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Fiche 1- Installer ’application

A SAVOIR : cette version comporte une seule application. Afin de profiter de la derniére mise a jour, téléchargez le fichier
d’installation HYPERPLANNING Monoposte directement sur www.index-education.com.

1- Configuration du poste

Environnements compatibles : Windows 10 - Windows 8 - Windows 7 - Windows Vista ©) Lmss Lo ke
L. L’application peut étre installée sur des
Matériel : postes Linux ou Mac correctement mis a
e Disque dur:100 Mo d’espace libre, type SSD (conseillé pour un accés rapide) jour via les logiciels Wine ou CrossOver.

e Ecran: permettant un affichage en 1600 x 1280

Les informations ci-dessus sont données a titre indicatif. HYPERPLANNING Monoposte fonctionne avec une
configuration inférieure et est plus agréable a utiliser avec une configuration supérieure.

Les interfaces sont plus adaptées a des résolutions écran importantes (1600 x 1280). Il est toutefois possible d’utiliser
HYPERPLANNING avec des résolutions plus petites. Certaines fenétres sont alors munies d’ascenseur.

2 - Télécharger et installer I’'application

» Cas n°1:vous téléchargez I'application depuis le poste sur lequel elle doit étre installée

Depuis la page HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére mise a jour du site www.index-education.com

1 Aprésavoircliqué surle bouton Télécharger HYPERPLANNING

Monoposte, cliquez sur le bouton Exécuter. (P Téléchargement sous un autre
navigateur qu’lnternet Explorer
l Les étapes peuvent varier selon votre

navigateur. Sivous utilisez par exemple
Voulez-vous exécuter ou enregistrer Install HYPmonoposte FR1400XXX.exe (46,5 Mo) a partir de tele3.index-education.com 7 Lt Mozilla Firefox, vous devez au préala ble

enregistrer le fichier sur votre ordinateur.

i Exécuter | Enregistrer V Annuler
2 Choisissez laversion que vous souhaitez installer: InstallShield Wizard El
® |a Version enregistrée ou |a Version de consultation Cheis de la version 3 installer. o
(2 Utiliser la version de consultation) si vous avez acquis Vous Bles dient

lalicence correspondante;

o |a Version d’évaluation pour essayer HYPERPLANNING
(8 semaines maximum). Seules les fonctionnalités liées a
impression, a I’'export vers un fichier texte et a I'édition Version de consukation |
de pages HTML ne sont pas disponibles. '

Féservée aux détenteurs dune licence de HYPERPLANNING.
—_—>

Powr consulter |a base de données enregistrée avec la version
de HYPERPLANNING pour laquelle vous avez saisi le code
d'enregistrement incluant la licence de consultation.

“Wous n'dtes pas client

Four essayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de
Wersion d'gvaluation HYPERPLANNIMG en dehors de limpression.
Programme d'installation HYPERPLANNING Monoposte H
Contrat de licence —
InstallShield
Lizez attentivement le contrat de licence suivant.
y | | Annuler |
~ —_—

CONTRAT DE LICENCE DE L'UTILISATEUR
FINAL

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre vous, personne
physigue ou morale, « l'utilisateur final », et INDEx EDUCATION .4,
inscrite au RCS de Marseille n* B 384 351 599 dont le sitége est situé 10
Rue Marc Donadille - Zone la Baronne - 13013 Marseille - France -
créateur, développeur et éditeur du Logiciel,

v

e e
(®) J'accepte les termes du contiat de licence |mprimer

() e naccepte pas les termes du contrat de lioence
— 3 Le programme d’installation se lance alors. Apres
il IR avoir accepté les termes.du contrat de licence,
cliquez sur le bouton Suivant...
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Pragramme d'installation HYPERPLANNING Monoposte

InstallShield Wizard terminé

L'installation est terminge. CD Langues

Les langues disponibles sont le francais,
langlais et litalien. Veillez a bien

Lancer HYPERPLANNING Manopasts charger les langues souhaitées lors de la
procédure d’installation. Vous pourrez
ensuite choisir la langue dans

Waus pouvez maintenant lancer HYPERPLANNING Assistance > Langues,
Monoposte & partit du menu Demarer > Programmes »
HYPERFLANNING Monoposte > HYPERPLAHNING
Monopaste

L 4 ... jusqu’au bouton Terminer.

Anruler

» Cas n°® 2 :vous téléchargez I'application depuis un poste A, puis I'installez sur un poste B

Dans ce cas, vous enregistrez le fichier exécutable sur une clé USB et vous installez I'application sur I'autre poste a partir
du fichier enregistré sur la clé.

Depuis le poste A, sur le site www.index-education.com

1 Aprésavoircliqué surle bouton Télécharger HYPERPLANNING
Monoposte, cliquez sur le bouton Enregistrer.

J

Voulez-vous exécuter ou enregistrer Install_HYPmonoposte_FR1400XXX.exe (46,5 Mo) a partir de tele3.index-education.com ?

Exécuter j[ Enregistrer '[ Annuler

2 Une fois I'enregistrement terminé, allez dans le dossier
Téléchargements de votre ordinateur afin de visualiser
le fichier sauvegardé. Déplacez ensuite le fichier (du
type *.exe) sur une clé USB.

Depuis le poste B, aprés avoir branché votre clé USB

] LA Outils de lecteur KINGSTON (D) e 2
sccuell  Partage  Affichage Gestian v @
© T T e b CePC » KINGSTON (DY v o
Edvatis _ 1 Double-cliquez surle fichier *.exe
T A0MO0C € . . <
— |2 Install_HYPmonoposte_FR1 £xe Application 47 644 Ko | enregistré sur laclé USB.
g Bureau
Documents
Images . . P
Musique 2 Suivezlaprocédure décrite surla
Téléchargements page préCédeﬂte.
4 Widéos
Disque local (C)
e KINGSTON (D)
W Résean
1élément 1 élément sélectionné 46,5 Ma
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3 - Emplacement des fichiers d’installation et de configuration

Lors d'une opération de maintenance, il est possible que le service d’assistance
d’Index Education ait besoin de consulter certains fichiers de configuration. @ Anciennes versions

En dehors de ce cadre, nous vous conseillons de ne pas les modifier. Linstallation d’HYPERPLANNING 2016
ne nécessite pas la désinstallation des
anciennes versions.

» Eléments créés lors de I'installation
Par défaut dans C:\Program Files\Index Education\Hyperplanning 2016\Monoposte

Dossiers ou fichiers Description

Docs SQL Dossier contenant le descriptif structurel de I'export SQL.

Dossier vous proposant de consulter des bases exemples afin de vous
Exemples familiariser avec le logiciel.

Dossier contenant les lettres types qui existent par défaut. Elles seront
Originaux disponibles dans chaque nouvelle base.

Fichier exécutable vous permettant de lancer I'application.

Il peut vous servir a créer un raccourci. Faites un clic droit, puis choisissez la
Hyperplanning Monoposte.exe commande Créer un raccourci.

Hyperplanning Monoposte FR.dll

Hyperplanning Monoposte EN.dlI

Hyperplanning Monoposte IT.dll Images et traductions de chaque langue.

Hyperplanning Monoposte.distrib | Fichier quiindique le pays de distribution de I'application.
Fichier quiindique la liste des langues potentielles dans lesquelles I'utilisateur

Hyperplanning Monoposte.lng peut choisir d’exécuter ’application.
british.adm Dictionnaire anglais.

French.adm Dictionnaire francais.

italian.adm Dictionnaire italien.

» Eléments écrits par I'application lors de l'utilisation
Dans C:\Program Files\Index Education\Hyperplanning 2016\Monoposte

Dossiers ou fichiers Description

Lorsque vous créez une base pour la premiere fois, I'enregistrement du fichier *.hyp
est proposé par défaut a la racine de ce dossier.

Un dossier portant le méme nom que la base est créé en méme temps. Il contient
notamment deux sous-dossiers:
e un dossier LettreType composé des lettres types propres a cette nouvelle base,
e un dossier UTILISATEURS qui contient toutes les informations liées aux
Fichier *.hyp parametres des utilisateurs. Ony trouve un fichier *.util par utilisateur.

Copie de la base faite avant le dernier enregistrement. Cette copie est générée lors
de I’écrasement d’un fichier (Enregistrer / Enregistrer sous) et permet de récupérer
Fichier *.bak la base « avant enregistrement » en cas d’enregistrement accidentel.

Dossier de destination par défaut lorsque la sauvegarde automatique est activée
dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Sauvegarde (= Sauvegarde
automatique).

Le fichier généré par la sauvegarde automatique porte le méme nom que la base,
SauvegardesMonoposte mais son extension est en *.sauv.zip.

Dossierolisont enregistrés par défautles emplois du temps au format HTML. Outre
les pages HTML, HYPERPLANNING crée également un fichier *.png par emploi du
Dossier_HTML\NomDelLaBase temps.
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Dans C:\ProgramData\IndexEducation\HYPERPLANNING\MONOPOSTE\VERSION 14-0 (2016)\FR

Dossiers ou fichiers Description
ical Dossier de destination ol sont stockés par défaut les fichiers iCal.
JournauxAdmin Copie du journal Windows (échec de sauvegarde, plantage...).
pdf Dossier de destination ol sont stockés par défaut les fichiers *.pdf.
CodeEnregistre.ini Fichier contenant en clair le code d’enregistrement fourni par Index Education.
config.xcfg Fichier contenant des parametres applicatifs.

Hyperplanning Monoposte.xcfg

Fichier contenant des parameétres applicatifs (numéro de version, derniéres bases
ouvertes).

Fichiercontenantlesinformationsliéesalalicence du produit (option VS...) utilisée

Planning.Aut par I'application.

Fichier contenant les informations utilisateurs.

Ilvous permet de récupérer les utilisateurs, les plannings, les profils d'utilisation et
Planning.profils les affectations déja définies.

SpellFR.cfg

Fichier contenant des informations liées au correcteur d’orthographe.
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Fiche 2 - Enregistrer la licence

A'SAVOIR : pour utiliser HYPERPLANNING au-dela des 8 semaines d’évaluation, vous devez enregistrer votre licence.

(Cas n%1: vous étes déja client

Les fichiers de licence présents sur votre poste sont détectés. A partir de ces fichiers, HYPERPLANNING récupére
automatiquement votre numéro de client.

Depuis la page d’accueil du logiciel

Enregistrement de votre licence

Compte tenu de leur longueur, les codes ne sont pas

1 Cliquezsurle bouton Enregistrement transmis par téléphone.
automatique de votre licence ou utilisez la [ Ervegetremert |
commande Fichier > Utilitaires > Enregistrer — = ‘ o
automatiquement votre licence. -

Enredistrez votre licence dutilisation en gquelgues
secondes

2 Confirmez que I'enregistrement concerne
bien I’établissement détecté. .
5 N . L, . . Merci e confirmer gue |a licence concerne I'établissement
e S'il s'agit du bon établissement, cliquez S
sur Oui. 13013 MARSEILLE
® Sivous cliquez sur Non, j’ai changé FRANCE
d’établissement, vous &tes considéré
comme un nouveau client (voir ci-apres).

M 2 : vous étes un nouveau client

!_ﬂ Enregistrement automatigue de votre licence

Mon, j'ai change d'etablissement J | Qi

Depuis la page d’accueil du logiciel

Enregistrement de votre licence

Compte tenu de leur longueur, les codes ne sont pas
transmis par téléphone.

1 Cliquezsurle bouton Enregistrement automatique de

E;ﬁ:{;&? Evpegistes airescon iesicnicrgioies | I votre licence ou utilisez la commande Fichier >
Y secondes. oy . . . .
Sdenctpliooncely Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
E Demande d'enregistrement automatique x

Rempliszez les champs ci-dessous afin gue votre code denregistrement puisse ére
calculé

CIé didertification cu poste : 2 Munissez-vous de I'une

devos factures. Saisissez
votre référence client...

Identification (tous les champs sont obligatoires)

Référence cliert  (en haut & gauche de vos factures)

Un numéro de facture récent (en hadt & droite de vos factures)

1+ 3 - puis un numéro de

facture récent...

Pour des raizons de séouritd, ce numéro de facture ne sera pas communigqué par
Index Education, seul votre service de gestion est habilite & vous le fournir

Wotre e-mail

(© Probléme lors de |
I’enregistrement automatique
On vous propose alors d’envoyer votre

4 et votre adresse e-mail.

En ca= de changement de matériel

demande par e-mail ou par fax. [ Weuillez incicuer Ia lettre du paste & rempiacer - I:l

Une fois que vous avez recu votre code

den registrem ent, lancez la commande linscription & l'espace client (pour kénéficier de services personnalisés)

Fichier > Utilitaires > Saisir votre code Civilte hom Prénom

d’enregistrement et saisissez (fax) ou [m -] | || | 5 Cliquez sur Valider :

copiez-collez (e-mail) le code regu. I’enregistrement est
alors automatique, vous

n‘avezriend’autre a faire.

E-mail - [ |

Annulet || Valider '
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Fiche 3 - Utiliser la version de consultation

A SAVOIR: la version de consultation permet de consulter une base de données depuis un nombre illimité de postes.
Si vous acquérez la version de consultation aprés avoir enregistré votre licence, vous devez mettre a jour votre licence
(= Mise a jour de la licence) avant de créer la copie consultable de la base.

1- Créer une copie consultable de la base

La base consultée doit se trouver dans un répertoire accessible a tous les postes. Pour des raisons de sécurité, nous vous
conseillons de mettre en consultation une copie de la base, pas votre fichier de travail.

Depuis la base ouverte

Fichier

Créer une copie de a base... . |14 Créer une copie de |a base H ChOiSiSSEZ un dossier

(€ = 1 L <« Disquelocal (C) » Dossier de partage viel [fe——0 accessible a tous les postes
P de consultation.

Favoris

- Ce PO
B Réseau
s | Copie Base_HP.yp
Type: |Bases (hyp) «| 2 Enregistrezlabase sous un

‘ autre nom, par exemple
avec la datedu jour.

= Masquer les dossiers Bnrnwler

2 - Installer la version de consultation

Pour télécharger et installer la version de consultation, procédez de la méme maniére que pour installer HYPERPLANNING
Monoposte (® Télécharger et installer I'application) en choisissant Version de consultation. Faites une seule installation
dans un répertoire accessible a tous les postes.

InstallShield Wizard H

| Chaix de |3 version & installer:

Wi Btes client

Féservée aux détenteurs dune licence de HYPERPLANNING
Wersion enregistrée |

consulter la base de données enregishiée avec la version
PERPLANNING pour laquelle vous avesz saisile code
gistrement incluant la licence de consultation.

. Version de consultation

h

Vous n'étes pas glient

Pour essayer, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de

Version d'éwaluation HYPERPLAMNIMG en dehors de limpression.

| InztallShield
I

| Annuler

Parmilesversions d’HYPERPLANNING,
choisissez la Version de consultation.

Programme d'installation HYPERPLANNING Monoposte “

| Choisissez 'emplacement cible
| Sélectionnez le dossier ol ingtaller les fichiers.
|

L'azsistant dinstallation va installer HYPERPLANMING Maonoposte dans le dossier
suivant

| Four installer dans ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour installer dans un autre dossier,
cliquez sur Parcourr et sélectionnez un autre dossier.

Dossier cible
| UAHYPERPLANNINGAConsultation Parcouir...
3

hield

Annuler

Choisissez un répertoire accessible a
tous les postes en consultation.

Sur chacun des postes de consultation, l'utilisateur peut créer un raccourci vers la version de consultation.

1
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3 - Définir les droits des utilisateurs qui consultent les données

» Créer les utilisateurs

Menu Fichier > Administration des utilisateurs > Liste des utilisateurs

Eﬂ Administration des utilisateurs

2 Affectezdes mots de
Liste des utiisateurs | Profilz d'utiizstion  Affectstion dans les profils | Uilizsteurs de la base

passe si tous les

- utilisateursn’ont pasles
7 ape WHilisateurs HYPERPLANHHING
1 Créezlesutilisateurs = mémes autorisations
nécessaires. Plusieurs d.connexion | Mom | Prénom | Giv. [Adm. | Mot de [v | Email | (voir ci-apres). Enlevez le
personnes peuventse  —>| |+ nowveay verrou d’un double-clic
connecter avec le méme cF Chaoui Farid R a8 — pour autoriser
identifiant. ME Malet Bl i o P'utilisateur a modifier
SPR Superviseur b

son mot de passe.

» Définir les profils d’autorisation

Par défaut, il existe un profil Consultation. Vous pouvez modifier les autorisations liées a ce profil et / ou créer d’autres
profils de type CONSULT si vous ne souhaitez pas accorder les mémes autorisations a tous les utilisateurs.

Menu Fichier > Administration des utilisateurs > Profils d’utilisation

&i_y Administration des utilisateurs
Liste des utilizateurs | Profils dutiisation | Affectation dans les profils  Utilizateurs de la base

Profils d'utiliation

[ o

Autorisations du profil "Consultation” - Type Consultant @

aux groupes de travai

() Créer an profil Accéder aux plannings O

Administration Ressources Acceder aux etats récapitulatifs @

Co tion -- Cours Accéder aux enssignements @

Madlification Gestion harzire Accéder & la notation @
Motstion Accéder aux absences ®
Conmunication Accéder aux stages @
Impiort [ Export Lccéder aux courriers et SMS

I

Les autorisations sont classées par catégorie : cochez
ou décochez les autorisations pour ce profil.

» Affecter les utilisateurs aux profils

Menu Fichier > Administration des utilisateurs > Affectation dans les profils

E Administration des utilisateurs

Liste des utiissteurs  Profils dutiisation | Affectation dans les profils | Utilisateurs de la base

Affectation des utilisateurs dans les profils

Code _

+ Administration
+ Consultation
+ Modification

1 Cliquezsurle profil. -

‘ﬁ] Utilisateurs
2 Cochezles utilisateurs de ce profil : Erashirara
ils auront toutes les autorisations ——| . Mallet Elise
définies pour ce profil.

| Annuler ” “alicler |

12
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Fiche 4 - Créer la base de données

A SAVOIR : quelques secondes suffisent pour créer une base de données. Vous pouvez créer une nouvelle base vide ou
partir d’'une ancienne base, celle de I’'année derniére par exemple.

Possibilité n°1: créer une nouvelle base vide

Fichier |

3

Mouvelle base...

ﬁj Paramétrage de la grille horaire

Choisizzez le premier lundi de votre emploi du temps
Choisizsez le nombre de semsines de votre année

Choizizzez vos jours ouvrés (en blanc)

lur. mar. mer. jeu. wen. --

Choisizsez votre nombre dheures par jour
10 heures kg

Choisizzez votre pas horaire

1 [Indiquezle premier jour de I'année.
—

el Elie= faeden s Vouss pouvez gérer jusqu’a 62
<—— semaines.

2 Dundlic, éteignez les jours ol I'établissement
— est fermé.

3 Indiquez le nombre d’heures par jour, en
— n’oubliant pas d’inclure la pause de la mi-
journée : 9 heures pour une journée 8h00-17h00.

10 minutes () 20 minutes 1 heure

(®15 minutes (30 minutes

4 Choisissez le pas horaire, c’est-a-dire la plus
petite durée nécessaire pour définir un cours:
15 minutes si certains cours font 45 minutes.

H] Créer une base [ < |
: | Sélectionnez le dossier oli vous
T 1B Erelinting.  dencenss vio] - souhaitez enregistrer la base
Fawaris He o |
[ocs S0L
= CePC Exernples
Originaux
“B Réseau
|
- | Saisissez le nom de la nouvelle
Nom du fichier; _NOMDELBBBSE.I\_XP v|| i 6 base
Type: Bases (“.hyp) I
~ Masquer les dossiers _E_nreglstrer Annuler !
|
S ———m— ————

13
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Possibilité n92 : récupérer une ancienne base

Fichier

MNouvelle base... 5 e :
S —————————— A partir d'une ancienne base...

H| Ouwrir “

Sélectionnez le dossier ol est

| @ v | i — frra P
© T = Mombin s ERe e s ¥l | enregistrée la base a récupérer.
|
Favaris , . >
_ | 2 Sélectionnezlabase:c’estun
|1 Base_annee_precedente.hyp  IndecEducation .. M6Ka] | fe— S . , ;
& c.oc fichier qui porte I'extension .hyp.
- e
|
B Réseau |

Marn dufichier:  Base_annee_precedente.hyp

Quuwrir Annuler

Nouvelle base a partir d'une ancienne base...

Choisizzez e premier jour de la base

3 Indiquez le premier jour du nouvel

Premier lundi de votre emploi du temps © emp loi du tem ps.

Choisizzez vos options
Les absences, les demandes de réservation, les jours fériés et les devoirs seront supprimés. 4 Choisissez de conserver ou de
supprimer les cours de I'ancienne

base.

& Conserver les cours et les services de notation

2 || En les dépositionnant
[l Conserver les cours annulés
_ Supprimer les cours et les services de notation
< Supprimer les cours annulés
Archiver les moyennes pour le suivi pluriannuel 6
|| Supprimer les stages

Annuler |

Valicer

5 Sivous conservez les cours mais souhaitez
réaliser un nouvel emploi du temps, cochez
I’option En les dépositionnant pour que tous
les cours de la base soient Non placés.

» Modifier la grille horaire

Pour modifier la grille horaire d’une ancienne base, il faut la convertir en lan¢ant la commande Fichier > Utilitaires >
Convertir une base.

14
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Fiche 5 - Ouvrir une base de données

A SAVOIR : une base de données HYPERPLANNING est un fichier avec I’extension .hyp.

1-Lancement d’HYPERPLANNING Monoposte

- HYPERPLANNING Monoposte doit étre lancé du poste ol il est installé. Vous pouvez utiliser le raccourci créé
m sur le Bureau a l'installation.

2 - ldentification

Aprés avoir lancé le logiciel

(@ SPR

Cest l'identifiant de connexion du
superviseur. Si un seul utilisateur se
connecte a la base, c’est 'identifiant
qu’il utilise.

._'.fiJ Identification

1 Saisissezvotre identifiant. Identifiant de cannexion ;
—> [spr |

Mot de passe :
R |

Annuler | alicer |

2 Saisissez votre mot de passe (si c’est la premiére
fois, aucun mot de passe n’est défini: laissez ce
champ vide). Vous pouvez a tout moment le
modifier (9 Modifier son mot de passe).

3 Cliquez sur Valider.

3 -Choix de la base a ouvrir

Depuis la page d’accueil du logiciel

Fichier

Ouwrir une base...,

Ourir “

| T 10 « Hyperplanning » Monoposte v ¢

janiser - Mouveau dossier - )

Fawvaris
Diocs SGL
B CePC Exernples
hda_base
B Réseau Originaux

|Liﬂ Ma_base.hyp Index-Education .., 405 Ka

- 1 Sélectionnez votre base.

Morn du fichier:  Ma_base.hyp ¢ | Bases ("hyp)

Annuler — 2 C”quez sur OQuvrir.

» Ouvrir une base sur laquelle on a travaillé précédemment

Pour ouvrir une base récemment ouverte, utilisez la commande Fichier > Rouvrir une base : HYPERPLANNING propose les
derniéres bases ouvertes classées chronologiquement.
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» OQuvrir une base compactée

Vous pouvez étre amené a ouvrir une base qui a été compactée auparavant. Pour cela, utilisez la commande Fichier >
Récupérer une base compactée : aprés avoir désigné la base (fichier avec une extension .zip), vous pouvez I'enregistrer sous
un autre nom.

» Ouvrir la base exemple
La base exemple vous permet de vous familiariser avec HYPERPLANNING. Pour I'ouvrir, depuis la page d’accueil du logiciel,
utilisez la commande Fichier > Ouvrir la base exemple.

» Rechercher une base

La recherche automatique de bases permet de rechercher sur vos disques une base dont vous saisissez le nom ou bien de
lister toutes les bases HYPERPLANNING si vous ne vous rappelez plus du nom de la base a ouvrir. Cette commande est
disponible depuis le menu Fichier > Utilitaires > Rechercher une base.

16
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Fiche 6 - Sauvegarde des données

A SAVOIR: il est indispensable d’enregistrer la base de données régulierement et de faire des copies avec des noms
différents apres les étapes importantes. La sauvegarde automatique permet de doubler les précautions.

1- Enregistrer les modifications au fur et a mesure

Lenregistrement des données est manuel. Vous devez régulierement enregistrer les saisies et les modifications en
activant lacommande Fichier > Enregistrer, en cliquant sur la disquette ou en utilisant le raccourci [Ctrl + E].

'_fiJ HYPERPLANNING Monoposte ¥5 2016 - Superviseur en modification - [Ma_base modifi&] - Poste C

R 1 Désquedesmodificationssont
Fichier Editer Exraire it Placement Mes préférences Paramétres Internet  Assistance faites,|a mention modl'fl'é suit

% ~QOH& @ = % m ® Plannings | Etats récapitulatifs lenomdela base ouverte dans
la barre de titre.

Ctrl +

Une fois les modifications

ﬂ HYPERPLANNING Monoposte ¥S 2016 - Superviseur en modification - [Ma_base] - Poste C enre gl st I'éES, e | | e d | S pa ra,l.t.

Eichier Edrter Exfraite Ciot Placement Mes prétérences Paramétres Internst  Assistance

g~-a@aeotEpf® Plannings

2 - Enregistrer la base sous un autre nom

Enregistrer sous, c’est enregistrer la base ouverte sous un autre nom, c’est-a dire créer une nouvelle base surlaquelle on va
continuer a travailler — contrairement a Créer une copie de la base (2 Créer une copie de la base) qui permet de continuer
a travailler sur la base ouverte.

Fichier !

Enregistrer sous..,

Enregistrer la base sous “
© v # [ Moo ¥ Bares v ¢ | le—— 1 Choisissezledossier de destination.
Favoris
& CePC
W Réseau
s i . 2 Donnezunnouveau nom alabase.
Nom du fichier: | NompeLaBase_.hyp Ml vl
Type: | Bases (“hyp)
il i} 3 Cliquez sur Enregistrer : une fois
o sty e dossiers | Enregistrer ! Annuler — I’enregistrement effectué, les
modifications se font surlanouvelle base.

La base d’origine n’est pas modifiée.

3 - Archiver et compacter une base

La commande Fichier > Archiver et compacter une base permet de compacter une base avec tous les documents annexes
(lettres types, photos, courriers envoyés, etc.). Larchive est un fichier *.zip et se nomme par défaut NomDeLaBase.zip.
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4 - Créer une copie de la base

La commande Fichier > Créer une copie de la base permet de dupliquer la base ouverte en I’état sous un autre nom, sans
interrompre le travail sur la base.

Fichier ‘

Créer une copie de |a base..,

H] Créer une copie de |a base H

@ @~ t [l =Nonspom v Gopirdehbee Vo ik 1 Choisissez le dossier de destination.

Donnez un nom a la copie de la base.

Copie_Ma_base.hyp

Nom d
Type: | Bases {*.hyp)

. 3 Cliquez sur Enregistrer : une fois la
* Masguer les dossiers Enregistrer Al i copie effectuée, les modifications se

font surla base d’origine.

5 - Sauvegarde automatique

La sauvegarde automatique permet de faire une copie de la base a intervalles réguliers. Elle est activée par défaut. Le
fichier généré par la sauvegarde automatique porte le méme nom que la base, mais son extension est *.sauv.zip.

Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Sauvegarde

Sauvegarde automatique || &ctiver la sauvegarde automaticue - 1 Ilest déconseillé de désactiverla
SaUVegarde automatique.

Fréguence des sauvegardes : Toutes les heures ~ | [=oit 24 sauvegardes)

Toutes les heures

Toutes les 2heures 2 Choisissezla fréquence
Toutes les 4 heures —

Toutes les b heures d'enregistrement.

Toutes les 12 heures
Toutes les 24 heures

3 Choisissez le dossier dans lequel
les fichiers seront sauvegardés.
Si possible, privilégiez un autre
poste physique que celui ol est
enregistrée la base.
Les sauvegardes du jour
écrasent celles de la veille.

Répertoire de destination :

|C:\ProgramFiles(xsﬁ}\lndex[‘ tion Hyp: ing'M p gardesh it ,---.!<_

| “oir la liste des sauvegardes |

» Ouvrir une sauvegarde

Allez dans le dossier ol sont stockées les sauvegardes, sélectionnez le fichier NomDeLaBase.sauv.zip, faites un clic droit
et lancez Ouvrir.
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Fiche 7 - Mises a jour

1- Mise a jour de I’'application

Durant l'année, des sous-versions sont mises a la disposition des utilisateurs ayant une version enregistrée. Chaque
nouvelle sous-version est accompagnée d’un rapport détaillé des modifications, corrections et/ou ajouts apportés (menu
HYPERPLANNING > Mise a jour sur notre site Internet).

La mise a jourde I'application est automatique : HYPERPLANNING recherche les sous-versions disponibles et se met a jour
lorsque I'application est éteinte.

Les parametres de la mise a jour sont accessibles dans le menu Assistance. Il est déconseillé de désactiver la mise a jour
automatique.

2 -Mise a jour de la licence

Pour mettre a jour la licence, lancez la commande Fichier > Utilitaires > Enregistrement automatique de votre licence, puis
suivez a nouveau la procédure d’enregistrement (2 Enregistrer la licence).

Vous devez mettre a jour le code d’enregistrement quand :
e vous renouvelez votre licence (48 heures ouvrées apres I'envoi par fax de votre accord pour le renouvellement) ;
e vous changez le poste sur lequel est installé HYPERPLANNING (notez alors la lettre du poste enregistrée dans le menu
Assistance > A propos) ;
e vous avez acquis une extension (VS, consultation, etc.);
e vous vous étes inscrit au service d’envoi des SMS.







DEMARRER

De’_marrer
enversion Reseau

< Version Réseau : comment ¢ca marche ?
< Se connecter au planning
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Fiche 8 - Version Réseau : comment ¢a marche ?

A SAVOIR : le fonctionnement des différentes applications, la mise en place de la version Réseau et la création de la base
de données sont détaillés dans le Guide Administration Réseau.

CONTROLEUR 7 A
Controle des licences utilisées n A

[nombre de plannings, utilisateurs) | o= 2

—1
—
Planning Planning
année en cours année avenir

= == - = = | —
HYPERPLANNING.NET :@; - = SERVEURS :9: - =
Publication Pe | aSa#”s | Miseenservice = - A o
des plannings — [ des plannings ‘/-""_"'*-\‘ e
sur Internet — —_—
1| Basede Basede |1
_I_l lannée lannée |—m—
e | GO |_avenir | I

Q|| @ ||am]||2||20|lw||@| @ ||@

Enseignant Secrétariat Appariteur Etudiant Parents Entreprise
ESPACES EN LIGNE CLIENTS
Accessibles sur ordinateur et smartphone Modification ou consultation des données
via un navigateur web depuis les postes ol est installe le logiciel

» Nombre d’utilisateurs connectés depuis des Clients

Par défaut, la version Réseau permet la connexion simultanée de 5 utilisateurs en modification. Des utilisateurs
supplémentaires peuvent étre acquis.

» Sauvegarde des données

En version Réseau, I'enregistrement des données est automatique. Vous ne pouvez pas annuler une modification. Des
sauvegardes et des archives sont créées régulierement automatiquement. Si vous y étes autorisé, vous pouvez
manuellement créer une copie de la base avec la commande Fichier > Créer une copie de la base.

Remarque : la commande Archiver et compacter une base qui permet d’archiver en méme temps les documents joints, lettres
types, photos, etc., est accessible uniquement depuis le Serveur HYPERPLANNING (réservé a 'administrateur).

» Mise en consultation temporaire

Certaines manipulations sur la base nécessitent que 'administrateur passe en mode Usage exclusif : pendant ce temps, si
vous étes connecté a la base, vous étes temporairement mis en consultation. Un message vous prévient et
I’étiquette Consultationtemporaire s’affiche présde la barre d’outils d’accés rapide. Un bandeau orange indique également
le passage en mode Usage exclusif.

» Déconnexion automatique
Vous étes déconnecté automatiquement aprés une durée d’inactivité définie par 'administrateur.

Installationd’HYPERPLANNING
en Réseau


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-469-23-installation-d-hyperplanning-en-version-reseau.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-469-23-installation-d-hyperplanning-en-version-reseau.php
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» Hébergement des application chez Index Education
L’hébergement des applications HYPERPLANNING permet de se libérer de toutes les contraintes

inhérentes a la gestion des serveurs. Le Contrdleur, le Serveur et HYPERPLANNING.net n’ont plus besoin d’étre
téléchargés;ils sont installés chez Index Education. Seule I'installation de Clients pré-paramétrés pour se connecter a la

base hébergée reste a la charge de I'établissement.

@ CONSOLE D'HEBERGEMENT

Pilotage des applications hébergees
— via un navigateur web

CONTROLEUR =N

Controle des licences utilisées
[nombre de plannings, utilisateurs)

-
-
-
-

1

APPLICATIONS HEBERGEES
CHEZ INDEX EDUCATION

Planning Planning
année en cours année a venir
= = | O = =1= —
HYPERPLANNING.NET ;@; M@=:| SERVEURS ;9: )
Publication = el e Mise en service i
des plannings —_— des plannings 7T | m=====
sur Internet — | P .

Q= || A || 28 [[ Q& || 28 || ka @ @ @
e — n—" n— — i  E— —— "y —
Enseignant Secrétariat Appariteur Etudiant Parents Entreprise
ESPACES EN LIGNE CLIENTS
Accessibles sur ordinateur et smartphone Modification ou consultation des données
via un navigateur web depuis les postes ol est installé le logiciel
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Fiche 9 - Se connecter au planning

A SAVOIR : vous vous connectez au planning depuis le Client HYPERPLANNING.

1-Lancement du Client HYPERPLANNING

Soit le Client HYPERPLANNING a été installé sur votre poste, soit il a été installé sur un poste auquel vous avez :
acces:dansles deux cas, le plus simple est d’utiliser le raccourci créé sur le Bureau. m

2 - Connexion au planning

Selon les parametres choisis, soit le Client se connecte au Serveur et la connexion au planning est alors automatique, soit
le Client se connecte au Contrdleur et, dans ce cas, vous vous connectez manuellement au planning. Si les applications
sont hébergées chez Index Education, la premiére connexion se fait obligatoirement au Controleur.

» Le Client se connecte au Contrdleur : la connexion au planning est manuelle
Sicela n’a pas été fait, vous devez saisir une premieére fois les coordonnées du Contréleur.

Dans la fenétre de lancement du Client

Client HYPERPLANNING

£ Déconnecté
1 Sélectionnez 'option Connexion au -
n exion directe au serveur @ Connexion au contréleur
contréleur...
Saisissez les coordonnées du contréleur
Adresse IP ou nom de domaine Part TCP
2 - puissaisissez les parametres de L 192.168.175.25 |[ms | [ e cometer

COnneXlol:l le contr0|eur.' . Recherche du serveur sur le réseau de létablissement Q
Ces données sont accessibles depuis I

le Contréleur HYPERPLANNING

(Parameétres de publication) : le cas

échéant, vous les demandez a Sile Controleur est en service sur le méme réseau,
’administrateur. vous pouvez le chercher via le protocole UDP.

Connectez-vous au serveur de votre choix

Plannings de Superviseur

3 Une fois connecté au Contrdleur,
dans la liste, double-cliquez sur le
planning auquel vous souhaitez vous
connecter...

Rom

U) Quwrir

Créer un raccourci vers le planning

(5) z
) 2rnée suivante

4 ~ou sélectionnez le planning, puis
faites un clicdroit et choisissez la
commande Ouvrir.

Vous pouvez créer un raccourci: le raccourci est automatiquement
créé sur votre Bureau. Vous accéderez ainsi directement a I’écran
d’identification (voir page 26).
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» Le Client se connecte au Serveur : la connexion au planning est automatique
Sivotre connexion n’est pas encore créée, saisissez une premiere fois les coordonnées du planning.

Dans la fenétre de lancement du Client

( i) Client HYPERPLANNING

Y Déconnecté

1 Sélectionnezl'option Connexiondirecte
au serveur...

* Connezion directe au serveur Cor

Connectez-vous au serveur de votre choix :

ALCUN Serveur n'a e défini.

“Yeuillez paramétrer les coordonnées d'un serveur pour vous connecter.

2 - puiscliquez surle bouton Ajouter les - -

coordonnées d’un nouveau serveur — I Ajouter les coordonnees d'un nouveau serveur ... I
3 Saisissez |’adresse P du poste ol est f%"'! Paramétres de connexion au serveur x

installé le Serveur HYPERPLANNI NG, Saisiszez les paramétres de connexion directe au serveur ;

leiS Ie pOI't TCP dU planning aquEI Adresse de la machine (Mom ou IP)
vous souhaitez étre connecté. fazsnarszs |
Ces données sont accessibles depuis le =

Désignation du serveur :

Serveur HYPERPLANNING (Paramétres [108 ] [Annés on cours |
de publication) : le cas échéant,
demandez-les a votre administrateur. sonuer | [ vaider |

Client HYPERPLANNING

' Déconnecté -
En passant le curseur, trois

boutons sont accessibles:

% Connexion directe au serveur _ Connexion au contréleur [ ] pOL]I‘ Supprimer |e bOUtOn
d’accés au Serveur;

e pour modifier les

Connectez-vous au serveur de votre choix :

Une foisles parametres = x parameétres de connexion;;
renseignés, un bouton LN ® ou pour créer un raccourci
apparait:il permetla ; — @ sur le bureau afin
connexion au Serveur. Année en cours d’accéder directement a

cette base a l’'avenir.
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3 - Identification

Vous devez saisir votre identifiant et mot de passe pour vous connecter a la base. Par la suite, si I'administrateur vous en
donne l'autorisation, vous pouvez modifier votre mot de passe (2 Modifier son mot de passe).

Aprés s’étre connecté au planning

Identification x

Connexion au planning :

(© Obligation de changement
du mot de passe

A tout moment, ladministrateur a la
possibilité de forcer les utilisateurs a
modifier leur mot de passe

(2 Personnalisation du mot de passe a
la demande de I’ladministrateur).

ANnEe en cours

Ideritifiant de connexion :

[ ]

Mot de passe :

2 ..puisvotremotdepasse. —| [ |
Annuler I Nalider

1 Saisissez votre identifiant...




DEMARRER

Parameétres de |a base

< Modifier la grille horaire

< Parameétres de [’établissement
2 Libellés horaires

< Année scolaire

< Pause déjeuner ou mi-journée

< Pauses /Intercours

< Cléturer une période

< Personnaliser les libellés des données principales
< Gérer des sites distants

< Activer les modules optionnels
< Définir des profils de messagerie

Dz
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Démarrer > Parameétres de la base

Fiche 10 - Modifier la grille horaire

A SAVOIR: si la grille horaire (nombre d’heures par jour, nombre de jours par semaine, etc.) n’est pas conforme a votre
situation, I’administrateur doit la modifier depuis le Serveur avec la commande Fichier > Utilitaires > Convertir une base.
La mise en service de la base doit étre stoppée pendant I’opération.

Depuis le Serveur @ en version réseau

Fichier
|Militaires 4 |l‘ -
—_— Convertir une base

(s ] Duvrir “

T 1 « Hyperplanning » Réseau v &

Fawvaris
Archives
I Ce PG Docs S0L
Exernples
B Réseau ha_base
Originau
Sauvegardes

nnero ot

|',iﬂ Ma_base.h},-‘p Index-Education .., 396 Ko — 1 Choisissez la base a convertir.

Morn du fichier:  Ma_base.hyp Bases (*h

AT - 2 Cliquez sur Ouvrir.

aramétrage de la grille horaire 3 Modifiez les para meétres.
Choisissez vos jours ouvrés (en blanc) Attention:sile nombre de jours
ou d’heures par jour est inférieur
e, N X
-- al'ancienne grille, des cours

Choisizzez votre nombre dheures par jour [« pourro nt étre dep05|t|0n nes.

10 heures x

Choisizzez votre pas horaire

10 minutes 120 minutes 11 heure X X e . .
O ®30 minutes &% Une fois la grille définie, cliquez
e sur Valider et enregistrez |a base
| Annuler| | Valicler «— sous un nouveau nomdans un
dossier que vous retrouverez
facilement.

Résultat de la conversion : |a base convertie contient I'intégralité des données de I'ancienne base. Tous les cours placés
restent a laméme place, dans la mesure oli cette place existe encore sur la nouvelle grille horaire. Les cours placés hors de
la nouvelle grille horaire sont dépositionnés et apparaissent En échec dans la liste des cours.
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Fiche 11 - Parameétres de I’établissement

A SAVOIR: les informations saisies par 'administrateur dans Paramétres > ETABLISSEMENT peuvent figurer sur vos
impressions et courriers.

Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité

A . e . ) Identité de I'établissement
1 Lenomdelétablissement est utilisé pour lesimpressions o

(vous pouvez I'afficher dans I’en-téte des documents). ——> [Facultés de Droit & Sci E ; |

M® Identification : Type :
2 La saisie du numéro d’identification (RNE ou UAI) est —> [1234ABCD | [universits M

indispensable pour utiliser le module SMS. Tél. Secrétariat :
[oa12345678 |

Fanx:
0498765432 |

Adresse

|12, rue du moulin |

Code Postal . Wille: -
13013 [Marseille |
Site internet

Vous pouvez définir plusieurs en-tétes dans les parametres, puis choisir lequel utiliser en fonction du document a
imprimer ou du type de courrier a envoyer.

Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte

1 Choisissez d’afficher Les modifications
ounonuneimagedans s’affichent au fureta
I’en-téte sélectionné. mesure dans I'apercu.
En-téte
2 Pourinsérerun logo,
cliquez sur Modifier, ) Nouveau 4| &FFICHER LE LOGOTYPE T
puis désignez I'image — = >|  Modifier | Supprimer :
appropriée (*.bm INDEX EDUCATION
pp p . pl Redimensionner I'image : 12, rue du moulin
* oo kT * :
-Jp8; "-jpeg ou 'Png)' Taille harizortale < > Té}S-Dgf :l;a;ieéllg 74
Taille verticale < >
[¥| Garder les proportions
Choisissez d’afficher
3 ou non du texte > || AFFICHER LE TEXTE
) (& Afficher |e texte & drofte du logo () Afficher le texte en dessous du logo %
Saisissez le texte qui Ligne 1. INDEX EDUCATION | [ariat ~|[s ~|[eras -]
4 S,afficheraédroiteou Ligne 2 |12,ruedumnulin | |Arial * ||8 v||Nnrmal v|
en dessous du logo > Lione 3. (13013 Marseille | arial 8 ~|
selon votre choix. Lone & |Tel.: 042.34.56.78 125
1 || ¥ AFFICHER LE CADRE
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3 - Signatures

Les signatures correspondent a des images qui peuvent étre insérées au bas des bulletins et des relevés de notes en
cochant I'option correspondante dans les paramétres d’impression ou au bas des courriers par I'insertion de la variable
Signatures dans les lettres types. Ces signatures sont en général les signatures sur papier numérisées.

Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures

Signatures

Linelle il

() Nawvelle

Directeur de l'université

7 Sélectionnez une signature... sl

2 - puiscliquez sur Ajouter et

désignez I'image appropriée =~ —— Supprimer

(*.bmp, *.jpg, *.jpeg ou *.png).
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Fiche 12 - Libellés horaires

A SAVOIR: les libellés horaires ou les séquences sont des repéres visuels importants mais leur modification n’a aucune
conséquence sur la structure de la grille horaire. lls sont saisis par ’'administrateur, mais chaque utilisateur peut choisir
les libellés a afficher dans Mes préférences > PLANNINGS > Horaires.

1-Saisir les libellés horaires

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et séquences

Définition des libellés et séquences horaires Définition des libellés et séquences horaires

1 Lajournéedémarre

a 8h15: saisissez Début undi o Dim lundi
° X ; Fin 08h15
08:15, puis validez — [onE °] B A 05h00 " ~
B Ll z
avec la touche e 2 Par défaut, la 09h15
[Entrée]. 10500 ; modification est i :
10R00 L, ., ———3 | 10h15
11h0 5 répercutée sur les - 3
N i horaires suivants. 11his .
12h00 12h0o
13h00 5 1zh15 s
13h00 13h15
14h00 o 14h00 6
14h00 14h1%
15ho0 ¥ 15ho0 v
15ho0 15h15
16h00 9 v 16han v?® -
Pour ne pasrépercuter
(¥ Répercuter la saisie sur les horaires suivants la modification, ——> IRépercuter la seisie sur les horaires suivants
Réinftializer les bsllés ot séquences décochez cette Option, Réinitisliser les libellés ef séquences

Définition des libellés et séquences horaires

Saisisseztousleslibellés

© Modification in situ

horaires : ceux de Début Début lundi Jundi »
. i Vous pouvez également modifier les
decourset ceuxde Finde Fin OUSE - €8 )
A A libellés horaires directement sur les grilles
- d —> 08h1S X )
COl;'f'S ’hes eux — ! d’emploi du temps et de planning.
s’affichent sur certaines
. TO9RIST
interfaces. - z
10h1S
11h0d g
11hi5

» Afficher les séquences

Vous pouvez afficher des numéros de séquences a la place des heures. La saisie et les paramétrages qui suivent sont
identiques.

Saisir les horaires
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2 - Choisir les horaires a afficher

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et séquences > A I’ affichage

Afficher les (@ libellés haraires () séquences

= Sur les grilles * Sur les plannings
M| Deout
05h30
Cochez les libellés a 09h30 09h30
affichersurlesgrilles ——— 1030 10h30
d’emploi du temps. 1han 11ha0 2 Vogs pouvez aflficher
13man 13ra0 moins de Ilbelle's sur I_es
grilles de planning afin
15fise sl d’alléger I'affichage.
14h30 14h30
15h30 15h30
16h30 16h30
17h30 17h30
18h00 15h00

3 - Choisir les horaires a imprimer

De la méme maniere, vous cochez les horaires a imprimer sur les grilles d’emploi du temps et de planning.
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et séquences > Horaires imprimés

= Sur les grilles = Sur les plannings
Sil’horaire de fin (par

exemple 9h10) est DM_ Debut

différent de I’horaire dafllEhis y / 03N10 ‘ BEILE AL

suivantde début (9h15), il _>| J/ 0sms  [UFTIORTE T ekt | oF [E0010

est automatiquement CTUTHmRZE T L 1thao S Athzs | dth2o

imprime.  1h2s / 12015 11h25 / 12h1s

12K15 4 43m1s Jazmis L 13mis

Jas 0 4mio Jdsis | 14mio

/' 14pis /1810 1415 | o 15010

@ Choisir les horaires lors de / Hahs 120 sh2s | 1Bhzo
Pimpression S 1eh2s | ./ 7hzo | 1Bh25 | . 1Thao
Vous pouvez modifier ces parametres o ATh2S . [18h20 o ATh2s /' M8h20

directement depuis 'onglet Présentation
de la fenétre Impression.
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Fiche 13 - Année scolaire

A SAVOIR : vous retrouvez le calendrier défini dans les paramétres sous la forme d’une réglette constituée de toutes les
semaines de I’année scolaire en bas de I’écran.

1- Définir le premier jour de ’emploi du temps et le nombre de semaines

Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire

Premier jour et nombre de semaines de la base

Sélectionnez le premier jour de I’emploi du temps :
Premist lundi de votre smploi du temps e HYPERPLANNING prendra le lundi de la semaine
correspondant comme premier jour de I’'année.

Mombre de semaines de votre année :

2 WENEEEEE Indiquez le nombre de

semaines que comprend votre année
scolaire (maximum 62 semaines).

» Changer le premier jour de I’emploi du temps en cours d’année

Lorsque vous changez le premier jour de I'emploi du temps, vous pouvez :
e soit supprimer toutes les données relatives a la période qui n’existe plus;
e soit décaler toutes les dates avec la possibilité de conserver les données.

2 - Définir les vacances et jours fériés

» Vacances

e Silesvacances different en fonction des promotions, utilisez les indisponibilités (2 Saisir les indisponibilités).
e Silesvacances valent pour toutes les promotions, vous pouvez les inclure dans les jours fériés (voir ci-aprés).

» Jours fériés

Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire

Jours fériés et périodes de vacances @
LMMJVSDLMMJVSDLMMJVSDLMMJVS
o 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 ¥ -
mow | B W[ s e UMM NS B LMW V(S DLW W s e L 19420205 03012018
O 42 3 4 5 67 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 200202016 280272016
" M M J o T o L M M J o k3 o L M [t} J W T o L M M J W k3 o L M M J
Déc. 'y '3 3 4 5 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 (19 (20 |24 [22 [23 [24 (25 |26 [27 |28 |29 | 30 | 31 | 6032016 | 230032016
Jan“VSDLMMJVSDLMMJVSDLMMJVSDLMMJVSD18.!'04."201524!'0442015
ENFEREN 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 417 18 19 20 2 22 23 24 25 26 27 28 29 30 M
Fé L L L J W B3 o L M M J ' k3 o L 2] ™ J v B3 o L 1] a J W B o L 05/05/206 US/052016
Yy 2z 3 04 5 6 T 8 8 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 EOEN AR ES D 2 1BMSR0E  1B0S/2016
Mars M M J ¥ % o L M M J ¥ 3 D L MM J ¥ % o L MM J W B o L M| M J 04071201 6 0202016
1,2 3 4 6 6 T &9 10 M 1213 14 15 16 17 (16 19 20 21 |22 23 24 25 26 27 FIN 29 30 3
A o T o L M M J o T o L M M J W k3 o L M M J N k3 =] L (1] M J N k3
Y4 2 3 4 6 B 7T & 8 10 M 12 13 14 15 EENERAETREENENEINEEANENENN 25 %6 27 28 29 30
Mai o L M M J b B o L ™M ™M J N 3 =] L M "M J b 3 =] L M M J W B o L M
Wy 203 aEMe 7T &8 9 10 M 12 13 14 15 N7 18 19 20 M 22 23 24 25 36 27 28 29 W M
Jui M J ' B3 o L M M J W B3 o L 1] 1] J W 13 o L M ] J W £ o L M M J
Uty 2 3 4 s s 7 s 9 1n 11 12 13 14 15 16 17 1s 19 20 21 zz 23 24 25 26 27 2s 29 3n
¥ % o L M
Juil.
11203 nn-nnmmmmmm-mmmmmmmmmmmm
M

Aot
o Ilﬂ--ﬂﬂ- nnmmmm- IEIEIEIIEIEIIEI mmmm EEIEEIIII
S
R IIEI-- nn-nnmm mmmmm IEIEIIEII’ZIE-] mmmm
. gugn

Cliquez-glissez sur les jours qui sont fériés : ils s’affichent en bleu.

il J i k3 u] iE L)

9 20 M 23 124 | 2%
S L I
9 20 2 24 25
S m

Saisir les vacances
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Dans laréglette, en bas de I’écran

52 a1 2| az] 4| as] 48] a7 4z a0l 5| B [ [ 1 [2]2(als]6]7|ealof1r]1z12]1al1s] ¥ |17] 18] 10| 20| 21| 22 2] 2al aslasl e | ¥ | ¢ | ¢ [P [P e [ [ || p]r|Slmseie
oct. now. décT janu. fésr, | mars | aur mai | juin jul. | aoit | sept. | od année - =

Les semaines entierement fériées sont signalées parun F.Chaque utilisateur peut autoriser /interdire
le placement des cours sur les jours fériés en cochant I'option correspondante dans Mes préférences >
PLACEMENT (2 Modifier si nécessaire les critéres de placement).

Remarque : pour que la mention « Vacances » apparaisse sur les emplois du temps des enseignants et des étudiants, créez des
cours ayant pour matiere Vacances.
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Fiche 14 - Pause déjeuner ou mi-journée

A SAVOIR : Padministrateur peut définir une pause déjeuner ou uniquement marquer la mi-journée. Dans les deux cas, il
délimite ainsi les demi-journées (matin/apres-midi).

Possibilité n1: préserver une pause déjeuner

Cette fonctionnalité permet de garantir a tous, surtout si vous utilisez le placement automatique, le temps de déjeuner
surune plage horaire plus large ol des cours peuvent également avoir lieu. Si tout le monde déjeune entre 12h00 et 13h00,
n'utilisez pas cette fonctionnalité : définissez uniquement la mi-journée et saisissez des indisponibilités pour tous les
enseignants (2 Saisir les indisponibilités et les maxima horaires) et toutes les promotions (2 Saisir les indisponibilités).

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner

Définition de la mi-journée @ Gestion de la pause déjeuner @

1 Cochezlesressources pourlesquelles

oo e mar.  mer. e, wen,  sam, ) , .
[91Pour s enssionants préserver une pause déjeuner.
= F=r= === >

0ghoo [+ Por les promations
) N N I N S e einmee < «———— @ Définissez la durée de cette pause.
11h00
= e 3 Faitesglisser les traits colorés pour
1300 définir la plage horaire sur laquelle la
i el === e pause doit étre préservée.
15h00 _ _ _ _ _ _
16h00 — — — — — —
17h00 _ _ _ _ _ _
18h00 _ _ _ _ _ _

Remarque : la pause déjeuner est toujours garantie lors du placement automatique, sauf sila durée du cours ne le permet pas.
S’il faut placer un cours de 4 heures sur une demi-journée de 3h30, HYPERPLANNING empiéte sur la pause déjeuner pour
placer le cours. Retrouvez tous les cours qui empiétent sur la pause déjeuner avec la commande Extraire > Extraire les cours
ne respectant pas les contraintes.

Possibilité n92 : définir uniquement la mi-journée

La mi-journée sert notamment de référence pour le calcul des demi-journées libres lors du placement automatique des
cours. Pour empécher le placement de cours entre 12h et 13h (par exemple), saisissez des indisponibilités pour tous les
enseignants (2 Saisir les indisponibilités et les maxima horaires) et toutes les promotions (2 Saisir les indisponibilités).

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner

Définition de la mi-journée @ Gestion de la pause déjeuner @

o8hoo Iun. mar. mer. jeu. wen, sam. -
= E= 2 P = = ClRodbs ety o 1 Décochez toutes les ressources.
0shoo [_1Pour les promations

10na0 Dureedelrpase [ <]

11h00

= [F=0 = [I=1 = = 2 Définissez la mi-journée en
12ho0 <

By i = ipee = faisant glisser le trait rose.

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00
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Fiche 15 - Pauses / Intercours

A SAVOIR: les pauses définies par I'administrateur permettent d’interdire, lors d’un placement automatique, le
chevauchement de certains horaires pour les cours choisis. Les intercours permettent de définir le laps de temps qui doit
au minimum séparer deux cours.

1- Définir des pauses

Seuls les administrateurs peuvent définir des pauses, mais tout utilisateur habilité peut choisir les cours qui ne doivent
pas nécessairement respecter les pauses (voir ci-apres).

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause / Intercours

) Gestion des pauses ®
7 Activezlapauseet

sélectionnez I'horaire [#] Activer la premigre pause
auquel e”e a |ieu VOUS (¥ Activer ka deuxigme pause
pouvez définir 4 pauses.

] Activer la troisigme pause

Activer la quatrigme pause

nEhOn lundi mardi mercredi jeudi vendredi

2 Modifiez I'heure de N == - - - -
chaque pause en faisant ——— 1ohool—— 2
glisser les traits jaunes. = = = = =

11ho0

1zho0

13ho0

14h00

15h00——— R

16h00

17hon

16ho0

» Désigner les cours qui ne doivent pas chevaucher les pauses

Onglet Plannings > Cours > =

Danslaliste des cours,
chaque utilisateur
peutindiquer que les
cours sélectionnés
doivent respecter les
pauses.

T

Respect des pauses 4 m .
o Respecter |es pauses

2 - Préserver un intercours

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause / Intercours

R Intercours @
@ Intercours de 5 minutes

Silintercours dure 5 minutes, il n’est pas La durée de 'intercours est
nécessaire de le spécifier. Les horaires forcément un multiple de la

lindiqueront sur les emplois du temps. , . .
Xy 4 2 durée du pas horaire choisi lors

Intercours (durée minimale entre 2 cours)
Pour les promations

Pour les enseignants

de lacréation de la base.

=
=
=]
=
4
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Fiche 16 - Cloturer une période

A SAVOIR : cldturer une période, c’est interdire toute modification des données sur cette période. Seul 'administrateur
peut cléturer ou rendre a nouveau modifiable une semaine.

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Cléturer une période

Cldturer une période

[«| Clfturer automstiguement les semaines écoulées

Période Wmﬂﬁllﬂﬂllﬂﬂﬂl

| octobre | novembre décembre Janvier février
1 Cochez cette option pour que 2 - oucldturez les semaines
toute semaine passée soit manuellement en cliquant
automatiquement cléturée... dessus : un cadenas s’affiche

sur les semaines cléturées.

Remarque : les clétures des notes et des appréciations se saisissent dans 'onglet Notation (© Cléture des périodes).
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Fiche 17 - Personnaliser les libellés des données principales

A SAVOIR : si dans votre établissement les « enseignants » sont des « intervenants », 'ladministrateur peut modifier le
libellé « enseignant » de maniére a ce que le libellé « intervenant » apparaisse a la place sur toutes les interfaces du
logiciel.

Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données principales

1 Choisissez deremplacer les libellés Personnalisation des libellés
HYPERPLANNING par d’autres ou
d’ajouter une appellation apresles
libellés HYPERPLANNING.

(® En remplagant les mots existants
ex ; la commande "Créer un enzeignant” deviendrait "Créer un [professeur]”

() En complétant les mats existants
e |3 commande “Créer un enseignant” deviendrait "Créer un engeignant [professeur]”

Fluriel

Par défaut

2 Saisissezlelibelléausingulieretau il _ il _
I urie I enseignart intervenant enseignants intervenants
P Etudiant Etudiants
matigre matiéres
option options
promation promations
public: publics
regroupement regroupements
zalle salles
il
10
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Fiche 18 - Gérer des sites distants

A SAVOIR : HYPERPLANNING permet de gérer plusieurs sites distants dans un méme établissement. L’administrateur

peut paramétrer des contraintes a respecter pour les changements de sites. Elles seront prises en compte lors du
placement des cours.

1- Paramétrer les changements de site

Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites

Activez la gestion Double-cliquez dans Délais .. et sélectionnez le délaia
1 5
des sites. a respecter pour imposer respecter.
un délai entre deux cours En heure: les délais
sur des sites différents... correspondent au pas horaire
choisi.

En semaine : le changement
de site peut avoir lieu des le

lundi suivant.
Gestion des sites [#] Activer la gestion des sites @
z Saisissez le nom = Gestion des sites activée
des sites. Sivous Création des stes Trajets inter-sites \
leur affectez une =- Sk =
(3 Mauvean
couleur, les

Gymnase

utilisateurs — Frincipsl ®

Gymnase Secondaire

Principal Gymnase _Aucun
pourront choisir Secondaire Principal Secondaire Aucun
drafficher fes e =
Couleur du sie. — @

= Options des changements de site

Cducun

Permettre le changement MNombre maximum de changements de site par jour pour

1 jour (lendemain) -

'8/ En heure

_atout moment
le= enseignants

‘e aux pauses définies ci-dessous Enjour :

a l:l “IEn semaing © semaine suivante bt
¥IPause 1 les promaotions
| Pause 2 I:l Annuler | ‘ Walider
[IPause 3
3 Indiquezsileschangements A Définissez un nombre maximum de changements

de site doivent se faire par jour pour les enseignants et les promotions.

uniquement a certaines Pour n’autoriser aucun changement de site par

heures. jour, sélectionnez « 0 ».

Remarque : retrouvez tous les cours qui ne respectent pas ces parametres avec la commande Extraire > Extraire les cours ne
respectant pas les contraintes.

2 - Affecter les salles ou les cours aux sites

Les utilisateurs précisent le site d’'une salle ou d’un cours en renseignant la colonne correspondante (Site) qui s’affiche
dans les listes lorsque la gestion des sites a été activée.
Logiquement, les utilisateurs affecteront les salles au site dont elles dépendent :

e Siles cours ont déja des salles, il ne faut pas affecter de site aux cours. Ils prendront automatiquement celui de leur
salle.

e Si les cours n'ont pas encore de salles, il faut leur affecter un site si le placement automatique doit le prendre en
compte.
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Fiche 19 - Activer les modules optionnels

A SAVOIR : certains modules optionnels sont activés par défaut, d’autres non. Seul ’'administrateur peut les activer.

1- Gestion des étudiants et des parents

La gestion des étudiants est activée par défaut. Elle permet, entre autres, de gérer les liens entre TD/options en fonction
des étudiants qu’ils contiennent, de diffuser des emplois du temps personnalisés, de gérer les absences, les notes et les
oraux.

Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants

Etudiants @
1 Cochez cette case pour activer/

désactiver la gestion des étudiants. s i ol dee Sl

Calcul des effectifs des cours et des regroupements

2 Choisissez si, pour le calcul des # Prendre en compte e nombre détudiarts uniquement =i l'effectif saisi est & zéro
effectifs, HYPERPLANNING doit ;

prendre en compte I'effectif saisi ou
le nombre d’étudiants réellement [ Activer I gestion des parents
inscrits.

_ Prendre en compte le nombre d'étudiants quel que soit 'effectit saisi

2 - Fonctionnalités CFA

Lagestiondustatut desenseignants et des heures supplémentaires spécifiques aux CFA n’est pas activée par défaut. Pour
I’activer, cochez la case correspondante dans Paramétres > AUTRES MODULES > CFA.

La gestion des stages est activée par défaut. Pour la désactiver, décochez la case dans le menu Paramétres > AUTRES
MODULES > Stages.

4 - Notation ECTS, par échelle de niveaux

Le bareme de la notation numérique se définit dans Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.

Pour que les enseignants puissent noter par échelle de niveaux (A, B, C, D...), vous pouvez en plus activer la notation ECTS.
Les lettres sont attribuées soit en fonction des résultats de I’étudiant par rapport au reste de la promotion, soit par
équivalence avec les notes numériques.

5 - Cursus et modules

La gestion des cursus et des modules permet de créer les cours d’une promotion automatiquement a partir de son cursus
et de vérifier 'adéquation entre les cours existants et le cursus d’une promotion (2 Utiliser les cursus). Pour I'activer,
cochez la case correspondante dans Parameétres > AUTRES MODULES > Cursus et modules.

6 - Inscription au module SMS

Pour pouvoir envoyer des SMS depuis le logiciel (© Envoyer un SMS), il faut s’inscrire au service d’envoi des SMS. Pour cela,
lancez la commande Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour I’envoi de SMS. Une fois le bulletin imprimé,
complété et envoyé a Index Education, il vous faudra a nouveau enregistrer votre licence. Seuls les SMS envoyés sont
facturés.

Dans Paramétres > AUTRES MODULES > Communication, sinécessaire, modifiez I'indicatif ajouté aux numéros de portable
saisis dans les fiches Identité (enseignants, étudiants) : seuls les indicatifs non modifiés manuellement auront le nouvel
indicatif saisi.
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Fiche 20 - Définir des profils de messagerie

ASAVOIR : Padministrateur peut définir différents profils de messagerie pour que les utilisateurs récupérent aisément les
paramétres de connexion qui leur conviennent (2 Paramétrer la messagerie électronique).

(@ Menu Assistance > Gérer les profils d’envoi d’e-mails

1 Créezautantde
profils que de
paramétrages
différents.

) Gestion des profils d'envoi d'e-mails »

> || ! Mowvean profil dfemial de-mails Mumérn de port du courrier sortant (SMTP) lEI
Christian Laharde

z Sélectionnez un —_— ariat Délai fatterte du serveur ©
. [
profil... S e e

"I Mon serveur requiert une authentification

[atn e compte | ‘

Mot de passe | ‘

Chiffremert de la communication avec TLS (S5L)
() Communication chiffrée dés la connexion
& Communication chiffrée sur demande du serveur (commands STARTTLS)

() Communication non chitfrée

Annuler H “alider

[

3 -et définissez les parameétres de connexion.

Remarque : [a taille maximale des piéces jointes se définit dans Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.
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° ' 4

Fiche 21- Connaitre les régles d’unicité

ASAVOIR : cette fiche présente les régles appliquées par HYPERPLANNING lors de la création et de I'import des ressources.

1- Comment HYPERPLANNING différencie-t-il les ressources|?|

HYPERPLANNING utilise une combinaison de champs pour différencier les ressources d’un méme type.

Pour les enseignants, il s’agit des champs Code, Nom et Prénom. Deux enseignants ne peuvent donc pas avoir le méme
code, le méme nom et le méme prénom. Si vous importez I'identifiant externe des enseignants, ce sera le seul champ pris
en compte par HYPERPLANNING.

Pour les étudiants, il s’agit des champs Nom, Prénom, Date de naissance et Numéro d’ordre (ancien Numéro national). Deux
étudiants ne peuvent donc pas avoir le méme nom, le méme prénom, la méme date de naissance et le méme numéro
d’ordre.

Pour les promotions, les salles et les matiéres, il s’agit des champs Code et Nom. Deux promotions/salles/matieres ne
peuvent donc pas avoir le méme code et le méme nom.

2 - Comment HYPERPLANNING geére-t-il 'import de ressources qui ont le
e ?

» Cas n°1:dans la base, il existe déja une ressource DUPONT Pierre
Sivous importez des données relatives a DUPONT, HYPERPLANNING affecte ces données a DUPONT Pierre.

Enseignants

Civilite| Code Mom Prenarm

() Créer un enseignant
—_—> M DUPCRT Fietre

1 Avantlimport.

S B

2 Données importees. ———> 7 DUPFONT dupont@universite.fr

Enseignants

=
(¥) Créer un enseignant
—_—> M DUPCMT Pierre dupont@Buniversite fr

Chvilite| Coda

3 Aprés I'import.

» Cas n°® 2 :dans la base, il existe déja deux ressources DUPONT Olivier et DUPONT Pierre
Sivous importez des données relatives a DUPONT, HYPERPLANNING créera une troisieme ressource DUPONT.

Enseignants

Mo Prénarm

(¥) Créer un enseignant
—_—> DUPCHT Cilivier
h. DUPOMT Pierre

1 Avantlimport.

& B

z Donnee5|mportees. —>. 7 :DUPONT duponti@universite.fr

Enseignants

Mom Prénorm | Adresse e-mail
e () Créer un enseignant
3 Apres I'import. —_ DUPONT duport@universite.fr
Mo |DUPONT | Clivier |
Mo |DUPONT Pierre

44



Démarrer > Imports

Fiche 22 - Importer les données d’un fichier texte

ASAVOIR :vous pouvez importer les listes des matiéres, des enseignants, des promotions, des étudiants, etc. Vous pouvez
aussi importer les cours : dans ce cas, les matiéres et les ressources sont créées automatiquement.
En utilisant les commandes [Ctrl + C] et [Ctrl + V], |]a manipulation prend quelques secondes.

Remarque: les identifiants externes des principales données (matiéres, enseignants, promotions, étudiants, salles,
utilisateurs) qui permettent d’identifier les données dans d’autres applications doivent étre obligatoirement importés. Ils ne
peuvent pas étre saisis directement dans les listes HYPERPLANNING.

1- Préparer le fichier texte

Le fichier texte contenant vos données doit respecter une syntaxe compatible avec HYPERPLANNING. Prenez exemple sur
le fichier modele téléchargé lors de [linstallation (Serveur ou Client) dans C:\Program Files (x86)\Index
Education\Hyperplanning 2016\Réseau ou Monoposte \Exemples\Fichiers Import.

Dans un fichier texte contenant tous

Lefichiercontientune
ligne par donnée, une

les enseignants par exemple

colonne par type . = E0 2 : c
d’information. —>§_M. PASTEUR Jean-Frangois [Jean-Francois.PASTEUR@univ-ville.fr |

3 M, IWNORE Claude Claude ANDRE@univ-ville.fr
M1, IAMBROISE Paul Paul AMBROISE@univ-ville.fr

5 Mme [ALLAIRE Barbara Barbara. ALLAIRE@univ-ville.fr
tWme ALONSO Régine Régine ALONSO@Euniv-ville.fr
M, ARADIEL Patrick Patrick AMADIEL @univ-ville.fr

g M. ANSOLUR Hakim Hakim. ANSOUR@univ-ville.fr

a M. CARLES Stéphane Stéphane. CARLES@univ-ville.fr

10 Mme AMIEL Georgette Georgette AMIELEuniv-ville.fr

1 M. LGE Bernard Bernard. ALUGE@univ-ville.fr

12 M, CIOURDAM Lauis Louis, DOURDAMEuniv-ville fr

3 Mme FAURE Guilaine Guilaine FAURE@univ-ville.fr

14 Mme Y BAARD Rachel Rachel AYRARD@univ-ville.fr

5 M, BARROT lean-Charles lpan-Charles. BARROT@univ-ville fr

6 M. BARRES Marcel Marcel BARRESE@univ-ville fr

17 M, ECKARDT Richard Richard ECKARDT@univ-ville.fr

18 Mme LEFOLL Marie Marie, LEFOLL@univ-ville fr

12 M, GUERIM lean-Mog| lean-Mogl GLUERIM@univ-ville.fr

20 M, BEMKERCILIN Amar Amar, BENKERMOUME N v-ville.fr

1 M, BERRAL Pascal Pascal BERRAL@univ-ville.fr

2 M, BERMARD Martens Martens BERMARD@Euniv-ville.fr

3 Mme BESMIER Huliette Juliette BESMIER@univ-ville.fr

» Pour importer des informations qui ne correspondent pas a des rubriques HYPERPLANNING

Lesinformations qui n’ont pas de correspondance directe dans HYPERPLANNING peuvent étre importées grace alanotion
de « famille ». Par exemple, vous souhaitez importer le statut des enseignants (maitre de conférence, vacataire, assistant,
etc.) et il n’existe pas de rubrique « Statut » pour les enseignants dans HYPERPLANNING.

i | L £
1 |CIV |NOM PREMOM
2 M. |PASTELUR Jean-Frangais
3 M. /ANDRE Claude
4 M, | AMEBROISE Paul
5 [Mme ALLAIRE Barbara
6 Mme |ALOMSO Régine
7 M |AMADIEL Patrick
A ANSOUR_ Hakir
3 M |CARLES Stéphane
10 Mme ANIEL Georgette

D [

|[EMAIL
|Jean-Frangois.PA
Claude ANDRE@
|Paul AMBROISEE

|STATUT

|2STATUT=Msitre de canférences
|<STATUT>Mesitre de conférences
|«sTATUT>Professeur

<STATUT>Maiitre de conférences fhars ALARE <—
< >Professeur egine ALONSOG

|Patrick AMADIEL
fHakim ANSOLIRE
|Stéphane. CARLE!
|\Georgette AMIEL

jcSTATUT)Ma?_tre de conférences
|[<STATUT>Professeur
|2ETATUT=Msitre de canférences
<STATUT=>Wacataire

Dans une colonne
STATUT, ajoutez le nom
de la famille <STATUT>,
entre chevrons,
directement devant le
statut de I’enseignant.

Dans HYPERPLANNING, vous afficherez le statut des enseignants dans une colonne spécifique (2 Afficher les familles

dans les listes).

Importer les enseignants et les
matieres depuis un fichier Excel

4
b
b 4

Importer les étudiants et leurs
responsables depuis un fichier Excel de

[mieor e =]
Importer les cours

puis un fichier Excel
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» Pour importer des promotions et des groupes

Dans cet exemple, les étudiants de la promotion L1 BIOLOGIE se répartissent dans 3 groupes pour les cours de langue et
dans 8 groupes pour les TP. On appelle « partitions » les découpages LANGUES et TP.

2,
|[NOM PROMOTION

L1 BIOLOGIE

(<L1 BIOLOGIE> <L ANGUES=ESPAGNOL
'<L1 BIOLOGIE=<LANGUES>I TALIEM
1<L1 BIOLOGIE=<LANGUES>CHINOIS
<L1 BIOLOGIE=<TP=TP 1

lel 1 BRI AGIE=<TR=TR 7

Créez une ligne pour la promotion
<« eten-dessous, dans la méme
colonne, une ligne par groupe.

(> Gagnez du temps

Importez les étudiants en méme temps que
les promotions et les groupes (voir ci-aprés).

Chaque groupe doit étre désigné ainsi :

<L1BIOLOGIE><TP>TP 3 [ < <nom de la promotion><nom de la partition>nom du groupe
|<[TEIOLOGIE>=TP=TF 4

(<L1 BIOLOGIE><TP=TP 5
<L1 BIOLOGIE=<TP=TP &

MW e s w R

=
(=)

=
=

» Pour importer des cours

En important les cours, vous importez en méme temps les matiéres et les ressources. Si votre base de données contient
déja des données, veillez a I'orthographe des noms de famille, aux libellés des matiéres et des promotions, etc., afin
qu’HYPERPLANNING puisse faire les correspondances.

Sivous avez déja créé des calendriers, vous pouvez importer les cours en précisant leur période : HYPERPLANNING créera
une séance par semaine sur la période indiquée. Si vous ne souhaitez pas utiliser les calendriers, précisez les semaines ol
le cours doit avoir lieu : HYPERPLANNING créera une séance par semaine indiquée.

Exemple1:vous souhaitezimporter les cours de M. PASTEUR avec les étudiants de L1 BIOLOGIE pour le premier semestre,
soit un cours magistral de 2 heures hebdomadaire et un TP de 3 heures hebdomadaire avec chaque groupe de TP.

& B 5 O [ E

1 |INOMENS. PRENOMENS. |NOMPROMOTION |MATIERE |DUREE SEANCE |PERIODE - CALENDRIER
2 |PASTEUR lean-Frangois L1 BIOLOGIE INFORMATIQUE 2 <BlO=Semestre 1

3 |PASTEUR Jean-Frangais |<L1 BIOLOGIE=<TP>TP 1 INFORMATIQUE 3 <BlO=Semestre 1

4 PASTEUR \Jean-Frangois |<L1 BIOLOGIE=<TP>TP 2 [INFORMATIQUE 3 «RIM=Semactra 1

5 PASTEUR  Jean-Francais |<L1 BIOLOGIE><TP>TP 3 |INFORMATIQUE 3|<BlO=5emestre 1 [
6 PASTEUR |Jean-Frangais |<L1 BIOLOGIE=<TP>TP 4  INFORMATIQUE 3 <BlO=3emestre 1

7 PASTEUR |Jean-Frangais |<L1 BIOLOGIE=<TP>TP 5 INFORMATIQUE 3|=BlO0=Semestre 1

8 PASTEUR lean-Frangois |<L1 BIOLOGIE=<TP>TP 6 INFORMATIQUE 3|=Bl0=Semestre 1

3 PASTEUR |Jean-Frangais |<L1 BIOLOGIE=<TP>TP 7 INFORMATIQUE 3 <BlO=Semestre 1

10 PASTEUR T lean-Frangois <L1 BIOLOGIE=<TP=TP & | INFORMATIQUE 3 <BlO=Semestre 1

Répétez sur chaque ligne le nom

La période doit étre désignée ainsi:

et le prénom de I’enseignant.

<libellé du calendrier>libellé de la période

Exemple 2 : vous souhaitez importer les cours de M. PASTEUR avec les étudiants de L1 BIOLOGIE, soit un cours magistral
de 2 heures hebdomadaire sur 8 semaines et un TP de 3 heures hebdomadaire avec chaque groupe de TP sur 11 semaines.

2 B
1 |[NOM ENS. |PRENOM ENS.
2 |PASTEUR lean-Frangois
3 |PASTEUR lean-Frangois
4 |PASTEUR lean-Frangois
5 PASTEUR lean-Frangois
& PASTEUR lean-Frangois
7 |PASTEUR lean-Frangois
8 PASTEUR lean-Frangois

©

NOM PROMOTION
L1 BIOLOGIE

<L1 BIOLOGIE=<TP=TP 1
<L1 BIOLOGIE=<TP=TP 2
<L1 BIOLOGIE=<TP=TP 3
<L1 BIOLOGIE=<TP=TP 4
<L1 BIOLOGIE=<TP=TP 5
<L1 BIOLOGIE=<TP=TP &

]
MATIERE
INFORMATIQUE
INFORMATIQUE
INFORMATIQUE
INFORMATIQUE
INFORMATIQUE
INFORMATIQUE
INFORMATIQUE

E

DUREE SEANCE PERIODE - SEMAINES

2[38,39,40;41;42;,44; 45, 48]

3[38,39,40;41; 42,4445, 45,47, 48, 45]
3[38,39,40;41; 42,4445, 45,47, 48, 45]
3[38,39,40;41; 42,4445, 45,47, 48, 45]
213R- 30 AM-41+ 47 A4 A5 AR AT AR 491

[38;39;40;41;42;44,45;46;47;48,49] |

4 31[35;35,40,41;42,44; 45,4647, 48;49]

Lessemainessurlesquelleslecoursalieudoivent
étre désignées ainsi: [$1;52;53;54;S5; etc.]
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» Pour importer des étudiants

En important les étudiants avec leurs promotion et groupes d’appartenance, vous importez en méme temps les
promotions et les groupes; il n’est pas nécessaire de les créer auparavant dans HYPERPLANNING.

A B I (5]
1 NOM PRENOM PROMOTIONS ET GROUPES D'APPARTENANCE |EM;B\IL
2 AGUER COSTES Laury L1 BIOLOGIE, <1 BIOLOGIE><LANGUES=ESPAGNOL, <L1 BIOLOGIE><TP>TP 1 |aguercostes laury@univ-ville.fr
3 AGBUT Alexandra Sophie |11 BIOLOGIE, <L1 BIOLOGIE»<LANGUES>ESPAGNOL, <L1 BIOLOGIE®<TP>TP 2 |agut alexandrasophie@univ-ville.fr
4 AT BEM ALLAH  Sarah 11 BIOHARIE =1 4 BIOH CW2IEwel AR IEC I RAIS «1 1 AIAI AEIEw~TD-TO © mithemallak s eab@univ-villefr
5 ADRDSE  Rail] BIOLOGIE, <L1 BIOLOGIE><LANGUES>ITALIEN, <L1 BIOLOGIE><TP>TP 2 j@unicvile r
6 ANGUS Gary L1 BIOLOGIE, <L1 BIOLOGIE><LANGUES>CHINGIS, <L1 BIOLOGIE=<TP=TP 1 |angus gary@univ-ville.ir
7 ANGUS Kerianne |L1 BIOLOGIE, <L1 BIOLOGIE><LANGUES=TALIEM,<L1 BIOLOGIE><TP=TP 6 |angus kerianne@univ-ville.fr
g ANTAIAN Arnaud L1 BIOLOGIE, <L 1 BIOLOGIE=<LANGUES>ITALIEM,<L1 BIOLOGIE><TP=TP 7 antalan_arnaud@univ-ville.fr

Sivous importez les adresses e-mail,
vous pourrez envoyer aux étudiants leur
emploi du temps personnalisé par e-mail
et les prévenir rapidement d’une
modification d’emploi du temps.

La promotion et le groupe auxquels appartient ’étudiant doivent étre
désignés ainsi :

promotion, <nom de la promotion><nom de la partition>nom du groupe
enrépétant la structure <nom de la promotion><nom de la partition>nom du
groupe pour chaque groupe dans lequel est I’étudiant.

Remarque : vous pouvez également importer les étudiants avec leurs parents. Pour établir le lien étudiant - parents, il est
indispensable d’avoir I’étudiant et ses parents sur la méme ligne dans le fichier texte.

2 - Importer les données dans HYPERPLANNING

De votre tableur au Client 3}'?

A B B 1] E F G (
1 |CIV HOM PRENOM EMAIL APPORT STATUT (famille} MATIERES ns H H *
2 M. PASTEUR  Jean-Frangais Jean-Frangois PASTEUR@univ-villefr 192000 |<STATUT-MAC Biologie cel lulaire; Biologie et éthigue GD‘ Import de fichiers *.txt
3 M. ANDRE Claude Claude ANDRE@univ-ville fr 192h00 | <STATUTMdC Physiologie;Neurnphysiologie Vous pouvez e’galement utiliser la
4 M. BALLAMGER Paul Paul BALLANGER@univ-ville.fr 192h00  <STATUT=Professeur Génétigue; Ecologie Commande Fichier > lmport/Export >
5 Mme ALLAIRS 192h00  <STATUT=MAC Statistigues; Bio-informatigue . ps
5 me ARgE 192000 _|<STATUT-Professeur |chimie moléculaire;Sciences de a matier Importer un fichier texte. Seuls les
7 M. Amau 192h00 | <STATUTMdC fichiers *.txt peuvent étre importés:
8 M. ANSO @univ-villefr 131h00 | <STATUT-Professeur Programmation;Formation expérimentale vous devez dOﬂC avojr em’egfstré votre
9 [, |CARLES =phane stéphane CARLES@univ-ville fr 192h00 | =STATUT=RIdC Droit des affaires document dans ce format au préa[ab[e_
10 hme AMIEL Georgette Georgette AMIEL@univ-ville.fr 192000  <STATUT=acataire Droit constitutionnel
11 M. AUGER Bernard Bernard. AUGER@wuniv-ville.fr 192h00  =STATUT=RMC Droit civil; Droit pénal -
12 /M. | DOURDAMN Louis Louis. DOURDAMN@UNIv-ville.fr 132h00 | <STATWUT-Vacataire Droit pénal; Droit civil
13 \Mme FAURE Guilaine Guilaine, FAURE@univ-ville.fr 81ho0 <STATUT-MMC Droit et Gestion de 'entreprise
14 hMme AYRARD Rachel Rachel. aYMARD@univ-ville = "7 77 = o =

23 Wl AR

R

Béninn AAREZArmiv willn

Boo s <

Dansvotre fichier texte, copiez [Ctrl + C]
toutes les données sélectionnées.

I

Dans HYPERPLANNING (sur n’importe quel affichage),
collez [Ctrl+ V] les données copiées auparavant.

15 M. BARROT Jean-Charles Jean-Charles, BARROT@uni Plannings

16 M. | BARRES Marcel Marcel. BARRES@univ-ville,

17 M. ECKSRDT Richard Richard, ECKARDT@uniyv-wil

18 Mme LEFOLL Mlarie Marie, LEFOLL@univ-ville.fr Enseignants

19 |M. | GUERIN Jean-Mogl Jean-Nogl, GUERIN@univ-vi

20 M. BENKEWMOUN Amar Armar,BENKEMOUN@UNIv-y e > s . e = o
e T e T 2 futorization | < FarnilIRN
22 M. BERNARD  Mertens  Martens.BERNARD@uUniy-yi = IO 4 enseignant pe
23 |Mme BESNIER Juligtte Juliette, BESMIER@univ-vill! I
24 114 CARDON Serge Serge. CARDON®@univ-ville.

25 Mme BONNET Christiane Christiane, BONMNET@univ-y

26 Mme FABRE Elisa Elisa.FABRE@univ-ville.fr

27 1, BASTIDE Julien Julien.BASTIDE@uniyv-ville, V

28 M. BRENDOM| Antoine Anl‘mnE.BRENDONI@un;VV\ Ctrl +

29 M. CADEAU Etienne Etienne CADEAU@uUNiv-vill

30 M. CANTOR Carl Carl, CANTOR@univ-ville.fr

31 |Mme CAUMETTE  Christine Christine, CAUNMETTE@Uny

32 M. FOREST Alain Alain.FOREST@univ-ville.fr
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Précisez le type de données
contenues dans le fichier.

@ Import de données

Le séparateur de champs est
en général la tabulation.

