


FICHE N° 1 - Présentation de I'Espace Enseignants

A SAVOIR : Les fonctionnalités mises a la disposition des enseignants sont paramétrables par
I'administrateur de la base ; ainsi il se peut que certains affichages décrits dans cette notice ne soient pas
visibles dans votre Espace Enseignants.

1 - Entrer dans I'Espace Enseighants

Pour entrer dans votre Espace Enseignants, vous devez vous authentifier a I'aide de I'identifiant et du mot de passe
fournis par votre établissement.

1 En fonction du mode de
saisie proposé, soit vous
sélectionnez votre identifiant

Facultés de Droit & Sciences Ec dans |a.l|‘ste proposee, soit

Anne scolaire 201172012 vous saisissez votre
identifiant.

2 Saisissez votre mot de passe.

\dentifiant:  ALBOU H @

Si vous en avez Mot de passe:  wwwsssssss /

I'autorisation, vous

e iquez ici
mot de passe a tout 3 Cliquez ici pour vous

moment dans Mes

” connecter a I'Espace
données > Compte.

Enseignants.

2 - Utiliser I'Espace Enseignants

Pour vous déconnecter, vous
cliquez sur ce bouton.

/& Facultés de Droit & Sciences Econamiques - HYPERPLANNING, logiciel de gestion de plannings annu - Windows Internet Explarer E"E'@
@O - |&, hittp://192.168.75.16 /enseignant v| 2] |‘,‘ X | [*4 Google - v|
x @ Convertir = Sélectionner

»

i}FaVWIS |gFacultésdeDrmt&SciencesEconomiques-HYPm‘ | ﬁ 57 > [ @ = Page~ Sécurté > Outils ~ Q'

Facultés de Droit & Sciences Economy A 4 H
4> BE 2 &1 MueALnoucnrisunl o I

Emploi du temps

Espace Enseignants

Mes données

1 Toutes les données
composant votre
Espace sont
accessibles via ces
menus : leur libellé
peut étre
personnalisé par
I'administrateur.

= en grille
s en liste
= en planning

Récapitulatif des cours

Enseignants
Promotions
Etudiants
Salles Pragrarmrme
Indisponibilités
Cormpte

Infarmations personnelles

Termmingé €D Internet | Mode protégé : désactivé € v | -
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. ' o Présentation de I'Espace Enseignants .

>> Barre d'outils

Les fleches gauche et 3 Ce bouton, lorsqu'il est L En cliquant sur ce 7 Avecce bouton,
droite vous permettent actif, vous permet bouton, vous pouvez vous accédez a la
de remonter dans votre d'imprimer les données envoyer des e-mails version sur
historique de navigation. affichées a I'écran. aux étudiants. mobile : vous y

trouverez I'adresse
a saisir pour
accéder a votre
! L ? i < Espace Enseignants
<:] [::) Ij 1 i @ l-"J (5— depuis votre

/[ \

Avec la disquette, vous 5 En cliquant sur I'aide, 6 Ce bouton permet de passer en
enregistrez vos saisies avant vous retrouvez cette « Mode accessible », mode
de quitter un affichage. notice. destiné aux malvoyants.

3 = Envoyer et recevoir des e-mails

Vous pouvez envoyer des e-mails a vos étudiants depuis n'importe quel affichage.

Cliquez sur cette icdne...
. i p— < 2 ...et choisissez Qans ce
; . = . menu la promotion
. Hom | E-mail g concernée.
ABABCU-GAVINET Alexia Alexia ABABOU-GANVIMET @univ-exemple fr
ACHKAR Mu.s.t.aphé. - hn;lus.‘.ta .ha..ﬂ.\CHKAR .uni\u:-exe.;'n Ie.rr. . [.-7. | R .
:SCAILLIEREZ Sophie .So hie SCAILLIERET @Euniv-exemple fr [ | \ 3 Cllq uezic DOUF envoyer lle_
:VERGEZ Ludavic .Ludovic.VERGEZ uniy-gxemple. fr ITHTI ma I I "3 to U.S |ES étu d ia nts d €
\VERGMES Laure |Loure VERGNES@univ-exempla gr @ la promotion...
EVERLET Lucie .Luc:ie.VERLET@univ-exemple.fr -_‘*
Ez'w'fT'N'lf:K'l' Amélie | Amélie Ty THICKIGuniv-exemple fr [ \ I -.-oucochezseulementceux
auxquels vous souhaitez
Ermveyet = écrire.
Objet : |

o 5 Cliquezici pour rédiger
T e-mail.

far. 01 Féw.  2ho0 |

Rédigez I'objet
I~ et le contenu
de I'e-mail. -
En cliquant
® directement sur
I'adresse e-mail d'un
étudiant, vous ouvrez
votre logiciel de

[ sonsier | Evoer emoi | messagerie.

