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Notation

> Récupération des notes depuis
une autre base % p.332

> Calcul de la moyenne générale
des modes d'évaluation  p.60

> Récapitulatifs des ECTS et bulletins :
possibilité de n’afficher que les
modules, sans les services % p.60

> Devoir de rattrapage : option
supplémentaire d'attribution a
un service entier % p.285

______________________________________________|
Stages

> Saisie de plusieurs contacts
d’entreprises 5 p.133

> Personnalisation du libellé
« stage » 5 p.205

Gestion des salles

> Gestion des priorités d’occupation
de salles lors de la répartition
des cours 3 p.176

> Attribution de salles préférentielles
pour les enseignants et les
promotions permettant de limiter
les déplacements 5 p.309

> Demande ou recherche de salle :
ajout d’une option permettant de ne
pas prendre en compte les salles
pour lesquelles une demande de
réservation est en cours % p.290

Paramétrages

> Personnalisation de la durée des
séquences, gestion des séquences ayant
une durée différente de 60 min 5 p.172

> Acces a la gestion des familles pour les
utilisateurs et les appariteurs % p.156

> Personnalisation de la notion de service :
matiere/promo/enseignant ou matiere/
promo ou promo/enseignant % p.265

Enseignants

> Saisie des heures de décharge par
promotion, volume horaire annuel
ou hebdomadaire % p.100

> Récapitulatif des heures de décharge
par motif et par enseignant % p.102

> Possibilité de publier un corrigé % p.111
|

Etudiants et assiduité

> Ajout des photos sur les listes d'étudiants
présents sur un cours % p.128

> Récupération de données supplémentaires
depuis lannée précédente :
magquette des récapitulatifs d'ECTS,
motif de dispenses % p.291

> Gestion du motif des dispenses % p.114

> Gestion par période des financements
des stagiaires % p.171

Sécurité

> Modification des regles de sécurité des
mots de passe depuis le Controleur

> Prise en compte des dernieres
recommandations de la CNIL relatives
a la gestion des mots de passe

> Ajout des documents externes lors de
l'archivage et du compactage de base
(photos, documents joints, etc.) 5 p.54

Confort d’utilisation

> Intégration d’un outil de recherche
dans les listes de données % p.208

> Alimentation des photos directement
depuis une webcam % p.254

> Champ de saisie des adresses
postales permettant le publipostage
aux utilisateurs % p.45

> Serveur d'imports/exports
HYPERPLANNING.data : automatisation
des imports/exports pour les
établissements hébergés 4 p.185
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Installation des applications

La version Réseau nécessite I'installation de 3 applications:le Contréleur, le Serveur et le Client.
Deux applications complémentaires sont disponibles: HYPERPLANNING.net, pour publier les
données a travers des espaces dédiés sur Internet et le Service Web, pour échanger des données
avec d’autres programmes informatiques.

Il est préférable d’installer les applications sur des postes différents (méme si techniquement
elles peuvent étre installées sur le méme poste).

Sivous avez la version hébergée (= Hébergement des applications et de la base, p.178), seul le
Client (et éventuellement le Service Web) doit étre installé sur les postes des utilisateurs.

CONTROLEUR

Contrdle des licences utilisées
[nombre de plannings, utilisateurs)

Hlko]

Planning Planning
année en cours année a venir
C i ] C il 0l
HYPERPLANNING.NET @ SERVEURS @
Publication [ Mise en service [
des plannings sur Internet % e 2N des plannings < =L L1 1
: Base de
— lannée
\en cours
8 A |2
anEs an
u~ u—‘ ud ' '
Enseignants  Secrétariat ~ Appariteurs ﬂﬂ ﬁg
J— —
CLIENTS
- - ( . Modification ou consultation des données
depuis les postes ol est installé le logiciel
L1128 || b
n— 1] n—
Etudiants Parents Entreprise

ESPACES EN LIGNE

Accessibles sur ordinateur et smartphone
via un navigateur web

La version Réseau standard comprend 1 Contrdleur, 2 Serveurs (= 2 bases de données mises en
service) et 5 utilisateurs simultanés en modification.