Lieu naissance

Muméro sécurité sociale

Clé sécurité sociale
Mutuelle
Code fiscal

<

* A mains un de e champs et obl ;
Coordinateur pédagogique

Options

[¥Ihe pas importer les El premigres lignes

Type de dannées 4 imparier ‘ EZ;:;‘I::gﬁﬂm cumr | [ Envegistrer
paraleur de champs
 Tabulation Virgule Autre D
 Paint virgule Espace
Défintians des rubrieues 3 importer l “Ivisusliser loutes les données
M. PASTELR | Champ ignoré ELR@univ-viler | 192000 =STATUT-MAC Bioiogie celiulaire; Hialogie et éthiue
. ANDRE vile gr 132000 =STATUT>MAC Physiclagie;Neurophysioiogie
. BALLANGER * UIb-Idenifiant miv-ville. fr 192000 <STATUTsProfesseur  Génétiue; Ecologis
Mme LalLaRE Mouvel UID-Identifiant -l Tt |192n00 <STATUT=MAC B
Mme ARGENS Code iv-vile fr 19200 STATUT=Professeur | Chimie maléculaire Sciences de [a matiére
u | AMaURY | Givilte niv-vile fr 19200 STATUT=AC <vides
1 ANSOUR | R -vile.fr 182n00 <STATUT-Professeur | Programmation;Farmation expérimentale
M CARLES | univ-ville fr 182h00 SSTATUT-MAC “TOrof des aftares
tme AMEL fnwrvll\e o 182000 STATUT=Vecaisie  Drof constiutionnel
M. AUGER N tekneiille jv-ville or 192n00 <STATUTMdC Drait civif, Droit péral
M. DOLRDAN MeéGe) le il fr 19200 <STATUT=acatsire  Drot pénal; Drot civi

Seéparateur de ressources muliples

L]

" Fermer automatiquemert cette fenétre une fos limport terming

6 Sidescolonnesimportées contiennent
plusieurs données (parexemple, des cours
contenant plusieurs enseignants, des
enseignants ayant plusieurs matiéres,
etc.), indiquez le signe qui les sépare.

@ [ Femer I| Importer I

I

Une fois toutes les correspondances
établies, cliquez sur Importer.

» Enregistrer ces parameétres pour un import ultérieur

5‘1! Import de données

4 Associez chaque colonne avec une
rubrique HYPERPLANNING. Si une
colonne ne doit pas étre importée,
sélectionnez Champ ignoré.

Si certaines données ne correspondent
pas au format attendu, elles s’affichent
enrouge : passez le curseur dessus pour
afficher dans une bulle la raison du
probleme.

5 Pour ne pas importer les X premiéres

lignes qui contiennent souvent les
titres des colonnes, cochez la case
correspondante.

Type de données & importer Enseignants

= Format dimport ©

Drefautlmport

Pour retrouver ces parametres,
ouvrez le format correspondant.

| Curir

|| Enregistrer |

I

Avant d’importer le fichier,
enregistrez les parametres
en nommant un format.
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3 - Programmer un import automatique

Le fichier texte qui contient les données a récupérer doit étre enregistré au format *.txt.

Depuis le Client @

Fichier

Import/Export ’

Importer automatiquement un fichier texte

q Activezl'import automatique et
choisissez I’heure et la fréquence
de récupération des données.

2 Cliquezsurle bouton et
désignez le fichier *.txt.

E%:} Import de données

ype de données & imparter Enseignants 23 F.or.m:?t d'lr.n.port ;i Qe Enregiftrer

i . . s
I+ Activer Récuperer les donnees dans le fichier :

Premier déclenchement & : |09h00 |C:\I.Iser il p'Fichier d'import de données.txt |

répétition toutes les : Importer maintenart |

Séparateur de champs

= Tabulation “irgule Autre
Fairit virgule Ezpace
Definitions des rubrigues & importer Yisualizer toutes les données
- - - =T | coordonndes BSER B-ma - ot =TT -
. PASTELR Jean-Frangois Jean-Frangois PASTEUR@uRiv-ville fr 192h00 =STATUT=MC
fa. AMNDRE Claude Claude ANDRE@univ-ville fr 192h00 =STATUT=hclC
] BALLAMGER Paul Paul BALLANGERZENi-ville fr 192h00 =STATUT=Professeur
Mme ALLAIRE Sophig Sophie ALLAIREGun-villz fr 192h00 =STATUT=MAC
Mme ARGENS Régine Régine ARGENS@univ-ville.fr 192h00 =ETATUT=Professeur
M. AMALREY Bernard Betnard AMALRY @univ-ville fr 192h00 SSTATUT=MdC
M. ANSOUR Hakim Hakim AMNSCUREURR-ville fr 15200 =STATUT=Professeur
L} CARLES Stéphane Stéphane CARLESEUNy-ville fr 192h00 =STATUT=MeiC
Mme AMIEL Georgette Georgette AMELEUniv-ville fr 192h00 =STATUT="acataire
1] Al IGFR Rernarid Fernarnd A1 1GERE ni-ville fr R SSTATHT=hAC

* Ay moins un de ces champs est obligstoire
Options

Me pas importer lez |1 premiéres lignes

Séparateur de reszources multiples 2

@ | annuier || Valider |

3 Apres avoir paramétré I'import comme
pour un import manuel (2 Importer les
données dans HYPERPLANNING), cliquez
sur Valider.

\ellV RN 2200 E Retrouvez tous les imports automatiques que vous avez paramétrés en lancant la commande Fichier >
Import/Export > Tableau de bord imports et exports.
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Fiche 23 - Import SQL depuis une base de données

A SAVOIR : vous pouvez récupérer des données via SQL (MySQL, SQL server, Oracle).

Depuis le Client ﬂ?

Fichier
Import/Export i

Importer au format SQL depuis une base de données

1 Choisissezletypede
données aimporter.

P =
§ Import des données SQL

Type de données & importar © ‘Matiéres i | Ei’f:j: T;iﬂrgsﬁ';@_ ‘ Quvric ‘ ‘ Enregistrer |

2 Paramétrez la connexion au
Serveur SQL en utilisant si
besoin I’assistant.

Connexion au serveur SGL ;

Chaine de connexion :  [Provider=Microsoft. ACE.OL EDB.12.0;Data Source=Z:\TestExe'HP 2010\exp_mat.Xlsx;Extended Prope] [ assistarnt |

Requéte SQL Select * from "EXP_MATS"

3 Saisissez votre requéte et
cliquez sur Exécuter la requéte.

A Associez chaque colonne avec
une rubrique HYPERPLANNING.
Siune colonne ne doit pas étre
importée, sélectionnez Champ
ignoré.

Edter ls requéte | [ Exécuter la requéte l

Défintion ses rubrigues & importer || visualiser toutes les données
Mesuer e champs ignorés

LIBELLE LIBELLELOH l MHJ PAHH
Champ ignoré ¥ MHeures par jour ¥ Maxi Heures Hebdomadaire ¥
0:00

0:.00

0:.00

0:00

oo

0:00

0:00

0:.00

0:.00

Libellé

Si certaines données ne
correspondent pas au format
attendu, elles s’affichent en
italiques rouges : passez le curseur
dessus pour afficher dans une bulle
laraison du probleme.

* Champs ohligatoires
Options

Séparateur de ressources multiples :

[ Fermer automatiquement cette fenétre une fols

limport terming @ Fermer || Importer l

5 Sides colonnes importées contiennent plusieurs @ Unefois toutes les correspondances
données (par exemple, des cours contenant plusieurs établies, cliquez sur Importer.
enseignants, des enseignants ayant plusieurs
matieres, etc.), indiquez le signe qui les sépare.

» Programmer un import automatique

Menu Fichier > Import/Export > Importer automatiquement au format SQL depuis une base de données

Enplusduparamétragedécrit ci-avant,
activez 'import automatique et —> [] Activer limport automaticque
choisissez I’heure et |a fréquence de

récupération des données. Premier déclenchement & : [18h00 répétition toutes les

Vel 2000 S Retrouvez tous les imports automatiques que vous avez paramétrés en langant la commande Fichier >
Import/Export > Tableau de bord imports et exports.
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Fiche 24 - Importer depuis un annuaire LDAP

A SAVOIR : vous pouvez récupérer les enseignants et les étudiants depuis un annuaire LDAP (active directory, openldap).
L’import des utilisateurs se fait a partir de la fenétre d’administration des utilisateurs.

Depuis le Client G’

k

Import/Export 4

Choisissez le type de données a
importer (enseignants, étudiants).

Importer depuis un annuaire LADP

5 Import de données depuis un LDAP

R i 5 Format dimport : I:I (e
Type de données & importer © Enseignants - Bl Ouvri | Enregistrer

Connexion au serveur LDAP

2 Paramétrez la connexion au
Serveur LDAP et identifiez-vous
avec vos login et mot de passe.

URL clu serveur LDAP : ‘LI]AF:IJExempIe ‘ Login |Lngin |

Racing ‘I]C DC=France ‘ Mot de passe:  (sessssses & I Mémoariser le mot de passe

[l Connexion anarnyme Se connecter l
Définttion des rubrigues & importer

Okt : Filtre (facuttatify | H Appliguer l [ visualiser toutes les données

on givenHame nail sn
Houvel Identifiant externe ¥ | Prénom ¥ | Adresse e-mail ¥ _ Hom .

3 Associez chaque colonne avec
une rubrique HYPERPLANNING

attal antar@domaine fr ANTAR . .
TR as B o meaT e en a.ppllqua nt eyentuellement
Héléne beauregard@domaine. fr BEAUREGARD un filtre pour n’|mporter que
Pierre-Jacoques brianciZadomaine fr BRIAND . .
Michel crassierg@domaing fr CRASSER certaines données.
| Régis didier@domaine. fr DIDIER:
André dumont@comaing. fr DUMONT
Jean eustache@domaine fr EUSTACHE
* Champs obligatoires o . TN
= : ; o T A Une fois les rubriques définies,
| Fermer automatiquement cette fenétre une fois lNmpot terming @ | Fermer

cliquez sur Importer.
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Fiche 25 - Import depuis une autre base HYPERPLANNING

A SAVOIR: vous pouvez récupérer des paramétres, modeles, informations saisis dans une autre base de données
HYPERPLANNING.

Depuis la base ouverte

Fichier |

| HYPERPLANNING — »

Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING...

@ Ouwrir X

T L« Réseau ¢ Ancienne base @ Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING x

Cochez les informations & récupérer

1 Double-cliquezsur 4[4 Autorisation

lautre base de . oy T Ereiinaits
. —_ |z Base_annee_precedente.hyp|| 4 identifiant et mot de passe
données Cep [ Etusdiarts
HYPERPLANNING. . agpmienrs
|+ Enseignants
| Parerts
E-mail :
[+ Btuciarts
[¥ Maftres de stage
4] &ppariteurs
(4] Enssignants
|| Parents
[ Formation des étudiants

4[| Etablissement

4] En-tétes

[+ Identité
4|+ Bulletin

4] Maguettes de bulletin

(4] Maguettes ds releve
4[] Communication

[¥| SMS types
[¥] Leftres types

| Progression
"] Enseignant
(] Modzle
Stage
[¥ Entreptises et matres de stage
[V Stages
Famille

LS

n
3]

LY
[

Y
Y]

Y
3]

2 Cochezlesdonnées a récupérer. :

alendriers
| Cours

4] Cursus

"] Enseignants

|| Entreprises
[ Btusliarts
"] maitres de stage
[ Metigres
1] Modules
[7] Panneaus luminewn:
[”] Périndes de notation
] Promations
] Salles

47| Vie scolaire
[#] Mtifs dabsence
[+ Matifs dannulation

Four récuperer les photos, utiliser ls commande

Fichier = ImportExport = Inporter et attribuer les photos

3 Validez pour importer les données. > WH Valider




DEMARRER

Exports

< Exporter les données vers un fichier texte
< Exporter vers PRONOTE

< Exporter la base au format SQL

< Exporter au format iCal
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Fiche 26 - Exporter les données vers un fichier texte

A SAVOIR : deux fonctions vous permettent d’exporter rapidement les données HYPERPLANNING dans un fichier texte.

Possibilité n91: copier-coller une liste

Cette fonction permet d’exporter les données qu’on voit a I’écran.

Sur toutes les listes

Plannings

BT ‘ ' Cliquez surce bouton
pour copier laliste

it | S 0 tarisation | Identifiant de connexion | Motde pazse | Apper annue Doe Annuelie [N telle qu’elle apparait
£l Créer un enseighant s Iz .

M ABDELKRIM | Omar Profi 1 ABDELKRIM 132000 84hUU.’3?44hUUEI<_ a l’écran, puis collez-
hime ACHARD  Martine Prafl 1 ACHARD sanen 193000 15600 43 744K00 la avec le raccourci
Ml ALBOL Christine Frafi 1 ALROU s 192h00  12h00 /3 74400

M. ALLARD  Claude Profi 1 ALLARD s 192000 140K00 4 3 744000 [Ctrl+V] .d?nS un

. SLLOUCHE  Michel Profil ALLOUGCHE 192h00 136h00 /3 744h00 autre |0gICIE|.

Mie ALMRIGHT  Rachel Profi 1 ANZAROUT 182000 9BHO0 /3 744h00

2 : exporter un fichier texte

Cette fonction permet de choisir les informations qu’on souhaite exporter pour un type de données.

Depuis le Client

Fichier |
Import/Export 4 \‘

Exporter un fichier texte

Choisissez le type de données a exporter :
HYPERPLANNING crée un fichier par type de données.

@) Export des données

des & " Format c'export —
Type de données & exportar Enseignants - SRR ouwr | [ Enregistrer

Chisc du formet de fichier Choix o type d'sncodage

. DBase (*DBF) * Farmat XML ¢ smi) UTF-B z Précisez le format du fichier a
“Tewts (*xt) avec champs de longusur fixe ® UTF-16 géne’rer’ le Sépa rateur a
(e Texte (* bet) avec e séparateur suivant - ) ANS A ’
et o | utiliser et le type d’encodage.
# Poirt virule \Espacs

visualisation [ visualiser toutes les données

Mam Pranorm UID-Identifiant Identifiant C. Code ldentifiant ¢

1 M ABDELKRIM  Cmar Iabdelkrim AEDELKRIM
2 Wime ACHARD Martine mach
3 e ALBCU Christine calbo
4 M ALLARD Claude callard -
s M ALLOUCHE  Michel malouf 1" chenseignant
: o civilis
[ e AUARIGHT  Rachel ranzal
7 W ANDRE Gabriel gandrfl NO‘m
s M ANDREIS Philpps e FrETOM
3 W ARNOLX Cédric carmol| ¥ AD-dentiflant
10 Wime ALDIBERT Warie-Frangoise  |mauci ¥ #eriiant CAS v
= W Code T
< >
ont + ldertifiant de connexion
e .. . . N
o ham de Jeus il 3 Choisissez lesinformations a
[ Nom des champs sur | premiére ligns o NéGe) e < expo rter
Séparateur de ressources mutiples |, | ¥ |Lisunaissance
. £ Muméro séourité sociale
|« Exporter toutes les familes i oo .
_ autant de ligne que de famile Wit s
] /' Mutuslle .
¢ S I e A Cliquez sur Exporter : vous
# loutes les familes dans ks méme colonne o . . Lo
/' Protl datorisation ! enregistrez ensuite le fichier
e [ *.txt dans le dossier de votre
[| Fermer automatiquement cette fenétre une fois l'expart terminé _— ! Exporler o ‘l(— ChOiX
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» Enregistrer ces parameétres pour un export ultérieur

@ Export des données

Type de données & exporter Enseignants - Format d'export : |

DiefautExport IOuwir | | Enregistrer |
Pour retrouver ces parametres, Avant d’exporter le fichier,
ouvrez le format correspondant. enregistrez les parametres

ennommant un format.

» Programmer un export automatique

Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement un fichier texte

En plus du paramétrage décrit ci-avant, activez 2 Cliquezsurcebouton et désignez
import automatique et choisissez I’heure ou la lerépertoire danslequelle fichier
fréquence de récupération des données. doit &tre généré.
[+#] Activer Exporter dans le répertoire ;
Premier déclenchement & : [CxFichiers HP texte'EXPAUTO_CRS.TXT

répétition toutes les

\lelt e 2A0 e Retrouvez tous les exports automatiques que vous avez paramétrés en lancant la commande Fichier >
Import/Export > Tableau de bord imports et exports.
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Fiche 27 - Exporter vers PRONOTE

A SAVOIR : si vous utilisez le logiciel de vie scolaire PRONOTE, vous pouvez exporter vos données HYPERPLANNING pour
gagner du temps en saisie (ressources, services de notation) et profiter des fonctionnalités qui utilisent I’emploi du temps
(saisie des absences, cahier de textes, etc.).

1- Paramétrer I’export des données vers PRONOTE

Vous pouvez choisir les cours a exporter et préciser si vous souhaitez que le service de notation correspondant soit créé

Onglet Plannings > Cours > i

1 Silacolonne PN nest pas visible... 2 - modifiezles paramétres dela liste.

Sélectionnez tous les cours
[Ctrl + clic] a exporter dela
méme maniere.

Export des cours vers PRONDTE

Cuand 'export est impossible, HYPERPLANMNNG affiche les symboles
en rouge. Un clic prolongé sur le i+ expligue pourguoi

7 Exporter en créant I service de notation

T Exporter uniguement pour 'emploi du temps

¢ MNe pas exporter
Annuler ‘ Walicker

Faites un clic droit et lancez Modifier >
Statut lors de [’export vers PRONOTE.

5 Choisissez 'une des
options proposées.

2 - Procéder a I’export

» Exporter manuellement

Depuis le Client @

. N . . Fichier
Sivous étes hébergé, allezdans _
le menu PRONOTE hébergé. w ——

@ export vers PRONOTE X

Le fichier exporté contiendra les cours cortenus dans |a période définie ci-dessous & toutes les autres données de la

baze.
1 Allumez les semaines pour lesquelles Définition dle I période dexport
les cours doivent étre exportés, puis ——| 15 illdslelslele MMHQHMﬂgﬂﬂlﬂg&lﬂaamnml BE EEEE semestre 1
affinez aVECIeS menus déroulants. | oct. [nov. [déc. |janv | téwr I mars | avr. | mai juln |qu aout|sep1|nc:t \ |
di  [wndisoctobre 2015~ | au  [samedi 30 janvier 2016~ |

Les cours serort exportés en fonction du statut que vous leur avez affects dans Ia liste des cours

HYPERPLANNIN G ra p pe| | e | escours a P Exporter le cours et créer le service de notation corresponcant (91/80),
2 .. T Exporter le cours uniguement pour I'emploi du temps (0/50),
exporter. Vous pouvez choisir 3¢ Ne pas exporter | cours (29/80).

B <
d ex pO rterounon les coursannu les . — [ Exporter les cours annulés (uniquement vers PRONOTE 201 5)

Expotter dans :

3 Précisezledossier oli seront exportés —>| [caProgramFies EducationHyperplanning Ré s
les fichiers *.DBF, puis cliquez sur
Exporter.

| Annuler || Exporter
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» Automatiser I'export vers PRONOTE
En automatisant I'export, vous étes assuré d’avoir un planning toujours actualisé dans PRONOTE.

Depuis le Client

Sivous étes hébergé, allez dans le M‘—

menu PRONOTE hébergé (vous deviez ——s  prONGTE  »
saisir votre numéro d’hébergement). —

Export automatique

!fx'_f Export automatisé vers PRONDTE
1 Activezl’exportet précisez lafréquence

[+ &ctiver l'automaticstion de lesport vers PRONOTE
de I’export. i

Premier déclenchement &
répétition toutes les :

Générer les fichiers pour PRONOTE dans le répertoire :

2 Modifiezsibesoinle dossierdanslequel

. . . — CHPy Files (x86) Ei i yp
sont exportés les fichiers *.DBF. lodtam e

=Création des regroupements
L'expaort vers PRONOTE peut ertrainer la création de regroupements nécessaires aux

3 En general’ vous conservez |ES . services de notation, vous pouvez :

regroupements crees pour Ies services — & Conserver ces regroupements dans hyperplanning,

d e nota t| on. ilz apparattrort dans la liste des regroupements (recommandé)
I Supprimer ces regroupements & lissue de l'export

=Cours exportés
Les séances de cours antérieures 4 la date de I'export sort ignorées.

A Choisissez d’exporter ou non les cours

annul éS, P uis validez. b [ Exporter les cours annulés (uniguement vers PRONOTE 2015)

Annuler ” “alider

Remarque : depuis le Serveur PRONOTE (menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupération automatique des données),
vérifiez que le dossier ol PRONOTE va récupérer les fichiers *.DBF est bien celui que vous avez indiqué a ’étape 2.
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Fiche 28 - Exporter la base au format SQL

ASAVOIR : Pexport de la base au format SQL se fait de maniére automatique, a la fréquence choisie.

Depuis le Client @}

Fichier

Import/Export

3 |h

Exporter automatiquement au format SQL..

1 Activezl'export automatique et
précisez la fréquence de I’export.

j“.‘ Export automatisé de la base au format SQL

. 2 Vous pouvez modifier le répertoire
danslequel sera généré le script
permettant d’exporter |la base au
format SQL.

[¥] Activer 'automatizstion de 'export de vatre base au format SGL

Premier déclenchement & |18h00

répétition toutes les

Enregistrer le zcript permettant la génération de votre baze au format SCL dans

C:Program Files (x86)'Index Education'Hyperplanning Réseau_HP_SOL.SOL

3 Choisissezle format spécifique
du SQL: MySQL ou Oracle.

Format spécifique du SGL MySOL -

Encodane du fichier de sortie : (@ UTF-§ _UTF-16 ) ANS

A Validez: le script sera généré

@ [_annuier | [ veier automatiquement.
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Fiche 29 - Exporter au format iCal

A SAVOIR: les fichiers *.ics générés par HYPERPLANNING peuvent &tre lus par la plupart des agendas personnels et
ordinateurs de poche de type PDA ou PALM ainsi que par les applications gérant les calendriers de type Microsoft Outlook
ou Google Calendar. Les données iCal peuvent également étre publiées sur Internet via un serveur Web.

1- Export manuel

Depuis le Client

Fichier |

Import/Export

Exporter au formatiCal

«':{1],' Export au format iCal

1 Sélectionnezle public
, Type de données & exporter Enseignants o
concerne.
Rlomm du fichier: | LID - Identifiant
z COChEZ IeS informations — hamps didentification (nom, code ...)
. . I | Ajouter la date au nom du fichier
q ul FO n.St I t uero nt X enom [ Ourerir le dossier & lissue de la génération
du fichier et choisissez
d’utiliser, ou pas, le fuseau ETEnG Pour ne pas
horaire transmis par Le libells dévénement énérer Ipes
. — Me pas générer de fichier au formet iCal si —
I’ordinateur. ¥ (4] Matizre |~ remploi dutemps est vide & loisd
b ¥ Autres enseignants 1 I emplolis Utemps
¥ ] Regroupements I Eolremii e sans cours.
. . b [ Promations o [l Cours annulés
3 Cochezlesinformations o
- n ¥ [ Options
qui apparaitront surles — > b [ Salles
cours. O Type s
Les détsils
¥ (4] Matire X
¥ [4] Autres enseignants 4
b [ Regroupements i
¥ [ Promations J:
[mRe}
¥ [ Options
» L:_' ?a\les ~
Allumez les semaines Définlian tela périods dexpart
concernées, puis cliquez  ——s| s Jolfulfellalslol I |- PR EEEEEPEEEERE AR AP e B AR AP PR s seneste
sur Générer. | oct. | nov | céc. | janw | téwr | mars | ave | mai | juin | jui. | soft | sept. | oct. |
| Fermer ” Générer ‘

2 - Export automatisé

Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement au format iCal

1 Activez I'export automatique 2 Modifiez si nécessaire le répertoire
et choisissez sa fréquence. ol seront stockés les fichiers iCal.
[¥] Activer Exporter danz le répertoire :

Premiet déclenchement & : |18h00 |C:\ICAL

répétition toutes les

Mom du fichier ; 10D - Idertifiant [¥| Champs didertification (nom, code )

Choisissez un format pour
les noms des fichiers.

59






INTERFACES

Personnaliser son espace de travail

< Présentation de I’espace de travail

< Masquer durablement certaines données
< Définir des préférences

< Modifier son mot de passe
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Fiche 30 - Présentation de I’espace de travail

En haut de I’écran

Outil de navigation Outil derecherche
permettant de revenir au dernier affichage d’un affichage par son nom

Barre de titre

) Client HYPERPLANNING ¥S 2016 - Superviseur en inodification - [Année en cours - Ma_base]

Fichier Editer Egtraire £ ernet  Assistance

% 8 i Plannings = E

Placement  Mes préférences \Paramétres,

Barre de menus

Promo. | Efit-

Barre d’outils

Affichages disponibles par ressource (matiéeres, Groupes
enseignants, promotions, étudiants, salles, etc.) de travail

» Barre de titre

La barre de titre renseigne sur:
e le numéro de version d’HYPERPLANNING,
e le nom de l'utilisateur connecté et son mode de connexion,
e le nom de la base ouverte, suivie de la mention modifié si les derniéres modifications n’ont pas été enregistrées
[version Monoposte],
e |alettre du poste ol HYPERPLANNING est installé [version Monoposte].

» Barre de menus
La barre de menus contient les commandes du logiciel. Le contenu des menus varie en fonction de I'affichage actif.

» Barre d’outils d’accés rapide
Sur cette barre, chaque bouton est une commande directe accessible d’un clic:

[| =

= Ouvrir ou rouvrir une base [version Monoposte ou Usage exclusif]
Rechercher une base [version Monoposte ou Usage exclusif]
Enregistrer [version Monoposte ou Usage exclusif]

Imprimer /Envoyer par e-mail / Générer en PDF le document a I’écran
Rédiger et envoyer un e-mail

Imprimer /Envoyer par e-mail / Générer en PDF un courrier type
Imprimer des étiquettes d’adresses

Envoyer un SMS

Afficher les demandes de réservation de salles en attente

Afficher les oraux a modifier

Aol eI L

» Raccourcis clavier pratiques

Menu Fichier Menu Extraire

Ouvrir une base [Ctrl + O] Tout extraire [Ctrl+T]
Enregistrer une base [Ctrl + E] Extraire la sélection [Ctrl + X]
Quitter HYPERPLANNING [Ctrl + Q] Extraire les cours de la sélection [Ctrl + U]
Imprimer [Ctrl+ 1] Extraire les cours du jour [Ctrl+]]
Menu Editer

Tout sélectionner [Ctrl + A]

Copier des données dans le presse-papier  [Ctrl +C]

Dupliquer un cours [Ctrl + D]
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Fiche 31- Masquer durablement certaines données

ASAVOIR : en fonction de la taille de votre structure et de la nature de votre tiche, vous aurez peut-étre intérét a masquer
de maniére permanente certaines données, par exemple les enseignants d’une UFR, les calendriers ou les modéles de cours
d’un département d’IUT.

1: appliquer le filtrage défini par Padministrateur

Dans ce cas, les données ont été organisées par famille et Fadministrateur a déja défini quelles données vous concernent
(plus d’infos dans le Guide Administration Réseau).

Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage

Données & afficher

i Choisizser les profils dutiisation dort vous
Atficher les données margquées % +§ @ 2

i i ité souhaitez vair les données.
1 Activez Ia fonCtlon nallte' —> | (@ Afficher uniquement les données marquées %
) Atficher uniguemert les cours dont sU MoiNs Une ressource est margués 2 Superviseur *
. . Afficher uniquement les cours dort toutes les ressources sont marquées % Administration
Cliquez sur le bouton Appliquer le : T
. Py I » . . — | Appliquer le fitrage défini par administrateur
filtrage défini par 'administrateur. Modification

UFR 4
UFR 2

* L'affichege de certsines données est
personnalizs.

» Affichage des cours

Sivous souhaitez voir les cours a partir du moment ol au moins I'une des ressources du cours (enseignant, promotion ou
salle) vous concerne, laissez coché Afficher uniquement les cours dont au moins une ressource est marquée @ .

Possibilité n92 : masquer les données créées par certains utilisateurs

Vous agissez ainsi sur les données créés a I'avenir. Pour agir sur les données déja créées, vous devez les désigner
manuellement (voir ci-apreés).

Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage

Données & afficher

N a a @ Choizizsez les profils dutiisation dont vous
Atficher les données margquées - *ﬁ e Eetip o e

1 Activez Ia fonctionnalité. — | (& Afficher uniquement les données marquées =
@ Afficher unigquement les cours dont au moins Une ressource est marguée 2 SUperviseur
Afficher uniquement les cours dort toutes les ressources sont marquées 2 Adminiztration
2 La iSSEZ uniq uement COChéS IES Appliquer le fitrage défini par ladministrateur :400::‘0':1"::
groupes d’utilisateurs dont vous UFR 1
souhaitez voir lesdonnées a I’avenir. UFR 2

» Affichage des cours

Sivous souhaitez voir les cours a partir du moment ot au moins I'une des ressources du cours (enseignant, promotion ou
salle) a été créée par un groupe dont vous souhaitez voir les données, laissez coché Afficher uniquement les cours dont au
moins une ressource est marquée @ .
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Possibilité n93 : désigner manuellement les données a masquer

Dans les listes, ici dans la liste des enseignants

Enseignants

Creer un enselghan

~& Données 3 afficher

F ,ﬁ Me pas afficher |a sélection
il ALLOUCHE IChE

Pl ALARIGHT Rachel
] AMDRE Gakbitiel
i AMDRES Philippe

Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage

Données & afficher
@ Choisizzez les profils d'utilization dort vous

Afficher les données marquées T & souhaitez voir les données.
Activez la fonctionnalité. — @ asficher uniquement les données marquées
(® Afficher uniguement les cours dont au moing une ressource est marguée o Superviseur *
- Administration

Atficher uniguement les cours dont toutes les ressources sont marquées

Consultation
Modification
UFR 1
UFR 2

Appliquer |e fitrage défini par Padministrateur

* L'affichage de certaines données est
perzonnalizé,

» Affichage des cours

Sivous souhaitez voir les cours a partir du moment ot au moins I'une des ressources du cours (enseignant, promotion ou
salle) est visible dans la liste, laissez coché Afficher uniquement les cours dont au moins une ressource est marquée .
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Fiche 32 - Définir des préférences

ASAVOIR : couleurs, données affichées, présentation, etc. : prenez le temps de choisir ce qui vous convient le mieux, votre
espace de travail sera encore plus confortable. Les préférences utilisateur sont conservées, vous retrouvez votre espace
de travail tel que vous I’'avez paramétré lorsque vous ouvrez une nouvelle session.

1- Préférences d’affichage

Dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE >
Couleurs, vous pouvez modifier la couleur de
chaque groupe d’onglets...

l

Plannings
Promo. @ 5
| tom |
2 - la couleur
de fond des
— .
emplois du
temps...
..etcellede 4 Dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage,
la période vous pouvez choisir la numérotation des semaines :
activesurla e soit afficher les numéros des semaines de I'année civile
réglette. (Conserver les numéros calendaires) ;

e soit afficheren1la premiére semaine de I'année scolaire
(Renuméroter a partir de 1).

» Autres préférences d’affichage

Dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage :
o Durées : vous pouvez afficher les durées en heures et minutes ou en centiémes.
e Messages de confirmation : vous pouvez choisir d’afficher moins de messages de confirmation. Mais la suppression
d’une donnée entrainera toujours un message de confirmation.
° Taille de la police : chaque utilisateur peut personnaliser la taille de la police utilisée dans les listes en

sélectionnant Normale, Moyenne ou Elevée.

» Choix de la langue
Dans le menu Assistance > Langues, vous pouvez choisir la langue utilisée dans le logiciel (francais, anglais, italien).

03h0o0

Q8ho0 —
10h00 —
11hi0 —

Paramétrer la grille
d’emploi du temps
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2 - Préférences liées aux plannings et emplois du temps

Sur toutes les grilles

Raccourci pour accéder aux
préférences liées aux plannings.

!

M1 Droit privé - Emploi du temps L I!' Ta @ 'u'

oahoo Iun. 15 février mar. 16 féwrier mer. 17 février ieu. 15 février wen. 19 février zam. 20 février

03h00

4 0h00

11h00

2h00

13h00

14h00

1:3h00

16h00

17hon ! Droit des Likéralités j Droit des libertés publigues|

M. ROBIN Serge 101 JER & M. Dl MARTING Pierre
Amphi &1 i Amphi &1

18h00 6 Etufiants ] 2 E Etudiants

1ETDD i I 314 I
Les horaires affichés Les informations affichées ..ol 'option Afficher le Dans les grilles, pour
correspondent aux horaires se définissent dans Mes numéro d’ordre masquer un jourdela
cochésdans Mes préférences > préférences > PLANNINGS > chronologique des séances semaine, décochez-le dans
PLANNINGS > Horaires. Contenu des cours... permet de les numéroter. Mes préférences >

PLANNINGS > Disposition.

Remarque : la définition des axes est propre a chaque grille. Pour pouvoir la modifier, vous devez utiliser le raccourci & situé
en haut a droite de la grille concernée.

» Les jours et les plages horaires affichées

Menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition

Préférences des grilles de plannings et d'emplois du temps

Etendue de la grile

| uncdi «| marddi | mercredi | e «| vendredi samec dimanche

De 0Ehon AR 17h00 A

! !

Sivous n’utilisez jamais certaines Décochez les jours que vous
plages (par exemple 17h-20h), ne souhaitez pas voir sur les
réduisez la journée affichée. grilles au quotidien.

Remarque : pour ajouter des créneaux ou des jours, il faut modifier la grille horaire (© Modifier la grille horaire).
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» Les horaires affichés le long des grilles

Menu Mes préférences > PLANNINGS > Horaires

Préférences des grilles de plannings et d'emplois du temps

Choisissez d’afficher les

. , Afficher les ) iellés horaires séQUENCES
horaires ou les sequences.

=Sur les grilles =Sur les plannings
| oo Nl W e |
0Bh00 0BhO0
0Bh30 0Bh30
. 05h00 09h00
Dans la premiére colonne,
. 05h30 0oh30
cochez les horaires (ou
X N —_— 10h00 10h00
séquences) a afficher le long 1o 1onan Dans |a seconde colonne
des grilles d’emploi du temps. - ’
11h00 11h00 cochez les horaires (ou
11h30 11h30 séquences) a afficher le long
12h00 12h00 < desgrilles de planning.

» Les informations visibles sur les cours

Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours

Préférences des grilles de plannings et d'emplois du temps

Sélectionnezlaressource

oo | e dut ot el pour laquelle vous
aUr B emplols du 1emps annings des © — T T .
i L= ELpEE EIERIIE définissez ici 'affichage

T i i Informstions stfichées dans les cours
¢ Depuis les grilles

Ces parameétres sont aussi accessibles

depuis chaque gr,'“e d’emploi du temps Les informations cochées seront affichées dans lordre défini ci-dessous des cours.
encliquant surla roue dentée £. mt e e T e
Matizre 2
Avtre enseignant i Slilinesales )
Public Tous les sites sauf le ste par défaut
Cochez lesinformations a Saile
afficher pour chaque courset ——»
définissez les options associées. Pondération
MEmo
Type
Salle demandes
Ettectit
Les cours sont affichés
Cochezcetteoption pourqueles = aveclacouleurdel'unede
séances soient numérotées sur Coueurs des cours e foncton [de lamatidre | leurs caractéristiques:
les plannings (et sur les grilles Numer dordre des séanmes choisissez laquelle.

d’emploi du temps lorsqu’une

. . . . — [ il i 2 . . . ;
seule semaine est seIectlonnee). Dans les griles, afficher le numéro d'ordre chronologique des séances 1

& avant méme matiére, méme public et méme enseignant

ici ayant méme matidre et méme public
Choisissez les composantesdes _____, — #&me SRR
séances qui justifieront de ayant meéme public &t méme enseignant
garder la méme numérotation. | atficher le nombre totsl de séances | 1412

Cochez cette option pour afficher sur le cours
lenombre total de séances (sans tenir compte
de la période active).

Remarque : ce paramétrage vaut uniquement pour l'utilisateur. Pour choisir les informations qui s’affichent sur les emplois
du temps visibles depuis les Espaces, allez dans Internet > Publication.net, rubrique Paramétrage des plannings et
sélectionnez l'onglet Contenu des cours.
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3 - Préférences liées aux données

Dans les menus Mes préférences > DONNEES > Matiéres, Cursus, Enseignants, Promotions, Etudiants, Regroupements,
Salles, vous choisissez pour chaque type de ressources les informations a afficher et le critére de tri en fonction de
interface (liste, fiche cours, grille). Vous pouvez également saisir des valeurs par défaut: I'effectif par défaut des
promotions, la capacité par défaut des salles, la couleur par défaut des nouvelles matiéres ou promotions, etc.

Cours

Bl

v TiiZ

Durée Enseignant hatiere
3n Mme LAVILLIER Anne-Marie Droit Civil

- 1

Fromotion

W1 Droit privé  Amphi Michel de 'Hospital == OCours =

Matitres
Droit Civil

+ Enseignants 1 Les données peuvent étre affichées différemment dans leslistes et les

|M_r[1_e__l___&’t_ﬂL!___l_ERﬁ.-M. <—— fiches cours: par exemple, initiales ou prénom complet de

:Eegrﬁfpeme”‘s o I’enseignant, couleur de la matiére et de la promotion affichée ou non.
il L Leur affichage se définit dans le menu Mes préférences > DONNEES.

A M1 Droit privé

+ 1D 0

+ Optionzs a

+ Salles 1

Amphi Michel de I'Hospital =~

+ Salles demandées 1]

» Affichage des données et critéres de tri
Les données peuvent s’afficher différemment selon le type d’interface. Prenons I'exemple des matiéres.

Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres

Cochez les informations a afficher selon

Les préférences d’affichage relatives aux grilles
le type d’interface: liste, fiche cours ou

sont également disponibles a partir du menu Mes

cours sur les grilles.

l

Comment afficher les matigres 7
*Dans la colonne "Matiére" des listes
1 par b [#] Couleur
| Code
—> Triparp [¢|Libelié

2 CliquezsurTripara
coté de l'information
cochée quiserale

critere de tri. | Libiellé long

préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

|

=Dans la fiche cours =Sur les grilles

Enseignants

(+] Créer un enseignant

Tri par b |4 Couleur Couleur

Tri par b [#] Code [+ Code

Tri par p [+ Libellé [+ Libellé

I Libellé long Likbellé long
E QXD X
hO0 - 400
DiZ - Dot Ciwl
L1 DROIT
1atIere Amphi Dormat
Hoc - proit Civil 7 etudiants

hd. DARRIELLR [Cratt Civil
hd. DI MARTING | []Drott Fiscal
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» Calcul de 'occupation des ressources

Les préférences liées au calcul de 'occupation des ressources s’appliquent a chacune des ressources. Si vous les modifiez
dans l'onglet Enseignants, elles ne seront pas répercutées sur les onglets des autres ressources (Etudiants, Promotions,
TD/Options, Regroupements, Salles).

Menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants

Choisissez le mode de calcul du taux
d’occupation sachant que:
e durée totale = toutes les plages de la grille

horaire;
e duréedisponible = les plages restantes de
la grille horaire quand on enléve les Préférences liées au calcul de I'occupation des enseignants
indisponibilités de laressource et la pause - — -
déjeuner sielle est activée. Durée de cours f duree disponible
& Durée de cours §durée totsle
Concerne uniquement la colonne Occupation Cooupation annuelle
annuelle de |a liste des enseignants. |

Durée de cours fapport

Unigquement & partir des cours extraits
Coursaprendre en compte. ——» Prendre en compte les jours férigs

<| Comptahilizer les cours non placés

+| Comptahilizer 82 cours non plagahles

» Autres préférences relatives aux données

Code matiére: vous pouvez rendre la saisie du code matiére facultatif dans le menu Mes préférences > DONNEES >
Matiéres.

Pondération des cours: dans HYPERPLANNING, les cours peuvent étre pondérés. Vous choisissez dans le menu Mes
préférences > DONNEES > Cours le format des pondérations (1/2 ou 0,5).

4 - Préférences liées a 'impression

Dans le menu Mes préférences > IMPRESSION, vous pouvez cocher une option pour étre prévenu lors d’'une impression de
plus de X pages. Les autres parameétres d’impression se définissent dans la fenétre affichée au lancement de I'impression.

5 - Préférences liées au placement

Dans le menu Mes préférences > PLACEMENT, vous pouvez indiquer que les cours placés manuellement doivent étre
automatiquement verrouillés; ils ne seront pas déplacés lors d’'un placement automatique. Vous pouvez également
interdire la modification (manuelle) des cours verrouillés mais attention, cette interdiction ne s’applique qu’a l'utilisateur
qui coche l'option (2 Verrouiller les cours créés).

Les préférences liées au placement automatique concernent les calculs que vous lancez sur tout ou partie des cours. Vous
les saisissez en général avant de lancer le placement (2 Utiliser le placement automatique).
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Fiche 33 - Modifier son mot de passe

A SAVOIR: si votre administrateur n’a pas verrouillé votre mot de passe, vous pouvez le modifier dés votre premiére
connexion.

Partout dans le logiciel

Fichier

Utilitaires B

Modifier le mot de passe..

ﬁ} Edition du mot de passe

Le mot de passe doit :

Code utiizateur
contenir au moing 8 caractéres
[ser |

1 Saisissezl’ancien mot
de passe...

Etre cifférert du nom et ce lidentifiant
Ancien mot de passe

—| | |

Mouvesu mat de passe
—| | |

... puis le nouveau a
deux reprises.

Confirmation du nouveau

| Annuler |

» Personnalisation du mot de passe a la demande de I'administrateur

Il se peut que 'administrateur vous oblige a personnaliser votre mot de passe lors de votre connexion au

planning.
Dans la fenétre de lancement du Client
(y Identification
Idertifiart de connexion
[cav |
Mot ce passe
1 Aprésvousétreidentifié une [rizsenss |
premiere fois avecvotremot ——| [ amuer || Valider
de passe...

(y Personnalisation du mot de passe x

& |a demande de Padministrateur, vous devez impérativement personnalizer votre mat de passe

L. Le mat de passe doit -
2 ..vous devez en saisir un

Mouveau mot de passe

nouveau en respectant les
regles de sécurité définies
par ’administrateur.

contenir au moing 8 caractéres
| | étre dittérent du nom et de ldentifiant

Confirmation du nouveau Etre différent du mot de pazse actuel

— | |

| Annuler |
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Gestion des listes

< Créer/modifier/supprimer une donnée dans une liste
< Personnaliser ’affichage des listes

< Organiser les données par famille

< Extraire des données dans une liste
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Fiche 34 - Créer/modifier/supprimer une donnée dans une liste

A'SAVOIR : pour créer une matiére, une promotion, un enseignant, etc., allez dans I’onglet correspondant.

1-Créer une nouvelle donnée

Dans toutes les listes

1 Chaqueliste commence par une 2 Saisissezle contenu delacellule (1) Accéder rapidement a une donnée
ligne de création : cliquez sur proposée, puis validez avec la Hee ) ) N
cette ligne pour activer la saisie. touche [Entrée] du clavier. Dans une liste classée par ordre alphabétique,

tapez juste la premiere lettre du mot sur votre
l l clavier pour accéder directement a (a ligne

concernee.

Enseignants Enseignants

v -
Prénam 3 Siunedonnée complémentaire

[+] Gréer un enseignant [F4RT o y est associée (par exemple le

Id. ABDELKRIM Omar . ABDELKRIM Omar prénom pour un ense|gnant)’

Mme | ACHARD Mattine Mme  ACHARD Mattine HYPERPLANNING vous propose

Mile  ALBOU Christing Mie  ALBOU Chiisting ensuite de la saisir.

M. ALLARD Clauds M. ALLARD Claute

M. ALLOUCHE  hichel M. BLLOUCHE  Michel

2 - Modifier plusieurs données en méme temps

Dans toutes les listes

Enzeignants

@ Retrouver des données

LU i En combinant lutilisation de familles
i | Profil d'autorisation... | (® Organiser les données par famille)
et les commandes de tri (D Trier les
I P T TR donneées sur une colonne), 1ous

disposez d’outils performants pour
retrouver les données a modifier.

Qf} Autorisations des enseignants x

Ici, vous modifiez le profil Profil 1
d’autorisation de toutes ——|
les données sélectionnées.

| Annler || “alider |

3 - Supprimer des données

Seules les données inutilisées peuvent étre supprimées.

Dans toutes les listes

Enseignants

@ Touche [Suppr]

Apres avoir sélectionné une ou

: = - T e e— plusieurs données, vous pouvez
Eels el I3 sél également utiliser la touche [Suppr]
Supprimer |la sélection -
PP ou [Delete] de votre clavier.
Profil 1

Claude
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Fiche 35 - Personnaliser I’affichage des listes

A SAVOIR : par défaut, certaines colonnes ne sont pas affichées.

1- Afficher ou masquer des colonnes

Dans toutes les listes

1 Cliquezsurlaclé pour afficher la fenétre
de Personnalisation des listes.

Enseignants

Civilite Code MNom Prénom | Autorisation ‘\

#) Créer un enselghant =

M ABDELKRIM | Omar Prafil 1 A

hme ACHARD Martine Profil 1 o

Ml ALBOU Christine Prafil 1

M ALLARD Claude Profil |

M. ALLOUCHE  Michel ﬁ; Personnalisation des listes

Ml ALWRIGHT  Rachel

! SPE S . " 1 2 A l'aide des boutons fleches
W LMNDREIS Philiope AdrA Adressel Civ. Civilité: g 2 . : 4
" ARMOLK  cédic Air2 Aoresse? ~ fle— précisez si les colonnes
Hine AUDIEERT  Wari-Frangaise A pimes L b sélectionnées doivent étre
M LTOPERDI  Phiippe adr 4 Adressed Prénom Prénom , N

— e T T . cachées(agauche)ou

Mime BASILE Pascale Cle 58 CIé de: sécurite 5[‘ i arisation affichées (a droite).

Mz BESMER Claire-Matie Code Fiscal Code Fiscal Taus 1d.Cric Ientifiant de coni

M BoLl Patrice cp Codle postal | ducun  [mop Mot de passe

M BOUSLES  Warim Coor. péda Conrdinateur péd Apport/a Apport annuel

Mme BROCHER  Annick Coitt An Coilt annuel Oc. An Oce. Annuelle
- 79778 = < Coitt P& Coilt sur la périoc Mt Matigres

SMS Destinataire SMS Fam Toues les famile:
@ ‘ Largeur par détaut des colonnes ” Annuler ” Valider |

2 - Ordonner les colonnes

Dans la fenétre Personnalisation des listes

%_‘; Personnalisation des listes

Adr 1 Adressel Civ. Civilité
i piEsaee o L5 Cliquez-glissez la colonne
Adr3 Adreszel Prénom Prénom N S
Adr4 Adressed - E-mail Adresse e-mEl pour Ia, p05|t|onnner la od
Autre information Autre information ————— Autarization Autorization elle doita pparal tre.
ClESS CIE de sécurité s |;| lel.Crix Identifiant de c@ini
Code Code | Tous | MdP Mot de passe
Code Fizcal Code Fizcal | ALcun | Apportia. Apport annuel
cP Code postal Qo AN, Qoo Annuelle
Coor. péda. Coordinateur péd 5
Colt An. Colt annuel Toutes: les famille:
Coilt Pé, Coit sur la périoc v F. Pondération
@ | Largeur par défaut de= colonnes ” Annuler ” “alider

Remarque: les colonnes peuvent également étre déplacées directement dans la liste.

ACHARD larine

Paramétrer leslistes pour
travailler efficacement
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3 - Trier les données sur une colonne

Dans toutes les listes

Le curseurindique la colonne sur 2 Unclicau-dessus d’une autre colonne déplace

laquelle sont triées les données. le curseur et modifie le tri : ici, les enseignants
sont triés par matiere ; tous les enseignants
d’une méme matiere apparaissent a la suite.

d

[ -
"~ om | T e

ABDELKRIM t t t 3 Analyse éco de la croissance

ACHARD Analyse éco du Droit

ALBOU 1 t t Anglais

ALLARD Anglais

ALLOUCHE t Drait Civil

ALWRIGHT Droit Civil

AMNDRE Drait Civil

4 - Déployer une liste pour afficher I’intégralité de son contenu

Dans la liste des promotions, par exemple

Cliquez sur le bouton de déploiement pour
afficher les partitions de toutes les promotions.

|

elle |— Oce. Période 2 Cliquezanouveau pour afficher les
TD et les options des partitions.

Promotions

() Créer une promotion

L1 DROIT 796h00 /3 432h00  798h00 J 3 432h00 =5
L2 DROIT 403h00 /3 432h00  403h00 /3 432h00 o
L3 DROIT Privé 535h00 [ 3 432h00  535h00 [ 3 432h00

L3 DROIT Pukblic
1 Droit prive
M2 Droit privé

3
Promotions
£

() Créer une promotion
J& 65 -030-0A00- 00 = < 4 L1 DROT

DRT CIVIL
DRT CONST
DRT des AFF.
DRT des SOCETES
DRT du TRAMAL Un clic supplémentaire
DRT FISCAL = H H
() Créer une promation vous fait revenir au
DRT PENAL . .
4 L1 DROIT 792h00 /3 432h00 798000 /3 432h00 = premier aff|chage
HISTOIRE ) .
4 DRT CIVIL (s
Ly &
DRT CIL GRT
4 L2DROIT
ORT CiViL GRZ
DROIT CIVIL
ORT CIVIL GR3
DROIT COMMERCIAL
A DRT CONST,
DROIT DES AFFAIRES
DRT CONSTIT. GRY 28h00/3432h00 280D /3 432h00
DROIT clu TRAVAIL
DROITIES DRT CONSTIT. GRZ 28h00 /3 432h00 28h00 /3 432h00
DRT CONSTIT. GR3 28h00 /3 432h00 28h00 /3 432h00
LANGLES
- 4 DRT dles AFF.
A |3 DROIT Privé £
ORT des AFF. GR1 28h00 /3 432h00 28h00 /3 432h00
DROIT CIVIL
DRT des AFF. GRZ 28h00 /3 432h00 28h00 /3 432h00
DROIT DES AFFAIRES
ORT des AFF. GRS 28h00/3 432000 28h0D /3 432h00
DROIT DU TRAMAIL
4 DRT dez SOCIETES
DROIT PRIVE
DRTSOC. GRY 28h00 /3 432h00 28h00 /3 432h00
LANGLES
ORT 50C. GRZ 28h00/3432h00 280D /3 432h00

[ 55 -5030- 0400- 00 = Vous pouvez également déplier ou

<«—— replierunseul élémenten cliquant

ORTS0C. GR3 28h00 /3 432h00 28h00 /3 432h00

. . 4 DRT FISCAL sur la fleche qui le précede.
Vous pouvez savolr combien DRT FISCAL GR1 28h00 /3 432000 28h00 / 3 432h00
d’éléments sontdéployés par DRT FISCAL GR2 28h00 /3 432000 28h00 (3 432h00
. d’affich DRT FISCAL GR3 | 280073432000 28h00/3 432000 v
niveau d-atrrichage. —>| 6/5-30/30 - 97400 - 00 | < >
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Fiche 36 - Organiser les données par

A SAVOIR : les familles permettent de classer les données* selon vos

famille

propres critéres. Elles facilitent la gestion des listes

de grande taille et peuvent étre utilisées comme critéres de recherche ou de cumul des données.

*calendriers, cours, cursus, enseignants, entreprises, étudiants, mait
périodes de notation, promotions, salles.

1- Créer une famille

Chaque famille contient plusieurs rubriques. Lorsque vous créez une

1 Sélectionnezle type
dedonnées aclasser,
ici les Salles.

!

resde stage, matieres, modules, panneaux lumineux,

famille, tous les utilisateurs peuvent s’en servir.

Menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Familles

Siune famille n’est pas utilisée, vous
pouvez la masquer (2 Masquer
durablement certaines données).

!

-

Familles utilisées par | Salles

Libelle Utilisée par Publication E Proprigtaire i Rubrigues
2 Saisissez le nom de la E'N"”“'ef:fam"”e - 4 - o Li;tnrouu;ﬂ;mbn'que
famille (ici Equipement), gnee a 3 o 3 Sporvisur oed-e:: i
. . CUipEMmEn udiants, hiati --:: SUpervizeur relinsteur portable
puis validez avec la Sl SR, =S | [Superise o
Projecteur

touche [Entrée].

I

Saisissez le nom des rubriques
de la famille sélectionnée.
Validez a chaque fois avecla
touche [Entrée].

Pour ne pas publier les familles
sur les Espaces
(HYPERPLANNING.net), double-
cliquez pour enlever la planéte.

3 Si d’autres données
peuvent étre classées de la
méme maniére, double-
cliquezici pour les ajouter.

» Importer les familles depuis un fichier texte

Vous pouvez importer les familles et leurs rubriques depuis un fichier texte (® Pour importer des informations qui ne
correspondent pas a des rubriques HYPERPLANNING). HYPERLANNING créera alors automatiquement les listes
correspondantes. Les données seront déja classées.

2 - Afficher les familles dans les listes

Vous pouvez soit afficher une seule colonne Toutes les familles et choisir dans un menu déroulant la famille a afficher, soit
afficher une colonne par famille.

» Afficher une seule colonne Toutes les familles (affichage par défaut)

Dans la liste des enseignants, par exemple

Enseignants 1 LacolonneToutes les familles prend
le nom de la premiére famille
(alphabétiquement). Cliquez sur le

titre de la colonne pour afficher les

b

(F) Gréer un enseignant

Prénarm

Départemen

Mouwveau . .
Mme | ANTIOCHE Sylvia familles existantes...
Départernent
M. ANTREX Gérald SREnEments
Disciplines . .
I ki allill i 2 ..etcliquez surune famille pour
Mims |BERRL Maticnoe sl I'afficher dans la colonne.
Mme  BENDAHAN Cécile
M. BORMES Gilbert

i.

=

" - —

Utiliser les familles
pour trier les données

75


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-457-72-utiliser-les-familles-pour-trier-les-donnees.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-457-72-utiliser-les-familles-pour-trier-les-donnees.php

Interfaces > Gestion des listes

» Afficher une colonne par famille

Depuis la fenétre de Personnalisation des listes %

1 Basculezla colonne Toutes les familles 2 - etbasculez toutes les colonnes correspondant
dans les colonnes cachées... aux familles dans les colonnes affichées.

l l

ﬁ; Personnalisation des listes

ﬂ; Personnalisation des listes

Colonn : Caolonne Colonne Colonne

-

L= @ Oeil Civ. Civilité ClE S5 CIE de sécurité soc Civilité
Pays Pays Mom Code Code Mom om
Promo. Promotions Prénom Code Fiscal Code Fiscal Prénom Prénom
Propriétaire Propriétaire CcP Code postal | e rom’a. Apport annuel
Pub. Publication Apport annuel Coor, péda. Coordinateur péda An. Qoo Annuelle
Sites Sites internet I S8 An. Qoo Annuelle Colt An. Colit annuel = Autorisation Autorisation
Statut Statut (Famille) Tous Autorisation Autorisation Coit P&, Coilt sur la période | Tous | P Pondération
Tél. Bur Téléphone Bureau | Aucun | F. Pondération Départemerts (Far | Aucun | Tat. Tatal
TEl. Fixe Téléphane Fixe Tat. Tatal Destinataire SMS Ecart Ecart annuel
Tél. Port Téléphone Portable Ecart Ecart annusl Discip (Famile st Matigres
Id, UID-Identifiant Mt Matigres Etat/ProvinceRégic Coit Coit haraire
Wille Wille G Coit Colt horsire Idertifiart cas

@ | Largeur par défaut des colonnes ” Annuler ” “alider ® | Largeur par défaut des colonnes ” Annuler ” “alider

3 - Associer les données a des rubriques

» Classer les données une par une

Dans toutes les listes

1 Double-cliquez dans n’importe quelle colonne Famille
sur la ligne de la ressource a classer dans des rubriques. ) Familles des enseignants x

(#) Nowean
Départements
ENESITM

Enseignants

2 Cochezlaoules
rubrique(s) associé(e)s a
laressource
sélectionnée :une méme
ressource peut
appartenir a plusieurs
familles ainsi qu’a
plusieurs rubriques
d’une méme famille.

LHA,
Disciplines
Allemand
—]Angla\s
[ chimie
Economie
Electroniciue
—'J\nfurmemque
Marketing
Maths

MEcanigue
Physigue
Statut
Assistant
Chargé de TD
Maitre de conférence
Professeur

wacataire

Annuler || “alider

» Classer plusieurs données en méme temps dans la méme rubrique
Sélectionnez toutes les données concernées, faites un clic droit et lancez Modifier la sélection > Famille.
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4 - Utiliser les familles pour trier, cumuler, et

» Trier les données par famille dans une liste
Dans toutes les listes

Enseignants X .
<« 1 Cliquez au-dessus de la colonne Famille...

-

v Discpine

(¥ Créer un enseignant

Mile ALBOU Christine Droit civil

M. ANDRE Gabriel Diroit civil

Mme BROCHIER Annick Diroit civil

M. DARRIEUX Loic Droit civil

. AZOPARDI Philippe Droit civil, Droit pénal

M. ARNOUX Cédric Droit des affaires | 2 .- pourretrouver, par exemple, tous les
M. | BOLI Patrice Droit des affaires enseignants d’une discipline.

M. BROCHIER Jean-Louis Economie

Mme ACHARD Martine LVE

Mile |ALWRIGHT Rachel LVE

» Regrouper les données par famille dans une liste
Dans toutes les listes

Engeignants ordonnés par

Jr' Créer un enseignant
Assistant o

=

1 Cliquezsurle bouton ABC.

M. | BROCHIER Jepn-Louis Assistar 192h00  145h00 °

Mm BROCHIER Anick Assistar 192h00  99h00

M. DARRIEUX Lojc Assistar 192h00 | 130n00 z Sélectionnez |a fan—"”e 3 afficher...
M. ARNOUX Cédric Assistar 192000 107h00

M. DIMARTING Pierre Assistar 192h00|  237h00

Mm  CABONI Lisa Assistar 192h00|  107h00 ; ;

Maitre de conférence «———3 - les données sont regroupées par
Mm  ACHARD Martine Maitre d  192h00 |  146h00 rubrique.

Mile ALWRIGHT Rachel Maitre ¢ 192h00 92h00

M. ALLOUCHE Miche! Maitre d 192h00| 133h00

Mm AUDIBERT Marie-Francoise Maitre ¢ 192h00 91h00

M. | CROISSANT Philippe Maitre d  192h00|  130h00

M. DUPONT Pierre Maitre d 192h00  258h00

Mm BASILE Pascale Maitre d  192h00 |  196h00

Vacataire

Mile| ALBOU Christine Vacatair 192h00  106h00

M. ALLARD Claude Wacatair 192h00| 130n00

M. AMDREIS Philippe Vacatair 192h00| 156h00 w

Bins < >

» Cumuler les données par famille

Dans les listes Décomptes horaires @4 de I'onglet Etats récapitulatifs

Décomptes horaires du ‘ R = | au h“ il 46 dbcembre = | 4 partir de tous les cours

Lesdonnéessontrangées
parrubrique, en fonction —»
de la famille choisie.

Assistant 176h00 176h00 1152h00  -976h00
M. BOUALEB Karim Sociologie Politique L1 DROIT 18h00 18h00 192h00  -174h00
M. DARRIEUX Loic 41h00 41h00 192h00  -151h00
M. FAIDHERBE Samuel Analyse éco de la croiss L3 DROIT Public 33h00 33h00 192h00  -159h00
M. GILLES Robert Droit Commercial 75h00 T5h00 192h00  -117h00
Mme LE NORMAND Patric 192h00  -192h00
Mme PFISTER Florence  Droit des Affaires <L2 DROIT>DROIT 9h00 9h00 192h00  -183h00 |
Chargé de TD 44h00 44h00 960n00  -916h00
Maitre de conférence 35100  351h00 3931h00 -3 580h00
Vacataire 283h00 283h00 2304h00 -2 021000
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Fiche 37 - Extraire des données dans une liste

A SAVOIR : il est souvent pratique de n’afficher que certaines données, par exemple les salles d’une capacité supérieure a
50 places, les enseignants d’un méme département, les cours du jour, etc. Pour cela, faites des extractions sur les listes :
seules les données extraites apparaissent.

1- Extraire des données

Dans toutes les listes

nseignants Lnseignants

[ challie | Mom | Prénom | Autorisation | Ideriifiant de corinesion | Mot de pazse | Apport annusl | - o, Annuslis Gl | Mom | Prénom | Autorisstion | Idendfiant de connesion
) Ceber un sneignant
L ABCELKRM  Omar Profi 1 ABOELKFRM

Wine | ACHBRD Frofi 1 ACHBRD

ot s s | ggortsarust | - Oss vl B
+1 Gnbar un anasipnant

S W7
-—mz-mm_n—

AT | Frached

o ANORE Cintriel 1 o

192000 8400 /3 74400 [
1G2N00 VIR0 1 3 7o) | ®

" AREHO0 /3 TN

M AR Chane P RRMIOUN [, 1900 004013 Faani)

e ALDBFRT Marie-Frangoiae  Profi 1 ALDBERT 3 102000 A3RO0 13 T4en00

L ALOPARLA g Fron 1 ALERRD THN00  J5IA00S 3 FEEROT

me BALLAND Frangoize Promi BALLAND 192000 112000 1 3 Taan0)

Wim  BASLE  Paws Prafi 1 BASLE 192000 H2003 74400

e CESNLR Clawre-Mane Frofi 1 PN T9EN00 SERO0 D Taan)

" Aol Potrice Prafi 4 B - 192000 SERO0 /3 Taan00

L] LaaLLY Harm Frafi1 BousLEl 00 100 A0 1 A0

e BAOCHER Annick Prafi 1 BROCHER? — ACHMO £ 3 TEERT

M ERCCHER  Jenlos  Profll EROCHER 126H00 /3 744100

L LHLLARD Dernard Frofi1 BHLLARD — .

Wi CABCHN Lem Prafi 1 CABCH [ Aritvez |8 commande Cxdralra = Tout extraire feirl + T) powrvalr & nouveau toules voe donndes.
Huim s « 5/78 ' < >

T !

Au départ, la liste affiche les 79 enseignants enregistrés dans Le compteurindique que 5 enseignants ont été
la base. Sélectionnez les données, puis lancez la commande extraits sur les 79 enseignants enregistrés dans la base.
Extraire > Extraire la sélection (ou faites [Ctrl + X]).

2 - Comment récupérer les données que vous ne voyez plu ﬂ

Dans toutes les listes

Enseignants

-
Autorisation | ldentifiant de connesdan | Mot de \pportannuel | s Qe Annuelle

¥) Créer un enseignant

M. ABDELKRIM | Omar Profil 1 ABDELKRIM b 192h00 | 34h00 /3 744h00 Q

hime: ACHARD Martine Profil 1 ACHARD B 192h00 | 156h00 /3 744h00 ™

Mlle: ALBOU Christineg Profil 1 ALBOU i 192h00 | 112h00 /3 744h00

M. ALLARD Claude Profil 1 ALLARD i 192h00 | 140h00 /3 744h00

M. ALLOUCHE | hichel Profil 1 ALLOUCHE ArEy 192h00 | 138h00 /3 744h00

Mlle AUMRIGHT  Rachel Profil 1 ANZAROUT i 192h00 | 98h00 /3 744h00

M. ANDRE Gabriel Profil 1 = 182h00

M. ANDREIS Philippe: Profil 1 T 192h00 | 168h00 /3 744h00

M. ARMOLX Cédric Profil 1 192h00 | 28h00 /3 744h00

hime: AUDIBERT Marie-Frangoise  Profil 1 192h00 | 98h00 /3 744h00

M. AZOPARDI  Phiippe Profil 1 = = 192h00 | 25200/ 3 744h00

hme: BALLAND Frangoise Profil 1 BALLAND i 192h00 | 112h00 / 3 744h00

hme: BASILE Pascale Profil 1 BASILE ArEY 192h00 | 112h00 /3 744h00

Mlle BESNIER Claire-Marie Profil 1 BESMER i 192h00 | SEhO0 /3 744h00

M. BOLI Patrice Profil 1 BOLI i 192h00 | SEhO0 /3 744h00

M. BOUALER arim Profil 1 BOUALER i 192h00 | 42h00 /3 744h00

hme: BROCHIER Annick Profil 1 BROCHERZ v 192h00 | 105000/ 3 744h00

M. BROCHIER Jean-Louis Profil 1 BROCHIER B 192h00 | 126h00 /3 744h00
BRULARD Bernard Profil 1 BRULARD e 192h00 | 102000/ 3 744h00

Pl CABOM Lisa Profil 1 CABON| i 192h00 | 28h00 /3 744h00 w

|79 179' :

T

Apres avoir lancé la commande Extraire > Tout extraire
(ou [Ctrl + T]), toutes les données de |a liste apparaissent.

AlLFARL wErung

ALDNRIGHT Rachel

Extraire rapidement des
données dans les listes
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Interfaces > Gestion des listes

3 - Utiliser les extractions prédéfinies

Dans chaque onglet (Enseignants, Promotions, Etudiants, etc.), le menu Extraire permet d’extraire des données dans
d’autres affichages et ainsi d’accéder de maniére rapide a certaines données dont vous pouvez avoir régulierement besoin.

Dans I'onglet Promotions, par exemple

Promotions Enseignants

-
5 | mom | Prénom [ inn | Inentifiant de connexion [ Mot de : annuel | < Oe Annuelle

réer un enseignant

I

ANDREIS Philippe Profil 1 ANDREIS biaid 192h00  163h00 § 3 T44h00 _[5_
AZOPARDI Philippe Profil 1 AZOPARDI el 192h00 252500/ 3 744400
DIMARTING  Piarre Profil 1 DIMARTIMG il 192h00 252h00 4 3 744h00
L3 DROIT T B GILLES Raobert Profil 1 GILLES acnd 192h00 168h00 /3 744h00
‘ 1 -W LAVILLER | Anne-Marie Profil 1 LewILLER 182h00 | 248h00 /3 744h00
M2 Drott pri = Extraire el Ehire e e AR e ehle e ] M PERCEVAL  Robert Profil 1 PERCEWAL nenn | 182000 B4h0D /3 744000
M ROBIN Serge Profil 1 ROBIN ) 192h00 188H00 7 3 744A00
hme: ROJEMSKY  Emilienne Profil 1 ROJEMSICY i 192h00 126h00 § 3 T44h00
. SIMNALDE Diclier Profil 1 SINALDI EESE 192h00 S6h00 {3 T44k00
. IARDOI Loic Profil 1 IARDOZ AREEL 192h00  420h00 § 3 T44h00
© Ctrl + U :un raccourci trés utile !
SI.II' uneressource E Ex'tralre les COUl.'S de la selectlon Activez |a commande Estraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir 3 nouveau toutes vos données
[Ctrl + U] permet d’afficher dans la liste des cours 110478 |< >
uniquement les cours d’une ressource.
Sur un cours : Extraire les ressources de la sélection T
[Ctrl+ U] permet d’afficher dans chaque liste uniquement , . .
les ressources présentes dans le cours. HYPERPLANNING bascule sur I'onglet Enseignants et n affiche que
les enseignants de la promotion sélectionnée précédemment.

4 - Définir une extraction

Pour combiner plusieurs critéres d’extraction sur une liste, utilisez la commande Extraire > Définir une extraction.

Pour extraire des données par famille sur plusieurs listes en méme temps, utilisez la commande Extraire > Définir une
extraction multiple.

Dans I'onglet Enseignants par exemple

| Extraire

Définir une extraction l
1 Définissez les
@3 Entraction des promotions x critéeres
*0Occupation Droits accas d’extraction. Ici,on
) — - Frapriéts de -
&7 Coeupné par au mons un cours | (A Entigrement fibre — cherche une
O8hao lunchi mardi mercredi i vendredi samedi ressource
= — = = = = Familles entierement libre
03h00 &1 A mains une rubriqus . . .
— — — — — — T le jeudi matin...
10h00 outes l2s rubrigques
— =2 == = = b = Départements (0/3)
11ho0 } = Disciplines (010
e — — — — = 4= statut (2/5)
gAswam 2 - quisoitAssistant
— — —; — = = ) Charge de T <« L
13h00 [ Witre de canférence ou Charge deTD...
= == — = == — [l Professeur
14h00 [ Wacataire
15h00
16h00
17h00
18h00
19h00
20n00
N _ _ - ] 3 - pour le mois
4 Période 1 2 s e e ) ﬁl BI?I SEEQHEEEH!&EEEEE EEEERED <mmm < -
| ot | nov. | déc | janw ars | oaw. | mai | ojuin | ojul. | osolt | sept. | om de février.
Limiter I recherchs aux prometions déié extrates
Blargir ks recherche aux promotions dot au moins un T/option répond au critéres
| Annuler | ‘ Ajouter ‘ | Enlever | ‘ Extraire ‘
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Interfaces > Les réglettes de I’éditeur de temps

Fiche 38 - Présentation des réglettes

A SAVOIR : éditeur de temps est un ensemble de réglettes composées du nombre de semaines défini a la création de la
base (2 Définir le premier jour de I’emploi du temps et le nombre de semaines). Toujours accessible en bas de I’écran, c’est
IPoutil avec lequel vous définissez la période prise en compte pour la consultation et la modification des données.

1-Laréglette blanche: la période active

La période active correspond aux semaines sur lesquelles vous allez agir ou aux semaines que vous souhaitez prendre en
compte s’il s’agit de consultation. Ces semaines s’affichent en blanc. Pour modifier la période, vous éteignez ou allumez
des semaines. C’est un outil trés puissant qu’il faut prendre I’habitude de contréler avant toute modification.

En bas de I’écran

FIF EEEHE F
septembre | octobre T novembre 1 decembreﬁanwer T Feéwrier T

; : & Eamte e T

La premiére semaine
correspond au premier lundi
de votre emploi du temps

Par défaut, la semaine1est la
premiére semaine de I'année
civile. Pour qu’elle soit la

Les semaines F indiquent les
semaines fériées définies
dans Paramétres >

défini dans Parameétres > premieére semaine devotre base, PARAMETRES GENERAUX >
PARAMETRES GENERAUX > allez dans Mes préférences > Année scolaire.
Année scolaire. AFFICHAGE > Affichage.

» Eteindre des semaines

oct. I noy. | céc. 0 fewr T mirs T awr. I ma;l T juin

Cliquez-glissez avec la souris
sur les semaines a éteindre.

» Allumer des semaines

oot | nov. 0 déc.

Nombre de semaines Cliquez-glissez avec la souris
allumées. sur les semaines a allumer.

» Allumer une seule semaine

I janv : fevr I mars

T

La semaine est allumée et

1 Maintenez la touche [Alt] enfoncée
toutes les autres, éteintes.

et cliquez sur la semaine.

Manipuler les réglettes
de I’éditeur de temps
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2-Laréglette verte: la période du cours

La réglette Cours s’active quand un cours est sélectionné. Sur cette réglette, vous visualisez les semaines sur lesquelles le
cours sélectionné a lieu. Chaque séance est représentée par un carré vert. Vous pouvez, a partir de cette réglette, tres
rapidement créer une séance supplémentaire (© Ajouter une séance a un cours existant).

En bas de I’écran, dés qu’un cours est sélectionné

Le cours sélectionné a lieu sur
10 semaines (une séance par semaine).

Si,avant de modifierle cours, seulela semaine
43 est allumée, la modification s’appliquera
uniquement a la semaine 43.

Pour modifier toutes les séances du cours, il
faut que la période active comprenne au
moins toutes les semaines pendant lesquelles
alieu un cours.

Peu importe si les semaines intermédiaires
sont également sélectionnées, lerésultatsera
identique.

» Affichage du potentiel du cours

Lorsque les cours comportent des séances mobiles ou cumulables (@ Rendre les séances mobiles), |a réglette Cours se
double de la réglette Potentiel. Sur cette réglette, vous définissez toutes les semaines ol le cours peut potentiellement
avoir lieu.

En bas de I’écran dés qu’un cours avec séances mobiles ou cumulables est sélectionné

5 séances de cours sont prévues.

B Cours

Ces 5 séances peuvent avoir lieu sur ces
10 semaines.

BT Potentiel
K Période active
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3-Laréglette jaune: la présence de la ressource

La réglette Ressource s’active quand une ressource du cours (enseignant, promotion ou salle) est sélectionnée. Sur cette
réglette, vous visualisez et modifiez les semaines de présence dans le cours de la ressource sélectionnée. Chaque semaine
est représentée par un carré jaune.

En bas de I’écran, dés qu’une ressource du cours est sélectionnée

L’enseignant sélectionné est présent dans
les 5 premieres séances uniquement.

1 Ces informations se retrouvent dans la fiche
cours : cliquez sur la fleche pour la déplier.

|

histidres 1
Droit Commercial Al FE e res . X , .. 3
+ Enssignants 5 L 2 Vousvisualisez d’un coup d’ceil la présence
Mme ACHARD Martine FEFEEC o des différentes ressources du cours et pouvez
M. AYRAM Arnaud CREEEECD - la modifier en éteignant /allumant les
+ Regroupements a0 semaines (2 Modifier les semaines de
+ Promations 0 présence d’une ressource dans le cours).
+ 10 1
<L2 DROIT=DROIT COMM GR2 A
+ Cptions 0
+ Salles ]
+ Salles demandées ]
E
(=
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Interfaces > Les réglettes de I’éditeur de temps

Fiche 39 - Utiliser les calendriers

A SAVOIR: les calendriers permettent d’allumer rapidement et sans risque d’erreur des semaines sur les réglettes. Vous
pouvez créer un calendrier par promotion ou un calendrier pour plusieurs promotions si elles partagent le méme
calendrier.

1-Créer un nouveau calendrier

HYPERPLANNING propose un calendrier par défaut. Vous pouvez modifier ce calendrier ou en créer d’autres, qui pourront
étre utilisés par tous les utilisateurs de la base.

Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers
1 Cliquezsurlaligne de création, saisissez un

nom explicite pour votre nouveau calendrier
etvalidez avec la touche [Entrée].

Le calendrier par défaut est utilisé
pour toutes les nouvelles promotions.

!

Calendriers @
o] T
[+ Créer un calendrier L3

Année en cours L ] = _t

Licence @ Superviseur *
4 Master @ Superviseur —

oct. | omow. | dée. | jamw. | féwr | mars | awr. | mai | juin | juil. | solt | osept. | oct |
Année compléte (331 41| 42] 45| 4| 45 sl | el aml ol [ [ |1 |2 2|48 e |7 [T [olnlizlsashabislsel T ol T T T T T T T T TITTTITTITTTT Ammm
Semestre 1 (14) szl aal4daalaelarlelalsolst 1 T T T T T T T <
5] I T A 2 T 1K= 25 2 A D e |

LJ Tout sélectionner
Sélectionner toutes les périndes du calendrier

Supprimer la sélection

2 Pardéfaut,lecalendrier 3 Pourchaque période, laissez Ajauterlinsperiode ez
a3 périodes; double- allumées uniquement les Ajouter ure periode & la fin
cliquez pour les semaines ol les étudiants ont Ajouter plusieurs periodes 3 |a fin
renommer. cours. Eteignez les semaines 4 Monter

d’examen et les semaines de § Descendre
vacances (les semaines fériées
s’affichent avec F). T

Pour modifier 'ordre des périodes, en
ajouter ou en supprimer une, choisissez
la commande correspondante.

» Imprimer le calendrier
Faites unclicdroit surle calendrier et lancez Imprimer sous forme de calendrier : chaque période apparaitradansla couleur
choisie.
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2 - Affecter un calendrier a une promotion / un groupe

Lorsqu’un calendrier est affecté a une promotion ou a un groupe, c’est ce calendrier qui est proposé par défaut lorsque la
promotion ou le groupe est sélectionné(e).

Onglet Planning > Promotions >

Promotions

>

[ Gaionarer |

Double-cliquez dans la colonne
Calendrier de la promotion.

Regrouper par © Sans cumul

'E." Mopvea
Année 2015-2016
Liceris Sélectionnez le calendrier, puis validez pour
aster ) N . A . <
= I’affecter 3 la promotion sélectionnée.
Annuler ” Walicler

3 - Allumer les semaines correspondant a une période du calendrier

En bas de I’écran

Par défaut, c’est le calendrier dela
1
promotionsurlaquellevous travaillez

qui est sélectionné. Déroulez le menu
pour en choisir un autre.

Affecter semestre 2

7 ajj it
I féor. | mars |

Dans ce cas, seules les semaines 2 Cliquez sur cette icone
du Semestre 2 du calendrier et sélectionnezla
Master sont allumées.

période a afficher.

86



PREMIERES DONNEES

Saisir les données

< Matieres

< Enseignants

< Promotions

< Groupesde TD

< Regroupements

< Affectation des étudiants aux promotions /TD
< Fiche étudiant

< Parents

< Affectation des photos
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Premiéres données > Saisir les données

Fiche 40 - Matieéres

A SAVOIR : la matiére est I’'objet du cours. C’est plus généralement la raison pour laquelle vous mobilisez une ou plusieurs
ressources sur un créneau horaire. Cela peut donc &étre ANGLAIS, DROIT CIVIL, DESIGN, mais aussi REUNION, EXCURSION,
etc.

1- Saisir les matiéeres

Les matiéres peuvent étre importées depuis un fichier texte (® Importer les données d’un fichier texte) ou créées dans la
liste.

Onglet Plannings > Matiéres > =

Pour saisir une nouvelle Matiéres
matiere, cliquez dans la -
ligne de création, Code Imprimahle | Publication | MHJ | MHH |= Famile | @ BN
saisissez un libellé et gl G e
éventuellement un code, - slemand g Ahoo|  shog = B
envalidant a chaque fois Bl o angs @ Snon| _ shio ® 2
avec la touche [Entrée]. - ADMIN | Droit administratif général 4 400 Shoo &
v Drot civil| a ah00  9hao =
\Chvz Droitcivilll a 400 9h0D =
\Cv3 | Drolt civilll a 400 9hOD &
B o Droit des obligations | a3 3h00 BhoO =
| Drait pénal général a 3h00  BhoO &
oy Enseignement d'ouverture \@ Zh0oo Shoo L
ESP E=zpagnol 1: 4h0o Shoo L=
BlFre  Frances publiues W 4h00 BhOD &
Lv Langue W an0o 5hion @
PMETH  Méthodologie [ 2h30| 3h00 &
| [ Propriété intellectusle o 4h00 BhOO &
PREL Réunion [ =

Remarque : la saisie du code peut étre rendue facultative dans Mes préférences > DONNEES > Matiéres.

2 - Saisir les caractéristiques

Siles colonnes mentionnées ne sont pasvisibles dans laliste, cliquez surlaclé plate & adroitedelaliste pourlesafficher.

» Caractéristiques principales

Le Code permet de différencier des matieres qui ont le méme libellé. C’est aussi une autre maniére de désigner une
matiere : vous pouvez choisir d’afficher le Code en plus ou a la place du Libellé sur les interfaces (2 Affichage des données
et critéres de tri) ou les documents édités.

Le Libellé long permet de stocker le libellé original. Si celui-ci est trop long pour apparaitre sur les emplois du temps, il peut
8tre enrevanche utilisé sur les bulletins.

Le Libellé international peut étre utilisé sur le récapitulatif ECTS, en plus ou a la place de la matiére.

La Couleur, personnalisable d’'un double-clic, est celle avec laquelle les cours de la matiere s’affichent sur les emplois du
temps si vous choisissez d’afficher les cours dans la couleur de la matiéere (® Les informations visibles sur les cours). La
couleur par défaut se définit dans Mes préférences > DONNEES > Matiéres.

» Famille

Les familles vous permettent de trier les matiéres selon des catégories qui vous sont propres (cycles, UFR, etc.).
(= Organiser les données par famille)

» Ne pas imprimer / publier une matiére

Pour empécher une matiere d’étre imprimée sur les emplois du temps ou publiée sur les Espaces, décochez la colonne
correspondante (Imprimable ou Publication).
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» Maxima horaires

Pour éviter que les cours d’'une méme matiére soient trop rapprochés pour les étudiants, vous pouvez limiter le nombre
d’heures de cours de cette matiére en définissant un maximum horaire journalier (MHJ) ou hebdomadaire (MHH). Cette
contrainte sera strictement respectée lors d’un placement automatique; elle vous sera signalée lors d’un placement
manuel.

3 - Saisir des incompatibilités matiéeres

Sivous souhaitez éviter qu’'un méme groupe d’étudiants ait un cours de la matiére A et un cours de la matiére B la méme
journée, vous devez rendre ces matieres incompatibles. Cette contrainte sera strictement respectée lors d’un placement
automatique; elle vous sera signalée lors d’un placement manuel.

Onglet Plannings > Matiéres > @

1 Sélectionnez I'une des deux 2 Cliquezsurla
matieres incompatibles. ligne d’ajout.
@) Matieres
l l IUniguement les extrates *Familles
® My moing une rubrigue
Matiéres C ilité i - Matires i Toutes les rubrigues

¥ = Genre (041) »
.4 Matiére sélection

(] Ajouter une incompatibilité matiére
Comptabilté analytique

| Comptabilits analtigue
Regrouper par : Mom

A
AC
Chambre des Notaires
Circutts de distribution
Comptahilté
Concept. et contute o'ét. éco
COMNCOURS
Concours de plaidoierie
Conduite de projet
Conférence
COMSEIL FAC DROIT
CONSEIL FAC SCES ECO

3 Cochez I'autre matiere. HYPERPLANNING Consel pédagagioue
ne placera pas le méme jour pour le méme L
>z . — _'Furrtrﬁls de gestion
groupe d’étudiants des cours de ces deux g 5
matieres.

Annuler H Walider

Remarque : retrouvez tous les cours quine respectent pas les incompatibilités matiéres avec la commande Extraire > Extraire
les cours ne respectant pas les contraintes.

» Supprimer une incompatibilité entre deux matiéres

Pour supprimer une incompatibilité, faites un clic droit dans la liste de droite, puis lancez la commande Supprimer la
sélection ou utilisez la touche [Suppr] de votre clavier.

» Supprimer toutes les incompatibilités matiéeres

Par défaut, chaque matiére est incompatible avec elle-méme : si vous considérez qu’un méme groupe d’étudiants peut
avoir plusieurs fois la méme matiére sur la méme journée, supprimez toutes les incompatibilités matiéres créées par
défaut.

1. Sélectionnez toutes les matiéres dans la liste de gauche avec [Ctrl + A].

2. Sélectionnez uneincompatibilité matiere dans laliste de droite, faites un clicdroit, puis cliquez sur Tout sélectionner.

3. Faites a nouveau un clicdroit, puis cliquez sur Supprimer la sélection.




Premiéres données > Saisir les données

Fiche 41- Enseignants

A'SAVOIR : pour créer un enseignant dans HYPERPLANNING, saisissez a minima son nom et son prénom.

1- Saisir les enseignants

Les enseignants peuvent étre importés depuis un fichier texte (2 Importer les données d’un fichier texte) ou un annuaire
LDAP (@ Importer depuis un annuaire LDAP). Vous pouvez également les créer directement dans la liste.

Onglet Plannings > Enseignants > =

Enseignants
Cliquezdanslaligne de création

puis saisissez le nom et le

h 4

Prénom UID-ldentifiant

prénom de I’enseignant en —> [+) Créer un enseignant

validant a chaque fois avec la Mme  LALAMDE Manicue misplanne

touche [Entrée]. Mme  LAURENS Juclith jlaurens
Mme LAYILLIER Anne-harie alavillier
. LE DAMTEC Alsin sledantec
hdme LE MORKAND Patricia plenormand
hdme LEBESGIE “irginie viebesgue
hd. LUMEL Jean-Pierre flure!

2 - Saisir les caractéristiques dans la liste des enseignants

Siles colonnes mentionnées ne sont pasvisibles dans laliste, cliquez surlaclé plate 4, adroitedelaliste pourlesafficher.

» Matiére enseignée
Indiquez la ou les matiéres enseignées par I'enseignant: vous gagnerez du temps lors de la saisie des cours (matiere

enseignée par le professeur ajoutée automatiquement), lors de la recherche d’un remplacant (liste des remplacants
réduite aux remplagant enseignant la matiere du cours), etc.

» Heures de cours

Saisissez éventuellement les informations suivantes:

e Apport annuel: nombre d’heures que I'enseignant doit assurer. Lorsque vous ajoutez un professeur a un cours,
HYPERPLANNING indique dans la fenétre de sélection si ce cours fait dépasser I'apport annuel.
Vous pouvez saisir un apport annuel par défaut dans Mes préférences > DONNEES > Enseignants, qui s’appliquera a
tous les enseignants que vous créerez par la suite.