\ ™~

7 Si vous acceptez des réponses, cochez ici et 8 Cliquez ici pour
saisissez votre adresse e-mail en dessous. envoyer I'e-mail.

Jaccepte les réponzes & ladresse suivants

albuy.:hrisliane@gmail.cum

>> Recevoir des e-mails

Vous pouvez autoriser vos étudiants a vous envoyer des e-mails. Pour cela, vous devez cocher I'option correspondante
dans Mes données > Informations personnelles.
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FICHE N° 2 - Saisir ses indisponibilites
A SAVOIR : Les indisponibilités désignent les zones oll vous ne souhaitez pas avoir cours.

3> Menu Mes données > Indisponibilités

1 Ces semaines sont cloturées ; 2 Les zones avec un Tdésignent les
vous ne pouvez plus les modifier. zones ol vous avez déja cours.

SRR

5 En rose clair : Les zones
ol vous étes Partiellement
indisponible. C'est le cas si
une indisponibilité
d'une durée inférieure a
celle de la demi-journée
a été saisie par ailleurs
(avec le logiciel utilisé
par I'établissement).

D Partiellement indisponible |:| Disponikle T Thavaillée A Semaine cliiturée

3 Pourindiquerune indisponibilité, il suffit I ---outousles
de peindre, en cliquant-glissant sur la vendredis matins du
grille, la zone concernée : une journée premier trimestre.
compléte (le mercredi 4 novembre)...

L'administrateur peut
vous imposer de saisir
vos indisponibilités au
moins Xsemaines avant
les dates concernées.

© INDEX EDUCATION



FICHE N° 3 - Saisir les contenus des cours

~\ E

A SAVOIR : Les contenus des cours sont consultables par les étudiants dans I'Espace Etudiants. Un
ensemble de contenus est lié a un service d'enseignement, chaque contenu est lié a une ou plusieurs

séances.

1 - Créer un ensemble de contenus

> Menu Mes données > Contenus des cours

1 Cliquez sur la ligne de création,
saisissez un libellé pour I'ensemble
de contenus puis validez avec la
touche Entrée.

2 Vous saisissez le nombre de
contenus : un méme contenu pourra
étre lié a plusieurs séances ; le
nombre de contenus n'est donc pas
forcément égal au nombre de
séances du cours.

Description Hb. H®

Libellé

< Cliquez ici pour ajouter un ensemble de contenus >

4 Drott EJ Licence 55
Mouveau 1 =1
Mouveau (2 1 =2
Mouveau (3) 1 =3
Mouvesau (4) 1 =4
Mouveau (50 5| =5

Libellé

< Cliquez ici pour ajouter un ensemble de contenus >

Piéces jointes

Libellé

= Cliquez ici pour ajout;

Descri | Hb. He

Piéces jointes

Enseign
H 4 ALB

ALBOU

(ALBOU

(ALBOU
(ALBOU

ALBOU
ALBOU

Saisir...

(ALBOU
(ALBOU

Mombre de contenus :

ALBOU
ALBOU

Annuler

(ALBOU
4 ALB

ALBOU
| ALBOU

H (ALBOU |

Matiére

Drat [EJ

Draft [EJ

Drat [EJ

Draft [EJ

Drat IEJ

Draft [EJ
Droit IEJ

Draft [EJ

Drat IEJ

Draft [EJ

Drat [EJ

Draft [EJ
Droft [EJ
Draft [EJ

Drait [EJ

Draft [EJ

Promoti

L3 Dot
L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit

L3 Droit
W2 Droit
2 Droit

W2 Droit

M2 Droit

3 Une ligne par contenu est créée :
s'affichent tous sous le libellé de
I'ensemble.

Is

I Pour chaque contenu, vous pouvez saisir
un libellé, un texte descriptif et le
nombre de séances associées. Vous
pouvez également joindre un document
qui sera téléchargeable par les étudiants.

Nescri | Hb. H* Pigces jointes

cua |l

5 Chaque contenu est
automatiquement associé a
des séances numérotées en
fonction du nombre de
séances saisies.

[ Introduction

Procédures |

1 1 Plan du cours.doc
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Saisir les contenus des cours

2 - Associer un ensemble de contenus a un service d'enseignement

Un service d'enseignement regroupe toutes les séances ayant le méme enseignant, le méme public et la méme matiére.
B> Menu Mes données > Contenus des cours

< Bls|l@laln Mile ALBOU Christine (1) 1 DOUb|E'C”qUeZ
sur la cellule
Contenu du service