La version Réseau + net comprend 1 Contrdleur, 2 Serveurs (= 2 bases de données mises en
service), 2 serveurs Internet et 5 utilisateurs simultanés en modification.
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1 - Installation du Controleur

Le Controleur contréle le nombre de plannings mis en service et publiés ainsi que le nombre
d’utilisateurs connectés simultanément.

» Configuration optimale du poste

e Windows Server 2016
e Ecran:permettant un affichage en 1280 x 1024

» Télécharger U'application
http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

» Activer le Controleur

Le Contréleur doit étre activé manuellement la premiere fois. Il se lance ensuite
automatiquement au démarrage de I’ordinateur, en tant que service Windows. Pour I’activer ou
le réactiver, cliquez sur le bouton Activer le contrdleur en haut a droite.

Lors de la premiére activation, vous définissez le mot de passe du SPR : c’est avec cet identifiant
(SPR) et le mot de passe défini que vous vous connectez aux applications en tant que
superviseur.

= Cwdriblieur HYPERPLANING VS

Fickior  Assisharce al

E Contrdleur arrété [ citea |

Ucances witsdes - £ Serears HYPERFLANNING - 005 [T ETHYPERFLANNING nat - Saniceiwed - HYPERFLANNING DATA - 075
Adminisirateurs & Modfiants 070 Consullants 0/0

Plannings du réssau
Utiksateurs ﬂ' CONTROLEUR HYPERPLANNING
résesy u g

R Gestion des licences

Paramdtres. de
publkcation

Diéleguer
2 rauthentificaton

Pararnétres de
shcurith

Mise 3 jour
automanque

Joumal des.
opératang

Admiriztration 3
Gi distance

iy |
L

» Enregistrer la licence
Vous pouvez travailler pendant 8 semaines sans enregistrer votre licence. Passé ce délai, il faut
I’enregistrer. Cet enregistrement peut se faire depuis le Contrdleur, le Serveur ou le Client via le
menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Si C’est la premiere fois que vous installez HYPERPLANNING sur le poste, munissez-vous d’une
facture: un numéro de facture et la référence Client sont demandés. Pour des raisons de
sécurité, aucun numéro de facture ne sera communiqué par Index Education ; seul votre service
de gestion est habilité a vous le fournir.
Si vous étes déja client, HYPERPLANNING récupére automatiquement votre numéro client a
partir des fichiers de licence présents sur votre poste.
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» Noter les parameétres de publication

L’adresse et le port TCP devront &tre reportés dans d’autres applications. Allez dans le volet
Paramétres de publication pour les noter. Sivous utilisez déja le port TCP par défaut (port 21200),
modifiez-le.

Voir dans le guide de Aa Z
= Administrer a distance, p. 41
= Contrdleur, p. 79

= Licence, p. 206

2 - Installation du Serveur et mise en service d’'une base

Le Serveur gére les requétes des utilisateurs sur la base de données.

» Configuration optimale du poste

Dans la mesure ou il gére toutes les requétes de tous les utilisateurs, la performance de la
machine ainsi que celle du réseau sont prépondérantes pour un fonctionnement de qualité.

e Windows Server 2016
e Ecran:permettant un affichage en 1280 x 1024

» Télécharger U'application
http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

» Connecter le Serveur au Controleur

1. Dans le volet Connexion au Contréleur, reportez I’Adresse IP (ou nom de domaine) et le
numéro de Port TCP du Contréleur avec lequel il communique.

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Gl Gestion des plannings T |
- £  Déconnecté du contréleur

Covtion dow >

ey

Licances tilisdes * Non disponibhe

— [esewsiina|

Acmon # oo fun b e Pert T

sz ABRATES e )
q
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» Créer un planning

Un planning est I'association d’une base de données et d’une liste d’utilisateurs.

1. Dans le volet Liste des plannings, cliquez sur la ligne de création.

2. Saisissez le nom du planning et validez avec la touche [Entrée].

3. Modifiez si nécessaire le nom de publication : c’est celui vu par les utilisateurs.

4.Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Installer en tant que service
Windows.

5.Un nouvel onglet est créé a gauche: il contient toutes les informations spécifiques a ce
planning.

