel ? 
L'importation des données se fait depuis le Logiciel « Toolbox.exe » disponible 
dans le dossier où est installé Planning Pro  
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Vous pouvez importer la liste du personnel depuis un fichier 'Tableur' : *.CSV, 
*.TXT 

Pour cela il faut ordonner vos données. 

Organisation des champs : 

Voici l'ordre des colonnes à respecter : 

La première ligne doit contenir les Titres des colonnes. Les champs doivent être 
séparés par un Point-virgule. 

Vous trouverez dans le dossier : 

"c:\program files(x86)\sodeasoft\planningpro\system\imp_pers.csv"  

le format à respecter. 
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ATTENTION : L'importation remplace COMPLETEMENT la base de données 
existante ! 

 

2.7. La fonction de calcul d’heures 
Cette fonction permet de calculer les heures effectuées par tâches, et/ou par 
employé ou par équipe, et/ou par client. 

Vous ne pouvez utiliser cette fonction que si vous utilisez des codes de la liste des 
tâches. En effet, le logiciel tiendra compte de la tâche que si elle possède un code. 

Si un employé n'a pas d'horaire à certaines journées (repos hebdomadaire), le 
logiciel n'empêche pas que la tâche passe dessus (a). Vous pouvez graphiquement 
supprimer les journées en cliquant sur la journée, puis presser la touche [Suppr] de 
votre clavier. 

D'autre part, dans un autre cas où un employé travaille pendant un jour de repos, il 
faut ajouter une tâche particulière et indiquer les heures de démarrage et de fin (b). 

Au niveau du calcul des heures au point (a), les jours où il n'y a pas de plage horaire 
définie, aucune heure ne sera ajoutée. Au point (b), les heures de la tâche créée sur 
une journée de repos seront ajoutées dans la colonne "Hors plage horaire". 

 

En ce qui concerne les jours fériés, les heures d'une tâche passant sur une telle 
journée, seront aussi ajoutées dans la colonne "Hors plage horaire". : 

 

Dans le cas de l'image ci-dessus, la première ligne (si 1 jour = 8 heures de travail) le 
logiciel calculera 32 heures normales et 8 heures "hors plage horaire" soit 40 heures 
au total. 
Sur la seconde ligne, voici un cas où l'utilisateur travaille exceptionnellement le 
samedi matin de 8h à midi : le logiciel calculera 32 heures normales et 12 heures 
"hors plage horaire" soit 44 heures au total. 

 

 

En reprenant l'exemple des tâches de FORMATION précédemment utilisées, si 
vous sélectionnez la case à cocher "Si aucune heure n'est renseignée, une journée 
= 24h.…, le logiciel ajouter 2x24h pour le Samedi 18 et Dimanche19 au calcul ! 
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⚠ Tâches non travaillées : Toutes les heures, dont les codes de la liste des tâches 
ont été définis en non travaillés, sont comptabilisées en négatif. Cela NE SIGNIFIE 
PAS QU’ELLES SERONT DEDUITES aux heures !  C’est juste comme cela que le 
logiciel distingues les heures « travaillées » des heures non-travaillées  

Exemple : 

 
 
Si on analyse la capture écran ci-dessus : 
On a bien un total de 48,75H travaillées, et 42H de tâches non-travaillées. 
 
Dans la grille, il NE FAUT PAS déduire les 40H de congés ! Ces heures sont 
simplement séparées. 
 
 

Vous avez aussi la possibilité de choisir un calcul à la journée. 

Le logiciel tient compte des horaires de l'entreprise définie dans les options du 
logiciel ou des horaires des employés définies dans la gestion du personnel. 

Le total d'heures ne s'affichera pas lorsque vous choisissez un calcul à la journée ou 
encore qu'un projet soit sélectionné (car un projet peut mélanger des jours et des 
heures). 
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Format du calcul des heures 
Le calcul des heures se fait en heure numérique, c'est à dire que ½ heure est 
représentée par 0,5. Si vous souhaitez un calcul d'heures au format 00:00, cocher 
la case dans les options. 
 

 
 
Vous pouvez aussi effectuer un calcul des heures à la journée. Pour cela cliquez 

sur l'icone [ ] qui permet de permuter le calcul à l'heure ou le calcul à la 
journée. 
 
 
 
 
 

 
 
 

Rapport détaillé 

Un rapport détaillé vous est proposé en cliquant sur l'icone [  Rapport détaillé]  
Celui-ci vous permet une vue plus précise des heures faites par code et par jour. 
Ce rapport est exportable vers "Excel au format .XLS" pour un traitement plus 
approfondi des données (tel statistique ...) 
 

 
 
 

Filtre d'affichage des tâches 
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Vous pouvez choisir de ne filtrer que certains codes de tâches pour le calcul des 
heures. Cliquez sur l'onglet [Options], puis décocher les codes que vous ne 
souhaitez pas tenir compte. 
 

 
 

Vous cliquerez ensuite sur l'onglet [Calcul des heures] pour voir le résultat sans 
ces codes. 