T —

Libellé Description | Hl — — — | Coursft
< Cliquez ici pour ajouter un de cont [ eERE _l‘a il | Place o Contenu auqu el vous
B Tm— [Drott IE - L3 Drott 'mrll 17 [ souhaitezassocier
Drait IEJ Licence Privé - ALBOL] g
3 : ,
[ itrodtuction -] 1 B8 mer 8 0ct.d I'ensemble de
130ct.4  3hil
procésures| [l tzioe i contenus.
Procédures | [E) mer.200ct.4 3h00
[al_mar. 27 Oct. 4 | 3h00
Coneclusion ([E) mar. 03 WEva_ahon

[®) mar.10Mov. 4 300
[®] mar 17 Nov.&  3ho0
[®] mar. 24 Nov.a  3h00
[8] mar. 01 Déc. & 3h00
.E.mar 08DEc. 4 h0D
m et (5D o |

2 Sélectionnez le
libellé de
I'ensemble dans
la fenétre qui
s'affiche puis
validez.

|
Frocédures Il ‘
|
|
|
|
|

jeu. 11 Fév.a0 2h00

| Fermel Walider  p SFSICIRELERETIEN

l .ALEOU .Droiil = h\A:@:mer 24 Mars & :2hDU | ﬂ
p———— Contenu 3 Les contenus sont automatiquement
ignement | . . L .
e Orot g Licenc | g répartis sur les séances (en fonction

Enseigna Matiére Promoti Salle RN du nombre de séances que vous aviez
4 MB DrotEl  L3DrotPr | défini par Contenu).
ALBOU  Droit EJ L3 Oroft Pr [#] mar 0B Oct & 3hi Pracédures |
ALBOU  Drot EJ L3 DraitPr [®) mar.130ct.a 3| Procédures |
ALBOU Droit [EJ L3 Drott Pr E mar, 200ct. & 3hi
ALBOU Drot [EJ L3 Drott Pr [®] mear. 27 Oct. & 3h Pmcédums'
ALBOU  Droit|EJ L3 Drat Pr [#] mar.03Mov. & 3| Procédures Il
ALBOU  Droit EJ L3 Droft Pr [#] mar 10Mov. & 3hi
ALHOU  Droit EJ L3 Oroft Pr [#] mar 17 Mov. & 3hi Pracédures I
ALBOU  Droit EJ L3 DraitPr [®) mar.24Mov.d 3| Procédures Il
ALBOU  Droit EJ L3 Droft Pr [) mear. 01 Déc. & 3ht |
ALBOU  Droit|EJ L3 Dratt Pr [®] mar.08Déc 4 3hi Procédures Il |
ALBOU  Droit|EJ L3 Drat Pr [#]) mar.150éc. & anl | Procédures

Procédures Il

Conclusion
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Saisir les contenus des cours

3 = Dupliquer, modifier ou supprimer un ensemble de contenus

B Menu Mes données > Contenus des cours

< Cliquez ici pour ajouter un ensemble de contenus >

Drrait IS Licence

[Crroit IEJ - L3 Droft
Privé - ALBOU]

afl

Libellé

Description Hb.

< Cliquez ici pour ajouter un ensemble de contenus >

4 Droit |EJ Licence

| Introduction

Procédure Il
Procédure Il

| Conclusion

© INDEX EDUCATION
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1

Dupliquer
Supprimer

Ajouter un contenu 3 la fin

&t un content au.

Ajouter plusieurs contenus & la fin
Intervertir avec le contenu précédent

Intervertir avec le contenu suivant

Supprimer
Enlever les services associes
Ajouter un contenu & la fin

Ajouter plugieurs contenus & la fin

EARSTall]

D'un clic droit sur
I'ensemble de
contenus, vous
affichez le menu
contextuel qui contient
toutes les commandes
permettant de
dupliquer, modifier ou
supprimer un
ensemble de contenus.

H* Piéces jointes

=1

D'un clic droit sur un
contenu, vous affichez
le menu contextuel qui
contient toutes les
commandes
permettant de
dupliquer, intervertir,
ajouter ou supprimer
un contenu.




FICHE N° L - Saisir les absences des étudiants

A SAVOIR : La saisie des absences se fait cours par cours.

B> Menu Absences > Saisie des absences

1 Sélectionnez la date du cours pour lequel 2 Les cours que vous dispensez ce
vous souhaitez saisir les absences : la jour-las'affichent : sélectionnez
saisie des absences peut étre limitée un cours pour afficher les
dans le temps par votre administrateur. étudiants qui y assistent.

3 Choisissez le motif de
I'absence (probléme de
transport, maladie,
etc.).

H*@IIJ(S-i

mar. 11 Jan.

