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Formation 04 - Manèges (Français)

L'onglet Rides permet aux centres de planifier des trajets pour les personnes afin que
vous puissiez imprimer des feuilles de trajet quotidiennes pour les conducteurs.
Chaque conducteur reçoit sa propre feuille et les trajets sont triés par heure.

Configuration de l'onglet Rides

1 Presque tout ce que vous devez faire pour préparer l'onglet Rides peut être fait
directement depuis l'onglet Rides, mais la seule chose qui doit être faite depuis
l'onglet People est la configuration des conducteurs.

https://scribehow.com/workspace#dashboard
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2 Pour configurer un conducteur, allez à l'onglet People, sélectionnez une personne
et cliquez sur son icône "Cliquez pour activer le personnel".

3 Cocher Conducteur ajoute cette personne à votre liste de conducteurs.
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4 Cliquez sur "Enregistrer/Mise à jour".

5 Retournez à l'onglet Rides.
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6 Cliquez sur "Gérer les listes".

7 Cliquez sur Conducteurs.
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8 Vous pouvez voir votre liste actuelle de conducteurs ici et les désactiver en
décochant la case. Fermez la fenêtre.
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9 Cliquez sur "Gérer les listes".

10 Toutes les autres listes peuvent être configurées à partir d'ici. Lorsque vous créez
un trajet, ce sont tous les éléments parmi lesquels vous pourrez choisir. Ils ne sont
pas tous obligatoires, mais c'est ce qui sera disponible. Cliquez sur Véhicules.
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11 Ici, vous pouvez ajouter un nouveau choix en tapant un nom dans la zone de texte
et en cliquant sur Ajouter. Vous pouvez également Renommer et Supprimer.
Renommer et supprimer n'affecte que ce qui est disponible pour le choix à l'avenir
et n'affecte pas les trajets passés. Toutes les autres listes fonctionnent de la même
manière à l'exception des Lieux. Fermez la fenêtre.
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12 Cliquez sur "Gérer les listes".

13 Cliquez sur Lieux.
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14 Cliquez sur Sélectionner.

15 Cliquez sur Ajouter un nouveau.
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16 Ici, vous pouvez créer une liste de lieux pour donner des trajets aux gens. Cela
crée une liste rapidement consultable lors de la création de trajets, à partir de
laquelle vous pouvez choisir des lieux plutôt que de les taper encore et encore.
Vous n'avez pas besoin de ressaisir les adresses des domiciles des gens car elles
existent déjà dans l'onglet People. Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder votre
nouveau lieu.

17 Une fois toutes les listes que vous allez utiliser configurées, vous pouvez
commencer à planifier des trajets.

Planification d'un Trajet
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18 Typiquement, jour après jour, vous viendrez à l'onglet Rides sous le mode tout le
monde et imprimerez tous les trajets pour la journée, ce qui vous donnera une
feuille de conducteur pour chaque conducteur individuel.

19 Passons au mode personne unique.
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20 Commencez à taper un nom et vous obtiendrez une liste déroulante de toutes les
personnes qui correspondent à ce que vous avez tapé jusqu'à présent. Cliquez sur
une personne.

21 Maintenant, nous ne verrons que les trajets pour cette personne particulière, mais
également en mode personne unique, nous avons le bouton ajouter un trajet.
Cliquez sur Ajouter un Trajet.
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22 Choisissez une date initiale pour le trajet. Nous pourrons copier le trajet plus tard.

23 Cliquez sur "OK".
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24 Choisissez une heure de prise en charge pour votre trajet et un lieu de prise en
charge. Cliquez sur la liste déroulante des lieux et vous verrez une liste des lieux
que vous avez saisis lors de la configuration des trajets. C'est une liste consultable,
donc si vous commencez à taper dans la zone de recherche, la liste se réduira
pour correspondre à ce que vous avez tapé. Cliquez sur un lieu pour le
sélectionner.
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25 Maintenant, vous pouvez choisir un véhicule, un conducteur, une catégorie, une
sous-catégorie, un fournisseur, entrer un frais qui créera une facture sous l'écran
de paiement de cette personne, choisir un compte de paiements reçus pour que le
frais soit alloué et choisir un sponsor. Si vous connaissez déjà le kilométrage, vous
pouvez l'entrer maintenant, mais dans une étape future, vous apprendrez
comment obtenir ce kilométrage. Tous les champs sont optionnels.