 
En complément nous vous recommandons cette vidéo : 
https://www.youtube.com/watch?v=9jauQfIdASs  
 
 
 

2.8. Gestion des Clients/Sites 
 
« Client » est le terme générique mais selon l’activité il conviendra de personnaliser ce 
mot. Pour se faire il existe des traductions différentes que nos avons mis dans le logiciel (à 
noter que vous pouvez créer vous-même une traduction (cf § Options Interface). Lors de 
la première utilisation vous avez eu ce message vous invitant à choisir une configuration, 
c’est en fait un choix de traduction. Pour retrouver cette fenêtre il suffit d’utiliser ce 
raccourci clavier : ALT + L  
 

 
 



 

Page 47 / 95 
 

Dans cette documentation nous écrirons « Clients » ou « Sites »  

2.8.1. Gestion des clients 
 

Création d'une fiche 
Cliquez sur le bouton [ + ], puis remplissez les champs à droite de la fenêtre. 
Cliquez ensuite sur le bouton [Enregistrer]. 
 

 
 

Modification d'une fiche 

Dans la liste de gauche, un simple clic sur le nom permet de basculer sur la droite 
les données, puis modifiez les champs sur la droite de la fenêtre. Cliquez ensuite 
sur le bouton [Enregistrer].  

 

Suppression d'une fiche 

Sélectionnez la société dans la liste de gauche, puis appuyez sur la touche [Suppr] 
de votre clavier. Ou via le clic droit sur un nom ou via le bouton en haut en droite 
de la fenêtre 

 

Couleurs : 

Permet d'associer une couleur à une fiche. 
Dans le détail de la journée, la couleur d'un client sera affectée automatiquement 
à la tâche si celle-ci n'a pas de couleur (écriture noire sur fond blanc).  

Fichier joint au client : 
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Vous pouvez joindre un fichier déjà existant ou créer à partir de la fiche client, un 
fichier type "Excel, Word ou Texte". 

 
 
 

 
 
Celui-ci sera accessible directement depuis la tâche créée dans l’onglet « Info 
Complémentaires » 
 

 
 

2.8.2. Comment importer vos clients 
 

L'importation des données se fait depuis l’utilitaire ToolBox qui est dans le dossier 
du logiciel ! (par défaut dans c:\program files (x86)/Sodeasoft/planning Pro/) 
 

 



 

Page 49 / 95 
 

 

Vous pouvez importer la liste de vos clients depuis un fichier 'Tableur' : *.CSV, 
*.TXT 

Pour cela il faut ordonner vos données : 

Organisation des champs : 

Voici l'ordre des colonnes à respecter : 

La première ligne doit contenir les Titres des colonnes. Les champs doivent être 
séparés par un Point-virgule. 

 

Vous trouverez dans le dossier  

c:\program files (x86)\sodeasoft\planningpro\system 

\imp_cust.csv 

 le format à respecter. 

 

ATTENTION : L'importation remplace COMPLETEMENT la base de données 
existante ! 

 

2.9. Filtre Visuel 
 
Cette fonction permet de retirer visuellement des tâches du planning afin d'isoler tel 
type de tâche pour un ou plusieurs clients. 
 



 

Page 50 / 95 
 

 
 
Sélectionnez dans la colonne de gauche le ou les codes et dans la colonne de 
droite le ou les clients. Si aucun client n'est sélectionné, ce champ sera ignoré lors 
de l'application du filtre. 
 
Le second onglet nommé [Paramètres avancés] vous permettra de n'afficher que 
les employés affectés par les sélections précédentes durant l'année en cours de 
visualisation ; en effet, afin d'éviter une lenteur accrue à cause de toutes les 
vérifications à faire au moindre changement de date par l'utilisateur, le tri est fait sur 
l'année, c'est pourquoi des employés peuvent apparaître car le filtre a détecté qu'ils 
sont affectés durant l'année. 
 
L'autre choix permet d'afficher aussi les autres tâches afin de constater peut être leur 
indisponibilité les autres jours : 
 

 
 
Pour appliquer le filtre, appuyez sur le bouton situé dans la barre d'outils horizontale : 
 

 
 
La seconde flèche en bas permet de revenir aux paramétrages du filtre. 
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3. Onglet Edition 

3.1. Impression 

3.1.1. Comment imprimer mon planning ? 
 

 
 
Vous pouvez imprimer votre planning tel que vous le voyez à l'écran. 
 

Que ce soit : 

- par employé,  

- par groupe,  

- ou toutes les ressources. 

Pour cela, préparer votre planning à l'écran comme vous souhaitez l'imprimer, en 
sélectionnant la période (mois, semaine ou jour), en mode agenda ou en 
sélectionnant un groupe. 

Puis, sélectionnez l'icône [ ] "Aperçu avant impression. 

 

Icône [ ] : Permet de basculer l'aperçu avant impression sur un deuxième écran. 
Icône [Fermer] : Ferme l'aperçu avant impression. 
Icône [Propriétés] : Donne accès aux propriétés de l'imprimante. 

Icône [ ] : Permet d'ajuster la hauteur des lignes horizontales pour une 
meilleure présentation. 

Icône [ ] : Permet d'ajuster les marges directement depuis l'aperçu avant 
impression. 

Icône [ ] : Enregistre au format PNG, BMP ou JPEG le planning à l'écran de 
l'aperçu avant impression. 