0hon

10h00

11ho0 12ho0

08hoo

09h00 | AUDIBERT Julien

: CAHEVESE-RIOUX Sandy
10n00 F I

| DEQUIDT Laétitia

DERREZ Hatacha
1100

| FICQUET Jaseph

13h00

Appelterrdné 2 éléves ibsents (1 injustifié)
13h00

14h00

16h00

M. ALLARD Claude ()

v v

18h00

A7ho0 18h00

L Cochez les éleves absents au 5 .. cliquez-glissez sur la zone

cours pour ce motif ou... absent si celui-ci a assisté partiellement au cours.

sur laquelle I'éléve est

6 Une fois toutes les absences saisies,
cochez Appel terminé.

0 G S Motif non encore connu [~]

M. ALLARD Claude (1)

mar. 1] Jen. e =
08h00
08h00  0ShOO  10h00  41h00  42h00  13h00  14h00  5h00  16hOD  47h00  18h00  18h00
— AUDIBERT Julien [l | ‘ | ‘ [ ]
| caneveserioux sanay | | | | |
Anod | DEQUIDT Laétitia O -
| nERREZ Hatacha O ‘ ll
11h00 — — Je | 5l | B
FICQUET Joseph Lol o o | L | L )
1Zho0 — u

13h00

14h00

16h00

18HO0

17h00

18h00

18h00 ﬁ
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FICHE N° 5 - Modifier son emploi du temps \ .

A SAVOIR : Si votre administrateur vous y autorise, vous pouvez aménager votre emploi du temps en
modifiant des cours existants ou en créant de nouveaux cours. Vous pouvez agir sur la totalité du cours
ou sur certaines séances seulement. Vous effectuez vos modifications depuis votre emploi du temps ou
depuis celui d'une des ressources du cours (promotion ou salle si vous y étes autorisé).

1 - Désigner les séances a modifier

Pour désigner les séances a modifier, vous allumez les semaines correspondantes sur la réglette qui se trouve au-dessus
des grilles. Les semaines allumées correspondent a la PERIODE ACTIVE.

[ Menu Mes données > Emploi du temps en grille

1 Par défaut, c'est votre emploi du temps de la
semaine en cours qui s'affiche.

|
v l mir, 11 Row. pou 17 How
a0
Dot iLJ
L3 Dot P
10hae
1180
I)hun:
1w b T
Hl\ﬂﬂi T
1shan | 1
=
L3 — === Y
Séarce: 1711 £ Dl o wéacos F
Quand vous sélectionnez un cours, un carré i P | |
vert s'affiche sous toutes les semaines ol il o | | Esy :
existe une séance pour ce cours. e b s e ur
1308 H 1|+ Regroupements (]
4+ Promobond 1
e T LI ol Privé 3
+ Crouges de TD L]
1o + Options o/~
{ Sader o
bgrres + Denardss 34 ates o[
PN T

3 Cliquez sur toutes les semaines que vous
souhaitez modifier en maintenant la touche

) BT (L)

o ST 2 ok e e ] [ctrl] du clavier enfoncée.
ey [
18hi SUOR vk Mabére 1
Dwoit £
1 + Ermegrants 1
ALBOU

>> Si vous souhaitez modifier toutes les séances du cours

1%
15
=]
15
£

- s . o I =] I 4 B
Personnalisée n CHIC R jﬁ & Perzonnalizée _l_l_l_l_lE i E|_|_|_| P&
Personnalisée - n

Oct. How. Déc. | Oct. Hou. Déc. |

Ajuster au cours

mar. 03 Hov. /Il\di mardi

Dans le menu déroulant a gauche de 2 la période active (semaines allumées)
I'éditeur, vous choisissez Ajuster au cours. correspond alors a toutes les semaines ou a lieu
le cours (rectangles verts) : vos modifications
porteront sur toutes les séances du cours.

© INDEX EDUCATION



Modifier son emploi du temps

B
r]

2 = (Creer de nouvelles séances

Travailler sur I'emploi du temps de la promotion vous permet de voir d'un coup d'ceil ses disponibilités.
B Menu Promotions > Emploi du temps en grille

Mile ALBOU Christine (1)

Allumez les semaines sur
lesquelles les séances seront
créées (une séance par semaine).

| Aot | Sept.

Jeroreai

vendredi samedi

Droit des Affaires

03h00 &5 suretés Histoire du droit privé
S Droit des Affaires .
10h00 LLELALLELLY  Histoire du droit privé MATHENET Amphi Michel de I'Hospit

LEBESGUE Amphi Bartin

11ho0 - Amphi A2 Amphi Chabrol

Dessinez votre cours sur la grille
en cliquant-glissant sur la zone
horaire concernée puis
confirmez sa place d'un double-
clic au centre du cadre vert.