HYPERPLANNING calcule automatiquement :

e Occupation annuelle: nombre total d’heures de cours, calculé en fonction des options sélectionnées dans Mes
préférences > DONNEES > Enseignants.

e Total: nombre total d’heures de cours (colonne Occupation annuelle), avec le supplément d{i a la pondération dans le
cours (colonne Pondération, modifiable depuis la liste des cours).
e Ecart:différence entre le Total et I’Apport annuel.

De méme, saisissez si nécessaire le Coiit horaire d’'un enseignant : HYPERPLANNING calcule le Coiit annuel en multipliant
le colit horaire par le nombre d’heures de cours (2 Coiit des enseignants).
» Familles

Les familles vous permettent de trier les enseignants selon des catégories qui vous sont propres (statut, UFR, etc.)
(= Organiser les données par famille).

Importer les enseignants et les
matieres depuis un fichier Excel
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» Connexion a ’Espace Enseignants (HYPERPLANNING.net)

Lors de la création d’'un enseignant, HYPERPLANNING génére automatiquement un identifiant de connexion a partir du
nom de I’enseignant, ainsi qu’un mot de passe aléatoire, tous deux modifiables. Pour générer un nouveau mot de passe
aléatoire, sélectionnez le ou les enseignants concernés, faites un clic droit et lancez Modifier la sélection > Mot de passe
automatique.

» Profil d’autorisation (HYPERPLANNING.net)

Les fonctionnalités disponibles dans I'Espace Enseignants dépendent du profil de I'enseignant. Les profils sont
modifiables dans l'onglet Plannings > Enseignants > Qv et s’affectent depuis la liste des enseignants (2 Définir les
autorisations des enseignants).

3 - Compléter la fiche enseignant

Vous retrouvez dans la fiche de I’'enseignant certains champs de la liste et pouvez en renseigner d’autres.

Onglet Plannings > Enseignants > EZ1

-ldentité .'

Mile ALWRIGHT Rachel [ g
Hé(e) le 21/09/1969 a Paris

ﬁ,ﬂ Mlile ALWRIGHT Rachel - Identité 3

Civilté Mam de jeune fills

|Mlle - | |

Mo Prénom

[auwriGHT | [Racher

Information réservée a
I’'administration et visible
uniquement sur la fiche
d’identité de I’enseignant.

Commentaire
Date de naiszance Lieu de naizzance Code Fizcal

[2109ng69 || [paris =] |

E-mil

Indiquez si ’enseignant accepte
que son adresse e-mail soit publiée
dans ’Espace Etudiants.

|rachel.alwright@fournisseur.fr |

<| Je zouhaite recevaolr des e-mails de la part des etudiants

MNuméra de sécurité sociale MiLtuElle
2690975025145 |[19] | v |
’;‘;rem os Gonen T'?ﬁ!e h°3”:3 Renseignez les coordonnées de
, Avenue des LoObelins L0k, 1 | PRSI o S S . . .
A I’enseignant, sans oublier le
33 (061 1 11— [4SMS . - . .
= [* numéro de téléphone s’il souhaite
BE+ 38— étre contacté par SMS.
Code Postal ille
[75013 | [Paris - |
Etat/iProvince/Région
%] Espace Enseignants
Pays ] . .
Depuis leur Espace, les enseignants
|F”’“"e . | peuvent renseigner leur adresse e-mail et

Iddertifiant de connexion

[aLwriGHT

indiquer sielle peut étre communiquer aux
étudiants, renseigner leur numéro de
téléphone portable et indiquer s’ils
acceptent d’étre contactés par SMS.

Annuler | | “alicer

L’identifiant, joint au mot de passe visible uniquement dans Plannings > Enseignants > :
(colonne cachée par défaut), permet I’accés a ’Espace Enseignants publié avec
HYPERPLANNING.net ; vous pouvez les communiquer par courrier, par e-mail ou par SMS a
I’enseignant (2 Gérer les identifiants et mots de passe).
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4 - Saisir les indisponibilités et les maxima horaires

Saisir les indisponibilités consiste a indiquer les créneaux horaires sur lesquels I'enseignant n’est pas disponible pour un
cours.
e En placement automatique : HYPERPLANNING n’affecte pas de cours aux enseignants sur les plages horaires définies
comme indisponibles dans leur emploi du temps.
e En placement manuel: les indisponibilités sont visibles sur la grille mais l'utilisateur peut forcer le placement du
cours. Retrouvez tous les cours placés sur des indisponibilités avec la commande Extraire > Extraire les cours ne
respectant pas les contraintes.

Onglet Plannings > Enseignants > &

1 Sélectionnezleou 2 VLindisponibilité 3 Sélectionnez A Cliquez-glissez sur la zone ot la
les enseignant(s). vaut pour les le pinceau ressource ne doit pas avoir cours :
semaines rouge. la zone s’affiche en rouge.

allumées en bas.

Enseignants M. ABDELKRIM Omar - Indjsponibilités et voeus OF - 3
Eri i o) Indisponibiltés “oeu A
Pour la période active ~ { e | &
lundi ~mardi mercredi jeudi

08h00

u__asoeLR |

08h00

10h00

11h00

Sil’enseignanta

1200 des cours sur

€ — L.
o cette période,
i un T lessignale.
14h00
T
15h00
T

18h00

17h00

18h00

18h00

20h00

e pesace scive Y P P P FY Y I P B P Y e P A Y
[Cienvier 1 fevrer 1 mars

e N novembre I décembr

s[s[o[s[F[elo[L[o[[s]s[s s [¢[r e[ e e[e[e]
il mai juin juillet aolt

(© Multisélection

En multisélection, vous saisissez
laméme indisponibilité pour tous
les enseignants sélectionnés.

Remarque: vous pouvez également saisir les indisponibilités sur un affichage planning en sélectionnant Semaine par
semaine dans le menu déroulant a I’étape 3. Toutes les semaines de la période active s’affichent : cliquez-glissez sur les
périodes oll I’enseignant ne doit pas avoir cours.

» Saisir des voeux

Sur le méme principe, vous pouvez indiquer avec le pinceau vert les créneaux horaires sur lesquels I'enseignant préfererait
avoir cours, dans la mesure du possible :
e En placement automatique : HYPERPLANNING essaye de placer les cours sur les voeux mais le respect des veeux n’est
en aucun cas garanti.
e En placement manuel : les veeux sont visibles sur la grille et peuvent ainsi suggérer une place a l'utilisateur.

- —

Saisir les indisponibilités
des enseignants
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» Supprimer une indisponibilité ou un veeu

Pour supprimer une indisponibilité ou un veeu, il suffit de repasser avec le méme pinceau sur la zone colorée. La période
active doit correspondre a la période pour laquelle la contrainte a été saisie.

» Comment interpréter les zones avec des croisillons ?

Lorsqu’une seule ressource est sélectionnée, Lorsque plusieurs ressources sont sélectionnées, les
les croisillons signifient que la contrainte ne croisillons signifient que la contrainte ne vaut pas
vaut pas pour toute la période active. pour toutes les ressources sur |la période active.
| M. ABDELKRIM Omar (Indisponibilités et voeux @ ﬂ- |3 enseignants |Indisponibilités et voeux @ ﬂ
& Indlispaniblités QjVoeux &7 Indlisponibiltés (P vaeu
08h00 lundi mardi mercredi vendredi 08h00, lundi mardi mercredi jeudi vendredi

0900 e e

09h00|

10h00 10h00|

11h00

11h00|

12h00

12h00|

13h00

13h00|

14h00 14h00|

15h00

15h00|

18h00

16h00|

17h00

17h00|

18h00 18h00|

19h00 18h00|

20h00

En positionnant le curseur sur les croisillons, dans Ici, la contrainte ne vaut que
laréglette, parpashorairede 30 minutes minimum, pour les 7 premiéres semaines
vous visualisez les semaines d’indisponibilité. de la période active.

0&h00

(O AN NN N N I I I I

09h00

a1 |4z |45 44|45 a6 | a7 as|ao]so s [ e [ P 1 2] 3] 4]
octobre novembre l décembre I janvier I

10h00

» Saisir des maxima horaires

Sil’enseignant n’a pas d’indisponibilité réelle mais seulement un nombre maximum de jours de présence dans la semaine
oude coursdanslajournées, vous pouvez définir des maxima. Sélectionnez le ou les enseignants concerné(s) dans la liste,
faites un clic droit et lancez la commande Modifier la sélection :

e Maximum horaire journalier (colonne MHJ) ;

o Maximum horaire hebdomadaire (colonne MHH) ;

e Maximum de jours de présence sur ’'année (colonne MJA) ;

e Maximum de jours de présence sur la semaine (colonne MJS) ;

e Maximum de demi-journées de présence par semaine (colonne DJS).

Ces contraintes sont toujours respectées par HYPERPLANNING lors d’un placement automatique. Lors d’un placement
manuel, elles vous sont signalées, mais vous pouvez y déroger.

93



Premiéres données > Saisir les données

Fiche 42 - Promotions

A'SAVOIR : une promotion correspond a un ensemble d’étudiants qui suivent un tronc commun.

1- Saisir les promotions

Les promotions peuvent étre importées depuis un fichier texte (® Importer les données d’un fichier texte) ou créées
directement dans la liste.

Onglet Plannings > Promotions > =

Cliquez surlaligne de création,
saisissez le nom de la promotion et
validez avec la touche [Entrée].

l

Promotions

ESll| Code | MNom |

?Créer une promation 22

- L1l L1 DROIT Licence 200 7 S10h00 Semestre 1 : Cursus 51, Semestre 2 Cursus 52
LzD L2 DROIT Licence 200 4 387h00 Semestre 1 Cursus 53, Semestre 2 Cursus 54 @

- L3Dpriv L3 DROIT Privé Licence 120 g S44h00 | Semestre 1 Cursus 55, Semestre 2 Cursus 56
L3Dpub L3 DROIT Public Licence 120 it T19h00 Semestre 1 Cursus 55, Semestre 20 Cursus 56

[ wttopriv | 01 Drot privé Master 150 §  G30h00

I MzDpriv | M2 Drott privé Master 150 918h00

» Dupliquer une promotion existante
Pour dupliquer une promotion, sélectionnez-la, faites un clic droit et lancez Dupliquer la sélection.

Vous avez la possibilité de dupliquer en méme temps les cours et les services de notation associés a la promotion, avec ou
sans les enseignants et les salles. Si vous cochez I'option Déplacer les cours de x semaines, HYPERPLANNING s’efforce de
placer les cours dupliqués a la méme place que les cours de la promotion initiale. En cas d’impossibilité (s’il y a une
contrainte de ressource ou si la période dupliquée est plus longue que le reste de I'année), le cours est dupliqué et laissé
non placé.

2 - Saisir les caractéristiques

Siles colonnes mentionnées ne sont pasvisibles dans laliste, cliquez surlaclé plate & adroitedelaliste pourlesafficher.

» Caractéristiques principales

Le Code permet de différencier des promotions qui ont le méme libellé. C’est aussi une autre maniére de désigner une
promotion: sur les interfaces (2 Affichage des données et critéres de tri) ou les documents édités, vous pouvez choisir
d’afficher le Code en plus ou a la place du Libellé.

Le Libellé long permet de stocker le libellé original méme si celui-ci est trop long pour apparaitre sur les emplois du temps.

La Couleur, personnalisable d’'un double-clic, est celle avec laquelle les cours de la promotion s’affichent sur les emplois du
temps si vous choisissez d’afficher les cours dans la couleur de la promotion (2 Les informations visibles sur les cours). La
couleur par défaut se définit dans Mes préférences > DONNEES > Promotions.

» Calendrier

Si vous avez créé des calendriers, double-cliquez dans la colonne Calendrier pour affecter un calendrier a la promotion.
Pour modifier le calendrier affecté par défaut ala création d’une promotion, allez dans Paramétres > AUTRES DONNEES >
Calendrier.
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» Effectif

Le Nombre d’étudiants est automatiquement calculé en fonction des étudiants affectés aux promotions. Si vous ne gérez
pas les étudiants dans HYPERPLANNING, ou que vous ne les avez pas encore au moment de créer les cours, vous pouvez
saisir I'effectif dans Effectif saisi : cela vous assurera de sélectionner des salles de capacité suffisante pour les cours. Par
défaut, le Nombre d’étudiants prime sur I'Effectif saisi ; pour modifier ces parametres, cochez Prendre en compte le nombre
d’étudiants uniquement si I’effectif saisi est a zéro dans Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.

» Familles

Les familles vous permettent de trier les promotions selon des catégories qui vous sont propres (UFR, établissement dans
le cas d’'un groupe d’écoles, etc.) (@ Organiser les données par famille).

» Maxima horaires

Vous pouvez limiter pour chaque promotion le nombre d’heures de cours par jour ou par semaine en fixant un maximum
horaire journalier (MHJ) ou hebdomadaire (MHH). Ces options sont également disponibles pour les matiéres.

» Coordinateur pédagogique

Vous pouvez désigner un coordinateur pédagogique pour chaque promotion. Le coordinateur, sélectionné parmi les
enseignants, a des droits spécifiques dans la saisie du bulletin : il est le seul a pouvoir saisir I'observation générale et la
décision.

3 - Saisir les indisponibilités

Vous pouvez saisir des indisponibilités pour les promotions de la méme maniére que pour les enseignants (2 Saisir les
indisponibilités et les maxima horaires). Vous utiliserez notamment les indisponibilités pour saisir des vacances
spécifiques a une promotion.

Onglet Plannings > Promotions > &

Promotions 1 Promation, 31 TD - Indisponibilités et voeux @ ﬂ'

Pour la période active ~ @\nwspummmés o Woeux

08hoo Iuncli mari mefcredi isudi vendredi =amed|

1 Sélectionnez
la promotion. osho
10h00

A1hon

12h00

13h00

14h00

A5h00

16h00

A7hon

A18h00

18h0n

20h00

2 Allumezuniquement TTTIT11T] [TTTT] TTTT]
les semaines de EEEEE l._.._. L LL
vacances de la : ST iy
promotion.

oct. | Année

oct, | “nov. | e, . | Fr, mars a l I a0t

Mettez des indisponibilités
en glissant le pinceau rouge
du lundi au samedi.
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Fiche 43 - Groupes de TD

ASAVOIR : dans HYPERPLANNING, on appelle TD les groupes d’étudiants. Une promotion est souvent divisée en plusieurs
TD pour les cours de spécialité, langues, ateliers, etc.

1-Saisirles TD

Saisir des TD revient a découper la promotion en plusieurs groupes. Une promotion peut étre découpée plusieurs fois de
maniére différente. Par exemple, en 3 groupes pour les options, en 6 groupes pour les cours d’anglais et 3 groupes pour les

ateliers.
3 groupes pour les options
6 groupes pour les cours d’anglais
3 groupes pour les ateliers
Un étudiant peut ainsi faire partie
des groupes Il, A et 3, par exemple.
Onglet Plannings > Promotions > "
1 Sélectionnez 2 Associezunnoma chaque 3 Saisissez
la promotion découpagedelapromotion: les groupes
a découper. C’est la partition. de TD.
l l l La cohérence entre
Ieffectif d’un cours
Promotions L3 Droit public - TD, TP et options et |a ca pacité d’LI ne
= Partitions « AHGLAIS - TD salle est contrélée a
pomste I R WY 6 «— o e et
L1 DROIT (4] Afouter un TD -~ (Eff‘) que VO[:IS .
e T saisissez ou a pa rtir
L3 Droit prive DROIT CIVIL _ANG GR2 dU nom bre reel
[ |» Labrot pusiic DROIT DU TRA&VAIL ANG GR3 d’étudiants (Nb.
ANG GRd _ étu) ( Gestion des
ANG GRS v étudiants et des
3 8 parents).

Une fois créés, les TD s’affichent sous leur promotion dans la liste déployée (2 Déployer une liste pour afficher Uintégralité
de son contenu).

» Cas des options

Sur la méme interface, vous pouvez également saisir des options, sans découper la promotion en plusieurs groupes. La
différence entre les TD et les options est qu’HYPERPLANNING n’effectue aucun contrdle sur I'occupation des étudiants
d’une option.

- —

Créer des groupes
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2 - Générer les TD/options automatiquement

Onglet Plannings > Promotions > =

Sélectionnez 2 Cliquez surl'un de ces boutons selon que vous
la promotion. voulez générer des groupes de TD ou d’options.
Promotions L3 Droit public - TD, TP et options
= = Partitions =TD
@ Créer une promotion g o tom A Coce | Wom | & Hhéw [
L1 DROIT L5 (F) Créer une partition
L2 DROIT _D'E
L3 Droit privé
o L4 > i} € >
y | Création automatique de TD I
= Options
| e | Hb.étu [

H:-_: Créer une option

i} < >

44-05-00 = < > Création automatique d'options I

(y L3 Droit public - Création automatique de TD

Mom de la partition ANGLAIS - TD & créer

Mombre : EI

Code des TD: [|Préfixé par le code de la promotion

A Saisissez le nombre
de TD a générer.

(F) Mowveau

P
o

5 DéfinissezlenomdesTD,eny
ajoutant éventuellement le
nomdelapromotion et/oude
la partition. L’'exemple vous
en donne un apergu.

Ex:

Mom des TD: Préfixé par [le nom de la promation (/e nom de la partition
TD &%
Ex : AMGLAIS TD 01

6@ Llancezlagénération.

®

| Fermer | | Lancer la création de TD

Saisissezle nom de la partition
et sélectionnez-la.

» Autres possibilités pour générer automatiquement les TD
Vous pouvez créer les TD lors de I'élaboration des cursus (2 Créer les groupes de TD a partir du cursus).

Vous pouvez créer automatiquement des TD en répartissant les étudiants dans les groupes (2 Possibilité n° 4 : répartir les
étudiants automatiquement dans les groupes). Cette commande permet également de créer un TD par étudiant pour les
enseignement « a la carte ».
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3 -Gérer les liens entre TD

Les liens entre TD interdisent le placement simultané de cours occupant des TD qui ont ou pourraient avoir des étudiants
en commun.

Onglet Plannings > Promotions > &

1 Sélectionnezun TD... 2 - HYPERPLANNING affiche ses
liens avec les autres TD.

| |

Promotions =L3 Droit public> AHG GR1 - Liens interdisant des cours simultanés

Adtficher les parties
> | Hom __RY

" . 7 . i
() Geéer une promotian Bl Ayant un lien avec la sélection

= || Ayant des étudiants en commun avec la sélection
L1 DROIT o
L2 DROIT DT < Sans liens et sans &tudiants en commun avec la sélection
L3 Drait privé T Tenir compte de la période active pour les liens dus aux éudiants

A L3 Droit puklic

2 NLAIS ! “ta il itpublic & 7 Par défaut, un TD n’a pas de lien
== — ' s : avec les TD issus de la méme
A AMGLAIS el .
ANE BRI e partition: par exemple,
ANG CRe | A HYPIAERPLAI’\INING peut placer sur
ANG GRS NG GRd le méme créneau des cours
occupant ANG GR1et ANG GR2.
ANG GRS ANG GRS
4 ATELIER ANG GRE
j;iiizz 7 4 eTELER Enrevanche, unTD ades liens avec
ATELIER C :::::::: s ] tdc')fufs les TD issus de partitions
. = p
4 DROITPUBLIC l ATELIER C &2 p:acir:aln;: zlsﬂ\rnlpeEgzlﬁeNc,\rlelé'r\:eGaTje
oo e vg || 4 DROIT PUBLC des cours occupant ANG GR1 et
DROIT PUBL TL| } ) -
OROIT PUBL TC| RO EIE W (0 e ATELIER A :ils pourraient avoir
| DROIT PUBL TD 02 =3 des étudiants en commun!
DROIT PUBL TD 03 [==]
Bl v - }

3 SiunTD n’aura jamais d’étudiant commun
avec le TD sélectionné, double-cliquez sur
le lien pour le supprimer : vous augmentez
ainsi les possibilités de placement.

Remarque : pour ajouter un lien, double-cliquez dans la case.
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» Gestion des liens avec les étudiants

Sivous gérez des étudiants dans la base, les liens sont également gérés au jour le jour en fonction des étudiants : si deux
TD ont un étudiant en commun, un lien empéche le placement simultané de cours avec ces TD.

Promotions <L3 Droit public> ATELIER A - Liens interdisant des cours simultanés -u-
T
(#) Créer une promotion LA
L1 DRCIT &
L2 DROIT e
L3 Droit privé o
A L3 Drait public
: ATELIER / ITPUBLTD
A RHLAS Etat des liens au sein de L3 Droit puhblic 2 — = - A
ANG GRY = Etudiants ALL Julien
ANG GRZ 4 ANGLAIS AURICOSTE Alain
ANG GR3 ANG GR1 &= e 2 BALLET Jenniter
ANG GRE ANG GR2 == ez | BEMBADIS Yoann
ANG GRS ANG GR3 &= BEMHAMOL Julie
ANG GRE ARG R & ea 2 BERANGER Marie
A ATELER | ANG GRS & & | BERCEILLES Jérémy
ANG GRE (== == 1 BOLET Léonore
ATEHES 4 ATELER
ATELIER C ATELIER B
4 DROIT PUBLIC
ATELIER ¢
DROIT FUAL TO 07
4 DROIT FUBLIC
OROIT FUBL TO 02 e -
RO el 1
onor st 7o o5 | | RSN I
DROIT PFUBL TO 02 & es 2
A DROIT FUBL TD 03 = e 2
B a-12i22-0m & < [ | ' F < ’ B - r
Siles 2 groupes ont des étudiants en En sélectionnant le TD,
commun, un lien s’affiche dans la vous affichez les étudiants
colonne Etudiants, avec leur nombre. en commun a droite.

Remarque: les liens par défaut sont conservés. Pour tenir compte uniquement des étudiants, sur la promotion sélectionnée,
faites un clic droit et lancez Modifier la sélection > Gestion de liens > Supprimer tous les liens manuels.

» Savoir quand le lien est valide

Sil'icdne == est grisée ==, le lien n’est pas valide toute I'année. Pour voir a quelles dates le lien est valide, faites un clic
droit sur le lien et sélectionnez Voir les dates de validité du lien automatique.

» Ajouter des liens manuellement

Pour ajouterunlien, double-cliquez dans la colonne Liens > Parties : méme siles deux TD n’ont pas d’étudiants en commun,
I'icone e= garantit que ces deux TD n’auront pas des cours sur le méme créneau horaire.

» Ne pas tenir compte des étudiants

Vous pouvez choisir une gestion entierement manuelle. Cliquez sur I’icc“)neen haut de la colonne Etat des liens et
cochez Gestion manuelle dans la fenétre qui s’affiche.

» Si des promotions ont des étudiants en commun

De la méme maniere, vous pouvez gérer les liens entre les promotions en fonction des étudiants (pas de cours simultané
pour deux promotions ayant des étudiants en commun) ou choisir une gestion entierement manuelle.
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Fiche 44 - Regroupements

A SAVOIR : il est intéressant de faire des regroupements si plusieurs promotions, TD ou options travaillent ensemble de
maniére réguliére. Au lieu de répéter les manipulations pour chaque promotion, TD, option, vous manipulez en une seule

opération toutes les composantes du regroupement.

1- Désigner les composantes d’un regroupement

1 Saisissez lintitulé du regroupement,
puis sélectionnez-le.

|

Regroupements

() Créer un regroupement

Cliquez sur les fleches pour
déplier les groupes.

Cochez toutes les composantes,
puis validez.

» Créer un regroupement a partir d’'un cours

Onglet Plannings > Regroupements > =1

Cliquez dans la ligne d’ajout pour
afficher les composantes disponibles.

l

taire d'arrét - C

Méthodologie du

I R T
= e

-T- Afonter dne composante an regrodperment

ﬁ; Promotions
Uniguemert les extrates

Regrouper par ;. Sans cumul

Fromaotions

‘_1 DROIT
‘DRT CIWIL

DRT CIVIL GR1

DRT CIVIL GR2
DRT CIVIL GR3

DRT CONST.

DRT des AFF.

DRT des SOCIETES

DRT du TRAWVAIL

DRT FISCAL

DRT PERAL

HISTOIRE

L

A L2 DROIT
A DROIT CIVIL

DRT CIVIL GR1
DRT CIVIL GR2
DRT CIVIL GR3
DROIT COMMERCIAL
DROIT DES AFFAIRES
DROIT cu TRAWVAIL
DROIT IEJ
LANGUES

L3 DROIT Privé

L3 Droit public v

Annuler ” Walicer

Depuis I'onglet Cours, lorsque vous sélectionnez un cours dans lequel il y a plusieurs promotions et/ou TD/options, vous
pouvez créer le regroupement en lancant la commande Editer > Nommer le regroupement.
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2 - Utiliser le regroupement

Depuis la fiche cours
E QX[ %

Matisres

Droit Civil

+ Enzeignants 1
M. KAPLAHSKI Georges

+ Regroupemerts 1
| Conférence droiteivit || |
+ Promaotions 1]
+ 1D B

<L1 DROIT=DRT CIVIL GR1

<L1 DROIT=DRT CIVIL GR2

<L1 DROIT=DRT CIVIL GR3

<L2 DROIT=DRT CIVIL GR1

<L2 DROIT=DRT CIVIL GR2

<L2 DROIT=DRT CIVIL GR3

Matidres
Droit Civil
+ Enzeignants

i Regroupements disponibles

| Unigquement les extrats

Cumul par . Sans cumul

=+ Options
+ Salles
+ Salles demandées

Hizpanophones -

méthodologie du commentaire 5}

1 [

Annuler || Walicler

+ Options o
+ Salles 1]
) e ) + Salles demandées 1}
1 Aulieudinsérer chaque 2 Doublecliquezsurle
composante, cliquez sur regroupement

+ Regroupements. précédemment créé.

HYPERPLANNING affecte
toutesles composantesdu
regroupement au cours.
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Fiche 45 - Affectation des étudiants aux promotions /TD

A SAVOIR: si la gestion des étudiants est active (D Gestion des étudiants et des parents), il faut les affecter a leurs
promotion(s) et groupe(s) pour pouvoir travailler sur des emplois du temps personnalisés.

Possibilité n91: importer les étudiants avec leurs affectations

Importer les données a partir d’un fichier texte (® Importer les données d’un fichier texte) permet d’importer les étudiants
avec leurs affectations.

Dans le fichier texte

1 Dansune méme colonne, vous précisez pour 2 --enrespectant la syntaxe préconisée:
chaque étudiant sa promotion, ses TD et ses <promotion><partition>TD pour les TD, <promotion>option
options en les séparant par unevirgule... pour les options. Ici, <L1 AES><GROUPES>DRT CIVIL GR1.

\

IDENTIFIANT |HOM PRENOM \ [NOM PROMOTION, TD, OPTION

ID_MUM_0001 |AGUER COSTES Laury \|[L1 AES <11 AES><GROUPES>DRT CIVIL GR2
ID_MUM_0002 |ANTOMIOLL Harry Tyrno L1 AES <L1 AES><GROUPES>ECQ PO GR2
ID_MUM_0003 |ARNOUX leremy " 1 AFS <] 1 AFS><GROVUPFS=NRT CIVIl GR4
ID_NUM_0004 [AUssET mathilee |1 AES , <111 AES=<GROUPES=DRT CIVIL GR1 '
10_NUK_0005 |BALLAND Thomas - [CTAES =LT FESr=CRUOOPESSECO PO GRT ]
ID_MUM_0006 |BARBIER Bastien L1 AES <L1 AES><GROUPES>ECQO PO GR2
ID_MUM_0007 |BASTIE Andre L1 AES <11 AES><GROUPES=HISTOIRE GR2
ID_MUM_0008 |BECHET Anthony L1 AES, <L1 AES><GROUPES=HISTOIRE GR3
ID_MUM_0009 |BERAT lessica L1 AES <1 AES><GROUPES=DRT CIVIL GR3
ID_MUM_0010 |BERGES Fabrice L1 AES <L1 AES><GROUPES>ECQ PO GR1
ID_MUM_0011 |BETH lonathan L1 AES, <L1 AES><GROUPES=HISTOIRE GR1
ID_MUM_0012 |BEZIAL Ophelie L1 AES <1 AES><GROUPES=DRT CIVIL GR3

Possibilité n 2 : préciser pour chaque étudiant sa promotion, ses TD, ses

Onglet Plannings > Etudiants > =

Etudiants
‘Prumutiuns x | |Tuus les étudiants - ‘
. . ) R Tri 1 Triz
1 Lesétudiantssiaffichent en TR
rouge tant qu’ils ne sont pas @) Créer un étuiant =
affectés a une promotion. —> puies) d 2
ALRICOSTE Alain d ~
BIALULET Jenirifer Q
2 Double<cliquezdansla BENBADIS Yoann d

i — E I N I
colonne Promotions. e s o
BERCEILLES Jeremy d
BOLET Léonore Q

(y Promotions, TD et Options au 05/

Uniquemert les extraits
Tri par : Mom
|'05Mnrzn15 |II Toutes les promotions - I-
L1 DROIT
3 Cochez la promotion d’'un L2 DROIT
H L3 DROIT Privé
double-clic. R —— _' 4 13 DROIT Public
ANGLAIS
. 5 — ‘FCONO
A Cqugez sur les fleches pour e
déplier les TD et promotions ECOND GR2
a cocher. ECOND GRS
M1 Droit privé
M2 Droit privé
. . < >
5 Validez I’affectation. 5 @ [t | [a |

@ 18

Importer les étudiants et leurs Changer un étudiant
responsables depuis un fichier Excel de promotion ou de groupe
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» Pour changer un étudiant de promotion ou de groupe (TD/option) en gardant I’historique

I Toutes les promotions b I

4 L3 Drott public
AMGLAIS

1 Double-cliquez dans la colonne Changement au
pour sortir I’étudiant du groupe auquel il était
affecté. HYPERPLANNING prend par défaut 4 ECONO

. . EGONO GR1
comme date de sortie #= la date du jour-1.
—> . 4= sortie e 0410112016 ECONG GRZ

* entrée le 05012016 ECOND GR3

2 Doublecliquez dans la méme colonne a c6té du
nouveau groupe de I'étudiant. |
HYPERPLANNING prend par défaut comme
date d’entrée = la datedujour.

Remarque : tous les changements de promotion et de groupe sont conservés en mémoire et consultables dans Plannings >
Etudiants > E5] > Scolarité (® Scolarité).

3 : désigner les étudiants d’une promotion /TD / option

Onglet Plannings > Promotions > &

1 Sélectionnezla 2 Précisez ladate d’affectation des étudiants.
promotion. Par défaut, c’est le premier jour de la base.
Promotions L3Drui‘(public—éludiarr(s Sur la période active © au

Tri 1 Tri 2

(31 Ajauter un étudiant

D 3 Cliquezdanslalignede

création.
L3 Drot public -
f-n_'f Affectation des étudiants & L3 Droit public
[ Uniguemert les esdraits Familles 4 Vous pouvez
| Mascuer les étudiants dont 'smploi du temps ne permet pas I'affectation #/ AU moins une rubrigue sé | ectionner Etudiants

Toutes les rubriques

Affecter les etudiarts & partr du: (06102015 | 9] ¥ = Expipement (0731 > sans promotion pour
Promot ~ | [Erudiants sans promati ~ «— réduire la liste aux
* sur la périnde du 05H DM 5 & la fin de lannée étudiants qL|| ne sont

pas encore affectés a
une promotion.

Regrouper par . Sans cumul
Morm
ALU Julien

BAULET Jennifer

BERANGER Matie
BERCEILLES Jérémy

BolETléonos B Sélectionnez le(s)
BRSNS e b % studiant(s) dela
ammt promotion et validez
CLAY Mathieu
DUPONT Marc k4

e

» Enlever un étudiant de la promotion
Sélectionnez I’étudiant, faites un clic droit et lancez Sortir du public correspondant.

» Enlever tous les étudiants d’une promotion et de ses TD et options
Sélectionnez la promotion, faites un clic droit et lancez Modifier la sélection > Enlever tous les étudiants.

» Changer un étudiant de groupe
Vous pouvez changer un étudiant de groupe de TD/d’option en le cliquant-glissant dans son nouveau groupe.
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Possibilité n94 : répartir les étudiants automatiquement dans les groupes

» Répartir les étudiants dans des groupes de TD existants

Onglet Plannings > Promotions > §

Promotions 1 Aprés avoir sélectionné les TD, faites un
clicdroit et lancez lacommande Répartir
des étudiants > Sur les TD sélectionnés.

2 Indiquez ensuite comment les étudiants

4 DROIT CIVIL doivent étre répartis.

- g Répartir les étudiants (e N , 1
h_ Sur les TD sélectionnés... I

» Créer les groupes de TD et répartir les étudiants dans ces groupes

Promotions

1

() Créer une promotion

L1 DROIT s
L2 DROIT i}
L3 Dratt privé ST
[ |» L3 Dron pubic l. ] T S —
- Répartir les étudiants 2

Sur plusieurs groupes de TD...

ﬁ:} L3 Droit public - Répartition des étudiants

Caractéristiques des TD & créer

1 Créezune nouvelle partition en
précisant le Nombrede TD a
générer ou le Nombre maximum
d'étudiants par TD Code des TD: Préfixé par le cocle de la promation

Mom de la partition | DROIT CIVIL |

—_— Hombre de TD & générer - | |4 |

Ex:

Momdes TD: Préfixé par [ e nom de la promation [l nom de la partition
TO 2
Ex: DROIT CIVIL TC 01

H A . Type de répartition
z Indlquez comment les étudiants ) Répartir par ordre alphabéticue
—_—

doivent étreré pa rtis. Répartir siéatoirement

@ | Annuer || Affecter les étudiants

» Création d’un TD par étudiant pour un enseignement a la carte

Promotions

.'._i_._. Créer une promotion

pr Chaque TD prend automatiquement
L1 DROIT =1

L2 DROIT 5 le nom de I’étudiant qui le compose.
L3 Droit privé P
[ |» L3Droit puklic \| ) ——_.
» Répartir les étudiants > - =
. Dans des TD ou options portant le méme nom... I
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Fiche 46 - Fiche étudiant

A SAVOIR: c’est dans le dossier étudiant que vous saisissez les informations sur un étudiant et pouvez consulter les
données HYPERPLANNING sur son emploi du temps, ses absences, ses notes, etc.

Onglet Plannings > Etudiants > EZ] > Identité

|certité . .
Toutes les informations sur

Identité ’ - I’étudiant peuvent étre
Mme RONSARD Lily O [f & importées d’un fIChIe’I' tex:ce
Héte} le 144114984 Majeur 3 Marseille - Frangaise 000000000:1 (@ Importer les données d’un

fichier texte) et modifiées
directement dans la base via

G)RUNSRRD Lily - Identité x cette Interface
Civilité Mam Prénom Mom de jeune fille
[Mme =] | [rousarn | iy | [ |
Muméro d'ordre commentaite
00000000041 - A
| | | Espace Etudiants
Date de naissance  Lieu de naissance Mationalite Sexe . , .
|M"""‘""M ||| | Marseille ¥, ‘ | Frangaise = Masculin ® Féminin — ﬂltD fg#slé [ e;érﬁsep‘?;% rfssseetg %a;lts
Muméro de sécurite socisle hiutuelie Cotization ot Fe Uul'vﬂ Uméro d(’fgté[ép h[i) ne porta b[ie etl ’
284 M 131410 19 = i il A 9 o8 oA ,
| ; o] | : | oul L) | indiquer s’ils acceptent d’étre contactés
Azsurance responsabiliteé civie Mumera contrat Intormation interne pour I'administration pa r SM S
Adresse Téléphanes
25, boulevard Vincent Auriol A B—————— |

B[+ 33 [—o612121212]Z5ms

Cochez cette option siles

£l courriers relatifs aux absences
|Iilyrunsard@fuumisseur.cum et aux notes doivent étre
eaeket il = |+| Destinstsire des bulleting et de tous les courriers. €« . PR Ty .
[1313 | [marseine ~ i communiqués a 'étudiant.
Fa‘"’mv'mmgmn - Pour indiquer que les parents
o sont destinataires, cochez
[France | etiantde conpexan I'option correspondante dans
Lo | I'onglet Parents (2 Parents).
| Annuler | | “alider ‘
La photo de I’étudiant peut étre importée depuis Lidentifiant, joint au mot de passe visible uniquement dans
cette fiche, mais vous gagnerez du temps a les Plannings > Etudiants > = (colonne cachée), permet 'accés a
importer et a les attribuer automatiquement I’Espace Etudiants publié¢ avec HYPERPLANNING.net ; vous
(< Affectation des photos). pouvezlescommuniquer par courrier, par e-mail ou par SMS a

I’étudiant (9 Gérer les identifiants et mots de passe).

» Saisir des informations qui ne correspondent pas a des rubriques HYPERPLANNING

Vous pouvez utiliser le champ libre Commentaire de la fiche ou créer des familles pour trier les étudiants selon les criteres
de votre choix.

IP cIqueZ su Iec ayO pOLI
o

*Famille . .
renseigner les familles ou en
P — créer de nouvelles (2 Organiser
Ol les données par famille).
Vehicule
Mon
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Premiéres données > Saisir les données

2 -Scolarité

Scolatité

=ANnée en cour

s

Affectation au 05012016

L3 Droit p
ECONG

ublic
GR3

# Historigque des changements Liste des affectstions

05012016

3

=L3 Droit public=ECOND GR3

040172016

‘=

=L3 Droit public=ECOMND GR2

Début d'année

L3 Droit public
ECONG GR2

Année précédente

204 - 2015

L2 DROIT

Formation

Onglet Plannings > Etudiants > EZ] > Scolarité

Pour modifier des informations,
cliquez sur le petit crayon.

) HYPERPLANNING garde en
mémoire I’historique des
changements de groupe
(= =entrée, 4= =sortie).
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Premiéres données > Saisir les données

Fiche 47 - Paren

A SAVOIR: la fiche étudiant comporte un onglet Parents qui vous permet notamment de saisir leurs coordonnées et
d’indiquer s’ils doivent étre destinataires des courriers.

Onglet Plannings > Etudiants > EZ] > Parents

Pour modifierdesinformations,
cliquez sur le petit crayon.

Parent . . 5
e Cliquez sur la fiche pour créer le

- =) deuxiéme parent rapidement en
sParent 1 *Parent 2 - s
are £ are il reportant le nom et I'adresse du
Mme RONSARD Pascale (Mere) [ Eoside parrtdetnl premier parent.

25, houlevard %incent Auriol
1303 Marseile

O os1234567s

pascale ronsard@fournisseur com C ESpace Parents
Care de la fonction publigue Depuis leur Espace, les parents
peuvent renseigner leur adresse e-mail,
Idertifiard de: conmexion:  RONSARDA leur numéro de téléphone portable et
indiquer s’ils acceptent d’étre contactés
par SMS.
Civilité =mom [ * Prénom
[m. == [ronsarD -] [Lue |
Lien de parenté avec 'étudiant Profession Situation Professionnelle
[pere ~ | | [ngent immabiier < = [len Cochez cette option si ce parent est
Euinail destinataire des courriers : si 'autre
‘Iuc.ronsard@fournisseur.com | parent est également destinataire,
/ Destinatalre des bulleting et de tous les courrisrs <—— 2 courriers seront édités.
Adresse O TElgphones
25, boulevard ¥incent Auriol ﬁ +33 | .
B[+ 55 [—os 9876 5452 | 5his <«—— Cochez SMS si le parent accepte de
) recevoir des SMS : une fois inscrit au
Elntiiant e e module SMS (2 Cursus et modules),
CodePostal - Vile [rosARD2 vous pourrezle contacterdirectement
13013 Marseill . Y F o
it s | depuis le logiciel (2 Envoyer un SMS).
Etat/Province/Région
Pays
|France it ‘
(*) Saisie Ohligatoire
‘ Annuler ‘ ‘ Walicler |

_—

Lidentifiant, joint au mot de passe visible uniquement dans Plannings > Etudiants > g (colonne
cachée par défaut), permet I'acces a I’Espace Parents publié avec HYPERPLANNING.net ; vous
pouvez lescommuniquer par courrier, par e-mail ou par SMS aux parents (2 Gérer les identifiants
et mots de passe).

Remarque : dans Plannings > Etudiants > g&, vous retrouvez les informations concernant tous les parents, y compris la liste
des étudiants dont ils sont responsables.

» Désactiver la gestion des parents

Si vous ne souhaitez pas gérer les parents dans la base, décochez I'option correspondante dans Paramétres > AUTRES
MODULES > Etudiants (commande réservée a 'administrateur).
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Premiéres données > Saisir les données

Fiche 48 - Affectation des photos

A SAVOIR: vous pouvez importer les photos (*.jpg, *.gif ou *.bmp) des étudiants et des enseignants dans
HYPERPLANNING. Les trombinoscopes sont constitués automatiquement pour chaque promotion.

1- Affecter automatiquement les photos

Toutes les photos doivent étre dans un méme dossier et nommées de maniere systématique (numéro d’ordre,
nom_prénom, prénom.nom, etc.).

Activez la commande Fichier > Import/Export > Importer et attribuer les photos > des étudiants ou des enseignants. La
fenétre d'attribution automatique s'affiche. Veillez alors a:

® préciser le dossier ol s_e.tfouvent les photos; () Photo manquante
e indiquer la syntaxe utilisée pour nommer les photos; . o

o X X i . L. Retrouvez les étudiants sans photo
e indiquer sivous souhaitez que les photos soient automatiquement réduites. avec la commande Extraire > Extraire

les étudiants sans photo.

2 - Affecter une photo manuellement

Etudiants

Promotions = | |Tuus les étudiants =,

- Tril - Tri2

RONSARD [
U wodifier 1a sélection L&
Photos r ;
T — Attribuer une photo I
H} Cuyrir
© - ¢ <« Images » PHOTOS v ¢

Lily_Ronsard.jpg

Quiwrir

» Retoucher la photo (cadrage, luminosité, contraste)
Dans laliste : sélectionnez la ressource, faites un clic droit et lancez Modifier la sélection > Photos > Retoucher la photo.

» Supprimer la photo
Danslaliste: sélectionnez laressource, faites un clic droit et lancez Modifier la sélection > Photos > Supprimer les photos.

3 - Trombinoscopes

Les trombinoscopes sont générés par promotion ; les ressources y sont classées par ordre alphabétique :
e Trombinoscope des étudiants : Plannings > Promotions > Trombinoscope des étudiants [2].
e Trombinoscope des enseignants : Plannings > Promotions > Trombinoscope des enseignants ().

Depuis ces onglets, cliquez sur & pour imprimer ou éditer en PDF le trombinoscope.
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PREMIERES DONNEES

Supervision des co(its

< Coiit des enseignants
< Coiit des salles

2 Coiit d’une promotion
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Premiéres données > Supervision des codits

Fiche 49 - Coiit des enseignants

A SAVOIR : vous pouvez différencier le coiit horaire d’un enseignant en fonction des promotions, des cours et de son
apport annuel.

1- Affecter un coiit horaire aux enseignants

Onglet Plannings > Enseignants > i=

Enseignants

- ——
Pooitnorare]
s 1 Double-cliquez dans la colonne Coiit horaire.

@ affecter.. 2 [Indiquezle coiit statutaire de I'enseignant:

Coit statutaire c’est le coit par défaut qui sera

Coltt différencié par promotion com Ptabthé par heure.

Sans promation 100,00 €

=L1 DROIT= ARG 1 12500 € L g . . ~ TP
L1 DROIT= ANG 2 125 00 € 3 Spécifiez si nécessaire un colt différent par
L3 DROIT Pukic | 14000 €| promotion ; vous pouvez aussi différencier

le colit en pondérant les cours (voir ci-apres).

|_Annuler || Walicer |

2 - Différencier le coiit horaire en fonction des cours

Pour différencier le coit en fonction des cours, il faut modifier la pondération des cours concernés. Il existe une
pondération Avant apport et une pondération Aprés apport : cette derniére est prise en compte dés que I'apport annuel de
I’enseignant est dépassé. Par défaut, elle est identique a la pondération Avant apport.

Onglet Plannings > Cours > =

Cours Be Siles colonnes Pondération
avant apport et Pondération
apres apport ne s’affichent pas,
personnalisez la liste pour les
faire apparaitre.

_ Fondération...

qy Pondération

514 1,250
413 1,333

1712 147

1912 1,583...
513 1567 ..
14 1,750 v

Annuler ” Walicer
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Premiéres données > Supervision des codts

» Modifier la pondération aprés le dépassement de I'apport annuel

Cours e

Modifiez la pondération directement dans la colonne
Pondération aprés apport ou en utilisant lacommande
du menu contextuel Modifier > Pondération apres le
dépassement de ’apport.

Remarque : vous pouvez affecter une Pondération a un modele de cours. La pondération définie s’appliquera a tous les cours
créés avec ce modele (2 Utiliser les modeéles de cours).

3 - Coiit annuel d’'un enseignant

Onglet Plannings > Enseignants > i=

E i nit . n L.
nseignants Siles colonnes Coiit sur la période

: - . . - — et Coiit annuel ne s’affichent pas,
] Frenom Coit surla periode | Colt annuel \\ — . . .
- . personnalisezlaliste pourles faire
I+ Créer up enselgnant T .
= apparaitre.
Mile | ALARIGHT Rachel 1172500€ 1610000€ O
1. ANDRE Gabriel 8 000,00€ 1362500€ *
M. AMDREIS Philippe 780000€ 15600,00€
M. ARMNOU Cédric 850000€ 1337500£
hme  AUDIBERT Matie-Frangoise 12 600,00€ 1880000
M. AZOPARDI Philippe 360000€ 10G0000€
hme | BALLAND Frangoize 11000,00€ 1662500£

T

Le Coiit sur la période prend
en compte les semaines
allumées en bas de I’écran.
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Premiéres données > Supervision des codits

» Détails par service

Dans l'affichage des services des enseignants, vous pouvez détailler le colt de I'enseignant par matiere, public, etc., et

préciser les cours a prendre en compte.

Onglet Plannings > Enseignants > To

Mile ALWRIGHT Rachel - Services

du [ lundi § octobre 2015 ~ | au | samedi 1 oetabre 2016

Public :

Anglais S8hon 95hoD 12 880,00 £ 192h00

Anglais S8hon 385hoD 12 §&0,00 £
<L1 DROIT>AHG 1 28h0n 28h0D 3 500,00 £

<L1 DROIT>ANG 2
L3 DROIT Public

&J Parameétres d'affichage x

Définition des cumuls

3 seules les colonnes marguées de ce symbole sont cumulables, leur ordre déterming leur
niveal de cumul.

Nombre de rubriques & cumuler : EI

; .. t
Famile de matiéres 73 Enseignant »1 _'v_
Famille de salles 2 Matigre »2
Pandération o 73 Public »3
Salles . Durée du cours
Ste gl
Type |TD$| Etat

[ mucun | place

Colt

Durée de l'apport

Ecart aver I'apport

Largeur par défaut des colonnes

Préférences

| Me paz comptabilizer les cours non placés

Lez affi

_|Me pas comptabilizer les séances ol la présence est obligatoire si l'appel n'a pas été fait
Les afficher quand meme
| Afficher les cours annulés
| Rattacher les cours des TDioptions & la promation
Calcul de l'ecart ©
apport - durée
® apport - durée pondérée

Fermer

Choisissez les
colonnes a afficher
et modifiez leur
ordre a l’aide des
fleches pourobtenir
un cumul différent.

Vous pouvez choisir
d’ignorer certains
cours, mais les
afficher quand
méme.

Indiquez si vous
souhaitez prendre
en compte la durée
réelle ou la durée
pondérée des cours.
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Premiéres données > Supervision des codts

Fiche 50 - Coiit des salles

A SAVOIR : le coiit horaire d’une salle ne varie pas.

1- Affecter un coiit horaire aux salles

1 Sélectionnez les salles qui
ont le méme codt horaire.

l

Salles

Onglet Plannings > Salles > i

2 Faitesunclicdroit et lancez
Modifier la sélection > Coiit horaire.

N
Colt horaire... I

Devise utilizée :

'-§=Nouveeu ___/_\

AucunE
. 20,00 €
Double-cliquez sur oy
e adesur
le cott horaire. oo,

2-Coiit annuel d’une salle

Salles

b
Coiit surla période | Calitannuel %E<~—

() Créer une salie
Labo langues 1
Lako langues 2
Lako langues 3
Labo langues 4

Labo langues 5

11 040,00 £ 20160,00 £ 225
600000 11 360,00 € Dr!
384000 £ 7200008
272000 £ 5080,00 €
1 360,00 € 304000 €

T

Le Coiit sur la période prend
en compte les semaines
allumées en bas de I’écran.

| Annuler ” Walicer

Onglet Plannings > Salles > =

Siles colonnes Coiit sur la période
et Coiit annuel ne s’affichent pas,
personnalisezlaliste pourles faire
apparaitre.

(© Codt par service

Dans Plannings > Salles > T,
vous pouvez détailler le colt
de la salle par service.
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Premieres données > Supervision des co(its

Fiche 51- Coiit d’une promotion

ASAVOIR : si vous avez défini le coiit horaire des enseignants (2 Coiit des enseignants) et le coiit horaire des salles (2 Coiit
des salles), vous pouvez superviser précisément le coiit des promotions.

Onglet Plannings > Promotions > To

1 Définissezla période 2 Choisissezle niveau 2 de
qui vous intéresse. déploiement pour afficher
l un colt par service.
L3 DROIT Public et ses TD/options - Récapitulatif des cours du [ lundi 5 octobre 2015 ~ | au [vendredi 29 janvier 2016 ~ | &3

Framaotion Enseignant I g oot
L3 DROIT Public 523h00 523h00 62 220,00 £ “_'f
Mile ALWRIGHT Rachel Anglais 39h00 39h00 546000 € *°
Mme AUDIBERT Marie-Frangoise Econométrie 52h00 52h00 T 280,00 £ _Drl
Mme BALLAND Frangoise Politiqgue commerciale T8hoo T8hoo 10 920,00 £
Mme BASILE Pascale Optimisation dynamique 26h00 26h00 3 640,00 £
M. CROISSAHNT Philippe Economie Industrielle T8hoo T8hoo 10 920,00 £
M. FAIDHERBE Samuel Analyse éco de la croissan T5ho0 T5ho0 10 500,00 £
M. RIGOBERT Robert Droit de la concurrence 26h00 26h00 3 640,00 £

3 Le colit prend en compte le colit de
I’enseignant et le coit de la salle.

Remarque : comme sur 'affichage des services des enseignants, vous pouvez choisir les cours a prendre en compte dans les
paramétres (® Détails par service).

» Comparer le coiit d’'une promotion avec les financements attribués aux étudiants

Prérequis : pour comparer le colit et les financements, vous devez avoir affecté un financement horaire aux étudiants avec
lacommande accessible sur le clic droit Modifier la sélection > Financement horaire.

Onglet Plannings > Promotions > To

({,d Paramétres d'affichage x

Définition des cumuls
3 seules les colonnes marguées de ce symbole sont cumulables, leur ordre détermine leur
niveau de cumul.

Mombre de rubriques & cumuler © EI

E Calonnes affichées A
Différentiel financementizolt 7% Promotion (315 3
Durée du cursus 73 Ensei it »2
Ecart aver le cursus | == ghtiére »3
Famille de matiéres Lrée du cours
Famille de salles  Taal

Ajoutez la colonne Financement

dans le récapitulatif des cours. Financemert [ tous | gy
Pondération | i | Place
Salles Coit
Site
Type
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PREMIERES DONNEES

Utiliser les cursus

L’'onglet Cursus et modules n’est pas activé par défaut. Pour l'activer,
allez dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Cursus et
modules.

Les cursus permettent de saisir en amont les volumes horaires a réaliser
par matiere. llsserventensuite de référence : pour générerles cours et/ou
pour comparer tout au long de 'année les volumes prévus avec les cours
effectivement programmés.

< Saisir les modules

< Saisir les cursus

< Affecter des cursus a une promotion

< Créer les groupes de TD a partir du cursus
2 Générer les cours a partir des cursus

< Comparer les cours avec le cursus
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Premiéres données > Utiliser les cursus

Fiche 52 - Saisir les modules

A SAVOIR : un module regroupe des matiéres ; il peut étre I’équivalent d’une unité d’enseignement (UE). La saisie des
modaules est optionnelle mais elle fait gagner du temps si certains modules se retrouvent dans plusieurs cursus et si vous
souhaitez faire apparaitre ces regroupements sur le bulletin.

Onglet Plannings > Cursus et modules > ¥

Cliquez, saisissez le nom 2 Cliquez pour ajouter
du module et validez avec des matiéres au module
la touche [Entrée]. sélectionné.

Modules 5M3 UE complément de majeure - Matiéres

(4] Ajowter une matidre

&, Composition des modules

Pourinsérer des
enseignementssousunlibellé
générique, cochez Obligatoire
achoix, saisissezlelibellé puis
cochez les matieres a
proposer (@ Présenter les
enseignements au choix sous

|Uniguement les extrates
Obligatoire § A0 choix
& Obligatoire

Ohligatoire & choix sous le linellé l:l

Regrouper par ; Intiale du nom

F . .
= un libellé générique).
4D
o Astuce Drroit administratit gél?éral
~ Droit Civil | Les suretés
Gagnez du temps en dupliquant les Droit Civil | La famills
modules proches (Editer > Dupliquer rait Givil Il Les biens
lasélection) et en changeant certaines _'Ern'rt S

informations seulement. e
roit de la concurrence

Droit cle la protection soc
Droit de la Sécurité Sociale
Droit des Affaires

Droit ces Socigtés

Droit du Travail

Droit fizcal et comptabilité
Droit pénal et proc. pénale

Ero'rt pénal général
! roit Public Economigue

Cochez les matieres a
ajouter au module puis

validez.
Droit des Libéralités
annuer || vaier
5M3 UE complément de majeure - Matiéres | | Uniqguement les types utilisés
e T wopuon | Doms | 20| a1 1N bourch

() Ajouter une ratidre o 4 ou I;‘C aq U.e .

Droit civil Il Les biens Obligatoire 21h00 matiere, saisissez
N N TURM «—  levolumehoraire
Finances publiques Obligatoire 21h0 3 réaliser par type

de cours.
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Fiche 53 - Saisir les cursus

A SAVOIR : un cursus correspond a un programme d’enseignement ot sont décrits les volumes horaires a réaliser pour
chaque matieére. Le cursus est composé de matiéres et/ou de modules contenant plusieurs matiéres.

Possibilité n91: composer les cursus avec des modules

Prérequis : des modules ont été créés (2 Saisir les modules).

Onglet Plannings > Cursus et modules >

Cliquez, saisissez le nom du cursus 2 Cliquez pour composer
et validez avec la touche [Entrée]. le cursus sélectionné.
Cursus Cursus 53 - Composition

. “ Module Matiare

(4] Ajauter un module oo une matiere -

(F) Créer un cursis ez
Cursus 51 i
Cursus 52

(y Composition des cursus x
3 Sélectionnez modules. SRR [ ....c0
|matiéres |

Regrouper par © Sans cumul

D Modules

SM1
Cochezles modules a ajouter M3 UE complément de majeure
—

au cursus, puis validez. G UK ) sure

M4 UE complément de majeure
SM4 UE majeure

PE langues

Annuler || Walider

Cursus 53 - Composition v/ Uniquement les types utilisés

Matigre Mature 0 R
(¥) Ajouter un module on une matiére _Dz
SM3 LUE complement de majeure  Droit civil Il Les biens Ohligatoire 21hog
.y SM3 LE complément de majeure | Droit pénal général Ohligatoire 42h00 21h00
5 LES matieres sont Sh3 UE complément de majeure  Finances publiques Ohligistoire 21h00
aUtomath uement 53 UE majeure Droit administratif général Ohligatoire 31hoo 21h00
importées avec leur SM3 LUE majeure Droit des obligations | Ohligatoire 31ho0 21h00
volume horaire. LE langues Enseignement d'ouverture Chligatoire 21h00
LIE langues Langue
LE langues: Allemanc A chioix 21h00
LE langues Anglais A1 choix 21h00
UE langues: Espagrol AU chioix 21h00

17



Premieres données » Utiliser les cursus

Possibilité n92 : composer les cursus directement avec les matiéres

Cliquez, saisissez le nom du cursus
et validez avec la touche [Entrée].

l

Cursus

Créer un Cursus

Cursus 51

Cursus 52

3 Sélectionnez matiéres. _,|

Cochez les matieres a
ajouter au cursus, puis ——s»|
validez.

Onglet Plannings > Cursus et modules > ®

2 Cliquez pour composer
le cursus sélectionné.

l

Cursus 53 - Composition

Module

(F] Ajouter un module o une matidre

& Composition des cursus

|| Uniguemes moles
matieres
Obligatoire F &u choix
& Ohligstoire
Obligatoire & choix zous |e libellé ; |

Regrouper par : Initisle du nom

40

Droit administratit général
Droit Civil | Les suretés
Drait Civil Il La famille

/]

Droit de la concurrence

roit civil ll Les biens
roit constitutionnel

Droit de la protection soc.,
Droit de ls Sécurité Sociale
Droit des Affaires

Drott des Sociétés

Droit du Travail

Droit fizcal et comptahilité
Droit pénal et proc. pénale

2

Drott des Libéralités

roit pénal général
roit Public Economicue

Cursus 53 - Ci ition

les

5 Pour Chaq ue (%) Ajouter un mogule ou uhe matiére
matiére,

saisissez le

Droit administratif général
Droit civil lll Les biens

—
volume horaire L roidoc obligatione

Droit pénal général

aréaliser par

Enseignement d'ouverture
type de cours.

Finances publiques
Langue

Allemand

Anglais

Espagnol

Annuler ” Walicer

types utilisés

Mature

Chligatoire
Obligatoire

21h00

Chligatoire
Chligatoire
Chligatoire

Au choix
Al chiix
Au chaoix
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Premieres données » Utiliser les cursus

» Présenter les enseignements au choix sous un libellé générique

Fenétre Composition des cursus

&_f__f Composition des cursus »

Sélection des | matieres A

| Uniguement les exdraites
Ohligatoire ! Au choix

Ohbligatoire
# Obligatoire & choix sous le libellé ;. (Langue

Cochez Obligatoire a choix, saisissez
un libellé générique puis cochez les
matiere a proposer.

Regrouper par ; Initisle du nom

O

FE.

Actuslite

Aide & l'inzertion prof.
Aide et prot. sanit. et zoc.
Allemandd

Analyse éco de [Etat Langue
Analyze &co de la croizsance Alletmandd A choix
Analyse éco du Drof Anglaiz Au choix
Anglais Espagnol A choix
Arbitrage

C

Annuler || Walider
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Premiéres données > Utiliser les cursus

Fiche 54 - Affecter des cursus a une promotion

A SAVOIR : vous pouvez affecter des cursus différents en fonction des périodes du calendrier de la promotion.
1- Affecter le cursus
Onglet Plannings > Promotions > ]

1 Sélectionnez |a promotion en
veillant a ce que laliste ne soit pas

dépliée (niveau =1) pourinclure 2 Cliquez pourassocier
les groupes le cas échéant. les cursus.
Promotions L2 DROIT - Cursus
— are T A
» (] Affecter un cursus 3 ia promation sélectionnée A
(4] Créer une pramation »1 I &
L1 DROIT - =

T ol
L3 DROIT Privé Période
L3 DROIT Puklic

Toute 'annee

M1 Drott privé ty Sélectionnez un cursus

Hl2 Drol privs semestre 2 Uriguemert les extraits
annuel
Regrouper par @ Sans cumul
examen 1
Examen 2

3 Double-cliquez dans la période
concernée : les périodes —|
proposées sont celles du e
calendrier associé ala
promotion (2 Affecter un
calendrier a une promotion/un
groupe).

Aucun

Cursus 31

4 Double-cliquez
sur le cursus
pour la période
sélectionnée.

Cursus 54

Annuler ” “alider |

2 - Définir | ccommun

Onglet Plannings > Promotions > ®

1 Sélectionnez une promotion. 2 Cochezles cours qui forment le tronc
commun de la promotion.

| |

Promotions L2 DROIT - Cursus

A

() Affecter un cursys 2 2 promation sélectionnée

<Année> semestre 1: Cursus 53 i

SM3 UE complément de majeure  Droit civil Il Les biens Ohligatoire | 21h00

SM3 LE complémert de majeure Droit pénal général Obligataire | 42h00 21ho0
EM3 LE complément de majeure  Finances publigues Ohligatoire [ 21h00

SM3 LE majeure Droit administratit général Obligatoire | F1hon 21han
SM3 LE majeure Droit des obligations | Obligatoire [ FTho0 21h00
LE langues Enseignement d'ouverture Chligatoire oy 21h00
LE langues Langue

LE langues Allemanc Ay choix 21h00
LE langues Anglais Ay choix 21h00
LE langues Espagnol A choix 21h00

<Année> semestre 2 : Cursus 54

EM4 LE complement de majeure  Droit commercial généram Chligatoire | 42h00 21han
M4 UE complément de majeure  Institutions européennes Ohligatoire [ 21h00

SM4 LE complémert de majeure Procédure pénale Obligataire | 21ho0

Shi4 LE majeure Droit administratif général Chligatoire [ Fhoo 21h00
Shi4 LE majeure Droit des obligations Il Ohligatoire | F1ho0 21h00
LE langues Enseignement d'ouverture Obligatoire — 21h00
LE langues Langue

LE langues Allemanc A choix 21h00
LE langues Anglais Au choix 21h00
LE langues Espagnol Ay choix 21h00
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Premieres données » Utiliser les cursus

3 - Préciser les enseignements suivis en TD/option

Si les groupes de TD/option existent déja, vous pouvez préciser les enseignements suivis par chacun d’eux. Sinon, vous
pouvez les créer depuis cet affichage (2 Créer les groupes de TD a partir du cursus).

Onglet Plannings > Promotions >

1 Sélectionnez un ou plusieurs 2 Cochezles enseignements
groupes de TD ou d’option. spécifiques a ce(s) groupe(s).
Promotions <L2 DROIT> AHG GR1 - Cursus
1o N
- . i m% (%) Affecter un cursus 3 fa promotion sélectionnée A
W) Oeeer unepromation e <Année> semestre 1: Cursus 53 g
ALZDRA E SM3 UE complément de majeure  Droit civil Il Les biens Obligratoire 21h00
EROIT, A1 SM3 LUE complémert de majeure  Droit pénal général Ohligatoire 42ho0 21ho0
DROIT COMMERCIAL SM3 UE complémert de majeure  Finances publiques Chligatoire 21ho0
DROIRES ERLARES SM3 LIE majeure Droit administratif général Ohliggatoire S1hon 21ho0
EROT AR TR AL SM3 UE majeurs Droit des obligations | Crhligatoire: S1hoo 21h00
DROTEL — LE langues Enseignement d'ouverture  Chligstoire 21h0d
%_' UE langues Langue
_ UE langues A chioix 21h00
_ : LE langues : 2
_ 2 LE langues Eszpagnol AL chioix 21h00
ESPGRY
ESPGR2
4 L3 DROIT Prive =
[l em-asio0-0m & 4 »
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Premiéres données > Utiliser les cursus

Fiche 55 - Créer les groupes de TD a partir du cursus

A SAVOIR : vous pouvez créer des groupes de TD directement a partir d’un cursus.

Onglet Plannings > Promotions > ]

1 Sélectionnez 2 Sélectionnez la matiere pour laquelle des groupes doivent
la promotion. 8tre créés, faites un clic droit et lancez Créer les TD associés.
Promotions L2 DROIT - Cursus @

o N
4

(¥) Affecter un ciwsus & ia promaotion sélectionnée

Module
T
»1

B Creer unpromobon <Défaut> Semestre 1 : Cursur 53 D'_E
- ke E SM2 Droit pénal général Ohligatoire
Sh3 UE complément de majeure Droit civil lll Les biens Obligatoire 21hoa
SM3 LE complément de majeure Droit pénal général Chligatoire 42h00 21h0
SM3 UE complément de majeure Finances publiques Ohbligatoire 2 ko0
SM3 LIE majeure Droit administratif général Obligatoire FMhoo 21ho0
Sh3 LE majeure Droit des obligations | Ohbligatoire F1hoa 21h00
LIE langues Allemnand s Ohligatoire 21h00
UE ngues (1) e ——
LE langues Enseignement d'ouverture —r Créer les TD associés
LE langues Espagnol igatoire 21h00
LIE langues Langue Ohliggatoire
1

les cours & partir d

Bl in-on-0n &«

Pour créer une partition par matiere
sivous en avez sélectionné plusieurs
avant de lancer lacommande.

|

@ L2 DROIT - Création automatique de TD

& Un peu de vocabulaire

Une partition est [e nom donné
au découpage d’une promotion
en groupes de TD.

AMGLAIS - TO § créer 4 Indiquezlenombrede

Une partition par matiére

@ Line seule partition Mombre: [3 | groupes a créer pour
L A Code des TD @ || Préfixé par le code de la promotion ceTD.
W |
Ex: 5 Définissez un code (si

vous les utilisez) puis
le nom des groupes.
L’exemple vous en
donne un apergu.

Mom des TD: Préfixg par [ le nom de la promotion [+ le nom de la partition
TD
Ex : SMGLAIS TD

6 CliquezsurLancerla

Fermer Lancer ka création de T P
@ | || création de TD.

Cliquez dans la ligne de création,
saisissez un nom pour la partition
et validez avec la touche [Entrée].
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Fiche 56 - Générer les cours a partir des cursus

A SAVOIR : avant de créer les cours, vous aurez affecté a chaque promotion un cursus et coché les enseignements suivis

(2 Affecter des cursus a une promotion).

1- Définir le format des séances

Onglet Plannings > Promotions > |

UE lngues: Allemand A1 choix 21hi00
LE Iangues Anglsis 2 chaix 21h00
LIE Iangues Espagnol 2 chaix 21h00 -
| e . — Cliquez sur Créer les cours
Creer les cours & partir du cursus l 3 partir du cursus.
@ créer les cours a partir du cursus de L2 DROIT
-
<Année> gemestre 1: Cursus 53
=+ SM3 UE complément de majeure > Droit civil lll Les bieng > Dcuurs 20h00 21h00 -1hoo
[Modeiet ~ |semestrea ~| 1o[anee ~|fH M | e 2 Définissezleformat
+ SM3 UE complément de majeure > Droit pénal général = [|Cours 42h00 22h00 , ..
[Modelct v Jsemestret ~| o[mw - @ ¢ a2n00 des séances (voir ci-
+ SM3 UE complément de majeure = Droit pénal général > [[T0 21h00 21h00 aprés)etm odifiezsi
Modéle2 ¥ |semestre1  ~ 2100~ | K € 1 21h00 —— 7 .
‘+ SM3 UE complément de rllmjeure = Financel puhliqlljes = Dcu‘urs. 20h00 21h00 hoo necessa |.re l es
|modéier | semestre1r ~| wfanee ~| [ m 1 20n00 caractéristiques par
+ SM3 UE majeure > Droit administratif général » [[Cours 30n00 31h00 hoo défaut.
|Modzie1 ~ |semestrer  ~|  15[an00 ~ | [ 1 30h00
=+ SM3 UE majeure > Droit administratif général = ITI] 21h00 21h00
|Modéie2 v |semestrer ~|  21[tmo0 ~| c 1 21hao
+ UE langues > Allemand > .TI] 21h00 21ho00
[Modeie2 ~ [semestre1 ~ | 21[tnoe - | c 1 21ha0
+ UE lanques > Enseignement d'ouverture > ETD 21h00 24h00 ¥
Potentiel T I T Vide 3 Lancez la création
Ioct | onove | e [ oganw. | R | omers | oaw | omai | ojun | jul. | aodt [ osept. | ooct, [[Année - des cours.
| Sélectionner les cours 4 lissue de leur création
— Vous les retrouvez
| #nnuer | ‘ Créer les cours correspondarts . . .
— sélectionnés dans

Pour qu’un cours ne soit pas créé, décochez-le.

» Définir le nombre et la durée des séances

[ ] oue |

+ SM3 UE complément de majeure > Droit civil Il Les biens > [JCours

<Année> semestre 1: Cursus $3

10

1

Par défaut, HYPERPLANNING crée des séances de 2h,
mais vous pouvez en modifier le nombre et la durée...

zhoo -

Cliquez sur le + pour ajouter une
nouvelle série de séances au cours.

|

<Annéer semestre 1: Cursus 53

tFM!i UE complément de majeure > Droit civil lll Les biens > [|[Cours
- 6| 1h30
- G| 2h00

Aucun * | semestre 1 -

Aucun * || semestre 1 -

Plannings >
Cours> i=.

20h00 21h00 -1ho0
20h00
..pourquele ...correspondealaduréedu

total d’heures... cours définie par le cursus.

Dans cet exemple, pour atteindre les 21h de cours, on
va choisir d’avoir 6 séances d’1h30 + 6 séances de 2h.

21h0n -
Sh0o
12h00

21h00

Remarque : pour supprimer une série de séances, sélectionnez la ligne, faites un clic droit et lancez Supprimer.
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» Indiquer les semaines sur lesquelles le cours peut avoir lieu
Par défaut, le potentiel du cours correspond a la période pour laquelle le cursus a été affecté mais vous pouvez le modifier.

Sélectionnez dans le menu déroulant
une période prédéfinie du calendrier...

l

G:_'; Créer les cours a partir du cursus de L2 DROIT

<Année> semestre 1: Cursus 53
+ 5M3 UE complément de ma]eure = Droit cwll m Les biens > [|Cours 21h00 21h00

e R e B S T O S W

Toute l'année
semestre 2 s
annuel
examen 1

- 'examen 2

23455?8901r||—345|lIIIII\IIIIIII\IIIIIII\IIIIIII\III

18 Potertiel _
ock, déc, | jamw. Féwr, mars mai juin juil, aoit sept,

| Sélectionner les cours & lissue de leur création

T

..ou personnalisez la période en cliquant sur la
réglette pour allumer ou éteindre des semaines.

| semestre 1
ot |

| srnwer || créerles cours correspondants |

» Définir les autres caractéristiques

Dansla plupart des cas, il n’est pas nécessaire de modifier le
statut de la place (SP) et la mobilité (Mb.) a cette étape
(2 Modifier les propriétés de placement d’un cours).

|
-

+ 5M3 UE complément de majeure > Droit civil Il Les biens > [JCours
|Aucun

=Année> semestre 1: Cursus 53

- |

I

Pourinitialiserles caractéristiques du cours avec
un modele, si des modeles ont été définis dans
Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles.

. BOLI Patrice

T

Double-cliquez pouraffecter
les enseignants aux cours si
vous les connaissez déja.

Sides séances ont déja été créées
pour ce cours, HYPERPLANNING
enindique la durée.

1 3

21hDD 21h0n

automatiquement calculé.
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Premieres données » Utiliser les cursus

» Modifier les caractéristiques des cours en multisélection

er les cours a partir du cursus de L2 DROIT

=Année> semestre 1: Cursus 53
+ SM3 UE complément de majeure > Droit civil Il Les biens > [JCours 20h00 - 21h00 -1hoo

~ | semestre 1

Pour aller plus vite, vous
pouvez sélectionner

plusieurs cours et utiliser —/|
les commandes du menu ] oo~ | 2 [ Fifaitieri nomibre ds stance,

SM3 UE majeure > Droit administratif géné

contextuel. [Woaster v Jeemestret - EEE e -] Modifier 3 durée...

+ SM3 UE majeure > Droit administratif général > [TD 21ht Propriétés de placement LS
[Mogitez ~ [semestrer +|  21[mo0 | c 1 2h{  Madifierle nombre d'exemplaires.
+ SM3 UE majeure » Droit des abligations | > [ICours 300 Madifier les Enseignants...
[modeter ~ [semestrer | 15[z - | (3 1 3000 pModifier le modéle de cours...
+ SM3 UE majeure » Droit des abligations | = [1TD bo-
[Moditez ~ [semestre1  ~|  21[ano0 ~] c 1 21h00
+ UE langues > Allemand > [ITD 2100 i 2100
4 f [Modiez ~ [semestrer | zlinme -] c 1 21h00
La réglette du potentiel -/ + UElangues > Anglais > 010 2100 ! 2100
vaut pour tous les cours [Mogéte2 - [semestre1 ~| [ ~|@ c 1 2nm0
5 ; 4 FUE lanaues > Enseignement d'ouverture > BTD 2100 | 2100 hd
SelECthnneS, permettant = N
P e —>| 15 Potertiel o AT T A e o R 2 2 - 5
ainsi de modifier Ia nov e |, | e | mes Dosno D ona | Do | s Do |t |
pe’ riodede p| usieurscours ¥ Sélectionrier les cours & lissue de leur création
3 |a fois. [ Annuer | [ Créerles cours correspondarts |
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Fiche 57 - Comparer les cours avec le cursus

A SAVOIR : une fois les cursus affectés aux promotions, vous pouvez contrdler la conformité entre les volumes horaires
réalisés et les horaires prévus.

Onglet Plannings > Promotions > To

Pour comparerlescours et les cursus, il faut
cumuler dans I’'ordre Promotion, Matiére,
puis Type et afficher les colonnes Durée du
cursus et Ecart avec le cursus.

|

* | au ‘samedi:ioctubre 2016 ¥ |

»1

»2

174h00 174h00 J30h00 -A56h00 "2
24h00 24h00 50h00 -26n00 5 -
44h00 44h00 70h00 _26h00 o (y Parameétres d'affichage
20h00 -20h00 Définition des cumuls
J4h00 34h00 G0hOD _26h00 I seules les colonnes marquées de ce symbole sont cumulables, lewr ordre détermine leur
nivesU de cumul.
2200 Senoy oy s2ohil Mombre de rubrigues & cumuler EI
Ghio Ghoo 12hon -6h0n
44h00 44h00 70hon -26h00 g e
Colonnes affichées 1
% Promaotion Ll
Diftérertiel financement/colt 73 Matiére »2
L , Etat - I Type »2
U n iﬂb Ind [ q ueunecart Famille de matiéres Enseignant
entre les cours et le cursus. Famill de salles " Dwéeducows
Financemert ‘&l Total
Flace ‘ Aucun | Durée tu cursus
Pondération Ecart avec le cursus
Sales
Site
Ne pas Comptab"iser les cours Largeur par détfaut des colonnes
non placés peut étre utile en Préférences

cours de placement pour voir —— Ne pas comptabiiser les cours non placés
rapidement combien d’heures
doivent encore étre placées.

Le =

e pas comptabiiser les séances ol la présence est obligatoire si l'appel n'a pas &€ fait

Afficher les cours annulés

Me comptabilizer qu'une fois les cours de T
Caloul de Mdoart :
® gurée du cursus - durée du cours
durée ou cursus - durée pondérée du cours

Fermer
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PLANNING

Saisir les cours

< Créer un cours

< Dupliquer un cours

2 Madifier les propriétés de placement d’un cours
< Placer un cours

< Dessiner un cours sur la grille

< Renseigner la fiche cours

< Classer les cours par type

< Utiliser les modeles de cours

2 Verrouiller les cours créés

< Limiter les droits sur ses cours
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Fiche 58 - Créer un cours

A SAVOIR : avec la commande Créer un cours, vous créez un cours en indiquant quelques informations clés. Le cours créé
n’apasde place dans I’emploi du temps. Larecherche d’'un créneau se fait dans un second temps (2 Placer un cours). Sivous
connaissez a I’avance la place du cours, vous pouvez le dessiner directement sur la grille (2 Dessiner un cours sur la grille).

1- Saisir les informations clés

k

Editer
Créer Un cours... K
——

réation de cours

Yide

Ctrl+N

Depuis n’importe quel onglet

. Matisre et ressources o e —
1 Renseignezla Matire Tl el ke W ol L
matieredu cours et Anglais Caractéristigues du cours
. + Enseignants
daumoinsune M. FAURE Jean Type: Aucun - =] Export vers PRONOTE :
:jesso.u rlce%'c?-]m me + Regroupements Durée : ID | JExporter en créant le service de notation -
epuislaricne + Promotions e a
cours L3 DROIT Public Pt e aem R mE
(® Renseigner la il TR app-—mm‘: au utiisatewrs de mon profil
fiche cours). + Salles : persornalis
Amphi A1 Efteei e I:I " |IPrésence ohligatoire (absences)
Effectit calculé:| 7] Familles :
[l ours non placatle =
Renseignez a .
2 .. < J Place fixe
minima la durée _|Séances mobiles
dansles (8 Place variakle
caractéristiquesdu Seances mobiles
cours (voir ci- Seances cumulables
apres).
MEmo
3 Allumez
u nlq uement les Pour insérer un retour & la ligne taper Maj. + Ertrée
semaines sur
lesquelles le cours ||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
alieu, en utilisant —
lecatendriersivous —| = Wollollollollol JIF || B AR B AR R FEEE R AR EEREEARAREE i
en avez créé | oot | now | dée | jame. | téwr | omars | oavr | mal | jun | jui. | aoit | sept. | oc'r._---_l
(:) A[!umer [es Mombre d'exemplaires de ce cours : D ® | Annuler | Créer ‘
semaines
correspondant a
une période du
calendrier) :

HYPERPLANNING
créeuneséance par
semaine.

A Cliquez sur Créer.

Créer un premier cours
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» Renseigner les caractéristiques du cours

Les caractéristiques se renseignent a la création des cours ou plus tard, en mono- ou multisélection, depuis la liste des
cours. Selon vos besoins, il n’est pas nécessaire de toutes les renseigner.

Caractéristique

En savoir plus

Pour distinguer cours, TD, TP, etc., sur les emplois du temps et dansles | (2 Classer les cours par
Type listes. type)

Pour appliquer un coefficient a la durée du cours dans le calcul du (2 Colit des
Pondération décompte horaire des enseignants et le récapitulatif des services. enseignants)

Pour optimiser 'occupation des locaux lors du placement automatique | (® Gérer des sites
Site et afficher le site des salles sur les emplois du temps. distants)

Pourindiquer la régularité du cours : a préciser si vous utilisez le (® Modifier les
Propriétés de placement automatique ou si vous prévoyez que plusieurs séances propriétés de placement
placement puissent avoir lieu la méme semaine. d’un cours)
Export vers (® Exporter vers
PRONOTE Pourindiquer les données a exporter pour les utilisateurs de PRONOTE. | PRONOTE)

Pour spécifier les utilisateurs qui peuvent apporter des modifications (® Verrouiller les cours
Acceés limité aux cours. créés)
Présence Pour indiquer siun cours est obligatoire ou facultatif dans le casoliles | (2 Désigner les cours
obligatoire absences sont comptabilisées uniquement pour les cours obligatoires. | obligatoires)

2 -Voir le cours dans la liste des cours

Le cours créé est par défaut sélectionné dans la liste des cours. La prochaine étape consiste a choisir un créneau horaire
surune grille d’'emploi du temps (< Placer un cours).

Cours

Onglet Plannings > Cours >

Durée b.S Diann Du-Aulén Place SP Eta Type Matiere Promotion Salle
---—--mn-———

2n00
2noo |
2h00 |
2noo |
2n00 |
2n00 |
2h00 |
2hoo |
2n00 |
2noo |
2n00 |
2noo |
2h00 |
2no0| 2

s oo ot

28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28
28

56h00 11 oct au 27 déc | ven. 10h00 = @™ Droit Civil B4 SEances - 15715

56h00 12 oct. au 21 déc =am. 11h00 M [8 @™ Droit Civil 2h00

S5h00 11 oct au27déc ven.10n00 ] w8 @™ Droit Civil [E] - 7 étudiants

55000 09 oct. au 25 déc mer. 10n00 M [ @ Anglais S ELEE

S5O0 09 oct. au 25 déc  mer. 10n00 M = @ Anglais :Ega"::nam

E6h00 11 oct. au 27 déc | ven. 08h00 M E B Anglais Mme FAURE Jean

56h00 11 oct au 27 déc | ven. 08h00 M E g Droit Cemmercial + Regroupements

6h00 11oct auz7déc vencehoo [ wm (@ @ Drait Commercial + Promotions

56h00 09 oct. au 25 déc mer. 08h00 M| = @™ Droit Fiscal J_ESROIT

56h00 10 au 31 oct. - 14 jew. 10h00 M E [ ] Droit fiscal et comptabilitd 4 Options

56h00 08 oct. au 24 déc mar. 10h00 M m g Droit Fiscal + Salles

5S6h00 09 oct. au 25 déc mer. 08h00 M E | el Droit fiscal et comptabilitd 40e =
= T — + Salles demandess

56h00 | 09 oct. au 25 dec mer. 08h00 M [s @™ Droit Fiscal

56h00 07 oct. au 23 déc  lun. 08h0 M | Droit fiscal et comptabilitg

Le cours s’affiche avec Iicdne Non placé.

Vous pouvez modifier les ressources a partir

de la fiche cours (2 Renseigner la fiche cours).

Remarque : pour afficher uniquement le cours dans la liste, lancez I'extraction de la ligne sélectionnée avec le raccourci

clavier [Ctrl + X].
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Fiche 59 - Dupliquer un cours

ASAVOIR : pour créer des cours plus rapidement, vous pouvez les dupliquer, puis modifier uniquement les caractéristiques
qui différent depuis la fiche cours.

Onglet Plannings > Cours > i=

Cours e

- Tl T2

(© Dupliquer les cours d’une
promotion

Vous pouvez dupliquer et décaler tous les

cours d’une promotion en dupliquant la L3 Drait public

promotion (® Dupliquer une promotion

existante).

iquer

Dup

Cours e

- Tl T2

Le cours dupliqué est
sélectionné.Sile coursinitial
était Placé, le cours dupliqué ’ L3 Droit public . | 3 | on
est en revanche Non placé.

Fh00 Anglais L3 Drroit public Mlle ALAWRIGHT Rachel wven.13h00 15 45h00

» Différencier les cours depuis la fiche cours

- Tril - Tz

Sélectionnez un cours Sh00  Anglais L3 Drroit public Ml BLARIGHT Rachel E wen. 13h00 15
. . . —_—> L3 Drait public i
dupliqué dans la liste. = i

Promotions disponibles

| Uniquement les extraites

Matizres "] Ayant la metigre dans leur cursus
Anglais
+ Enseignants
Mile ALWRIGHT Rachel
+ Regroupements
+ Promations

] Ayeant un effectit compatible svec ka capacté des salles

Cumul par ;. Sans cumul
Maorn Effectif | =

Depuis la fiche cours,

double-cliquezsurla ~—— : Egz:; E:
ressource a modifier... L
+ Options 0 Oh
+ Salles 1 i Droit prive Oh

Salle 305 (Salles de 50) =

M2 Drot privé . B0 th
+ Salles demandées .

1 |5
Anniler “alider

... puis double-cliquez sur la ressource
parlaquelle la remplacer (® Renseigner
la fiche cours).

Dupliquer une promotion Créer rapidement tous les
et tous ses cours cours d’une promotion
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Fiche 60 - Modifier les propriétés de placement d’un cours

A SAVOIR : les propriétés de placement d’un cours permettent de préciser qu’un cours doit avoir lieu toutes les semaines
le méme jour a la méme heure ou, au contraire, qu’il peut changer de place en fonction des semaines, voire se répéter
plusieurs fois la méme semaine.

1- Quelles sont les propriétés de placement par défau ﬂ

Par défaut, les cours ont une Place variable : on prévoit qu’ils auront lieu une fois par semaine (pas obligatoirement sur le
méme créneau) sur toute leur période.

2 - Rendre la place fixe

Vous rendez la place fixe pour indiquer que le cours ne doit pas changer de place d’une semaine a l'autre.

Ce choix peut se faire lors de la création du cours (voir ci-aprés) ou apres la création, depuis la liste des cours, avec la
commande Modifier > Propriétés de placement > Rendre les cours fixes sans séances mobiles (clic droit sur les cours
sélectionnés).

Fenétre Création de cours

Choisissez Place fixe : HYPERPLANNING ne
pourra pas changer la place du cours selon
les semaines; les possibilités de placement
seront moins nombreuses.