# Administration Serveur HPTRPLANNING V5

Gestion des plannings Ba disrencins
Connecté au contréleur

Licancas uthades - Servurs HYPERPLANNBG  0/6  HYPERPLANNING nal - Sendce Wih - HYPERPLANNING DATA: 0/&

Connedan au
=¥= contrileur Plenabige b Supofsiacat

om Mom de pratsbcstion Dase de donndes Localisation Administraten
7= Cober am pramning
Plannings sssociés d sueun posts L

Unlissteurs du Parnng 2010 P C)

reseiu

-1 Liste des plannings

LIS

Dupliquer

Suspptirnes be planning cileesannd
‘ Gestion des kcences

Initaliar an tant qus tardce wandows

» Créer une base vide

1. Allez dans I'onglet correspondant au planning.

2. Cliquez sur le bouton [ 2 Créer une nouvelle base vide en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, paramétrez la grille horaire :
e le premier jour de I'année,
e le nombre de semaines,
e lesjoursouvrés de la semaine,
e le nombre d’heures nécessaires par jour,
e le pas horaire nécessaire pour les cours.

4. Cliquez sur Valider.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier oll vous souhaitez enregistrer la base,
nommez votre base, puis cliquez sur Enregistrer.

6. Le planning est mis en service automatiquement et la base associée s’affiche. Celle-ci est

désormais accessible depuis les applications Client, HYPERPLANNING.net et les Services
Web.
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.. Planning 2018 indisponible D A mettre en service
Base Exemple.hyp

. : b D b ol ol s bt
Cannaxion su coftridour Prostier ek AR =

Plarsion HHE Doner dmarcte [aven |

pd e Gl OB Jours urés (80 Bl

NS |

_ Vit smessi g Comparing te 1 & T [ qun LS Rl (0 el
dun i, Lez jours en s ne seront paz priz en compee dans Ia base,
Découpage Tune journie )
Mormiee de phgusices | |12 sbquences bl |

¥ ; Duréd dune ségasnca: | 1| [Howres ]

= Durée totsie dfune journde - 13000

La durée dfune néquence sert su Coioul des Dervices des rofestewrs.

£ géquences de 60 minutes comespondent & Une journde 34 Sérouant
e B o TN

Découpage dune sdoguence
3 Cend Eed Cend Cduan
Durde 8¢ chaqus pat horsrs - N1

uart dhewre.
L doupegn o 2 Crée  pas o 30 o, permetlan s Créston oe Cous
o 30 minutes, Th, Eh30, 2000, 30

@ | povnter | i ]

» Noter les parameétres de publication

L’adresse et le port TCP devront &tre reportés dans d’autres applications. Allez dans le volet
Paramétres de publication pour les noter. Si vous utilisez déja le port TCP par défaut (port 21201),
modifiez-le.

Voir dans le guide de Aa Z
= Administrer a distance, p. 41
= Grille horaire, p. 172

= Nouvelle base, p. 238

= Planning, p. 260

= Sauvegarde, p. 310

= Sécurité, p. 312

= Serveur, p. 313

3 - Installation des Clients sur les postes utilisateurs

» Configuration optimale des postes

e Windows 10
e Ecran:permettant un affichage en 1600 x 1280

Remarque : linstallation sur des postes Mac est possible via des logiciels du type Wine. Un pack
Client HYPERPLANNING + Wine est disponible en téléchargement sur notre site Internet.

» Télécharger U'application
http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php
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» Deux modes d’installation possibles

Installation sur le disque local

L

| | 1l 1l

CLIENTS

On installe le Client sur le disque local de
chaque utilisateur. Dans ce cas, une
installation « silencieuse » permet d’éviter une
intervention sur chaque poste.

» Deux modes de connexion possibles

Connexion au Controleur

[=lslelel=]

Ce type de connexion peut se faire uniquement
a l'intérieur du réseau.

Lorsque lutilisateur se connecte au
Contrdleur, tous les plannings mis en service
par le ou les Serveur(s) sont listés. L'utilisateur
peut se connecter au planning de son choix.

Mise en place d'HYPERPLANNING

Installation sur un disque partagé

(= lelele ]

CLIENTS

On installe le Client sur un disque partagé et
commun a tous les utilisateurs.

Connexion au Serveur

[=lslelel=]

Ce type de connexion peut se faire depuis
Iintérieur ou I’extérieur du réseau.

Lorsque I'utilisateur se connecte au Serveur, il
voit uniquement les plannings dont il saisit les
coordonnées.

n
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» Connecter le Client au Controleur ou au Serveur
1. Choisissez le mode de connexion : au Contréleur ou au Serveur.