Droft Civil Amphi Trudaine H Droit du Travail

DARRIEUX REUBEN
i DRT CIVIL GR4 E DRT TRAVAIL GR1

Salle 105 o Salle 107
13000 =

Droft C;
ANDRE
gLl DRT CIVIL GR1
4 e : Droit du Travail
15h00 rerorr— NGUYEN
roit du Travail :
T Amble Ay Droit du Travail

16ho0 HGUYEN

Droit Civil | Les suretés Amphi Bartin
17ho LE DAHTEC Amphi Chabrol
Amphi Bartin Amphi Trudaine
18h00 Amphi Chabrol
Amphi Trudaine

Sous la période active, quatre
carrés vers symbolisent les
quatre séances créées.

Mile ALBOU Christine (1)

Saisie du nom

[ LaDroi Privé

Une fiche cours récapitule les
informations et vous permet de
préciser la matiére, de modifier
ou d'ajouter des promotions et
enfin de faire une demande de
réservation de salle (voir

page 15). Cette fiche est
accessible dés que vous
sélectionnez le cours.

- 2]13]¢
Persornalisée 4lg|
ercredi jeudi Endredi Samedi
B et cn La
roft Civil Il La fc i A
. - 44 Détail des séances
REYHOLDS Matiére a préciser £
03h00 ALBOU a ire du droit privé
Droit des Affaires BEEH
10h00 @ S MATHENET LY it
‘ ] Amphi Bartin
11ho0 | Amphi Chabral :
Droit Civil 1] Amphi Trudaine 4| Droit duTravail
e DARRIEUX — 1 | H REUBEN
DRT CIVIL GR4 -_ 4| DRT TRAVAIL GR1
salle 105 T Salle 107
13n00
1] Droit du Travail A i Droit Civil
2 REUBEH L3 Droft Privé T | AHDRE
00 3| ORT TRAVALL 6R2 + Groupes de TD o DRT CIVIL GR2
Salle 311 e o salle 001
15hon ane + Options al gkt
Droit u Travail e =———— —— i
HGDYEN = = e
fIshas + Demandes de salles ol
Droit Civil [Les suretés ==
17h00 i e Amphi Chabrol
Amphi Bartin “REBHT TTOEINe
13h00 Amphi Chabrol
Amphi Trudaine Droit Civil Il La famille
REYHOLDS
13h00

Si une matiére vous a été
associée dans la base, elle est
automatiquement affectée au
cours. Si ce n'est pas le cas,
Matiere a préciser s'affiche sur le
cours. Tant que vous n'avez pas
précisé la matiére, le cours n'est
pas publié dans les autres
Espaces.

>> Préciser la matiere du cours

> Depuis la fiche cours

£ Détail des séances X!

Séance: 414

1 Dansla fiche cours, cliquez sur
Matiere a préciser (ou sur la matiére qui
a été affectée par défaut au cours).

7
| Matiére a préciser 4

ALBOU
+ Regroupements 1] 2
=+ Promotions

Puis, dans la fenétre de sélection,

= [Z[e[]

isir la matiére

B

[ Uniquement mes dornées

Trier par: Nom [~ |

sélectionnez la matiere du cours
avant de valider.

L3 Droit Privé
+ Groupes de TD
+ Options

Salles

o|o|lo|o

+ Demandes de salles

De la méme maniére,
en cliquant sur la
promotion, vous
pouvez modifier la
promotion affectée au
cours.

Macro-éconamia

Méthodes quantitatives

Marketing approfondi
Marketing opérationnel
Mathématiques
Méthods scisnce poit

[ ann Valider I
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. r: Modifier son emploi du temps .

>> Verrouiller le cours

Pour que le cours ne soit pas déplacé lors d'un placement automatique, vous le verrouillez. Il pourra cependant étre
modifié manuellement par les utilisateurs habilités.

y
Marchés publics Marchés publics

ALBOU Drrait Civil | Les suretés ALBOU Drroit Civil | Les suretés
ROJEMSKY
Amphi Michel de I'Hospital

Wair la fiche cours

Supprimer le cours

“errouiller non depositionnable le cours

1 Affichez le menu contextuel [clic droit] 2 Lecours s'affiche maintenant avec
puis choisissez la commande Verrouiller le un verrou rouge.
cours.

La commande Verrouiller
non dépositionnable
e . . gardera le cours
3 = Modifier des séances existantes toujours placé mais pas
forcément a la méme
i . . . . place.
Vous modifiez le cours uniquement pour les semaines allumées (voir page 9).

>> Modifier la matiere, la promotion ou la salle

3> Depuis la fiche cours

1 Ici, vous pouvez i e , X 3 Pour remplacer la
vérifier le nombre de S <. Detall des séances matiére, cliquez
T
séances modifiées : / [ &t WD & DY directement dessus et
1 séance sur les 2 qui - 3 ch0|§‘|ssez une autrie
composent le cours. Droit IE) < matlfere qans la _fenetre
e 1 de sélection qui
.,J,u s'affiche.
+ Fegroupements 0

2 Pour ajouter une
ressource, cliquez sur
le + et choisissez la

+ Promations 1

M2 Droit privé B L, Pour retirer une

.. + Groupes de T 2 ressource du cours,
gessmllrcfe aAaJouc';er + Options 0 faites un clic droit sur
Amphi A 4 sur la commande
+ Demandes de zalles 0 Supprimer.
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Modifier son emploi du temps .