'® Place fizg <——voo—
[ =éances mobiles
B O risce varisbe
Séances mobiles
Séances cumulables

3 - Rendre les séances mobiles

Vous rendez les séances mobiles pour indiquer qu’il y a plus de semaines possibles que de séances. Ce choix peut se faire
lors de la création du cours (voir ci-aprés) ou aprés la création, depuis la liste des cours avec les commandes Modifier >
Propriétés de placement > Rendre les cours fixes avec séances mobiles ou Rendre les cours variables avec séances mobiles
(clicdroit sur les cours sélectionnés).

Fenétre Création des cours

(8 Place fixe @ L 7] © Piace fixe
|#| Séances mokiles Que la place soit fixe Séances mobiles
"-I;Iace variahle ou variable, (& F‘Ia;c:e v;ri;ble h
el % choisissez Séances ; Sies i
5 . Il
Séances mobiles mobiles. * gances mobiles
SEances cumulshles || Séances cumulables

» Indiquer le nombre de séances et les semaines possibles

1 Saisissezlenombre Séances 2 LePotentiel (réglette bleue)
de séances a placer. ]2 s’afficheen basdela
87 Potertiel

|_|_|—‘_ fenétre : allumez les

e, | semaines supplémentaires
sur lesquelles les séances
peuvent avoir lieu.
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4 - Rendre les séances cumulables

Vousrendez les séances cumulables pourindiquer que le cours peut se répéter plusieurs fois par semaine. La place du cours
est alors obligatoirement variable. Ce choix peut se faire lors de la création du cours (voir ci-apreés) ou apres la création,
depuis la liste des cours avec les commandes Modifier > Propriétés de placement > Rendre les cours variables avec séances
cumulables (clic droit sur les cours sélectionnés).

Fenétre Création de cours

 Place fixe
Seances mobiles
(® Place variahle
[l séances mobiles
v Séances cumulables «<——— Choisissez Place variable et Séances cumulables.

» Indiquer le nombre de séances et les semaines possibles

1 Saisissezlenombre

de séances A placer. —> SEances 5 2 Le Potentiel (réglette bleue)

18 Potertiel .ll 5k [7 ][ ]n] 1] | & s'affiche en bas de la fenétre:
allumez les semaines sur
lesquelles les séances peuvent
avoir lieu. Le nombre de
semaines peut étre inférieur
aunombre de séances.

oct, | mow, | déc
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Fiche 61-Placer un cours

ASAVOIR : une fois les cours créés, vous pouvez lancer le placement automatique (2 Utiliser le placement automatique) ou
les placer manuellement sur les grilles, en choisissant pour chaque cours et/ou chaque séance un créneau horaire parmiles
créneaux possibles.

1- Afficher le gabarit du cours sur la grille

Onglet Plannings > Cours > ¥

1 Sélectionnezle 2 Pardéfaut, HYPERPLANNING affiche
cours a placer. I’emploi du temps de la promotion.

Cours %  L1DROIT - Emploi dutemps EhE®QAH

Un cadre vert apparait sur la grille : c’est le gabarit du cours, qui
matérialise sadurée. Pardéfaut, il est positionné sur le créneau
jugé optimal par HYPERPLANNING.

2 - Indiquer les séances qu’on va placer

Sur laréglette en bas de I’écran

Il Ressource...

5 Cours 5

Période active

Pour essayer de placer toutes les séances du cours sur le méme créneau,
la période active doit comprendre au moins toute la période du cours.

Il Ressource...

K Cours [ LI IFE [

Période active

Dans ce cas, vous cherchez un créneau uniquement
pour les quatre premiéres séances du cours.

Rattraper un jour férié
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» Cas des cours avec séances mobiles

---,!-------ﬂﬂ--- I I IF(Fl 1 1 1 1 [ I |

A o o [s 0] IR Tz e e s

ockobre || novembre | décembre | janwier I Féwrier ||

HYPERPLANNING propose une répartition des séances optimale en tenant compte de
toutesles contraintes et préférences : cette répartition change en fonction dela place
du gabarit du cours sur la grille.

--- -------------------------

l_l_l_l_l_l__l_l_l_l_l_l_

ockobre ] novembre I décembre jarivier Fewler

f

En réduisant la période active,
vous imposez votre répartition.

3 - Voir les créneaux disponibles

Onglet Plannings > Cours > ¥

Ce cadre vert apparait des qu’un cours Un nombreindique le nombre de séances qui peuvent commencer sur ce
non placé est sélectionné. C’est le gabarit créneau lorsque toutes les séances du cours ne peuvent pas commencer
du cours, qui matérialise sa durée. sur ce créneau (9 Placer un cours sur un créneau qui n’est pas disponible

pour toutes les séances).

Les hachures blanches mercredi jeudi vendredi
indiquent la place que ; i - ions a
choisirait —
HYPERPLANNING s’il
s’agissait d’un

placement

automatique.

Dol du Trawal

Les bandes blanches
indiquent les

créneaux sur lesquels

le cours peut —_
commencer.

Le cours ne peut pas avoir lieu sur les plages grises : au
moinsuneressource du coursestindisponible. Poursavoir
laquelle, utilisez le mode diagnostic de la fiche cours

(2 Savoir pourquoi une place est impossible).

Utiliser le mode diagnostic
pour placer un cours
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» Savoir a I'avance si toutes les séances pourront étre placées

Danslaliste des cours, la colonne Nombre de séances placables indique si toutes les séances du cours peuvent étre placées
(dans I’état actuel du planning).

Onglet Plannings > Cours > £

Envert ou en orange : toutes les séances peuvent
étre placées mais en orange, elles ne peuvent pas
étre toutes placées sur le méme créneau.

En rouge: certaines séances ne peuvent pas étre
placées. Sile ratio est suivi d’une astérisque, les
séances placables ne peuvent pas étre placées sur
le méme créneau.

Remarque: cette colonne est réactualisée a chaque modification et peut ralentir I'affichage. Si vous ne lutilisez pas,
personnalisez la liste pour la masquer (2 Personnaliser I’affichage des listes).

4 - Placer les séances

1 Cliquez-glissezle D
gabaritducoursa —— il
| — I\

Onglet Plannings > Cours > ¥

la place souhaitée.

2 Double-cliquez
dans le cadre pour
confirmer le
placement.

» Placer un cours sur un créneau qui n’est pas disponible pour toutes les séances

Si le créneau n’est pas disponible pour toutes les séances, I’éditeur de temps permet de repérer la ou les semaines qui
posent probléme.

) - , .
S -=L1 DROIT= DRT FISCAL GR3 est occupé(e) dans 1 cours Uncarré rouge |’nd|que qU au TT!OIHS
Semaine 48 (du 25112013 au 30/11/2013) c une ressource n’est pas disponible.

5 Co 15| u Pour savoir laquelle, placez le
15 QR - 41| 42| 43| 44| 45| 45| 47| 48 curseur sur la semaine.
novembre

Sivous choisissez un créneau qui
n’est pas disponible pour toutesles ___
séquences, HYPERPLANNING vous
informe du nombre de séances qui
peuvent étre placées et vous
demande confirmation.

€) confirmation - HYPERPLANNING

Confirmez-vous ce placement sur les 14 semaines possioles?

o[ v
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HYPERPLANNING place les séances possibles et crée des séances « non placées » pour les semaines ol le créneau n’est pas
disponible. Vous retrouvez le cours avec ses séances placées et ses séances non placées dans la liste des cours.

Onglet Plannings > Cours > =

La premiere ligne décrit

15

109

le cours créé a Forigine.  —» & 2n00 Anglais L1 DROIT M. FAURE Jean

En-dessous s'affichent | b Anglais . L1 DROM M. FAURE Jean E . 14 mar. 15h00 109
les cours fils’ chaque B Anglais L1 DROIT M. FAURE Jean ® 1 Men placé 109
cours fils correspondant

aunensembledeséances T

qui partagent la méme Ici, 14 séances sont placées sur les 15 que compte le
place et les mémes cours. Il reste 1séance non placée (ligne en bleu).

caractéristiques.

Remarque : pour placer la séance restante, procédez comme pour le cours en sélectionnant seulement la ligne de la séance
avant de chercher une place sur la grille.

» Voir les cours qui restent a placer

1 Depuislagrille delaressource,
@ cliquez sur cette icone.

;‘_1; Afficher les cours non placés

L1 DROIT - Cours non placés

THl ThZ
I Curee : Ba 8
@ 2h00 1 22000 Drodt Gl Miie ALBOU Christine LY DROIT U n do u ble-C“C Sur un cours
= 3 10n00 18 nov. &u 21 déc. Dot Ciwil MNon plscé  Mile SLBOLU Christing L1 DROIT ff h b t I . ”
2h0o . 11 22h00 07 oct. au 21 déc. Crrait Civil Mon placé Mile ALBOU Christing L1 DROIT arriche son ga aritsuria grl e.

| o 2 oz <
Fermer Walider

» Changer la grille affichée

L1 DROIT - Emploi du temps

lundi mercredi wendredi

zances 1 15115 Cliquez-glissez une ressource depuis
& S T la fiche cours sur la grille pour voir le
gabarit du cours sur I’emploi du
temps de cette ressource.

+ Enszignants.

FAURE Jean =]
+ Regroupements
+ Promations

+ Options 0
+ Salles 1
109

+ Salles demandées 0
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Fiche 62 - Dessiner un cours sur la grille

A SAVOIR : vous pouvez saisir un cours en le dessinant directement sur la grille. Particulierement adaptée pour une
réunion ou un cours exceptionnel, cette facon de faire peut également vous étre utile si vous passeza HYPERPLANNING

en cours d’année et devez recopier des emplois du temps déja faits.

1- Afficher un emploi du temps

Le cours peut étre dessiné sur I’'emploi du temps de I'enseignant, de la promotion ou de la salle concerné(e), ou encore sur
une grille de planning.

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

Enseignants Mile ALWRIGHT Rachel - Emploi dutemnps b -HIE .

i oshao lun. 01 févrisr mar. 02 février mer. 03 févrisr izu. 04 fevrier wen. 05 féwrier

09h0a

10h00
A1ho0

12h00 " . Ww “l. W . — = =

13h00

14h00

1 Sélectionnezla

ressource. i

16h00
17h00
16h00

19h00

- |

2 Activez laoules
semaines ol le
cours alieu. —

2 - Dessiner le cours sur la grille

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

Mile ALWRIGHT Rachel - Emploi du temps Ta #

0EhO0 Iun. 01 féwrier mar. 02 février mer. 03 féwrier igu. 04 tévrier wven. 05 février

03h00

0h00-——

11h0n

12h00

13h00

1 4h00

Dessinez la séance en
15h00 —_— cliquant-glissantsurlagrille:
— — — — un cadre vert s’affiche sur la

16h00 .
— — place. Cest le gabarit du
17h00 cours, qui matérialise sa
- — — — — durée.
18h00
15h00
20h00

~ Dessiner un cours
directement sur les grilles
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» Déplacer le gabarit

13h00

Mile ALWRIGHT Rachel - Emploi du temp= T ﬂ
_ - o ; o . Les bandes

ashan lun. 01 fevrier mar. 02 fevrier mer. 03 fevrier jeu. 04 fevrier ven. 05 fevrier blanches sur la

o o o ‘ o grilleindiquent les
05h00 B créneaux sur
o o - - ‘ - lesquels la séance

” - — ‘ — peut commencer
11h00 (2 Voirlescréneaux

a5 — ‘ — disponibles).

12h00 —— ‘

14h00

18h00

Pour déplacer le
cours, cliquez-

16h00 — .
glissez le gabarit

17ha0 surla grille.

18h00

18h00

20h00

» Redimensionner le gabarit

Pourallongerouréduireladurée
du cours, cliquez-glissez le bord
du cadre vert.

3 -Créer le cours

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

1 Double-cliquez au

centre du cadre clie
pour confirmer la c!ic

création du cours.

N Le cours créés’affiche
Matiere a précizser < surlagrille.
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4 - Préciser la matiére et ajouter les ressources

Depuis la fiche cours

hiatigre & précizer

La fiche cours comporte la Maticres
ressource sur ’emploi du \‘ Matiére & préciser [
temps de laquelle vous avez + Enzeignants L
dessiné le cours : précisezla ———| pile ALWRIGHT Rachel
matiereetajoutezlesautres + Regroupements

=
ressources (© Renseigner la + Promaotions o
fiche cours). + 10 0
+ Cptionz 0 |
+ Zalles 0 |

1]

+ Salles demandées
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Fiche 63 - Renseigner la fiche cours

A SAVOIR : c’est depuis la fiche cours que vous définissez ou modifiez la matiére et les ressources d’un cours.

1- Vérifier la période active

Les semaines allumées sur la réglette doivent correspondre aux semaines du cours, sauf si vous souhaitez effectuer une
modification pour certaines séances seulement.

Sur laréglette en bas de I’écran

1 Aprésavoir sélectionné
les cours, cliquezici, puis
lancez Ajuster en
fonction du Cours.

. mJ_LLI_LLI_LLI_LLLI_LI_IIIJ_IIIIIJ_I_LLI_LLI_LLLI_LLI_LLLLLLLLLI

La période active
correspond a la période
du cours. Les ressources
seront affectées a toute
la période du cours.

Depuis la fiche cours

Watieres
Matiére & préciser
+ Enzeignarts

Mile ALWRIGHT Rachel
+ Regroupements
'+ Promotions

'+ TD

|+ Cptions

+ Salles

'+ Salles demandée:

1 Double-cliquez sur
Matiére a préciser.

-[1 Matiéres disponibles

["Uniguemert les extrates - Familles
(8] £ MOins une rubricue
) Toutes les rubrigues
] ECOMOME »
———— "I Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous © [ HISTOIRE [l
#|Incompatibilté matiere  # #| Mz horaire par jour b LANGLES
[ POLIMILE

© Zans contraintes sur la période
) Sans contraintes sur une partie de & période

"I De cet enseignant
- Cumul par . Sans cumul
I
2 Doublecliquez sur Allemand .
la matiere du cours. M

DU Chinois

Espagnol
Examen Anglais
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Par défaut, HYPERPLANNING propose toutes les matiéres de la base qui « conviennent » pour ce cours, c’est-a-dire qui
respectent toutes les contraintes matiéeres définies pour toutes les semaines du cours. Vous pouvez filtrer les matieres
proposées avec ces options.
o Uniquement les extraites : réduit la liste si vous avez au préalable fait une extraction de matiéres dans Ressources >
Matiéres > =.
e Sans contraintes sur une partie de la période: ajoute a la liste les matiéres qui ne respectent pas les contraintes
matiéres pour toutes les semaines du cours (mais pour au moins une semaine du cours).
o Ne pas tenir compte des contraintes cochées : permet de choisir les contraintes matiéres a ignorer.
o De cet enseignant : propose uniquement les matiéres associées a cet enseignant.
o Familles : propose les matieres classées au préalable dans les rubriques cochées.

La liste obtenue en fonction de vos filtres peut ensuite étre ordonnée.

Cliquezici et choisissez un
cumul par ordre alphabétique ———  cumuipar: Sans cumul
ou par famille. Sans curmul Libellé

Initiale du nom

Initizle du code

Depuis la fiche cours

Matigres
Anglais
=+ Enseignants
Mile ALWRIGHT Rachel

Le nombre de ressources
affectées au cours est
indiqué pour chaque type.

+ Salles
+ Salles demandées

Cliquez surlaligne + Regroupements 0
L =+ Promations o
d’ajout de la ressource. g ol
=+ Options 0
a 1
a

E‘-_fﬁ'} Promotions disponibles

[ Uniguemert les extrates =Familles

@ Totalement liores ur la période AU moirs uns rubrigus
| Partigllement libres sur la période Toutes les rubrigues
i+ 4= 1UFR (143 4
[_INe pa= tenir compte des contraintes cochées ci-dessous (2] Droit
+|Incompatibilté matiere B +|Max horaire par jour [T Lettres, Art et Cinéma
4 Indisporibiite Tl [ Sciences sociales

¥|Pause déjeuner

s Stes B

[l At la matire et e type dans leur cursus

Cumul par ;. Sans cumul
= - N
L1 DROIT B50 78h00 +56h15
L2 DROIT 5 Ohoo +56h15
L3 DROIT Privé 236 Ohoo +56h13

2 Doublecliquezsurla
ressource a ajouter au cours.

D ——

L3 DROIT Public 230 B9h00 +56h15
M2 Droit privée 1350 Oh0o + 56h13
1 B

Annuler H “alider
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» Filtrer les ressources proposées

Par défaut, HYPERPLANNING propose toutes les ressources de la base qui « conviennent » pour ce cours, c’est-a-dire qui
sontlibres (sansautre cours) et respectent toutes les contraintes définies pour toutes les semaines du cours. Vous pouvez
filtrer les ressources proposées avec ces options.

e Uniquement les extraites: réduit la liste si vous avez au préalable fait une extraction dans la liste de ressources
correspondante.

o Partiellement libre sur la période : ajoute a la liste les ressources qui ne sont pas disponibles pour toutes les semaines
du cours (mais pour au moins une semaine du cours). Dans ce cas, vous ajouterez la ressource dans le cours
uniquement les semaines ol elle est disponible.

e Ne pas tenir compte des contraintes cochées: permet de choisir les contraintes a ignorer. Dans la liste,
HYPERPLANNING précise pour chaque ressource les contraintes concernées.

> ok, | mow,

L1 DROIT E50 FEhoa + Bh00 M 444

L2 DROIT 5TE 15h00 +ahoo A [T

L3 DROIT Privé 236 0hoo +8hio 24 [TTTTITT

M2 Drait prive 150 0h00 + Bh0 4 [TTTTIT1T
HYPERPLANNING affiche dans la ..etafficheuncarrésurles
colonne Diagnostic les contraintes semaines otl la contrainte
qui ne sont pas respectées... est effective.

Filtres spécifiques:
e au public (promotions/TD /options) : Ayant la matiére dans leur cursus réduit la liste aux promotions ayant la matiere
du cours dans leur cursus (si elles en ont un) ;
e aux enseignants : De cette matiére réduit la liste aux enseignants auxquels vous avez affecté la matiére du cours;
e aux salles (2 Filtrer la liste des salles proposées).

» Ordonner les ressources proposées
La liste obtenue en fonction de vos filtres peut ensuite étre ordonnée.

Cliquezici et choisissez ; HYPERPLANNING affiche par défaut
un cumul par ordre >l Sumud par :_ Sans curnul I’apport d’heures sur 'année que
alphabétique ou par sans curnul représenterait ce cours pour
famille. Initiale du nom I’enseignant et I’affiche en rouge si

107h00 + Bh0d

-~ =2 g1hO0  +Bh00 R . ,
Initiale du code I’'apport annuel dépasse I'apport

233h00 + EBh00

annuel prévu. Cliquez sur la fleche

HFR 104h00  +6h00 R e et
Mme BASILE Pascale 19600 +Bho0 polur a IIC er“at ap HCZ e C; p e"r_ g
Mlle BESMIER: Claire-Marie 74000 +6hOD colonne |e cotit engendré (® Coiit des

enseignants).
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» Remplacer une ressource par une autre

Maticres

Anglais .
+ Enseignarts Doublez-cliquez sur la ressource

1
MIIBALWGHﬁchEI P | < pourafficherlaliste des ressources

+ Regroupeme disponibles pour la remplacer.
=+ Promations

+ TD

+ Options

+ Salles

+ Salles demandées

clic

oo oo oo

» Retirer une ressource du cours

hatisres
Anglais
=+ Enzeignants 1
Mile ALWRIGHT Rachel
+ Regroupements 0|
+ Promotions 1

L2 DROIT --.
+10 Retirer du cours
+ Options
+ Salles
+ Salles demandées

» Modifier les semaines de présence d’une ressource dans le cours

1 Cliquezsurlafleche pour
déployer la fiche.

2 Llessemainesde présence

Anglais i i o O i o o de Ia’rgsslotjrce sont ;
SR ; B B matérialisées par un carré
Mile ALWRIGHTRachel | |AESBSBEESSSSSsensRNNSsRNNNSSRNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNENE [ jaune. Pour indiquer que
+ Regroupemernts o == I'enseignant ne fera pas le
+ Promations 1 | dernier cours, enlevezd’un
L2 DRI I N — clicle dernier carréj

e 5 jaune.
+ Options 0

+ Salles 0

+ Salles demandées il

Remarque : si ce dernier cours est assuré par un autre enseignant, ajoutez-le dans le cours et modifiez sa présence de sorte
qu’il soit dans le cours uniquement pour la derniere séance.
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4 - Saisir un mémo

Vous pouvez saisir un petit texte sur la fiche cours: ce texte peut s’afficher sur les grilles (® Les informations visibles sur
les cours) ou vous servir pour communiquer certaines informations aux différentes personnes qui interviennent sur le
planning.

Depuis la fiche cours

Saisie du mémo

Penser & trouver un remplagant pour la dernigre séance.

. Pour insérer un retour & la ligne taper Maj. + Entrée
Cliquez sur ce bouton St

pour afficher une
fenétre de saisie...

Annuler Walider |

Matisres
Anglais
+ Enseignants 1
Mile ALWRIGHT Rachel
+ Reoroupements
+ Pramaotions

L2 DROIT

+ 0

+ Options

+ Salles

+ Salles demandées

.. ou saisissez votre

texte directement
danslazoneprévuea ____
cet effet.

oo oo

Remarque : si vous souhaitez que le mémo puisse étre vu uniquement par les personnels, veillez a vérifier qu’il n’est pas
publié sur les Espaces dans Internet > Publication.net > Paramétrage des plannings > Etudiants (par exemple) > Paramétres
des cours.

5 - Modifier plusieurs cours en une seule opération
Onglet Plannings > Cours > i=

1 Sélectionnez plusieurs cours.

2 la fiche cours cumule les

données.
Matigres
Anglais 4
+ Enzeignants a
=+ Regroupements o
=+ Promotions u] |
+ 1D 4 A
<L3 DROIT Privé>AHGL GR1 |1
3 Les ressources quevous <L3 DROIT Privé>ANGL GR2 1 |v
ajoutez (2 Ajouter des + Cptions o |
ressources (enseignants, sl 1]

. Labo de langues 4
pubhcs, sa!les)) sont + Salles demandées o
affectées a tous les cours
sélectionnés.
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Fiche 64 - Classer les cours par type

ASAVOIR : le type du cours est une information supplémentaire qui permet de distinguer les cours pour des opérations de
tri, d’extraction ou d’affichage. Les types disponibles sont dans Paramétres > AUTRES DONNEES > Types.

1- Définir le type du cours

Le type du cours se définit dans la fenétre de création du cours ou dans la liste des cours. HYPERPLANNING prend en
compte la période active lorsque vous faites cette manipulation: le type du cours vaut uniquement pour les semaines
allumées.

Onglet Plannings > Cours > =

Cours Ge

- Tiil - TiiZ

Vous pouvez sélectionner un
type prédéfini ou créer un
nouveau type en cliquant sur
la premiere ligne de la liste.

ypes de cours

@ Nowveay

Aucun

CI¥

OIT=DRT CIVIL G

Cours

- Exams
- Langues

Option
ORALX
T

™
Annuler | “alicker

2 - Utiliser le type du cours

» Filtrer par type de cours

Onglet Plannings > Cours >

Cliquez-glissezle curseurde Cours
trisurla colonne Type pour — ‘  Tiil
trier les cours par type.
ihoo |lLangues | Anglais <| 7 DROMT= ANG GR1
hoo |lLangues | Anglais 7
0 |0Cours Arbitrage
0 OcCours
no0 Ocours
=h00 Odcours | comptabiitz W1 Droit privé e
n00 |0 cours | Comptabilité 2 Droit privé
0 \0Ocours 21
o |/@TD Droit G <M1 Droit privé>DRT CVIL GRY
0 |l Droit C 141 Droit privé=DRT CIVIL GR2
ol ksl Droft C 1 Droit privé>DRT C 3
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» Afficher le type sur les emplois du temps des étudiants et / ou des enseignants
Ces paramétrages s’effectuent dans Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours ( Les informations visibles sur les

cours).
Sur tous les onglets Emploi du temps ¥
DURANT Gaslle - Emploi du temps =E®Q =k - DURAHT Gaélle - Emploi du temps T ® E &
s lun. 18 janvier mar. 19 janvier mer. 20 janvier ieu. 21 janvier wen. 22 janvier 08h00 I 18 janvier mar. 13 janvier mer. 20 janvier iBu. 21 janivier wven. 22 janvier
09h00 - 09h00

10n00

10h00

1o 11ha0
12000 12000
13000 I ! 13n00
1ap00| | T 1400 Comptahilté Grands syst juridiques Comptabiité Poltiqus
! m M. ZARDOZ Laie . AHDREIS Phillope M. IARDOZ Loic  |Wme BALLAND Francoise|
15 4 fos Amphi Michel de 'Hospital | 2mphi Michel de 'Hospital Amphi Chabrol Salle 311
W’ m 15000 Cours Cours Cours Cours
16h00 [ 2 1 16h0I
17h00 it & 17h00| Analyse éco de la croiss:|  Histoire cu Drot Pénal | Drot des Libéraités
wile el M. FADHEREE Semuel | M. PERCEVAL Rabert M. ROBIN Serge
Balle 311 Salle 205 Amphi 41
18h00 18h0D
1 Cours m (O cours| m Cours Cours Cours
18h00 | 190!
20000 20000

| T

Le type du cours peut étre mentionné... ...oudonner sa couleur au cours pour une lecture
immédiate de la répartition cours /TD sur la semaine.

» Comparer les cours d’'un dipléme avec son cursus

Préciser le type de cours permet de constater d’éventuels écarts entre le nombre d’heures de cours, de TD, etc., créés dans
HYPERPLANNING et le nombre d’heures prévues dans le cursus d’une promotion (2 Comparer les cours avec le cursus).
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Fiche 65 - Utiliser les modeles de cours

A'SAVOIR : dans un modele de cours, vous définissez une série de caractéristiques qui s’appliqueront a tous les cours créés
a partir de ce modéle.

1-Créer un nouveau modeéle

Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles de cours

Indiquez les caractéristiques
qu’auront par défaut les cours
crééssurce modeéle (D Renseigner
les caractéristiques du cours).

!

Modéle de cours @
Ces propriétés seront appliguées par défaut lors de la création d'un cours (Editer = Mouveau cours, Créer les cours & partir des cursus, dessin
d'un cours sur une grille et recherche de salles)

1 Cliquezdanslaligne de 2
créationetsaisissezl’intitulé
du nouveau modele.

MNam Propriétaire

[+ Nowveay modéle de conrs TR
Caractéristiques du cours

Cours variable
REunion

@ | Superviseur

@ | Superviseur

R C—
Durée: 2hoo -

Ponciérstion

N —

Effectitsaisi: | |

Export wers PROMOTE :

| JExporter en créant le service de notation

[ Accés limité :
aux utilisateurs de mon profil

personnalize

["I Présence obligatoire (absences)

Cliquez sur I'onglet

(=]
< Familles :
'® Place fixe |—|
[ Sgances mobiles
I Place variable
Séances moblles
Seances cumulables
Mémo :
Pour insérer un retour & la ligne taper Maj. + Ertrée
—_—> Indispanibiltés et voeux

Indisponibilités et veeux pour
saisir des indisponibilités et
voeux propres au modéle de
cours créé.

(g Indisponiiltés

/’ oeux

03h00 luncii

mardi

mercredi

e

vendredi

09ha0

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

. . 16h00
Ici, les cours magistraux

B . N —3 17h00
n’auront pas lieu aprés 15h.

18h00

18h00

20h00

(© Madifier les indisponibilités

Vous pouvez modifier a tout moment les
indisponibilités et veeux d’un cours dans
Plannings > Cours> 8
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2 - Appliquer un modéle a un cours

HYPERPLANNING vous propose d’utiliser un modele a la création du cours :
e endessinant un cours sur la grille,
e dans la fenétre Editer > Créer un cours,
e |ors de laréservation d’une salle,
e lors de la création des cours a partir des cursus.

Lorsque vous dessinez un cours sur la grille, vous
pouvez sélectionner un modele : le cours
héritera des propriétés définies pour ce modele.

Modéle de cours & utiliser :

Confirmez-vous cette créstio -
Cours magistral

Cours variable
Réunion

Choisir un modele dans la fenétre de création des
cours initialise les caractéristiques du cours avec celle
du modele. Vous pouvez ensuite les modifier.

|

Création de cours

Matiére et ressources

Anglais

+ Enzeignants

Mile ALWRIGHT Rachel
+ Redroupements

+ Promotions

+ 1D

+ Cptions

+ Salles

- Inttislizer avec le modéle : Cours magistral [RalE|
Matiere

Cours magistral
Cours variable
Réunion

4 Exporter en créant le service de notation
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Fiche 66 - Verrouiller les cours créés

A SAVOIR : pour qu’HYPERPLANNING ne déplace pas les cours lors d’un placement automatique, vous pouvez les
verrouiller a leur place. Lors d’un déplacement manuel, une demande de confirmation est systématiquement soumise a
utilisateur qui souhaite modifier un cours verrouillé.

Lorsque vous verrouillez des cours, vous interdisez 3 HYPERPLANNING de les déplacer. Vous, ou un autre utilisateur
autorisé, pourrez toujours les déplacer manuellement aprés confirmation.

Onglet Plannings > Cours >

Cours B
- Tril - TriZ

Cidres) Elat Efseigiar GllErE Erornotio b SEa| Brann fa3

2ho0 jef b ALLARD Claude Diroit du Travail Appro =L3 DROIT Privés= DROIT 14 25h00 =

3

3hoo ] M.ALLARD Claude Droft Civil L2 DRQIT=DRTCMIL G 28 g4hon O
| LOLEHE Michel i L3 DROIT Pri ) 26
.| oo i o

laméme place

3h00 (@] Mie ALWRIGHT Rachel 9
1h00 [®]  Mie ALARIGHT Rachel  Anglais =L1 DROIT= ANE 1 28h00
1h00 [®] Mie ALARIGHT Rachel  Anglais =L1 DROIT= MG 2 28 28h00

Une fois lacommande lancée, les cours
s’affichent avec un verrou rouge H .

» Pour interdire le dépositionnement des cours

La commande Verrouiller non dépositionnable interdit de transformer des cours placés en cours non placés. Cela permet
d’éviter de dépositionner par erreur certains cours lors d’un placement automatique pendant lequel vous dépositionnez
régulierement la liste des cours extraits. Les cours verrouillés non dépositionnables s’affichent avec un verrou jaune [ .

» Activer le verrouillage automatique

Dans Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours, vous pouvez cocher une option pour verrouiller
systématiquement les cours placés manuellement.

Vous pouvez également interdire la modification manuelle des cours verrouillés mais attention, ces préférences vous
étant propres, cette interdiction n’est pas valable pour les autres utilisateurs ayant accés a ces cours.
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Fiche 67 - Limiter les droits sur ses cours

A SAVOIR : lorsque vous créez des cours, vous &tes leur propriétaire. A ce titre, vous pouvez limiter leur accés aux
utilisateurs de votre choix. Seuls les utilisateurs ou groupes d’utilisateurs autorisés pourront alors modifier ces cours
(déplacement, ressources, etc.).

Onglet Plannings > Cours > §

Triez les cours sur la colonne Propriétaire 2 Sélectionnez les cours auxquels
pouridentifier rapidement ceux dont vous souhaitez limiter I’acces,
vous &tes propriétaire. faites un clic droit et lancez
1, Modifier > Droits d’accés.
Cours L]
A
. WMatigre % ..
2 : = L Cochez pour limiter
Mol , I'acces a ces cours...
| 2w 2 |waceruyrem rmonn | e | oifier S——
2h00 28  MALLET Myriam (UFR Droi) | Tous 56h00 12 oct au 2t di sam 14n00 ] | ™ (8] @ Anglais
2h00 28 | MALLET Myriam (UFR Droi) | Tous | 56n00 12oct au21di sam. 14h00. | m [ @ | Anglais
2000 28 | MALLET Myriam (UFR Droit) | Tous | 56000 12 ock au 21 di sam. 14h00 | M [@ @™ | Anglais
2h00 28  MALLET Myriam (UFR Droit) Tous 56h00 09 oct. au 25 div| mer. 10h00 M E [ el Anglais Draste .
2h00 28  MALLET Myriam (UFR Droit) Tous | '56h00 09 oct. au 25d-_ mer. 1ﬂhEHJ_ M E Hmo Anglais kel i
2000 28 |MALLET Myriam (UFR Drot) | Tous | 58n00 1octauz7dk ven 08000 [l | m [ |ET | Anglais Propriftaire  [MALLET Myriam
3h00 14 | Superviseur Tous 42h00 07 au 21 févr. - ven. 08h00 M E_DCDUF& Informatique ap| Accés Eiite e adrinistrateursiol o
2h00 14 _Supemseur Tous | 26h00 09 oct. auZSdi_ mer.‘HhEHJ_ | M E Hmo _Drmtdes Sociét
2h00 14 | Superviseur | Tous | 28h00 09 oct. au 25 di| mer. 11h00 | | m [ @ | Droit des Sociét =
200 14 | Superviseur Tous 28n00 09 oct au 18 di mer 11h00 M (=] @™ Droit des Sociét /' UFR Droit
2h00 14 _Supemseur | Tous | ZBhDD_DED:t. auzddi_ mar. DQhDD_ | M E Hmo _Drmt Fiscal " MALLET Myriam
2h0o0 14 _Supemseur | Tous | ZBhDD_DSDcL au24d1_ mar. DQhCHJ_ | M ElTD _Drml Fiscal v | TELLIER Paul
2h00| 14 | Superviseur Tous 28h00 08 oct au 24 di mar. 0Sh00 M E ET™ Droit Fiscal UFR Langues
2h00 26 _Supemseur | Tous | SZHU-D_DBDCL auZSdn_ mer. 14!'\00_ | M E HLangues _Espagnnl MARTIN Marc
2h00 26 _Supemseur | Tous | 52hDD:1Dau31 oct. - | jeu. 14hDD_ | M E:lLangues _Espagnnl |
2h00 12  Superviseur Tous 24h00 |03 au 17 févr.-| lun. 11h00 M E [ bl Droit Rural
. ‘ 13
@ Je ne vois pas ces colonnes...
Les colonnes Propriétaire et Accés sont (Lanmer ] [ vetaer ]
masquées par défaut. Allez dans la .
fenétre de personnalisation des T
listes &, pour les afficher.

... puis cochez uniquement les utilisateurs ou les
groupes d’utilisateurs (en gras) quiy auront acces.

» Comment repérer les cours auxquels vous n’avez pas accés ?

Cours

# Dans la colonne Acces, les cours
ot ron 3 acces limité sont indiqués par
UFR Droit une puce suivie du nom du

LS groupe quiy a accés. Vous avez

“ UFR Droit -« R
- acces au cours lorsque la puce

estverte. (@ Accés aux cours, accés aux
salles
= . En fonction de leur profil d’utilisation,
— Sila puce est rouge, vous n’avez certains utilisateurs pourront modifier la

a
UFR Langues l<_ pas accés au cours. salle d’un cours auquel ils n°ont pas acces.
T Ll ues




PLANNING

Modifier 'emploi du temps

2 Afficher plusieurs emplois du temps

2 Voir les places possibles pour un cours

< Ajouter une séance a un cours existant

< Déplacer un cours sur ’emploi du temps

< Déplacer des séances sur une grille de planning
< Annuler une séance

< Modifier la durée d’un cours sur la grille

< Permuter deux cours

< Boucher un trou

< Chercher un remplacant

< Changer un cours de place selon les salles disponibles
< Cours pére et cours fils

< Publipostage des emplois du temps

< Publier les emplois du temps en HTML

< Prévenir toutes les ressources d’un cours
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Fiche 68 - Afficher plusieurs emplois du temps

ASAVOIR : lorsque vous modifiez un emploi du temps, il n’est jamais nécessaire de vérifier les autres emplois du temps car
HYPERPLANNING vous informe sur la grille de ’'occupation de toutes les ressources concernées (2 Voir les places possibles
pour un cours). Cependant, pour comprendre certaines situations ou tout simplement pour « changer de point de vue »,
HYPERPLANNING vous permet d’afficher jusqu’a 4 emplois du temps cote a cote.

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

Enseignants M. FAIDHERBE Samue! - Emploi du temps Tz Q £  L3Droit public - Emploi du temps LA

= lun. 15 mar. 19 mer. 20 ieu. 21 ven. 22 lun, 18 mar. 19 ven. 22

038h00 08ho0n

0shon 03h00

Econométrie
hme ALDIBERT

i Salle 204

[ours

10n00

11h00 11ho0

12h00 12h00

13h00 13h00

14h00 Matieres 14h00

Analyse éco de la croissance
15h00 |+ Enseigriants 1 skt

M. FAIDHERBE Samuel
18h00 | + Regroupements a 16h00

+ Promctions 1 - - - - -
Ay |13 oroitpubtic | L

+TD 0 — s —
18h00 | + options i

+ Salles 1 - -
19n00 | salle 311 (Salles de 50)

+ Salles demancées = - - -
20h00 20h00

Sélectionnez le nombre
d’emplois du temps a
2 Cliquez-glissez une ressource afficher.

depuis la fiche cours pour

afficher son emploi du temps.
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Fiche 69 - Voir les places possibles pour un cours

A SAVOIR : en mode diagnostic, HYPERPLANNING affiche toutes les places possibles en tenant compte de la période
active. Le cas échéant, il donne la raison pour laquelle une place n’est pas possible.

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

1 Sélectionnezlaressource 2 Double-cliquez sur le cours pour passer en mode
concernée. diagnostic : il s’affiche avec un cadre vert.
Enseignants M. ARHOUX Cédric - Emploi du temps o ® Q ﬂ-
A osnoo Indii mardi mercredi ieudi vendredi

1 F Un enselgnant
il ABDELKRIM
Mme  ACHARD

Mlle ALBOU

il ALLARD

It ALLOUCHE
Mllle ALNRIGHT

08h00

> B

10h00

11h00

12h00

M. ANDRE
M ANDRES e

. X ]
Mme  ALDIBERT 1400 ]
M ATOPARDI - ]
Mme  BALLAND 15h00 S—
Mne  BASILE : ——
iz BESMER 18h00 [ I
W e ]
&l BOUALED 17h00 _
Mme:  BROCHER
™ BROCHIER 18h00
M. BRULARD
Mme CABONI dentd
Mme  CALYIGNAC
M. CAMONS R
M CONMORS v

Al >

HYPERPLANNING met en évidence (en blanc)
les places sur lesquelles le cours peut avoir lieu.

» Légende du diagnostic
Place conseillée par HYPERPLANNING.

Place ol le cours peut débuter, c’est-a-dire ol toutes les ressources du cours (public, enseignant, etc.) sont
disponibles pour toute la durée du cours.

Place ol le cours peut débuter (les ressources sont disponibles) mais ol il existe une contrainte de type
pédagogique (maximum horaire, incompatibilité matiere, etc.).

Place libre pour 2 semaines seulement.
Place impossible. La ressource sélectionnée est indisponible.
Place impossible. Une ressource du cours est déja occupée ou indisponible.

Si I'information vaut pour certaines séances seulement, seule la moitié de la case est mise en valeur. Les
nombres indiquent le nombre de semaines concernées de part et d’autre.

Utiliser le mode diagnostic
pour placer un cours
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» Savoir pourquoi une place est impossible

1 Cliquez-glissezle
cadrevert surle
créneau horaire a
diagnostiquer.

 ———

La fiche cours
indique par des
symboles les
contraintes qui
pesent surle

Matiéres
Histoire du Droit
+ Enzeignants
M. ARHOUX Cédric
+ Regroupements

< h . + Promotions
crenea’u oraire L1 DROIT E
survolé... +10
+ Options
+ Salles

.. etsignaleenrouge —
les ressources

occupées parun

autre cours.

Amphi A1 |

(© Places possibles
avec une autre salle

La petite loupe Q_ en haut a droite de la
grille indique les places possibles sivous
acceptez de changer la salle du cours

(® Changer un cours de place selon les
salles disponibles).

fiche cours.

Lalégende dudiagnostic
est accessible depuis la

MATIERES
e du cours
F Présence de jours fériés
RESSOURCES
La ressource est en rouge | OCCUREE PaF LN COurs
La ressource est en rouge + 8 5 occupée par un cours verrouilé

W indizponibiité du cours

La reszource est en rouge + LE occupée par un cours dont l'accés est limité

W veeu de la ressource || Indizponibilité de la rezsource

0 Pausze déjeuner I intercours
1 @ Pauses B Incompatibilté site
M Incompatibilités matiére
i) Maimum horaire ressource J par jour H par semaine
Maximum horaire matiére : J par jour H par semaine

H joursisemaine W joursfan

H 112 joursfzemaing

Maximum enseignant :

= Capacité de la zalle occupée & plus de 90 % par l'effectif du cours

= Capacité de la zalle occupée entre 85 et 90% par l'effectif du cours
== Capacité de la zalle occupée & moins de 85 % par l'effectif du cours
< Capacité de la zalle inférieure & leffectif du cours

G Caractérize les groupes de zalles

EFFECTIF DU COURS
——> | Le nombre d'étudiants est priz en compte guel que soit 'effectif saisi

SITE DU COURS

S le site du cours n'est pas précizé, HYPERPLANNING prend en compte les sites
des zalles du cours

r'y Rappel de la couleur du site

Fermer

» Retrouver le cours qui occupe déja une ressource sur une place impossible

fficher les cours génants

Matiéras

Amphi A1 - Cours génants

|

Faites un clicdroit sur une
ressource en rouge et lancez
Voir les cours génants.

Histoire du Droit

+ Enseignarts 1

M. ARHOUX Cédric ga ! | ’
R g W Cowsaricer RN TRNMRIEN T T TTT T T[T TTTTITIITTIITIITIITITIIIT]

+ Promations 1 I oct, nov, | odéc, | odanw. [FEwe |mars  Uoaves Tomai [ oun T oqul. | aodt Tosept T oact

L1 DROIT

+ Options 2 0

+ Salles [ 1 |
+ Salles demandéss Wolr les cours génants. . I

Sélectionnez un cours pour afficher
sa période. Un double-clic I'affiche
sur une grille d’emploi du temps.
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» Savoir quelles semaines sont possibles

L
L
1 Cliquez-glissez le cadre vert sur
— une place possible pour un certain
 — nombre de séances seulement.
|
2 Léditeur de temps affiche ..avecun carré rouge, les
envert les semaines libres... semaines avec des contraintes.
l 1 & Enpassant la
souris surune
[ - L1 DROIT ne respecte pas la pause déjsuner semaine, une

- M. ARNOUX Cédric ne respecte pas la pause déjeuner
Semaine 2 (du 040172016 au 0801 72016)

infobulle vous
indique lanature
des contraintes.

féyrier

décembre | janwier

Remarque: les carrés de petite taille signalent une seule contrainte, les carrés plus gros signalent qu’au moins deux
contraintes existent.
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Fiche 70 - Ajouter une séance a un cours existant

A SAVOIR : un clic suffit pour ajouter une séance a un cours. En mode diagnostic, HYPERPLANNING indique toutes les
semaines oll vous pouvez ajouter une séance sans changer la place du cours ainsi que celles ot il faudra changer de place.

(Cas n%1: ajouter une séance une semaine ol le cours n’a pas lieu

Sur tous les onglets Emploi du temps Ti¥

1 Double-cliquez surle cours: HYPERPLANNING va
rechercher surtoute la période active les semaines
ol lacréation d’une nouvelle séance est possible.

!

Enseignants M. BOUALEB Karim - Emploi du temps

ook i I | Sociologie Politique
BALLAND | | ROIT Public
BOUA e} |

TTTTTTTT - L3 DROIT Public est occupéle) dans 1 cours
I e e T Semaine 23 (du 06062016 su 10/06/2018)

zeen g

Sur les semaines qui s’affichent en vert clair, la Placez le curseur sur la réglette au-dessus
place habituelle est libre : cliquez pour allumer d’un carré rouge ou bleu pour afficher le
la semaine et ajouter une séance au cours. détail de la contrainte dans une infobulle.

Remarque:sile cours a un Potentiel, il faut au préalable augmenter le potentiel sur les semaines a diagnostiquer.

» Légende du diagnostic
:le créneau horaire habituel est possible.

m : le créneau horaire habituel est possible mais il y a une contrainte pédagogique (maximum horaire, incompatibilité
matiere, etc.). Si vous sélectionnez cette semaine, HYPERPLANNING vous demande confirmation pour ignorer cette
contrainte.

5 :lecréneau horaire habituel est possible mais avec une autre salle.

= . une séance peut étre ajoutée mais pas au créneau horaire habituel. Si vous cliquez sur cette semaine,
HYPERPLANNING crée une séance non placée, pour laquelle vous devrez trouver un créneau horaire (@ Voir les places
possibles pour un cours).

[& : aucun créneau n’est possible pour une séance supplémentaire.

Remarque: les carrés de petite taille signalent une seule contrainte, les carrés plus gros signalent qu’au moins deux
contraintes existent.

Ajouter des séances
auncours
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(Cas n% 2 : ajouter une séance une semaine ol le cours a déja lieu

Sur tous les onglets Emploi du temps T, dés qu’une ressource est sélectionnée

2 Faites unclicdroit surle
cours et lancez Ajouter une
séance : HYPERPLANNING
va créer une séance, que
vous placerez sur la grille en
fonction des créneaux
possibles (signalés par une
bande blanche) (® Placerun
cours).

1 Surlapériode active, allumez
uniquement [Alt + clic] la semaine sur
laquelle vous voulez ajouter une séance.
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Fiche 71- Déplacer un cours sur I’emploi du temps

A SAVOIR: vous modifiez I'horaire d’un cours en le déplacant directement sur une grille d’emploi du temps. Ces
modifications peuvent également étre faites sur une grille de planning (© Déplacer des séances sur une grille de planning).

1-Allumer les semaines concernées

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

Période active
Affecter sernestre 1
Affecter semestre 2
Affecter annuel
Affecter examen 1

Affecter exarnen 2

Saisie par date..,
Toute l'année

Wider

1semaine sur 2

1semaine sur 3
1semaine sur 4

Ajuster en fonction du Cours

Année 2014 - -

Allumez sur la période active Sivous souhaitez déplacertoutes les séances d’un cours,
les semaines surlesquelles vous sélectionnez le cours puis lancez Ajuster en fonction du
souhaitez déplacer le cours. Cours parmi les commandes rapides de |a Période active.

2 - Déplacer le cours

Sur tous les onglets Emploi du temps Ti¥

M. ARHOUX Cédric - Emploi du temps ™m®aQf

Iunch mercredi ieudi wEndredi

0Bh00

(03h00

— R - 1 Double-cliquezsurlecours
a déplacer pour passer en
. . - mode diagnostic (@ Voir
les places possibles pour
un cours).

10h00

11ho0

12h00

13h00

14h00 Cliquez-glissez le cadre

2
15k00 - ver.ta la place.souha|tee
o puis double-cliquez pour

16000 valider.

17h00 Vs

18h00

18h00

» Que se passe-t-il sion déplace le cours sur une place grise ?

Si la place n’est jamais possible, HYPERPLANNING dépositionne, aprés confirmation de votre part, les
cours génants pour pouvoir déplacer le cours.

Si la place est possible une semaine, HYPERPLANNING déplace une seule séance; les autres séances
|:| restent inchangées.
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Fiche 72 - Déplacer des séances sur une grille de planning

A SAVOIR : pour modifier le jour et/ou I’heure de certaines séances du cours, la plupart des utilisateurs préféreront
travailler sur une grille de planning ol toutes les séances du cours apparaissent a I’écran.

1- Afficher les places possibles

Sur tous les onglets Planning par semaine &5

L3 DROIT Public - Planning par semaine

08h00 mercredi 20h00 08h00 jeudi 20h00
03h00 11h00 13h00 15h00 17h00 19h00 03h00 11h00 13h00 15h00 17ha0 13h00
10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00
Droit de |3 co
hi. RIGOBERT]
Salle 009

Droit de la oo
. RIGOBERT|
Salle 009

Droit da |3 co

. hi. RIGOBERT]
1 Cliquezsurles salle 009
séances a déplaceren Droit de la on
. —> hi. RIGOBERT]
maintenant la touche salle 00

[Ctrl] enfoncée.

Droit de |3 oo
h. RIGOBERT]|
Salle 009

Droit de |3 co
hi. RIGOBERT|
alle 009

Droit de 13 co
hi. RIGOBERT|
Salle 009

L3 DROIT Public - Planning par semaine

08h00 mereredi 20h00 08h00 jeudi 20h00
09h00 11h00 13h00 15h00 17h00 19h00 03h00 11h00 13h00 15h00 17h00 18h00
10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00
Droit de la co
. RIGOBERT| [ A e [ I O
Salle 009

Droit de |3 co | | | | | |
. a hi. RIGOBERT]
2 Cliquezanouveausur Salle 009
I’'une des séances
. . < Droit de 13 co
sélectionnées pour —» . RiGoRERT( | [ | [
. . Salle 009
afficher surla grille
les places possibles. e aiconen il |1 I ]!

Salle 009

Droit de |2 co
. RicoserT | [ O I T I A B
Salle 009

Droit de la oo
i, RiGoBERT] | | | | | | | | | | | |
Salle 008

Droit de la co
hi. RiGoRERT] | | | | | | | | | | | |

Salle 009

HYPERPLANNING affiche en blanc tous les débuts de séances
possibles, c’est-a-dire les places a partir desquelles toutes les
ressources sont disponibles pour la durée du cours.

Déplacer une séance
depuis I'affichage Planning
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2 - Déplacer les séances

» Sur les mémes semaines

1 Cliquez-glissezlasélectionjusqu’aucréneau
souhaité pour les séances de la sélection.

!

L3 DROIT Public - Planning par semaine

mercredi 20h00 08h00
13h00 15h00 17ho0 19h00 03ho0
14h00 16h00 16h00 1

11h00
10n00 12h00

Ohoo

Sur tous les onglets Planning par semaine %5

2 Doublecliquezaucentredel'undescadres
pour déplacer les trois séances.

!

jeudi 20h00
11h00 13h00 15h00 A7h00 18h00
12h00 14h00 1Bh00 18h00

» Sur d’autres semaines ol le cours n’a pas lieu
Prérequis : il faut que le potentiel recouvre la semaine ol vous souhaitez déplacer les séances.

1 Aprésavoir affiché les places possibles
pour les séances sélectionnées, cliquez-
glissez les cadres bleus au jour et a
I’heure souhaités.

45ha0 17h00
A6h00

L3 DROIT Public - Planning par semaine

mercredi

11ho0 13h00
1 0h00 12h00 1 4h00

20h00
19h00
18h00

Drroit de la con
. RIGOBERT || | |
salle 009

4

Sur tous les onglets Planning par semaine =5

2 lescadresbleus
correspondent aux places
possibles, conformément
au potentiel du cours.

jeudi

13h0a0 15h00
14h00

ockobre T

novembre
=L

0§hoo
03ha0
1

20n00
A7ha0 18h00

16h00 18h00

11h00
Oho 12h00

Droit de la con
. RIGOBERT |
salle 009

42

Droit de la con
M. RIGOBERT |
salle 009

43

Droit de la con
M. RIGOBERT | | | | | | |
salle 009

44

Drsit de fa con
. RiiGoBERT | | | | | | |
Salle 000

45

Droit de fa con
. RiGoBERT | | | | | | |
Salla 000

6

Diroit de la con
. RIGOBERT || | | | |
Salle 00D

47
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L3 DROIT Public - Planning par semaine

08h00 mercredi 20h00 03h00 jeudi 20h00
08h00 11h00 13h00 15h00 17h00 19h00 03h00 11h0n 13h00 15K00 17h00 18h00
10K00 12h00 14400 16h00 18H00 10m00 12h00 14100 16h00 18M00

Droit de la con
41 i, RIGORERT || | | | | | | | | | | |
Salla 000

Droit de 13 con
42 . RIGOBERT | | | | | | | | | | | | |
Salle 009

Drot e 12 con 3 Faites [Ctrl + clic]

43 il ga‘ﬁ;eDDBDEQRT | | | | | | | | | | | | surla place

souhaitée pourla
Droit de la con .y e
44 {0 EEREEEHT | | | | | | | | | | | | premiere séance.
alle

Droit de |3 con - , . .
45 voricoeerT (Y I L F U Il [ EEREEE - REREEEEEE A Faites [Ctrl + clic]
surlaplace
Droit de | oy 2
46 M.E‘\ﬁ;gtl?:i?l[‘ “EERRERRT T | Ll — souhaitée pour la
o seconde séance.
Droit de |3 con H "
p e aiooneer RN Clo ot Puis double,
Salle 009 cI|quez surl’'une

des deux places
pour déplacer les
séances.

» Sur d’autres semaines ol le cours a déja lieu
Prérequis : il faut que les séances soient cumulables (© Rendre les séances cumulables).

Sur tous les onglets Planning par semaine &5

L3 DROIT Public - Planning par semaine

08ho0 mercredi 20n00 08h0OO jeudi 20ho0
09h00 11h00 13h00 15h00 A7hO0 19h00 09h00 11ho0 13h00 15h00 A7hO0 19h00
al 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 A16h00 18h00

Droit de [a con
4 . RIGOBERT
Salle 009

Si les séances sont

L simplement mobiles, les
places proposées n’incluent
pas les semaines ol une
séance du méme cours a déja
lieu.

Diroit de |3 con
42 . RIGOBERT
salle D09

Droit de [a con
43 4. RIGOBERT
Salle 009

Diroit de |3 con
44 . RIGOBERT
Salle D09

Droit de [a con
45 . RIGOBERT
Salle 009

Diroit de |3 con
45 . RIGOBERT
salle D09

SEEEE

Droit de [a con
47 4. RIGOBERT
Salle 009

L3 DROIT Public - Planning par semaine

08ho0 mercredi 20h00  08h0D jeudi 20h00
05h00 A1h00 13h00 A5h00 A7h0n 18h00 05h00 11h00 13h00 A5h00 A7h00 18h00
10h00 12h00 14h00 16h00 A18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 ces places sont en revanChe

proposées lorsque les
séances sont cumulables
i (ici, semaines 41 et 47).

Diroit de |3 con
“ . RIGOBERT
salle D09

(58 A «—

Droit de [a con
42 4. RIGOBERT
Salle D09

Droit de |3 con
43 . RIGOBERT
Salle D09

Droit de [a con
44 . RIGOBERT
Salle 009

Diroit de (3 con
45 . RIGOBERT
Salle D09

Droit de [a con
46 4. RIGOBERT
Salle 009

Diroit de (3 con
47 . RIGOBERT
salle D09

SEEEEEE
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Fiche 73 - Annuler une séance

A SAVOIR : les séances annulées ne sont pas comptabilisées dans le décompte des enseignants.

Sur tous les onglets Planning 55, B ou Emploi du temps TF

q Sélectionnezlaséance
aprés avoirallumé la
semaine concernée sur ———s
la période active.

2 Faitesun clicdroit, puis lancez
Annuler les séances sélectionnées.

l

Annuler les séances sélectionnées

Silaséance nes’affiche pas, cliquez
sur le bouton Afficher/Masquer les

cours annulés. . o -!' = ® u_
jeu. 21 janvier ven. 22 janvier
La séance initiale — ANNULE -
s’affiche avec I'étiquette
ANNULE par défaut. —

Remarque: les cours annulés sont listés dans l'affichage Mg des onglets Promotions, Enseignants et Salles.

» Rétablir une séance annulée

Sélectionnezlaséanceannulée puis faitesun clicdroit : lacommande Rattraper une séance crée une séance non placée que
vous pouvez placer sur la grille ; la commande Rétablir une séance rétablit la séance d’origine.

2 - Personnaliser le motif et I'étiquette qui s’affiche sur la séances

» Créer un nouveau motif
Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Motifs d’annulation

1 Cliquezdanslaligne de création, saisissez 2 Double-cliquez dans les colonnes pour modifier
un motif et validez avec la touche [Entrée]. I’étiquette en fonction des personnes quivont la lire.

| !

Motifs d'annulation

nnulation

enCe Enzeignant absent
Annulation @ ANMULE AMM. ANMULE

Espace Enseignants Espace Etudiants
Emploi du temps Emploi du temps AURICOSTE Alan -
lun. 19 Cct. Iun. 19 Cct.
05hoo 7 05hoo
Motif personnel

Enseignant absent
08h00 = %

; 08h00
Comptakbilite

10h00 10h00

11h00 HhO0

ANNULE

Annuler une séance
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» Choisir un motif pour la séance annulée

Sur tous les onglets Planning 55, B ou Emploi du temps Til¥

ANNULE

Choisir le motif d'annulation

':'3‘.' Motifs d*annulation

Matifs d'annulation
@J Nowveay

Annulation
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Fiche 74 - Modifier la durée d’un cours sur la grille

A SAVOIR : en allongeant ou réduisant la durée d’un cours directement sur la grille, vous savez toujours si les ressources
sont disponibles.

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

12h00

13h00

1 4h00

7 Double-cliquez sur le cours pour
[ activer le diagnostic : les bandes
& blanches indiquent que le cours
— peut finir plus tard (les ressources
sont libres).

1:3h00

16h00

17h0n

18h0n

18h00

12h00

13h00

14h00

1:3h00

16h00 2 Tirezlabordure inférieure du
Rt cadre vert jusqu’a 'obtention de
laduréesouhaité. Lamodification
— est validée apres confirmation de

18h00 votre part.

17hon

13h00

Remarque : vous pouvez modifier la durée du cours pour quelques séances seulement: pour cela, avant de faire la
manipulation, activez uniquement les semaines pour lesquelles vaut la modification.
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Fiche 75 - Permuter deux cours

Ficheclé

A SAVOIR : HYPERPLANNING affiche sur la grille tous les cours qui peuvent permuter avec le cours sélectionné.

1- Afficher les cours qui peuvent permuter avec un cours

08h00

03h00

10h00

A1han

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

Sur tous les onglets Emploi du temps ™¥

L1 DROIT - Emploi du temps =LhTL®QAl
lundi mateli mercredi ieudi vendredi
Brait-Clil Drait constitutionnel
M. AZORARDI Philipps Mt MATHIEU Laurert
Amphl Damat Amphl a1
ROLEL L, Droit constitutionnel
b MATHIEL Lanrert
Amphi A1 =
U Quel COUrs pour permuter avec ce cours 7 ' S—
1
Lroft du Travall Circt ol Travvai Droit Constit comparé
I PALLARD Yyes ) PALLARD Vves M, MATHIEL Laurent
Amphi 42 Amphi 2 Amphi A1
Droit Fiscal Droit Constit comparé Droit Fiscal
hime TEMPIER: Héléne M. MATHIEL Laurert — hime TEMPIER Hélene =
Amphi & 4 Amphi A1 Amphi & 4

16h00

18h00

20h00

08h0a

03h0a

10h00

11h0d

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

18h00

20h00

[ 1]12]13] 14| 15 18] 17
, ] | :

Avecun cadrebleu : les cours avec lesquels
le cours peut permuter si vous acceptez
d’ignorer des contraintes pédagogiques.

mars _avril

l

1 Aprésavoirallumé les
semainesconcernéessur
la période active,
sélectionnez le cours,
faitesunclicdroit et
lancez Quel cours peut
permuter avec ce cours ?.

Avec un cadre blanc : les cours avec

lesquelsle cours peut permuterdans
le respect de toutes les contraintes.

l

lundi mardli mercredi ieudi wendredi
Droft constitutionnel
. MATHIEL Laurent
bl ] Crroit constitutionnel
b, MATHIEL Laurent
Amphi A1
Droit du Trawvsil Droft cu Travail Droit Constit comparé
M. PALLARD Yves M. PALLARD Yves M. MATHIEU Laurert
Amphi A2 Amphi A2 Smphi A1
Drait Fizcal Droit Constit comparé Drroit Fiscal
time: TEMPIER Héléne M. MATHIEU Laurert e ime TEMPIER HElEne T
Amphi & 4 Amphi &1 Amphi & 4

2 HYPERPLANNING
affiche avecun
cadre les cours qui
peuvent permuter
avec le cours
sélectionné.
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2 - Permuter deux cours

08h00

0gh00

10n00

11h00

1 2h00

13h00

14n00

15h00

16h00

A7h00

Sur tous les onglets Emploi du temps Tl¥

Apres avoir sélectionné les deux cours qui
doivent permuter [Ctrl + clic], faites un clic
droit et lancez Permuter les 2 cours.

l

L1 DROIT - Emploi du temps =EhLHhm® &
lundi mardi mercredi jeudi wendredi
Drait: Clil Drot constitutionnel
M. ATCPARDI Philipps . MATHIEL Laurert S
Amphi Domat Amphi 21 . - [
Drroit constitutionne! U
WM THE e Permuter |es 2 cours
Amphi 81
Dreoit du Traveail Droit du Travail Dot Canstit comparé
M PALLARD Yves M. PALLARD Yves 1. MATHEU Laurent
Amphl A2 Amphi A2 Amphi A1
Droit Fiscal Draoit Constit comparé Drroit Fiscal
tme TEMPIER Hélene M. MATHIEL Laurert — Mme TEMPIER HElEne =
Amphi 2 4 Amphi 21 Amphi A 4

18h00

19h00

20h00
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Fiche 76 - Boucher un trou

A SAVOIR : HYPERPLANNING affiche quels cours placés, ou non placés, peuvent boucher un trou sur I’emploi du temps

d’une ressource.

1- Afficher les cours placés qui peuvent boucher un trou

L3 DROIT Privé - Emploi du temps

lundi

marel

mercredi

ieudi

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

=thE® O

vendredi

03hoo

G Droft des Socigtés

. MATHENET Micolas
10h00 Amphi A5

11hoo

Drait de |a protection soc.

Amphi Chabrol

Droit des personnes et Fam.
Amphi Chabrol

Drait Rural
Amphi Chabrol

Droit des libertés publiques
Amphi Chabrol

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17ho0

18h00

18h00

20h00

L3 DROIT Privé - Emploi du temps EhHTE® -3
0800 lunchi mar el mercredi ieudi wendredi
fanm M D&?Ti%ilé‘?ﬂ%ﬁ;s Droit de la protection soc. Croit des personnes et Fam. Droit Rural Croit des libertés publigues
Jahan amphi 85 Amphi Chabral Amphi Chabral Amphi Chabral Amphi Chabral
11hon
12h00 - - - - -
13h00 - - - - -
14h00 - _ - - __
15h00 - - -
16h00 - -~ -
17h00 - - -
18h00 - - -
18h00 - - - -
20h00 - - - - -

Aprés avoir allumé les
semaines concernées sur
lapériodeactive, faitesun
clicdroit sur le début du
trou a boucher et lancez
Quels cours pour cette
place : parmi les placés ?.

Les cours qui peuvent
boucherletrous’affichent
avec un cadre: cliquez-
glissez un de ces cours
pour boucher le trou.

Avec un cadre blanc: les cours peuvent se placer sur ce créneau dans le respect de toutes les contraintes.

Avec un cadrebleu: les cours peuvent se placer sur ce créneau a condition d’ignorer des contraintes pédagogiques (du type
maximum horaire, incompatibilité matiére, etc.).
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2 - Afficher les cours non placés qui peuv

ieudi vendredi
Drait Rural Droit des libertés publigues
Amphi Chabrol Amphi Chabrol

Afficher les cours non placés

L3 DROIT Privé - Cours non placés

Drann | Etat ;_1
14000 () B

oo 5 g

3

Fermer || Walider

Amphi Bartin

wendredi

Diroit Rural
Amphi Chakrol

Croit des libertés publiques
Amphi Chakbrol

3 Double-cliquez a l'intérieur
— du cadre vert pour
confirmer le placement.

Sur tous les onglets Emploi du temps Tl¥

1 Faitesunclicdroitsurle
début du trou a boucher et
lancez Quels cours pour cette
place : parmiles non placés ?.

2 HYPERPLANNING affiche
les cours de la ressource
compatibles avec ce
créneau : double-cliquez
sur celui de votre choix.
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Fiche 77 - Chercher un remplacant

A SAVOIR : un double-clic dans la fiche cours et HYPERPLANNING propose tous les enseignants libres pour effectuer un
remplacement. De la méme maniére, vous pouvez remplacer la matieére, la promotion et la salle.

1- Allumez les semaines concernées

Dés qu’un cours est sélectionné

A I 5 O 5 5 o <

ockobre lnov@bre I décembre || janvier Il fevrier 1

mars I

mai I juin S 1 = ="='r4

lseEtembre I octobre

Allumez sur la période active les semaines pendant lesquelles doit avoir
lieu le remplacement. Ici, on cherche un remplacant pour 3 séances.

2 - Désigner un remplacant

Double-cliquez sur le nom
del’enseignant aremplacer.

Histoire des Institutions

+ Enzeignarts

M. ARHOUX Cédric
S OrOUpEments

+ Promations

L3 DROIT Privé

+ 10

+ Options

+ Zalles 1

403

+ Salles demandees

Double-cliquez sur le remplagant
choisi:c’est sonnomquifigurerasur
tous les emplois du temps et
plannings contenant ce cours.

—

Sileremplacement fait dépasser ——
I’apport annuel (® Heures de
cours), il s’affiche en rouge.

Dés qu’un cours est sélectionné

Filtrez les enseignants selon vos
besoins (2 Ajouter des ressources
(enseignants, publics, salles)).

|

Enseignants disponibles

[l Uriustment les et ats

(® Tatalemert libres sur la périods

' Partiellement libres sur la période

| |Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous
< Indizponibits W

< Pause déjeuner

visites B

[ Byant déjd un cours avec ce public
|| M'avant pas de cours aves ce public

|| De cette matitre

cumul par © Sans cumul

Oc. Pond. An.
M. BROCHER Jean-Louis 1:54h00 +28h00 A
.M. BRULARD Bernard 02h00 + 28h00
hme CABOR Lisa 112h00 + 28h00
tme CALVIGHNAC Frangoise 1 27hoa + 28h00
M. CAMOINS R +28h00

M. CONNORS Gill

Mlle COUPE Anne +28h00
M. CROISSANT Philippe 140h00 + 28hi0
M. DARRIELIX Laiz 138hi0 +28h00
M. DI MARTING Pierre 252hi0 + 28h00
hime DOUMERGIE Fakienns Ohao + 28h00
Mime FAURE Jean 28h0 + 2800
Mille FELIX Hélne Ohio + 28h00
M. GERALD Jean-Fierre 2Bhi0 +25h00
Mlle GOBERT Nadia Ohio +26h00

e
Annler | Yalider |
- |

BERNARD M2
WWALTER JoTy

Chercher un remplacant
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s
E @& )

EhO0 - 2h00

Matieres 1

Histoire des Institutions OITITTTIT T T EE T T EEEEE sl s sssEE messssssrrRr R R EEE
+Enseignants 2 -

8 o T e o T 6

-[IIIIIIIIIIIIIIIIlllI_I_I.lll [T PEEEEEEE T T -
+ Regroupements

+ Promotions 1

L3 DROIT Privé [EensnnsnnsansnnsaNNE s aNENNENE s s BB NNE NN S 6 )
+ 10 1]

+ Options o

+ Salles 1

403 I e e T T i
+ Salles demandées a
f

4 Cliquez pour déployer la fiche
cours et visualiser le résultat.

5 Les séances assurées par
chaque enseignant sont bien
distinctes.
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Fiche 78 - Changer un cours de place selon les salles disponibles

A SAVOIR : si la salle initialement prévue pour le cours n’est pas libre sur un autre créneau dans la semaine, retirez-la du
cours et utilisez cette fonction pour chercher une salle et un créneau en méme temps.

Sur tous les onglets Emploi du temps ¥

1 Apreésavoirallumé les semaines concernées sur la période 2 Cliquezsur
active, sélectionnez le cours dans la liste, ou sur la grille. laloupe.
Cours [2E] M1 Droit privé - Emploi du temps | N !' T
TH1 Thiz =
08h00 lun. OB sl mar. 07 avtil met. 08 avril iey. 09 avril w10 sl
3hoo M1 Droit privé Droit Commercial agho0
3k hi1 Droit privé Comptabilité
3h00 ki1 Droit prive Dot Fizcal 1 0h00 [
3ho0 hit Droit prive Grands syst juridic
3hoo K1 Droit prive Histoire cu Droit Pér 11ho0 e oo
mﬂ 12h00 M. SINALDI Didlier
E M1 Droft privé  Comptabilité Amphi Bartin
= = [0 Principal
3ho0 f1 Droit prive Droit PEnal des Affs 13h00
3hoo K1 Droit prive Droit des libertés pu
3h00 W Droft privé  Droit des Libéralite 14h00
3h0o M1 Dratt prive Droit des Libéralitt | | [l
L 15h00 1 1
4hi0 < Droit privé=Dr Drot Commercial -
4h00 =ni1 Droit prive=0r Droit Commercial 4 Bhi0 Critéres de recherche des salles
4h0n =M1 Drot privé=D Droit fiscal et compt Drroit Fiscal
Ahin =M1 Drott privé=D Drot fiscal et comgt 17h00| M. DI MARTING Fierre (® Salles extraites ) Toutes les salles
Amphi A5
4h0n W1 Drot privé=D Droit fiscal et i
Mt Drok peivé-D Dok fiscal et comgt| || IIISET(c:ondaIre DEI [7ILibre au moing une semaine
2hon =M1 Droft privé= & Anglais 58 3“’;
udiants
2ho0 <M1 Drot privé= & Anglais 16h00 Capacité :E Site :
Zh00 =ti1 Droft privé= & Anglsiz
3hoo M2 Droit privé Droit Civil 20h00 Familes :
3hoo Mz Droit privé Droi Commercial ) A mains une rubrique (® Toutes les rultigues
146 /146 (271)
b = Agencemert (054)
=—— ——— --% 4= Eguipement (1/3)
gg a5 W Lecteur DVD
B [] Ordinateur portakle
1 5 [ Projecteur
oct, | nov. | déc | ogamw. I Féwr. mars | ave. | mai | in
jeu. 08 avril wven. 10 avril =am. 11 avril

Décrivez la salle
désirée et validez.

A HYPERPLANNING affiche le nombre de salles
disponibles sur chaque créneau. Déplacez le
cadre vert sur un créneau et double-cliquez

pour voir de quelles salles il s’agit.

m oct, | omov, | odéc. | jamwe. | Féwr. | mars | oawve, .

Amphi Chabrol Superviseur 180 [ 1 | 1 | | | | 1 | I |
hez | Il haité Amphi Domat Superviseur 120 T TTTTTTITTT I T I T I T TITITTITITITITITT
5 COC e,asa ESOL’latee, Amphi Trudaine Supervisewr | 254 [T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TTTTTTT0TT
puis cliquez sur Réserver __, jallemS(SaIIesdeétD) Superviseur | 40| (LT ITTTTTITTIIITITITITITTL] [11]
pour ajouter la salle dans i
Iecoursetledéplaceren Cumul du nomére de salles | [TTT[IIL[IA[L[I1L[1]1]L AARAE AN ANAL
méme temps. (s d E
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Fiche 79 - Cours pére et cours fils

A SAVOIR : dés qu’un cours est modifié sur une partie de sa période seulement, il se fractionne en plusieurs lignes dans la
liste des cours.

Dans la liste des cours

Pour masquer les cours
peres : cela permet de
trier la liste des cours
plus facilement.

|
Cours -E—@)
.

1 Lapremiereligne i Th1 Thz _ _
correspon dau Mb.. | Diann =] Enseignant Framaotion
cours d’origine . —_— 3hDD_ 28 | 34h00_ | Orajt constitutionnel _M. MATHIEL Lanrent | L1 DROIT _,ﬂmpm' Al -
|e cours pére. i 10 | 30h00 jeu. 09h00 E Droit constitutionnel M. MATHIEU Laurent L1 DROIT | Amphi A1 B
2 18 S4h00  mer. 08h00 E Droit constitutionnel M. MATHIEU Laurent L1 DROIT Amphi A1 f*

I T

2 T0séancesontlieulejeudiet18 autres
le mercredi. Ces deux ensembles de
séances forment deux cours fils.

1- A quoi correspond la couleur qui lie cours pére et cours fils ?|

La couleur du maillon indique la nature des différences entre les cours fils et leur influence sur le placement de ces cours.

foeo0 UN maillon bleu indique que la seule différence entre les cours fils est une différence de place. Si les cours fils sont
8 dépositionnés, ils ne forment a nouveau qu'un seul cours. Une seule ligne apparait dans la liste.
8

i 2n00| Un maillon orange indique une différence de caractéristiques qui n'influent pas sur la place (mémo, type, etc.). Si
8 les cours sont tous dépositionnés, plusieurs lignes subsistent dans la liste, mais vous pouvez chercher une place
8 commune pour tous les cours fils en sélectionnant le cours pére.

Bzeo0 UN maillon rose indique une différence de ressources (matiére, enseignant, promotion, salle) qui empéche de
8 chercher une place commune pour tous les cours fils en utilisant le cours pére : une place peut convenir pour I'un
B des cours fils et pas pour I'autre. Chaque cours fils doit étre sélectionné et placé indépendamment.

Remarque : les cours fils signalés par des maillons orange et rose peuvent également avoir des places différentes.

2 - Transformer un cours fils en cours indépendant

Pour transformer les séances d’un cours fils en cours a part entiere, sélectionnez le cours fils, faites un clic droit, puis
lancez la commande Dissocier le cours.

3 - Regrouper plusieurs cours

Pour réintégrer un cours dissocié dans le cours pére ou pour regrouper des séances créées indépendamment qui en fait
forment un seul cours, sélectionnez-les, faites un clic droit, puis lancez la commande Editer > Regrouper les cours
sélectionnés.
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Fiche 80 - Publipostage des emplois du temps

ASAVOIR : les emplois du temps peuvent &tre imprimés, édités au format PDF, HTML, iCal ou envoyés par e-mail. Pour une
publication en temps réel des modifications, utilisez HYPERPLANNING.net.

Sur tous les onglets Emploi du temps Til¥

{1} Impression des emplois du temps des promotions

Choisigsez votre impression
(&) Emplai du temps en grille _' Emploi du temps en liste

1 Sélectionnez les emplois du i R
tempsé Imprlmer =——> O sélection (1) _ Exfraction (81 @ Tout (6 6 promotions

2 Choisissez le type de sortie. ——>| Typedesortie: *imprimante  POF  Email iCal  HTML
Le paramétrage dépend du type Mot :  OKI PCLE Class Driver %
de SOrtie. Format : | Ad - b, de copies El Copies triges

[l impression en nalr et blanc
[lUn document par ressource

3 PI’(.ECISEZ. |E§ |nf0rmat|9ns d =——>1 | Page | Cortenu Disposition  Présetstion
Edlter ainsi que Ieur mise en Marges (cm) Composition de l'en-téte
’ [l Intégrer rentéte de Iétabl it
page. L apercu vous permet de ] i) cakre ] BLp o el
vérifier le résultat. =

: 3 [l Muméra de page
i i 1 Mo de s base:

Nom de Métablissement . |l b Ll il
bz i ok P
Titre ce orile ! all;
! [ . mer. . -,
TR [ Matérialiser Ia période sur une réglette : 2
#|Date " de semaing |
|<<Nnm>> - <x<Date=> | B
]
)
e
Pied de arile s
|
| ‘ s

Pied de page

& Allumez les semaines pour
|eSqUE”eS vous sou haitez Définttion de la période dimpression

éditer 'emploi du temps. —_— 33\1234sa?snnr!|1234537s rza4saEunizs-tss!ﬂﬂl!lﬂlﬂﬂ!‘m
nov. Jaree. . mars EXS mai juin Juil. | a0t |ssm | oot |

5 c“quez sur 'mpﬂ.mer. —_— | Gestion des paramétres dimpression ‘ | Fermer ” Apercu “ Imprimer |

» Envoi par e-mail

Pour que la mise en page du document soit respectée quel que soit le navigateur du destinataire, envoyez I'emploi du
temps en PDF comme piece jointe.

Seuls les destinataires pour lesquels vous avez saisi une adresse e-mail sont pris en compte. Lors de I'envoi,
HYPERPLANNING propose d’imprimer 'emploi du temps pour tous ceux qui ne peuvent pas étre contactés par e-mail.

» Edition en HTML

Les fichiers sont générés dans le dossier spécifié dans Internet > Publication HTML > Paramétres de génération des pages
HTML (2 Publier les emplois du temps en HTML).

» Edition au format iCal
L'export iCal peut étre automatisé (® Exporter au format iCal).

Envoyer les emplois
du temps par e-mail
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Fiche 81- Publier les emplois du temps en HTML

A SAVOIR : vous pouvez publier les emplois du temps au format HTML, pour les intégrer a un site Internet par exemple ; si
des emplois du temps sont modifiés, vous regénérez uniquement les pages correspondantes. Pour une mise a jour en
temps réel des emplois du temps sur Internet, utilisez HYPERPLANNING.net.

1- Créer une premieére fois les pages HTML

Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > Ti¥

Internet |
Publication HTRL .

Création des pages HTML

I’j_]l' Génération des pages HTML

1 Choisissezlesressources dont Ressources  pénérer
vous voulez générer I’emploi ———>| @Séecton (1) Edracon 79 CTot 79
du tem ps. [ Uniguemert celles dont Pemploi du temps & &té moditié depuis ls dernigre génération

Type de sortie : * HTML

Taille de l'image:

T T

—>]  Page | Contenu Disposition  Présentation

Définissez le contenu et
I’apparence de la publication.

Titre: de grille

Insérer

[e=ciwilité== <<Home= - <<Date=> |

Pied de grile E e
| [N 7=

Pied de page E "

Definition de ka periode de génerstion

Choisissez la période pour
laquelle les emplois du temps —| « lI!Ea LEE !EEEH!HEHHHI!HHHEE
oct, 3

vont &tre édités. | jame | tévr | mars | oawr mai | ojuin | juil.

| [Annéeenco + ||

| Gestion des paramétres dimpression | | Fermer || Apergu ” Bénérer

Générez les pages HTML : HYPERPLANNING crée
les pages HTML ainsi qu’un fichier *.png par emploi
du temps dans le répertoire de destination.
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» Ou sont générées les pages HTML?

Par défaut, les pages HTML sont enregistrées dans le répertoire :
C:\ProgramFiles\Index Education\Hyperplanning XXXX\Dossier_HTML\NomDeLaBase

Menu Internet > Publication HTML > Paramétres de génération des pages HTML

Choisissezun autre répertoire
en parcourant le disque.

Paramétres de génération des pages HTML

Répertoire de destination :

|C:\Program Files Et _HTML'Ma_Base

Awec comme fichier racine :  index htm
Mize en évidence des emplois du temps madifigs

Activer la mige en évidence des modifications d'emplois du temps Fermer

2 - Superviser les pages HTML

1 HYPERPLANNING
affiche le nombre
d’emplois du temps
modifiés depuis la
derniére génération
de pages HTML.

2 Pourchaque type de
ressources, les
emplois du temps
modifiés s’affichent
enrouge.

Menu Internet > Publication HTML > Supervision des pages HTML

Supervision des pages HTML

Récapitulatif des emplois du temps modifiés

Enseignants: 3

Promations : o T 5 7
Mettre & jour tous les emplois du temps modifiés

Salles : a
Enseignants Promotions Salles

Emplois du temps générés [+ [+
Tr 1

3 Vous pouvez choisir
de mettre ajourles

2201202014 16:29:52 | Mile ALWRIGHT Rachel 10172014 | DB 202014
2202/2014 16:23:52 | M. VERDURIN Jean 10M12014 | 0BAZ2014 | pages HTML de tous
221202014 16:28:52 | M. POLDER Eric 0204 0BA2P014 E les emploisdu temps
22012/2014 16:23:51 | M. HLEERT Paul | 10A12014 | 0BA202014 modifiés ou

221202014 162551 | M. MALRIN MAURIN 10172014 | OB 202014 seulement des

emplois du temps

22M 2204162951 | M. FAIDHEREE Samuel 10M152014 | 06202014 sélectionnés.
22M 22014 16:29:50 | M. KAPLANSK] Georges 10M152014 | 06M 202014
—_—> 221 22014 16:29:50 | hme BROCHIER Annick | 0M1 2014 | 06M 202014
SR04 162980 | Mme | FRESCLIF Wirninie | ANM1 2014 | MFRM 202014
74

Supprimer la sélection | | Mettre & jour la sélection |

| Wizualizer les emplois du temps générés |

Fermer |
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Fiche 82 - Prévenir toutes les ressources d’un cours

A SAVOIR : changement de salle de derniére minute, cours annulé, etc., pour joindre rapidement le professeur et les
étudiants, envoyez a tous le méme message directement depuis la fiche cours.

Depuis la fiche cours

Cliquez sur ’arobase pour ouvrirla fenétre Cliquez sur le smartphone pour ouvrir la fenétre
d’édition des e-mails : 'enseignant, la d’édition des SMS et utilisez un SMS type pour
promotion et les étudiants qui ont une contacter ’enseignant ou les étudiants qui ont un
adresse e-mail sont automatiquement numéro de portable et 'option SMS cochée (@ Vérifier
proposés comme destinataires. que les ressources peuvent recevoir des SMS).

Maticres
Anglais
=+ Enzeignarts q

Mile ALWRIGHT Rachel

=+ Regroupements a
=+ Promations 1]
+ 1O 1
<L3 DROIT Public> ANGL GR2

=+ Optionzs a
+ Zalles q

Labo langues 1
+ Salles demandess

Remarque : sur une séance annulée, faites un clic droit et lancez la commande Prévenir par e-mail.

Prévenir d’'une
modification du planning
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PLANNING

Généererautomatiquement
‘'emploi du temps

< Utiliser le placement automatique
< Trouver des solutions pour les cours en échec

177



Planning > Générer automatiquement I’emploi du temps

Fiche 83 - Utiliser le placement automatique

A SAVOIR: lors d’un placement automatique, HYPERPLANNING respecte toutes les contraintes qui ont été définies:
indisponibilités et maxima horaires des ressources, trajets entre les sites, pause déjeuner, etc.

1- Vérifier les contraintes saisies

Avant de lancer le placement, vérifiez que vous avez exprimé les contraintes voulues concernant:
e lesindisponibilités et maxima horaires des ressources (2 Saisir les indisponibilités et les maxima horaires),
e lesincompatibilités matieres (® Saisir des incompatibilités matiéres),
e les déplacements entre les sites (© Gérer des sites distants),
e la pause déjeuner (® Pause déjeuner ou mi-journée),
e les autres pauses et intercours (2 Pauses/ Intercours),
e les propriétés de placement des cours (2 Modifier les propriétés de placement d’un cours).

2 - Extraire les cours a placer

HYPERPLANNING place les cours affichés dans la liste des cours. Ainsi, si vous souhaitez utiliser le placement
automatique uniquement sur une partie des cours, par exemple sur les cours du premier semestre, activez les semaines
concernées avant de lancer le placement automatique.

Attention : si 'option Ne pas modifier les cours non extraits n’est pas cochée dans les préférences de placement (voir ci-
apres), HYPERPLANNING peut déplacer des cours non extraits s’ils ne sont pas verrouillés.