26 Entrez toutes les notes que vous souhaitez voir sur la feuille de route pour le
conducteur et cliquez sur Enregistrer les Modifications.
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27 Dans la fenêtre suivante, indiquez la destination et l'heure de dépose.
Sélectionnez une heure de dépose et choisissez un lieu de destination dans la
même liste que précédemment. Cliquez sur OK et vous avez terminé de créer ce
trajet.



17

28 Chaque trajet que vous créez a un menu déroulant où un certain nombre
d'actions sont disponibles.

Modifier ou Supprimer un Trajet

29 Vous pouvez toujours modifier un trajet. Rien n'est gravé dans la pierre et bien
sûr, vous pouvez également supprimer un trajet.

Copier un Trajet
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30 Copier des trajets peut être très utile, surtout si vous avez des passagers réguliers
qui prennent les mêmes trajets chaque semaine. Cliquez sur Copier le Trajet.

31 Vous pouvez copier le trajet sur un seul jour, mais vous pouvez également le
copier sur plusieurs jours. Sélectionnons des répétitions.
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32 Dans cet exemple, nous allons copier ce trajet sur tous les jours de juillet.
Sélectionnez "quotidien" dans le menu déroulant "répétitions". Sélectionnez 7
dans le menu déroulant "répéter tous les" pour indiquer tous les 7 jours.
Choisissez la date du premier lundi et la date du dernier lundi, puis cliquez sur OK.
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33 Maintenant, vous pouvez voir que le trajet a été copié sur chaque lundi de juillet.

Créer un Trajet de Retour

34 Cliquez à nouveau sur le menu déroulant et sélectionnez "Créer un Trajet de
Retour".
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35 Cela copie essentiellement le trajet et échange les lieux.
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36 Cliquez à nouveau sur le menu déroulant et modifiez le trajet.
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37 Maintenant, nous allons modifier l'heure pour indiquer l'heure réelle à laquelle
nous allons les ramener. Cliquez sur Enregistrer les Modifications.

38 Maintenant, nous allons également modifier l'heure de destination. Cliquez
directement sur l'heure de destination.
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39 Modifiez votre heure et cliquez sur OK.

40 Cliquez à nouveau sur la liste déroulante.
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41 Sélectionnez Copier à nouveau.

42 Maintenant, nous allons copier le trajet de retour sur chaque lundi de juillet
également. Choisissez des répétitions.
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43 Répétez tous les 7 jours et choisissez à nouveau le premier lundi et le dernier
lundi, comme précédemment.
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44 Maintenant, chaque lundi a un trajet vers la destination et un trajet retour. Vous
pouvez toujours revenir et modifier n'importe quel jour individuel si nécessaire.

Supprimer Plusieurs Trajets
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45 Si vous planifiez des trajets longtemps à l'avance et que quelque chose change,
vous pouvez supprimer plusieurs trajets si nécessaire. Assurez-vous d'être en
mode personne unique, cliquez sur le menu déroulant pour n'importe quel trajet
et sélectionnez "Supprimer Plusieurs Trajets".

46 Ici, vous remarquerez que nous supprimons des trajets pour une seule personne.
Entrez une date de début et une date de fin et vous pourrez supprimer tous les
trajets dans cette plage de dates.
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47 Cliquez sur Annuler.

48 Passez au mode Tout le monde.
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49 Cliquez sur le menu déroulant pour n'importe quel trajet.

50 Cliquez à nouveau sur "Supprimer Plusieurs Trajets".
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51 Ici, vous remarquerez que nous supprimons des trajets pour tout le monde dans
cette plage de dates. Il est donc très important de vous assurer que vous savez
dans quel mode vous êtes et de prêter attention aux messages d'avertissement
avant de confirmer.

Ajouter une Destination
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52 Vous pouvez également ajouter plusieurs destinations à un trajet. Cliquez sur le
menu déroulant pour n'importe quel trajet et cliquez sur "Ajouter une
Destination".

53 Ici, vous verrez la fenêtre de sélection de destination comme nous l'avons fait lors
de la création du trajet initial. Choisissez une heure et une destination, puis
cliquez sur OK.
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54 Maintenant, nous pouvons voir que la destination supplémentaire a été ajoutée
au trajet.

Ajouter une Prise en Charge comme Destination

55 Cliquez sur le menu déroulant pour n'importe quel trajet et cliquez sur "Ajouter
Prise en Charge comme Destination".
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56 Cela fait apparaître à nouveau la fenêtre de sélection de destination avec le lieu de
prise en charge original de la personne sélectionné automatiquement. Ici, vous
pouvez choisir l'heure et cliquer sur OK, cela ajoutera ce lieu comme une autre
destination dans le trajet.
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57 Maintenant, nous pouvons voir cette destination supplémentaire.