>> Modifier la durée

[ Menu Mes données > Emploi du temps en grille

Aprés avoir sélectionné un cours et désigné les séances a
modifier (voir page 9), faites un second clic sur ce cours pour 3 (liquez-glissez le bord du cadre pour
afficher son gabarit (cadre vert). allonger ou réduire la durée du cours.

o sl

ﬂF|F|1|2|3|4 5|E
| | | | | |

| Jan. Fé

li mard merc

2 Les bandes

v grisées
Droit IEJ indiquent que
LS LiChove les éléves et la 3 Droit Privé
salle sont
disponibles

I'"heure suivante.

Un double-clic au centre du cadre
Attention en cliquant ou vert confirme la nouvelle durée des

double-cliquant sur le cours : si . N
vous cliquez sur le libellé de la trois séances correspondant a la
promotion ou de la salle, vous période active.

affichez son emploi du temps.

L - Déplacer des séances existantes

>> Changer de place dans la semaine

B Menu Mes données > Emploi du temps en grille

Fersomnaieds Il e o o o o M 1 Aprés avoir sélectionné un
X O N 7 . W T cours, faites un second clic
sur ce cours pour afficher
@D e son gabarit (un cadre vert)
[ et activer le diagnostic de la
grille.

Hov.

undi myrdi mercredi Jeudi vendredi
08h0D

10h00

11h00

12ho0

13h00

2 Les zones ol le cours peut
commencer s'affichent avec
des bandes blanches.

14ho0

15ho0

16000 Droit IEJ
17ho0 M2 Droit privé

18h00

13h00
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Modifier son emploi du temps

Personnalisée [~ |

Aot | sept. ||

08h00

09h00

10n00

11h00

12ho0

13h00

14h00

Droit IEJ
L3 Droit Privé

15ho0

16h00

17h00

18h00

19h00

20h00

Personnalisée [~ |

Drait IEJ
M2 Droit privé

L Un double-clic au centre

du cadre vert confirme la
nouvelle place des trois
séances correspondant a
la période active.

Jan,

| Fé

lundi

mardi

Aot |

ept.

mercred

08h00

03hoo

10h00

11h00

Droit IEJ
L3 Droit Privé

M2 Droit privé

12h00

13h00

samedi

14h00

15h00

18h00

17ho0

18h00

19h00

20h00

© INDEX EDUCATION

—

3 Cliquez-glissez le cadre
vert jusqu'a la place que
vous souhaitez.

En survolant les places

« impossibles » pour ce cours
(places grises), vous visualisez
I'occupation des ressources dans la
fiche cours :

- ressource : ressource déja occupée
par un cours

- ressource + [ : ressource
indisponible

- ressource + : ressource en
pause déjeuner.




Modifier son emploi du temps u

>> Changer de semaine

[ Menu Mes données > Emploi du temps en planning

Rl 1 = e 6' ‘ Mile ALBOU Christine (1)

1 D'un clicsur
ce bouton,
vVous passez
de I'affichage
en grille 3

Droit IEJ I I'affic_hage en
Droit IEJ plannlng.
Droit IEJ
Droit IEJ
e |

2 Comme sur une grille d'emploi du temps (voir ci-avant), vous déplacez
le cadre vert sur une autre semaine avant de confirmer d'un double-clic.

Personnalisée

3 Déc. . Gy, Auril |
und

5 - Supprimer des séances

[ Menu Mes données > Emploi du temps en grille ou en planning

1142434445ﬂﬂﬂ4950|=|=1ggggngangwmw
Oct. Nh Déc. | Jan. | Féw. | Mars | Awril
marel mercred e Affichez le menu contextuel
s = du cours [clic droit] et
— = choisissez la commande
Drait [EJ — = Supprimer : dans un message
LBt e — - de confirmation, vous
Wair la liste des étudliants / pré_dserez que C'eS1E ]
“oir le détal des séances du service - unlquement Ies\trOIS ?e.ances
— - ' L — correspondant a la période
“oir le détaill des séances du cours - aCtiVe qUe vous SOUhaiteZ
e “oir a fiche cours g supprimer.

Supprimer & cours

“errouiler le cours

e werrouiller non dépositionnable le cours
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FICHE N° 6 - Editer son emploi du temps \

A SAVOIR : Depuis votre Espace Enseignants, vous pouvez éditer votre emploi du temps pour une ou
plusieurs semaines au format papier ou I'exporter directement sur votre agenda électronique.