Onglet Plannings > Cours > i=

1 Activezlessemainessurlesquelles 2 Seulsles cours qui débutent
vous souhaitez effectuer un pendant cette période sont
placement automatique. pris en compte.
Cours [t
5 o Tri2
rée P Du-Au sur l'année Enseignant 5
2 @ [ 28000 05 act. au 25 déc. - 11 au 29 jarw, M. TEISSERE Daviel g Drait des Affaires e
2ho0| @ | 2800 | 05 oct, au 25 déc. - 11 au 20 janv, M. BOLI Petrice E™ Droit des Affaires o
>0 @ 14 28h00 05 act. au 25 déc. - 11 au 29 jarw, Mme BALLAND Frangaise | [TD HistécoetsleFrance
a0 @ | 14 28000 05 act. au 25 déc. - 04 au 2 jany. M. ARNOL Céchric ET Hist 2o et sle France
a0 & 13 39h00 05 act. au 25 déc. - 11 au 29 jarw. M.FADHEREE Samuel  [JCours  Anslyse éco dela croisser
a0 @ 14 42000 05 act. au 25 déc. - 11 au 29 jarw. Mme BIALLAND Frangoise  [JCours  Polisue commerciale
3h00| @ | 14 4200 05 act. au 25 déc. - 11 au 29 jenv, M. CROISSANT Phigre. | [tows | Economie Industrielle
a0 6 14 42000 05 oct au 25 déc. - 11 au 29 jan. Mime BASILE Pascale ‘DOtows  Optimisation synamique
oo @ 14 42000 05 act. au 25 déc. - 11 au 29 jarw, Mme ALIDIBERT Marie-Frang [JCours  Stets et économétrie sppl
hao| & | = 26000 05 oct. au 25 déc. - 11 Janv. 2 19 févr, - 07 mars au 15 avr. - 02 au 20 mai - 05 ju Mme LALRENS Justth HLangues Anglsis
hao| @ | 3 26000 05 act. a1 25 déc, - 11 Janv. 5 19 févr, - 07 mars u 15 avr. - 02 o 20 mai - 08 ju Mme LAURENS Judth  [Langues Anglais
o0 @ 2 B4h00 05 act. au 25 déc, - 11 janv. 5 19 févr, - 07 mars au 15 avr. - 02 mai au 01 jul, M. PERCEVAL Robert ‘OCaus  Histaire cu Droit Pénel
;a0 & 2 S8h00 05 act. au 25 déc. - 11 Janv. 219 févr. - 07 mars au 15 awr. - 02 mai au 01 jul, . SINALDI Didier DOtows  Arbitrage
a0 @ = S4h00 05 oct. au 25 déc. - 11 Janv. 5 19 févr. - 07 mers au 15 avr. - 02 mai au 01 jul. M. Z&RDOZ Loic ‘DOtows  Comptabilte
;a0 @ 3 52000 05 act. au 25 déc. - 11 Janv. 219 févr, - 07 mars au 15 auwr. - 02 au 20 mai - 08 ju Mme BASILE Pascale HLangues Anglsis
hao 6 = 26h00 05 oct. au 25 déc. - 11 janv. 2 19 févr. - 07 mars au 15 awr. - 02 au 20 mai - 08 ju Mme ACHARD Wartne  [Langues Anglsis
oo @ = 52000 05 act. au 25 déc. - 11 janv. 2 19 févr, - 07 mars au 15 avr. - 02 o 20 mai - 08 ju Mme ACHARD Martine  [Langues Anglais
a0 @ = 52000 05 act. au 25 déc. - 11 janv. 2 19 févr, - 07 mars au 15 awr. - 02 au 20 mai - 05 ju Mme ACHARD Martne  [Langues Anglais v
1 EERENCIE >
LI O
14
18 I ] I THT -
L—> fi7 41| 42]43[44]45|46] 47 48] an| 5051|5283 1 [ 2 3| 4 ] e
act. nov. Be. Jany. Tewr. mars aur. mai juin juil. aoiit sept. oct. Année en col ¥ |-

Remarque : vous pouvez aussi extraire les cours depuis les listes de ressources ( Utiliser les extractions prédéfinies) ou en
définissant une extraction (® Définir une extraction).

» Cas des cours qui se prolongent aprés la période active

Cours avec une place variable: HYPERPLANNING place uniquement les séances qui ont lieu sur la période active. Les
séances suivantes restent non placées.

Cours avec une place fixe : HYPERPLANNING place le cours sur toute sa période sauf si vous avez coché I'option Traiter les
cours fixes uniquement sur la période active dans les préférences de placement (voir ci-apres).

Placés

Utiliser le placement
automatique des cours
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3 - Choisir les préférences de placement

Menu Placement > Lancer un placement automatique ou Mes Préférences > PLACEMENT

Placemnent |

Lancer un placernent automatigue

@;‘ Placement automatique

Placement

Préférences de placement

Placement automatioue

|| Arréter le calcul au premier échec

|71 Traiter les cours fixes uniquement sur la période active

Cochez les options voulues. ——

[“IRésoudre les échecs (2 passes)

"I Ne pas modifier les cours non extraits

o Arréter le calcul au premier échec : la placement s’interrompt au premier échec pour que vous puissiez le comprendre et

le résoudre a la main.
o Traiter les cours fixes uniquement sur la période active : les cours dont |a période déborde de la période active ne seront

pas traités.
e Résoudre les échecs : activez cette option uniquement si vous travaillez sur une petite série de cours car elle inclut les

premiéres passes du résoluteur et ralentit donc le calcul.
o Ne pas modifier les cours non extraits : HYPERPLANNING ne déplace aucun cours verrouillé mais peut déplacer des

cours non extraits non verrouillés... sauf si vous cochez cette option !

» Modifier si nécessaire les critéres de placement
Les valeurs par défaut conviennent aux utilisateurs qui ne souhaitent pas faire passer I'un des critéres en priorité. Vous
pouvez les retrouver a tout moment en cliquant sur le bouton Valeurs par défaut.

Dans la fenétre de placement automatique

Acocherpourqu’HYPERPLANNING Critéres de placement
puisse placer des courssurlesjours —— ] Autoriser le placement des cours sur les jours fériés
fériés de la période active.

Favarizer les 1)2 journées libres [0 = lo00] 30
Pénalizer les trous (enseignants) [0 = lo00] 10
Pénalizer les trous (promations) [0 = Eo0] 10
Favoriser les journées libres [0 = 100] 50 Valours par détaut

Vous pouvez augmenter cesnombres en
fonction de vos priorités (voir ci-apres).

e Favoriser les 1/2 journées libres: a augmenter si vous souhaitez qu’lHYPERPLANNING libére en priorité des demi-

journées dans les emplois du temps des enseignants.
e Pénaliser les trous: a augmenter si vous souhaitez quU’HYPERPLANNING évite en priorité les trous dans les emplois du

temps des enseignants ou des promotions.
o Favoriser les journées libres: a augmenter si vous souhaitez qu’HYPERPLANNING libére en priorité des journées

entieres dans les emplois du temps des enseignants.
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Menu Placement > Lancer un placement automatique

Placement automatique

Préférences de placement

Placement sutomaticue
] avréter e caloul au premier éches (® Mode Usage exclusif

raiter es cours fixes uniguement sur la période active

Le mode Usage exclusif interdit a tous
les autres utilisateurs de modifier les
données ; ils passent temporairement

" IRésoude les Echecs (2 passes)

[ he pas mocifier les cours non exraits

Critéres de plecement en mode consultation.
[ Autariser e placement des cours sur les jours fériés
Favoriser les 1/2 journées libres [0 » 1000] 30
Pénalizer les trous (enseignants) [0 * 1000] 10
Pénalizer les trous (promotions) [0 > 500] 10
Favoriser les journées libres [0 = 100] 50

Waleurs par défaut

Etat ces heures d'enseignement

& placer Placés En échec verroillés
Extraits : Oho0 [assRo0 | 104n00 0hoo Reclassement
Tatal : 0hoo _ 104h00 0hoo des cours

Placement des cours

1 Cliquez pour lancer le calcul.
o [ Enversion Réseau, acceptezde
| Fermer | awterle caloul | Lancer le caloul | [l €——— .
— —_— passer en mode Usage exclusif

T le temps du placement.

2 Durant le calcul, HYPERPLANNING affiche le nombre d’heures
placées et, le cas échéant, le nombre d’heures restées en échec
(® Trouver des solutions pour les cours en échec).

5 - Résultat du placement

Onglet Plannings > Cours >

Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits qui ont été placés ou mis en
échec (en rouge), ainsi que les cours qui ont vu leur place changer durant le calcul.

Cours

| r

Durée | Mb...| Ets . an Promation

oo @l | 52 | @® | 104h00 07 oot au 04 oct Actusité W placé | Mile ALBOL Christine L2 DROIT

3h00 13 ® 39h00 O7 oct. au 21 déc | M Comptabilits Dcours Man placé | M. ZARDOZ Laic M2 Droit privé
= a0 [ 10 | @ | S0W00 O7oclsuZEc M DrotCivl [Cows | Nonphcd| bme LAVILLER AmneMa il Dok prive ‘i
= 2h00 13| @ | 6000 Ovoctaudl M Drat Commers @TD N placé <2 Drot privé=DROIT Fisq |
= 2h00 13 | @® | 28000 O7octaudl M Drot Commerc @TD Mo placé M2 Droit privé=DROIT FISC
T [ | 10n00 10octaulTne € Actualté | jeu 11h00  Mme ACHARD Mertine | L2 DROIT
i o0 @ s | (@ | 10000 0Soctautend € Actaltd | mer 11h0D  Mme ACHARD Mertine L2 DROIT

3hoo 12 E 36h00 OB oct aulfoe M Analyse éco d [JCours mar. 16h00 M. FAIDHERBE Samus! L3 DROIT Public

3h00 13 | [@ | 38h00 foctau20ck M Anslyseécod [Cows | ven.0ShOD M. FADHERBE Samusl L3 DROIT Public

2h00 14 E 28n00 D90ct au1Sdéc| M Analyse écodul [JCours mer. 11h00 M. BROCHER Jean-Louis L3 DROIT Public

1hoo 26 E 26h00 O7 oct.au23cdéc. M Anglais HLangues | lun.0SKOD Mme ACHARD Marting

1hao |26 (8 | 26000 OBoctau2ddéc M Anglsis [Langues | mar. 12h00 Mme ACHARD Martine

2h00 26 E 52h00 O7 oct.au23déc. M Anglsis Hlangues | lun. 11h00 Mme ACHARD Marting

2h0o 26 E 52h00 O7 oct. au23déc M Anglais HLangues | lun.09KO0 Mme ACHARD Marting

1hao |25 (8 | 2600 O7octau2idéc M Anglsis |Diengues | un. 1100 M. SWAHNN Charles L2 DROIT> ANG GR1
w2000 (14 [8 | zeh00 10octeutSee M Anglais 'Dlangues | jeu.0OHOD  Mme BASLE Pascale |
= 7m0 14 | [B | 28000 tMoctauZ0cé M Angis @ ven. 1600 M. ALLARD Ciaucle <M1 Droit privé= ANGL GR1

2h00 14 (8 | 28000 12actau2lde M Anglsis [ sam. 14h00 <MH Droit privé=ANGL GRZ +

[

166 F166 (372) @ 4
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Planning > Générer automatiquement I’emploi du temps

Fiche 84 - Trouver des solutions pour les cours en échec

A SAVOIR: a Pissue du placement automatique, vous pouvez lancer une recherche de solutions aux échecs. Cette
fonctionnalité essaye des combinaisons que le calculateur n’a pas pris le temps d’explorer.

Menu Placement > Résoudre les échecs

Pendant la recherche, HYPERPLANNING affiche le @ Recherche de solution des &checs x
nombre d’heures placées (Solutions trouvées) et le

nombre d’heures qui restent a placer (Echecs a résoudre). Cirete S estiiie 121h00

Les cours Sans solution ne seront plus traités parle Sans solltion ohoo

résoluteur :vous pouvez consulter laliste des cours aprés Sottons rouvées [ TAGAROY Isfnps sooiles Sl iy

la recherche pour en savoir plus.
Heures traitées  (28me passe) :

o 121

Sivous traitez les cours fixes uniquement sur la période
active et que cette derniére ne recouvre pas toute leur
période, certaines séances ne seront pas placées.

==>ll | Traiter les cours fixes uniguement sur la période active

' o n >l IH clifier | drait:
Ne pas modifier les cours non extraits empéche EhERIoRihes SR anE Al

HYPERPLANNING de les déplacer (ce qui limite Ftiner terromgre_| | Lancer la recherche de solutions '

I’optimisation des emplois du temps).

Onglet Plannings > Cours > =

q Lescourssanssolution s’affichent en
rouge avec un i+ dans la colonne Etat.

l

Tril Tz
&,
&
&,
&

T

La couleur du i+ vous indique si HYPERPLANNING
détecte une cause particuliere expliquant I’échec
ou s’il s’agit d’un probléme de combinatoire.

Cours

0O =

7. HYPERPLANNING a détecté la cause de I'échec: placez le curseur sur I'icdne pour savoir ce qu’il en est (par exemple, le
dépassement du maximum horaire journalier de I'enseignant).

#. HYPERPLANNING ne peut pas donner de raison ; il peut s’agir d’un probleme de combinatoire que le calculateur ne sait
pas résoudre.
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PLANNING

Programmer les oraux

< Programmer un oral
< Changer ’'ordre de passage
< Convoquer les étudiants
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Planning > Programmer les oraux

Fiche 85 - Programmer un oral

A SAVOIR : un oral est un cours placé sur un créneau donné auquel est associé un ordre de passage des étudiants.

Possibilité n91: transformer un cours en oral

Pour transformer un cours en oral, le cours doit &tre composé d’'une seule séance placée et contenir des étudiants.

Onglet Plannings > Cours > §

Cours B

Transformer en oral..

Confirmez-vous la génération de l'oral avec les caractéristiques ci-dessous 7

Indi | | Generation de l'oral
ndiquez le temps et les

4 et s P —_— Elminutes pat Studiant
modalités de passage.
(# Répartition alphabétique
s . () Répartition sléstoire
Ouvre I'onglet Plannings > e ? n—_—

|| Extraire et voir les oraux genérés

Oraux> =.
Qi | l Mon
Cours B
w THl - TH2
Durée Flace s |Etat|  Matiere Enseignant Promotion Salle  |aY
W 2h00 mer. 4 k00 1 E Anglaiz Mile ALWRIGHT Rachel =L3 DROIT Privé= ANGL GR1  Labo langues =
Y
Cetteicone distingue les oraux Par défaut, I'oral créé est verrouillé. Il faut le
dans la liste des cours. déverrouiller pour le modifier ou le supprimer.

Organiser un oral
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Planning > Programmer les oraux

Possibilité n9 2 : créer un oral

1 Cliquezsur Créer
unoral.

2 Ajoutezles
ressources ala
fiche cours puis
sélectionnezune
ressource pour
afficher son
emploidu temps.

3 Indiquez le
temps et les
modalités de
passage

Oraux

- Tril

(+) Créer un oral

éation d'un oral

Onglet Plannings > Oraux > i

- Tri2

ramotian

B~

—>

1. Remplizzez la fiche ci-dessous
Matigre
Anglais
+ Enzeignants
Mile ALWRIGHT Rachel

+ Regroupemerts
+ Promations

L3 DROIT Public
+ TD

=+ Cptionz

+ Zalles

Labo de langues

2. Définizzez les caractéristiques de l'oral

Elmimﬂes par étuciant

Mombre d'étudiants : 7
Durée nécessaire | 1Thds

() Répartition alphabétique
(% Répartition aléatoire

3. Dez=inez l'oral sur la grile (place et durée)

Mile ALWRIGHT Rachel - Emploi du temps

lun. 25 janvier

mar. 26 janvier  mer. 27 janvier  jeu. 28 janvier

08h0o
03h0o
10h00
11h00
12h00 . .
5 Cliquez-glissez
TSl pour dessiner
0 le cours surla
— . :
—— grille puis
ke —— double-cliquez
16n00 ] —_— —— au milieu du
——— —— cadrevertpour
R — — confirmer le
18h00 placement.

A niglais
=L1 DROIT=AMNG

18h00

20h00

IlllllIllIllllIll-lllIllIllllIllIll
oct. J

nov. | déc. | jamw. | tévr | omars | oaw | ma |

T

Sélectionnez
la semaine.

Remarque : HYPERPLANNING signale en blanc les plages horaires sur lesquelles 'oral peut commencer (la ol toutes les
ressources sont disponibles). Les hachures indiquent la place recommandée par HYPERPLANNING. Pour en savoir davantage,
vous pouvez consulter la fiche sur le mode diagnostic (2 Voir les places possibles pour un cours).




Planning > Programmer les or

Fiche 86 - Changer I’'ordre de passage

A SAVOIR : vous devez changer I'ordre de passage dés que les étudiants du cours changent.

i En haut de I’écran, cette icdne vous prévient
) que certains oraux doivent étre modifiés.

Onglet Plannings > Oraux > i

mercredi 27 janvier de 14h00 3 16h00 - Oral

Raison pour Caractéristiques de 'oral

laquelle l’'oral doit L'oral nest pas publié

étre regénéré Répartition sléataire

(nouvea ux Toutes les 15 minutes

étudiants, trop —_—> -Les é‘tudiarﬁs'dL'J cours azsocié a l'oral ont changé.

d’étudiants sur le Yous devez regenerer l'oral 1 Cquuez surRegénérer.

créneau, etc.).

Etudiz

En gris: les LAAL Cyril
étudiants quiont 14015 |IBOS Adrien Génération de Foral 2 Lenouveaunombre
été enlevés du —> 14nh30 LALRENT Anais d’étudiants
cours. 14h45 SAVIANA Lisa Eminutes par Sudiant concernés par I’oral
(15h00 | ADONIE Maxime Mombre d'étudiants : 8 estindiqué.
15h1s (ATTAL Aurelien Durée nécessaire | 2H00
Engras:les 15h30 SAUNAL-MEGNIN Clémentine R ”

. d_ | 4 ' Repartition alphabetique . . iy
nouveauxétudiants —s FONDEVIOLE Christophe Ot s 3 Sibesoin, modifiez
quidoiventétre pris GLIZE Amélie ) les modalités
en compte. (temps/étudiant,

Annuler | | Walider répartition).
a <

A Cliquez sur Valider.




Planning > Programmer les oraux

Fiche 87 - Convoquer les étudiants

A SAVOIR: les convocations aux oraux peuvent &tre envoyées par e-mail ou par courrier, ou encore étre publiées sur
I’Espace Etudiants avec HYPERPLANNING.net.

1- Convoquer les étudiants par courrier ou e-mail

Onglet Plannings > Oraux > i

Sélectionnez 2 Cliquezsur
I’oral. I’enveloppe.
A §

nvoi de courriers

Envoi aux étudiants concernés par les orau...

(® sélectionnés (1) extraits (1) taus (1)
Choisissez d’imprimer,
envoyer par e-mail ou éditer
la convocation en PDF.

Type de sortie: @ Imprimante  PDF | E-mail
Mom: Ol PCLE Class Driver b4

M. de copies : l:l

[ Impression en noir et blanc
[¥]Un document par ressource

] Libellé

4 Lettres types destinées aux étudiants
1 Convocation oral CIFEL
il

Une lettre type est proposée
par défaut. Vous pouvez la
modifier ou en créer d’autres
dans I'onglet Courriers

(® Préparer les lettres types).

[ Imprimer les étiquettes correspondartes |7

Rédiger une |ettre type

®| Fermer || Apercu || Imprimer | 4 Cquuezsurlmprimer.

2 - Publier les convocations sur ’Espace Etudiants (HYPERPLANNING.net)

Onglet Plannings > Oraux > =

Oraux

- THil - THi2

Fuhlication

Laho de langues | a e

Double-cliquez dans la colonne Publication
pour publier oral sur les Espaces.
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SALLES

Gérer les salles

< Affecter une salle a un cours

< Changer de salle sur le planning général

2 Réserver une salle

< Limiter ’accés aux salles

< Faire une demande de réservation de salle

< Traiter les demandes de réservation de salles
< Gérer les salles a ouvrir/fermer
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Salles > Gérer les salles

Fiche 88 - Affecter une salle a un cours

A SAVOIR : depuis la fiche cours, vous affichez toutes les salles disponibles pour un créneau donné.

Dés qu’un cours est sélectionné

1 Sélectionnez

le cours.
hatieres
Droit du Travail
+ Enzeignants 1
M. HGUYEH Michel
+ Regroupements
+ Promations
L3 DROIT Privé
+ 10
Cliquezsur — :gpﬁim
alles
+ Salles. + Salles demand
&J Salles disponibles
Uniguement les extrates =Familles
® Totalemert libres sur la période ® Al moins une rubrigue
_ Partiellement libres sur la période Toutes les rubrigues
) ¥ = Agencement (074 >
[¥|Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous } = Equipemert (0/3) A
< Indisponibiité 1
Istes B
Avyant des capacités suffizantes
Dont 'accés n'est pas limité
Cumul par ;- Sans cumul Sl,l.? COUI'-S @
e L rie L sl ume oot Lt S deja un site,
AmphiA3 Supeniseur [JSecondaire| 7o-= 104h00 / 3 744h00 ) | ceux quine
Amphi A4 Supeniseur []Secondaire | 500 == 159h00 / 3 744h00 " correspondent
Amphi Chabrol “ Supenviseur 180 == 352h00 / 3 744h00 pass’affichent
Amphi Domat t-"Super\ﬂ'seur OPrincipal 120 == 120000/ 3 744h00 enrouge.
Amphi Trudaine l‘Super\«'iseur OPrincipal 254 ==
4 |abo de langues Supenviseur  [Principal 30 == 1383h00/ 18 720h00 1/5
Labo langues 1 Supeniseur  [Principal -
Labo langues 2 Supeniseur  [Principal -
Labo langues 3 Supenviseur  [Principal - .
Labo langues 4 Supeniseur  [Principal - Indlqule que la
Labo langues 5 Supenviseur [Principal = capacité est
Salle 001 Supenviseur  [Principal | 20 <[ «— inférieurea
Salle des Actes Superviseur [Principal | 50== I'effectif du
Double-cliquez 4 Salles de 40 Supeniseur  [IPrincipal 40 => 3833h00/22 464h00 1/3 cours.
surlasalle  —s
souhaitée. Salle 107 Sunenisenr  MPrincipal 40 ==
Salle 202 “Super\.riseur Eincipal 40 ==
Salle 204 incipal 40 == 133h00 /3 744h00 w
1 B
| Annuler ” “alicler |
Groupes de salles La puceindique que I'accés a la salle est limité: sielle est

) ) verte @ ,vousyavezacces;sielleestrouge &, vousdevez faire
Sivous gérez des groupes de salles d de de ré tion (si Pautorisation)
(S Réserver la salle d’un groupe pour un une demande de réservation (si vous en avez 'autorisation
cours), vous pouvez sélectionner un groupe (® Faire une demande de réservation de salle).

et indiquer combien de salles sont
nécessaires sans les choisir précisément.

Trouver unesalle libre
pour un cours

190


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-68-20-trouver-une-salle-libre-pour-un-cours.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-68-20-trouver-une-salle-libre-pour-un-cours.php

Salles > Gérer les salles

» Filtrer la liste des salles proposées

Uniquement les extrait(e)s : affiche uniquement les salles extraites dans la liste des salles.

Disponibilité sur la période :
e Totalement libres sur la période : affiche uniquement les salles libres pour toutes les séances de la période.
e Partiellement libres sur la période : affiche les salles libres pour au moins une séance de la période.

@ salles disponibles

Ici, PAmphi 5 est disponible
pour 2 séances, surles15que
compte le cours.

© Partigllement libres sur la périods

m BTN oct. [ now. [ déc. Tane | févr [ mar: |

& nw_uéc.,w.fév.‘mg 1845 | L L] PR

LILLL ) 403 1545 LILLLLLL L AL |
ALLLLLLULLLER UL RO e 1845 L PR PP
LU LU FTLLLL TR Aymphi 8,2 1545 LILLLLLL L AL |
“TLTLIIIL1 1| o Amehi A5 215 (T LTITTIIIT
MU-DEDBAmphiAS 155 LILILLLL L) P L] | T
LU i A 4 1545 LD TP

I

Les semaines ol la salle est
FRNREANAERNERNNN R TR LRI RI N RN RIRI RN RN RI RN N RN RIRI AN disponible sont affichées en
jaune, les autres en gris.

L] L e
LLLLLLL L]
LT L e T T

Avec les contraintes ci-dessous : affiche les salles méme si la contrainte cochée n’est pas respectée.
o Indisponibilités M : les salles qui ont des indisponibilités.
e Sites @ :les salles qui ne respectent pas les contraintes liées aux sites distants (uniquement si la gestion des sites est
activée dans Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites).

.. | = %olume horaire période | Mh oct, | nov. T déc. T jamw, TRéwr. |

109 Supervizeur  []Secondaire S22 [TTTTTTIT I TTTTT T I=I=I-T1

403 Supervizeur  []Secondaire 20 52052 [aafafafa[a[s] TTTTTTT T T TeI=I=[ ]

Amphi 21 Superviseur | [Principal 500 E72h00 /3 T44h00 2452 [TTTTTITITTITITITITITIT

Amphi A2 Supervizeur | [Principal 200 240h00 {3 F44h00 A2 [TTTTTITTIITITITIITITII1T111

Amphi A3 Supervizeur  []Secondsire 70 112h00 i 3 T44h00 5] S22 [TTTTTTTTTITTTT T T I=I=Io[ 1
HYPERPLANNING affiche dansla ...et marque les semaines oll
colonne Diagnostic les contraintes la contrainte vaut avec un
qui ne sont pas respectées... carrérouge.

Tou(te)s sans contrédle d’occupation : affiche toutes les salles, méme celles qui ne sont disponibles pour aucune séance.
Ayant des capacités suffisantes : masque les salles trop petites pour accueillir tous les étudiants du cours.

Dont ’acces n’est pas limité : masque les salles pour lesquelles vous devez effectuer une réservation.

Compatibles avec le site du cours : masque les salles qui se trouvent sur d’autres sites.

Familles : affiche uniquement les ressources appartenant 3 Au moins une rubrique cochée ou A toutes les rubriques
cochées.
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Salles > Gérer les salles

» Changer la salle d’'un cours

E @M X

Salles disponibles x
" Uniquement les exraites =Familles
Metistes ® Totslement libres sur Ia période © AU moins une rubrigue
Droit r:|u Travail . Partiellement libres sur la périods _! Toutes les rubrigues
+ Enseignants 1 N b = Agencement (0/4) »
M. HGUYEH Michel [ Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-deseous © ¥ = Equipement (0i3) il
+ Regroupements 0 < Indisponioiite 1l
+ Promctions 1 7 g
L3 DROIT Privé
pal o |yt ch tés suffisant
[
+ Optians | By es\ capacités su |s'a ]
b S |_|Daont I'acces n'est pas limite
h Salle 105_ {Salles de 40) & Cumul par ;. Sans cumul
I slles demandees [ 5 A
A Salles de 40 Tous [Principal 40 675h00 £1 880K00 145
Salle 107 Tous [principal 40 146000 § 330h00
101h00
Salle 204 Tous Oprincipal 40 &2h00 / 330h00
Salle 207 Tous [OPrincipal 40 154h00 J 330K00
Aulieu de Cllq uersur + sa"es, Salle 307 Tous [Orrincipal 40 74h00 / 330h00
: 4 Salles de 50 Tous Principal 50 263h00 /1 850h00 1 /6
double-cliquez sur le nom de = Llprinclp = Z
lasalle a remplacer i Tels OPrincipal 0 BBH0D 330000
P : Salle 205 Tous [Principal 50 52h00 /330000
Salle 209 Tous [principal a0 40h00 / 330n00
30
arnwer || vaicer

Double-cliquezsur
lanouvelle salle.

» Affecter ou remplacer la salle sur une séance seulement

1 Sur la période active, allumez
uniquement la semaine souhaitée
[Alt + clic] avant de chercher la salle.

Une fois la salle attribuée,
dépliez la fiche cours...

Droit du Travail {sl s sl s T sl T T T L LT
+ Enzeignants 1
M. HGUYEH Michel LLL LI P L L L L |
+ Regroupements u]
+ Promotions 1
L3 DROIT Privé LU L L |
+ 1D 0
+ Options 0
N H A + Salles 1

@ Et pour plusieurs séances... [ Salle 307 (Sallesde 40) & | | (E[EEEEE [HeEsaENNNN NSNS NNNNNRNNNNNE |

Vous pouvez aussi chercher une salle + Salles demandées i

pour deux, trois ou quatre semaines :

il suffit de ne laisser allumées que les

semaines concernées.

... vous pouvez vérifier que la salle est
bien affectée pour une seule séance.
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Salles > Gérer les salles

Fiche 89 - Changer de salle sur le planning général

A'SAVOIR : depuis le planning général des salles, vous changez la salle du cours d’un simple cliquer-glisser.

Onglet Plannings > Salles > B

1 Sélectionnezlessallesa 2 Sélectionnez l'affichage Par jour et cliquez
afficher sur le planning. sur le jour concerné par le changement.
Salles 5 zalles - Planning général _'Par semaine ® Par jour '-i-p T ® @ 'ﬂ'
w

lun. 16 novembre  mar 17 novermbre | mer 18 novembre | jeu. 19 novemhbre  ven. 20 novembre

03h00  0%h00  10h00  11h00  12h00  13h00 14000 45h00  16h00  17h00  18h0O0  1Sh00  20h00
Amphi A1

Amphi Amphi A2
Amphi

: Droit de Iz concumence it Fiscal
et Amphia3
clic

ampiad (RAR]IRE

Cliquez sur le cours et glissez son gabarit sur
laligned’uneautresalle. Double-cliquez pour
confirmer le changement de salle.

Remarque : dés que le gabarit du cours est sur la ligne d’'une salle, HYPERPLANNING affiche en blanc les créneaux sur lesquels
le cours peut commencer.
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Salles > Gérer les salles

Fiche 90 - Réserver une salle

A SAVOIR : vous pouvez réserver une salle donnée ou chercher une salle en fonction des créneaux ot il y a le plus de salles
disponibles.

Possibilité n91: réserver une salle donnée

Onglet Plannings > Salles > ¥

Salles 403 - Emploi du temps
— .| oshoo Iun. 23 novernbre
b Créer une salie s
A H i - 09h00 b -~
1 Sélectionnezla L] :
2 réserver,
salle aréserver.
Amphi &1 10m00
Amphi A2
Amphi &5 11h00
Amphi &3
Arnphi & 4
- 12h00
Amphi Bartin
Amphi Chabrol
Amphi Domat 13h00
Amphi Michel de 'Hospital —
Amphi Trudaine 14h00
d Laho de langues ——
Laba fangues 1 15h00
Labao fangues 2
Laba fangues 3 Cllquez-gllssez du début
4

alafinducréneau
concerné, puis double-
cliquez pour valider.

Labo langues

Labo langues 5
Salle 001
Salle des Actes
de 40
Salle 105 e
Salle 107 19h00
Salle 202 S

d Sal

Salle 204 20k00
Salle 207

34 £ 34

(© Réserver une salle a laquelle
on n’a pas acces

Sivous n’avez pas acces a la salle, vous
pouvez faire une demande de réservation
sivousenavez l'autorisation ( Faire une
demande de réservation de salle).

2 Allumezuniquement
lasemaineconcernée ——»
[Alt + clic].

Sur ’'emploi du temps de
lasalle,un cours apparait
avec la mention
Réservation de salles.

Réservation de salles

Matiéres
Réservation de salles

+ Enzeignants o]
. . . + Regroupements 1]
Depuis la fiche cours, associez la P =
matiere et les autres ressources +TD 0
au cours (2 Renseigner la fiche i Ontions o
+ Zalles 1

cours). s T

+ Salles demandées

_
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Salles > Gérer les salles

Possibilité n°

Sivous étes dans I'onglet Cours, les
informations du cours sélectionné
sont reprises. Sinon, allumez les
semaines concernées par la
réservation et indiquez la durée des
séances.

Précisez les salles parmi lesquelles
effectuer larecherche.

—

En cochant Libre au moins une semaine, —>
vous élargissez la recherche, quitte a

réserver plusieurs salles pour couvrir la
période (@ Utiliser plusieurs salles pour
couvrir toute la période).

Siles salles sont organisées par
familles, vous pouvez rechercher
des salles correspondant aux
rubriques cochées.

2 :réserver une salle en fonction des salles disponibles

Onglet Plannings > Salles > Q

Recherche de salles - Critéres de recherche

=Caractéristiques du cours

FEEREEEEER
| anit | sept. | oct.

déc. | jane

g Période

lllllll!llllllllllllﬁll

| tévr. | mars | awr. mai | juin | juil.

| Rechercher I

oct.

Modéle & appliguer :

noy.

Durée :

=Caracteristiques des salles (hors groupe de salles)

Sélectionnées (0) Extraites (34) ® Toutes (34)

+|Libre au moinz une semaine

Capacité : = Site

Familles :

Aumoing une rubrigue  # Toutes les rubrigues

¥ = Agencement (0741 >
4= Equipement (1/3) il
Lecteur DD
Ordinateur portable
|+ Projecteur

3 Cliquez sur le bouton Rechercher.

Les chiffres indiquent le nombre de
salles correspondant a vos critéres
pour chaque créneau horaire.

Cliquez-glissezle cadre vert jusqu’au
créneau souhaité et double-cliquez.

—

—> 11ho0

Choix du créneau

marcli jeudi

Iuncl

mercredi vendredi

05hoo

05hoo

qy Choix des salles et placement du cours

M hom

Salle 202 (Salles de 40)
Salle 204 (Salles de 400

Cochez la salle souhaitée,
puis cliquez sur Réserver.

Salle 307 (Salles de 40)
Salle des Actes

janv.

Supetviseur TTTTTTITTTEETTT

Supetrviseur a0 [ TTTTTTTITTTFETTTT

Superviseur 40/ | [ 11]]| FIFFEFTTT

Supetviseur SO TTTTTTT ITTTEETTTT

Cumul du nombre de salles |GG EEEEEEEEEEREET
Fermer || Réserver

" - —

Organiser une réunion en
fonction des salles disponibles
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» Utiliser plusieurs salles pour couvrir toute la période

Pour cela, vous devez avoir coché Libre au moins une semaine dans les caractéristiques des salles avant de lancer la
recherche (voir ci-avant).

Choix du créneau

mardi mercredi jeudi wvendredi

Lorsqu’aucunesallen’estlibre pourtoute
la période, le nombre de salles s’affiche
entre parentheses. Il faut alors en
réserver plusieurs.

2 Pourchaquesalle, précisez les

D cehs Cap [ T X N e
Coch ! semaines ol elle sera utilisée
Amphi A 4 Superviseur 500 P .
ochez [FENEREEEEF
| I Rt o e = parle cours en désactivant les
essalles —s» Smphi Bartin Superviseur | 180 [CTTITINFEL | [®] | [SEEF] autres semaines
a utiliser. Amphi Domat 2 cypervisewr | 120 IEEEREEEERE [F] ’
Amphi Michel de I'Hospﬂs“Superviseur 400 | (LTI T LIF
| Amphi Trudsine ¥ Superviseur | 254 [T T T IEI T TFI T T T 1 IF] Une ligne de cumul indique le

nombre de salles réservées par
semaine.

Cumuldunombre de salles |\AAOOOT DO OELELEIT]

B -

Fermer || Réserver

3 Cliquez sur Réserver.

» Compléter la réservation
Renseignez ensuite la fiche cours pour compléter la réservation (© Renseigner la fiche cours).

(© Chercher une salle pour un
cours placé

Vous pouvez également lancer une
recherche de salles pour un cours placé;
en fonction des résultats, vous pouvez
déplacer le cours directement sur la grille.
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Fiche 91- Limiter ’accés aux salles

ASAVOIR : vous pouvez protéger les salles dont vous étes propriétaire, c’est-a-dire celles que vous avez créées ou celles que
I’administrateur vous a attribuées. En restreignant I’accés a vos salles, vous interdisez a certains utilisateurs ou groupes
d’utilisateurs de modifier leurs caractéristiques (nom, capacité, etc.) et de les affecter a un cours sans votre autorisation.

Onglet Plannings > Salles > =

1 Triezlessalles surlacolonne Accés pour identifier
rapidement vos salles. Si nécessaire, cliquez sur la
clé plate 4 et affichez cette colonne.

!

Salles

+| Créer une salie &;' Droits d'accés x

il romtors [Suporisewr <
| salecor | 90| TEL Modifier |a sélection r : FITitet Act e
B T wewpm— Ooits dzccis. | [T
[ saieto7 | 40f TELLERPaul | Pl
S e = Modification
b ot b Ml UFR Droit
UFR Langues
eval i
2 Sélectionnez les salles Faites un clic droit et lancez A Cochez Limiter ’accés a et
concernées [Ctrl + clic]. Modifier la sélection > Droits laissez cochésuniquement
d’acces. les utilisateurs autorisés.

Les salles auxquelles vous limitez I'acces sont indiquées par une puce rouge & sur I’écran des utilisateurs non habilités.
S’ils y sont autorisés, ils peuvent vous envoyer une demande de réservation de salle (@ Faire une demande de réservation

desalle).

» Interdire la demande de réservation d’une salle depuis I’Espace Enseignants

Par défaut, les enseignants habilités a faire des demandes de réservation peuvent demander n’importe quelle salle. Vous
pouvez indiquer qu’une salle ne peut pas étre demandée.

Salles
1 Cliquezsurlaclé plate pour
Nom Acc. Résen. $J<— afficherla colonne Accessible
a laréservation.

Amphi Al

Amphi A2

Amphi A3
EErmEa —2 Décochez la salle d’un double-clic.

Amphi AS
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Fiche 92 - Faire une demande de réser

A SAVOIR: si vous n’avez pas accés a une salle, et si votre profil d’utilisation vous y autorise, vous pouvez faire une
demande de réservation pour cette salle.

Onglet Plannings > Salles > ¥

1 Sélectionnez

=
lasalle. DmDumat .

sl s 5 1 S S
octobr novembre e janvier fevier | mars 0 avi | ma I uin
(7 Réserver une salle pour un 2 Agt!vezla 3 Dessm.e%un cours sur le créneau 4 Lademandeestenvoyée
TR G e période. souhaité et double-cliquez au a’uto.mathuemer!t. Elle
Lorsque le cours est déja créé, vous centre du cadre vert. s’affiche surla grille.

pouvez faire une demande de réservation
en ajoutant la salle souhaitée au cours.
Une demande de réservation de salle est
automatiquement envoyée.

Remarque : pour annuler la demande, faites un clic droit sur le cours et lancez Annuler les demandes.

» Suivi des demandes

Vous pouvez voir si la demande est toujours en attente, validée ou refusée a partir de I'onglet Plannings > Demandes de
réservation > =p ainsi qu’a partir de la fiche cours de la réservation.

+ Salles 0 La salle fait toujours partie
+ Salles demandées | des Salles demandées : la
z a demande n’a pas été traitée.
O séances - 171 E @ XX ﬂﬁl Amphi Domat p
Mar. 10 déc. de 14h00 & 17h00 - 3h00
]
Matieres
Réservation de salles + Eﬁ"EE 1
: Anb Dot — La demande est acceptée
# Amphi m'_q' mais elle n’a pas encore été
; + Salles demandees 1 validée.
+ Sall o — o a
e ﬁ Demande non encore validee
JF Amphi Domat
+ Salles 1 La rubrique Salles
Amphi Domat a demandées est vide : la
+ Salles demandées o demande a été validée.

Mettre en place la demande
de réservation de salles
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Fiche 93 - Traiter les demandes de réservation de salles

A SAVOIR: les demandes de réservation sont faites, soit par les enseignants depuis I’Espace Enseignants publié sur
Internet (avec HYPERPLANNING.net), soit par des utilisateurs du Client HYPERPLANNING qui n’ont pas accés a la salle

concernée.

1-Visualiser les demandes de réservation a traiter

Onglet Plannings > Demandes de réservation > =

L'icone Demandes en attente reste affichée
tant qu’il vous reste des demandes a traiter.

Cliquez pour basculersurl’onglet
Demandes de réservation.

2 Cochez Enattente pour afficher
uniquement les demandes de
réservation non traitées.

l

~|En attente

Validée | |Annulée Refusée

Demandes de réservation

Traitement de la demande

Cours associe
s
Administration | En Attente
Administration . En Attente
Administration | En Attente
Administration . En Attente

mar. 04 févr. de 14h00 & 17h00
ven. de 08h00 & 10h00
lun. 16 déc. de 10h00 & 12h00
mer. de 16h00 & 18h00

3h00 MALLET Myriam
2h00 MALLET Myriam
2h00 TELLIER Paul
2h00 MARTIN Marc

&J Paramétres des demandes de réservation

Affichage
Fitrer |z liste des demandes de réservation
|Malidée
| Annulée
< En stterte
| Refuzée

< Uniguement celles qui me sont destinées

& 44

Affichez les parameétres pour
réduire la liste aux demandes de
réservation qui vous concernent.

Caractéristiques de la demande

Créneau Durée Demandeur Date

Période

04/11/2014 03 au 08 fg Amphi Domat
04/11/2014 16 au C.- Amphi Trudaine
04/11/2014 163 déc.  Amphi A5

041112014 07 au 23 nc Amphi Chabrol

Fermer |

Sile bouton Actualiser est actif,
cliquez dessus pour afficher les
dernieres demandes.

Remarque : vous pouvez visualiser toutes les demandes de réservation, mais vous ne pouvez traiter que les demandes dont
vous étes le destinataire, c’est-a-dire celles qui concernent une salle dont vous étes propriétaire ou a laquelle vous avez accés.




2 - Accepter la demande

Vous pouvez traiter la demande en affectant la salle demandée, ou en affectant une autre salle, ou encore, en affectant
une autre salle sur un autre créneau que le créneau demandé. Dans tous les cas, pour que la demande ne soit plus «en
attente », vous devez la valider aprés I'affectation de la salle.

» Affecter la salle demandée

Onglet Plannings > Demandes de réservation > =

Demandes de réservation || Validée |Annulée  ~ En attente Refusée @ -u

Hente \ar. 04 févr. de 14h00 31 3h00 MALLET Myriam 04/11/2014 03 3 févr mphi Do
|EnAttente | |ven. de 0BROO & 10n00 . Amphi Trudaine

Administration

1 Sélectionnezlademande. 2 Faitesunclicdroit et lancez Affecter la salle
demandée : si la salle est libre sur le créneau
demandé, elle sera affectée des que vous aurez
validé la demande (9 Valider la demande).

» Affecter une salle correspondant aux critéres demandés
(demande faite depuis ’Espace Enseignants)

1 Sélectionnez la demande. Ici, I'enseignant n’a pas précisé
une salle mais souhaite une salle avec Projecteur.

l Faites un clic droit et lancez
Demandes de réservation || Validée | |Annulée [//Enattente | |Refusée @ u- Affecter une salle selon les
= critéres.

<Equipemert=Projecteur

Affecter une salle selon les critéres

(© Consulter les caractéristiques
d’une salle demandée

@ Salles disponibles

| Uri it las extrait «Fami Slocti ; i
R CIC, Familles ) Sélectionnez la demande, faites un clic
(@) Tatalement liores sur la périade &} s molns Une rubricue droit et lancez Voir les critéres.
Toutes les rubrigues

Partiellemert libres sur la période

: ¥ = agencement (0/4) »
| Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous ; 4= Equipement (1/3)

- Tmepo:«uné [ | ;';Z:::{;:fzmable 3 HYPERPLANNING propose
e (<] Projecteur les salles correspondant

| Ayart des capacités suffizantes aux critéres demandés.
|| Dont l'scces n'est pas limite

Cumul par - Sans cumul

Salle des Actes Tous [rrincipal a0 == A

A Salles de 40 Tous [Principal 40 == 126h00 £ 360000 143
Salle 202 Tous [Principal 40 == 20h00 { GORO0 . .,
Salle 204 Tous [rrincipal 40 = 10h00 / B0RO0 ' Double-cliquezsurlasalle souhaitée.
Salle 307 40 o0 /6ohoo| | Il ne vous reste qu’a valider la

A4 Salles de 50 Tous [rrincipal 50 == 45h00 { 360h00 146 demande (2 Valider la demande).
Salle 311 Tous [rrincipal 50 == 10h00 / 60RO0

1 [

annuer || vaiider
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» Affecter une autre salle que la salle demandée

Salles disponibles x

O séances - 1/1

Mar. 04 févr. de 14h00 & 17h00 - 3h00
3]

Matieres
Reservalron de salles

Q™

Uniquement les sxraitss

Totalement libres sur ka période
© Partiglemert libres sur la période

I¥INe pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous

< Indisponikilité. 1
¥/ sites @
| Ayart des capacités suffisantes
Dont Faccas nest pas limité

* Familles

1®) Ay maing une rubrigue
Toutes les rubrigques
= Sgencement (044)
¥ = Equipemert (0/3)

O séances:1/1

mem[ x

Mar. 04 févr. de 14h00 & 17h00 - 3h00 —|

Watigres

Réservation de salles

@)

Compatihles avec le site du cours

Cutmul par : Sans cumul

Amnhi 45 Supamssur DSecundalrs

Superviseur DF‘rmmpal

Amphi Domat °Supemseur OPrincipal
Amphi Trudaine “Supsw\saur OPrincipal
4 Labo de langues Supeniseur  [Principal
Labo lanques 1 Supenviseur | [JPrincipal

Sélectionnez la demande et
double-cliquez surla salle
demandée depuis la fiche cours.

2 Doublecliquezsur
la salle souhaitée.

e L s s Lol vounencarepéroe |
109 Supemseur I]Secondalra 50 2

403 Superviseur  []Secondaire 20 2h00/ 3 74400 + Salles

Amphi A2 Supeniseur  [Secondaire 200 222h00/ 3 744R00 ‘5 B, AmphiA 3

10400 3 744100

350 308h00 / 3 744h00 + Salles demandées

£, Demande non encore validée

180 571h00 { 3 744h00
120 120h00 / 3 74400 o
254 43h00 /3 74400

Ell 1383n00/18 720000 1/5

3 La salle que vous avez choisie apparait dans
la fiche cours. La demande n’a pas encore
été validée (@ Valider la demande).

Remarque : pour affecter une autre salle que la salle demandée et changer de créneau horaire, utilisez la fonction de
recherche de salle (2 Possibilité n° 2 : réserver une salle en fonction des salles disponibles) dans Plannings > Demandes de

réservation> Q.

» Valider la demande

Demandes de réservation | Walidée | Annulée [(“/Enattente | |Refusée

: our L
Administration AmphiA3 | mar 04 févr. de 14h00 3 17h00 | 3h00 [

Administration |En Attente | Amphi Trud |ven. de 08n00 & 1000 | 2hoo|

@ &

1 Sélectionnezuneou
plusieurs demandes
traitées.

Amphi Domat
Amphi Trudaine

11/2014 | 03 au 08 févr.

Walider

<«

2 Faitesun clic droit, puis lancez Valider : 1a demande
de réservation porte désormais la mention Validée.

3 - Refuser la demande

| validée I¥|Enattente | Refusée

| Annulée

Demandes de réservation |

Onglet Plannings > Demandes de réservation >

OF -2

Amphi Domat

Amphi Trudaine

1 Sélectionnez une ou
plusieurs demandes.

2 Faitesunclicdroit, puis lancez Refuser : la demande
de réservation porte désormais la mention Refusée.
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4 - Prévenir les demandeurs par e-mail

Pour envoyer un e-mail aux demandeurs, vous devez avoir au préalable renseigné leur adresse e-mail.

Onglet Plannings > Demandes de réservation > £

1 Sélectionnezlesdemandes
Demandes de réservation | | Validée Annulée | En attente Refusée @ ﬂ- de réservation pour
lesquelles vous souhaitez
envoyer un e-mail.

T R

| SRRt

i h [
missaton Enterie o T en G 60003 600000 i i o prprmemra : —
] <«<——  Faitesunclicdroitet
: 2 2n0oik CL___| (M0 431 B 0 8 23 ) Areph Chabeol lancez Envoyer un mail
aux demandeurs.
@ E-mail destiné aux personnes concernées par la{es) demande(s) de réservation x
Demandes concernées ® zelectionnees (2)
Destinataires directs 7| Demanceurs (262) |«
En copie Appariteurs (073) = Utiissteurs (05) | = Autres (0 dest) Insérez des variables dans le mail
‘ InsErer une Fubkgue de 1o demande ‘ (nom des Sa”es demandées’
Choisissez un modéle T [Demande de résaruation de salle résumé de la demande, etc.) qul
Modele de-mail sainare: 0] ‘ seront remplacées par des
) Nawveau informations personnalisées en
B I U | - || % B2 . . .
ol il o) fonction du destinataire lors de
s ca i 7 0 LR [ ' I’envoi
La demande de réservation suivante a bien éte validée :
<<ResumeDemande>>
Cordialerment
. signature: Saisissez | o.bjet. et le contenu du
message puls ClqueZ sur Envoyer
Fermer ka fenétre aprés l'envoi | Fermer | [ apergu ‘ Eni PPe-mail

5 - Transmettre la demande a un autre utilisateur

Vous pouvez transmettre une demande de réservation a un autre utilisateur d’HYPERPLANNING d’un double-clic dans la
colonne Destinataire. Dans ce cas, vous précisez la tache a exécuter : informer I’enseignant, changer la place du cours, etc.

1 Cochezle destinataire. o Indiquez le motif.
Qy Destinataires =

hatit

Superviseur
Administration

Merci de bien vouloir traiter ces demandes.

Modification
A UFR Droit
. MALLET hiyriam
l TELLIER: Paul
UFR Langues

Validez pour ajouter
I'utilisateur a la liste des
destinataires de la demande.

Annler || Walicder
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Fiche 94 - Gérer les salles a ouvrir/fermer

A SAVOIR: cette fonctionnalité permet, entre autres, aux personnels de consulter les salles 3 ouvrir/fermer depuis
I’Espace Appariteurs publié sur Internet avec HYPERPLANNING.net.

1- Saisir les appariteurs

Onglet Plannings > Salles > iﬂ

1 Cliquezsurlalignedecréation, puissaisissezle

nom et le prénom de I’lappariteur en validant a 2 HYPERPLANNING reprendle nom commeidentifiant
chaque fois avec la touche [Entrée]. de connexion et génére un mot de passe aléatoire.
Appariteurs @
b

] Franoms Identifiant de connexion Mot de p L, . ..
: e Les astérisques indiquent que le mot de

+1 Gréer un apparitet " .z N .
v SiiEoT e Lo R € passeaeté personnallse par | appariteur.

Mme  JEAM Caraling LAY
h. MCREAL Her

i

wesen 1 Uneinfobulle contenant le mot de passe

I en clair s’affiche au passage de la souris.

) m Espace Appariteurs
[ ]

; ) L’identifiant, joint au mot de passe (colonne cachée par défaut), permet
Pour que les appariteurs puissent se

connecter 2 Espace Appariteurs, a rubrique I’acces a ’Espace Appariteurs publié avec HYPERPLANNING.net ; vous
Esp. Net doit étre cochée dans Plannings > pouvez les communiquer aux personnels par courrier, par e-mail ou par
Personnels > =. SMS (2 Gérer les identifiants et mots de passe).

2 - Affecter les salles aux appariteurs

Onglet Plannings > Salles > iz > Salles attitrées

1 Sélectionnez I'appariteur. 2 Cliquezsurlaligne d’ajout.
Appariteurs @ MOREAU Hervé - Responsabilités
b Salles sttitrées | Salles & ouvrir ou & fermer | Planning des salles
Créer un apparited: - T 1
| [ oose T R
() Ajauter une salie s
fe2)
Uniguement les extraites =Familles

& A moins une rubrigue
Toutes les rubrigues

¥ = Agencement (0/4)

¥ = Equipement (0/3)

I

Regrouper par . Sans cumul

m e G | ox P
109 s0 A
[T 20 1/3 12000
mphi &1 600 1/3 120000
Cochezlessallesdont est — S
responsable I'appariteur, ———— mphi 45 350 113120000
leiS validez. mphi & 3 7013 120n00
mighi & 4 500 1/3120n00
™ Amphi Bartin 180 173120000
Amphi Chabrol 180 173 120000
Amphi Domat 1200173 216h00
Amphi Michel de 'Hospitsl 400 173120000
Amphi Trudaine 254 W

Annuler H Walider
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3 - Afficher les salles a ouvrir / fermer

Devant chaque heure de début
de cours s’affichent les salles a
ouvrir pgf* (celles qui n’ont
pas été ouvertes plus tot dans
lajournée).

—

Lorsqu’une salle ne sera plus
utilisée dans la journée, elle
s’affiche parmiles salles a

fermer < fi-

—

Onglet Plannings > Salles > #3 > Salles 3 ouvrir ou 3 fermer

Choisissez la date et

2 Vous pouvez afficher les salles
le créneau horaire.

ouvrir/fermer par Heure ou par Salle.

Salles & ouvrir ou & fermer

|+ Salles & auvrir Puf’

~ | et [20n00 -|

|3 Ertr= [oshoo

¥ Salles & fermer Pl

08h00 = (" 1 salle

Amphi Bartin Mtne BROCHIER: Annick
Hho0 =&} 1 salle

Amphi Bartin hitne BROCHIER Annick
13000 Hui" 2 salles

Amphi &1 line LAVILLIER &nine-MMarie

Amphi Chabrol M. ZARDOZ Loic
16h00 =&} 2 salles
Amphi A1

Amphi Chabral

time LAYILLIER Anne-harie
M. ZERDOZ Loic
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SALLES

Optimiser 'occupation des locaux
avec les groupes de salles

< Créer un groupe de salles

2 Réserver la salle d’un groupe pour un cours

< Affecter les salles aux cours automatiquement
< Utiliser les groupes de salles a d’autres fins
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Fiche 95 - Créer un groupe de salles

A'SAVOIR : un groupe de salles désigne sous un nom générique un ensemble de salles qui répondent aux mémes besoins et
sont interchangeables (amphis, labos, salles spécialisées, salles de méme capacité, etc.).

1- Saisir un groupe de salles

Onglet Plannings > Salles > i=

1 Saisissez les salles du groupe 2 Danslacolonne Nb, saisissez le
puis saisissez le nom du groupe nombredesalles contenuesdans
é iere. u inimum)...
de laméme maniere le groupe (2 minimum)
Salles
w

(+] Créer une salle

Laba langues 1

Labo langues 2

Labo langues 3

Labo langues 4

..le groupe de salles est alors Laho langues 5

précédé d’une fleche, quile — |3
distingue des salles simples.

2 - Lier les salles au groupe (©) Acces aux salles

Vous pouvez lier au groupe des salles
auxquelles vous n’avez pas acces; en

Pour qu’une salle puisse étre liée au groupe, elle doit : revanche, seul un utilisateur ayant
e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe; Ztcéslé ces Sall(e;ie"tfltles flépartﬁ
~ ez s . anstescours ecter les salles
e ne pas étre liée a un autre groupe; BTt e

e &tre surle mémessite que le groupe, sila gestion des sites est activée.

Onglet Plannings > Salles > &

1 Sélectionnezle 2 Cliquez-glissez une salle
groupe de salles. pour I’ajouter au groupe.
Salles Laboratoires de langues (Supervigeur) - Gestion des groupes de salles
b L) & &
m A, Affectées au groupe = Choix des salles Uniguement les extraites
(¥) Ciéer une salle 4 “mi < Totalement bres [+ ©' Partiellement libres | .Indispunibles
Amphi &1 GO0 q A8 Labo langues 1 (Groupe) 30 S
Amphi 82 200 1 i
Labo languss 2 el 1 Aymiphi Domat
Laho langues 3 30 1 Amphi Trudaine 254 1% ke
Labo langues 4 30 1
Labo langues 5 32 1 Laba langues 3
» Laborstai - Laho langues 4 30 Tous

=5 Labo langues 5 32 Tous
Salle 001 a0 Tous
[ = | Salle des Actes 50 Tous

I

Les salles s’affichent
danslalistedessalles
affectées au groupe.

LaED1 L. 2 LAEO S

Utiliser les groupes
desalles
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Salles > Optimiser I'occupation des locaux avec les groupes de salles

Onglet Plannings > Salles > =

Salles
Amphi A1 £00 1
Un clic sur la fleche du groupe 2mphi 42 200 ol
desallesafficheenitaliqueles — YR
salles qui sont liées au groupe. Labo langues 1 a0 |
Labo langues 2 31 1
Laba langues 3 30 1
Labao langues 4 30 1
Labao langies 5 32 1
Zalle des Actes a0 1

» Lier les salles aprés le placement des cours

Sivous liez les salles au groupe alors que les cours affectés au groupe sont déja placés, HYPERPLANNING calcule le nombre
de salles nécessaires pour répondre aux besoins du groupe.

Onglet Plannings > Salles > 5"

1 Lamention << salle nécessaire >> 2 Lessalles qui peuvent couvrir les besoins du
apparait pour chaque salle dont groupe s’affichent avec une puce verte : cliquez-
le groupe a besoin. glissez une salle pour I’affecter au groupe.
Salles Labo de langues (Superviseur) - Gestion des groupes de salles
= Affectées au groupe = Choix des salles | Uniguemert les extraites

d “i [#* Totalement libres [+ © Partisllement libres | ® Ingisponibles

== salle nécessaire ==

=< salle nécessaire ==
. : Labo langues 1

== salle nécessaire ==

. : Labo langues 2 Tous

== salle nécessaire == e 3 T
<= salle nécessaire Tl LLE] e R e
: Labo langues 4 Tous
Labo langues 5 Tous
Salle 115 Tous
Salle 321 Tous

3 Une salle partiellement libre (puce
orange) ne couvre pas totalement les
besoins du groupe : il faut au moins
deux salles partiellement libres pour
remplacer une salle nécessaire.
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Salles > Optimiser I'occupation des locaux avec les groupes de salles

3 - Consulter 'occupation du groupe de salles

Onglet Plannings > Salles > &

HYPERPLANNING affiche pour chaque créneau
horaire le nombre de salles du groupe qui sont
occupées sur la période active.

l

Salles Laboratoire de langues - Indisponibilités et voeux @ -u-
= o ol
Pour la période active ~ | (] Indispanibilités o voeux
bl Créer une salle T lundi mati mercred : igudi vendredi
109 1 1 ‘ 1
403 =1 ngnon ! !
Amphi &1 ! !
1 1
Amphi 42 10h00 7 3
i 3
Amphi A3 ] 1 3
Amphi 44 11hi00 3 3 3 3
Amphi A5 5 3 2 g
. . 12h00
Amphi Bartin 2 1
Amphi Chabrol 13h00 2 1
Amphi Domat 4
Amphi Michel de 'Hospital 1 4h00 *
Amphi Trudaine 4 1 2
15h00 A 1 5
1 5
Labo fangues 1 1 5
Labo langues 2 18h00]
Labo langues 3
1 7h00 ¢
Labao fangues 4
Labo langues 5 18K00 | I
Salle 001 2
Salle des Actes 19h00
Salles de 40
Salles de 50 20h00

22034

(® Picd’occupation

L’onglet Etats récapitulatifs >
Salles > g8 donne semaine par semaine
le pic d’occupation du groupe de salles.
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Salles > Optimiser I'occupation des locaux avec les groupes de salles

Fiche 96 - Réserver la salle d’un groupe pour un cours

A SAVOIR : lorsque vous affectez un groupe a un cours, vous réservez pour ce cours une salle du groupe sans décider a
I’'avance laquelle.

Onglet Plannings > Cours > :

Tril Tri2
.
09 mars au 18 avr. - Droit de laprot.  =L3 DROIT Privé=DROIT Salles de 50
09 mars au 18 avr. - Droit des libert.  =L3 DROIT Prive=DROIT Salles de 50
09 mars au 18 avr, - . Procédure civil  =L3 DROIT Privé=DROIT  Salles de 50

1 Sélectionnez les . i (B

cours qui doivent 128U 245 = = — — 3D ]
- —_— - K @&

avoir lieu dans une ez 2noo) (—

salle du groupe.

Matieres
Anglais
+ Enseignarts 0
|+ Regroupements 1]
N + Fromations 1] =
@ 3ho0, 10 049 mars au PR - ElaProbl L3 DROIT Public Salle 204
== 3h00 M 09 mars au <L3 DROIT Public> ANGL GR1 1 bt econol L3 DROIT Public Amphi &3
<L3 DROIT Public>ANGL GR2 1
<L3 DROIT Public-ANGL GR3 !
2 Dansla fiche cours, FOptions 0
. >+ Sales 0
cliquez sur + Salles. b Sl er >
E‘%‘:} Salles disponibles X
[l Uniguemert les extraites sFamnilles
(@ Tatalement libres pour tous les cours ® AU maing une rubrigue
' Totalement libres pour certaing cours L Toutes les rubrigues
N ¥ = Agencement (0/4) »
|| Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous © } = Equipemert (053) Al

< Indisporibiite [l
/ Sites

[l Ayant des capacités suffizartes
| Dont lacods nest pas limité
3 Au lieu de Curmul par © Sans cumul

sélectionner unesalle becss | te | Gapacte | Voumenorareperace. | o B
précise, sélectionnez —— || WG A | Supeniseur |BPrincipal | 30 | 262000 /2880n00] 1/5 &

le groupe de salles Labo langues 1 Supeniseur  [Principal =
(ici, Labo de langues). Labo langues 2 Supeniseur  [Principal -
Labo langues 3 Supenviseur  [JPrincipal -
Labo langues 4 Supenviseur  [Principal -
Labo langues 5 Supeniseur  [Principal -

4 S3lles de 50 Supeniseur | [Principal 50 416h00 / 3 456h00

Salle 209 Supeniseur  [Principal 50 24h00/ 576h00

4 Validez. g Annuler || ‘alicler

Remarque : si vous souhaitez réserver plus d’une salle pour chaque cours, double-cliquez dans la colonne Nb et précisez le
nombre de salles vous souhaitez réserver pour chaque cours.
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Salles > Optimiser I'occupation des locaux avec les groupes de salles

Fiche 97 - Affecter les salles aux cours automatiquement

A SAVOIR : Paffectation automatique des salles aux cours se fait une fois que ’emploi du temps est terminé et que les
cours sont placés. Vous laissez alors HYPERPLANNING répartir les salles du groupe dans les cours pour lesquels vous avez

réservé ce groupe.

Salles

-

Créer une salle
109

403

Amphl A1
Amphi A2
Amphi A3
Amphi A4
Amphi A5
Amphi Bartin
Amphi Chabrol
Amphi Domat

Amphi Michel de 'Hospital

Lapo fangues 2
Labo langues 3
Laba langues 4
Lapo langues 5

Salle 001

e des Actes

Onglet Plannings > Salles > &

Laboratoire de langues (Superviseur) - Gestion des groupes de zalles

= Affectées au groupe = Choix des salles Uniguement les extrates

Totalemert libres Partiellement libres Indizponibles
Labo langues 1 (Laborstoire
Labo langues 2 (Laboratoire
Labo langues 3 (Laboratoire
Labo langues 4 (Laborstoire
Labo langues 5 (Laboratoire

Salles de 40 R
Salles de 50 c
22134 5i5 Affecter les salles automatiquement I
1 A cette étape, toutes les salles 2 Lancezlaffectation automatique: dans chaque cours
doivent &tre liées au groupe. auquel le groupe a été affecté, HYPERPLANNING

remplace le groupe par la ou les salles adéquates.

Remarque: si des salles auxquelles vous n’avez pas accés sont liées au groupe, la répartition n’a pas lieu.

» Annuler la répartition automatique des salles

Une fois les salles du groupe précisément attribuées aux cours, vous pouvez a nouveau remplacer ces salles par leur
groupe: sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et lancez Remplacer les salles par leur groupe respectif.
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Salles > Optimiser I'occupation des locaux avec les groupes de salles

Fiche 98 - Utiliser les groupes de salles a d’autres fins

A SAVOIR : en régle générale, vous utilisez les groupes pour gérer un nombre limité de salles spécifiques. Avec un peu
d’imagination, les groupes de salles vous permettent de gérer d’autres situations. En voici quelques-unes...

1- Gestion des vidéo-projecteurs

Exemple : votre établissement dispose de 5 vidéo-projecteurs.
1. Créez un groupe de salles VIDEO avec 5 pour nombre de salles.
2. Créez les 5 vidéo-projecteurs dans la liste des salles et affectez-les au groupe VIDEO.
3. Ajoutez ce groupe de salles a tous les cours nécessitant un vidéo-projecteur.

2 - Gestion de salles a capacité variable

Exemple : un laboratoire de chimie peut accueillir 2 TD de 2 année mais un seul TD de 1" année.

1. Pour symboliser cette salle a capacité variable, créez un groupe de 2 salles (Chimie A et Chimie B), représentant
chacune une moitié du laboratoire.

2. Insérez ce groupe de salles dans les cours de 1" année en saisissant 2 comme nombre de salles nécessaires dans la
colonne Nb. (car ce public mobilise tout le laboratoire, c’est-a-dire les deux moitiés qui le composent, Chimie A et
Chimie B).

3. Insérez ce groupe de salles dans les cours de 2€ année en laissant 1 comme nombre de salles nécessaires (car ils n’ont
besoin que d’une moitié du laboratoire, Chimie A ou Chimie B).

3 - Limitation du nombre de cours simultanés d’'une méme matiére

Exemple : vous souhaitez empécher le placement de plus de 2 cours de MONTAGE VIDEO en méme temps.
1. Créez un groupe de salles MONTAGE2 avec 2 pour nombre de salles.
2. Insérez une occurrence de MONTAGE2 dans tous les cours de MONTAGE VIDEO.
3. Une fois les cours placés, supprimez le groupe de tous les cours.
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Progressions

< Saisir une progression
< Utiliser les modéles de progression
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Enseignements > Progressions

Fiche 99 - Saisir une progression

A SAVOIR: une progression est un ensemble de contenus associés a des séances de cours. Ces contenus sont publiés sur
I’Espace Etudiants.

1- Créer une progression

Onglet Enseignements > Progressions > %

2 Cliquezdanslaligne de création ; vous pouvez
Créer une progression a partir d’un modéle si des

modeles ont été créés au préalable (@ Utiliser
1 S’elect.lon nez les modeéles de prqgressmn) ou Créer une Espace Enseignants
I’enseignant. nouvelle progression.

e

B8 | es enseignants peuvent créer
leurs progressions et saisirles contenus
depuis 'Espace Enseignants.

Enseignants M. GILLES Robert - Progression

z | bom
(+] Créer une nouvelie progression

Créer une progression a partir d'un modele

Créer une nouvelle progression

M. GILLES Robert - Progression

Marketing

3 Saisissez le titre de la progression, puis
validez avec |a touche [Entrée].

4 Saisissez le nombre de séances composant
la progression ; vous aurez la possibilité
d’ajouter ou supprimer des séances par la
suite.

Mombre de séances : l:l
Annuler

Valider

ervices de M. GILLES Robert

O Uniguement les services sans progression
D Matiere Fromaotion
Sans Progression

SRS Ml Dot pie % B Associezunou plusieurs services a la
eﬁm"‘(;_”mmem'a' t"f;’;;"”p”"e 12: progression : seuls les étudiants des
b Sl . promotions concernées pourront accéder

aux contenus publiés.

Annuler | Walicer

Communiquer le cours et le
travail a faire aux étudiants
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2 - Saisir le contenu des séances

Les séances ont été créées et datées automatiquement en fonction des séances du cours suivi par la promotion. A chaque
séance peut étre associée un contenu c’est-a-dire un titre, une description et éventuellement des fichiers joints (*.doc,
*.pdf, etc.) et/ou des sites Internet.

Onglet Enseignements > Progressions > ¢

Sélectionnezla progression pour
afficher les séances a droite.

!

M. GILLES Robert - Progression Contenu des cours et travail personnel a effectuer

e s Contenu des raurs Travail donneé

l‘fl Créer une nowvelie progression

(F) Crder une séance
1" séance - 01022016

Marketing

Les définitions de base
2" séance - 08/02/2016

| Lamise en oeuvre

3" géance - 151022016 2 Doublecliquez
_. «— surlaséance pour
4" gganch - 070312016 saisir le contenu.

£°T° g@ance -

Contenu du cours x

Tie  [L'analyse

'B I U/ | 13px || X Ga @B G|
|F-r— G|z i=|m =9 o ||A % x| |

- Etudier le marché : exprimer ses besoins, recusillir linformation

- Analyser la concurrence © leurs stratégies, leurs objectifs, forces et faiblesses
- Mesurer la demande

Pourjoindre un fichier
(voir ci-apres). ——ly

Pour saisir I’adresse d’un — &
site Internet.
Publié

Pour effacer le descriptif =~ = | Supprimer | |Personnalisé Anrer | [ valider

Dés le début de la séance

saisl. Dés la fin de la séance

Précisezlemomentdelapublication par
rapport a la séance avant de valider.

Remarque : pour ajouter ou supprimer des séances, modifier 'ordre, dupliquer le contenu, etc., faites un clic droit sur la
séance et utilisez les commandes du menu contextuel.
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Enseignements > Progressions

» Gestion des piéces jointes

Pour charger un fichier. ——| & wouvean
_1_Défin'rtions_l_‘darketing.pdf 451 Ko

| Les fichiers qui s’affichent
2_Strategie_Marketing pof 703 Ko

ont déja été chargés : cochez
ceux que vous souhaitez
affecter au support.

CLIFFENCE: keting.pof

4_Gérer_les_marques_Marketing pdf E&81 Ko

Espace Enseignants

& Dans Plannings > Enseignants > 2,
vous pouvez limiter la taille des piéces jointes
par les enseignants depuis leur Espace.

Pour enregistrer sur votre
poste le fichier sélectionné. ———>||| Reécupérer le document enrecistré dans la base |

| Mettre & jour le document
Pour remplacer le fichier /
sélectionné par un autre

fichier. Lorsquevous fermez lafenétre, les fichiers cochés
sont automatiquement affectés au support.

| Fermer

3 - Donner du travail a faire

\lell ek 2000 s A chaque séance peut étre associé un travail 3 faire pour une autre séance.

Onglet Enseignements > Progressions > ¢

Contenu des cours et travail personnel i effectuer

Sélectionnez votre séance,
puis double-cliquezdansla —
colonne Travail donné.

s Dl

La travail est donné par défaut
pour la séance suivante, mais
vous pouvez choisir une séance
ultérieure.

4™ géance - 0703/2016

LI

Travail a faire

Type @ Divers ( QCM

Pour ‘ Ia 4éme séance - Le 0703720 v | Donné | la 3éme séance - Le 15/02/20 ~ |

Dans la colonne A faire, ce symbole
indique que du travail a été donné
pour cette séance.

(B r ul====||ma [ ][ 130 - % Ea B W
|Fr— G|i=4= [ 0| A -2 -l 2|82 =200

Cornment scruter la concurrence ? Quels sont les outils que vous pouvez
utiliser ?

2 Saisissez le travail a
faire, puis validez.

Annler “alider
(L annuter ] [ veiuer ]
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Enseignements > Progressions

4 - Ajouter un contenu directement a une séance sur la grille

Sila progression correspondant au cours n’existe pas, elle sera créée automatiquement.

Dés qu’un cours est sélectionné

Définir la progression du cours

Définir la progression du cours

direct it les sé ou affecter une progression existante | - |

La progression Droit commercial n'est affectée qu'd ce service,

Contenu des cours

Cesymboledésigne
la séance du cours
que vous avez
sélectionnée.

"™ séance - 04042016 .
Double-cliquez dans la

cellule pourlarenseigner.

9"™ séance - 11/04/2016

10°™ séance - 18/04/:2016

1™ séance - 09/05/:2016

Fermer
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Fiche 100 - Utiliser les modéles de progression

A SAVOIR : [\lelli/er i 20k & dans un modéle de progression, vous définissez une série de caractéristiques (nombre de
séances, contenu du cours, travail a faire...) qui s’appliqueront a toutes les progressions créées a partir de ce modéle.

1- Créer un modéle de progression

Onglet Enseignements > Progressions > i=

1 Sélectionnez 2 Cliquezdanslaligne de création, nommez votre
la matiere. progression, puis validez avec la touche [Entrée].
Matiéres Droit Commercial - Modéle de progression
- IR
(+] Créer un mogéie de prog i

Droit de l'entreprize

Mombre de séances ; : L. ,
3 Saisissez le nombre de séances
— composant la progression ; vous
| annier | | vaioer | aurez la possibilité d’ajouter ou de

supprimer des séances par la suite.

Sélectionnez la progression pour afficher 5 Double-cliquez sur la séance afin de renseigner son
les séances créées automatiquement. contenu (2 Saisir le contenu des séances).
Droit Commercial - Modéle de progression Contenu des cours et travail personnel a effectuer

() Créer une séance

Bl=kly

1ére séance

A
_ .
U Dupliquer le contenu

4&éme séance
s e Copier le contenu
Classification des sociétés
Coller le contenu
3éme séance X
Supprimer

oObligati jales et fizcal

Ajouter une séance & la fin

déme séance : ;
Ajouter une séance au-dessus

vl e salarie Bjouter plusieurs séances 3 la fin
Seme séance +  Intervertir le contenu avec la séance précédente
- Contrats ¥ Intervertir le contenu avec la séance suivante

Au fur et a mesure de I’élaboration de votre progression, via le
menu contextuel, vous pouvez ajouter ou supprimer des séances,
modifier leur ordre, dupliquer ou copier/coller le contenu.




Enseignements > Progressions

2 - Créer une progression a partir d’un modéle

Depuis leur Espace, les enseignants peuvent ainsi créer leurs progressions a partir des modéles disponibles pour leurs
matiéres.

Onglet Enseignements > Progressions > 5

Sélectionnez 2 Cliquezdanslaligne de création et lancez
I’enseignant. Créer une progression a partir d’'un modéle.
Enseignants Mile COUPE Anne - Progression
= | tem

[+ Créer une nouvelle progression

Créer une progression a partir d'un modele

Créer une nouvelle progression
B e

%'4‘3'! Muodéles de progression
[Tk Uniguement de= matiéres de lenseignant

Sélectionnez le modéle de 7 Repfouperpar s Sans cuml
progression, puis validez. :

Annuler ” Walicer

Renommez votre Double-cliquez afin d’associer un service a la progression.
progression. Cochezle service concerné: seuls les étudiants de la promotion
concernée pourront accéder aux contenus publiés.

1

Mile COUPE Anne - Progression Contenu des cours et travail personnel a effectuer

() Créer une nowvells pragression
rite i |

(¥ Créer une séance

1ére séance

Rlekly

4 Introduction générale
2&éme séance
Classification des sociétés

3&me séance

{1‘{.‘ Services de Mlle COUPE Anne Po—— e

O Uniguement les services sans progression 4éme séance

3 Le salarié
Sans Progression
. |Drott Commercial L2 DROIT S

Seme séance

Contrats

I

6 Apportezensuite des modifications au modéle récupéré.
Silenombre deséances du modele ne correspond pas aux
nombre de séances du service associé, vous pouvez
ajouter ou supprimer des séances.

Annuler “ Walicer
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QCM et évaluations des
enseignements

< Préparer un QCM
< Donner le QCM comme devoir
< Faire évaluer les enseignements par les étudiants
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Enseignements > QCM et évaluations des enseignements

Fiche 101- Préparer un QCM

A SAVOIR : les enseignants peuvent créer des exercices ou utiliser des exercices existants, créés par d’autres enseignants
et partagés dans la bibliothéque des QCM. Cette fonctionnalité est aussi disponible depuis ’Espace Enseignants.

1- Créer un nouveau QCM

Onglet Enseignements > QCM > 5

1 Sélectionnez I'enseignant. > GCM

| Mile ALWRIGHT Rachel -]
i
2 Cliquezdanslalignede Libellé [ Matiere Froprictaires Y
création, saisissezlelibellé —— (¥ créer un Gom 2
et validez avec la touche Prapositions | Angisis Mile SLARIGHT Rachel o
[Entrée]. Symbols and history Anglais Mile ALARIGHT Rachel g
Sélectionnez la matiere Pour ajouterle QCM ala bibliothéqueet le
dans la fenétre qui s’affiche. rendre utilisable pard’autresenseignants,

double-cliquez dans la colonne jiig.

Pour ajouter un enseignant, double-
cliquez dans la colonne Propriétaires.

» Dupliquer un QCM

Pour dupliquer un QCM, sélectionnez le QCM, faites un clic droit, puis choisissez la commande Dupliquer un QCM. Vous
dupliquez le QCM et toutes les questions associées.

» Supprimer un QCM
Pour supprimer un QCM, sélectionnez le QCM, faites un clic droit, puis choisissez la commande Supprimer la sélection.
Vous supprimez le QCM et toutes les questions associées.

» Importer des QCM

Les QCM peuvent étre importés au format *.xml. Pour cela, faites un clic droit sur la liste et choisissez la commande
Importer des QCM. || est également possible de récupérer les QCM d’une ancienne base (2 Import depuis une autre base
HYPERPLANNING).

» Récupérer un QCM depuis la bibliothéque

Onglet Enseignements > QCM > i\

Bibliothéque de GCM

T

Propiciaies B8 Pour plier et

4 «<——— déplierlesvolets
o des matieres.

Anglais

1. DUPORT Pierre

Vous pouvez ensuite modifier le QCM récupéré dans Enseignements > QCM > S5




Enseignements > QCM et évaluations des enseignements

2 - Saisir les questions

Vous pouvez, dans un méme exercice, saisir des questions de différents types.

Onglet Enseignements > QCM > 5¢ > Saisie des questions

Sélectionnez le professeur, Cliquez surlaligne de création pour
puis le QCM en préparation. afficher les types de question.

| |

¥]

QCM | Mile ALWRIGHT Rachel

- THi 1

L

(F) Créer un QCM »
Prepositions

() Afauter une question

®

Mile ALARIGHT Rachel

Anglaiz
= IGHT Rachel

Chaoix unigue

olz and histary Ang

Choix rmultiple

Réponse a saisir - Mumérique
Réponse & saisir - Texte
Epellation

Association

Texte & trous - réponse libre
Texte 3 trous - liste unique

Texte & trous - liste variable

| \—

Symbols and history - 1 questions - total de points 1

Saisie des guestions | Modalité d'execution  Résuliats

Choisissez le type
de question dans le
menu déroulant.

Pour en savoir plus

En savair plus..

?31‘_:} Edition d'une question "Choix unigue™

Intitulé |Tick the right answer

x
| Baréme EI [

Enoncé

B : Y o il = arial || 13px vé:&va"__?viix. x||82])i= =]

YWhich of the following flags is that of Wales?

Réponzes proposées-

4 L'étudiant devra cocher la bonne réponze parmi les réponzes proposées

(¥ Proposer une réponse

Sans mise en forme ~

Commentaire facultatit

A St. George's Cross is the flag of England.
+

B | The "Red Dragon” incorporates the dragon of Ki
B

C | v .Saint Andrevy's Cross is the flag of Scotland.
Pl

(] .The Union Jack is the flag of the United Kingdom

Wi
AN

| Simuler || Annuler || Walicer

sur chaque type de
question.

4 Saisissez 'intitulé et le
nombre de points que
vaut la question.

Saisissez I’énoncé et
tous les éléments de
réponse, variables selon
le type de question.

Pour ajouter al’énoncé un
fichier audio au format
.mp3, une image ou une
adresse de site web.

Il'est possible de mettre en
forme le texte des réponses
et d’y associer des images.

Vous pouvez Simuler la
vision de I’étudiant
avant de Valider.
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» Types de questions
Question a choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et cochez-les.

Réponse a saisir - Numérique: saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de I'étudiant est prise en compte
indépendamment des espaces et des séparateurs numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

Réponse a saisir - Texte: saisissez toutes les réponses possibles en sachant que I'étudiant devra saisir avec exactitude
'une des réponses possibles. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

Epellation : saisissez la réponse, que I'étudiant devra épeler, chaque lettre étant remplacée par un trait. Une option
permet de préciser siles majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

Association : définissez les paires que I'étudiant devra reconstituer.

Texte a trous - réponse libre: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront remplacés par des trous: I’étudiant
devra remplir le trou en saisissant avec exactitude I'item (accents, majuscules, etc., compris).

Texte a trous- liste unique : saisissez un texte et indiquez les items qui seront remplacés par des trous : HYPERPLANNING
constitue automatiquement une liste avec tous ces items, I’étudiant remplit chaque trou en choisissant un item dans la
liste.

Texte a trous- liste variable : saisissez un texte, indiquez les items qui seront remplacés par des trous en précisant chaque
fois les items proposés a I’étudiant pour remplir ce trou.

» Dupliquer une question

Pour dupliquer une question, sélectionnez la question dans la liste, faites un clic droit, puis choisissez la commande
Dupliquer la sélection.

» Supprimer une question

Pour supprimer une question, sélectionnez la question dans la liste, faites un clic droit, puis choisissez la commande
Retirer la question du QCM.

3 - Définir les modalités d’exécution

Une fois les questions saisies, paramétrez la présentation du QCM.

Onglet Enseignements > QCM > 5 > Modalités d’exécution

Le corrigé est édité automatiquement ocali=lie ectiion
parHYPERPLANNING :avousde préciser
siet quand il doit étre proposé a

I’étudiant. Sans cortigé
Corrigé & chague guestion

=Diffugion des corrigés

@ Corrigé & la fin

*Présentation des questions

HYPERPLANNING peut mélanger les & Toutes les questions
questions ou n’en proposer qu’une — > mélangées aléatoirement pour chague tudiant
sélection a Chaq ue étudiant. Seulement l:l questions prizes au hasard pour chague Studian

Autorizer le retour aux questions précédentes

Vous pouvez limiter le temps de Mélanger l'ordre des réponses proposées
réponse : une fois commencé, I'exercice
. . — | Limiter le temps de réponse & minutes
restera disponible pendant le temps
définiu r”q uement. *Régles d* pli it pour la correction des questions & choix multiples

Accepter les bonnes réponzes incomplétes quand aucune réponze fausse n'est donnée simuttanémert
*Ressenti de I'étudiant

Permettre & 'Etudiant de =& prononcer sur le niveau de difficulté rezzenti
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4 - Simuler la vision de I’étudiant

Pour visualiser un QCM tel qu’il sera proposé aux étudiants, sélectionnez-le, faites un clic droit et lancez Simuler la vision
étudiant.

) Symbols and history

Question 1 : Tick the right answer 1 Point

Which of the following flags is that of Wales?

5 Vous pouvez répondre
le—— auxquestions et jouer
le QCM jusqu’au corrigé.

WNE+

Y/
AN

Fermer

Remarque : un bouton Simuler dans la fenétre d’édition de la question permet de simuler uniquement la question concernée.




Enseignements > QCM et évaluations des enseignements

Fiche 102 - Donner le QCM comme devoir

A SAVOIR : pour que les étudiants puissent jouer le QCM, il faut I’associer a un devoir. Les étudiants y répondent en ligne
depuis Espace Etudiants ou depuis ’Espace mobile sur leur téléphone. Leur note est comptabilisée dans la moyenne
(sauf si le coefficient du devoir est 0).

Onglet Enseignements > QCM > 5¢

aCM Mile ALWRIGHT Rachel .

w il

Création d'un devoir

1 Sélectionnez le service

concerné —> | Pour le service de notation © | Anglais - L1 DROIT
Azzocier un QCH : &l Symbols and history POL(IjI’ Todlzer les
PP . — modalités d’exécution
Définissez le créneau Stuch : - PP "y
2 Les étudiants pourront repondre entre ; -u- (3 Defmlr les modalités

horaire sur lequel les
étudiants devront
répondre au QCM.

— |e|17.l'12.l'2l]15|é||]8:ﬂﬂ :|et|e|17.l'12.l'2l]15||é|13:ﬂﬂ = d’exécution).

Date : | Commentaire : | |
3 Choisissez ladatede  —>| Publication de la note & partir du |

publication de la note, [ veeis e

avecou sans corrigé.
Pétiode de notation

L1 DROIT Semestre 1

Mode d'évalustion ; |Conlrﬁle continu b |

Définissez le mode de
4 notation =—>1 Motation sur Coefficient : @

|| Ramenar sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne

Les options sont
détaillées dans la fiche
sur les devoirs

(9 Caractéristiques du
devoir).

[ Devair facultatit | comme un bonus = | @

l Créer un rattrapage | | Annuler || Creer

5 Cliquez sur Créer.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM a un devoir lors de sa création depuis I'affichage Notation > Saisie des
notes > 5 (2 Créer un devoir).
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» Consulter les résultats

Les résultats des étudiants s’affichent en temps réel et les notes des devoirs sont saisies automatiquement dans
Notation > Saisie des notes > 5.

Onglet Enseignements > QCM > 5# > Résultats

Sélectionnezle 2 - pourvisualiser les résultats Pour chaque étudiant sont
devoir lié au QCM... dans I'onglet correspondant. indiquéslanoteobtenueet
le temps de réponse.