Icône [ ] : Lance l'impression. 
 
 

3.1.2. Impression Individuelle 
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Vous pouvez imprimer le planning de votre employé seul ou le planning d'un client 
(site ou projet, selon votre traduction) 
 
Pour cela cliquez sur l'icône [Impression Individuelle] 
 
 

 
 
Sélectionnez un ou plusieurs employés, et cliquer sur le bouton EDITION, cela 
générera un PDF qui s’ouvrira automatiquement grâce à votre logiciel d’édition de 
fichier PDF.  
 

 

1 : Nombre total d'heures effectuées par la ressource 
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2 : Date et heure de la tâche 

3 : Libellé de la tâche 

4 : Commentaire éventuel 

5 : Nom du client où est effectuée la tâche  

 

Lorsque vous sélectionné plusieurs personnes/client vous pouvez éditer qu’un seul 

fichier en cochant « Impression assemblée ». Notez que dans ce choix il n’y a de 

numéros de page qui sera imprimé. 

 

Paramètres avancés 

 

Logo 

Vous pouvez ajouter un logo à votre édition. Dans l’onglet « Paramètre avancées ». 

Le logo doit être au format .BMP (résolution maximale de 96 ppp), .JPG ou .PNG 

et doit avoir une et ne pas dépasser 21cm de largeur. Format idéal : 794x150 pixels.  

Attention, le début de l’impression de vos données commencera au bas du logo, 

donc faite qu’il ne soit pas trop grand en hauteur. Dans le dossier \system\ du 

dossier d’installation de Planning Pro, se trouve un modèle d’exemple nommé 

logopdf.bmp. 

Lorsque vous sélectionnez votre logo, il sera copié dans le dossier de stockage et 

renommé logopdf.bmp afin que l’ensemble des utilisateurs de Planning Pro aient le 

même. 

 

Dossier PDF 
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Par défaut un dossier PDF est créé localement dans le dossier \Documents\Mes 

Plannings\SodeaSoft\PDF. Depuis les paramètres du logiciel, vous pouvez choisir 

ce dossier : 

  

 

 

Paramètres email 

Vous pouvez envoyer chaque fichier PDF par email. Pour cela vous devez posséder 

un compte email avec accès SMTP ouvert.  

Attention, tous les emails gratuits (du type : yahoo, outlook.com)  n’ont pas été 

testés et la plupart n’offrent pas la possibilité d’envoyer des emails en dehors de 

leur portail.  

 

Par exemple pour OVH : 

Serveur SMTP : ssl0.ovh.net  

Nom d’utilisateur : email%domaine.tld 

Port : 587 

Exemple pour gmail : 
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Serveur SMTP : smtp.gmail.com 

Nom d’utilisateur : email@domaine.tld 

Port : 465  

Authentification SSL : oui 

Votre email : email@domaine.tld 

 

Free.fr : 
Free a  mis en place du SMTP authentifié sur smtp.free.fr (port 587). 

Pour pouvoir activer cette fonctionnalité, vous pouvez vous rendre dans 

la console de gestion de votre boite xxxxxxx@free.fr et ACTIVER le SMTP 

authentifié  

 

Cas Gmail : 
Google n’autorise pas par défaut l’utilisation de votre compte via un logiciel. Voici 

la procédure. 

Documentation de Google : 

https://support.google.com/accounts/answer/185833?hl=fr  

 

En résumé, allez sur cette page :  https://myaccount.google.com/lesssecureapps  
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Puis saisissez « SodeaSoft Planning Pro » et cliquez sur le bouton GENERER 

 

Et utilisez le mot de passe spécifique : 
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Pour envoyer un email il faut d’abord Editer les PDF en cliquant sur « Edition » 

puis cliquer sur « Envoyer ». 

Le PDF en « impression assemblée » ne peut pas être envoyé par email 

nativement (le logiciel ne peut pas savoir à quelle adresse email !) 

 

Pour les ressources, vous devez renseigner l’email dans l’onglet « Divers » de la 

« gestion des ressources » et pour les clients (site ou projet, selon votre 

traduction) dans le champ email en bas du formulaire (il faut obligatoirement 

renseigner aussi le champ « Nom »). 

Notez que vous pouvez mettre plusieurs emails en les séparant par un point-

virgule. 

 

 

3.1.3. Impression Fiche Employé 
 

Lorsque vous êtes sur une fiche "Employé" : 
 

 
 
Cliquez sur l'icône IMPRIMER : 
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3.1.4. Impression Affectation Matériel 
 

Ce mode d'impression concerne tous ceux qui gèrent du matériel (salles, 
véhicules, ...). 
Vous pouvez, ainsi, imprimer l'occupation d'une salle, d'un cabinet, d'un matériel 
... 
Pour cela, faites un clic droit sur la journée concernée : 
 
 

 
 
 

 
 

 

3.2. Comment copier, couper, coller une tâche ? 
 

Copier 

Pour copier une tâche, sélectionnez celle-ci et faites un clic droit. Un menu vous 
sera proposé : 
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Si vous souhaitez copier une journée ou une semaine, procédez de la même 
manière. Tout est dans le "Coller" ! 