1 - Imprimer son emploi du temps

Votre emploi du temps peut étre édité sous forme de grille ou en liste. Choisissez I'affichage qui vous convient puis
cliquez sur le bouton - .

> Menu Mes données > Emploi du temps en grille ou menu Mes donnés > Emploi du temps en liste

ALBOU ALpou
Bl 10 Satwsbor T01Y s vt 18 Jannwies 7019 N 18 st 2094 a1 a1 Ave 78T
1 10 300 e 11 a0 o 12 2 130 ven. 14 an A 18 0 i Fevr]
o8 D00 & 1000 Marchds pukdcs  L3Dnat Privé w1
b 1000 8 1300 Ficorvidinch s wi
[ mercredl 12 Junvies 2011
Macrds puhe e 14100 & 16RO Fifoervidin e sales ]
[ 15 e P
e i 74 Sarwaion 7011
e DBH00 & 1M Merchés publics L3 Drod Privé w2
ersar o o1 rberims 211
10nb0 Marchis pulics e 0SN00 4 10R00 Meechés puies L3 Dnok Prive w3
s 18 Férevime 2010
2 03000 6 10700 [rot E4 M2 Drok privé Ampr &4 WM Cours
e A7 Féwvien 2004
1100 o5 0500 4 10R00 Drok EJ M2 Drok peivé Ampii A & N'2 Cours
bl 24 Marn 2141
- - - - e 0300 & 10000 Drok E4 M Crok peivé Ampii A3 N3 Cours
Emploi du temps en grille Emploi du temps en liste

2 - Exporter son emploi du temps au format iCal

L'export au format iCal se fait a partir de I'affichage Emploi du temps en grille. Vous pouvez automatiser la mise a jour de
votre emploi emploi du temps sur votre agenda électronique.

& Menu Mes données > Emploi du temps en grille

Sélectionnez la période pourlaquelle 2 ...etcliquezsur
vous souhaitez exporter votre emploi cette icone.
du temps...

3 Vous pouvez éditer votre
emploi du temps pour la
période sélectionnée, comme
ici, ou pour toutes les
semaines publiées dans votre
Espace.

..

T
o
e

. Mars Aeril Mai Juin Juil. | Acit Sept.

: : I, Vouspouvez modifier le choix du

= fuseau horaire fait par votre

établissement.
i e | Wous pouvez télécharger un fichier *ics contenant I'emploi du temps

) Pour toutes les semaines publiées

@ Uniguement pour les semaines sélectionnées

5 Cliquez sur ce lien pour
exporter I'emploi du temps.

Fuzeau haraire :

() Utilizer e fuseau haraire des paramétres Windows
@ e pas se référer au fuseau horaire /
Cliguez sur le lien ci-dessous pour récupW
Exporter 'emploi du temps au format iCal 6 po ura UtO m atiser | 'eXDO rt,
tion de = uns ;::puvgz §U§§i copier I'adr.esse ci-dessous dans votre "gestionnaire d'agends” co pier Cette a d resse d ans
afin gu'il soit mis & jour automatiquement. . .

hﬂ_p:.l;n_92.1 Bs.92.?ﬁﬂgle_cha_rgerﬁgrds.ﬂc:a_l.l'Ed'I_'_A_I__EIQU.icg?infq=?8l_3§?2?3_89l_3FBE L VOtre « gEStIO nnaire
d'agenda ».

L\
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FiICHE N° 7 - Faire une demande de réservation de salles

A SAVOIR : Les demandes de réservation que vous effectuez seront traitées par les personnes habilitées.

1 - Réservation d'une salle pour un cours existant

[ Menu Mes données > Emploi du temps en grille

demande.

1 Vérifiez que la période active (voir 2
page 9) correspond aux semaines
pour lesquelles vous faites la

Un clic sur le cours
ouvre la fiche cours :
cliquez ensuite sur
+ Demandes de salles.

minimale.

3 Dansla fenétre de sélection,
réduisez la liste des salles en
saisissant une capacité

Personnalisée n e

Mile ALBOU ghristine (1)

05hoD

03hon

10ho0

11hoo

12hon

13h00

14ho0

15ho0

16ho0

17hon

18ho0

19hon

lundi

mercredi

vendredi

Séance: 77

Matigre
Droit IEJ
+ Enseignants
ALBOU
+ Regroupements
+ Promations
M2 Droit privé
+ Groupes de TD
+ Cptions

Salles

+ Demandes de salles,

O Détail des séances X

D X
Droit IEJ A = B |
L3 Droit Privé dance: TIT {7 Détail des séances & Cﬂ}ﬁaﬁné - 50
Iatigre 1 Amphi A1 B00
Droit IEJ ‘ Amphi &2 200
/ I + Enzeignants 1 Amphi & 3 7
ALBOU | | P 120
+ Regroupements 0
/ + Promations 1 i e
M2 Droit privé —a —I— = |
* + Groupes de TD 0 = L ‘ sof
Droit IEJ Fibptons o)
M2 Droit privé Sallac \ 4 0 |
'+ Demancdes de salles l 0|
Commertaire

-
|

5 Dans la fiche cours,

lasalle s'affiche avec
p cette icone tant que
la demande n'est
pas traitée (plus
d'infos sur le suivi
des demandes page
18).