QCM  [Mile ALWRIGHT Rachel ~ Symbols and history - 10 questions - total de points 10

Résutats

Tl

ABABOLLGAYINET L1 DROIT 1,00
ACHRAR L1 DROIT | 7,00 4min 0,00 0,00 100
SCAILLEREZ L1 DROIT | 700 Gmin 0,00 om0 0,00
VERGEZ L1 DROIT 10,00 3 min 1,00 1,00 1,00
VERGNES L1 DROIT 5,00 3 min 1,00 000 1,00
VERLET L1 DROIT 5,00 3 mmin 1,00/ 1,00 1,00
ZYTHICKI L1 DROIT 3,00 41min 1,00 00 0,00

Total de honnes réponzes
Tetal de réponses partielles
Total de mauvaises réponses

Total de sans réponses

Le nombre des étudiants qui Les totaux par réponse permettent de
ont déja répondu apparaitici. repérer d’un coup d’ceil les questions
réussies et celles qui ont posé probleme.

» Voir la copie de I’étudiant
Sélectionnez I’étudiant, faites un clic droit, puis lancez Voir la copie de I’étudiant.

» Permettre a des étudiants de refaire le QCM

Sélectionnezles étudiants, faites un clic droit, puis lancez Permettre aux étudiants sélectionnés de recommencer le devoir.
La nouvelle note obtenue remplacera alors la note initiale.

» Créer un QCM de rattrapage

Pour cela, vous créez un devoir de rattrapage (® Créer un devoir de rattrapage). Cela permet de proposer un nouveau QCM
aux étudiants ayant eu des résultats insuffisants. En fonction de votre paramétrage, la note initiale seraremplacée parla
moyenne des deux notes obtenues ou bien par la note du rattrapage, si cette derniére est meilleure.
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Fiche 103 - Faire évaluer les enseignements par les étudiants

ASAVOIR :\lallh/==11112710k15 vous pouvez créer des sondages de satisfaction a destination des étudiants afin qu’ils donnent
leur avis sur les enseignements dispensés. lls répondent ensuite a ces évaluations depuis leurs Espaces.

1-Créer une évaluation

Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 5

Saisie des évaluations u- <«—— Pourcréer ou modifier les

i i . . 6chell isfaction

1 Clave dars e o o PR
libellé et’validez avecla ) Nowveau .

touche [Entrée]. Sondage de satisfaction L3

Echelle 3 niveau:

2 Une fois votre évaluation créée, sélectionnez
votre échelle de satisfaction.

» Paramétrer les échelles de satisfaction

2 Saisissezles
réponses possibles.

Paramétres des évaluations

Echelle de satisfaction | hessage 3 destination des studiarts
CI [ q uezsur Nouveau Libellé Répanses de l'é¢helle (de la moins satistate & la plus satistaite)
T < -
sil’échelle pardéfaut —s| s nowsan _ Libelle Wi 3 Définissez le
nevous COnVient paS. Echelle 3 niveaux " 4 () Mauwean j_ niVeaU de
E x Pas dutout satisfaisant -L . .
Peu satisfaisant - SatlsfaCUOn
: 1
Satisfaisant (zones en vert) en
Trés satisfaisant | dou ble_cliqua nt
entre les niveaux.
|| Proposer de répondre "sans apinion”
Fermer

Faire un sondage de satisfaction
aupres des étudiants
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2 - Saisir des questions ou récupérer des questions types déja existantes

Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 5

»_,‘1_11.' Edition d'une question

Titre: |Quali‘té des supports de cours |
£ || arial - | 13px -] o B2 @ |
S| o || A D2 || x| =2055|

Guestion

1 Cquuez sur Ajouter une question Etes-vous satisfait des supports de cours mis & vatre disposition 2

!

moar de satisfaction L3 - O i

| Annuler Walicker

@,‘l Afonter dne ghestion

2 Cliquezensuite sur
Créer une question...

Ajouter des questions types

|

1+ Créer une question
A Qualité du matériel

Btes-vous satistait du matérisl mis & votre disposition 7 3 ...ou sélectionnez une

questiondéjadisponible
parmiles questions
types afin de Iintégrer a
votre évaluation.

6o
4 Cliquez sur Valider.

Annuler Walicer

3 - Associer I’évaluation a un enseignement et définir les dates de publication

Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > (13

2 - puislesenseignements Dans la colonne Evaluation, faites un clic

1 Sélectionnezla
droit, puis lancez Associer une évaluation.

promotion concernée... a faire évaluer.

Promotions L3 DROIT Public et ses TD/options - Affectatiorn) des évaluations - ¢ Tous les enseignements | Avec éw

 ouaon |

=

o'
\J Aszocier une évaluation

Sélectionnez
I’évaluation,
puis validez.

Likelle

Annler “alicder |
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Danslacolonne Publication, faites
un clic droit, puis lancez Modifier
la période de publication.

l

SR
€z 5 B 7T 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2§ 29 30
3 N N O R I R R A AR AR L LA i I
How 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
AL RN AR oL L AR A A RN L L e e L B A
Decy 1 2 3 4 5 B 7 8 9 10 M 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Vs o[ | || o R S [ | | 3| v |5 | o [ e
oy 1 2 3 4 5 B 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2§ 29 30 #
LM M W DL M M J Y D L MM J¥ s|/DlL M M J Vv 5 0 L H H H
Féur. 6 Cliquez-glissezsurlesjours
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 , .
ARG LR D O EERRE L A LG pendant|e5que|5|esetud|ants
Mars
1 2 3 4 5 Snnmn12 13 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2§ 29 30 ¥ [[€—— z d \I,r I .
VS [ D | Vo S B L | W | [ v (s [ o e e T | 0| v s peuvent répondre a I’évaluation,
Aur. . .
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2§ 29 30 pu|sva||dez
NI D NN A RN AR AR RN B s AR AR R L L
Al 1 2 3 4 5 B 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
B R B R N R R SO N R A A RN R RN R
Juin 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2§ 29 30
— e [ W o el e« | | W o v ] = o e e
Juil 1 2 3 4 5 6 7T 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 M z .
PR R AR N A RN S L ) N AR RN S e A IR Espace Etudiants
o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 15 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 N . 5 .
AR LR DO RGO DR Depuis la page d’accueil de
SePt 4 3 3 4 5 6 T 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 26 29 30 [eurEspace,les étudiantssontavertis
[arevter || vaior | deés que l'évaluation est publiée.

4 - Consulter les résultats

Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants >

Pourcentage global de satisfaction :
zones vertes définies lors du paramétrage

1 Sélectionnez Vous visualisez le nombre de I’échelle de satisfaction (© Paramétrer
I’évaluation. de réponses obtenues. les échelles de satisfaction).
Evaluations £} Résultats des évaluations -3

or Ll

Fas dutout il
1046 62,50 % *2

T

Qualité du matériel M6 625% HM,25% 1046 6250 %
Anglais 919 19 MM% 509 55,56% 39 3333% 09 0,00% 39 3333% °3
Informatique appl. économétrie L3 DROIT Public i 07 000% 07 0,00% 777 100,00 % 07 0,00% 7 100,00% 4
Oualité des supports de cours: 1616 2M6 1250%  10M6 6250% 446 2600%  OM6 000% 446 2500%
Anghis 99 M MM% ELREELE 49 HU9% 03 0,00% 49 HU9%
Informatique appl. &conométrie L3 DROIT Public il 17 1429% 67 8571% 07 0,00% 07 0,00% 07 0,00%
Total 332 8,38% 14732 43,75%) 0 14732 43,75%

Espace Enseignants

B e enseignants peuvent
également étre informés des résultats
concernant leurs enseignements
depuis le menu Enseignements >
Résultat des évaluations.
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NOTATION

Notes

< Gérer les périodes de notation

< Créer des services de notation

< Réorganiser les modules de notation

< Paramétrer un service de notation

< Gérer les devoirs

< Saisir les notes

< Créer un devoir de rattrapage

< Définir la maquette des bulletins /relevés
2 Saisir les appréciations

< Consulter les résultats des étudiants

< Utiliser un systeme de notation avec des lettres
< Importer les notes de I’lannée précédente
< Diffuser les résultats des étudiants
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Fiche 104 - Gérer les périodes de notation

A SAVOIR : les périodes de notation indiquent quels devoirs doivent étre pris en compte pour le calcul des moyennes,
I’édition des bulletins et les relevés de notes.

1- Définir les périodes de notation

Il existe deux calendriers par défaut. Vous pouvez en créer d’autres si nécessaire.

Onglet Notation > Périodes de notation > %

Calendriers et périodes de notation

== Date de début | Date de fin| Abr BN 1 Cliquezsurlaligne de création..

[+ Créer un calendrier oy une période hors calendrier 4 <

Calendriers de notation Créer un calendrier L . .
e 2 - puis cliquez sur Créer un calendrier
R BEHABHE  |STinobiE (5 et nommez votre calendrier : par
Semestre 2 2022016 0307016 52 défaut, il comporte deux périodes.
|4 Trimestriel | ' '
Trimestre 1 O5M02015 03012016 T1
Trimestre 2 OMO12016 03042016 T2

Trimestre 3 040472016 030772016 T3

» Personnaliser les périodes de notation

Calendriers de notation

4 Semestriel ' 1 Double-cliquezsurla
— date de début ou de fin
Semestre 2 d’une période. (1) Calendriers des années
précédentes

Sivous récupérez les calendriers
d’unebased’uneannée précédente,
le symbole (& signifie que vous
pouvez fusionner les calendriers car
ils possedent les mémes dates de

Caractéristiques de la période

Semestriel

Mam : Renommez la période... :
e | 2 P début et de fin.
Débt : Fin :

[os02015 B [21022016 D)

3 --ou modifiez ses dates
puis cliquez sur Valider.

| Annuler || Walicer |

Les périodes peuvent ensuite étre personnalisées par promotion (voir ci-apres).

» Périodes hors calendrier

Les périodes hors calendrier permettent de comptabiliser des devoirs pour d’autres périodes que les périodes du calendrier
et d’éditer une moyenne, un bulletin pour ces périodes en particulier.

Périodes hors calendrier

B examens Renommez les périodes si
R N < nécessaire et saisissez les
[ Pt 2 dates concernées.
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2 - Associer des promotions au calendrier de notation

Cest I'étape indispensable pour pouvoir créer des services de notation.

Onglet Notation > Périodes de notation > 5

Sélectionnez le 2 Cliquezsurlaligne
calendrier de notation. de création.
Calendriers et périodes de notation Semestriel - Dates par promotion et cliture
-~ -

I Mowveay

Calendriers de notation Promation

romotions x

"l Uniquemert le=s extraites
[l Unigquemert les promations sans calendrier
[ Uniguement les promotions sans devoirs

— Regrouper par . Sans cumul

Cochez les promotions lj
quisuivent le calendrier | H 21

h ; . v
de notation, puis validez. =1L oRor Privé

L3 DROIT Puklic
1 Droit privé
142 Droit privé

annuler || valider

» Personnaliser les dates pour une promotion

Semestriel - Dates par promotion et cléture

Pour personnaliser les dates
du calendrier pour une seule
promotion, double-cliquez
sur la date a modifier.

lun. mar. mer. jeu. wen. sam. dim

12 3 4 5 B 7
B9 10 1 1z 13 14
15 16 17 18 19 20 [
22 033 4 35 2B X 8
M 71 2 3 4 5 B
LA - B TR T B K
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3 - Cloture des périodes

La cléture d’une période de notation permet d’'empécher la modification des notes, des appréciations et des devoirs de
cette période.

Onglet Notation > Périodes de notations > ¢

Semestriel - Dates par promotion et cliture

-

222016

bl Ajouter whe pramotion

L1 DROIT 0501 072015 22022016

La cloture est automatique a la date de fin de la période.
Double-cliquez sur le symbole & pour déclore la période.

» En multisélection
Pour cléturer/déclore plusieurs périodes a la fois, sélectionnez les promotions concernées. Faites un clic droit,
sélectionnez la période, puis lancez Cléturer.
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Fiche 105 - Créer des services de notation

ASAVOIR : un service de notation correspond a ’association d’une matiére, d’un professeur et du public qu’il va noter. Un
module est une unité d’enseignement, qui permet de réunir plusieurs services de notation pour I’affichage sur le bulletin
et I’attribution des crédits ECTS.

Possibilité n1: générer les services a partir des cours

Vous pouvez créer en une seule opération tous vos services de notation.
Prérequis : les promotions doivent avoir une période de notation (2 Associer des promotions au calendrier de notation).

Onglet Notation > Services de notation > 8

1 Sélectionnez 2 Cliquezdanslaligne de création, puis
la promotion. lancez a partir des cours de la promotion.
L3 DROIT Privé et ses TD/options - Modules et services de notation |Tous services /toutes périodes b4 |

i
Matigre Fublic

() Créer un moduie et son sexdice de hotation

| & partir des cours de |a promotion
.

A\
Y
K3
=)

¢ Activation des services de notation a créer

Services de L3 DROIT Privé || Uniquement les services actifs
Pardéfa ut, un service est Génération des services des TD et Options
créé pour chaq ue groupe. (| Créer des services de notation
Vous pouvez cocherune ® Créer des sous-services sile service en promotion existe ou dans le contraire, un service & part entiére
autre option. ) Me créer ni service ni sous-service
& Activer les gervices etfou sous-services gque vous souhaitez créer. Par défaut chague service actif est rangé sous un module spécifigue.
YOLIE pOURFEE par la suite regrouper les différents services et renommer les modules.
HYPERPLANNING affiche - I
les modules (en gras)... ot do Ty avl = i
& Droit du Travai L3 DROIT Prive
[ Drioit cdu Tranvsil =L.3 DROIT Privé= DROIT cu TRAYAIL GF . ALLOUCHE Mickel
L Droit clu Travail =L3 DROIT Privé= DROIT du TRAYAIL GF hllle REUBEN Karine
L Drott cu Travail =L3 DROIT Privé= DROIT du TRAYAIL GF . ALLARD Claude
L Droit cdu Traevsil L3 DROIT Prive k. MGUYEM Michel
L Drait cu Travail L3 DROIT Privé M. ZARDOZ Laic
... et les services et sous- ot diravail ABpotonds
services qui vont étre —>l & _Dro'rt du Travail Approfond L3 DROIT Prive
créés (VO“‘ ci-aprés). —>] & Drait cu Travail Approfondi L3 DROIT Privé k. MGUYEM Michel
[ Drott cu Travail Approfondi =L3 DROIT Privé= DROIT du TRAYAIL GR . ALLOUCHE hichel
- Droit du Travail Approfondi =L3 DROIT Privé= DROIT du TRAYAIL GF dile REUBEN Karing
L Droit cdu Trarvail Approfondi =3 DROIT Privé= DROIT du TRAYAIL GF M. ALLARD Claude
. Droit Rural
3 Si \’IOLIS ne Y°” Ie? pa’s’ & | Droit Rural L3 DROIT Priveé
qu'unservicesoitcree, & DrotRural =L3 DROIT Frivé= DROIT PRIVE GRI
double-cliquez surla © Dot Rural =L3 DROIT Privé= DROIT PRIVE GR2
puce. Elle devient — ;! Drait Rural =L3 DROIT Privé> DROIT PRIVE GR3
grise. spagnol
& Espagnol =L.3 DROIT Privé= ESP GR1 L
a0 |
Validez pour créer
les services. Annuler | | Walicer

[~ Matiere

55 UE entale
& Droit -1
& Droit fi

Générer les services
de notation a partir des cours
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» Création des modules

Sivousavez généré vos cours a partir d’un cursus (2 Utiliser les cursus), HYPERPLANNING récupére les modules créés pour
les cursus et classe les services de notation sous leur module.

Si vous n’avez pas généré vos cours a partir d’'un cursus, HYPERPLANNING crée un module par matiére. Vous pourrez
renommer les modules et modifier leur composition aprés la création (© Réorganiser les modules de notation).

» Création des services / sous-services

Par défaut, HYPERPLANNING propose de créer un service de notation par cours. Si seul le professeur différe, il propose de
créer des sous-services (un sous-service par professeur) et de les regrouper sous un seul service.

Possibilité n° 2 : créer des services indépendamment des cours

Onglet Notation > Services de notation > B

7 Sélectionnez 2 Cliquezdanslaligne de création, puis lancez
la promotion. en choisissant la matiére et I’enseignant.
L3 DROIT Privé et ses TD/options - Modules et services de notation |Tous services /toutes périodes

w
Matigre Public

'E,' Créer un module et son senvice de notation

en choisissant la matiére etl'enseignant

@ Matiéres

[ Uniquement les extraites *Familles

[+] Ayant cours avec le public (®) AU moing une rubrigue
) Toutes les rubtigues
b = Genre (0/11)

Regrouper par : Sans cumul

() Nawweau
Anglais
Arhitrage
Comptahbilité
Drvait Civil

Drroit Commercial

Double-cliquez
sur la matiere.

Droit des Libéraltés
Droit des likertés publig

Droit Fiscal
Droit fizcal et comptahilite
Droit Pénal des Affaires

[|Uniquemert les extraits

[¥] fyant cours avec le public

Regrouper par @ Sans cumul

Grands syst juridigques
Histoire du Droit Pénal

M. ANDREIS Philippe
M. AZOPARDI Philippe
T—( 0. D MARTING Pistre

M. GILLES Robert

(> Dupliquer les cours d’une 4 Coch.ez leoules Mme LAVILLIER Anne-Matie
promotion e”?‘*'EFI'?dntS, — ./ k: PERCEWAL Robert

Lorsque vous dupliquez une promotion, puis validez. -ROBIM Serge

vous pouvez dupliquer en méme temps Mime ROJEMSHY Emilienne

ses services de notation (® Dupliquer M. SINALDI Didier

une promotion existante). M. ZARDOZ Loic

Annuler | Walicer |
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Fiche 106 - Réorganiser les modules de notation

A SAVOIR : un module de notation est une unité d’enseignement qui se compose d’un ou plusieurs services de notation.
Vous pouvez modifier les modules et les services, en sachant que ce sont ces éléments qui apparaitront sur le bulletin.

1- Réunir deux services dans un méme module

Dans notre exemple, nous voulons réunir les services Droit Civil I et Droit Civil Il dans un méme module Droit Civil.

» Changer un service de module

Onglet Notation > Services de notation > ‘&

Cliquez-glissez le service dans son nouveau module, puis
lachez le clic lorsque son nom s’affiche sur un fond vert.

l

Droit Civil | Les suretés

Drait Civil | Les suretés L3 DROIT Privé
Drolt Civil 1 Les surelés L3 DROIT Privé Mme ROJENSKY Emilienne
Droft Civil T Les surelés L3 DROIT Privé diain

Droit Civil Il La famnille

vil Il La famille

Sélectionnez
le service.

» Renommer le module

Par défaut, le module porte le

nom du premier service. Pour le Drait Civil | Les suretés L3 DROIT Privé

modifier, double-cliquez dessus, Droft Civif f Les suretés L3 DROIT Privé Mme ROJENSKY Emilienne
saisissez un nouveau nom et Dirast Cieid | Les swretés L3 DROIT Privé M. LE DANTEC Afain
validez avec la touche [Entrée]. Dratt Civil Il La famille L3 DROIT Privé Mine REVMNOLDS Pistrette

2 - Ajouter un sous-service

Onglet Notation > Services de notation > B

Espace Enseignants
Anglais

i . L .
e ey s ’f & S’j[s y sont autorisés, les enseignants
Anglis SR P - , : peuvent créer leurs sous-services dans leur
Créer un sous-service e

Par défaut, le sous-service a les mémes caractéristiques que son service ; double-cliquez dans une cellule pour modifier la
matiére, ’enseignant, etc.

Remarque : vous pouvez également transformer un service en sous-service. Pour cela, sélectionnez le service, faites un clic
droit et lancez Transformer en sous-service de.

3 - Supprimer un module, un service ou un sous-service

Pour supprimer un service ou un sous-service, sélectionnez-le, faites un clic droit et lancez Supprimer. Pour supprimer un
module, supprimez tous les services qui s’y trouvent : le module est automatiquement supprimé.
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Fiche 107 - Paramétrer un service de notation

A SAVOIR: pour aller plus vite, sélectionnez plusieurs services au fonctionnement identique avant de définir les
parameétres.

1- Préciser la période de notation

Par défaut, un service de notation existe pour toutes les périodes de notation du calendrier.

Onglet Notation > Services de notation > &

lﬁf} Créer uh moduie et son sewice de notation
Droit Civil | Les suretés

Double-cliquez dans la
colonne Périodes actives.

Périodes actives

Semestriel

Décochez les périodes sur
lesquelles le service
n’existe pas, puis validez.

7 Semestre 1
Semestre 2

Remarque : en multisélection, faites un clic droit et lancez Modifier la sélection de services > Période de notation.

2 - Définir un ou plusieurs modes d’évaluation

Les Modes d’évaluation permettent de distinguer, au sein d’'un méme service, les devoirs comptabilisés pour le contréle
continu, le partiel, la note de projet, etc., et de calculer une moyenne pour chacun. Par défaut, un service de notation a
uniquement le mode Contrdle Continu. Vous pouvez modifier son mode d’évaluation ou lui en ajouter d’autres.

Onglet Notation > Services de notation > &

Fublic { Modes

1 Double-cliquez dansla colonne (#) Créer un module et son senice de notation
Modes d’évaluationou faites un Droit Civil | Les suretés
clicdroit et lancez Modifier la rait Civ L DROIT Privé
sélection de services > Modes

d’évaluation.

D Wioae Zne
1,00

B ot Cortréle continu

2 Cochezlesmodesd’évaluation possibles

; /' I PT Partiel 1,00
pour ce service. B ET Pt -
B PJ Projet 1,00
B =T Stage 1,00
, . e . . Mode utilisé par défaut lors de la création d'un devair :
3 Sélectionnez le mode d’évaluation qui -

sera affecté par défaut aux devoirs.

Fermer

Remarque: les sous-services ont le méme mode d’évaluation que le service auquel ils sont attachés.

I ccco inu
[ PTPa
B PJ Proi

I 5T Stage

Utiliser plusieurs modes
d’évaluation
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3 - Personnaliser le calcul des moyennes

HYPERPLANNING calcule pour chaque période et pour 'année:
e la moyenne de chaque mode d’évaluation, & Cautorises | ) .
la moyenne de chaque sous-service, e ol o cTeegren
la moyenne de chaque service, dans leur Espace.
la moyenne de chaque module,
la moyenne générale.

Espace Enseignants

Les parametres de calcul des moyennes s’affichent dans Notation > Services de notation > S, en bas de I’écran dés qu’un
module, service, etc., est sélectionné.

Onglet Notation > Services de notation > B > Calcul de moyennes

1 Sélectionnez 2 Sélectionnez
la promotion. la période.
L3 DROIT Privé et ses TD/options - Modules et services de notation | Semestre 1 - ‘

-

3 Sélectionnez
le sous-
service,
service ou
module a
paramétrer.

Paramétres du service Droit Civil /<13 DROIT Privé> DROIT CIVIL GR1 / M. AHDRE Gabriel

Caleul de moyennes

Pour calculer la moyenne du service sur la période Semestre 1

[ Tenir compte des bonus / malus Ponderer i3 note |a + haute l:l Arrondis étudiant Sippe et prione 4 Défl n iSSeZ Ies
[l note |a + basse Arrondis public _ Supérieur Le plus proche pa ram ét res
— decalculdela
moyenne (voir
ci-apres).

Pour calculer la moyenne du module de notation

Coefficient [ Facultatit

Remarque : siles parametres de calcul sont identiques pour plusieurs services, vous pouvez utiliser la multisélection.

» Parameétres du sous-service

La moyenne du sous-service prend en compte les devoirs saisis pour le sous-service ou, si le service a plusieurs modes
d’évaluation, les moyennes des modes d’évaluation (et leur coefficient).

Pondérer : permet d’accorder plus ou moins de poids a la note la plus haute et/ou la plus basse en lui affectant un
coefficient.

Arrondis : les moyennes des étudiants et/ou du public peuvent étre arrondies au point, au 1/2 point ou au 1/10 de point
supérieur ou le plus proche.

Pour calculer la moyenne du service : permet de donner un coefficient au sous-service. Vaut pour toutes les périodes et la
moyenne annuelle.

» Parameétres du service

La moyenne du service prend en compte le mode de calcul choisi ou, si le service a plusieurs modes d’évaluation, les
moyennes des modes d’évaluation (et leur coefficient).

Mode de calcul : Ia moyenne du service prend en compte soit les moyennes des sous-services (et leur coefficient), soit les
devoirs saisis pour le service.

(12 x 5+9
==

Paramétrer le calcul
de la moyenne du service
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Notation > Notes

Tenir compte des bonus/malus: ajoute une colonne dans Notation > Saisie des notes > 5 afin de saisir, pour chaque
étudiant, le nombre de points a ajouter ou retrancher a la moyenne du service. Sur le bulletin, le bonus/malus peut
apparaitre directement dans la moyenne ou dans une colonne a part (® Corps).

Pondérer (moyenne calculée sur les devoirs) : permet d’accorder plus ou moins de poids a la note la plus haute et/ou la plus
basse en lui affectant un coefficient.

Arrondis : les moyennes des étudiants et/ou du public peuvent &tre arrondies au point, au 1/2 point ou au 1/10 de point
supérieur ou le plus proche.

Pour calculer la moyenne du module (vaut pour toutes les périodes et la moyenne annuelle) :
e Coefficient : permet de donner un coefficient au service.
e Facultatif (comme un bonus): seuls les points supérieurs a la moyenne sont pris en compte.

» Parameétres du module
La moyenne du module prend en compte les moyennes des services (et leur coefficient ou leur caractére facultatif).

Pour calculer la moyenne générale: permet de donner un coefficient au module. Vaut pour toutes les périodes et la
moyenne annuelle.

Arrondis : les moyennes des étudiants et/ou du public peuvent é&tre arrondies au point, au 1/2 point ou au 1/10 de point
supérieur ou le plus proche.

4 - Personnaliser le calcul de la moyenne générale

Onglet Notation > Bulletins >

Calcul de moyennes

Pour calculer la moyenne générale La moyenne générale peut se faire
Mode de calcul de la movenne générale . (8 Moyenne des modules de notstion «— a pa rtirdes moyennes des modules
I Movenne des services de notation ou bien des services.

Atficher guand méme la moyvenne des modules de notation

» Corriger la moyenne générale

Vous pouvez corriger manuellement la moyenne générale. Pour cela I'option Avec la correction doit étre cochée dans
I'onglet Corps de bulletin de la maquette.

Moyenne générale 12,33 1 Sgisissez le nombre de points a
- ajouterouretrancheralamoyenne(le
Correction 0,67 cas échéant, n'oubliez pas de faire
Moyenne corrigée 13,00 précéder la valeur du signe moins).
Ces libellés peuvent étre 2 Cestlamoyenne corrigée quis’affichesurlebulletin, dans
personnalisés dans la les tableaux de résultats, et compte pour I'obtention des
maquette du bulletin. ECTS sivous autorisez le rattrapage via la moyenne

générale (® Personnaliser le calcul des moyennes).
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5 - Présentation sur les bulletins et les relevés

La présentation des services et sous-services sur les bulletins se parametre dans Notation > Services de notation > B en
bas de I'écran. Modifiez les parameétres par défaut pour tous les services ou personnalisez les paramétres service par
service quand cela est nécessaire.

Onglet Notation > Services de notation > B > Présentation sur les bulletins et relevés

Présentation sur les bulletins et relevés 1 Sélectionnez n’im porte que|
service et cliquez sur cet
icone pour afficher les
parametres par défaut.

Prendre encomite . &) parametres par défaut ‘u’ (' Paramétres personnalisés

Tous les services
+ Afficher l'enseignant du service

@ Paramétres de présentation par défaut b 4 , N
@ 2 Cochez toutes les données a

éditer sur les bulletins et les

relevés : ce paramétrage vaut
pour tous les services qui ont
Paramétres par défaut.

Tous les services
<] Afficher l'enzeignant du service

Serviceg avec sous-gervices uniquement

[¢] afficher la moyenne générale de la matigre (bulletin uniquement)

[l atficher les sous-zervices
[¥] atficher les moyennes des sous-services (bulletin uniguement)
|| Saisie des apprécistions par sous-service (bulletin uniguement)
[ Afficher les enseignants des sous-services

[¥] Afficher les matibres des sous-services

Fermer
. . . 5 .
» Personnaliser la présentation d’un service
Présentation sur les bulletins et relevés
Sélectionnez Paramétres

Prendre en compte : ) paramitres par défaut 'ﬂ' O Paramétr_es personnalisés ) ) <« personnall’se’s et

T (o e e Services avec Sous-services uniguement hoisi les d N

Afficher l'enzeignant du service Afficher la moyenne générale de la matiére (bullstin uniguement) C, (?ISISSQZ es OFIIFIEES d

Afficher les sous-services éditer: ce para meétra ge

Afficher les moyennes des sous-services (bulletin uniquement) vaut uni queme nt pour le
|| Saizie des spprécistions par sous-service Chulletin uniguement) service sélectionné.

Afficher les enseignants des sous-services
Afficher les matiéres des sous-services
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6 - Paramétrer I’attribution des crédits ECTS

Par défaut, les crédits ECTS sont attribués par module ; on accorde le nombre défini de points a I'étudiant lorsqu’il a une

note supérieure ou égale a la Note seuil. Par défaut, il s’agit de la valeur saisie dans Parameétres > AUTRES MODULES >
Notation.

Onglet Notation > Services de notation > ‘W

Public Vous pouvez gérer I'attribution

des crédits ECTS par service.

@ Créer uh module et son service de notation

Droit Civil | Les suretés

5 10,00
Drait Civil | Les suretés L3 DROIT Prive hime RCUEMSKY Emilienne 7,00 l
T ) Mode d'attribution des ECTS
Nombre de points attribués si ) Mtrikution par moule
I’étudiantaunenotesu pé rieure () Attribution par serviceisous-service

| &utariser |e rattrapage via la moyenne générale
Seil sttribution :

ou égale ala note seuil.

hientionner le rattrapage sur le relevé et le bulletin sous Ie libelé

ECTS accordés sur la base de la moyenne générale

Vous pouvez définir une note
éliminatoire par service.

Fermer |

Permet d’attribuer tous les crédits ECTS méme
siles notes seuils n’ont pas été atteintes.

» Edition d’un récapitulatif ECTS

WellVEEle Pels Vous pouvez afficher les crédits ECTS sur les relevés de notes et bulletins ou éditer un document
spécifique sur lequel figurent uniquement les ECTS acquis sur I'année dans Notation > Récapitulatif ECTS.

d'attribution des ECTS

Gestion des crédits ECTS
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Notation > Notes

Fiche 108 - Gérer les devoirs

A SAVOIR: créer des devoirs dans HYPERPLANNING permet de saisir les notes obtenues par les étudiants et de gérer le
rattrapage.

Onglet Notation > Saisie des notes > 5

4 Cliquez sur Créer un devoir. La période ne doit pas étre cl6turée.
Sociologie Politique /L1 DROIT { M. BOUALEB Karim - Hotes
- Z
2 ; 2 . -
I Créer un devoir [~y e— Double-cliquez pourindiquer que

13 etudiants
ABABOU-GAYINET Ales
ACHKAR Mustapha
BERCEILLES Jérémy

lanote compteraégalement pour
une autre période (par exemple
pour un partiel).

1 Sélectionnez
laressource...

réation d'un devoir x

Agsocier un QCM: | = Aucun

Publication de la note & partir du

Petiode de notation

..lapériodede
notation...

Semestre 1 L |

L1 DROIT Semestre 1, Partiel 1
3 et le service. .
Mode d'évalustion : | Controle continu A |

Motation sur Coefficient : @

Ramener sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne

[CIDevor facultstif | €OMmMe un bonus ] @

| Créer un rattrapage | | Annuler || Créer

Saisissez les caractéristiques du devoir
(voir ci-apreés), puis cliquez sur Créer.

» Caractéristiques du devoir

e Associer un QCM: le devoir peut étre un QCM auquel les étudiants répondent depuis leur Espace (© Préparer un QCM).
Déterminez alors le créneau pendant lequel les étudiants doivent répondre.

e Date:elle estinformative. Seule la période compte pour le calcul des moyennes.

e Commentaire: il est visible dans la liste des devoirs et sur les Espaces Enseignants et Etudiants.i

e Publication de la note a partir du: par défaut, la date de publication est la date du jour. Vous pouvez la modifier pour,
par exemple, ne publier les notes qu’une fois le devoir rendu.

e Périodes: elles déterminent la prise en compte du devoir dans le calcul des moyennes.

e Mode d’évaluation: si plusieurs modes d’évaluation existent pour le service (® Définir un ou plusieurs modes
d’évaluation), vous choisissez le mode d’évaluation du devoir.

e Notation sur: vous pouvez choisir un autre bareme que celui par défaut (défini dans Paramétres > AUTRES
MODULES > Notation). Cela revient a affecter un coefficient au devoir, sauf si 'option Ramener sur est cochée.

o Devoir facultatif : la note est alors comptée soit comme un bonus (sont pris en compte les points supérieurs a la note
seuil, définie dans Paramétres > AUTRES MODULES > Notation), soit comme une note (qui est prise en compte
uniquement si elle améliore la moyenne de I’étudiant).
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2 - Modifier ou supprimer un devoir

Onglet Notation > Saisie des notes > 5

1 Double-cliquez
sur le devoir.

|

Sociologie Politique /L1 DROIT / M. BOUALEB Karim - Hotes

-

Créer un devair | 18101 4!
13 etudiants Moyenne | h: FLite 1
ABABOU-GAVINET Sles 14,00 1400
ACHKAR Mustapha 7,00 7,00 7,00 iy Modification d'un devoir x Pour verrouiller le
BERCEILLES Jérémy 11,00 1100 11,00 = : devoir : ses parametres
| || Devair verrouille
CAMEVESE-RIOUX San 6,00 600 600 et ses notes ne seront

FONDEVIOLE Christoph 1200 1200 12,00 Dete: [18012016 ][] Commentaire : | |
GIRY Marine Moo Mo 1 o L =
. - - Publication o Ia note & partir du[2001:2016] ED

IBOS Adrien 2,00 2,00 2,00

plus modifiables.

Ll Cyri 13,00 1300 1300 Public

SCAILLIEREZ Saphie 800 g0 B0 RO o
WERGEZ Ludovic 12,00 1200 12,00

WERGHNES Laure 500 500 500 v

Moy, de la promotion ;

1313

Mocle o'évalustion : |Contrﬁ|e continu - |

Motation sur Coefficient : @

Ramener sur 20 les notes du devoir lors du caloul de la moyvenne

[IDevair facutstit | €OMmMe un bonus -] @

Modifiez le devoir,
puis validez.

Pour supprimer

Iedevoir Supprimer | | Créer un rattrapage | | Annuler || “alider

» Modifier plusieurs devoirs en multisélection

La multisélection permet de modifier, verrouiller, changer de service ou supprimer plusieurs devoirs en une seule
opération.

Onglet Notation > Saisie des notes > i=

Devoirs | Semestre 1 h Vous pouvez modifier tous
les devoirs sélectionnés en
faisant un clic droit, par
FPromatian - exemple pour verrouiller
les devoirs.

Changer de service les devairs sélectionnés..,
Werrouiller les devairs

Déverrouiller les dewvairs

Périodes de notation..,

Date..,

Date de publication..,

Coefficient..,

Facultatif..,
- ——
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Fiche 109 - Saisir les notes

A SAVOIR : pour saisir des notes, il faut avoir au préalable créé un devoir (2 Créer un devoir).

1-Saisir les notes d’un devoir

Onglet Notation > Saisie des notes > 5

Sociologie Politique /L1 DROIT / M. BOUALEB Karim - Hotes

-

Créer un devor | 1am1 (B Espace Enseignants
13 étudiants ! ne Moy brate | o = o enseignants peuvent
ABABOU-GAVIMET &les 14,00 14,00 14,00 . saisir les notes depuis leur ESDECE.
ACHHAR Mustapha 7,00 oo 7o Double-cliquez dans la cellule
BERCEILLES Jérémy 11,00 11,00 11,00 pour Saisir une note ou une
8 - . . . > .
SoNEvEsE oLk ) | annotation (voir ci-aprés) puis
FONDEWIOLE Christapt |d I t h [E t Py 1
T validez avec |a touche [Entrée].
IBOS Adrien
LavAaL Cs_u'rll
SCAILLIERET Sophie (9 Navigation clavier
YERGEZ Ludavic | _ ~ B
VERGNES Laure ) Lo_rls de lla s?[ lsn;, vodus 3ou_vez
P e utiliser les fleches du clavier pour
Moy, de la promation : 10,67 10 E7 ,
mﬁ vous déplacer dans le tableau.
Raccourci Annotation Signification
A Abs. L’étudiant est absent.
z Abs.* Absence injustifiée : le devoir compte pour 0 dans la moyenne.
D Disp. L’étudiant est dispensé.
N N. not. L’étudiant est non noté.
| Inapt. L’étudiant est inapte.
R N. Rdu Le devoir n’a pas été rendu.
w N. Rdu* Le devoir n’a pas été rendu et compte pour 0 dans la moyenne.

2 - Personnaliser I’affichage des devoirs

Onglet Notation > Saisie des notes > 5

Pour afficher les devoirs par ordre Pour afficher ou masquer les
chronologique ou chronologique inversé. parametres en bas de I’écran.

bl

Pour afficher ou masquer T Pourafficherlafenétredes
les anciens étudiants. 2 @ ?‘ < paramétres permettant de
personnaliser I'affichage
du tableau de notes.

4;'3'_;' Paramétres du tableau de notes

[¥] Atficher la moyenne brute hodes d'évalustion & afficher

[ Afficher le classement D

§ CC Contrdle continu

[ Astticher le nambre de devairs ol I'Studiant & eu une note

- . ) /[ PT Partiel

superisure ou egale & la moyenne B PJPra
roj

superieure ou gale & ks movenne de la promotion ‘=T Stage

[¥| Atficher les colonnes moyennes par sous services

Eermer |

Remarque : la moyenne brute ne prend en compte aucun coefficient, ni paramétre.
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Fiche 110 - Créer un devoir de rattrapage

A SAVOIR: créer un devoir de rattrapage permet de prendre en compte de nouvelles notes tout en conservant les notes
initiales. Pour organiser le rattrapage d’un devoir, celui-ci ne doit pas étre verrouillé.

Onglet Notation > Saisie des notes > 5

1 Double-cliquez
sur le devoir.

|

Sociologie Politique /L1 DROIT / M. BOUALEB Karim - Hotes .
Les étudiants ayant une

note inférieure ou égale

Créer un devair |
T a cette note pourront

ABABOU-GAVINET Ales rattraper le devoir.
ACHKAR Mustapha
BERCEILLES Jérémy 1100 11,00

El F=Tal E LI

Modification d'un devoir

b

=Devoir initial =Devoir de rattrapage pour les notes en dessous de ﬂ'
vt [z20v2018 ]

Publication de la note & partir du |

Motation

Date : (180172046 |||

La note du
nouveau devoir
peut remplacer
laprécédenteou
former avecelle
une moyenne.

L1 DROIT

(® Remplace le devair initial i la note du rattrapage est meileure

' Remplace le devair intial par la moyenne des deux devoirs

3 Renseignez les
caractéristiques
— du devoir de

Créer un rattrapage ‘Valider

rattrapage, puis
validez.
2 CliquezsurCréer
un rattrapage.
Sociologie Politique /L1 DROIT / M. BOUALEB Karim - Hotes | Semestre 1
b
Créer un devair 18001 [A2zm1 |
3 Etudiants Moyenne | Moy brute “ #

ABABOU-GAVINET Ales 14,00 1400 1400 -

ACHKAR Mustapha 12,00 12,00 700 1200 4 Saisissez les notes

BERCEILLES Jérémy 11,00 Moo Mo - obtenuesaurattrapage

CANEVESE-RIOUY Sant 11,00 11,00 o] Moo |[e——— dans la colonne qui

FONDEYIOLE Christoph 12,00 1200 1200 - . N .

GIRY Marine Moo Moo Mool - s'affiche a droite.

IBOS Adrien 9,00 a,00 a,00

LayvAL Cyri 13,00 1300 1300 -

SCAILLIEREZ Sophie &,00 &,00 &,00

WERGET Ludavic 12,00 1200 12000 -

WERGNES Laure 500 500 500 v

Moy, de la promotion ;
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Notation > Notes

» Personnaliser I'affichage des devoirs avec rattrapage

Dans Notation > Relevés de notes > :#; > Corps de relevé > Détail des devoirs, vous avez la possibilité d’afficher la note
initiale et la note rattrapée du devoir ou uniquement la note retenue.

Etudiant Prarmotion

Matiere

Afficher la note initiale et la note rattrapée
Sy 1 du devoir : ces notes apparaissent avec leur
ociologie Folitigue .
v B UALER et date sous la note finale (la plus haute deg
18janv. 8,00 qEEJX ou If'a moyenne des deux selon ce qui a
22 janw. 10,00 été défini).

P Framaotian .
Maticre anne - [ - | Afficher seulement la note retenue : le
Sociologie Politique 10,00 1,3 9,00 14,00 10,00 «<—— symboleetl'infobulle rappellent qu’il s’agit
M. BOUALEB Karim - d’un devoir avec rattrapage.
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Notation > Notes

Fiche 111 - Définir la maquette des bulletins / relevés

A SAVOIR : vous pouvez définir des maquettes différentes en fonction des promotions. L’affichage des services sur le
bulletin se paramétre par service (2 Présentation sur les bulletins et les relevés).

1-Personnaliser les maquettes

Onglet Notation > Relevés de notes ou Bulletins ou Récapitulatif ECTS >

1 Sivousn’avez besoin que d’une seule maquette pour
toutes vos promotions, personnalisez |la maquette par

défaut. Sinon, créez autant de maquettes qu’ily a de 2 Choisissez lesinformations a afficher dans
mises en page différentes. I’en-téte, le corps et le pied du bulletin/relevé.
Maquettes de bulletin Standard - Définition

Libelle BT & | Endtéte de buletin | Corps de bulletin | Pied de bulletin

i Titre: f=y
Standard @ Bulletin du <<Périodes> | [ Entever Ia balise période. |
Infarmations étaklissement oy
(® En-téte défini dans les paramétres [
) hom [moEx EDUCATION
Nouveauté 20166l
Intormations étudiant =% Champ libre vous
[ Né(e) le [/ e dorere I Eftectit de la promation permet d’a pporter
[ IModslités dadmission || Redoublant || Coordinateur pédagoginue une précision
| Ajauter la photo de M'étudiant ["] Formation artérisure [ linfarmation complémentaire €———————— < .
wderian i supplémentaire sur
I’étudiant concerné
Destinataire o

dans I’en-téte des
bulletins et relevés.

| atficher le nom du destinataire
[ Placer le nom avart le prénom
[4] Atficher Madresse du destinataire
|| &fficher au format enveloppe

("I Encadrer ladresse

Mertions particuligres oy
[IDate

[ Ajouter la mertion

["I® de la page du document

Les éléments cochés s’affichent
El 1alécran
I0" : sur les Espaces

é :surlesimpressions

Remarque: la taille de chaque élément sur la page se parametre lors de 'impression.

» En-téte
Titre: la balise << Période >> sera remplacée automatiquement par la période de notation sélectionnée.

Informations établissement : I'en-téte est 3 modifier si nécessaire dans Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte (2 En-
téte). N'oubliez pas que cet en-téte est peut-&tre utilisé par ailleurs (sur les courriers par exemple).

Informations étudiant : certaines des informations a cocher doivent avoir été renseignées au préalable dans la fiche de
I’étudiant (date de naissance, photo de I’étudiant, numéro d’ordre, etc.) (® Fiche étudiant).

Destinataire : 'option Afficher au format enveloppe permet d’utiliser des enveloppes a fenétre.

Aafeve o % T
AR GA i
alip 00T

BE\YE

Les bulletins en 5 étapes Personnaliser les bulletins Créer un bulletin spécifique
pour les partiels
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Notation > Notes

» Corps
Détail des modules, services et sous-services : vous pouvez choisir le type de libellé a afficher. Vous pouvez également
afficher le coefficient, le nombre de notes ou les appréciations des enseignants.

Détail des moyennes : les moyennes de I’étudiant et de la promotion sont affichées par défaut, mais vous pouvez ajouter
d’autres moyennes pour situer I'étudiant (par exemple, la moyenne inférieure et supérieure de la promotion).
Dans les bulletins uniquement, vous pouvez également afficher d’autres détails tels que:

e lerang de I’étudiant,

e les moyennes des périodes précédentes (par exemple, celles du Semestre 1sur le bulletin du Semestre 2),

e |la moyenne annuelle,

e |es crédits ECTS obtenus.

Afficher les niveaux de notation ECTS : vous pouvez ajouter ou substituer au systéme de notation traditionnel un systéme
de notation par lettres (2 Choisir le systéme d’équivalence).

» Pied
Vie scolaire : HYPERPLANNING récupére les informations de 'onglet Absences.

Dans les bulletins uniquement, vous pouvez afficher:
° la mention des niveaux de notation ECTS (2 Définir les mentions),
e |'observation générale (parmiles enseignants, seul celui qui est désigné coordinateur pédagogique peut la saisir),
e |a décision (parmiles enseignants, seul celui qui est désigné coordinateur pédagogique peut la saisir).

Fonction du signataire : vous pouvez insérer une image avec la signature du signataire ; il s’agira de I'une des signatures
importées depuis Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures (2 Signatures).

2 - Affecter une maquette 3 une promotion

Onglet Notation > Services de notation > =

Promotions

-

Bulletin

1 Double-cliquez dans la colonne Relevé
ou Bulletin ou Récapitulatif ECTS de la
promotion nécessitant une nouvelle
maquette.

@ Maquettes de bulletin
Likellé

Standard

2 Sélectionnez la maquette, puis validez.

Annuler || Walicer |

» En multisélection

Sélectionnez les promotions auxquelles vous souhaitez affecter la méme maquette, faites un clic droit, puis lancez
Modifier la sélection > Modifier la maquette de bulletin ou Modifier la maquette de relevé.
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Notation > Notes

Fiche 112 - Saisir les appréciations

A SAVOIR : avec HYPERPLANNING.net, la saisie des appréciations se fait par les enseignants depuis leur Espace.

1- Saisir les appréciation |

Vous pouvez choisir de saisir les appréciations par service 5 ou par étudiant .

Onglet Notation > Bulletins > ¢ ou

Anglais - Appréciations du service

Etudiant (oev | Moy | [ 6’
ABABCU-GAVINET Alexia 313 14,33 Bravo. Continuez ainsi. EBtudiante sérieuse

Quel que soit I'affichage, un
double-clic active la saisie.

12,67 ] La saisie n’est plus possible
lorsque la date de cl6ture
est dépassée (@ Cloture des

SCAILLIEREZ Sophie 313 12,67 .
périodes).

WERGEZ Ludovic 33 9,67

2 - Saisir 'observation générale et la décision

Onglet Notation > Bulletins >

*Pied de bulletin
Observation générale : g Espace Enseignants

Etudiante sérieuse et motivée = Depuis 'Espace Enseignants,
seul ’enseignant que vous avez désigné

comme coordinateur pédagogique de la

Peci=n promotion peut saisir 'observation
générale. Pour désigner le coordinateur
pédagogique, cjoub[e-cliguez da'ns la
SRR <——  Lesdécisions possibles sont a définir dans la e e nate dipERaRUR Ut
. - f e la liste des promotions.
maquette du bulletin (partie Appréciations
de I'onglet Pied de bulletin).




Notation > Notes

Fiche 113 - Consulter les résultats des étudiants

A SAVOIR : les moyennes des services et la moyenne générale sont automatiquement calculées par HYPERPLANNING et
consultables dans I'onglet Résultats.

1- Détail du calcul d’'une moyenne

Onglet Notation > Résultats > %
Lamoyenne affichéeestcelle
de la période sélectionnée.

!

Pour choisir les éléments a
L1 DROIT et 2es TD/options - Moyennes par étudiant | Semestre 1

afficher:numéro d’ordre de
- | «— . . .
I’étudiant, rang, niveaux de
.2 i + + £ 1 A i
Rappel | Géograp. Sociologi. Institution. Anglais  Espagnol | ) notation et crédits ECTS...
du économi. | Poliigue  administr. [ |

= cl
ACHKAR Mustaphs

LLIEREZ Sophie

X

FEPIEETE ] 1300200 + 10,00+ 10,00 + 14,67 + 11,00

Amala Pour avoir le détail du calcul
i - k) e
Moyenne de la promotion ; d’'une moyenne, positionnez
le curseur sur la moyenne,
puis double-cliquez lorsque
le curseur 884 apparait.

2,00 +1,00+1,00+1,00+1,00

Fettmer

2 - Graphique

Onglet Notation > Résultats > v,
1 Sélectionnez une promotion, 2 Ungraphiquesitue les résultats de I'étudiant (ligne vert
puis un étudiant. foncé) par rapport a sa promotion (figure vert clair).
Promotions ACHKAR Mustapha - Profil = £
- Anaglaj g

O Moyenne de la promotion
-B hioyenne de 'étudiant

Arsiais
-
5
5
1457 B o
-
= =
° o
B/6 - 0/30 - DA 00 - 0/ ; e e 2
- % e ' : Insfitutions |
Etudiants al o selmiistratives”
- Tii 1 9 3
W i
5
DAIMET o
#g
13,00 ¢ [
fa,
i
>
£
Géographie
Economigue
& €
£ <o
fog Wi
Rhis .

6 con?
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Notation > Notes

Fiche 114 - Utiliser un systéme de notation avec des lettres

A SAVOIR : vous pouvez ajouter ou substituer au systéme de notation traditionnel le systéme de notation ECTS avec des
niveauxA,B,C,D,E, F.

1- Choisir le systeme d’équivalence

» Possibilité n°1: en fonction des résultats de la promotion

Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation

1 Aprésavoircoché Echelle de niveaux de notation ECTS (4, B, C, D, E, FX, F} [+ Activer
la case Activer,

. . > (® Sielon une distribution en décile des résuttats de la promation (en %)
sélectionnez

N . -100 =50 10 35 63 90 100

I’option Selon

une distribution

en décile des )

. 100% des hon Admis Seuil 100% des Admis
résultats de la d'admission
promotion.
2 Cliquez-glissezlesjalons pour définir Ici, 10 % des étudiants

quel pourcentage d’étudiants admis obtiennent la
obtiendra quelle lettre. lettre A.

» Possibilité n° 2 : en fonction de la note

'I Apr‘es avoir cochélacase Activer, ——> (® Selon une équivalence avec les notes numérigues
sélectionnez 'option Selon une

aux | Valeur min | Yaleur max

équivalence avec les lettres A 16,00 2000
numériques. B 14,00 1599
c 12,00 1399
i 10,01 11,88
E 10,00 10,00

2 Doublecliquez dansune case

L ——
pour saisir une nouvelle valeur. E e B
F 0,00 799

| -

2 - Définir les mentions

Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation

Définition des mertions

Double-cliquez dans une case

P
pour modifier la mention A
associée a la lettre. B Bien
C Azzer Bien
1] :Passable
Pour n’avoir qu’un seul niveau E Passable

s —
(F) pour les non admis, cliquez —— F% | i Insuffisart

sur la poubelle a c6té de FX. F Insuffisant
[ 1

3 - Afficher les niveaux sur les relevés de notes et les bulletins

notation ECTS (A, B, C...). Vous pouvez choisir de les afficher a coté des notes numériques ou de les remplacer.

Remarque : les niveaux de notation ECTS peuvent également étre affichés dans les onglets Résultats et Suivi pluriannuel, en
cliquant sur la roue dentée.

B

Utiliser un systeme de
notation par lettres
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Notation > Notes

Fiche 115 - Importer les notes de I’année précédente

A SAVOIR: si vous construisez votre base a partir de celle de 'année précédente, une option vous permet d’archiver les
notes. Vous pouvez également importer manuellement les notes d’une ancienne base.

Onglet Notation

Fichier

HYPERPLARMNIMNG

Récupérer les notes d'une ancienne base

(H] Ouvrir

@ ~ 1 | « Réseau » Anciennes hases vid
Nouveau dossier

Organiser v

Favaris

|2 Base_annee_precedente.hyp  indexEducation.., 406 Ko

& Ce pC

“B Réseau

Mo du fichier! | Base_annee_precedente.hyp

Annuler

» Consulter le suivi pluriannuel
Les notes des années précédentes peuvent étre consultées dans I'onglet Notation > Suivi pluriannuel > 5.
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Notation > Notes

Fiche 116 - Diffuser les résultats des étudiants

A SAVOIR : la publication des relevés de notes, des bulletins et des récapitulatifs ECTS fonctionnent de maniére similaire.

et relevés de notes

1-Publiposter les bulletins, récapitulatifs ECTS

Onglet Notation > Relevés de notes ou Bulletins ou Récapitulatifs ECTS >

HYPERPLANNING tient
compte des données
sélectionnées dans la liste :
sélectionnez une promotion
pourimprimerlesbulletins de
tous ses étudiants.

mpression des bulletins

Documents & imprimer du Semestre 1

() Bulletin dez étudiants sélectionnés (1)
(® Bulletin des &tudiarts des promotions sélectionnées (7)
() Bulletin des étudiants de toutes les promations (32)

—>

sl d Chioix des destinataires
Seulsles étudiants et parents | HIE==E o
L P I+| Btudliants |«| Parents
quevous avez de5|gnes en o
[+ Tri par étudiant Tri par parent

tant que destinataires des
bulletins et de tous les
courriers (® ldentité) seront
pris en compte. " PDE

Type de sortie ; ¢ Imprimante E-mail

I

Le paramétrage dépend du type de sortie.

Les parametres choisis sont conservés pour

le publipostage suivant.

» Impression

A chaque bulletin peut &tre
joint le relevé de notes
détaillé et le récapitulatif des
absences pour la période.

Ajouter d'autres documents

[#lle relevé de nates
||l relevé des shsences

[ Maitre: de stage [ Copie pour I'tablissement

Les parameétres de mise en page, présentation des services et choix de la police répondent a la plupart des exigences. Vous

pouvez notamment régler la hauteur des services ou modifier la police po
Vous pouvez également revenir sur la maquette si le résultat ne vous conv
relevés).

ur faire tenir les bulletins sur une seule page.
ient pas (2 Définir la maquette des bulletins /

Police
Mo |Arial - | Taille utilizée dans l'en-téte
S Titre : |13 - | |Gras - |
Taille utiizge dans le corps

Souhattée : Minimale autarizée : Mam etudiant : | mw - | | Gras hd |
| 65 ~ | | 5 v | En-téte étudiant : | 8 - | | Hormal -~ |
Taille utilizée pour les apirécistions et le pied COER EEETR: | 8§ - | | Hormal ~ |
Souhaitée : Minimale autorisee : Promation |1|] - | |Gras - |

o o 5o S
n-téte promotion © |8 - | |Normal - |
Mertion : | 7 - | | Hormal ~ |

I Paramétres de police par défact ]

» Envoi par e-mail

Pour que la mise en page ne varie pas selon le navigateur du destinataire, envoyez le bulletin en PDF comme piéce jointe.

Seuls les destinataires pour lesquels vous avez saisi une adresse e-

mail sont pris en compte. Lors de l'envoi,

HYPERPLANNING propose d’imprimer le bulletin pour tous ceux qui ne peuvent pas étre contactés par e-mail.

Joindre le relevé
d’absences au bulletin
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2 - Publier les résultats sur les Espaces (HYPERPLANNING.net)

Pour que les résultats soient publiés sur les Espaces, il faut que les pages correspondantes soient cochées par un
administrateur dans Internet > Publication.net (2 Fenétre de paramétrage).

» Dates de publication par défaut

Elles dépendent des dates que vous avez saisies pour les périodes de notation.
o Relevé de notes: date de début de la période de notation (les notes s’affichent au fur et a mesure qu’elles sont
publiées par les enseignants),
o Bulletin: date de fin de |la période de notation,
o Récapitulatif ECTS : date de fin de |a derniére période de notation.

Vous pouvez modifier ces dates (voir ci-apreés).
» Modifier la date de publication du bulletin

Onglet Notation > Périodes de notation > 5

q Sélectionnez un calendrier pour faire 2 Double-cliquezsurune
apparaitre les promotions concernées. date pour la modifier.

! !

Calendriers et périodes de notation = Semestriel - Dates par promotion et cléture
= ..o

F Mowvedy

Calendriers de nofation

. Semestriel [ Afodter wre promot,
5|

février 2016

lun. mar. mer. j

12 3
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 2
B 23 24 25 25 27 8
2 1 2 3 4 3 &
&







ABSENCES

Absences des étudiants

< Désigner les cours obligatoires

< Saisir ’absence d’un étudiant

2 Remplir la feuille d’appel pour un cours

< Imprimer des feuilles d’appel

< Associer des lettres / SMS types aux motifs d’absence
< Suivi des absences

< Récapitulatif des absences

< Suivi de l’'absentéisme
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Absences > Absences des étudiants

Fiche 117 - Désigner les cours obligatoires

A SAVOIR : désigner les cours obligatoires permet de prendre en compte uniquement les absences aux cours obligatoires.

Onglet Absences > Gestion des appels > Ta

Cours

» Indiquer les cours a prendre en compte
Sur tous les récapitulatifs

Critéres d'atfichage

Prendre en compte : . .
Les criteres d’affichage vous

) Tous les cours

. . permettent de prendre en

® Uniguement les cours ol la prézence est obligatoire €<—— compte Uniquement les cours
ol1 la présence est obligatoire.

Remarque : 'option choisie vaut pour tous les affichages.




Absences > Absences des étud

iants

Fiche 118 - Saisir ’absence d’un étudiant

A SAVOIR: en cas d’absence longue ou programmée d’un étudiant, vous saisissez I’absence directement sur la grille. Un
geste suffit pour enregistrer ladate, la durée, la cause, les cours manqués, etc. Pour saisir les absences a un cours, la feuille
d’appel est plus adaptée (2 Remplir la feuille d’appel pour un cours).

Sélectionnez
I’étudiant absent.

l

Etudiants

Onglet Absences > Saisie des absences > 2*

Pour créer ou
modifier les
motifs d’absence.

Sélectionnez un motif: en
fonction, I'absence est
justifiée @ ou injustifiée ¢.

2 Cliquezsurle
mois concerné.

l

AUDIBERT Julien - Saizie des absences par mois

2 =

Promotions hd | |Tnus les &

jany.

- T

v Ti2

Absence pour matif ; ‘ [EMaladie avec certificat 4 ~ |

05ha0 09ha0 10h00 11h00 12h00 13ha0 14h00 15ha0 16h00 17h00 18ha0 19ha0 20ha0

Orott Civil | Les suretés
Mkl hime ROJENSKY Emilienne TG R R0

wr2s | oo | N o Vo o V] i ; ; ; Droit du Travail ] :

M. NGUYEN hichel
H. C. M.
Du 20001 & BhO0 au 22001 & 20h01 1 7HO0 7

] Couttier & en
Maladie svec cerificat | Demande de justificatit

T

HYPERPLANNING indique
le nombre d’heures et de
cours manqueés.

Pour envoyer un courrier ou un SMS a I'étudiant,
comme a ses parents, des la saisie de I'absence
(® Suivi des absences) .

A Cliquez-glissez sur les cours
manqués :ils s’affichent dans
la couleur du motif d’absence.

» Sur la feuille d’appel de ’Espace Enseignants

Saisie des absences - Appeldu 2001 /2016 ~ pour le courg de 08h0i & 11h00 l Malacie avec certificat

o~

- L’enseignant estinformé : ’étudiant
|| «<— estmarqué absentaveclacouleurdu
motif de son absence.

mer. 20 Jan 11h00

08h00
AUDIBERT .Julien

AUDOUARD Alexandre

DURAMT Zébastien
09h00

Draft du Traveail
L3 DROIT Privé
Amph A5 F
10h00

FOMDEVIOLE Christophe

GIRY Maring
GLIZE Amélie
HUMEAU Melissa

HUSSON Pauling

Oofoojo|ofog

0

11h00

|| Appel terminé 1 éléve absent (0 injustifié)

Remarque: par défaut, 'enseignant peut modifier 'absence saisie par le secrétariat. Cette autorisation peut étre
décochée dans le profil des enseignants (2 Définir les autorisations des enseignants).

» Supprimer une absence
Faites un clicdroit sur laligne de I’'absence, puis lancez Supprimer la sélection.

Saisir une absence prolongée
ou une absence au cours
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Absences > Absences des étudiants

Fiche 119 - Remplir la feuille d’appel pour un cours

A SAVOIR : vous pouvez remplir la feuille d’appel en reportant ce qui a été saisi par I’enseignant sur une feuille d’appel
papier (2 Imprimer des feuilles d’appel) ou demander aux enseignants de la remplir directement depuis I’Espace
Enseignants, publié avec HYPERPLANNING.net.

Onglet Absences > Saisie des absences > =t

Sélectionnezla 2 Sélectionnez Sélectionnez un motif: en Pour créer ou
dateetlaressource. le cours. fonction, ’absence est modifier les
justifiée € ouinjustifiée €. motifs d’absence. Sil’absence d’un
l l étudiant a été
saisie par
Promotions ~ | @ [22012016 [E]| B L4DROIT- Feuille d'appel du vendredi 22 janvier 2016 =hHhaEH ailleurs (2 Saisir
P ~ Ahzence pour matif ‘Dsans EXCUses 0 - ‘ l,absence d’un

étudiant), elle
apparait surla

10h00 11h00

]

ABABOU-GAVINET Alexia

ACHKAR Mustapha % = feuille d’appel
EBERCEILLES Jérémy [ ] :
CANEVESE-RIOUX Sandy ]
FOMDEVIOLE Christaphe O
GIRY Marine ] Cochez
BOS ddlen O ’étudiant
12h00 LAMAL Cyrl LAl b tt t
RONSARD Lily [ | absent tou
13n00 SCAILLEREZ Saphie ] le cours...
VERGEZ Ludovic [ ]
i VERGNES Laure []
E M| — B --ou cliquez-
L ZVTNICK] Amélie ] .
15h00 glissez surle
créneau
18020 concerné, par
- v | I < > exemple pour
/| Appel terming 3 étuciants sbsents (2 injustifiées) indi quer un
T retard.

@ Unefoistoutes les absences saisies, cochez Appel terminé pour
que le cours n’apparaisse plus dans la liste des appels non faits.

» Appels non faits

Les cours pour lesquels Appel terminé n’a pas été coché s’affichent dans Absences > Gestion des appels > 5{. Vous pouvez
ne pas comptabiliser ces cours dans les services de I'enseignant (2 Détails par service).

» Fusion des absences qui se suivent

Par défaut, lorsqu’un étudiant est noté absent a plusieurs cours consécutifs avec le méme motif, les absences sont
fusionnées.

0Sh00  0Sh00 A0h00  MhO0 412k00  43h00  44h00  45h00 16h00 A7h00  48h00  48h00  20k00

Parexemple, siles enseignants

St ¥ 3 e ~
Droit Fizcal \ , . , , , Sociologie Politique \ \ \ \ \ \
mer. 20 M. KAPLANSK Georges | | | M. BOLALED Karim I I I € BOUALEB et PERRI”\,‘AUP
marquent chacun I’étudiant
fou, 21 ||| istieions =nicreaves 0 B R O S I S S [ s -« absentpourMotifnor! encore
connu au moment de I’appel...
wensool el e e s Ml”é‘l’ifgé‘“;{::e e el P el e .

..onretrouve dans laliste des
absences une seule absence,

q avec 2 cours manqués dans la
60 2

| Motif nen encore conny €—— colonne C.M.

Date et heure
Do 20001 & 14h00 au 22001 & 11h00

Remarque: vous pouvez décocher 'option Fusionner les absences a des cours successifs dans Paramétres > AUTRES
DONNEES > Motifs d’absence.

BEROD. MO M0R0. 1

Saisir une absence prolongée
ou une absence au cours
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Absences > Absences des étudiants

» Envoyer un e-mail aux enseignants qui n’ont pas fait I'appel
Seuls les cours ol la présence est obligatoire sont comptabilisés.

Onglet Absences > Gestion des appels > =

1 Définissezlapériodeaprendreen compte.

!

Appels non faits des cours pour lesquels la présence est i ire du | lundi 18 janvier 2016 i | au | vendredi 29 janvier 2016 ~

2 Cliquezsurle bouton
Envoyer un courrier
(également disponible
depuis la barre d’outils pour
envoyer le courrier a tous les

M. ALLOUCHE Michel - 4 cours ol Fappel n'a pas été effectué D el en Sei nants d e Ia I iste)
Jeu. 2101 de 11h00 & 13000 DROIT o TRAYAIL [l Droit du Travail E1o  Sale 311 g :
Yen. 22001 de 11h00 & 13h00 OIT du TRAYAIL  [JDroit du Travail Approfondi [TD  Salle 305
Jew. 28101 de 11h00 & 1300 IT du TRAYSIL [l Droft du Travail HT0  Salle 311
en. 29101 de 11h00 4 13h00 OIT u TRAYAIL | []Droit du Travail Approfonci [(TD Salle 305

Envoi de courriers x
Envoi aux enseignants concernés par les appels.

=électionnés (0] & tous (4)
3 Sélectionnezlasortie

Type de sortie:  Imprimante PDF = E-mail — E'ma"
Joindre [t pof [ Protégé ﬂ‘ [ Imgarimiakle "l Ecrire e courrier dans le corps du mail

Ohjet : Relevé des appels non faits

Aa pon jour,

rnerci de préter attention au courrier joint

4 Pardefaut,lalettre

4 Lettres types destinées aux enseignants type Liste des appels

Appel < .
non fa'ts est

sélectionnée.

" imprimer les diguettes correspondantes £ 1]

| Rédiger une lettre type | @| Fermer || Apercu || Imprimer [ Mailer |

R

Lancez le publipostage,
aprés avoir éventuellement
vérifié ’Apercu.
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Fiche 120 - Imprimer des feuilles d’appel

A SAVOIR : si les feuilles d’appel ne sont pas directement remplies depuis ’Espace Enseignants, vous pouvez les imprimer
et reporter les absents plus tard dans le logiciel (© Remplir la feuille d’appel pour un cours).

1-Imprimer la feuille d’appel d’un cours

Dés qu’un cours peut étre sélectionné (liste des cours, grille)

Imprimer |3 feuille d'appel

Impression de la feuille d'appel

Fittres

[lUniguemert les cours ol la présence est obligatoire

Type de sortie : * Imprimante E-mnail PDF
Mom : OKIPCLE Class Driver %
Format: | A4 - Mb. de copies : EI Copies trises

[JImpression en noir et blanc

Mize en page  Contenu

Police Orientation Marges (cm)

Arial - | ® Partrait @ Hauit : Gauche :
HYPERPLANNING imprime Taille standard Paysage Bas: m Croite m
une feuille d’appel pour Enctéts et pied dé page
Chaq ue séance aya nt |iEU En-téte : [+ Date et heure  [#INumérode page | |Momde base [ Nom de I'Stablizsement

sur la période active mais,
dans les parameétres
d’impression, il est possible optians

de cumuler les séances sur Hautewr de ligns
la méme feuille en cochant kit e 2 rkiiries
cetteo ptiOn. | Cumuler les séances sélectionnées

Mb. sfances par page

Titre de page : [+ |Feuille d'appel ‘

Pied de page: || | ‘

Gestion des paramétres dimpression | Fermer | | AREFGL | | Imprimer
Facultés de Droit & Sciences Economigues Page 1
Feuille d'appel

Analyse éco du Droit

M. BRO CHIER Jean-Louis - L3 DROIT Public - Salle 008 <;> Impression des feuilles d’appel du iour
Hom Séance du 03/02/16 de 08h00 & | Séance du 1002416 de 08h00 & | Séance du 17,0216 de 08h00 & POul’lmprlmEr tOUteS [es fe'u‘“eSdap.pel du Jour’
Es D D lancez la commande Extraire > Extraire les cours du
) jour sur la liste des cours puis sélectionnez toute la

! ADONIS Meine liste [Ctrl + A] avant de lancer la commande
2 ATTAL Suréien Imprimer la feuille d’appel.
3 IBOS Sdrien
4 LAUREMT Anais
5 LAWAL Cyril
B S AN ALMEGHIN Clémertine
7 SAVIANA Lisa

Imprimer les feuilles
d’appel
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Absences > Absences des étudiants

2 - Imprimer toutes les feuilles d’appel d’'un enseignant

Onglet Plannings > Enseignants > i

Enseignants

é\) L
| Imprimer |a feuille d'appel par enseignant

Impression de la feuille d"appel

Vous pouvez imprimer les feuilles Fittres
d’appel pour les cours du jourou — Du  [smizots ([B1) au 22012016 |BD) Trierpsr
pour une période a définir. de [0sno0 ~ | & [20n00 | S
'Heure
[¥|Uniguemert les cours gui débutent sur le créneau horaire choisi | Salle
[ Uniguemert les cours ol la présence est obligataire
Données & imprimer
© Sélection (1) Extraction (79 Tout (790
Type de sortie : @ Imprimante | E-mail _ PDF

3 - Imprimer des feuilles de présence individuelles

La feuille de présence est un document propre a I’étudiant que les enseignants doivent émarger.

Onglet Plannings > Etudiants > :

Etudiants

Promotions - | |Tous les étudi hd

- T2 - T 1

3_1',‘ Impression d'une feuville de présence

Du [18m172006  |EB| au [18mt2016  [ED|

Fittres

Vous pouvez imprimer les feuilles
de présence pour les cours du jour —
ou pour une période a définir.

de [oshoo ~ | & [19nd5 ~ |

[#| Unigquement les cours qui débutent sur le créneau horaire choisi

[ Uniguement les cours ol la présence est obligatoire
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Fiche 121- Associer des lettres / SMS types aux motifs d’absence

ASAVOIR : vous pouvez définir le courrier a envoyer au moment de I’envoi ou, pour gagner du temps, associer les lettres et
SMS types aux motifs d’absence pour qu’ils vous soient proposés par défaut (vous pourrez toujours les modifier par la

suite).
Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Motifs d’absence
1 Sivousenvoyez systématiquement 2 - double-cliquez
une demande de justificatif pour ce dansla colonne
motif... Lettre type...
Motifs d'absence @
Libelle Defaut Letire type
=§I Créer un motif d'absence
- Exclusion temporsire Justifiée 0 Relevé d'absences
© Injustifié | Injustifiés 4 Demance de justificatit @) Sélectionner un modéle 3 - et C.OC hezle
Justife _ wetitee e courrier Demande
[ Malacle avec certificat Justifiée ) Demands de justficatit i Aty elimliatity de justificatif aux
. o T R Demance de justificatit . .
Malach rificat Justif
- alacie sans certific: ustifiée QA S etudla nts et/OU
it nan e >onnu = a re n tS u i S
- Probleme de transport | 0 fisStingnvy parfam.s p . ’ p
Raizon familiale | Justifiée Q Demar"de te ustlcati va l Id ez.
I RO scministratit Justifiée Y feoei absetices
- RO médlical extérisur Justifiée 0 Annuler ialider
E:A; Sans excuses Injustifiée L3 I—H—
B
Iun. 18
mar. 19 Droit Civil | Les suretés

tme ROJEMSEY Emilienne

Date et heura Motif : K e oy
Le19/01 de 8h00 & 11h00 | 3h00 Matif non encore connu  Demande de justificatit destinataire SMS Mon 2
o

Lorsque vous saisissezune .. lalettre type associée est automatiquement

absence avec ce motif... proposée comme courrier a envoyer.
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Fiche 122 - Suivi des absences

A SAVOIR : les lettres et les SMS types liés aux absences sont modifiables dans le groupe de travail Courriers et SMS, mais
les courriers et les SMS s’envoient depuis le groupe de travail Absences.

1- Envoyer une demande de justificatif

Une lettre type Demande de justificatif est a votre disposition. Vous pouvez la modifier ou créer d’autres lettres types de
la catégorie Absences dans I'onglet Courriers et SMS > Courriers > g (© Personnaliser les lettres types par défaut).

Onglet Absences > Saisie des absences > =

2 Triezlaliste surlacolonne 3 Vérifiez que les courriers a envoyer
Motif (ou Justifiée) pour conviennent. Si non, faites un clic
q Définissez la période a retrouver les absences qui droit sur la sélection et lancez
prendre en compte. nécessitent un justificatif. Choisir une lettre type.

Liste des absences Du | lundi 29 février 2016~ | Au |snme(li 2 awril 20116 ¥ | | = | Promotions (Toutes) = | ifs d'absence (Tous)

Critéres de sélection
Prendre en compte
® Tous les cours

_ Uniguemert les cours ol la présence est obligatoire

Etusiant Mane,
LAUREMT Anzis L3 DROIT Public  Du 0803 & 8h00 au 11,03 & 20h00 14h00 5
WERGEZ Ludavic L1 DROIT

0 Courri
0 Maladie avec cerificat Aucun

=L1 DF D 0703 & 8h00 au 0803 & 20h00 15h00 g B Maladie avec certificat Aucun

ALUDOUARD Alexandre

L3 DROIT Privé, £Du 0703 & BhO0 &u 0903 & 20k00 15h00

Raizon familiale

Unclicsurl’enveloppe ouvre la fenétre
d’envoi des courriers. Vous pouvez Envoi aux destinataires des absences ...
imprimer ou envoyer par e-mail la  sélectionnées (5)
demande: seuls les étudiants et/ou = =
parents Destinataires des bulletins et ypetesore s impnimante = JRIE S Ema
de tous les courriers (2 Fiche étudiant) Mo OBl Sgeee Dilver

avec une adresse e-mail valide seront No. e copies: [1_|

pris en compte.

nvoi de courriers

) affichées (9)

[l Impression en noir et blanc
¥l Un document par ressource

Libellé

4 Lettres types destinées aux enseignants [+ Responzables de stage .TL,ﬂeurs e stage
6 |& choisir

Stage = Shzence
4 Lettres types destinées aux étudiants

& Demande de justificatit

Abzence
A Lettres types destinées aux parents
Double-cliquez sur A choisir pour envoyer cillanal Lbsence
N . PN P 4 Lettres types destinées aux maitres de stage
d’autres courriers que ceux dE]a precises P
. . —3f £ A choisir Abzence
dans la colonne Courrier a envoyer. 7
En-téte & utilizer : | Principal x |
[ mprimer les etiquettes correspondantes |:j
| Rédiger une lettre type | @ | Fermer | | ARErEL | | Imprimer |

—_—

Lancezle publipostage, aprés avoir
éventuellement vérifié I’Apercu.

Remarque : si un étudiant a plusieurs absences sur la période, un seul courrier mentionnant toutes les absences est édité.

Suivi des absences
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Absences > Absences des étudiants

» Comment savoir combien de courriers ont été envoyés ?

» Consulter les courriers envoyés

Liste des courriers envoyés

Onglet Absences > Saisie des absences > i

Des qu’un courrier est envoyé,
I’enveloppe apparait surla
ligne de I'absence...

.. etlechiffrea coté indiquele
nombre de courriers envoyés
pour cette absence.

Onglet Courriers et SMS > Courriers > ’m

Le type de sortie
utilisé est coché.

Les courriers sont filtrés par Destinataire: [ Erudiant
destinataire et par période. Période: | janvier 2016

v om1ens B sul[prmeons B

- Ti 1 - Ti 2

(1

™
o

Une fois le courrier sélectionné,
vous pouvez le réimprimer.

—>| Réimprimer les courriers sélectionnés I

| Supprimer les courtiers sélectionnés ]

» Envoyer la demande de justificatif par SMS
Pré-requis:

e étre abonné au service de SMS (2 S’inscrire a ’envoi de SMS) ;

e avoir renseigné les numéros de téléphone et coché la case SMS dans les fiches (2 Vérifier que les ressources peuvent

recevoir des SMS) ;

e avoir créé le SMS type Demande de justificatif en prenant soin de choisir la catégorie Absence (2 Créer un SMS type).

Onglet Absences > Saisie des absences > =

Pour envoyer un SMS,

“— cliquez surle téléphone

aprés avoir vérifié les
SMS a envoyer.
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2 - Indiquer qu’une absence est justifiée

Onglet Absences > Saisie des absences > :

..soit indiquer Oui
dans la colonne
Justifiée en faisant
un double-clic.

\ﬁj Motifs d*absence

(+) Nowveay

- Exclusion temporaite 0

L st ° 1 Pourindiquer que
Bl : I'absence est

=Maladie sans certificat & ]UStIfIEe, \{OUS
hdotif non encore connu 0 pOUVeZ soit

-Probléme de transport o sélectionner un
Ratsan famile o motif justifié...

1 ROV administratif o

- RO medical extérisur &

- Sans excuses 0

| Annuler ” ‘alider

» Joindre un document justificatif

Onglet Absences > Saisie des absences > i

@ Pieces jointes

T

& 1901 de 8h00 & 11h00

B Kg

Melte= iAo E Pour chaque absence,

vous pouvez joindre les justificatifs recus ——
(certificat médical, convocation, etc.).

‘ Récuperer le document enregistré dans la base ‘

‘ Mettre & jour le document

| Fermer

Remarque: la taille des piéces jointes ne doit pas dépasser la taille maximale définie dans le menu Paramétres >
PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.
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Fiche 123 - Récapitulatif des absences

A SAVOIR: le récapitulatif des absences d’un étudiant regroupe toutes ses absences sur une période ainsi que les cours
manqués suite a ces absences.

1- Consulter le récapitulatif d’un étudiant

Onglet Absences > Etudiants > §°

Sélectionnez Sélectionnez les absences a afficher: Sélectionnez la période
I’étudiant. Justifiées, Injustifiées ou Toutes. a prendre en compte.

| | |

AUDIBERT Julien - Relevé d'absences

Critéres d'atfichage

Paramétrez
I’affichage.

|| Uniquement les étudiants absents sur la période du ‘ lundi 4 janvier 2016 o ‘ au ‘ vendredi 29 janvier 2016 - ‘

Promotions b ‘ |Tuus les étudiants b
Tl - Ti2 Prendre en compte : Calouler les ahsences sous | format | Heures manquées ~
& Tous les cours # En nombre dheures —
ger un dtuciant _Uniguement les cours ol la présence est obligatoire En pourcentage : heures manguées J heures prévues
S DRO | Prendre en compte uniguement les cours placés dans les heures prévues

sListe des absences - Total des heures manguées : 24h00

=Détail par matiére sur la période active

21h00 B Msladie avec certificat Qui Eh00
Bhi0
12h00
12h00
A2h00
Shoo
4ho0

Du 19401 & 8h00 au 22/01 & 13h00 Anglsis

Draft Civil | Les suretés 3ho0 3hoD
Droft des Affaires

Droft du Travail

Bhi0
Shoo
2h0g
Shoo
3h00
1h0d

Droft du Travall Approfond
Histaire du drait privé
Matiere & préciser

HYPERPLANNING affichelaliste 6
des absences de I’étudiant...

.. etledétaildescours
manqués par matiére.

2 - Imprimer ou envoyer par e-mail le récapitulatif

Sélectionnezles étudiants pourlesquels vous souhaitez éditer un récapitulatif d’absence, puis cliquez sur le bouton & de
la barre d’outils.

Dans la fenétre d’impression des relevés d’absence

L'onglet Mise en page — > Miszenpace

vous permet de Palice Crientation Marges (cm)
personnaliser Arial <] || @Pportrat (A et [100] Gauche: [100]
I’apparence des Taille standard [13 -] Paysage Bas: [400] ODrote: | t00]

récapitulatifs.

En-téte et pied de page

En-téte . [+ Date et heure Muméro de page [ | Mom de baze Mom de 'Etablissement
Titre de page : |Re|eué d'absences |
Pied de page : [ | |
Contenu
[ En-tétes : Principal
Abzences justifiées

Abzences injustifiées

Par défaut, aucun
relevé n’est imprimé
pourlesétudiants qui
n’ont pas d’absence.

Pour choisir le type
d’absence a prendre
en compte.

Me pas imprimer les relevés vides

—> Imprimer le détail des matiéres

avec la colonne justifiée

avec la colonne non justifiée

» Joindre le récapitulatif des absences au bulletin

Vous pouvez ajouter le récapitulatif des absences au bulletin. Depuis la fenétre d’impression des bulletins, veillez a cocher
'option correspondante parmi les documents a imprimer (2 Publiposter les bulletins, récapitulatifs ECTS et relevés de
notes).

Joindre le relevé
d’absences au bulletin

268


http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-271-17-joindre-le-releve-d-absences-au-bulletin.php
http://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-271-17-joindre-le-releve-d-absences-au-bulletin.php

3 - Envoyer le courrier « Relevé d’absences|»|

Une lettre type Relevé d’absences est a votre disposition. Vous pouvez la modifier ou créer d’autres lettres types de la
catégorie Absences dans 'onglet Courriers et SMS > Courriers > g (® Personnaliser les lettres types par défaut).

Onglet Absences > Etudiants > &°

1 Sélectionnez les destinataires, puis
cliquez sur le bouton Envoyer un courrier.

l

=

Publication dans les Espaces

Sila page Relevé d’absences est publiée
dans leur Espace, les étudiants, les parents et
les maftres de stage peuvent consulter le
relevé d’absences.

%‘; Envoi de courriers

Envvoi aux Etudiants...

() zélectionnés (1 O exdraits (32) U bous (32)

2 Choisissezlasortie :Imprimante/
PDF / E-mail.

Type de sortie : @ Imprimante PDF E-mail

Mom:  OKl PCLE Class Driver -4

Mb. de copies : EI

[l Imprezsion en nair et blanc
[+ Un document par ressource

Libell&
4 Lettres types destinées aux étudiants
Demande de justificatit Absence

3 Sélectionnezlalettre typea
utiliser;lalettre type Relevé
d’absences peut étre envoyée aux
étudiants, aux parents et aux
mafltres de stage.

Relev: £3
A Lettres types destinées aux parents
Demande de justificatit Absence
Relevé d'abzences .Absence
A Lettres types destinées aux maitres de stage
Relevé d'abzences Abzence
5

[limprimer les étiguettes correspondantes |-

| Rédiger une lettre type

®| Fermer || Apergu || Imprimer

Lancez le publipostage, aprés avoir
éventuellement vérifié ’Apercu.
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Fiche 124 - Suivi de I’absentéisme

A SAVOIR : cet affichage vous permet de repérer les étudiants dont le nombre d’absences dépasse un certain seuil.

Onglet Absences > Absentéisme >

1 Aprésavoir sélectionné la période,
filtrez éventuellementlesabsences
par promotion.

l

Suivi de 'absentéisme | o rmmminns (Toutes)
2 Définissezlesabsences Gt Hafihat
N —5 | Frendre en compte: Calouler les absences sous ke format
a prendre en compte. o O i e

En pourcentage : heures manguses ! heures prévuss
7| Prendrs en compts unituement les cours placés dans les heures prévuss

) Uniusment lss cours ol ba préssnce est obligatoire

Afficher les &tudiants

3 Fixez les seuils de SEE e

déclenchement: @ Liniienierit el ent

)un nombre: ciheures de caurs manguées supgrisur &
HYI_D ERP LA NNING > I un pourcertage dhetres manquées par melizre supérieur &: | 28] %
afficheuniquementles

étudiants dont les

-
. N Promotions Options H. manguees H..Justifiees H: Injustifiees $
absences ré pon denta AUDIBERT Julien L3 DROIT Frivé <13 DROIT Privé=DROIT CIVIL GR3, <L3 DRO 6ho 6hoo I
tous vos criteres. AURICOSTE &lan M1 Droit prive 12h00 12h00
DERREZ Natacha L2 DROIT Bhod koo 3ho0
FICQUET Joseph L2 DROIT (0] £hao
J 4r33

» Absences a prendre en compte

Vous pouvez réduire les absences prises en compte aux absences :
e justifiées ou injustifiées,

e aux cours obligatoires uniquement,
e d’'une promotion en particulier.

» Seuils de déclenchement

Vous saisissez les seuils de déclenchement par rapport au nombre d’heures d’absences ou par rapport au nombre de cours
manqués en fonction de ce que vous choisissez dans Calculer les absences sous le format.

» Envoi d’un courrier

Cliquez sur le bouton |/ pour envoyer a tous les étudiants et/ou parents la lettre type par défaut Suivi de 'absentéisme
ou une autre lettre que vous aurez créé dans la catégorie Absentéisme (© Créer une nouvelle lettre type).