 

Coller 

Pour coller, aller à la case choisie et faites un clic droit, puis : 
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Couper : la tâche COUPEE, sera déplacer lorsque vous la collerait ailleurs 
Coller : Coller une tâche sur une ressource 
Coller la journée : Coller la journée copiée d'une ressource 
Coller la semaine : Coller la semaine copiée d'une ressource 
Coller la journée de tous : Coller la journée copiée sur toutes les ressources 
Coller semaine complète : Coller la semaine copiée sur toutes les ressources 
 
 
 

3.3. Comment dupliquer une tâche ? 
 

Pour plus de rapidité, vous pouvez reproduire une copie d'une tâche en la dupliquant. 

Sélectionnez la tâche à dupliquer, puis dans l'onglet [Edition], cliquez sur l'icône [  
] 
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La duplication horizontale [ ] permet de faire une répétition à un intervalle donné 
sur une ressource. 
 
Exemple: 
 

 
 
Nous faisons une duplication horizontale de la tâche "Réunion" sur 3 jours : 
 

 

La duplication verticale [ ] permet de dupliquer une tâche sur plusieurs ressources. 
 
Exemple : 
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Lors de la duplication verticale sur un groupe, celle-ci ne concerne que ce groupe. 

 

3.4. Comment reproduire un style de tâche ? 
 

Le côté graphique de votre planning est très important car il vous permet une 
visualisation rapide et agréable. 
 
Afin de vous permettre de gagner du temps dans cette présentation, la fonction 
"Reproduire un style" est très pratique. 
 
Cliquez sur l'icone [ ] : 
 

 
 
Puis sélectionner la tâche à reproduire, et ensuite, celle où il faut appliquer le nouveau 
style : 
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La couleur et la police sont reproduites ! 
 

3.5. Comment supprimer une ou plusieurs tâches ? 
Pour supprimer une tâche, sélectionnez celle-ci : 

 

 

 

 

 

Puis, appuyez sur la touche [Suppr] de votre clavier. Un message de confirmation 
apparaîtra pour supprimer cette tâche. 

Pour supprimer plusieurs tâches, vous y accédez soit : 

- par l'onglet [Editions], menu Suppression 

- par le clic droit sur la tâche concernée 

Supprimer une semaine 
Cette icône permet de supprimer toutes les tâches hebdomadaires d'un employé. Pour 
cela, cliquez sur une des tâches de la semaine de l'employé, puis cliquez sur cette 
icône. 

 

 
 

Suppression avant une date 
Cette icône permet de supprimer toutes les tâches de tous les employés avant une 
date. Cliquez sur une journée, puis cliquez sur cette icône. La journée cliquée ne sera 
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pas supprimée. 
NOTA : Cette fonction ne supprimera que les tâches annuelles de la journée 
sélectionnée, c'est à dire que si vous cliquez sur le 1er janvier, aucune date de l'année 
antérieure ne sera supprimée. 
 

 
 
Suppression d'une journée 
Cette icône permet de supprimer toutes les tâches d'une journée pour tous les 
employés. Cliquez sur une des tâches d'une journée, puis cliquez sur cette icône. 
 

 
 

3.6. Comment décaler des tâches ? 
 
La fonction de décalage est accessible en effectuant un clic droit de la souris. 
 
Sélectionnez la journée à partir de laquelle le décalage doit commencer et faites le clic 
droit. Vous trouverez, dans le menu contextuel, la fonction "Décaler" : 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
A partir de la journée sélectionnée, vous pouvez choisir le nombre de jours de 
décalage jusqu'à une date donnée. Seules, les tâches de la ressource (ligne) seront 
affectées. 
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Exemple 1 : Décalage vers la droite 
 

 
 
Pour décaler d'une journée, vers la droite, la tâche du 13 sans affecter les tâches 
commençant dès le 17 : 
1 - cliquez Droit sur la journée du 13, 
2 - laissez le nombre 1 dans le champ "Jour de décalage" 
3 - et choisissez le 17 du mois dans le champ "Décaler jusqu'au :" 
 
 

Exemple 2 : Décalage vers la gauche 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Pour décaler d'une journée, vers la gauche, la tâche du 17 sans affecter les tâches 
commençant dès le 18 : 
1 - cliquez Droit sur la journée du 14,  
2 - indiquez le nombre -1 dans le champ "Jour de décalage"  
3 - et choisissez le 17 du mois dans le champ "Décaler jusqu'au :"  
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4. Onglet Affichage 

4.1. Affichage proportionnel 
Afin de vous permettre une meilleure visualisation et une belle présentation de votre 
planning, vous avez à disposition un onglet [Affichage] 

 

 
Précision des éléments 
 

 
 
L'affichage Proportionnel vous permet de voir la charge de travail. 
 

 
 
 
 
 

 
 
Ensuite, vous pouvez choisir d'afficher dans la tâche : 
 
- l'heure de début et l'heure de fin 
- uniquement l'heure de fin 
- d'afficher la durée 
- d'afficher tous ces renseignements dans le coin en haut à gauche ou au centre. 
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4.2. Mode listing 
 

Afin de vous permettre une meilleure visualisation et une belle présentation de votre 
planning, vous avez à disposition un onglet [Affichage] 

 

 

Mode planning ou mode liste 
 

 
 

Vous pouvez, aussi, lister votre planning pour avoir un aperçu détaillé de votre 
planification ou faire des regroupements. 