= o|lo|lo

I, Vous pouvez sélectionner la salle
que vous souhaitez réserver ou
cliquer surValider sans avoir fait de
choix : dans ce cas, vous faites
une demande de réservation pour
une salle d'au moins 50 places.
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==

Faire une demande de réservation de salles

2 - Réservation d'une salle pour un cours qui n'existe pas encore

Pour faire une demande de réservation, vous créez un cours sur
B Menu Salles > Emploi du temps en grille

282 &N

Personnalisée

I'emploi du temps de la salle.

1 Dessinez sur la
grille puis
double-cliquez
pour confirmer,

Mile ALBOU Christine

(0]

comme lors de la

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi création de

08hoo

Stance: 717 o B nouvelles séances
09h00 Droit Civil .

AZoPA (voir page 10).
10h00 :
Matidre 1

11h00 Matiére & préciser |

+ Enssignarts / ] H
12h00 FHET 7 2 Le cours s aff]che
Tiios + Regromemerts " o avec la mention

+ Promations / ]
e T = Dfemand_e de

A Btons n réservation de
o o i salles
Fis + Demandes de salles 1 :

?# Amphi Domat
17hoo
18h00
19h00
20n00

>> Voir les salles disponibles sur un créneau

Vous pouvez visualiser toutes les salles correspondant a vos critéres avant de faire une réservation.

& Menu Salles > Salles libres

1 Vérifiez que la période active correspond
aux semaines pour lesquelles vous faites
la demande...

... et saisissez éventuellement une capacité minimale, un site
et/ou une famille de salles. Ici, les salles libres doivent pouvoir
accueillir 50 étudiants minimum.

e 2

&b u

h Mile ALBOU Christine (D

Famillz
lundi

0Bho0

7 =salles libres
5 salles libres
5 salles libres

7 =salles libres
08ho0
7 salles libres
10m00
7 salles libres
11h00

& =alles libres
 salles libres

10 salles libres

7 salles libres
12h00
8 salles libres
13h00
7 zalles libres
1400 9 salles libres
6 salles libr
15h00

es libres

9 zalles libres

9 salles libres

& salles libres
16h00

17h00 4 salles libres

8 zalles libres

3 salles libres

18h00

19h00

20h00

L e e
[ sites: Frincipal [ capacté minimalt@

8 salles libres
3 salles libres
4 salles libres

4 zalles libres

3 salles libres

- mar. de 14h00 & 17h00

4salles libres

Emphi Domat”,

3 Sur chaque créneau horaire apparait le nombre de salles
libres correspondant aux critéres saisis. Sélectionnez [Ctrl+clic]
les créneaux horaires souhaités : seules les salles libres sur les
trois créneaux s'affichent dans la fenétre a coté.

L Cliquez sur la salle pour afficher
son emploi du temps et faire une
demande de réservation.
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] 8 Faire une demande de réservation de salles -1

3 = Suivi des demandes

BE& Menu Mes données > Historique des demandes

1 Dans cet affichage, vous suivez le traitement de vos demandes...

<] Bl = (5_ i Mile ALBOU Christine (1)
Caractéristiques de la demande Cours associé Traitement de la Jemande

Date Période Cap. | Famille | Salle Durée Créneau Type | Promotion Matiére | Salles affectées \l’vdation
1911 30 N0y, au 05 déc. | 50 | |3n00 | mar. de 08h0 & 11h00 | &ucun | L3 Drott Privé | Drott [EJ En attente ﬂ
19011 |05 au 10 avr. Amphi Trudsine || 2W00 | mer. O7 avr. de 1000 & 12h00 | Cours | M2 Drait privé | Droit IEJ m‘;’m’ I
| 5 : < | 5 o | ; Validée le
1900111 | 26 oct. au 12 dec. Amphi Domat 3h00  mer. de 14h00 & 17h00 L Aucun Marchés publicg | Amphi Chakbrol 190141
[18M 1 | 26 oot au 12 déc. 500 Salle 009 mar. de 15h00 & 18h00 | Aucun | M2 Droit privé | Salle 008 En attente

...et pouvez vérifier si la salle affectée
correspond a la salle demandée.

Une demande en attente a laquelle aucune
salle n'a été affectée peut étre supprimée.
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