(D Statistiques sur le taux d’absences

Dans l'onglet Absences > Absentéisme > g,
HYPERPLANNING affiche sous forme de graphiques le taux
d’absences par matiére ou par promotion. Vous pouvez
également connaftre le taux d’absences de I'établissement.

Envoyer un courrier aux étudiants
trop souvent absents
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STAGES

Stages

La gestion des stages permet de saisir les périodes ol I'étudiant est en
stage et de communiquer avec I'entreprise. La gestion des étudiants et
des stages est activée par défaut dans le menu Paramétres > AUTRES
MODULES.

< Récupérer les informations sur les entreprises

< Saisir les maftres de stage

< Saisir un stage

< Suivi des stages

< Informer les maitres de stage des absences et retards
< Générer les conventions de stage
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Fiche 125 - Récupérer les informations sur les entreprises

A SAVOIR : pour créer un stage, vous devez tout d’abord importer ou créer les entreprises.

1-Importer les données depuis un fichier Excel

De votre tableur au Client G}

A B (3] D E 5 G H -
Raison sociale Activité Vile  Pays  FAMILLE Morn resp. Prénom resp. Fanction resp.
Index Educatiog =i - eille France <STRUCTURE=> Privee Durand  Siman iE‘résident
France  <STRUCTURE> Prvée  Bouhar  Oma |
France <STRUCTURE> Publigue Mistretti  Jeanne

1 Dansvotre fichier,
copiez [Ctrl+C]
toutes les données
sélectionnées.

LY N SERTTRE R

S s |

s | Efiseignements |

Entreprises e

Entreprises

- Tl 1

2 DansStages> : :
Entreprises > s, () Créer une entreprise
collez[Ctrl+ V] les ——
données copiées

auparavant.
Depuis le Client ?P
3 Associez chaque colonne avec une rubrique
HYPERPLANNING. Si une colonne ne doit pas
étre importée, sélectionnez Champ ignoré.
@, Import de données x
Type de données & importer © Entreprises - EZ::jlrﬁ;’Zﬁm: il | | Eene
Séparateur de champs :
# Tabulation Wirgule Autre l:l
_ ' Paint wirgule _ Espace
Définitions des rubrigues & importer | ¥isualiser toutes les dornées
P

Activité \rstle Pays FAMILLE Mok vesg.
Ediiteur de logiciels Marseile France =STRUCTURE= Privee Durand

Agence de communication | Paris France =STRUCTURE= Privée Bouhar
Soinz hospialiers Patis France =STRUCTURE= Publicue Mistrett

- >
* Au moing un de ces champs est obligstoire
Options
[#| Me pas importer les EI premigres lignes

Séparateur de rezsources multiples : l:l

| Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terminé @ | Fermer | | Importer |

!

Une fois toutes les correspondances
établies, cliquez sur Importer.
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2- Créer une nouvelle entreprise dans la liste

Onglet Stages > Entreprises >

1 Cliquezsurlaligne de création, saisissez |a Raison sociale, puis
validez avec la touche [Entrée]. Sélectionnez ensuite la ligne créée.

|

Entreprises Lexis avocats - Fiche de renseignements:

Cliquez sur le crayon
pour ouvrir la fiche de

= CF | Mi " Lexis avocats ) .
&) Crber uns entroprise [ I’entreprise.

@ Lexis avocats - Identité

Maftre ALB 12 rue du moulin 13013  Marseille =Entreprise

* Raizon Sociale Activité Principale APE

Lexis avocats Conseil iuridique entreprises ™

adreses Téléghones 3 Renseignez toutes les

14 rue du moutin g:: —————— informations (activité,

= ) —— coordonnées,
responsable, etc.)

C,1—|‘;‘j,j§“‘a' T relatives a I’entreprise,

‘EtmlPrnvinceJRéginn ‘ pUiS validez.

Pays

[France ™

=Responsable de 'entreprise

Civilité Téléphones

[, - g* e —— (@ Tous les stages d’une

.. » . Mom - - i

Saisissez I’e-mail du (s [ Eae=—— entreprise
responsable sivous i Vous pouvez consg!ter la Hs’te des
souhaitez I'inclure dans vos e | stages par entreprise dans l'onglet
publipostages ou éditer des sopen e koo Stages> Entreprises > 2.
conventions de stage L"m‘ s
(2 Générer les conventions [mare P— |
de Stage)' [ anruer | | walider |I

273



Stages > Stages

Fiche 126 - Saisir les maitres de stage

A SAVOIR : les maitres de stage ont accés aux informations concernant leurs stagiaires. lls peuvent &tre informés comme
les parents et les enseignants, soit via des publipostages (bulletins et relevés d’absence), soit en temps réel depuis

I’Espace Entreprise.

1- Saisir un maitre de stage

Prérequis : avoir créé I’entreprise (® Récupérer les informations sur les entreprises).

Onglet Stages > Maitres de stage >

. Maitres de stage
1 Saisissez lenometle

prénom du maitre de i
stage envalidanta —_— BUBET Harc]
chaque fois avecla Mme  AUBIN Flarence
touche [Entrée].

- TH 1 - THZ
Prenoms

ﬁ,\ Liste des entreprises

"l Uniquement les extraites
Cllquez ici et choisissez — Regrouper par . Raison sociale (Initiale)
un cumul. AL

Lexis avocals
M

Annuler ” “alider

» Compléter la fiche de renseignement

2 Cochezl'entreprise
dans laquelleil
travaille, puis validez.

1 Sélectionnez le maitre de stage. 2 Cliquezsurlecrayon pour afficher la fiche de renseignements.

| |

Maitres de stage AUBET - Fiche de renseignements
: A Al 2 =Maitre de stage '
I Créer un maitre de stage - AUBET Marc

Mme  AUBIN Florence @) Marc AUBET - Identité
Civilité:
|M. - |
Mom
[auBET
Frénoms

.. . A, Marc

Saisissez I’e-mail du maitre de |

E-mail

stage sivous souhaitez l'inclure

dans vos publipostages ~

(bulletins, absences ou autres). Leleptne
-

Bfs|—————
&+ 38 [—————

Entreprises

|marc.auhei@fnurnisseur.fr

Lexis avocats

Fonction dans 'entreprize

| Ass0cié * |

(@ Liste des stages

Vous pouvez consulter la liste des stages
par maftre de stage dans l'onglet Stages >
Maitres de stage > gw.

Identifiant ce connexion
[auBeT

Annuler | | Walicler

I Espace Entreprise

L’Espace Entreprise se parametre
dans le menu Internet > Publication.net >
Espace Entreprise.

Depuis leur Espace, les maitres de stage
peuvent renseigner leur adresse e-mail et
leurs coordonnées téléphoniques.

Renseignez toutes les
informations relatives au
maitre de stage, puis validez.

Lidentifiant, joint au mot de
passe visible uniquement dans
Stages > Maitres de stage > i=
(colonne cachée par défaut),
permet I’accés a ’Espace
Entreprise publié avec
HYPERPLANNING.net ; vous
pouvez les communiquer par
courrier ou par e-mail aux
maftres de stage (© Gérer les
identifiants et mots de passe).
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Fiche 127 - Saisir un stage

A SAVOIR: pour créer un stage, vous affectez un étudiant 3 une entreprise créée au préalable (2 Récupérer les
informations sur les entreprises), puis définissez les dates du stage.

1-Désigner I’étudiant concerné

Onglet Stages > Stages > i=

Stages | Tous les stages x

b
Cquuez surla Iigne de Etudiant Promotion de 'Studiant
—

1 e (+) Créer un stage
création.
ﬁ,' Etudiants
[ Uniguement les extraits
2 Triez les étudiants par Choizir une promotion ou un regroupement :
promotion ou =—>{ | Promotions bl || M1 Droit privé i
regroupement.

Regrouper par ;. Sans cumul

Sélectionnez I’étudiant ALERHAMN Laétitia W1 Droit prive
3 . . ’ M1 Crrot
puis validez. =it
BENBADIZ Yoann b1 Drroit prive
BERAMGER Anatole M1 Drroit prive
BERCEILLES Jeremy b1 Drroit prive
DURANT Gaélle W1 Droit prive
Valider
!ﬁ; Liste des entreprises
[l Uniquement les extrates
4 Sélectionnez I’entreprise qui Regrouoer A Sanstiml
recevra l’étudiant (@ Récupérer les CHRHE
informations sur les entreprises),
. . Maitre ALIBIN
puis validez.

Annuler | ‘alider

@1* Maitres de stage de I'entreprise Lexis avocats

, . " [ Uniguement les extrats
5 Sélectionnez le maitre

de stage (® Saisir les
maitres de stage), puis
validez.

Regrouper par ;. Sans cumul
" AUBET Marc

(P Création de tous les stages
annuier || valder en une seule opération

Pour créer tous les stages en une seule
fois, sélectionnez tous les étudiants.
Vousrenseignerez entreprise, le maitre
de stage et les dates ultérieurement.

La fiche de stage
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Définir les dates de stage

Onglet Stages > Stages >

Stages ‘ Tous les stages >

1 Sélectionnezl’étudiant,

. - . . A
faites un clic droit, puis créeransiage 5
lancez lacommande — [ Ala \'} = e

ogse re . - 13
Modifier la sélection > T S T
Dates de stage. = T -

Diste de ciShut ; e 07032015 == Année 201512016 [=] Dste ds fin; le 25103/2016
(0 I I R O R S A AR AR L
Ik 5 6 7 & 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 24 25 26 W 2 29 W H
D L M J W B3 D L M M J W B3 o L mM M il L5 B3 o L ™M M 4 ¥ 3 D L
MOV 4 3 3 4 5 6 7 8 9 10 M 42 13 14 15 16 17 48 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B 29 30
. M "M 4 W: 3 o] L M M J ' ¥ D L "M M o N ¥ o L M M J N B3 el L L M J
Dét. 4 2 3 4 5 & 78 9 10 M 42 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 W 2B 29 30 A
2 3 o L »M ™M J W £ o L M M 4 ¥ 3 e L M M 4 W 3 o L ™M M J v t:3 o
Januo 43 3 45 6 7 8 9 40 M 12 13 14 15 46 47 18 19 20 M 22 33 24 25 26 ¥ 28 20 30 M
L "M ™M J W B3 o] L M M 4 L/ E3 D L M L J W 3 o] L M ™M J ¥ & o] L
i Féur.
2 Sur le calendrier, O a2 |3 |a|s|s|z]s|a 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
cliquez_glissez pour M M 4 N 2 D L M M "M M o he: & o L M M 4 2 £ o L M M J
Mars
uezglissez po V205 s ¢« EAEEER PRI IR = o | = o0
dEtermlnerIaPEHOdEde V5 | D [UC e e s RGN S O E AR O EEEE)
. . A
stage, puis validez. “ 42 3 4 5 6 7 8 9 A0 M 1213 14 15 16 17 13 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2B 29 30
D L M M J . 3 D L M 1] J v 3 I o L M M J v 3 o L M M 4 L3 3 D L M
-
M 4 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 19 15 16 17 16 19 20 21 22 23 29 25 26 27 26 29 30 3
M J b, 4 3 o L m 10 4 W E3 o] L 1] rM 4 W kS u] L ™M M J v 3 o L ™ 1 J
Tl
M4 2 3 4 5 6 7T 8 9 40 M 12 13 14 15 16 17 15 19 20 21 22 23 34 25 26 37 2B 29 30
X 3 o L "M M J ¥ B3 o L M M 4 ¥ F o L M M 4 W 3 o L ™M M El ¥ E3 o
Juil.
M4 2 3 4 5 B 7 8 8 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30 31
L M ™ J W & o L ™M M 4 W £ o L M L J W £ o L M M J o & o L M M
Aoit
& 1.2 3 4 5 6 7 & 9 40 M 12 13 14 15 16 7 18 19 20 2 22 23 24 25 26 ¥ 2 29 30 M
J v 3 u] L M "M J v 3 D L "M Lt J b € o F; M M J v 3 o L "M M J v
Sept.
®Pb 4 2 3 4 5 6 7 8 9 A0 M 12 13 14 15 16 A7 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30
3 o
1
Annuler ” “alider

276



Stages > Stages

3 - Renseigner les informations complémentaires relatives au stage

Onglet Stages > Stages > EZ]

1 Sélectionnez I'étudiant. 2 Cliquez surle crayon pour

ouvrir la fiche de stage.

!

Tous les stages b

Stages AURICOSTE Alan - Stage du 070316 au 250316

=Stage
Sujet

£

Saisissez le sujet du stage, puis
renseignez I'enseignant tuteur et
I’enseignant responsable.

Cliquez sur Nouveau
pour désigner le
maitre de stage.
Pour apparaitre
dans la liste, celui-ci
doit avoir été saisi
au préalable

(< Saisir un maitre
de stage).

Informations complementaires

—> [+ Nawvean

| Convertion signée

Aftestation de fin de stage regue

Poursignaler la
signature de la conventionoula
réception de I'attestation de stage.

Sujet ‘Elaburalion de contrats |
Dates ‘du 07/03/16 au 250316
Ertreprize ‘Laxis avocats - |

Resp. entreprize ‘AUBET Marc

Enzeignant tuteur ‘

-

Enseignant responsable ‘ - |

Informations complementaires  Horaires  Annexe pedagogioue  Annesxe financisre

il Pitces jointes
(%) Nouveau 1

ALBET Marc Commentaire

| _Interrompu

[#| Convention signée

| Attestation de fin de stage regue

W Fitces jintes

Commernitaire

| Annuler H Valicler ‘

Onglet Stages > Stages > EZ

Vous pouvez joindre
des documents tels
que la convention
(S Générer les

conventions de
stage), le rapport de
stage ou
I’évaluation.
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» Horaires
\eIENEE e A00 e Cet onglet vous permet de saisir les horaires spécifiques a chaque stage.

Horaires

Double-cliquez pour saisir ou modifier

(T - dl oo “—— Jhoraire

Mardi 14h00 1 7ho0 :

Mercredi 1 4h00 .1 Thoo

f“';‘ ; TN L0 Cochez oudécochez les demi-journées
‘endredi € s s .

e selonsil’étudiant est en stage ou non.

Dimanche | |

28h30

|| Répercuter la saisie sur tous les horaires de la méme colonne

Affichage du stage sur lemploi du temps: de 'Stucisnt :

# Sur toute la période de stage indépendemment des horaires de stage

1 Uniguement sur les demi-ournées ocCUpSEs par les horalres de stage

» Annexe pédagogique
\eltNEE e Ao e Dans cet onglet, vous saisissez le sujet détaillé, les objectifs, etc.

Annexe pédagogioue

Sujet détailé Ohjectifs
Activités prévues Compétences visées
Modslités de concertstion Modalités dévaluation

» Annexe financiére
\lellV el vAenle) Cet onglet vous permet de saisir la participation de I’'entreprise aux frais.

Annexe financiére
Rémunération mensuelle

[ ouf[e -]

Ayvantages en nsture

T

() Nowvean

Indiquez la rémunération e —
et cochez les avantagesen ——» ./ Tickets restaurart
nature. Transport
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Fiche 128 - Suivi des stages

» Sur les grilles d’emploi du temps

Le stage est indiqué sur
I’emploi du temps de —_—
I’étudiant concerné.

W Dect pravs
WA MARTING e |
Angri &1

» Visualiser I’état des stages

Onglet Stages > Stages > i

Stages Tous les stages b4
La colonne Etat indique la situation du
1, «—— stagealadatedujour:prévui’i,en
: cours P, interrompu [ ou terminé [@.

HI Créer un stage
AURICOSTE &lan W1 Droit privé

du 070316 su 2503ME
HE

M1 Droit prive o 1B
BERAMNGER Anatole 1 Droit prive du 040416 au 2200416

» Saisir une interruption de stage
Siun étudiant ne poursuit pas le stage jusqu’a la fin, vous pouvez I'indiquer dans HYPERPLANNING.

Onglet Stages > Stages > E3

Cliquez sur le crayon pour
modifier la fiche de stage.

|

Stages Tous les stages - EZl  AURICOSTE Alan - Stage du 070316 au 11/036; du 140346 au 18/03M6; du 21:03/16 au 25/0316 '

=Stage

1 Sélectionnez I'étudiant.

Sujet

& stage

Sujet |Elahnmtinn de contrats

\
Dates [du 0710316 au 2503116 | Lelmterramau e (09372016 ] 3
Entreprize |Lexis avocats iy ‘
Resp. entreprise |M. AUBET Marc
Enseignant tuteur | - ‘

Enseignart responsable |

I

Cochez Interrompu et précisez ensuite ladate de l'interruption.
Le stage s’affichera désormais avec I'icéne [H.
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Fiche 129 - Informer les maitres de stage des absences et retards

A SAVOIR : \eiizE i 21001¢ les absences et retards aux cours des étudiants sont publiés dans I’Espace Entreprise, mais
vous pouvez aussi avertir directement les maitres de stage par courrier depuis I'onglet Stages > Stages > 2°.

Onglet Stages > Stages > 2

1 Sélectionnezla 2 Touteslesabsences des étudiants qui
période active. ont au moins un stage apparaissent.
Absences des stagiaires au cours Du [lundi 5 octobre 2015~ | Au [vendredi 20 januier 2016+ | | = | Pramotions (Teutes) | - | woits dansence (Tous)

Critéres de sélection
Frendre en compte :
(® Tous les cours
) Uniguement les cours o la présence est obligatoire

itre de stage)

115 L 0 41518 semestre 1
& € encol v |-

3 UFlIlsez la cololnne eqre?rlsg (Maitre de sfage) pour () Informer des résultats
trier vos données, puis sélectionnez le mafitre de stage )
s . - . Vous pouvez également envoyer par
a quivous souhaitez envoyer le courrier type Relevé e s bl @ rallaves 6l MeiEs
d’absences (2 Envoyer un courrier). aux maitres de stage ( Publiposter les
bulletins, récapitulatifs ECTS et relevés
de notes).
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Fiche 130 - Générer les conventions de stage

A SAVOIR: les conventions de stages sont générées automatiquement a partir de la lettre type correspondante,
modifiable depuis I'onglet Courriers et SMS > Courriers > 4.

Onglet Stages > Stages > §

1 Une fois le stagiaire sélectionné,
cliquez sur I’enveloppe.

Elaboration de contrats

& . .
@ Envoi de courriers

Ervoi aux intervenarts des stages ...
(& sélectionnés (1) O extraits (3) tous (3

Sélectionnez PDF comme

Type de sortie: _ Imprimante © PDF _ E-mail type de sortie

[¥]Un decumert par ressource [71 Ouwrir le dossier 8 lissue de la génération

Cprotége B 7| Imprimable

A Lettres types destinées aux resp bles d'entreprize

Double-cliquez pour

Convertion de stage Stage . .
g - sélectionner la lettre type.

1
[l imprimer les étiquettes correspondantes |

Rédiger une lettre type @ | Fermer | | Apercu | ‘ Générer 4 Cliquez sur Générer.

Remarque : vous pouvez directement envoyer les conventions aux responsables d’entreprise en choisissant E-mail comme
type de sortie.
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COMMUNICATION

Courriers

< Préparer les lettres types
< Envoyer un courrier

A découvrir dans d’autres chapitres

< Envoyer une demande de justificatif

< Envoyer le courrier « Relevé d’absences »
< Générer les conventions de stage

< Gérer les identifiants et mots de passe
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Fiche 131- Préparer les lettres types

A SAVOIR : dans le groupe de travail Courriers et SMS, vous pouvez créer des lettres et des SMS types avec des variables
qui sont remplacées par les informations appropriées lors des publipostages.

1-Personnaliser les lettres types par défaut

Des lettres types par défaut sont proposées pour tous les publipostages courants.

Onglet Courriers et SMS > Courriers > =

1 Lacatégorie d’une lettre type par défaut ne peut

pas étre modifiée. Elle indique le contexte d’envoi. 2 Lecontenude lalettre sélectionnée
Positionnez le curseur dessus pour voir la liste des s’affiche a droite. Vous pouvez le modifier
affichages depuis lesquels on peut I’envoyer. et utiliser les boutons de mise en forme.
Lettres types de justificatif - Rédaction des lettres types a
arid [ -EaBIUESSSxx cciEBB #%

Libella

(F) Créer une nowvells letire tyne

[Jaec o & Inssrer | (4 avec fen-téte
‘|\1\||2\|w}w||4|\|5|\|B|||7w|wg\|\9|||1EI|\l11||l12l|\13\I\14lll15l\l15l\%’&"m

Lettre type disponible dans les affichages suivants
Absences > Saisie des absences = Par mais [ Liste
Absences = Etudiants > Tous les affichages

4 Lettres types destinées aux enseignants

Connexion des enseignants Divers
4 Lettres types destinées aux étudiants
Connexion des éudiants Divers

| Demande de justificatit Absence

Releve d'absences Absence

trivo [

&CivElu s «PrénomEtus «MomFamEtus
addrLioned Etu s

arorLigne2Etu s

aAdrLigne3Etu s

adorLignedEtu s

«CodeP ostalEtu e «VilleEtu »

Suiivi e l'absentéisme Absertéisme
Caonvocation oral Oraux

4 Lettres types destinées aux parents

Connexion des parents .DIVEFS ePaysEtus
Demande de justificatit Absence

Releve d'shsences Absence

Suiivi e l'absentéisme Absertéisme

DEMANDE DE JUSTIFICATIF

4 Lettres types destinées aux personnels

Connexion des personnels Divers

4 Lettres types destinées aux responsables d'entreprise <CivPrenomMomEtu s,

Convention de stage Stace n "
Suite & vos dernieres ahsences:
4 Lettres types destinées aux maitres de stage slistesbsencess
Connexion des maitres ce stage |Divers Je vous demande de hien vouloir nous faire parvenir un justificatif écrit.
Relevé d'absences Absence ; . . N ) .
“euillez agréer | «CivP renomMomEtu s, l'assurance de ma consideration distinguée

Dupliguer s sslection | Le responsable de la scolarité

IR T IR IR IR RE R SRR NN E- TR RS -R NN |

B
|
I

Recuperer des letires types ‘

Remarque : vous pouvez toujours récupérer la lettre type par défaut ; pour cela, sélectionnez la lettre type, faites un clic droit
et lancez la commande Restaurer l’original.

» Personnaliser I’en-téte
Les en-tétes se définissent dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte (® En-téte).

Siplusieursen-tétes ont été définis, [T e ~|n-|l@@B I U =EE=E
vous pouvez choisir 'un d’entre eux neVEPR ## =8 = - 3 (acce @ E][ mnetrer |

dans le menu ou sélectionner En-
tétevariablesivous préférez choisir

—> |4 fvec lentéte En-téte

n 32 Qe A 1ati etuds: t:
I’en-téte au moment de I’édition du i des
courrier (® Envoyer un courrier). En-téte variable

Personnaliser une lettre type
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» Insérer une variable

[ o i maB I UE S %%
SCEXER ## H= i F 3 ‘DAECL@I Insérer |

4] Avec tentéte | Principal -]

“:[as[m-ﬂcx.a-zugw|w1w|wzw|w3w|w4w|wsuw,-|-7-|-s-|--3-\-mu-11-\-12-\-13-\-14-\-15-|w15w|%[§r=ma-m]ﬂ

N DEMANDE DE JUSTIFICATIF &
@

- «CivPrenomi omEtu s,

? Suite & vos derridres absences

B ) listelhsencess

: i

2 \J Date du jour d'impression

= Année scolaire

= 5 n digtinguée.

£ Etablissement r

2 DESTINATAIRE : ETUDIANT

3 Mom et adresse pour enveloppe & fenétre Le responsable de 4 scolaité
= Identité X

a

= Coordonnées L4

= Etat civil L4

= Promotions

z Liste des affectations 4

&

I Autres informations L3

= ABSENCES

é Liste d'absences L4

; Mombre d'heures manquées L3

= Mombre d'heures de présence sur la période active

@ Mombre d'heures prévues sur la périnde active

= Période 3

int b4

» Personnaliser une variable du type « Liste »

A

[}
L Liste d'absences 4 = z
'— Toutss celles de la période active 4 |h

— Personnalisée

ffﬁ; Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet Editeur permet de défini le contenu d'une ligne de la liste.

Une fois votre curseur positionné dans
lalettre, faites un clic droit, puis
choisissez la variable a insérer : dans le
courrier, elle s’affiche entre chevrons.

- 1 Choisissez la liste Personnalisée.

Insérez les variables dans
I’ordre que vous souhaitez.

B Al v|1ﬂvﬁ‘BIuggDcx%E‘ Insérer
- absesListeMalieres: «DatesEtHeuresthsences-eureshhsences Dates et heures de I'absence

Durée de I'absence {nombre d'heures de cours manguées)
hatigre(s) de I'absence

hotif de I'absence

Annuler | | Walider

Cliquez sur Valider. Le texte
est alorsinséré dans la lettre.

DEMANDE DE JUSTIFICATIF

Julien AUDIBERT,

“Yoici la liste de vos absences non justifiées

- absence du cours de Droit du Travail, le 02411 de 16000 & 1900

- absence du cours de Droit de la concurrence, le 09411 de 12h00 & 16h00
Jevous dernande de bien vouloir nous faire pareenir un justificatif écrit

“euillez agréer, Julien AUDIBERT, l'assurance de ma considération distinguée

Les variables seront remplacées
— par lesinformations adaptées
lors de I'impression de la lettre.
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2 - Créer une nouvelle lettre type

» En dupliquant une lettre type existante
Onglet Courriers et SMS > Courriers > %

Lettres types

|Tou‘tes les lettres types - |

(F) Créer une nowvelie jetire hipe

4 Lettres types destinées aux enseignants
Connexion des enseignants Divers

4 Lettres types destinées aux étudiants

Connexion des etudiants Divers

BN
Demand 2 \1) T—li Lalettre dupliquée est créée
5 A Lpliguer — a < .
Releve d'absences Abzence ; phg I avec |a méme categorle.
Suivi de labsentéisme Abzentéisme
Convocation oral Oraux

4 Lettres types destinées aux parents

Connexion des parents Civers
Demande de justificatit Abzence
Releve d'absences Absence
Suivi de labsentéisme Abzertéisme

4 Lettres types destinées aux personnels
Connexion des personnels Divers

4 Lettres types destinées aux responsables d'entreprise

Convertion de stage Stane

4 Lettres types destinées aux maitres de stage
Connexion des mattres de stage Divers
Releve d'absences Absence

B

» En partant d’une feuille blanche
Onglet Courriers et SMS > Courriers > %

Lettres types

| Toutes les lettres types o

1 Cliquezsurlaligne de création,
saisissez un libellé clair et distinctif, :
. . - e
puis validez avec la touche [Entrée] Catégories

du clavier. E—
Appel
Cours
Releve dabzence: Stage
Suivi de fabsertéisme Stage = Absencs
Convocstion oral Etudiant
4 Lettres types destinéd oz tes)
Connexion des parents Absertéizme
Demande de justificatit ous
Releve dabsences Duers
Suivi de 'absentéisme Oriaux
|| Présence
4 Lettres types destinéd Stage
Connexion des personng s
4 Lettres types destinéd e
Convertion de stage Ehaerieiame
4 Letires types destinéd | 1.«
Connexion des maitres o | prézance
2 Choisissezune catégorie, c’est-a-dire Rielevé dabsences oF
le destinataire potentiel (ici, g Personnel
Enseignant) et le contexte d’envoi : Récupérer des ietres | ™' :
N N —— | Responsable d'entreprise
vous aurez acces a cette lettre Divers
uniquement dans ce contexte (ici, S| stage v
lors de la saisie d’un remplacement). saialaea
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3 - Récupérer les lettres types de I’'année précédente

Les lettres types sont récupérées automatiquement lorsque vous initialisez votre base HYPERPLANNING a partir de celle
de 'année précédente.

Onglet Courriers et SMS > Courriers >

Lettres types

| Toutes les lettres types W |

Lihellé

() Gréer une nouvelie lettre tywe

4 Lettres types destinées aux enseignants

Connexion des enseignants Divers <D ou Sont Ies Iettres types ?

4 Lettres types destinées aux étudiants Les lettres types sont des fichiers *.COU
Connexion des dtudiants Divers conservés dans le dossier C:\Program
Demande e ustificatit Absence Files\Index Education\Hyperplanning
Relevé d'absences Ahsence XXXX\Réseau\Nom dela base\l.ettreType.
Suivi de Mabsertéisme Absentéisme
Convocation orsl Craux

A Lettres types destinées aux parents

Connexion des parents Divers
Demande de justificstit Ahsence
Releve d'absences Ahzence
Suivi de Iabsentéizme Ahsentéisme

4 Lettres types destinées aux personnels
Connexion des personnels Divers

A Lettres types destinées aux responsables d'entreprise

Convertion de stage Stage
A Lettres types dectinées aux maitres de stage
Connexion des maitres de stage Divers
Relevé d'absences Absence L, ,
| Pour récupérer des lettres

— manuellement, cliquez sur le
’ Récuperer des leftres types ]<— . I
bouton Récupérer des lettres types.
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Fiche 132 - Envoyer un courrier

A SAVOIR: vous éditez des lettres types (2 Préparer les lettres types) qui sont personnalisées en fonction des
destinataires. Vous pouvez envoyer une lettre type depuis toutes les interfaces ol le bouton || est actif, soit dans la
barre d’outils, soit directement dans I'interface, comme lors du suivi des absences (2 Suivi des absences).

Onglet Plannings > Enseignants > =

1 Sélectionnezles destinataires, puiscliquez

sur le bouton Envoyer un courrier. (t) Ou sont les courriers envoyés ?
La liste des courriers envoyés est disponible
dans l'affichage Courriers et SMS >

Courriers > %y, .

= Es G

Enzeignants

B ) Envoi de courriers 2 Pardéfaut, le courrier est édité
uniquement pourlesenseignants
sélectionnés.

Envoi aux enseignants ..

& sélectionnés (5) | extrats (79) tous (79)

_'PDF

Type de sortie : ‘¢ Imprimante | ) E-mail 3 Choisissezlasortie : Imprimante/

PDF / E-mail.

Mom:  OKIPCLE Class Driver

Mb. de copies : EI

[l Impression en noir et blanc
[+ Un document par ressource

]
Likelle 4 Choisissez la lettre type a
A Lettres types destinées aux ignant utiliser, créée au préalable dans
Connexion des enseignants Divers Courriers et SMS > Courriers > %=
(3 Préparer les lettres types).
2
En-téte 4 utiiser : | Principal - 5 Silalettre type sélectionnéeaun
en-téte variable (® Personnaliser
|| Imprimer les étiquettes corresponcantes @ l’en-téte), vous choisissez ici I'en-
—— téte approprié.
Rédiger une lettre type | @ | Fermer | | ApErcL | | Imprimer | pprop
Pourimprimeren ...et définir le formatetla 6 Llancezlimpression, apres avoir
méme temps les présentation des étiquettes. éventuellement vérifié '’Apercu.
étiquettes pour HYPERPLANNING vous prévient
les enveloppes... quand il faut mettre le papier

adéquat dans I'imprimante.

» Envoyer les courriers par e-mail
Pour envoyer les courriers par e-mail, cochez E-mail comme type de sortie (® Envoyer une lettre type par e-mail).

» Editer le courrier en PDF
Pour éditer les courriers en PDF, cochez PDF comme type de sortie.
Remarque : si vous souhaitez envoyer le courrier en PDF par e-mail, cochez E-mail, puis cochez Joindre *.PDF.
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E-mails

< Paramétrer la messagerie électronique
O Ecrire un e-mail

< Envoyer une lettre type par e-mail

< Joindre le service d’assistance par e-mail

A découvrir dans d’autres chapitres:

< Publipostage des emplois du temps

< Envoyer une demande de justificatif

< Prévenir toutes les ressources d’un cours
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Fiche 133 - Paramétrer la messagerie électronique

A SAVOIR : HYPERPLANNING reporte automatiquement les caractéristiques du compte e-mail configuré dans Outlook
Express. En revanche, si vous utilisez un autre logiciel de messagerie, cette étape est nécessaire pour saisir les paramétres
du compte afin d’envoyer des e-mails depuis HYPERPLANNING.

Menu Assistance > Paramétres e-mails et SMS

A augmenter sivous obtenez le message
Délai dépassé lors de certains envois.

Qﬁ,« Paramétres de connexion x

Envoi d'e-mails

*Paramétres utilisateurs

1 Saisissez lesinformations o [Ecole |
concernant votre messagerie.

Adresse e-mail ; |admin@index-education.fr |

Adres=e de réponse | |
2 Deso ptl onsvous perm ettent || Masquer les adresses des destinataires des e-mails (Copie Cachée)
de masquer les adresses des |¥| Congetver une copie des e-mails envoyés dans la boite mail :
destinataires et de conserver |doublon@index-education.fr |
une copie des e-mails envoyés.

*Paramétres du serveur SMTP

| Récupérer un profil d'envoi d'e-mails |

3 S des profils de messagerieont — Secrétariat

PR T N .. Coull _Lru-ex-mailindex-educati T
été définis par’administrateur, 2 Ling f
ChOiSiSSEZ ceIui C|U| vous Muméro de port du courrier sortant (SMTP) E
convient dans ce menu : vous Diélai d'atterte du serveur :
récupérez ainsi tous les 5
N . = 52 ch
parametres de connexion secondes
CO.I'I"ESPO n da !'ItS. SIFIOI:], ["IMon serveur requiert une authentification
saisissez lesinformations e |
R Mom de compte :

concernant le serveur SMTP (a

I Mt de passe | |
retrouver dans votre logiciel de
messagerie)- Chiffrement de la communication avec TLS (S5L)

Communication chiffrée dés la connexion
& Communication chiffrée sur demande du serveur (commande STARTTLS)

) Communication non chiffrée

—>| Tester l'envai d'e-mails |
Envoi de SMS
“otre licence vous permet d'envoyer des SMS _>| Tester lenvoi de SMS |

| Annuler || Walicer |

Cesboutonsvous permettentdetesterl’envoi
d’e-mails et de SMS depuis votre poste.
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Fiche 134 - Ecrire un e-mail

A SAVOIR : vous pouvez envoyer un e-mail a toutes les ressources (enseignants, étudiants, responsables, personnels,
maitres de stage, appariteurs, autres) pour lesquelles une adresse électronique a été saisie.

Dés qu’une ressource est sélectionnée dans une liste =

1 Sélectionnez les destinataires, puis
cliquez sur le bouton Envoyer un e-mail.

l (P Ou sont les e-mails envoyés ?
- La liste des e-mails envoyés est disponible dans
. @ o l'affichage Courriers et SMS > Courriers > §y,.

i
i

Enseignants

I Créer ul ensell

La taille des pieces jointes ne doit pas
dépasserlataille maximale définie dans 4 Saisissez I'objet
le menu Paramétres > PARAMETRES etlecontenude
GENERAUX > Sécurité. I’'e-mail.

@_1'; Envoi d'un e-mail

2 Précisezles
destinataires et % sélectionnés (4)  exdraits (79) *taus (79)
éventuellement les —>[ Destinataires directs [ Enseignarts (44) | |

Enzeignants concernés :

perso n.n €s a.m E_!tt re En copie Appariteurs (0/3) | - Utiisateurs (062) [ = | [ &utres (0 dest )
encopie (VOlr Cl- 3
aprés). Ohjet: |Réunion coordinateurs |
Choisissez un modéle )
Joindre @ | |

'B I U

3 Sivous souhaitez _
conserver I’e-mail () Nowveay |
comme modéle, DSfance e o = ——
saisissez un libellé Aednon —
avant de commencer |
arédiger.

- || 13px _'5'3‘; B @)
[ =2~ || 2| = [

Nouveauté 2016F-NERil)

de votre e-mail, vous
pouvezinsérer une

signature (voir C"apr95)~ ["IFermer la fenétre aprés l'envoi [ Fermer || Apergu || Enregistrer || Enregistrer et envoyer ]l Envoyer l'e-mail

—> 2 . Signature : | Secrétariat - | e

Cliquez sur Enregistrer et envoyer pour
garder I’e-mail saisi comme modele ou
envoyez I’e-mail sans I'enregistrer.

Renseigner
les adresses e-mail
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» Ajouter des destinataires

() Bona savoir

+| Enzeignantz (3/4]) | -

Enzeignants concernés : ‘# zélectionnés (4) _exdraits (790 _ bous (79) Sl,gmf,.e qu l,Jn e:nse;gn? ntsurles q“‘—f'tre
- sélectionnés n’a pas d’adresse e-mail.

Destinataires directs [ Enseignants (44) | -

En copie Appariteurs (03] = ligateurs (0i2) | - [ Ares (0 dest ) Autres (0 dest.)

permet de mettre en copie des
destinataires dont [’adresse e-mail n’est
pas renseignée dans HYPERPLANNING.

Choix des destinataires en copie

I S N = R

Ne peuvent étre sélectionnés

q Cochezlaoules A Jean Pirre T que les destlr?atalres avecune
personnes a b JEAM Mathisu mathieu jean@fournisseur.fr adresse e-mail.
aiouter en COpiE. PINOT Laurent laurent pinot@ fournisseur.fr

2 [ndiquezs’il s’agit d’'une
copie simple (cc) ou d’'une
copie cachée (cci), puis
validez.

'En copie simple
& En copie cachée

annuer || valder

Remarque : pour masquer les adresses de tous les destinataires, cochez I'option correspondante dans le menu Internet >
Paramétres e-mails et SMS.

» Créer une signature d’e-mail

f:ﬂ Signatures X

=Sélectionner la signature *Modifier la signature

1 Cliquezdanslaligne
decréation, saisissez
un nom et validez
avec la touche
[Entrée].
Sélectionnezensuite
laligne créée.

- || 13px P =Yl
|| Ay~ B2 ] e e || 62| |

Créer une nonveille signatire o'e-mail

=

Cordialement

Secrétariat (secretariat@fournisseur.fr) - Téléphone : 04 23 45 57 82
Adresse : rue du moulin 13013 Marseille

3

| Annuler | “Walicler ‘

- T T

Un administrateur peut partager une signature. 2 Saisissez le contenu de votre signature.
Deés lors, tous les utilisateurs peuvent I'utiliser.
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Fiche 135 - Envoyer une lettre type par e-mail

A SAVOIR : toutes les lettres types (2 Préparer les lettres types) peuvent étre envoyées par e-mail ; il suffit de choisir E-
mail comme type de sortie dans la fenétre d’impression. Lors de I’envoi, HYPERPLANNING propose d’imprimer le courrier
pour tous ceux qui ne peuvent pas étre contactés par e-mail.

Dés qu’une ressource est sélectionnée dans une liste =

1 Sélectionnez le destinataire, puis cliquez
sur le bouton Envoyer un courrier.

— L]

= E =
Enseignants

I Créer un enseighant

1 ABDELKRIM Omar 3 Cochez *.pdf pour
Mme  ACHARD Htartine joindre le courrier au
M= |aLBou format PDF, ce qui
i SRR e permeta coup siirde

conserver sa mise en
page ou/et cochez
Ecrire... si vous
souhaitez quele
courrier soit
directement visible

ﬁﬁ! Envoi de courriers x
Envoi aux enseignants...
() gélectionnés (11 L edraits (79) bous (79)

z Selectlonnez E-ma'l' —>] Type de sortie : _ Imprimante _ PDF & E-mail

Joindre [+ pdf 4| Protégé i‘ 1! Imptimakile || Ecrire le courtier dans le corps du mail dans le mail.
uveaute 206 Objet : Vos identifiants &4 Saisissez I’objet de
iquez sur ce bouton B i I’e-mail. Ajoutez un
pour mettre votre : texte d’introduction

“ous trouverez ci-joint votre identifiant et votre mot de passe pour vous
connecter 3 vatre Espace.

MR Ala —>|  sonsturs: [ Secratariat -]l

fin de votre e-mail,

vous pouvez insérer Libellé

texte en forme. uniquement si vous

joignezle courrieren
PDF.

5 Sélectionnezla

une Sign ature 4 Lettres types destinées aux enseignants
(9 Créer une signature lettretypeautiliser;
d’e-mail) les lettres proposées

dépendent de
Pinterface depuis
laquelle vous les
envoyez.

[ imprimer les étiquettes correspondantes I_j

Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apercu || Imprimer ! Mailer

Lancez le publipostage, aprées avoir
éventuellement vérifié ’Apercu.
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Fiche 136 - Joindre le service d’assistance par e-mail

A SAVOIR : directement depuis le logiciel, vous pouvez poser une question au service d’assistance et joindre la base avec
laquelle vous rencontrez des difficultés.

Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail

1 L’e-mail du SAV est renseigné {J‘it Poser une question au service d'assistance x
automatiquement. Saisissez toutes |ES * E-mail du destinstaire ; Motn che votre contact ;
informations obligatoires (*) concernant sav@index-education.fr |
I’établissement. * Nom de lexpéciteur (R, cliert : 00000) : * Téldphone : o
‘ ‘ | |W —— ) Standard
.. Mom de I'etablissement :
2 COChelZ cette Case’ pOLII' ]Oll:]dre Ia base de ‘Facultés de Droit & Sciences Economiques
données concernée : par défaut, c’est la - i
base OUVerte qL“ ESt ]Olﬂte I+ Joindre une base de données
|Ma_hase.hyp
3 Cochezcette case pourjoindreunecapture Enmf’;r‘:!:;i?:f:;;n
d? I’écran (pour montrer un message DR e
d’erreur, par exemple).
4 Décrivezicilesdifficultésrencontréesdela
manieére la plus précise possible :
e Sur quel affichage se produit le
probléme rencontré ? —
® Quelle manipulation avez-vous faite
juste avant que le probléme ne se
manifeste ?
e Obtenez-vous un message d’erreur et si
oui, lequel ?
® Y a-t-il un étudiant, une promotion, un " ” e _
enseignant oU LR coUrs plLlS Les champs margués d'un astérisque (*) sont obligatoires, ﬂl |m

particulierement concerné, et si oui,
lequel ?
Plus les informations que vous donnez
sont précises, mieux le service d’assistance
peut vous aider.
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SMS

< Créer un SMS type
< Envoyer un SMS

A découvrir dans d’autres chapitres

< Envoyer la demande de justificatif par SMS
2 Gérer les identifiants et mots de passe
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Fiche 137 - Créer un SMS type

A SAVOIR : un SMS type est un SMS dans lequel vous insérez des variables telles que Prénom de I’étudiant, Date, etc., qui
sont remplacées par les données appropriées lors de I’envoi.

Onglet Courriers et SMS > SMS >

3 Saisissez le message et utilisez le bouton Insérer pour
insérer des variables qui seront remplacées lors de I’envoi.

SMS types Horaires de la BU - Rédaction des SMS types
1 Cliquez surlaligne de [Tous les 5MS types - T
création, saisissez un el 3
libellé clair et distinctif —— |Horsires dela®

etva |idez avec |a tOUChe SMS types destinés aliiensei Infarmation importants |

[Entrée] Connexion des enseignant! Divers Anrés les vacances, du lundi au vendredi, la BU sera ouverte une heure de plus : 20k au lisu de 19h.

SMS types destinés aux jants
Connexion des etudiants

Les SMS sort imités & 160 caractéres
MNambre de caractéres utiisés thors varishles insérées) : 127

Divers

SMS types destinés 4 es de stage

Connexion des maitr e o Divers

Enseignant

Cours

Divers
.. . . Etudiant

2 Choisissezledestinataire —
. Ahsence

potentiel et le contexte o
d’envoi: les variables
disponibles dépendent Muttce degstine

. . .. Divers
de la catégorie choisie. o

Absence
Divers
Personnel

Divers

Annuler

“alider ‘
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Fiche 138 - Envoyer un SMS

A SAVOIR : pour que I’envoi de SMS soit possible depuis le logiciel, il faut impérativement avoir renseigné le numéro
d’identification de I’établissement (RNE) dans Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

1-S’inscrire a ’envoi de SMS

Lenvoi de SMS depuis HYPERPLANNING ne nécessite aucun abonnement, mais vous devez vous inscrire a I’envoi de SMS
(en prenant connaissance des colits d’envoi d’un SMS) pour utiliser la fonctionnalité.

Pour cela, lancez la commande Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour ’envoi de SMS.

Une fois le formulaire imprimé, complété et envoyé a Index Education, il vous suffit d’enregistrer 3 nouveau votre licence
(3 peu prés 48 heures aprés).

|2 - Vérifier que les ressources peuvent recevoir des SMS

Dans la fiche EXl de la ressource, par exemple une fiche enseignant

1 Cetteiconeindique silaressource

“Identité L accepte [J ourefuse [J derecevoir des
SMS. Pour pouvoir envoyer un SMS a une
Mile ALBOU Christine [ 5% — ressource, il faut au préalable qu’elle
Hé(e) le 0410111963 accepte ce moyen de communication...
12 rue de luniversité # (+ 33) 04123435678
13013 Marseile B e 0125578 - 2 - etquesonnumérode portable soit saisi.

» En multisélection

Pour préciser rapidement que plusieurs ressources acceptent / n’acceptent pas les SMS, sélectionnez-les dans la liste,
faites un clic droit et lancez Modifier la sélection > Destinataire SMS > Autoriser / Ne pas autoriser la réception de SMS.

» Indicatif

Dans Paramétres > AUTRES MODULES > Communication, si nécessaire, modifiez I'indicatif ajouté aux numéros de portable
saisis dans les fiches Identité (enseignants, étudiants) : seuls les indicatifs non modifiés manuellement auront le nouvel
indicatif saisi.

Q

Envoyer des SMS
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Communication > SMS

3 - Envoyer un SMS a plusieurs destinataires

Partout oli vous en avez besoin, en cliquant sur le bouton ﬂ

Sélectionnez les destinataires, puis
cliquez sur le bouton Envoyer un SMS.

r:_.

Enseignants

b Créer un enselgnant =
: Edition et envoi de SMS

Envoi aux enseignants...

(® sélectionnés (4)

(F) Créer un nowveay SMS type

extraits (79) tous (79)

C ion des i its - Rédaction des SMS types

Insérer I
Les sont imités & 160 caractéres

Mombre de caractéres utiizés (hors variables insérées) | 32

2 Sivoussouhaitez
conserver le SMS 4 SMS types destinés aux enseignants
comme modele,
saisissez un libellé . P
avantdecommencera Identifiant : «ldentMetEns . » Mot de passe («MotDePazseEns »
rédiger.

Divers

3 Saisissez le texte et
cliquezsurlebouton
Insérer pour insérer
des variables qui
seront remplacées par
les données propres a
chaque destinataire

Enzeignant concernés : 4

Enseignant sans SMS: 0

Mombre de SMS & envoyer : 4

Enregistrer ” Enregistrer et envoyer ” Annuler ” Enwvoyer

lors de I’envoi.
Enfonctiondesinformations saisies pour Cliquez sur Enregistrer et envoyer pour
chacune des ressources (autorisation de garder le SMS saisi comme modeéle ou
réception de SMS, numéro de portable), envoyez le SMS sans I'enregistrer.

HYPERPLANNING vousindique le nombre
de SMS qui vont étre envoyés.

(© Ousont les SMS envoyés ?

La liste des SMS envoyés est disponible dans
'onglet Courriers et SMS > SMS > [3] .
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Publication des Espaces
surlnternet

< Paramétrer les Espaces

< Définir les autorisations des enseignants
2 Indiquer les données a ne pas publier

< Gérer les identifiants et mots de passe
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Fiche 139 - Paramétrer les Espaces

A SAVOIR : le paramétrage des Espaces doit &tre fait par un administrateur.

1- Principales fonctionnalités des Espaces

i &) Q) 1 X=, @

consultation ou feuille saisie des appréciation réservation miseenligne  trombinoscope saisie des appréciation
medification du d'appel notes de salles decontenus + indisponibilités (fiche de stage)
planning QM

20
Ehace 20 -
Secrétariat
modification feuille saisie des appréciation réservation trombinescope saisie des saisiede la
du planning d'appel notes de salles indisponibilités fiche de stage
Espace <
Etudiants
consultation relevé relevé de bulletin tglé':h“femem consultation
du planning d'absences notes £s cunc:‘nus * de la fiche de
Q stage
Espace <
Parents
consultation relevé relevé de bulletin consultation
du planning d'absences notes de la fiche de
stage
Expace <
Entreprises
consultation relevé relevé de bulletin saisiede la
du planning d'absences notes fiche de stage
Espace @
Appariteurs
consultation sallesa
du planning ouvrir &
des salles fermer

En plus de ces six Espaces, auxquels les utilisateurs accédent avec leur identifiant et leur mot de passe (@ Gérer les
identifiants et mots de passe), il existe un Espace Invités : les utilisateurs de cet Espace ne s’identifient pas; le contenu est
public. Les informations publiées dépendent de votre paramétrage : emplois du temps, liste d’intervenants, d’étudiants,
etc.
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2 - Fenétre de paramétrage

{® Menu Internet > Publication.net

Tous les La version mobile permet
Espacessont aux utilisateurs de se
publiés par connecter a leur Espace
défaut. depuis leur smartphone.
ﬁi Publication sur Internet avec HYPERPLANNING.net
1 On distingue les parametres =:Eade dacctel Espace Enseignants [ Publier [+ Publier la version makile
relatifs a chaque Espace... 2| Eepace Secrétari Authentification | Conteru  Autorisations | Aspect
Espacs dooartours Authertification
-- Espace Etuciants
--Espace Parents Type de lidentifiant Idertifiant  ® Mom Code
--Espace Ertreprize : , : :
2 ..desparametres relatifs 4 -~ Espace Inviés Hode e pen b et
) H [ Paramétrage des plannings © Choix dang une liste (déconseilé au deld de 20 données)
| emp I ol d utem ps d e Ch aque - Ensaignants ' Recherche par |a saisie des premiers caractéres
type de ressource, qui valent —s|  Promoions
pour I’ensemble des Espaces -
. N Salles
quiy ont acces. - Matieres
- Intégration dans un autre site

Pour chaque Espace, vous pouvez :
e cocher/décocher les pages a publier, dans I'onglet Contenu (sauf Espace Enseignants et Espace Secrétariat) ;
e modifier le libellé des pages, dans 'onglet Contenu ;
e modifier le nom et la couleur de 'Espace, dans 'onglet Aspect ;
e définir la période de publication de I’Espace, dans I'onglet Autorisations (sauf Espace Appariteurs) (® Définir la
période de publication).

L'onglet Authentification vous permet en outre d’activer l'authentification pour I'Espace Etudiants et de déterminer
identifiant a utiliser pour les Espaces Etudiants et Enseignants.

3 - Paramétrer les plannings

Les parameétres concernant I'affichage des plannings valent pour tous les Espaces : 'emploi du temps des promotions, par
exemple, s’affichera de la méme fagon dans ’Espace Etudiants et dans ’Espace Enseignants.

» Numérotation des semaines

(® Menu Internet > Publication.net, volet Paramétrage des plannings

Parameétrage des plannings
Les paramétrages définis ci-deszous concernent tous les plannings guels guils soient et quel gue =oit IEspace
danz lequel ilz sont pukliés.

Mumératation des semaines

# Conzerver les numéras calendaires Renumérater & partic de 1

I

Les utilisateurs accedent au planning d’une ou plusieurs semaines
en sélectionnant cette semaine sur une réglette numérotée :
choisissez, pour cette réglette, entre conserver la numérotation
calendaire ou renuméroter les semaines a partirde 1.

» Horaires affichés
Cochez les libellés que vous souhaitez voir le long des grilles et plannings publiés.
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» Affichage des cours

Pour chaque type de ressource, vous définissez |la maniére dont ses cours apparaissent dans I'ensemble des Espaces qui y
ont acces.

(® Menu Internet > Publication.net, volet Paramétrage des plannings > (Ressource)

Plannings des enseignants

1 Affichezl'onglet Paramétres des

Paramétres denérau Paramétres des cours
cours. g i

Afficher les cours dans la couleur | de la matiére Iz“

[# afficher les cours non placés sur l'emploi du temps en liste

Civilite

4 Public

ey 1
2 Cochezlesinformations quidoivent Dates des sessions _ &
s’afficher sur les cours pour chaque 4 Matiére ;
mode d’affichage disponible dans ol
les Espaces : sur la grille, en liste, EZ‘:E ; : - .
par séance. e | _
4 Autres enseignants 4 | \ |
Prénom |

! v | |
Couleur I T
Code
Mom
3 Déployez certaines données d’un Libellé long
double-clic sur la fleche pour lister L. =MomPromas= MomTD
les informations qui peuvent _’L[S"“e

) . Site
s’afficher sur les cours. ri
Pondération

Mémo

H° de la session
Tvpe

Contenus des cours
Effectif

B s

» Options d’affichage

(® Menu Internet > Publication.net, volet Paramétrage des plannings > (Ressource), onglet Paramétres généraux

1 Choisissez icisi vous souhaitez
que les semaines de présence Options d'atfichage

ainsique lesindisponibilités des —— [/ souligrer les numéros de semaine oil lenssigrant & cours
ressources soient mises en

L Colarer en rouge les zones dindisponibilités
évidence.

= Emploi du temps en grille
—> [_| Me pas afficher leg séquences horaires vides toute |a semaine ...
#| ... en début de journse #| ... en fin de journée
= Planning par semaine

——> [ | Me pas atficher les 102 journées sans cours sur toutes les semaines sélectionnées

2 Indiquezicisivous souhaitez que les créneaux
ou demi-journées sans cours s’affichent.
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4 - Définir la période de publication

Vous pouvez définir la période de publication :
e en fonction de I’Espace: tous les plannings publiés dans cet Espace (ceux des enseignants, des promotions, etc.)
seront publiés pour la méme période;
e en fonction des plannings: les plannings publiés dans un méme Espace pourront avoir des périodes différentes en
fonction du type de ressources (une période pour le planning des enseignants, une période pour le planning des
promotions, etc).

» Possibilité n°1:en fonction de ’Espace

{® Menu Internet > Publication.net, volet Espace (de la ressource), onglet Autorisations

Période de consuttation des emplois du temps et des récapitulatifs de cours
! | tilizer les périodes définies pour chague ressource (Paramétrage des plannings)

Cochez Définirune période ! ;
——> & Definit une période pour tout 'Ezpace

pour tout I’Espace.
|| Permettre Iutiization des calendriers pour choizir les semaines & afficher

—> & Allumez les semaines pour lesguelles vous autorisez & publication sur le net des emplois dutemps.
3V e I A A
ok, Trov., T déc, Dianw, [févr. | mars | oave, | omai | quin | oquil, | aodt | sept, | ocl

> Publier |z semaine courarte et les 4 semaines suivantes
Publier depuizs le debut de l'année jusgu'a la semaine courante pluz 4 semaines suivantes

2 Vousavezalorslechoixentre:
e choisir les semaines pour lesquelles les plannings sont publiés
(en utilisant éventuellement les calendriers des promotions);
e publier les plannings en fonction de la semaine en cours.

» Possibilité n° 2 : en fonction des plannings

® Menu Internet > Publication.net, volet Espace (de la ressource), onglet Autorisations

1 Cochez Utiliser les pe’riodes Période de consuttation des emplois dutemps et des récapitulatits de cours
défim‘es pour chaque —> # Litlizer les périodes définies pour chague ressource (Paramétrage des plannings)
ressource . Definir une période pour tout 'Espace

Permetire I'utilization des calendriers pour choisir les semaines & afficher

@ Allumez les sema ur [esouelles vous a 1 des emplois du temps
IIJI1I2I3I4I5I6I?I3I9IDIII2I3I1I2I3I4I5I5I?I3I9IDIII2I3 I5IﬁI?I8I9IDI1I2I3I4I5IBI?I8I9IDI1I2I3I4I5I6I?I3I

| oct. | now. | déc. |jame | téve [ mars | oave | omai | ojuin | juil. | aolt | sept. |

Publier la semaine courants et las lz‘ semaines suivantes

Publier depuis le début de [fannée jusgu's la semaine courante plus El SEMAINES Sulvartes

(® Menu Internet > Publication.net, volet Paramétrage des plannings > (Ressource)

Périnde de consuttation

1 = Allumez les semaines pour lesgquelles vous autorizes la publication sur le net des emplois du temps.
L1 L T T Y R TR
oct. T rov, | déc, Diaree, DFévr, | mars | awr, | omai | ojuin | ojuil. | aodt | sept, | ock,

Publier la semaine courante etles 4 semaines suivantes
Publier depuis le début de l'année jusou's la zemaine courante plus 4 semaines suivantes
Publier la période courante des calendriers des promations: de 'Eléve

Cette période est prize en compte dans tous les Espaces
Aucun Esnace n'a de période definie)

Choisissezlessemaines pourlesquelles ..ou publiez les plannings en fonction
les plannings sont publiés... de la semaine ou de la période en cours.
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5 - Personnaliser le design des Espaces

Le théme (design) de chaque Espace peut étre défini indépendamment. Vous pouvez également personnaliser le nom de
I’Espace et faire apparaitre le nom de I’établissement. Dans le cas ol les Espaces sont intégrés dans un autre site, le theme
se parametre dans Intégration dans un autre site (dans I'arborescence de la gauche).

6 - Modes de recherche d’un planning

En fonction des contenus que vous avez définis, 'utilisateur peut accéder aux plannings de tous les enseignants, de tous
les étudiants, de toutes les salles, etc. Pour trouver le planning qui I'intéresse, il lance une recherche. Cest a vous
d’indiquer en fonction du type de planning (enseignants, étudiants, etc.) le mode de recherche que vous souhaitez mettre
a sa disposition, depuis le menu Internet > Publication.net, volet Paramétrage des plannings > Promotions, onglet
Parameétres généraux.

304



Communication > Publication des Espaces sur Internet

Fiche 140 - Définir les autorisations des enseignants

A SAVOIR: les autorisations sont définies pour un profil. Par défaut, tous les enseignants ont le méme profil mais vous
pouvez créer plusieurs profils pour leur affecter des autorisations différentes.

1- Autorisations par défaut du Profil 1

Autorisation Par défaut

Afficher la page d'accueil

Ses cours
Créer ses cours
Modifier ses cours
Supprimer ses cours
Annuler ses cours
Trouver une place a ses cours non placés
Demander une salle
Saisir un commentaire
Méme si la salle est occupée
Consulter I'historique de mes demandes
Autoriser la saisie sur les jours fériés
Autoriser la saisie sur les plages horaires d'indisponibilités
Générer son EDT au format iCal v
Consulter son récapitulatif de cours v
Consulter ses cours annulés v
Saisir ses indisponibilités
Bloquer la saisie sur la semaine courante et les suivantes
Nombre de semaines suivantes
Indisponibilité par demi-journée
Indisponibilité et veeux par pas horaire
Saisir des oraux v
Progressions (contenus et travail a faire)
Saisir des progressions (contenu et travail a faire) v
Taille maximale autorisée de chaque piece jointe (en Mo) 1
Données personnelles
Modifier ses informations personnelles v
Modifier son mot de passe \
Modifier sa photo
Notation
Créer des sous-services v
Modifier les coefficients des services
Modifier les parametres de calcul des moyennes v
Créer des devoirs et des QCM v
Saisir des notes v
Consulter le relevé de notes \
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Consulter le bulletin

Saisir des appréciations

Consulter les résultats

Consulter le suivi pluriannuel

AN NN

Afficher les services des autres enseignants

Absences

Saisir les absences a ses cours

Limiter la saisie aux jours précédents

Nombre de jours limités

Consulter les relevés d'absences

AN

Autoriser la modification des absences saisies par le secrétariat

Les autres données

Emploi du temps et récapitulatif des cours des autres enseignants

<

Emploi du temps et récapitulatif des cours et cours annulés des promotions

Liste d'intervenants des promotions

Liste d'étudiants des promotions

Trombinoscope des promotions

Emploi du temps et récapitulatif des cours et cours annulés des étudiants

ANIRENINIRN

Emploi du temps des salles

Salles libres

Emploi du temps des matiéres

Accéder uniquement aux promotions/étudiants qui le concerne v

Accéder uniquement aux enseignants des promotions qu'il "coordonne"

2 - Définir les autorisations d’un profil

Vous pouvez modifier les autorisations du Profil 1 et définir autant de profils que nécessaire afin d’affiner les droits au
plus prés des besoins de chacun.

Onglet Plannings > Enseignants > Q-

Profils des enseignants Profil 1 - Détail des autorisations
1 Cliquezsurle profil. Vous Mam du prafil
pouvez cliquer sur |a (F) Créer un nosveay profi
N . [ Atficher la page d'accusi al
premiere Ilgne pouren

L, 45es cours
créer un autre. BrCelmE S ale
Mocifier ses cours
SUpRHmer ses cours [ o
Annuler ses cours
Trouver une place & ses cours non placés [ ™
Demander une salle |

Saislt Ln commentaire

Méme =i la salle est occupée

Consulter Mhistorigue de mes demandes
Atorizer la saizie sUr les jours fériés
Avtarizer |a zaizie sur les plages dindizponibiltés
Générer son EDT au format iCal [ ™ .
. . Consulter zon récapitulstit de cours [ "
2 Cochezles autorisations '

accordées aux enseignants ——»

de ce profll Blarjuer la zaisie zur la semaine courante et les suivartes

Consutter ses cours annulés

Mombre de semaines suivantes
Indizponibilté par demi-jiournée
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3 - Modifier le profil des enseignants

Par défaut, tous les enseignants ont le Profil 1. Vous pouvez leur affecter un autre profil.

Onglet Plannings > Enseignants >

Enseignants
b
+1 Créer un enselgnant 1S
AEDELKRIM C} _m—h
hodifier la sélection r

Mme  ACHARD haci
Ml ALBOU Chirt

Profils d'autarisation...

Profil 1
Profil 1

g utorisations des enseignants X
] AMDRE Gabriel Profil 1

Profil 1

| Annuler Yalider |
g
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Fiche 141 - Indiquer les données a ne pas publier

ASAVOIR : par défaut toutes les données sont publiées. Si certaines données ne doivent pas &tre publiées, vous I'indiquez
directement dans les listes.

(@ Dans toutes les listes, ici onglet Plannings > Promotions > =

1 Sila colonne Pub. (Publication) ne s’affiche pas,
cliquezsurlaclé 2 pour personnaliser la liste.

Promotions

[Fun LN
p Licone & signifie que les informations relatives a cette
L1 DROIT 7 TT4HO0 774KOO donnée sont publiées (par exemple, ’'emploi du temps de
| L2 DROIT 4 3EThO0,  3EThO0. & —— la promotion).

Double-cliquez surI'icdne @& pourarréterla publication:

oy 3
| ici, 'emploi du temps de M1 Droit privé ne sera publié.

M1 Droit privé [ &

W2 Droit prive 919h00

308



Communication > Publication des Espaces sur Internet

Fiche 142 - Gérer les identifiants et mots de passe

ASAVOIR : pour se connecter a son Espace, chaque utilisateur doit saisir un identifiant et un mot de passe. Ces deux codes
sont générés automatiquement par HYPERPLANNING.

1- Présentation

( Dans la liste des enseignants, étudiants, parents, personnels et maitres de stage

Par défaut, I'identifiant de Par défaut, cette colonne est masquée. Cliquez sur la clé
I'utilisateur est son nom de famille. plate & enhaut a droite de la liste pour I'afficher.

m Prénarm Identifiant de connexion

(+) Créer un enseignant

M. | ABDELKRIM Omar ABDELKRIM R Passez le curseur de la souris sur les
Mme | ACHARD Marting ACHARD N <—— points pourfaireapparaitrele motde
Mile | ALBOU Christine ALBOU 7 asse dans uneinfobulle.

M. ALLARD Claude ALLARD P

M. ALLOUCHE Michel ALLOUCHE —

Mie | ALARIGHT Rachel ANZAROUT —

M. ANDRE Gabriel ANDRE —

M. | ANDREIS Philpe ANDREIS — Les astérisques ****indiquent que le
M. ARNOUK Célric ARMOUX <«—— motde passe a été personnalisé par
Mme  AUDIBERT Marie-Frangaise | AUDIBERT waan lutilisateur;il n’est donc plus visible.

» Identifiant

Lidentifiant, par défaut, correspond au nom de I'utilisateur. En cas d’homonyme, HYPERPLANNING ajoute 2 a la suite du
nom.

» Mot de passe

Le mot de passe est généré de facon aléatoire et composé d’'une combinaison de 8 caracteres. La longueur minimale et la
syntaxe (minuscule / majuscule, lettres / chiffres, etc.) des mots de passe est défini par 'administrateur dans Paramétres
> PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

(™ Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité

Mots de passe

Taille minimum des mots de passe caractéres En plUS d u nombre minimal de
Inclure au moins un caractére numErigue N T
«—— caractéres, vous pouvez définir les

Inclure au moins une lettre N . . ..
caracteres obligatoires a inclure.

[“lInclure au mains un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)
[ Mélanger des minuscules et des majuscules
Exiger gue le mot de passe soit différent du nom et de lidentifiant

Siles parents ont plusieurs enfants dans I’établissement, les mémes identifiant et mot de passe leur sont attribués.
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2 - Transmettre les identifiants et mots de passe

Par défaut, seul un administrateur peut envoyer les identifiants et mots de passe. Les autres utilisateurs doivent y étre
autorisés.

Dans toutes les listes de ressources, par exemple celle des enseignants

1 Aprésavoir sélectionné —>
les enseignants, cliquez
sur I’enveloppe.

-d

@ Envoi de courriers
Envoi aux enseignants...
(@ =électionnés (79) () extraits (79) (_tous (79)

A N .
z Paramétrez I'envoi. —>| Typede sortie: Imprimante  PDF = E-mail

Joindre ()% pdf [ Protégé f <] Imprimakle [#| Ecrire le courrier dang le corps du mail
Ohbijet : Identifiants de connexion
Aa Bonjour,

veuillez trouver en PJ votre identifiant et votre mot de passe pourvous
connecter & votre Espace.

Signature : | Direction - |

3 Sélectionnez la lettre _
type a utiliser; dans ce
contexte, cesont |ES 4 Lettres types destinées aux enseignants
lettres de la catégorie
Divers qui vous sont
proposées.

1

[imprimer les étiquettes correspondantes I-'_;_-!

Rédiger une lettre type |

®| Fermer || Apercu || Imprimer f bailer |

Lancez I'impression, aprés avoir éventuellement
vérifié le courrier édité grace a '’Apercu.

» Envoi par SMS

Cliquez sur le bouton [J et choisissez le SMS type Connexion (personnalisable dans le groupe de travail Courriers et SMS)
pour envoyer un SMS contenant I'identifiant et le mot de passe a tous les utilisateurs sélectionnés.

3 - Modifier les mots de passe

» Modification par un administrateur

Un administrateur peut a tout moment modifier les mots de passe des utilisateurs depuis les listes:
e manuellement, en double-cliquant dans la colonne Mot de passe,
e automatiquement, en lancant la commande Editer > Modifier la sélection > Mot de passe automatique : un nouveau
mot de passe aléatoire est alors généré pour tous les utilisateurs sélectionnés.
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» Personnalisation par les utilisateurs
S’ils y sont autorisés, les utilisateurs peuvent modifier leur mot de passe depuis leur Espace dans la rubrique Mes
données > Compte. Pour leur permettre d’y accéder, cochez la page Compte dans I'onglet Contenu du menu Internet >

Publication.net > Espace [type d’utilisateur concerné] > Mes données.
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Index

Sans autre précision, les affichages et les menus sont
disponibles en version Monoposte ou depuis un Client ¢} en
version Réseau.

Absences

Afficher les absences sur le bulletin

Notation > Bulletins > 2%, onglet Pied de bulletin

Afficher ou enlever I'onglet Absences dans le logiciel
Cocher ou décocher le groupe de travail Absences dans le
profil des utilisateurs concernés

=Profil d’utilisation

Définir les motifs d’absence possibles
Menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Motifs d’absences

Définir les parents comme destinataires des courriers 107
Absences > Parents > E=], éditer la fiche avec le crayon # et
cocher Destinataire des bulletins et de tous les courriers

Editer un relevé d’absences par étudiant 267
Absences > Etudiants > @2

Indiquer les cours oli la présence est obligatoire 256
Absences > Gestion des appels > =

Modifier le motif d’'une absence 265
Absences > Saisie des absences > &, colonne Motif

Ne pas fusionner des absences qui se suivent 258
Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Motifs d’absences

Retrouver toutes les absences non justifiées sur une période
263

Absences » Saisie des absences » =, trier laliste surla
colonne Justifiée ou Motif

Saisir les absences sur la feuille d’appel 258

Absences > Saisie des absences > =¥

Et aussi depuis ’Espace Enseignant : affichage Absences >
Saisie des absences

Saisir une absence a un devoir 243
Saisir A (pas de note) ou Z (le devoir compte pour 0) a la
place de la note

Saisir une absence programmeée 257
Absences > Saisie des absences > %

Supprimer une absence 257
Absences > Saisie des absences > &=, faire un clic droit sur
I’absence et lancer Supprimer la sélection

Voir les étudiants ayant dépassé un seuil d’absence 268
Absences > Absentéisme > @

(foire aussi
= Courriers

= Feuille d’appel

= Justificatif d’absence
= Motif d’absence

= Retard

Accés a la base suspendue (aprés plusieurs mauvaises
identifications)

Débloquer une adresse IP suspendue
@ ou @ ou @volet Parametres de sécurité, onglet Voir les
connexions

Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage

®ou @ ou@volet Parametres de sécurité, onglet Gestion
des adresses, encadré Niveau de contrble des adresses [P non
privilégiées

Accés aux cours / salles

Interdire la modification d’un cours a certains utilisateurs
150
Plannings > Cours > &=, colonne Acces
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Prérequis : étre SPR ou propriétaire des cours

Interdire 'utilisation d’une salle a certains utilisateurs 197
Plannings > Salles > =, colonne Acces
Prérequis : &tre SPR ou propriétaire de la salle

Ouvrir ou fermer une salle aux demandes de réservation 197
Plannings > Cours > =, colonne Accessible a la réservation

ADMIN : profil (avec toutes les autorisations) des
administrateurs

Administrateur: utilisateur du groupe Administration
(toutes les autorisations)

Désigner les administrateurs d’un planning

Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet
Affectation des utilisateurs dans les profils, profil
Administration

Prérequis : la colonne Administrateur doit &étre cochée pour
cet utilisateur dans l'onglet Liste des utilisateurs

Indiquer qu’un utilisateur peut &tre administrateur
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Liste
des utilisateurs, colonne Administrateur

Réserver une licence pour 'administrateur
® volet Gestion des licences, colonne Administrateurs

Adresse e-mail
= E-mail

Adresse IP

Débloquer une adresse IP suspendue
=>Accés a la base suspendue
Interdire la connexion de certaines adresses IP

®@ou@®@ou@® volet Parametres de sécurité, onglet Gestion
des adresses

Voir I’adresse IP du poste du Contrdleur
(®volet Parametres de publication

Voir I’adresse IP du poste du Serveur
© volet Parametres de publication

Adresse postale

Importer les adresses a partir d’un fichier texte 45
Menu Fichier > Import/Export > Importer un fichier texte
ou par copier-coller du tableur a la liste

Imprimer les adresses sur des étiquettes 286
Bouton & dans la barre d’outils ou lors de Iimpression des
courriers

Insérer I'adresse sur une lettre type 282
Courriers et SMS > Courriers > ﬁ, dans la lettre, faire un clic
droit et insérer Nom et adresse pour enveloppe a fenétre

Renseigner I’'adresse d’une personne 91
Affichages B3, éditer la fiche avec le crayon # et remplir
tous les champs relatifs a I’'adresse

Aide

= Assistance

Ancienne version d’HYPERPLANNING : si vous

souhaitez ouvrir une base avec une ancienne version
d’HYPERPLANNING, il faut dans certains cas I'enregistrer avec
une version intermédiaire

o« HYPERPLANNING 2013 a HYPERPLANNING 2015 : ouvrir

directement la base avec HYPERPLANNING 2016

o HYPERPLANNING 2010 a 2012 : installer HYPERPLANNING

2013 en évaluation pour enregistrer la base avant de l'ouvrir
avec HYPERPLANNING 2016



o HYPERPLANNING 2007 3 2009 : installer HYPERPLANNING
2010 en évaluation pour enregistrer la base puis renouveler
I'opération avec HYPERPLANNING 2013 avant de I'ouvrir
avec HYPERPLANNING 2016

o HYPERPLANNING 2.0 a HYPERPLANNING 2006 : installer
HYPERPLANNING 2009 en évaluation pour enregistrer la
base puis renouveler 'opération avec HYPERPLANNING 2010
puis renouveler 'opération avec HYPERPLANNING 2013
avant de l'ouvrir avec HYPERPLANNING 2016

Anglais

o Changer lalangue de I’'application
Menu Assistance > Langues...
Prérequis : avoir coché Anglais lors de 'installation de
I’application

Année précédente

o Créer une base a partir de I’année précédente 14
(Monoposte)
Menu Fichier > HYPERPLANNING > Initialiser une base a partir
de celle de 'année précédente
Prérequis : avoir généré un fichier de préparation de rentrée
depuis la base de I’'année précédente via le menu Fichier >
Préparer ’'année suivante

o Récupérerles données de I’'année précédente dans une base
déja construite 52
Menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données
d’une base HYPERPLANNING

Année scolaire

« Modifier les dates de I’'année scolaire 33
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année
scolaire

(fotr ausse

= Préparer ’'année suivante

Annexe financiére (stage) : rémunération, avantages en
nature, etc.

o Remplir 'annexe financiére du stage 276
Stages » Stages > &3, éditer la fiche avec le crayon # , onglet
Annexe financiére

Annexe pédagogique (stage) : sujet détaillé, activités
prévues, modalités de concertation, objectifs, compétences
visées, modalités d’évaluation

« Remplir ’'annexe pédagogique du stage 276
Stages > Stages > B3, éditer la fiche avec le crayon # , onglet
Annexe pédagogique

Annuler une séance de cours : contrairement a Supprimer
uneséance du cours, cette commande permet de garder la séance
d’origine en mémoire

« Afficher les séances annulées sur les emplois du temps 162
Cliquer sur le bouton W= en haut a droite des grilles

o Annuler une séance sur la grille 162
Faire un clic droit sur la séance et lancer Annuler les séances
sélectionnées

o Choisir ce qui s’affiche sur les séances annulées 162
Menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Motifs d’annulation

o Envoyer un e-mail aux étudiants et aux enseignants
concernés par la séance annulée 176
Cliquer sur le bouton @ de la fiche cours

o Rattraper une séance annulée a un autre moment 162
Faire un clicdroit sur la séance et lancer Rattraper une
séance

« Rétablir une séance annulée 162
Faire un clic droit sur la séance et lancer Rétablir une séance

« Supprimer définitivement une séance annulée
Plannings > Enseignants ou Promotions > T, faire un clic
droit surla séance et lancer Supprimer la sélection

Appariteur : utilisateur qui se connecte  ’Espace Appariteur
pour voir les salles a ouvrir / fermer

« Gérer les appariteurs 203
Plannings > Salles > 5
(fotr aussi
= Espaces

Appel
= Feuille d’appel

Apport annuel de I’enseignant : nombre d’heures dues
par ’enseignant

« Modifier la pondération des cours quand I’apport annuel de
I’enseignant est dépassé 111
Plannings > Cours > &, colonne Pondération aprés apport

o Modifier I'lapport annuel d’un enseignant 90
Plannings > Enseignants > i£, colonne Apport annuel

» Saisir I'apport annuel par défaut pour tout nouvel
enseignant créé 90
Menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants

Appréciations

» Cloturer la saisie des notes et des appréciations 232
Notation > Périodes de notation > %", colonne Cadenas

« Enleverlacolonne Appréciations sur le bulletin
Notation > Bulletins > &%, onglet Corps de bulletin

« Laisser tous les professeurs saisir une appréciation quand il
y a plusieurs sous-services 239
Notation > Services de notation > T , sélectionner le service
et cocher Saisie des appréciations par sous-service dans
I’'onglet Présentation sur les bulletins et relevés en bas de
I’écran

« Saisir les appréciations sur le bulletin 248
Notation > Bulletins >
Et aussi dans I’Espace Enseignant : Notation > Bulletin

Archive : base + ensemble des fichiers connexes (photos,
lettres types, courriers envoyés, documents joints, QCM)

« Archiver une base
Menu Fichier > Archiver et compacter une base

o Mettre une archive en service
Menu Fichier > Afficher les sauvegardes et archives du serveur

« Paramétrer I’'archivage automatique 18 (Monoposte)
© volet Sauvegardes et archives (Réseau) ou menu
Parametres > AUTRES DONNEES > Sauvegarde (Monoposte)

Arrondir la moyenne
= Moyenne

Assistance

+ Demander a étre contacté par téléphone
Menu Assistance > Demander a étre contacté par téléphone

« Poser une question par e-mail 292
Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail

« Voir les tutoriels vidéos
Menu Assistance > Tutoriels vidéos

Autorisations des enseignants (dans I'Espace
Enseignants)

« Définir des profils d’autorisation 304
Emploi du temps > Enseignants > &<
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» Indiquer le profil d’autorisation d’un enseignant 305
Emploi du temps > Enseignants > i=, colonne Profil

Autorisations des utilisateurs

» Définir des profils d’autorisation
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Profils
d’utilisation

o Indiquer le profil d’autorisation d’un utilisateur
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet
Affectation dans les profils

(fotr aussi
= Accés aux cours /salles
= Autorisations des enseignants

Bandes blanches : désignent sur la grille les places oii le
cours peut commencer dans le respect de toutes les contraintes
153

Bandes bleues : désignent sur la grille les places ot le cours
peut commencer mais ol il existe une contrainte pédagogique
(maximum horaire, contrainte matiére, etc.) 153

Bareme

o Définir le bareme par défaut
Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation

» Modifier le baréme pour un devoir 241
Fenétre de création /modification d’un devoir, champ
Notation sur

« Ramener les notes d’un devoir sur 20 241
Fenétre de création /modification d’un devoir, cocher
Ramener les devoirs sur 20

Base: fichier * hyp qui contient les principales données.
Certaines données (documents joints, photos, etc.) sont
stockées dans des dossiers distincts

o Archiver une base et toutes les données attachées 17
(Monoposte)
Menu Fichier > Archiver et compacter une base

o Changer le nom visible par les utilisateurs
© volet Parametres de publication, champ Nom de
publication du planning

o Créerune nouvelle base vide 13 (Monoposte)
@ bouton Créer une nouvelle base vide (Réseau) ou menu
Fichier > Nouvelle base > Vide... (Monoposte)

« Envoyer la base par e-mail
Créer une copie avec la commande Fichier > Créer une copie
de la base et la mettre en piéce jointe d’un e-mail

« Faire une copie de la base 18 (Monoposte)
Menu Fichier > Créer une copie de la base

o Mettre en service une deuxiéme base
© panneau Gestion des plannings

o Ouvrir une base 15 (Monoposte)
© bouton Ouvrir une base (Réseau) ou menu Fichier > Ouvrir
une base... (Monoposte)

o Ouvrir une base d’'une ancienne version
=Ancienne version d’HYPERPLANNING
(foire aussi
= Planning
Bibliotheque de QCM : QCM partagés, réutilisables et

disponibles depuis I'affichage Enseignements > QCM > lI\ 222
= QCM
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Bonus

» Ajouter un bonus a la moyenne du service 237
Notation > Services de notation > ¥, onglet Calcul de
moyenne, cocher Tenir compte des bonus/malus

« Compter un devoir comme un bonus (seuls les points
supérieurs a 10 comptent dans le calcul de la moyenne) 241
Fenétre de création /modification d’un devoir, cocher Devoir
facultatif et sélectionner comme un bonus

» Paramétrer I’affichage du bonus ajouté a la moyenne sur le
bulletin
Notation > Bulletins > &, onglet Corps du bulletin, encadré
Détail des moyennes

Bulletin :sivous utilisez plutdt le terme « certificat » ou autre,
changez « bulletin » par ce terme dans le menu Parametres >
PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données principales 39

o Affecter une maquette de bulletin a une promotion 247
Notation > Services de notation > i£, colonne Bulletin

o Afficherle libellé « officiel » de la matiére
Prérequis : avoir renseigné la colonne Libellé long dans la
liste des matiéres
Notation > Bulletins > &, onglet Corps du bulletin, encadré
Détail des modules, services et sous-services de notation,
cocher Libellé long

o Choisir les informations qui apparaissent sur le bulletin 246

Notation > Bulletins > i

» Editer un bulletin avec les notes du partiel uniquement
Créer une période hors calendrier dans Notation > Périodes
de notation > S 230 et affecter les devoirs correspondant
aux partiels a cette période (en plus du semestre pour lequel
ils comptent) dans la fenétre de création /modification d’un
devoir 241

» Editer un relevé d’ECTS séparé du bulletin
Notation > Récapitulatif ECTS

« Envoyer le bulletin aux parents de I’étudiant 252
Dans la fenétre d’impression, cocher Parents dans Choix des
destinataires
Prérequis : avoir coché dans la fiche parent Destinataire des
bulletins et de tous les courriers

» Faire tenir le bulletin sur une page pour I'impression 252
Fenétre d’impression des bulletins, onglets Présentation
(option Hauteur adaptée a la taille de 'appréciation) et Police

» Saisir les appréciations 248
Notation > Bulletins >
Et aussi dans ’Espace Enseignant : affichage Notation »
Bulletin

« Présentation d’un service de notation sur le bulletin 239
Notation > Services de notation > " , onglet Présentation sur
les bulletins et relevés dans les parameétres en bas de I’écran

o Publier les bulletins sur les Espaces 253
Menu Internet > Publication.net, sélectionner Espace
Etudiants et vérifier dans I'onglet Contenu que la page
Résultats > Bulletins est cochée. Le bulletin sera publié a la
date de publication définie pour la période dans Bulletins >
Périodes de notation > 5

(fotr aussi
= Appréciations
= ECTS

Cadre vert : matérialise le cours a placer ou déplacer. Il peut
étre déplacé sur la grille pour diagnostiquer chaque place 153

Calcul de 'occupation
= Occupation



Calendrier

» Définir le premier jour de I'année et les jours fériés (valables
pour toutes les ressources) 33
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Année
scolaire

o Définir les calendriers de cours 85
Menu Parametres > AUTRES DONNEES > Calendriers

o Définir les calendriers de notatior_1_230
Notation > Périodes de notation > %

o Fusionner deux calendriers de notation identiques
Notation > Périodes de notation > %, sélectionnez le service,
faire un clic droit et lancer Fusionner avec

(fotr aussi
= Période active
= Périodes de notation

Capacité de lasalle: permet de vérifier que la salle est assez
grande par rapport a I'effectif du cours

o Comparer la capacité de la salle et I'effectif du cours 190
Dans la fenétre de sélection des salles et dans la fiche cours,
la salle s’affiche avec le symbole < si la capacité est
inférieure a l'effectif

» Saisir la capacité de la salle
Plannings > Salles > &, colonne Capacité

Catégorie d’une lettre type: détermine les variables qui
peuvent étre insérées dans la lettre et les interfaces d’envoi
possibles pour cette lettre 282

Carrés bleus : semaines possibles pour le cours 83
= Potentiel du cours

Carrés jaunes : semaines ol la ressource sélectionnée est
affectée au cours 84

Carrés verts : semaines ot le cours a lieu 83
= Période du cours

CAS /Intégration dans un ENT

o Intégrer HYPERPLANNING.net dans un ENT
@ volet Intégration dans un ENT

o Paramétrer le Client CAS
® volet Intégration dans un ENT, cliquer sur I'icéne & en
haut a droite

CFA

« Activer les fonctionnalités CFA
Menu Paramétres > AUTRES MODULES > CFA

» Consulter la base annuelle statutaire des enseignants
Plannings > Enseignants > CFA

Champ libre
= Commentaire
= Descriptif d’'une salle
= Information confidentielle sur 'étudiant
= Mémo

Civilité
o Afficher ou masquer la civilité de I’enseignant

Pour les informations qu’on voit sur son écran : menu Mes
préférences > DONNEES > Matieres, Cursus, Enseignants... 68
Pour les informations visibles depuis les Espaces : menu
Internet > Publication.net, rubrique Paramétrage des
plannings > Promotions (par exemple), onglet Contenu des
cours, déplier Enseignant 300

Classement de I’étudiant

o Afficherle classement sur les tableaux de notes 249
Notation > Saisie des notes > %" ou Notation » Résultats > %,
cliquer sur I'icéne & et cocher Classement

o Afficher le rang de I'étudiant sur le bulletin 247

Notation » Bulletins > &, onglet Corps de bulletin, cocher
Rang de 'étudiant

Clé unique : permet d’identifier une personne entre
différentes applications. Elle ne peut étre saisie ; elle doit
impérativement étre importée dans la colonne UID-Identifiant

= Importer

Client

o Connecter un Client au Contréleur
Sur I’écran d’accueil du Client, cocher Connexion au
Controleur et reporter I’adresse IP et le port TCP qui figurent
dans le volet Paramétres de publication du Contréleur

o Connecter un Client au Serveur
Sur I’écran d’accueil du Client, cocher Connexion directe au
Serveur et reporter I’adresse IP et le port TCP qui figurent
dans le volet Planning > Parameétres de publication du
Serveur

o Mise ajourdu Client
Menu Assistance > Mise a jour

« Télécharger I’'application
Sur notre site Internet, rubrique HYPERPLANNING >
Téléchargements > Derniere mise a jour

Cloturer une période

« Empécher la saisie des notes pour une période 232

Notation > Périodes de notation > 5, sélectionner un
calendrier, colonne Cadenas

« Interdire la modification de ’emploi du temps des semaines
passées 37
Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Cléturer une
période

Code : champ supplémentaire qui permet selon les cas de
différencier deux données, classer les données, disposer d’un
libellé plus court, etc.