 

 
Faites glisser un en-tête de colonne dans la zone grisée afin de regrouper le planning 
selon votre choix de tri : 
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4.3. Libellé de la tâche avec ou sans client 
 

Afin de vous permettre une meilleure visualisation et une belle présentation de votre 
planning, vous avez à disposition un onglet [Affichage]. 

 

 

Information tâche 

Vous pouvez afficher une information complémentaire sous la ressource. 

 

Affichez le client à la place de la désignation ou n'affichez que la désignation. 
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5. Onglet Outil 

5.1. Utilisation de la Périodicité 
Pour créer une tâche périodique, cliquez sur le menu "Périodicité" dans l'onglet 
[Outils]. 

 

Cette fenêtre apparaîtra : 
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Périodicité : Choisissez les dates concernant la périodicité.  

Ressource : Choisir l'employé concerné(e) par la périodicité. 

Code : Choisir la tâche prédéfinie. Un client peut être rattaché directement depuis 
cette périodicité si celle-ci le concerne. 

Cette périodicité peut se répéter plusieurs fois dans la semaine. Choisir 
les jours concernés dans l'onglet "Semaine". 

Les onglet Semaine / Jour / Mois : 

C’est 3 choix de périodicité différent : 

 C’est soit Semaine : Cochez les jours où vous souhaitez que la tâche soit 
créée pour la période choisie. 

 Ou Cliquez sur Jour pour une périodicité à intervalles réguliers en jours (ex: 
tous les 5 jours, ou une semaine sur deux : tous les 14 jours …) 

 Ou Cliquez sur Mois pour choisir une périodicité par rapport à un jour du 
mois ou une semaine du mois… 

 

Pour supprimer une périodicité, sélectionnez celle-ci, puis faites un clic droit et 
"Supprimer". 

 

On vous propose de supprimer soit : 

- les tâches et le paramétrage  

- le paramétrage seul  
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5.2. Utilisation des Groupes de tâches 
 

Qu'est-ce qu'un groupe de tâches ? 
 
Un cycle permet de programmer plusieurs tâches répétitives sur une journée, une 
semaine ou sur plusieurs jours. 

Pour y accéder, allez dans l'onglet [Outil], menu "Automatisation": 

 

Puis, sélectionnez le sous-menu "Paramétrer". 

 

Il faut que vos codes soit définis. Plus les paramètres seront renseignés, plus vous 
gagnerez en clic, donc en temps. 

Cliquez sur la case code en face du numéro 1.  

Le menu déroulant vous propose tous les codes que vous avez créés.  

Sois-vous avez déjà défini des horaires et ceux-ci se mettent automatiquement, soit 
vous les entrez manuellement. 
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Pour créer un deuxième code au jour 1, cliquez sur la case de jour concerné, et 
sélectionnez à nouveau "jour 1". Cela créera une deuxième ligne "1" et, donc, une 
autre programmation. 
 
Vous continuez, ainsi de suite, avec autant de créneaux souhaités et autant de jours 
souhaités. 

 
Une fois votre maquette faite, donnez un nom (ex : Semaine 1) puis cliquez sur 
"Enregistrer". Vous pouvez créer autant de cycles que vous le souhaitez. 
 
Pour cela, allez dans la fenêtre [Nom] et faites dérouler le menu, puis sélectionnez la 
ligne vide. 

 

 
 
 

Comment appliquer un cycle dans le planning ? 

Procédez un clic droit sur une case correspondante à l'employé(e) et à la journée 
souhaitée et choisir le cycle voulu : 
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Le planning se met en place en un seul clic ! 
 

 
 
 

5.3. Gestion des rappels 
 
Un rappel permet d’ajouter un petit pense-bête sur l’entête de la journée. Au survol du 
pointeur de la souris apparaitra l’information associée : 

 
 
Pour définir une couleur il suffit de choisir une date, un nom et une couleur : 
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5.4. Comment ajouter des jours fériés supplémentaires ? 
Depuis les options du logiciel, vous pouvez choisir d'afficher les jours fériés par pays. 

De plus, vous pouvez en ajouter vous-même depuis le menu [OUTILS], puis [Jours 
non travaillés] : 
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Saisissez une date puis une désignation et cliquez sur le bouton [Ajouter]. 

Pour le Calcul des heures, toutes les heures des tâches de travail ajoutées dans une 
journée non travaillée sont calculées en Heures « hors plage horaire ». 

Pour supprimer une date, sélectionnez là et appuyez sur la touche [Suppr.] de votre 
clavier, ou clic droit sur le jour à supprimer. 

 

Jours fériés nationaux 

Pour les utilisateurs chevronnés, les jours fériés par pays sont stockés dans le fichier 
'holydays.xml' du dossier de travail du logiciel. Vous pouvez, donc, ajouter ou 
enlever une journée tout en respectant la norme XML. 