Ajouter un Passager
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58 Vous pouvez également ajouter plusieurs passagers à un trajet. Cliquez sur le
menu déroulant pour n'importe quel trajet et cliquez sur "Ajouter un Passager".

59 Commencez à taper dans la boîte de recherche et vous obtiendrez une liste
déroulante de toutes les personnes qui correspondent à ce que vous avez tapé
jusqu'à présent. Cliquez sur la personne pour la sélectionner comme passager.
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60 Maintenant, nous pouvons voir que cette personne a été ajoutée à la liste des
passagers.

Directions
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61 Vous pouvez également obtenir facilement des directions et le kilométrage.
Cliquez sur le menu déroulant pour n'importe quel trajet et cliquez sur Directions.

62 Ici, vous confirmerez vos deux lieux et cliquerez sur OK.
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63 Google Maps s'affichera à l'écran avec ces deux lieux pré-saisis et vous pourrez
voir vos instructions étape par étape ainsi que le kilométrage, et bien sûr, vous
pouvez imprimer ces directions si vous le souhaitez, ainsi que les partager de
différentes manières.

Marquer les Trajets Livrés et les Kilomètres

64 Cliquez à nouveau sur le menu déroulant pour n'importe quel trajet. Les deux
derniers champs sont "Trajets Marqués Livrés" et "Kilomètres". Le champ
Kilomètres est simplement un autre endroit pour entrer ces kilomètres sans avoir
à modifier le trajet. Il n'y a pas de bouton de sauvegarde, entrez simplement un
nombre et ce nombre restera. Décocher "Marquer les Trajets Livrés" indique que
ce trajet n'a pas eu lieu.
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Impression des Feuilles de Conducteur

65 Cliquez sur le menu déroulant des paramètres.
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66 Ici, vous pouvez choisir ce que vous aimeriez afficher exactement sur la feuille de
conducteur et vous pouvez choisir comment vous souhaitez que les feuilles de
conducteur soient triées. Il est important de se rappeler que si vous avez des sauts
de page entre les conducteurs, vous voudrez trier par conducteurs ou vous vous
retrouverez avec beaucoup de pages supplémentaires.

67 Cliquez sur "Imprimer".



42

68 Ici, nous avons la feuille de conducteur. Tout en haut est destiné au conducteur à
remplir, si vous le souhaitez. N'oubliez pas que vous pouvez toujours revenir au
menu déroulant des paramètres et personnaliser ce qui est affiché sur cette
feuille.

Exportation des Trajets vers Excel
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69 Vous pouvez également exporter vos trajets vers une feuille Excel. Cliquez sur
Exporter.

70 Vous pouvez personnaliser la feuille Excel en cliquant sur Colonnes.
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71 Ici, vous pouvez choisir parmi leurs champs d'informations de fichier et leurs
champs personnalisés pour personnaliser votre feuille Excel exportée. Les champs
que vous choisissez seront des colonnes dans la feuille Excel.

72 Cliquez sur "Exporter les Données".
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73 La feuille Excel sera téléchargée sur votre ordinateur.

74 Une fois que vous avez ouvert votre feuille Excel, vous pouvez en faire ce que vous
voulez à ce moment-là.



46

75 Cliquez sur "Fermer".

Personnalisation de la Vue du Calendrier



47

76 Si vous cliquez sur le menu déroulant des véhicules, vous pouvez personnaliser la
vue du calendrier et choisir quels véhicules vous souhaitez voir pour les trajets.

Choses que vous pouvez faire depuis l'onglet People
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77 Allez à l'onglet People.

78 Sélectionnez une personne.
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79 Cliquez sur l'icône Transport de cette personne.

80 Ici, vous pourrez voir les trajets de cette personne et effectuer certaines des
actions que vous pouvez faire depuis l'onglet Rides, mais tout ne peut pas être fait
d'ici.
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81 Vous pouvez ajouter un trajet depuis ici. Cliquez sur "Ajouter un Trajet".

82 En cliquant sur ajouter un trajet, vous serez dirigé vers l'onglet Rides et tout le
reste est exactement le même après cela.

Paramètres de Préférences
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83 Cliquez sur votre nom dans le coin supérieur droit de l'écran.

84 Cliquez sur paramètres.
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85 Cliquez sur "Préférences".

86 Cliquez sur le lien de transport pour passer à la section transport.
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87 Ici, vous verrez les différentes préférences disponibles.

Vous avez terminé la formation sur les Rides.