« Rendre facultatif la saisie du code pour les matiéres 69
Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres

Code d’enregistrement de la licence : code de

34 caracteéres envoyé par mail ou par fax, qui permet
d’enregistrer la licence via la commande Fichier > Utilitaires »
Saisir votre code d’enregistrement (au cas ol ’enregistrement
automatique n’a pas fonctionné)

Coefficient

« Modifier le coefficient d’un devoir 241
Fenétre de création /modification d’un devoir, champ
Coefficient

« Modifier le coefficient d’un service 237
Notation > Services de notation > B , sélectionner un service
et modifier le coefficient dans I'onglet Calcul de moyennes
en bas de I’écran

Colonne

« Afficher ou masquer une colonne dans la liste 73
Cliquersurlaclé plate % enhaut adroite delaliste

« Déplacer une colonne 73
Cliquer-glisser le titre de la colonne a I’endroit souhaité

o Trier les données sur une colonne 74
Cliquer au-dessus de la colonne
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Commentaire: champ libre qui permet de saisir une
information de tout type

o Commentaire rattaché a un devoir 241
Fenétre de création /modification d’'un devoir, renseigner le
champ Commentaire : les étudiants y ont accés depuis
I’Espace Etudiants

o Commentaire sur un étudiant, un parent, un enseignant 105
Affichage B3, éditer la fiche avec le crayon # et renseigner
le champ Commentaire

« Commentaire sur un stage 275
Stages > Stages > E5], éditer la fiche avec le crayon # et
renseigner le champ Commentaire

Compacter une base
= Archive

Composantes d’un regroupement : promotions et/ou
groupes qu’on regroupe pour les insérer régulierement dans un
méme cours 100

Confidentiel
= Information confidentielle sur I’étudiant

CONSULT : type de profil des utilisateurs en consultation
(utilisateurs a acquérir en plus des utilisateurs en modification
compris dans la version Réseau)

Consulter une base sans la mettre en service : menu
Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste

Contenu des cours (sur les grilles)

« Choisir ce qui s’affiche dans les Espaces 300
Menu Internet > Publication.net, rubrique Paramétrage des
plannings > Enseignants (par exemple), onglet Contenu des
cours

» Choisir ce qu’on voit sur son écran 67
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours

Contenu du cours (enseignement) 215
= Progression

Contraintes

« Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes
Sur la liste des cours, menu Extraire > Extraire les cours ne
respectant pas les contraintes

= Diagnostic
= Incompatibilités matiere
= Indisponibilités

Contrdle continu : mode d’évaluation par défaut d’un
service 236

= Mode d’évaluation

Contréleur

» Interdire la connexion de certains postes
@ volet Parametres de sécurité, onglet Gestion des adresses

o Télécharger et installer I’application
Sur notre site Internet, rubrique HYPERPLANNING >
Téléchargements > Derniére mise a jour

» VoirI’adresse IP du poste du Contrdleur
@ volet Parameétres de publication
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Convention de stage: disponible sous forme d’une lettre
type
« Indiquer que la convention de stage a été signée 275
Stages > Stages > £, éditer la fiche avec le crayon # et
cocher Convention signée dans I'onglet Informations
complémentaires

« Joindre la convention de stage au dossier de I’étudiant 275
Stages » Stages > &£, colonne Piéce jointe
Stages > Stages > B, éditer la fiche avec le crayon # et aller
dans I'onglet Informations complémentaires

» Modifier la convention de stage par défaut 282
Courriers et SMS > Courriers > @, courrier Convention de
stage

Convertir une base : pour modifier la grille horaire (nombre
de jours, nombre de créneaux par jour, pas horaire) : menu
Fichier > Utilitaires > Convertir une base 41

Convocation
= Oraux

Coordinateur pédagogique : enseignant qui peut saisir
’observation générale et la décision sur le bulletin depuis
I’Espace Enseignants

« Indiquer le coordinateur pédagogique d’une classe 95
Plannings > Promotions > =, colonne Coordinateur
pédagogique

Coordonnées

» Afficher les coordonnées de I’établissement a c6té du logo
29
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > En-téte

« Importer les coordonnées des personnes depuis un fichier
texte 45
Menu Fichier > Import/Export > Importer un fichier texte
ou par copier-coller du tableur a la liste

» Récupérer les coordonnées des personnes dans un fichier
texte 54
Menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte ou
copier avec le bouton & en haut a droite des listes puis
coller dans le tableur

» Renseigner les coordonnées de I’établissement 29
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Identité

« Renseigner les coordonnées d’une personne dans sa fiche
Plannings > Enseignants > E& 91
Plannings > Etudiants > %1 105
Plannings > Etudiants > B3], onglet Parents 107
Plannings > Personnels > B3
Stages > Entreprises > £ 271
Stages > Maitres de stage > = 272

Copie cachée

» Ajouter un destinataire en copie cachée 290
Dans la fenétre de sélection des destinataires a mettre en
copie, cocher En copie cachée

o Mettre tous les destinataires en copie cachée 288
Menu Internet > Parametres e-mails et SMS, cocher Masquer
les adresses des destinataires des e-mails

Copie de la base: menu Fichier > Créer une copie de la base 18
(Monoposte)

Remarque : pour archiver tous les documents joints, photos,
courriers, etc., il faut utiliser la commande Fichier > Archiver et
compacter la base



Copie des e-mails envoyés

« Envoyer pour chaque e-mail une copie a une autre adresse
288
Menu Internet > Parameétres e-mails et SMS, cocher Conserver
une copie des e-mails dans une boite mail et saisir I’adresse

» Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel 286
Courriers et SMS > Courriers > %

Correcteur orthographique

« Désactiver la vérification au cours de la frappe
Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage

Corriger la moyenne: corriger manuellement la moyenne
calculée par HYPERPLANNING

o Autoriser la correction de la moyenne 246

Notation > Bulletins > &, onglet Corps de bulletin, cocher
I'option Avec la correction

« Saisir lamoyenne corrigée 238
Notation » Bulletins > &, saisir la moyenne corrigée sous la
moyenne calculée

(fotr ausse
= Moyenne

Couleur

o Attribuer des couleurs aux matiéres 88
Plannings > Matieres > i

o Attribuer des couleurs aux types de cours 145
Menu Parametres > AUTRES DONNEES > Types

o Attribuer des couleurs aux sites 39
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites

o Changer la couleur des Espaces 302
Menu Internet > Publication.net, sélectionner un Espace dans
I’arborescence et modifier la couleur dans 'onglet Aspect

o Changer la couleur des interfaces 65
Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs

« Changer la couleur des modes d’évaluation 236
Notation > Services de notation > ‘B , colonne Modes, double-
cliquer pour afficher la fenétre des modes d’évaluation puis
cliquer sur I'icéne % pour paramétrer la couleur

o Choisir la couleur des cours (en fonction de la matiere, du
type de cours, du site, etc.)
Pour les informations qu’on voit sur son écran : menu Mes
préférences > PLANNINGS > Contenus des cours 67
Pour les informations visibles depuis les Espaces : menu
Internet > Publication.net, rubrique Paramétrage des
plannings > Enseignants (par exemple), onglet Parametres
des cours 300

Courriers

» Consulter les courriers envoyés 286
Courriers et SMS > Courriers > h

» Editer un courrier 286
Cliquer sur I'icone - (barre d’outils ou dans l'interface) ; les
courriers types disponibles sont fonction de I'affichage

« Envoyer un courrier par e-mail 286
Cocher E-mail comme Type de sortie dans la fenétre d’édition
du courrier

o Imprimer des étiquettes 286
Bouton ¥ dans la barre d’outils ou option Imprimer les
étiquettes correspondantes dans la fenétre d’édition du
courrier

« Préparer des courriers types pour le publipostage 282
=Lettre type

» Voir le nombre de courriers envoyés pour une absence 264
Absences > Saisie des absences > &=, colonne avec I'icéne L

(foir aussi
= Coordonnées
= Destinataire des bulletins et de tous les courriers
= En-téte

Cours : tout événement qui apparait sur I'emploi du temps
(cours magistral, atelier, séance en groupe, réunion, diner de
gala, etc.). Peut étre composé d’une ou plusieurs séances

o Ajouter une ressource dans le cours 141
Cliquer sur + depuis la fiche cours

« Annuler une séance 162
Faire un clic droit sur la séance et lancer Annuler les séances
sélectionnées

> Annuler une séance de cours

» Changer la matiére du cours 140
Double-cliquer sur la matiére depuis la fiche cours

» Choisir les informations et la couleur qui s’affichent sur les
cours
Pour lesinformations qu’on voit sur son écran : menu Mes
préférences > PLANNINGS > Contenus des cours 67
Pour les informations visibles depuis les Espaces : menu
Internet > Publication.net, rubrique Paramétrage des
plannings > Enseignants (par exemple), onglet Parametres
des cours 300

» Créer un cours sans le placer 128
Menu Fichier > Créer un cours, raccourci [Ctrl+ N]

o Créer les cours a partir d’un cursus 123
Plannings > Promotions > ¥
Prérequis : avoir créé et affecté le cursus a la promotion

=Cursus

« Déplacerun cours 158
Affichage Ti¥ ou ¥

» Dessiner un cours sur une grille 137
Affichage T¥ ou ¥

o Dupliquer un cours 130
Sélectionner le cours, faire un clic droit et lancer Dupliquer,
raccourci [Ctrl+ D]

o Editerlaliste des cours d’un enseignant sur une période 112
Plannings > Enseignants > To

« Exporter les cours dans un fichier texte 54
Menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte ou
copier avec le bouton & en haut a droite des listes puis
coller dans le tableur

« Importer une liste de cours depuis un fichier Excel 45
Menu Fichier > Import/Export > Importer un fichier texte
ou par copier-coller du tableur a la liste

« Indiquer quand le cours ne doit pas avoir lieu 147
Plannings > Cours > &
Remarque: les indisponibilités du cours s’ajoutent a celles
des ressources

o Interdire la modification de certains cours par certains
utilisateurs 150
=Accés aux cours / salles

o Interdire le déplacement d’un cours par le calculateur 149

Sélectionner le cours, faire un clicdroit et lancer Verrouiller a
laméme place

=Verrou sur un cours

o Limiter le nombre d’heures de cours
=>MHH (maximum horaire hebdomadaire)
=MH] (maximum horaire journalier)

« Modifier la durée d’un cours 164

Plannings > Cours > &, colonne Durée ou directement sur la
grille en cliquant-glissant le cadre vert

=Durée du cours
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o Placeruncoursi133
Affichage ¥ ou BE

» Prolonger le cours d’'une semaine 156
Sélectionner le cours et allumer la semaine concernée sur la
réglette Cours en bas de I’écran

« Retrouver tous les cours d’'une ressource 62
Menu Extraire > Extraire les cours de la sélection, raccourci
[Ctrl+ U]

o Supprimer un cours définitivement
Faire un clicdroit sur le cours et lancer Supprimer la sélection
Prérequis : le cours ne doit pas &tre verrouillé

(fotr aussi
= Cumulables
= Dépositionner un cours
= Diagnostic d’un cours
= Etat des cours
= Mémo
= Mobilité
= Modele de cours
= Période de cours
= Permuter deux cours
= Pondération
= Potentiel du cours
= Séance
= Type du cours

Cours fils: ensemble de séances pour lesquelles une
caractéristique du cours initial a été modifiée
« Regrouper plusieurs cours fils sous un cours pére 172
Sélectionner les cours fils, faire un clic droit et lancer
Regrouper les cours...
Prérequis : les cours doivent avoir les mémes
caractéristiques
o Transformer un cours fils en cours indépendants 172
Sélectionner le cours fils, faire un clic droit et lancer
Dissocier le cours...

Cours pére: ligne de cumul des informations relatives aux
cours fils issus d’'un méme cours initial

« Masquer les cours péres dans la liste des cours 172
Plannings > Cours > =, bouton B% en haut a droite au-
dessus de laliste

Coiit
« Affecter un coiit horaire aux enseignants /salles 110 /113
Plannings > Enseignants ou Salles > i=, colonne Co(t horaire

o Consulter le coit annuel d’un enseignant /d’une salle 111/
13
Plannings > Enseignants ou Salles > &=, colonne Codt annuel

» Consulter le colit annuel d’une promotion 114
Plannings > Promotions > ®o, colonne Codt

« Différencier le codit horaire des enseignants en fonction des
cours 110
Plannings > Cours > =, colonne Pondération
(foir aussc
= Pondération

Crédits ECTS
= ECTS

CTRL + Z: nexiste pas dans HYPERPLANNING. Toutes les
modifications sont automatiquement enregistrées en version
Réseau sauf quand l'utilisateur est en mode Usage exclusif

= Usage exclusif
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Cumulables (séances) : séances d’un cours qui peut avoir lieu
plusieurs fois la méme semaine (indispensable quand le nombre
de séances est supérieur au nombre de semaines possibles)

« Rendre les séances d’un cours cumulables 132
Plannings > Cours > &=, colonne Mobilité
(fotr aussi
= Potentiel du cours

Cursus : ensemble de volumes horaires par matiére a réaliser ;
les volumes horaires peuvent étre regroupés au préalable par
module (unité d’enseignement)

o Afficher 'onglet Cursus et modules 40
Menu Parametres > AUTRES MODULES > Cursus et modules

« Associer un cursus et une promotion 120
Plannings > Promotions > ¥

o Créer les cours a partir du cursus 123
Plannings > Promotions > ¥
Prérequis : avoir créé et affecté le cursus a la promotion

o Créerles cursus 117
Plannings > Cursus et modules > ¥

o Créer les groupes de TD a partir du cursus 122
Plannings > Promotions > ® sélectionner une matiere, faire
un clic droit et lancer Créer les TD associés

(foir aussi
= Module de cursus

Débloquer une adresse suspendue :rendre 3 nouveau la
connexion possible a la base depuis @ ou @ ou @ volet
Parametres de sécurité, onglet Voir les connexions

Délai a respecter

« Fixer undélai minimum entre deux cours 36
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Pauses/
Intercours

o Indiquer le délai nécessaire pour aller d’'un site a un autre 39
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Sites
(foir aussi
= Intercours
= Sites distants

Demande de réservation 198

Demi-journée : définie par la mi-journée dans Parametres >
PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner 35

Déplacer un cours 158

Dépositionner un cours : supprimer la place du cours sans
supprimer le cours. Le cours devient Non placé, il pourra étre
replacé ultérieurement

« Dépositionner un cours
Sélectionner le cours placé, faire un clicdroit et lancer
Dépositionner

« Retrouver les cours non placés 136
Plannings > Cours > &=, trier la liste sur la colonne Etat, ou
sur les grilles d’emploi du temps, ic6ne &

Descriptif d’'une salle : texte et / ou document joint
consultables depuis les Espaces

» Joindre le plan de lasalle
Plannings > Salles > i=, colonne Piéces jointes

» Saisir le descriptif d’'une salle
Plannings > Salles > =, colonne Descriptif



Destinataires des bulletins et de tous les courriers

o Définir les étudiants comme destinataires des courriers 105
Plannings > Etudiants > E=, éditer |a fiche avec le crayon #
et cocher Destinataire des bulletins et de tous les courriers

o Définir les parents comme destinataires des courriers 107
Plannings > Etudiants > EZ], onglet Parents, éditer la fiche
avec le crayon # et cocher Destinataire des bulletins et de
tous les courriers

Devoir

» Afficher le nombre de devoirs ol I’étudiant a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne 243
Notation » Saisie des notes > 5#, cliquer sur I'icone & et
cocher Afficher le nombre de devairs...

« Copier les notes des devoirs dans un document texte 54
Notation > Saisie des notes > %, cliquer sur le bouton & en
haut a droite du tableau de notes

o Créerundevoir 241
Notation > Saisie des notes > *, bouton Créer un devoir
Prérequis : la période de notation sélectionnée ne doit pas
étre verrouillée
Et aussi depuis ’Espace Enseignants : Notation » Saisie des
notes

o Modifier les paramétres d’un devoir 242
Notation > Saisie des notes > %, cliquer sur la date du devoir
en téte de colonne pour afficher la fenétre de modification

o Modifier plusieurs devoirs en méme temps 242
Notation > Saisie des notes > =

o Noter un étudiant absent 243
Saisir A (pas de note) ou Z (le devoir compte pour 0) ala
place de lanote; D siI’étudiant est dispensé

o Noter un devoir non rendu 243
Saisir R (pas de note) ou W (le travail compte pour 0)

(fotr ausse
= Bareme
= Bonus
= Coefficient
= Commentaire
= Dispense
= Facultatif
= QCM
= Rattrapage

Diagnostic d’un cours : mode quiindique les places et les
semaines possibles pour un cours et indique pourquoiles autres
nele sont pas. Double-cliquer surun courssurunegrille le meten
diagnostic 153

Dispense

« Indiquer que I’étudiant est dispensé pour un devoir 243
Saisir D ala place de la note

Dissocier le cours : transformer un cours fils en cours
indépendant

« Dissocier un cours 172
Sélectionner le cours fils, faire un clic droit et lancer
Dissocier le cours...
(fotr aussi
= Cours fils
= Regrouper les cours

DJS : maximum de demi-journées (d’enseignement) par semaine
93

Document joint
= Piéce jointe

Dossier de I’étudiant : toutes les informations sur
I’étudiant sont regroupées sous différents onglets dans
Plannings > Etudiants > B 105

Doublon 44
(foir aussi
= Clé unique

Dupliquer un cours, une promotion (et ses cours), un QCM, un
contenude cours,unregroupement, etc. : faireunclicdroitsurla
donnée et lancer Dupliquer la sélection ou utiliser le raccourci
[Ctrl+ D] 130

Durée de cours

o Afficher les durées en centiémes 65
Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage

« Faire des cours de 45 minutes 41
Prérequis : le pas horaire doit étre de 15 minutes. Pour
modifier le pas horaire, il faut convertir la base avec la
commande Fichier > Utilitaires > Convertir une base

« Modifier la durée d’un cours 164
Plannings > Cours > &, colonne Durée ou directement sur la
grille en cliquant-glissant le cadre vert

Echelle de niveaux de notation ECTS

« Activer la notation par lettres (A, B, C...) 40
Menu Parameétres > AUTRES MODULES > Notation

o Afficher la notation par lettres sur le bulletin 250
Notation > Bulletins > ##i, onglet Corps de bulletin, encadré
Détail des moyennes, cocher Afficher les niveaux de notation

ECTS (avec ou a la place des moyennes numériques)

ECTS

» Editer un récapitulatif

Notation » Bulletins > 5%, onglet Corps de bulletin, encadré
Détail des moyennes

o Faire figurer sur le récapitulatif ECTS P’intitulé d’'une
matiére en deux langues pour une formation internationale
Notation > Récapitulatif ECTS > #, onglet Corps du
récapitulatif, encadré Libellé des modules et services a
afficher
Prérequis : la colonne Libellé international a été remplie dans
la liste des matieres ou dans I'affichage Notation > Services
de notation > B pour chaque promotion

(foir aussi
= Echelle de niveaux de notation

Editeur de temps : ensemble de 4 réglettes présentes en bas
de I’écran, qui permettent de définir la période sur laquelle on
est en train de travailler (Période active, en blanc), de visualiser
les semaines sur lesquelles le cours sélectionné a lieu (Cours, en
vert) ou sur lesquelles il peut avoir lieu (Potentiel, en bleu) et sur
lesquelles la ressource sélectionnée est incluse (Ressource, en
jaune) 82

(fotr aussi
= Période active
= Potentiel du cours
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Effectif de la promotion /du groupe : peut étre saisi ou
calculé en fonction des étudiants affectés a la promotion ou au
groupe

« Prendre en compte I'effectif saisi quel que soit le nombre
d’étudiants affectés (sauf si I'effectif saisi est égal a 0) 40
Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants

» Saisir un effectif pour la promotion /le groupe 95 /96
Plannings > Promotions > £, colonne Effectif saisi

« Voir I’effectif calculé en fonction des étudiants 95
Plannings > Promotions > £, colonne Nombre d’étudiants

Effectif du cours : calculé en fonction des effectifs des
groupes et des promotions affectés aux cours (c’est-a-dire en
fonction de l'effectif du Public du cours)

« Comparer la capacité de la salle et Ieffectif du cours 190
Dans la fenétre de sélection des salles et dans la fiche cours,
la salle s’affiche avec le symbole < si la capacité est
inférieure a l’effectif

E-mail

o Autoriser les étudiants a envoyer des e-mails aux
enseignants 91
Plannings > Enseignants > =1, dans la fenétre d’édition de la
fiche, cocher Je souhaite recevoir des e-mails de la part des
étudiants
Prérequis : I'adresse e-mail de I’enseignant doit étre
renseignée

« Envoyer les emplois du temps par e-mail 173
Affichage emploi du temps ¥, cliquer sur I'icone & et
sélectionner E-mail comme Type de sortie dans la fenétre
d’impression

« Envoyer un e-mail 289
Sélectionner les destinataires dans une liste et cliquer sur
I’icdne @ dans la barre de menu

« Paramétrer la messagerie pour envoyer des e-mails 288
Menu Internet > Parametres e-mails et assistance

o Prévenir d’une modification de cours 176
Fiche cours, cliquer sur I'icone @

« Transmettre une lettre type par e-mail 291
Cliquer sur I'icone -1 et sélectionner E-mail comme Type de
sortie; les lettres types disponibles sont fonction de
I’affichage

» Voir les e-mails envoyés 286
Courriers et SMS > Courriers > %
=>Copie des e-mails envoyés

Emploi du temps

« Afficher plusieurs emplois du temps cote a cote 152
Affichage ¥, sélectionner le nombre d’EDT a afficher dans
le menu a droite sous les grilles

« Modifier I'affichage des ressources sur les grilles d’emploi du
temps
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours 67
Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres ou Enseignants
ou Promotions ou TD/Options ou Salles 68

(fotr aussi
= Grille horaire
= Heure / horaire

Enregistrer la base en service sous un autre nom:
© menu Fichier > Enregistrer sous (le planning ne doit pas étre
en service)
(foir aussi

= Copie de la base

= Sauvegarde
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Enregistrer (Monoposte): cliquer sur I'icéne = ou utiliser le
raccourci clavier [Ctrl+ E] 17

Enseignant : sivous utilisez plutdt le terme « intervenant »,
« professeur », etc., changez « enseignant » par ce terme dans
Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales 39

» Autoriser les enseignants a faire quelque chose dans
I’Espace Enseignants 303

=>Autorisations des enseignants

» Importer une liste d’enseignants depuis Excel 45
Menu Fichier > Import/Export > Importer un fichier texte
ou par copier-coller du tableur a la liste

o Mettre un enseignant dans un cours 141
Dans la fiche cours, cliquer sur le + a c6té de Enseignants

» Modifier I’'affichage des enseignants dans la fiche cours et
sur les grilles d’emploi du temps (prénom complet, initiale,
nom uniquement...) 68
Menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants

» Récupérer les enseignants dans Excel 54
Menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte ou
copier avec le bouton & en haut a droite des listes puis
coller dans le tableur

« Voir le mot de passe d’un enseignant 309
Plannings > Enseignants > i£, colonne Mot de passe (colonne
masquée par défaut), positionner le curseur sur les points
pour voir le mot de passe dans une infobulle
Remarque: le mot de passe n’est plus visible quand il a été
personnalisé par I’enseignant

(fotr aussi
= Coordonnées
= Coiit
= Indisponibilité
= Remplacement

Enseignement a la carte: pour mettre directement les
étudiants dans les cours (et non des promotions ou des
groupes), il faut créer un groupe ou une option par étudiant

o Créer automatiquement un groupe ou une option par
étudiant 104
Sélectionnez la promotion, faire un clic droit et lancer
Répartir les étudiants > Dans des TD ou des options portant le
méme nom

En-téte

o ChoisirI’en-téte lors de I’édition du courrier 282
Sélectionner I’en-téte a utiliser dans la fenétre d’édition du
courrier
Prérequis : avoir affecté un En-téte variable a la lettre type
dans I’ affichage Courriers et SMS > Courriers > =

o Créerdesen-tétes29
Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-téte

o Définir I’en-téte d’une lettre type 282
Courriers et SMS > Courriers » ﬁ cocher Avec 'en-téte et
choisir I’'en-téte

Entreprise

o Importer les entreprises depuis un fichier Excel 270
Menu Fichier > Import/Export > Importer un fichier texte
ou par copier-coller du tableur a la liste

o Saisir une entreprise 271
Stages > Entreprises > £
(foir aussi
= Stage



Espaces : Espace Enseignants, Espace Etudiants, etc., publiés
en ligne, accessibles via un navigateur Internet, sur ordinateur
et mobiles

« Afficher uniquement les emplois du temps des deux
prochaines semaines 301
Menu Internet > Publication.net, sélectionner ’Espace (tous

sauf Espace Secrétariat et Appariteurs), onglet Autorisations

o Autoriser ou interdire certaines manipulations aux
enseignants 303
Plannings > Enseignants > &<

« Modifier le nom d’une page 299
Menu Internet > Publication.net, sélectionner ’Espace dans
I’arborescence, onglet Contenu, colonne Libellés des pages

o Ne pas publier un Espace 299
Menu Internet > Publication.net, sélectionner ’Espace dans
I’'arborescence, décocher Publier et Publier la version mobile
dans la barre de titre

o Ne pas publier une page
Espace Enseignants: Plannings > Enseignants > £ 303
Espace Secrétariat : menu Fichier > Administration des
utilisateurs, onglet Profils d’utilisation
Autres Espaces : menu Internet > Publication.net,
sélectionner I’Espace, onglet Contenu 299

» Ne pas publier tout ce qui concerne une ressource
(promotion, enseignant, etc.) 306
Dans la liste de cette ressource, décocher la colonne
Publication (Pub.)

(foir aussi
= Autorisations des enseignants

Etat des cours: un cours peut &tre Placé [8] sur les grilles
d’emploi du temps, créé mais Non placé &, En échec @ suite a
une tentative de placement automatique ou Verrouillé a sa
place i

(fotr ausse
= Verrou sur un cours

Etudiant:sivous utilisez plutdt le terme « stagiaire »,
« apprenti», etc., changez « étudiant » par ce terme dans
Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales 39
o Activer ou désactiver la gestion des étudiants 40
Menu Parametres > AUTRES MODULES > Etudiants

o Créer automatiquement un groupe ou une option par
étudiant 104
Sélectionnez la promotion, faire un clic droit et lancer

Répartir les étudiants > Dans des TD ou des options portant le

méme nom

« Définir les pages publiées dans I'Espace Etudiants 306
Menu Internet > Publication.net, sélectionner Espace
Etudiants dans I'arborescence, onglet Contenu

o Importer une liste d’étudiants depuis Excel 102
Menu Fichier > Import/export > Importer un fichier texte ou
par copier-coller du tableur a la liste (possibilité d’importer
en méme temps leur promotion et groupe de TD)

o Récupérer les données sur les étudiants dans Excel 54
Menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte ou
copier avec le bouton & en haut a droite des listes puis
coller dans le tableur

(fotr aussi
= Classement de I’étudiant
= Photos
= Promotion
=>TD

Equipement d’une salle

« Filtrer les salles en fonction de leurs équipements (lors
d’une recherche ou d’une réservation)
Prérequis : avoir crée une famille Equipement et une
rubrique pour chaque équipement 75
Dans la fenétre de sélection des salles, cocher en haut a
droite les équipements que doivent contenir les salles 190

« Gérer les équipement indépendamment des salles 211
Plannings > Salles > i, saisir I’équipement comme on saisit
unesalle: il pourra étre affecté a un cours, réservé, etc.

» Saisir I’équipement d’une salle a titre d’information
Plannings > Salles > =, colonne Descriptif

Examen

« Faire apparaitre Examen sur les emplois du temps (en plus
de la matiére) 145
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours,
afficher le type de cours
Prérequis : avoir renseigné Examen comme Type pour les
cours concernés, dans la liste des cours

(foir aussi
= Oral

Excel

» Importer des données de Excel 102
Menu Fichier > Import/export > Importer un fichier texte ou
par copier-coller du tableur ala liste

o Récupérer des données dans Excel 54
Menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte ou
copier avec le bouton @ en haut a droite des listes puis
coller dans le tableur

Exporter

o AuformatiCal 59
Menu Fichier > Import/Export > Exporter au format iCal
ou menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement
au formatiCal

o AuformatSQL58
Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement au
format SQL

« Consulter laliste des exports manuels et automatiques
Menu Fichier > Import/Export > Tableau de bord imports et
exports

« Photos 108
Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement
les photos

o Vers PRONOTE 56
Menu Fichier > PRONOTE > Export manuel /automatique

« Vers un document texte ou tableur (Excel) 54
Menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte ou
copier avec le bouton & en haut a droite des listes puis
coller dans le tableur

Extraire des données dans HYPERPLANNING :
afficher dans la liste uniquement certaines données.
Voir toutes les commandes du menu Extraire

« Extraire des données selon des critéres a définir 79
Raccourci [Ctrl + F]

o Extraireles cours de la ressource sélectionnée 79
Raccourci clavier [Ctrl + U]

o Extraireles données sélectionnées 78
Raccourci clavier [Ctrl + X]

« Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte) 78
Raccourci clavier [Ctrl + T]
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Facultatif

« Indiquer qu’un devoir est facultatif 241
Dans la fenétre de création / modification du devoir, cocher
Devoir facultatif

(fotr aussi
= Bonus

Famille : permet de créer vos propres colonnes dans les listes

o Créerune famille 75
Menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Familles

Feuille d’appel

« Autoriser les enseignants a remplir |a feuille d’appel depuis
I’Espace Enseignants 303
Plannings > Enseignants > &, rubrique Absences, cocher
Saisir les absences a ses cours

o Imprimer la feuille d’appel des cours du jour 260
Extraire les cours du jour [Ctrl+]], sélectionner tous les cours
[Ctrl+AJ, faire un clic droit et lancer Imprimer la feuille
d’appel

o Imprimer plusieurs séances sur une méme feuille 260

Dans la fenétre d’impression de la feuille d’appel, encadré
Options, cocher Cumuler les séances sélectionnées

o Imprimer une feuille d’appel vierge 260
Sélectionner un enseignant dans la liste des enseignants ou
un cours sur une grille ou dans la liste des cours, faire un clic
droit et lancer Imprimer la feuille d’appel

« Lister les appels non faits 258
Absences > Gestion des appels > =

« Reporter dans le logiciel une feuillg d’appel papier 258
Absences > Saisie des absences > =%

Feuille de présence

o Imprimer une feuille de présence par étudiant 261
Plannings > Etudiants > i, sélectionner les étudiants, faire
un clic droit et lancer Imprimer la feuille de présence par
étudiant

Fiche cours: fiche récapitulant les ressources d’un cours et
s’affichant lorsqu’un cours est sélectionné

« Ajouter une ressource depuis la fiche cours 141
Cliquer sur le + de la ressource correspondante

» Modifier I'affichage des ressources sur la fiche cours 68
Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres ou Enseignants
ou Promotions ou TD/Options ou Salles

« Remplacer une ressource depuis la fiche cours 143
Double-cliquer sur la ressource a remplacer

o Supprimer une ressource depuis la fiche cours 143
Sélectionner la ressource, faire un clic droit et sélectionner
Retirer du cours

(fotr aussi
= Mémo

Grille horaire

« Modifier la grille horaire une fois la base créée 41
Menu Fichier > Utilitaires > Convertir une base

« Modifier les horaires qui s’affichent a coté de la grille 31
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et
séquences

o Masquer un jour de la semaine 66
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition

o Paramétrer la grille horaire lors de la création de la base 13
(Monoposte)
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Groupe de salles 205

Groupe d’étudiants
= TD

Hébergement des applications et de la base: les
applications et la base peuvent étre hébergées chez Index
Education. Seule I'installation du Client et éventuellement du
Service Web reste a la charge de I’établissement. Le pilotage des
applications hébergées se fait depuis une console
d’hébergement via Internet 23

Heure / Horaire

o Ajouter des heures a la grille 41
Menu Fichier > Convertir une base

« Modifier les horaires qui s’affichent a coté des grilles
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et
séquences : pour saisir les horaires 31
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Horaires : pour choisir
les horaires a afficher 67

o Préciser les horaires du stage 276
Stages > Stages > £

HTML

o Publier les emplois du temps en HTML
Menu Internet > Publication HTML 174

HYPERPLANNING.net : application complémentaire qui
permet de publier sur Internet les données de la base a travers
d’Espaces dédiés (Enseignants, Etudiants, etc.) 298

iCal

o Autoriser I’export iCal depuis I’Espace Enseignant
Plannings > Enseignants > &7, rubrique Ses cours, cocher
Générer son EDT au format iCal

« Autoriser I’export iCal pour les utilisateurs du Client
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Profils
d’utilisateurs, sélectionner le profil et dans la rubrique
Import/export, cocher Autoriser 'export des emplois du temps
au formatiCal

« Exporter les emplois du temps au format iCal 59
Menu Fichier > Import/Export > Export au format iCal ou menu
Fichier > Import/Export > Export automatiquement au format
iCal

Identifiant de connexion
= Mot de passe des utilisateurs
= Espaces

Identifiant unique
= Clé unique

Importer

o AuformatSQL50
Menu Fichier > Import/Export > Importer automatiquement au
format SQL depuis une base de données

o Consulter la liste des imports manuels et automatiques
Menu Fichier > Import/Export > Tableau de bord imports et
exports

o Depuis un annuaire LDAP 51
Menu Fichier > Import/Export > Importer depuis un annuaire
LDAP

» Depuis un document texte ou tableur (Excel) 45
Menu Fichier > Import/Export > Importer un fichier texte
ou par copier-coller du tableur a la liste



» Photos 108
Menu Fichier > Import/Export > Importer et attribuer les
photos

Imprimable: colonne de la liste des matiéres qui permet
d’indiquer que les cours de cette matiére ne doivent pas étre
imprimés

Imprimer:lebouton & permet d’imprimer, parfois sous
différents formats, ce qui est affiché a I’écran

o Etre prévenu pour les impressions de plus de dix pages
Menu Mes préférences > IMPRESSION > Impression

o Imprimer les adresses sur des étiquettes 286
Bouton ¥ dans la barre d’outils ou lors de I'impression des
courriers

= Feuille d’appel

Incompatibilité matiére: contrainte qui empéche le
placement de cours la méme journée

» Définir des incompatibilités matiére 89
Plannings > Matieres > @

Indisponibilités: créneaux sur lesquels la ressource
(enseignant, promotion, salle) n’est pas disponible ou sur
lesquels le cours ne peut pas avoir lieu pour une raison ou une
autre

« Saisir des indisponibilités 92 ou 95
Plannings > Enseignants ou Promotions ou Salles ou Cours >

-
o

» Saisirdes indisponibilités par défaut
Menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Indisponibilités par
défaut

Information confidentielle sur ’étudiant : peut &tre
saisie dans le champ Information interne relative a
'administration qui n’est pas imprimé et s’affiche sous la photo
flottante de I'étudiant uniquement dans le Client ou dans
I’Espace Secrétariat 105

Intercours : fonctionnalité qui permet de garantir un laps de
temps entre deux cours. A ne pas utiliser si ce laps de temps est
de 5 minutes, il est en général comptabilisé dans I’heure de cours

o Définirunintercours 36
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause/
Intercours

(fotr aussc
= Pause

Interdire

» Modification de certains cours 150
=Acces aux cours /salles

« Connexion de certains postes au Serveur ou au Contréleur
(® ou @ volet Parametres de sécurité, onglet Gestion des
adresses

« Modification des emplois du temps des semaines écoulées
37
Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Cléturer une
période

o Saisie des notes aprés une certaine date 232
Notation > Périodes de notation > %

» Utilisation de certaines salles 197
Plannings > Salles > &, décocher les salles dans la colonne
Accessible a la réservation

Italien

o Changerlalangue de I’'application
Menu Assistance > Langues...
Pré-requis : avoir coché Italien lors de I'installation de
I’application

Jours fériés
o Autoriser le placement de cours sur les jours fériés lors d’un
placement automatique 179
Menu Placement > Lancer un placement automatique >
Placement

« Saisir les jours fériés sur le calendrier 33
Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Année
scolaire

Justificatif d’absence

» Charger un justificatif pour I’'absence (PDF, etc.) 265
Absences > Saisie des absences > =, colonne Piéces jointes

» Envoyer des demandes de justificatif aux étudiants absents
263
Absences > Saisie des absences > =
Prérequis : indiquer la lettre Demande de justificatif dans la
colonne Courrier a envoyer

Langue
= Anglais
= Italien

LDAP

o Importer des personnes depuis un annuaire LDAP 51
Menu Fichier > Import/Export > Importer depuis un annuaire
LDAP

Lettre type

o Créerune nouvelle lettre type 284
Courriers et SMS > Courriers > %

« Personnaliser une lettre type par défaut 282
Courriers et SMS > Courriers > %=, sélectionner une lettre
type

o Restaurer les lettres types par défaut 282
Courriers et SMS > Courriers > ‘&a, sélectionner une lettre
type, faire un clic droit et lancer Restaurer l'original

(foir aussi
= Courrier

Libellé

o Changer le nom des données principales (matiere,
enseignant, promotion, etc.) 38
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des
données principales

» Faire figurer sur le récapitulatif ECTS P’intitulé d’une
matiére en deux langues pour une formation internationale
Notation > Récapitulatif ECTS > #, onglet Corps du
récapitulatif, encadré Libellé des modules et services a
afficher
Prérequis :la colonne Libellé international a été remplie dans
la liste des matieres ou dans I'affichage Notation » Services

de notation > B pour chaque promotion

» Modifier le libellé d’'une page sur les Espaces 299
Menu Internet > Publication.net, sélectionner I’Espace dans
I’arborescence, onglet Contenu, colonne Libellés des pages
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o Utiliser un libellé abrégé pour les emplois du temps tout en
conservant le libellé intégral pour les bulletins
Utiliser les colonnes Libellé et Libellé long dans la liste des
matieres (existe aussi pour les promotions et les salles) ;
possibilité de choisir I’'un ou I'autre dans la maquette des
relevés de notes, bulletins et récapitulatifs ECTS (onglet
Corps...)

Licence

o Enregistrerlalicence 10 (Monoposte)
Menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement
votre licence

» Réserver des licences par type d’utilisateur

(® volet Gestion des licences ou @ volet Gestion des
plannings > Gestion des licences

Liens & entre les groupes : ce qui empéche deux groupes
d’avoir cours sur le méme créneau horaire. Par défaut, il existe
des liens entre les groupes dont on ne sait pas s’ils auront des
étudiants en commun

o Supprimer les liens manuels pour gérer les liens avec les
étudiants uniquement 98
Plannings > Promotions > ¢, faire un clic droit surla
promotion et lancer Modifier la sélection > Gestion de liens »
Supprimer tous les liens manuels

Linux: les applications HYPERPLANNING (sauf
HYPERPLANNING.net) peuvent étre installées sur des postes
sous Linux via les logiciels Wine ou CrossOver

Logo de I’établissement

o Insérer le logo dans I’en-téte des courriers 29
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > En-téte

Mac : un pack Client HYPERPLANNING + Wine peut étre
téléchargé depuis notre site Internet

Maitre de stage

« Saisir un maitre de stage 272
Stages > Maitres de stage > &

(foire aussi
= Entreprise

= Espace
= Stage

Malus

o Ajouter un malus a la moyenne du service 238
Notation > Services de notation > B , onglet Calcul de
moyenne, cocher Tenir compte des bonus/malus

o Paramétrer I’'affichage du malus ajouté a la moyenne sur le
bulletin
Notation > Bulletins > =#i, onglet Corps du bulletin, encadré
Détail des moyennes

Maquette
= Bulletin
= Relevé de notes

Matiére : objet du cours, raison pour laquelle les ressources
sont mobilisées en méme temps. Sivous utilisez plutét le terme
«sujet », « activité », etc.,changez « matiere » par ce terme dans
Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales 39

« Afficher le code a la place de la matiére 68
Menu Préférences > DONNEES > Matiéres
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« Afficher le libellé international a la place de la matiére
Plannings > Matiéres > &, colonne Libellé international
Pour P’afficher sur la fiche cours, les grilles et les listes :
menu Préférences > DONNEES > Matieres 68
Pour P’afficher sur les récapitulatifs ECTS : dans I'affichage
Notation > Récapitulatif ECTS > &, onglet Corps du
récapitulatif, cocher 'option souhaitée dans I’encadré Libellé
des modules et services a afficher

« Afficher le libellé long a la place de la matiére
Plannings > Matieres > i£, colonne Libellé long
Pour P’afficher sur la fiche cours, les grilles et les listes :
menu Préférences > DONNEES > Matieres 68
Pour I'afficher sur les relevés de notes, bulletins et
récapitulatifs ECTS : dans la maquette, onglet Corps...,
cocher Libellé long

« Définir des incompatibilités matiére 89
Plannings > Matieres > @

« Définirla matiere du cours 140
Dans la fiche cours, cliquer sur Matiere a préciser

« Rendre le code facultatif pour les matiéres 69
Menu Préférences > DONNEES > Matiéres

Matériel : peut &tre saisi comme une salle si on veut gérer la
réservation de matériel 211

= Salle

Maximums horaires : permettent de limiter le nombre
d’heures de cours par jour et par semaine pour les promotions
comme pour les enseignants

= MHH (maximum horaire hebdomadaire)
= MH]J (maximum horaire journalier)

Mémo : permet de saisir une information sur le cours 144

o Afficher ou masquer le mémo sur la fiche cours
Sur la fiche cours, cliquez sur I'icone % et cocher ou
décocher Mémo

« Afficher ou masquer le mémo sur les cours a I’écran
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenus des cours

o Afficher ou masquer le mémo sur les cours dans les Espaces
Menu Internet > Publication.net > Parametres des plannings >
Enseignants (par exemple), onglet Contenu des cours

MHH : maximum horaire hebdomadaire

o Limiter le nombre d’heures de cours par semaine pour un
enseignant 93
Plannings » Enseignants > £, colonne MHH

o Limiter le nombre d’heures de cours par semaine pour une
promotion 95
Plannings > Promotions > =, colonne MHH

MH]) : maximum horaire journalier

o Limiter le nombre d’heures de cours par jour pour un
enseignant 93
Plannings » Enseignants > i£, colonne MH]

o Limiter le nombre d’heures de cours par jour pour une
promotion 95
Plannings > Promotions » £, colonne MHJ

Mises a jour : les mises a jour se font automatiquement par
défaut, il est déconseillé de les désactiver

« Modifier I’heure de recherche de mise a jour
®ou @ ou@® volet Mise a jour automatique

» Rechercher si une mise a jour du Client est disponible
Menu Assistance > Mise a jour

MJA : maximum de jours (d’enseignement) par an 93



M]JS : maximum de jours (d’enseignement) par semaine 93

Mobiles (séances) : séances d’un cours qui n’ont pas forcément
lieu le méme jour au méme créneau horaire d’'une semaine a
l'autre

« Rendre les séances d’un cours mobiles 131
Plannings > Cours > &=, colonne Mobilité

(fotr ausse
= Potentiel du cours

Mobilité
= Mobiles (séances)
= Cumulables (séances)

Mode d’évaluation : contrdle continu, partiel, etc. Si un
service de notation a plusieurs modes d’évaluation, on peut
distinguer plusieurs moyennes sur le bulletin

o Affecter un second mode d’évaluation a un service 236
Notation > Services de notation > B , colonne Modes (peut
étre modifié en multisélection pour tous les services)

o Afficher les moyennes des modes d’évaluation sur les
bulletins
Notation > Bulletins > 5%, onglet Corps de bulletin, cocher
Moyennes par mode d’évaluation

o Définir les coefficients des modes d’évaluation pour le calcul
de la moyenne du service 236
Notation > Services de notation > B , colonne Modes (peut
étre modifié en multisélection pour tous les services)

o Modifier la couleur du mode d’évaluation 236
Notation > Services de notation > ‘B , colonne Modes, double-
cliquer dans n’importe quelle cellule pour afficher la fenétre
des modes d’évaluation puis cliquer sur I'icone % pour
paramétrer la couleur

Modéle de cours

o Créerun modele de cours 147
Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modeles de cours

MODIF : type de profil des utilisateurs en modification
(5 utilisateurs par défaut avec la version Réseau)

Module de cursus: partie constitutive des cursus (qui peut
&tre utilisée pour plusieurs cursus). Se saisit dans I'affichage
Plannings > Cursus > #% 116

Module de notation :unité d’enseignement qui se compose
d’un ou plusieurs services de notation

o Changer un service de module 235
Notation > Services de notation > ‘B, faire un clic droit sur le
service et lancer Changer de module de notation

Mot de passe des utilisateurs

o Autoriser un personnel a modifier son mot de passe
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Liste
des utilisateurs, colonne Verrou

o Définir la longueur minimale et les régles a respecter
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité

» Définir I'identifiant et le mot de passe des personnels
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Liste
des utilisateurs

« Envoyer un courrier (papier, e-mail) contenant I’identifiant
et le mot de passe 308
Plannings > Personnels > £, icéne L

« Exiger la modification du mot de passe a la premiére
connexion
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Liste
des utilisateurs, colonne Crayon rouge

+ Modifier son mot de passe
Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe...

« Réinitialiser un mot de passe perdu
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Liste
des utilisateurs

» Voirle mot de passe d’un personnel
Plannings > Personnels > &=, colonne Mot de passe (colonne
masquée par défaut), positionner le curseur sur les points
pour voir le mot de passe dans une infobulle
Remarque: le mot de passe n’est plus visible quand il a été
personnalisé par I'utilisateur

Motif d’absence

« Définir les motifs d’absence qui peuvent étre utilisés
Menu Parametres > AUTRES DONNEES > Motifs d’absences

« Modifier le motif de I’'absence 266
Absences > Saisie des absences > &£, colonne Motif

o Supprimer les motifs d’absence non utilisés
Faire un clic droit sur tous les motifs dans Paramétres »
AUTRES DONNEES > Motifs d’absences et lancer Supprimer la
sélection

Motif d’annulation de cours

o Créer un motif d’annulation 162
Menu Parametres > AUTRES DONNEES > Motifs d’annulation

(foir aussi

= Annuler une séance de cours

Moyenne

« Afficher le nombre de devoirs oll I’étudiant a eu une note
supérieure ou égale a la moyenne 243
Notation > Saisie des notes > 5#, cliquer sur I'icone % et
cocher Afficher le nombre de devoirs...

» Arrondir la moyenne d’un service 237
Notation > Services de notation > &

« Arrondir la moyenne générale 238
Notation > Résultats > %

o Consulter le détail d’'une moyenne (mode de calcul) 249
Notation > Résultats > =, double-clic dans la colonne
Moyenne

« Corriger manuellement la moyenne générale 238

Notation > Bulletin >
Pré-requis : autoriser la modification manuelle de la

moyenne dans Notation > Bulletin > i#i

Multisélection

« Sélectionner des éléments non contigus dans une liste
Cliquer sur les différents éléments en maintenant la touche
[Ctrl] enfoncée

» Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste
Cliquer sur le premier élément puis maintenir la touche [Maj]
enfoncée en cliquant sur le dernier élément de la sélection

» Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utiliser le raccourci [Ctrl + A]

Nombre d’étudiants: calculé par HYPERPLANNING en
fonction des étudiants mis dans la promotion /le groupe

= Effectif de la promotion /du groupe
= Effectif du cours
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Notes 229

= Baréme

= Devoir

= Echelle de niveaux de notation ECTS
= Moyenne

= Période de notation

= Relevé de notes

= Service de notation

= Suivi pluriannuel

Numérotation

o Numéroter les séances sur les plannings 67
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours

o Numéroter les semaines a partir de 165
Menu Mes Préférences > AFFICHAGE > Affichage

Occupation

o Choisir le mode de calcul 69
Menu Mes préférences > Données > Enseignants, Promotions,
etc.

CEil @ : colonne qui permet de définir les colonnes a afficher
lorsqu’on coche l'option Afficher les données marquées... dans
Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage 63

Option:sous-ensemble d’étudiants (I'ensemble étant la
promotion), la différence avec les TD étant la gestion des liens
(pas de liens manuels créés par défaut pour les options, pas de
liens automatiques pour les options mémes si elles ont des
étudiants en commun avec d’autres publics)

Oraux

« Convoquer les étudiants 187
Plannings > Oraux > i=, sélectionner I’oral et cliquer sur
I’icone L

o Prévoir une session d’oral 185
Plannings > Oraux >

« Transformer un cours en session d’oral 184
Plannings > Cours > =, sélectionner une séance sur la grille,
faire un clic droit et lancer Transformer en oral

Ouvrir une base: @ bouton Ouvrir une base ou menu
Fichier > Ouvrir une base (Monoposte)

Panneaux lumineux

o Définir les cours a afficher
Plannings > Panneaux lumineux > £

» Faire défiler des informations en bas de I’écran
Plannings > Panneaux lumineux > &=, encadré Informations
complémentaires

Parents

« Définir les parents comme destinataires des courriers 107
Absences > Parents > E=1, éditer la fiche avec le crayon # et
cocher Destinataire des bulletins et de tous les courriers

o Désactiver la gestion des parents
Menu Parametres > AUTRES MODULES > Etudiants

Partition : nom donné au découpage d’'une promotion en
plusieurs groupes 96

Pas horaire: plus petite durée nécessaire pour définir un
cours. Ex. : 15 minutes si certains cours font 45 minutes;
30 minutes pour des cours d’1h30

» Modifier le pas horaire 28
Menu Fichier » Utilitaires > Convertir une base
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Pause: fonctionnalité qui permet d’empécher que certains
cours chevauchent les pauses

« Définir les pauses 36
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause /
Intercours

(foir aussi
= Intercours

Pause déjeuner : fonctionnalité qui permet de garantir aux
étudiants et /ou aux enseignants un temps pour déjeuner (1h
par exemple) sur un créneau défini (12h - 14h)

« Garantir le temps de déjeuner sans définir de créneau 35
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX >Pause
déjeuner

» Fixerun créneau pour déjeuner
Saisir des indisponibilités sur le temps du déjeuner dans
Plannings > Enseignants 92 et Promotions 95 > &

Période active : période sélectionnée surlaréglette en bas de
I’écran ; les modifications effectuées sur les cours valent pour
cette période 82

o Allumer la semaine en cours sur la réglette en bas de I’écran
[Alt] + clic pour allumer une seule semaine

o Allumer ou éteindre plusieurs semaines sur la réglette en
bas de I’écran
Semaines consécutives : cliquer-glisser sur les semaines
Semaines non consécutives : [Ctrl] + clic sur les semaines

Période de notation

o Cloturer une période de notation 232
Notation > Périodes de notation > 5, sélectionner un
calendrier, colonne Cadenas

o Définir les périodes de notation 230
Notation > Périodes de notation > %

» Associer des promotions au calendrier de notation 231
Notation > Périodes de notation > 5, sélectionner un
calendrier

Période du cours : représentée par les carrés verts qui
s’affichent en bas de I’écran 83

Permuter deux cours : commande pour trouver deux cours
qui peuvent permuter et réaliser I'action 165

(foir aussi
= Trou

Personnels : utilisateurs et appariteurs

Photos

« Afficher une information sous la photo flottante de
I’étudiant (photo qui s’affiche quand on clique sur la petite
photo en haut a droite de certaines interfaces)

Plannings > Etudiants > B3, éditer |a fiche avec le crayon #
et saisir 'information dans le champ Information interne sur
l’étudiant 105

o Extraire les étudiants sans photo
Dans Plannings > Etudiants, menu Extraire > Extraire les
étudiants sans photo

o Importer et attribuer automatiquement les photos 108
Menu Fichier > Import/Export > Importer et attribuer les
photos

o Récupérer les photos de I’'année précédente 52
Menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données
d’une base HYPERPLANNING



o Retoucher une photo 108
Plannings > Etudiants ou Enseignant > BZ], dans la fenétre
d’édition de la fiche, bouton Retoucher

o Supprimer une photo
Sélectionner I’étudiant, faire un clic droit et lancer Modifier
la sélection » Photos > Supprimer les photos

(fotr ausse
= Trombinoscope

Piéce jointe
o Joindre un document a un cours (ex. : plan détaillé du cours)
Enseignements > Progressions > %

o Joindre un document a une absence (ex. : justificatif) 265
Absences > Saisie des absences > £, colonne Pieces jointes

o Joindre un document a une salle (ex. : consignes de sécurité)
Plannings > Salle > £, colonne Pieces jointes

o Joindre un document a un stage (ex. : convention de stage)
275
Stages > Stages > i=, colonne Pieces jointes

« Modifier la taille maximale des documents joints par les
enseignants
Plannings > Enseignants > &, rubrique Enseignements

» Modifier la taille maximale des piéces jointes par les
utilisateurs 289
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité

Placement automatique : menu Mes préférences >
Placement 178

Plan du batiment
= Descriptif d’une salle

Planning

o Associer une base au planning
© panneau du planning, bouton Créer une nouvelle base
vide ou Ouvrir une base en haut a droite

o Créer un planning
© panneau Gestion des plannings, volet Liste des plannings

(fotr aussi
= Emploi du temps

Police

o Grossir ou diminuer la police dans les listes
Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage ou sur une
liste, maintenir la touche [Ctrl] appuyée et scroller avec la
molette de la souris

Pondération

o Choisir le format (1/2 ou 0,5)
Menu Mes préférences > DONNEES > Cours

» Pondérerlanotela plus haute /basse pour le calcul de la
moyenne d’un service
Notation > Services de notation > B, onglet Calcul de
moyenne

» Pondérer les cours 110
Plannings > Cours > =, sélectionner les cours, faire un clic
droit et lancer Modifier > Pondération

Potentiel du cours: réglette bleue en bas de I’écran, qui
indique les semaines oti le cours peut avoir lieu dans le cas ol les
séances sont mobiles ou cumulables 83

(fotr ausse
= Cumulables (séances)
= Mobiles (séances)

Préparer I’'année suivante

o Générer un fichier de préparation de rentrée
A partir de ’'ancienne base, lancer la commande Fichier >
Préparer 'année suivante

« Initialiser une base vide avec les données de I’an passé
A partir de la nouvelle base vide, lancer la commande
Fichier > HYPERPLANNING > Initialiser une base a partir de
celle de l'année précédente

o Récupérerles données de I’an passé 52
Lancer lacommande Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer
les données d’'une base HYPERPLANNING

Présence obligatoire aux cours : désigner les cours
obligatoires permet de comptabiliseruniquementles absencesa
ces cours

« Indiquer les cours a prendre en compte pour la
comptabilisation des absences 256
Absences > Etudiants > 2% ou Ta

» Indiquer les cours ol la présence est obligatoire 256
Plannings > Cours > & ou Absences > Gestion des appels >
T, sélectionner les cours, faire un clic droit et lancer
Modifier > Présence obligatoire > Rendre la présence
obligatoire

Profil d’utilisation

« Affecter les utilisateurs a un profil
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet
Affectation des utilisateurs
© ou @ volet Utilisateurs du réseau, onglet Affectation des
utilisateurs

o Créer un nouveau profil
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet Profils
d’utilisation
© ou @ volet Utilisateurs du réseau, onglet Profils
d'utilisation

(foir aussi
= Utilisateur

Progression : ensemble de contenus associés aux séances
d’un cours et publiés sur ’Espace Etudiant

» Créer des modeles de progression réutilisables par les
enseignants 218
Enseignements > Progressions » £

o Créer une progression 215
Enseignements > Progressions > ‘% ou faire un clic droit sur
un cours et lancer Définir la progression du cours

Promotions:sivous utilisez plutdt le terme « classe »,
«section », etc., changez « promotion » par ce terme dans
Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales 39

« Modifier I’'affichage des promotions dans la fiche cours et
sur les grilles d’emploi du temps (nom et/ou code ou libellé
long...) 68
Menu Mes préférences > DONNEES > Promotions

o Répartir les étudiants dans les promotions
Par copier-coller d’un fichier Excel dans la liste des étudiants
102
Ou dans la liste des étudiants, colonne Promotion 102
Ou Plannings > Promotions > & 103
(foir aussi
= Coilt

PRONOTE

« Exporter les données vers PRONOTE 56
Menu Fichier > PRONOTE > Export manuel /automatique
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Propriétaire: par défaut, créateur de la donnée. Peut &tre
modifié par un administrateur

= Acceés aux cours / salles

Public:terme générique pour désigner les personnes assistant
auncours;lepublicd’uncours peut étre une promotion, des TD,
options ou regroupements d’étudiants

Publipostage
o Bulletins 252
Notation > Bulletins > [, icbne &
o Emplois du temps 173
Affichage emploi du temps, icone &
o Relevés d’absences 267
Absences > Etudiants > 22, icone L

o Relevés de notes 252
Notation > Relevés de notes > [, icone &

QCM
e Créerun QCM 222
Enseignements > QCM > S#

« Donner un QCM comme devoir (noté) 226
Enseignements > QCM > %, faire un clic droit sur un QCM et
lancer Associer a un nouveau devoir

o Récupérer un QCM depuis la bibliotheque 222
Enseignements > QCM > B\, faire un clic droit sur un QCM et
lancer Copier dans « Mes QCM »

Raccourcis claviers

o [Ctrl+A]
Pour sélectionner toutes les données de la liste

o [Ctrl+C]

Pour copier une donnée
o [Ctrl+D]130

Pour dupliquer la sélection
o [Ctrl+E]

Pour enregistrer (en mode Usage exclusif ou en version
Monoposte)

o [Ctrl+F]79
Pour définir une extraction selon les critéres souhaités

o [Ctrl+1]
Pour lancer une impression

o [Ctrl+]]
Pour extraire les cours du jour (bascule sur la liste des cours)

o [Ctrl+N]128
Pour créer un nouveau cours

o [Ctrl+0]
Pour ouvrir une base

o [Ctrl+Q]
Pour quitter I’application

o [Ctrl+T]78
Pour retrouver toutes les données d’une liste aprés une
extraction

o [Ctrl+U]79
Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée

o [Ctrl+X]78
Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher uniquement
les données sélectionnées dans la liste
(foir aussi
= Multisélection
= Extraire des données dans HYPERPLANNING
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Rang de ’étudiant
= Classement de I’étudiant

Rattrapage

o Créer un devoir de rattrapage 244
Notation > Saisie des notes > %, dans la fenétre d’édition du
devoir, bouton Créer un rattrapage

« Rattraper une séance annulée
Faire un clic droit sur la séance et lancer Rattraper une
séance

Récupérer des données de I’'année précédente
= Année précédente

Regroupement: promotions, groupes qui travaillent
régulierement ensemble et qu’on regroupe sous un méme nom
pour les manipuler plus rapidement. Si vous utilisez plutét le
terme « combo », « multi-groupes », etc., changez

« regroupement » par ce terme dans Parametres > PARAMETRES
GENERAUX > Libellés des données principales 39

o Créerunregroupement 100
Plannings > Regroupements > =&
o Créer un regroupement a partir d’un cours 100

Avec le cours sélectionné, menu Editer > Créer un
regroupement > Avec les publics sélectionnés

Regrouper les cours: transformer plusieurs cours en cours
fils sous un méme cours pére
» Regrouper plusieurs cours fils sous un cours pére 172
Sélectionner les cours fils, faire un clic droit et lancer
Regrouper les cours...
Prérequis : les cours doivent avoir les mémes
caractéristiques

(fotr aussi
= Cours fils

= Cours pére
= Dissocier le cours

Relevé de notes

» Affecter une maquette de relevé a une promotion 247
Notation > Services de notation > i=, colonne Relevé

« Définir ce qui doit figurer sur le relevé de notes 246

Notation > Relevés de notes > &t
(foir aussi
= Bulletin

Remplacement

« Trouver un remplacant pour quelques séances 169
Depuis I’emploi du temps d’une ressource du cours, allumer
les semaines des séances concernées sur laréglette du bas et
double-cliquer sur I’enseignant a remplacer dans la fiche
cours

Rémunération du stagiaire

» Saisir larémunération et les avantages en nature 276
Stages > Stages > EZ1, éditer la fiche avec le crayon # , onglet
Annexe financiére

Ressources : données humaines et matérielles utilisées dans
un cours (enseignants, promotions, salles...)

» Savoir quand une ressource est présente dans un cours 84
Sélectionner un cours et consulter la réglette jaune en bas
de I’écran ou sur la fiche cours dépliée



(fotr aussc
= Editeur de temps
= Supprimer

Retard

o Saisirun retard 258
Absences > Saisie des absences > ¥, saisir une absence sur la
premiére partie du cours (la durée du retard saisie sera a
minima le pas horaire choisi pour la grille)

Rétroprojecteur: peut étre saisi comme une salle si on veut
gérer la réservation des équipements 211

= Salle

Salle:sivous utilisez plutdt le terme « local », « équipement »,
etc., changez «salle » par ce terme dans Parametres >
PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données principales 39

o Ajouter une salle a un cours 190
Sur la fiche du cours, cliquer sur + Salles

» Changer lasalle d’un cours
Depuis la fiche cours, double-cliquer sur la salle 192
Depuis Plannings > Salles > ¥, passer en mode diagnostic et
cliquer-glisser le cours sur la salle souhaitée 193

o Communiquer le plan de la salle via les Espaces
Plannings > Salles > &, colonne Piéces jointes

o Comparer la capacité de la salle et I’effectif du cours 190
Dans la fenétre de sélection des salles et dans la fiche cours,
la salle s’affiche avec le symbole < si la capacité est
inférieure a I'effectif

o Consulter laliste des salles a ouvrir et fermer 204
Plannings > Salles > 5, sélectionner un appariteur, onglet
Salles a ouvrir ou a fermer
Prérequis: les salles ont été affectées aux appariteurs

o Gérer des groupes de salle 205

o Modifier I’affichage des salles dans la fiche cours et sur les
grilles d’emploi du temps (nom, code, site...) 68
Menu Mes préférences > DONNEES > Salles

o Réserver une salle
Pour réserver une salle déterminée : Plannings > Salles > T,
cliquer-glisser surle créneau souhaité (Prérequis : I'accés a la
salle n’est pas restreint) 194
Pour réserver une salle parmi les disponibles : affichage
Plannings > Salles > Rechercher des salles libres 195

» Saisirla capacité de la salle
Plannings > Salles > &, colonne Capacité

» Saisir le descriptif d’une salle
Plannings > Salles > &, colonne Descriptif

(fotr aussc
= Appariteur
= Codt
= Equipement d’une salle

Sauvegarde

o Faire une sauvegarde manuelle
Menu Fichier > Archiver et compacter une base

o Paramétrer la sauvegarde automatique
© volet Planning > Sauvegardes et archives

o Remplacer la base en service par une sauvegarde
(fotr ausse

= Copie de la base

SAV

= Assistance

Séance

» Afficher le numéro de la séance (par rapport au total) 67
Menu Mes préférences > DONNEES > Cours

o Ajouter une séance a un cours existant 156
Sélectionner le cours et allumer la semaine concernée sur |a
réglette Cours en bas de I’écran

(foir aussi
= Annuler une séance de cours
= Cours

= Cumulables (séances)
= Mobiles (séances)

Semaine
o Allumer la semaine en cours sur la réglette en bas de I’écran
82
[Alt] + clic pour allumer une seule semaine
o Allumer les semaines correspondant a une période du

calendrier 86
Utiliser la fleche a droite de la réglette

o Allumer ou éteindre plusieurs semaines sur la réglette en
bas de I’écran 82
Semaines consécutives : cliquer-glisser
Semaines non consécutives : [Ctrl] + clic
Cliquer-glisser sur les semaines

« Définir le nombre de semaines dans I’année scolaire 33
Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année
scolaire

» Modifier la numérotation (référence a I’'année scolaire ou
civile)
Menu Mes Préférences > AFFICHAGE > Affichage
(foir aussi
= Calendrier
= Editeur de temps
= Période active

Serveur

« Administrer a distance
Menu Assistance > Télécharger ladministration a distance

« Connecter le Serveur au Contrdleur
© panneau Gestion des plannings, volet Connexion au
Controleur, reporter I'adresse IP et le port TCP qui figurent
dans le volet Paramétres de publication du Contrdleur

o Installer
Télécharger I’application sur notre site Internet, rubrique
Téléchargements > Derniére mise a jour

« Interdire la connexion de certains postes
© volet Parametres de sécurité, onglet Gestion des adresses

« Voirl’adresse IP du poste du Serveur
© volet Parametres de publication

(foir aussi
= Client

= Controleur
= Planning

Service de notation

o Créer un sous-service 234
Notation > Services de notation > B , sélectionner le service,
faire un clic droit et lancer Créer un sous-service

o Générer les services de notation a partir des cours 233
Notation > Services de notation > B , cliquer sur la ligne Créer
un module et son service de notation puis choisir a partir des
cours de la promotion
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o Regrouper des services de notation sous un méme libellé
Notation > Services de notation > ‘B , sélectionner les
services, faire un clic droit et lancer Changer de module de
notation 235

(fotr aussi
= Module de notation

Service Windows

o Arréter un service Windows
© ou ® Menu Assistance > Administration des paramétres
Windows, onglet Parametres Windows, faire un clic droit sur
le service et lancer Arréter le service

Service Web : application complémentaire qui permet de
créer des imports / exports automatiques avec n'importe quelle
autre application

Signatures

o Créerdes signatures d’e-mail utilisables par tous les
utilisateurs 30
Menu Parametres > ETABLISSEMENT > Signatures

» Insérer une signature dans une lettre type
Courriers et SMS > Courriers > ‘&, sélectionner une lettre
type, bouton Insérer > Signatures

Sites distants

o Activer la gestion des sites distants
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Sites distants

SMS

» Editer un SMS type 294
Affichage Courriers et SMS > SMS >

« Envoyer des SMS 295
Cliquer sur I'icéne [J aprés avoir sélectionné les ressources
concernées ; les SMS types disponibles sont fonction de
I’affichage

» Indiquer qu’un enseignant accepte d’étre joint par SMS 91
Plannings > Enseignants > B3], éditer la fiche avec le
crayon # et cocher SMS a cdté du numéro de portable

» Modifier 'indicatif ajouté devant les numéros de téléphones
portables 295
Menu Parametres > AUTRES MODULES > Communication

o Paramétrer I’envoi de SMS 288
Menu Internet > Parametres e-mails et SMS

« S’inscrire a I’envoi de SMS 297
Nous retourner le formulaire d’inscription SMS, disponible
depuis le menu Fichier > Imprimer le formule d’inscription
pour 'envoi de SMS ; également disponible sur notre site
Internet, rubrique HYPERPLANNING > Le logiciel > Envoi de
SMS

sQL

« Exporter des données au format SQL 58
Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement au
format SQL

« Importer des données au format SQL 50
Menu Fichier > Import/Export > Importer automatiquement au
format SQL depuis une base de données

SSO: systéme d’authentification unique qui permet a un
utilisateur d’accéder a plusieurs applications en ne
s’authentifiant qu’une seule fois

Stage

« Afficher I'onglet Stages
Menu Parameétres > AUTRES MODULES > Stages
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« Editer une convention de stage 279
Stages > Stages > i, sélectionner les stages et cliquer sur
I’icone Lo

« Importer un fichier Excel avec les entreprises 45
Menu Fichier > Import/Export > Importer un fichier texte
Copier-coller dans Stages > Entreprises > £

» Récupérer des stages saisis dans une autre base
Menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données
d’une base HYPERPLANNING 52

« Remplir les annexes pédagogique et financiére du stage 276
Stages > Stages > B2, éditer la fiche avec le crayon #
onglets Annexe pédagogique et Annexe financiere

(foir aussi
= Convention de stage

Suivi pluriannuel

« Consulter les notes des années précédentes 251
Notation > Suivi pluriannuel >

o Récupérer les notes de I’lannée précédente 251
Onglet Notation, menu Fichier > Récupérer les notes d’une
ancienne base

Support
= Assistance
= Progressions

Supprimer

o Supprimer une donnée d’une liste 72
Sélectionner la donnée et appuyer sur la touche [Suppr.] du
clavier ou faire un clic droit et lancer Supprimer (en
multisélection aussi)

(fotr aussi
= Annuler une séance de cours

Taille
= Police
= Piéce jointe

TD (groupe de TD) : sous-ensemble d’étudiants (I'ensemble
étant la promotion). Si vous utilisez plutét le terme « groupe »,
etc., changez « TD » par ce terme dans Paramétres >
PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données principales 39

o Afficherles coursdes groupes de TD sur I’emploi du temps de
la promotion
Plannings > Promotion > T¥, bouton ¥ en haut  droite des
emplois du temps

» Afficher ou masquer la promotion et la partition dans le nom
du groupe de TD 68
Menu Mes préférences > DONNEES > TD/Options

o Créer les groupes de TD a partir du cursus 122
Plannings > Promotions > ® sélectionner une matiere, faire
un clic droit et lancer Créer les TD associés

o Indiquer au logiciel qu’il n’y a aucun étudiant commun entre
deux groupes de TD (et que les cours peuvent avoir lieu en
méme temps) 98
Plannings > Promotions > &, sélectionner 'un des deux 1D,
double-cliquer sur le lien du second TD pour le supprimer
(colonne Parties) ou faire un clic droit sur la promotion et
lancer Modifier la sélection > Gestion de liens > Supprimer
tous les liens manuels



o Répartir les étudiants dans les groupes de TD
Par copier-coller d’un fichier Excel dans la liste des étudiants
102
Ou dans la liste des étudiants, colonne TD 102
Ou Plannings > Promotions > &, déplier une promotion et
sélectionnerun TD 103
Ou par répartition automatique : Plannings > Promotions >
£, sélectionner une promotion, faire un clic droit et lancer
Répartir les étudiants > Sur plusieurs groupes de TD 104

o Saisirles TD 96
Plannings > Promotions > =&

Temps de trajet
= Site distant

Travail a faire: peut étre communiqué aux étudiants via les
progressions

o Associer les travaux a faire a une progression 216
Enseignements > Progressions > %, sélectionner une
progression, colonne Travail donné

« Donner du travail a faire pour la prochaine séance 217
Faire un clic droit sur un cours, lancer Définir la progression
du cours, colonne Travail donné

» Voir le travail a faire pour une séance 216
Enseignements > Progressions » 5%, sélectionner une
progression, colonne A faire
Et depuis ’Espace Etudiant : directement sur la séance
concernée

Trombinoscope

o Autoriser la consultation du trombinoscope des promotions
depuis ’Espace Enseignants 303
Plannings > Enseignants > &, rubrique Les autres données,
cocher Trombinoscope des promotions

o Consulter le trombinoscope des étudiants
Plannings > Promotions »

» Consulter le trombinoscope des enseignants
Plannings > Enseignants >
(foir aussi
= Photos

Trou

o Chercher les cours qui peuvent boucher un trou 167
Sur une grille d’emploi du temps ¥, faire un clic droit sur le
début du trou a boucher et lancer Quels cours pour cette
place?

o Eviter les trous lors d’un placement automatique 179
Menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours,
encadré Criteres de placement

Tuteur
= Maitre de stage

Type de cours

« Afficher le type du cours sur les emplois du temps 145
Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours

o Définir le type d’un cours 145
Plannings > Cours > &=, colonne Type

UID-Identifiant

= Clé unique

Usage exclusif : mode requis par certaines actions effectuées
parunutilisateurde type Administration qui devient alors le seul
utilisateur en mode modification ; les autres utilisateurs sont

prévenus et basculent temporairement en mode consultation 22

Utilisateur

« Affecter les utilisateurs a un profil
Menu Fichier > Administration des utilisateurs ou
© ou O volet Utilisateurs du réseau, onglet Affectation des
utilisateurs
Prérequis : les profils ont été créés et paramétrés

« Afficher les utilisateurs connectés
Depuis un Client : menu Assistance » Afficher la liste des
utilisateurs connectés
Depuis les Espaces: @ volet Parameétres de sécurité, bouton
Consulter la liste des connexions en cours

o Créer un nouvel utilisateur
Menu Fichier > Administration des utilisateurs ou @ ou @&
volet Utilisateurs du réseau, onglet Liste des utilisateurs

o Importer depuis un annuaire LDAP 51
Menu Fichier > Import/Export > Importer depuis un annuaire
LDAP

o Récupérer les utilisateurs de I’an passé
® volet Utilisateurs du réseau, onglet Liste des utilisateurs,
sélectionner I’'année en bas, cliquer sur le bouton |-
Prérequis : le Controleur doit étre arrété

« Supprimer un ancien utilisateur
Menu Fichier > Administration des utilisateurs, onglet
Utilisateurs de la base, sélectionner un utilisateur, faire un
clicdroit et lancer Supprimer
Prérequis : les données dont I'utilisateur est propriétaire
ont été transférées a un autre utilisateur

(fotr aussi
= Mot de passe des utilisateurs
= Profils d’utilisation

Vacances

« Afficher « Vacances » sur les emplois du temps
Créer et placer des cours avec comme matiere VACANCES

» Définir les vacances comme des jours fériés 33
Menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Année
scolaire

« Saisir des vacances pour une promotion uniquement 95
Saisir des indisponibilités pour les semaines concernées
dans Plannings > Promotions > ™

Véhicule: peut étre saisi comme une salle si on veut gérer |a
réservation des véhicules

= Salle

Verrou sur un cours: le cours est verrouillé, il ne peut pas
étre déplacé par le logiciel et une confirmation est demandée
pour le déplacer manuellement

o Activer le verrouillage automatique des cours placés ala
main 149
Menu Mes préférences > Placement > Placement des cours,
cocher Verrouillé a la méme place et méme période dans Etat
des cours a lissue d’un placement manuel

« Verrouiller un cours manuellement 149
Plannings > Cours > £, sélectionner le cours, faire un clic
droit et lancer Verrouiller a la méme place

Voeux
= Indisponibilités

Zip

= Archive
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Contrat de licence
de l'utilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne
physique ou morale, « I' utlllsateur final », et INDEX EDUCATION S.A.
inscrite au RCS de Marseille n° B 384 351 599 dont le siege est situé Rue
Marc Donadille- Zone la Baronne - 13013 Marseille - France - créateur,
développeur et éditeur du Logiciel.
Les termes du présent contrat s’appliquent a I’installation I'utilisation du
Logiciel etdesaDocumentation quelle que soitla formule d’acquisition de
lalicence y compris a des fins d’essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez
en cochant la proposition « J’accepte les termes du contrat de licence »
Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous
n’avez pas le droit d’installer ou d’utiliser ce Logiciel.

Définitions
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications
Logicielles en version exécutable dont vous avez acquislalicence ainsique
leurs documentations respectives.
Par le terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les
documents d'exploitation, quelle qu’en soit la forme, concernant le
Logiciel.
Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a
légalement acquis la licence d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION
vous accorde, en tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, une
licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la documentation
conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

Entant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes
pas autoriséa:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une
facon ou d'une autre le code source du Logiciel ou de la documentation
quil'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes
informatiques ou travaux connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre
disponible en vue d'une utilisation par des tiers la totalité ou une partie
du Logiciel.

-Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition
d'utilisateurs sur une page Internet sous la forme d'un fichier séparé,
réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne
conformément aux spécifications du produit. Les concepteurs et
programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que
le Logiciel, en raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des
erreurs de nature a mettre en cause son parfait état de fonctionnement.
INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été
communiquée et qui serait révélatrice d'un défaut de conformité de la
version courante et non modifiée du Logiciel aux spécifications
annoncées. INDEX EDUCATION se réserve ledroitdefacturerleClient pour
toute prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite 3 la
communication d'une erreur par le Client qui se révélerait par la suite
|mputab|ea I'équipement, 3 un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION,
ou a une modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exceptiondesactions pour dommages corporels dans lamesure ot elles
sont fondées sur une faute ou une négligence d'INDEX EDUCATION, |a
responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour dommages
directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de I'action
intentée, contractuelle ou dellctueuse) nesaurait en aucun cas excéder le
montant de la redevance payée par le Client 38 INDEX EDUCATION pour le
Logiciel ou les services donnant lieu a I'action intentée. Certaines
juridictions et régions n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de
dommages accessoires ou indirects, les restrictions incluses dans le

présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.

EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE
RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE INDIRECT QUE CE SOIT, EN
PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE
QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE
AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de Iutilisateur
L'utilisateur est seul responsable de la préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol
du Logiciel, de ces composants ou des données de I'utilisateur.

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou
de non paiement s’il existe un dd, la partie non défaillante pourra, apreés
mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres droits, soit
suspendre immédiatement |'exécution de ses propres obligations aux
termes des présentes, soit résilier le présent contrat, 15 jours aprés la mise
en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans
préavis en cas de redressement judiciaire ou liquidation du Client, ainsi
que dans tous les cas oll le Client viendrait a cesser son activité ou faire
I'objet d'une quelconque procédure collective.
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Résiliation du contrat par le Client

-Dans lecasd'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour),
le Client ne pourra exiger d'INDEX EDUCATION aucun remboursement,
quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dansle casd'unelicence a redevance périodique (Redevance annuelle,
Abonnement), la résiliation ne sera possible qu'a la fin de chaque période
annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui resteront dues,
sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de
réglement, a I'expiration de la période annuelle en cours. La redevance
initiale ne feral'objet d'aucunremboursement et resteraacquise a INDEX
EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-
transmissibles a toute personne physique ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les
droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou
effectuées parle Client ou utilisateurde laversion d’essai (que ce soit sous
forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a
jour) sont et restent la propriété exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client
ou utilisateur de la version d’essai reconnait que le Logiciel contient des
informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX
EDUCATION et s'engage en conséquencean ‘utiliser le Logiciel que pour
ses propres besoinsinternes, a ne pascopier le Logiciel autrement qu'a des
fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées a I'égard des
personnesy ayantaccés, que ce soit parvoie d'instructions ou autrement,
afin de respecter ses obligations aux termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afind'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire
d’INDEX EDUCATION sans reprise d’activité, les sources des versions
majeures du Logiciel sont régulierement deposees al'agence pourla
protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exception de I'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune
des parties ne sera responsable de quelque manquement que ce soit dans
I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des causes en
dehors de son contrdle.
Si une disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour
quelqueraison que cesoit parle tribunal d'unejuridiction compétente, les
autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit la forme, trouvant son origine dans le
présent contrat, ne pourra étre intentée par I'une ou l'autre des parties
plus de deux (2) ans aprés la survenance de I'événement en constituant le
fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence
d’utilisation, sur différents supports notamment la documentation de
I'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de contradiction, il
faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de
licence d’utilisation incluse dans la derniére version du Logiciel comme la
version de référence faisant foi et prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres : ) o
Les contrats en langues étrangeéres sont des traductions : en cas de litige,
le contrat qui prévaut est le contrat en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.
TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU
PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE
DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les codits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de
justice, dans I'éventualité ol INDEX EDUCATION serait impliqué dans une
procédureou undifférentjudiciaire avec l'utilisateur, seront alacharge de
l'utilisateur.



Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

Laversion d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre
site est concédée gratuitement. L'utilisateur dispose d’un nombre de
semaines limité, a compter de la création d’'une base de données pour
essayer les prmupales fonctionnalités du Logiciel. A l'issue de ce délai, sur
envoi de sacommande, il recevra les codes d’enregistrement lui
permettant d’utiliser des fonctions supplémentaires (impression,
export...) ; les données saisies en phase d’essai seront utilisables.

A défaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les
données saisies ne seront plus accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son
installation parclient et demeure en vigueur pour une durée indéterminée
sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le contrat
delicence.
Enrevanche, I'assistance gratuite fournie par le service assistance
d'INDEX EDUCATION, quelle que soit sa forme (téléphonique,
électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la
date d'acquisition delalicence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 &
14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service
d'Abonnement annuel mise a jour et assistance. Ce service permet,
lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier
automatiquement de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de
I'assistance pour chaque année ol cet abonnement est souscrit.

Dans le cas ol le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il
lui suffit de renvoyer la demande de renouvellement d'INDEX EDUCATION
en mentionnant I'annulation. L'abonnement annulé ne pourra en aucun
cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel
devra souscrire au service Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce
service comprend la mise a jour du produit et de sa documentation ainsi
quel'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de la version
d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client l'utilisation de la
licence du Logiciel et de sa documentation pour une année. Elle donne
acces al'assistance et a la fourniture de toute mise a jour éditée durant
I'année de validité de la licence payée.

Livraison

Les frais de livraison sont a la charge du client. INDEX EDUCATION
s'engage a remplacer tout produit qui aurait pu étre détérioré durant le
transport, notamment la documentation. Le client dispose de cing (5)
jours pourretourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours
ne seront plus acceptés.

Tarifs

Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client
seront ceux en vigueur a la date d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils
apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif apres la date de signature sera notifiée au Client
par INDEX EDUCATION avec au moins trente (30) jours de préavis. S'il
n'accepte pas l'augmentation proposée, le Client aura la possibilité de
mettre fin au Service, objet de I'augmentation, a I'expiration de la période
annuelle en cours.

Paiement et agios de retard

Toutes les sommes dues seront exigibles et devront &tre payées a
réception de la facture dés la livraison du Logiciel ou dés la fourniture des
Services. Toute somme impayée, en tout ou en partie, a son échéance

portera de plein droit intéréts au taux d'escompte de la Banque de France.

) & [ ]
Crédits
INDEX EDUCATION utilise les composants suivants:
-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-jQuery (MIT License)
-jScrollPane (MIT License)
-jQuery MouseWheel (MIT License)
-jQuery Ul (MIT License)
-jQuery JSON (MIT License)
-jQuery QR Code (MIT License)
-QR Code Generator (MIT License)
QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.
-jQuery Mobile (MIT License)
-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)
-Forge-JS (New BSD License)
-Pako (MIT License)

Avertissement

Cettedocumentation n’est pas contractuelle. Lesinformations contenues
dans ce document pourront faire I'objet de modifications sans préavis, et
ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel
est soumis a I'octroi d’un contrat de licence d’utilisation exclusivement
délivré par la société INDEX EDUCATION. Le logiciel ou les bases de
données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque
support que ce soit que dans le respect des termes de la licence
d’utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des bases de données
ne peut étre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou
mécanique, y compris par photocopie ou enregistrement, sans
I'autorisation expresse et écrite de la société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE,
HYPERPLANNING, EDT EDTVS sont des marques deposees de lasociété
INDEX EDUCATION

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les
Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les pays issus de I'ancienne Union des
Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows
XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows NT 4,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sont des
marques déposées de Microsoft Corporation.

Achevé d’imprimer en février 2016.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION

€S 90001

13388 MARSEILLE CEDEX 13
Téléphone: 0496152170
Fax:04 961500 06

E-mail : info@index-education.fr
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