 
 

5.5. Aide à la planification 

5.5.1. Comment créer une qualification ? 
Pour accéder à la création des qualifications depuis le planning, cliquez sur la 
rubrique à gauche [Liste des Compétences] ou depuis la fiche d'un employé, 
cliquez sur le bouton "Créer" dans l'onglet [Qualification] : 
 

 
 

Saisissez la nouvelle qualification dans le champ en bas de la fenêtre, puis cliquez 
sur [Ajouter]. 
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Pour Supprimer, sélectionner la qualification dans la liste, puis appuyer sur la 
touche [Suppr] de votre clavier. La qualification sera définitivement supprimée. 

 

5.5.2. Comment gérer mes ressources (Aide à la planification) ? 

Après avoir 'Créer des qualifications' et les avoir 'Affectées au personnel', 
définissez le besoin que vous avez, par qualification hebdomadaire, selon la date : 

 
 
 
 

Une fois vos paramètres définis, cliquez sur le bouton [Créer]. Vous retrouverez, 
dans la liste de gauche, les différents paramètres que vous avez créés. 

En cliquant sur le menu [Affichage], vous pouvez demander à visualiser la grille 
des ressources. L'image, ci-dessous, montre, qu'en cliquant sur une qualification, 
le logiciel indique les employés la possédant : 
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En affectant des tâches de travail à certains employés, on constate que le logiciel 
indique bien qu'il y a, ici, deux personnes planifiées pour cette qualification : 
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5.6. Exportation Web HTLM 
 

Vous trouverez un PDF très détaillé sur le paramétrage complet de l’option HTML :  
 

https://www.sodeasoft.com/pdf/setup-html_fr.pdf 
 

 
 

L'exportation HTML est un module optionnel du logiciel. 

Un exécutable existe dans le dossier du logiciel (souvent \Program 
files\SodeaSoft\PlanningPro\ssphtml.exe). 

Pour planifier la génération des pages HTML du planning, l’utilisation  du service Task 
Scheduler de Windows est parfaite 
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Vous ne devez pas déplacer cet exécutable dans un autre dossier. Cette commande lit le 
planning en cours. 

Cette commande fonctionne que si le poste possède la licence adéquate (option HTML). 

Exemple de paramétrage : 
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Dans l'encadrer [Cible], voici ce qui est noté : "C:\Program Files\SodeaSoft\Planning 
Pro\ssphtml.exe" -PATH[D:\webpla] -WM=4 -WP=52 -SHOWCUST" 
 
- PATH[D:\webpla] : le chemin d'enregistrement 
- WM=4                : 4 semaines avant la date du jour 
- WP=52                : 52 semaines après la date du jour 
- SHOWCUST          : Affiche le client ET la désignation 
 

Général 
 
Cet onglet vous permet de générer les pages HTML manuellement. 
Définissez tous les paramètres que vous souhaitez voir afficher dans la génération des 
pages HTML : 
- la période souhaitée : ici, la semaine 1 à la semaine 28 
- le choix du personnel : soit toutes les ressources, soit par équipe 
- choisissez le chemin d'enregistrement du dossier qui contiendra toutes les données à 
mettre à disposition (les différentes pages HTML) 
 
 

 
 
 
 
 

Envoi sur FTP 
 
Pour l'envoi sur un site internet, vous devez paramétrer vos identifiants fournis par 
votre hébergeur : 
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Après la génération, les pages HTML seront automatiquement transférées vers 
votre site internet ou intranet. 
Vous pouvez faire le choix d'autoriser l'ajout de tâche depuis Internet avec mot de 
passe ou non ! 
Aucune modification sur les tâches déjà existantes ne peut être faite. 
 

Planification 
Vous pouvez créer une planification de la génération du planning au format HTML 
depuis cet onglet. 
 



 

Page 83 / 95 
 

 
 
Dans cet exemple, la génération se fera 3 semaines avant la date du jour jusqu'à 12 
semaines après la date du jour. 
Cette génération automatique se fera toutes les 2 heures à partir de 8:00 jusqu'à 
18:00. 
 

 
 

La génération des pages HTML a été planifiée et vous pouvez, à tout moment, modifier 
cette planification en l'ouvrant, faire une mise à jour ponctuelle en l'exécutant ou la 
supprimer tout simplement !  

Pour une mise à jour du planning via les ajouts de tâche sur internet, voir : 
'Application ToolBox dans le dossier d’installation du logiciel'. 
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⚠ Hachures, style de remplissage : Si vous possédez l’Option HTML, les hachures ne 
peuvent pas être représentée dans les pages du site web qui sera généré. Seules les 
couleurs pleines seront représentées. 

 

6. Onglet Suivi des tâches 
 

Vous pouvez effectuer un suivi des tâches terminées ou pas, afin de suivre l'évolution de votre 
planning. 

 
 

 
 
Pour visualiser cet état, cliquez sur l'icône [Visualiser l'avancement]. 
 

 
 
3 couleurs personnalisables vous permettent d'avoir un aperçu rapide de ce qui a été effectué, 
de ce qui est à faire et de ce qui est en retard. 
 
Vous pouvez personnaliser ces couleurs en cliquant sur la couleur que vous souhaitez modifier. 
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Vous pouvez aussi cocher la tâche [terminée] depuis les propriétés de cette tâche. Vous aurez 
le détail de la date et de l'heure de cette opération. 
 

 
 

Vous pouvez cliquer sur l'icône afin de retrouver les tâches qui n'ont pas été 
terminées. 
 
Pour désactiver la visualisation de ce suivi, cliquez à nouveau sur l'icône [Visualiser 
l'avancement]. 
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7. Fonctions spécifiques 

7.1. Tâches à planifier 
Une todo list ou une liste des choses à faire est un procédé simple et efficace qui permet 
de se concentrer sur une tâche d'un projet sans pour autant perdre de vue les autres tâches à 
accomplir. 
 
Grâce à cette liste, vous gardez en visualisation les tâches à planifier. 
 
Cliquez sur la barre à droite comme indiqué ci-dessous : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
Puis cliquez sur "Entrez une nouvelle tâche". Là, vous renseignez tous les éléments 
nécessaires à la planification. 
 
Ensuite pour planifier cette tâche en attente, faites un simple "glisser" sur la ressource 
concernée. 
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Pour supprimer une tâche à planifier, sélectionnez la tâche et cliquez sur l'icône [ ] 
 

 
 
 
 
 
 
 

7.2. Utilisation de quota 
 

1° Création de la tâche avec quota 
 
Depuis la liste des tâches, vous devez définir un quota. Vous pouvez choisir entre un 
quota en heures ou en jours. Un quota doit aussi être borné entre une date de 
début et une date de fin. Attention, ici, l'année n'a pas d'importance ; dans l'exemple 
ci-dessous, nous retenons que le quota de 'CONGES' est défini par 30 jours de congés 
entre le 1 Juin et le 31 mai de l'année suivante : 
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2° Planifier vos tâches 
 
Nous ne nous attardons pas ici sur la création d'une tâche. Voir l'onglet "Comment 
créer une tâche". 
 
 

3° Calcul 
 
Utilisez la fonction "CALCUL DES HEURES" se trouvant dans l'onglet "Principal". 
 
Comme nous avons défini un quota en jour, nous devons effectuer un "calcul à la 

journée". Cliquez sur l’icône [ ] "Calcul à la journée" : 

 
 
 
 
 

 

 
 
Revenez ensuite dans le cadre "Personnel", sélectionnez un employé particulier ou "* 
Tous les employés *" afin d'avoir le décompte de tous, puis, dans la liste déroulante 
des Dates, vous retrouverez les Quotas définis en jours dont notre exemple de 
CONGES : 
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Une fois sélectionné, le logiciel calcule, alors, le nombre de tâche de CONGES qu'il 
trouvera entre les dates indiquées et vous fera le décompte. 
 
Notez que le quota est global ! 
 
Si vous souhaitez un quota particulier pour tel ou tel employé, l'astuce est de créer 
une autre tâche de congés avec un quota différent : 
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7.3. SodeaSoft Toolbox 
 

7.3.1. Rubriques Importation 
 

 

Nous avons déjà décrit les procédures d'importation des différents domaines 
précédemment. Retrouvez ici une synthèse afin d'y accéder plus rapidement. 

Gestion des ressources : Importation des ressources 

Gestion des clients : Importation des Clients 

 

 

7.3.2. Rubriques Web 
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Cliquer sur le bouton [ > ] pour enclencher ou non la lecture du "fichier en ligne" 
où sont stockées les tâches ajoutées depuis internet. 

 

 

7.3.3. Importer / Exporter / Requêtes SQL … 

Attention : Si vous êtes débutant en informatique, évitez de toucher à la base de 
données ! 

Avant de continuer, nous vous invitons à faire une copie de votre base de données 
PlanningPro.db (raccourci CTRL+S depuis le logiciel) 

Planning Pro utilise un moteur de base de données extrêmement connu : SQLite : 
https://sqlite.org La base de données est ouverte et nous ne l’avons pas protégé par 
mot de passe   

Il existe de nombreux explorateur de base de données SQLite. Pour n’en citer qu’un, il 
y a DB Browser for SQLite : http://sqlitebrowser.org/  

Vous pourrez alors faire ce que vous voulez…. Mais sous votre entière responsabilité ! 

 

Importation automatique 
 
 
Vous pouvez injecter des tâches automatiquement dans le planning depuis le 
logiciel ToolBox. Vous pouvez, donc, créer un script depuis un logiciel externe, une 
base de données ... 
Rubrique [Importation], puis, activer la surveillance : 
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Lors de l'activation, un sous-dossier \WatchDirectory est créé dans le dossier de 
stockage et le logiciel serveur surveille son contenu. Dès qu'un changement a lieu 
(nouveau fichier en place), il importe ses tâches. 
 
La structure du fichier doit être comme ceci : Séparateur de champs en point-virgule. 
 
0=ID (clé unique de la ressource) 
1=Date Start (exemple : 2009/12/03 et éventuellement suivi de l'heure : 2009/12/03 
15:23) 
2=Date End (exemple : 2009/12/03 et éventuellement suivi de l'heure : 2009/12/03 
15:23) 
3=Code (Code de tâche, s'il existe la couleur sera celle paramétrée) 
4=Désignation (Chaine de caractères) 
5=Note (Chaine de caractères) - facultatif 
6=couleur (Valeur OLE_COLOR, ou RGB(_,_,_) ou hexa du type #FF456363 - 
facultatif) 
 
Ce fichier peut avoir des lignes de remarques qui commenceront par une apostrophe.  
Le nom du fichier n'a aucune importance. 
Une fois le fichier traité, il est effacé. 
 
Dès que vous arrêtez la surveillance, le dossier \WatchDirectory ainsi que son éventuel 
contenu est supprimé. 
 
N'activez pas cette fonction pour rien, elle consomme du temps processeur, même 
infime soit-il. 
 
 

8. Divers 
 

8.1. Numéro des semaines 
La norme 'ISO 8601', largement utilisée en Europe, stipule, entre autres : 
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Cette norme peut être mise en œuvre en appliquant les règles suivantes aux semaines 
de calendrier : 

- Une année est divisée en 52 ou 53 semaines. 

- Une semaine se compose de 7 jours, lundi étant le jour 1 et dimanche le jour 7. 

- La première semaine d'une année est celle qui comporte au moins 4 jours. 

- Si une année ne se termine pas un dimanche, soit ses derniers jours 1 à 3 
appartiennent à la semaine 1 de l'année suivante, soit les premiers jours 1 à 3 de 
l'année suivante appartiennent à la dernière semaine de l'année en cours. 

- Seule, une année qui commence ou qui se termine un jeudi, possède 53 semaines. 

 

8.2. Fonctionnement en réseau 

 Vous avez au moins 2 licences du logiciel. 

Le logiciel Planning Pro est développé pour fonctionner que dans un réseau interne 
de type Ethernet. 

 

La base de données (Planningpro.db) doit être alors placé dans un dossier partagé 
avec un contrôle total (lecture, écriture, modification, suppression...) pour chaque 
utilisateur. 

Ce dossier ne doit pas être synchronisé avec d’autres systèmes ( du type onedrive, 
dropbox ou autres similaire) ni être sur un VPN ou équivalent. Pour simplifier le 
dossier doit être sur un disque dur local à l’entreprise ! 

 

Actualisation de la lecture du planning 

Lorsque l’on a plus d’une licence, le rafraichissement des données se fait par défaut 
toutes les 2 minutes secondes si l’utilisateur ne fait aucune action ou si l’utilisateur 
actualise manuellement le planning (menu en haut à gauche, puis ACTUALISER ou le 
raccourci clavier [F5]) 
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Si une modification est effectuée sur un Planning Pro, il faudra attendre 2min sur un 
autre Planning Pro ou lorsque sur ce second, on modifie une tâche ou ajoute une 
tâche. Dans le cas d’un déplacement à la souris ou une suppression, l’actualisation 
attendra la boucle des 2min pour se rafraîchir.  

 

⚠ Pour les utilisateurs avancées une astuce permet de modifier cette fréquence de 
rafraichissement depuis la base de registre. Il faut ajouter une « chaîne » nommée 
Refresh (respecter la case) dans 
Ordinateur\HKEY_CURRENT_USER\Software\EBLM\PlanningPro\General avec en 
valeur la fréquence en seconde. Par défaut c’est fixé à 120s soit 2 minutes. La 
valeur ne pourra être inférieure à 10s (qui serait mauvais pour la base de 
données !). 

Attention toutefois à ne pas user de cette fonction. Planning Pro n’utilise pas de 
serveur de base de données et une fréquence de lecture trop courte nuira aux 
performances d’accès ! 

 

Au moment de la relecture, il vérifie si date de « Dernière accès » du fichier 
PlanningPro.db est différente par rapport à la dernière qu’il l’a lu. Si la date est 
inchangée, il ne relie évidemment rien.  

 

8.3. Raccourcis clavier 
Dans la majorité des cas, ces raccourcis clavier vont vous permettre de travailler 
beaucoup plus facilement et rapidement. 
 
Voici la liste des raccourcis clavier dans SodeaSoft Planning Pro. 

CTRL+S = Sauvegarde externe 

CTRL+X = Couper 

CTRL+C = Copier 

CTRL+V = Coller 

CTRL+F = Coller la semaine 

CTRL+B  = Coller la journée de tous 

CTRL+R = Coller la semaine complète 

CTRL+T  = Corbeille  

ALT + L = Ouvre la fenêtre de configuration rapide de la traduction 

ALT + S = Lance une synchronisation avec Outlook 

Del = Supprimer 

F1 = Aide en ligne 

F2 = Aperçu avant impression 

F3 = Rechercher 

F4 = Calcul d'heures 

F5 = Actualisation du planning 
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F6 = Gestion des ressources 

F7 = Ajustement de la hauteur des lignes 

F8 = Mode liste 

F9 = Impression individuelle 

F10 = Liste des tâches prédéfinies 

F11 = Réduction/affichage du ruban 

F12 = Accès à l'espace client 

Touche "Home" = Retour à la ligne 1 du planning 

Page Up = Défilement vertical des ressources vers le haut 

Page Down = Défilement vertical des ressources vers le bas 

 