2. En fonction de votre choix:
e saisissez I'adresse IP et le port TCPdu Contrdleur (visibles dans les Paramétres de
publication du Controleur);

By Client HYPERPLANNING ¥5 2018 - 0 x
Fichier Internet Assistance ﬁ
il Client HYPERPLANNING
Déconnecté
'_ Connexion directe au serveur ¢ Connexion au contréleur @

Saisissez les coordonnées du contrileur

Adrezse IP ou nom de domaine Part TCP

|| | | Se connecter

Recherche du cortrileur sur le réseau de I'établizsement Q

e cliquez en bas a droite sur Ajouter les coordonnées d’un nouveau Serveur et saisissez
I’adresse IP et le port TCP du Serveur (visibles dans les Paramétres de publication du

Serveur).
W Chent HYPERPLANNING ¥5 2010 a x W Chent HYPERPLANNING V5 2010
Fichiar  IFbamad  Aststance “ Fchiar  Ilaned  Assistance m
Client HYPERPLANNING Client HYPERPLANNING
- Deéconnecte ! Déconnecté
o nerve @ = p— annnxlon @
Connectise vous s surveur de votre choix ; Connecteevous au serveur de volre choix -
Augu serveus i 8 AT E -
VieuBa T paramtrer ket COMBONNGEE (N SErVEUN DOUF WO CONNECEr. ]
M Paramdtres de cons 0 BU SErVeur x o |:|

SHtiStaT 68 DATMTIrES B CONaion drecte U servew

Ackesse o ba mackinn (Hoes e )

BatTEr  Cabption o servme

\
Ml s CORodanivbas ) Pt Ve . Acaden Iag COTSAGHS U Ml ew serveur

Voir dans le guide de Aa Z
= Client, p. 70
= Mac, p. 212
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Gestion des utilisateurs

La gestion des utilisateurs est accessible depuis un Client HYPERPLANNING via le menu Fichier >
Administration des utilisateurs. L’utilisateur connecté doit étre le superviseur (SPR) ou un
administrateur de planning.

Pardéfaut, 5 utilisateurs en modification peuvent se connecter simultanément depuis un Client
ala base de données mais vous pouvez créer autant d’utilisateurs que nécessaire et acquérir, si
besoin, des connexions simultanées supplémentaires.

—
1

Créer ou récupérer les utilisateurs

Les utilisateurs sont listés dans I'onglet Liste des utilisateurs.
Les utilisateurs peuvent étre:

créés alavolée danslaliste;

importés depuis un annuaire LDAP;

importés depuis un fichier texte (Excel par exemple) ;
importés depuis une base SQL;

importés depuis n’importe quelle base avec le service Web ;
récupérés depuis une autre base HYPERPLANNING.

Vous devez a minima saisir ou importer I'identifiant de connexion et le nom. Si vous choisissez
de garder le mode d’authentification HYPERPLANNING, définissez un mot de passe: vous
pouvez forcer l'utilisateur a le personnaliser *# a la prochaine connexion ou lui interdire @ de

le modifier.
Vous indiquez qu’un utilisateur peut étre administrateur de planning en cochant la colonne
Adm.
Liste des utiisateurs  Profils d'utiisstion  Atfectation dans les profils  Utilizsteurs utiisés dans |a base
Utilisateurs HYPERPLANNING @
Id. connexion Hom Prénom | Civ. Adm.  MdP By Email Ecole (Familles) #Q,
(+) Nouveau =y
BOLRHAR BOUNHAR Muhammed [ o 8¢
DURANT DURANT Charlctte weeen o )
GOMEZ GOMEZ Edouard | ewews =]
SPR Superviseur AR
VANER VANER Florent [ [+
o
Importtexte | | Import LD&P |
| Fermer |

Voir dans le guide de Aa Z

= Administrateur, p. 40

= Excel ou autre tableur (import), p. 149
= LDAP, p. 202

13
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= Service Web, p. 317
= SQL, p. 326
= Utilisateur, p. 345

2 - Définir les profils d’autorisation

Les autorisations d’un utilisateur dépendent du profil auquel il est affecté pour le planning. Il

existe 3 profils prédéfinis mais vous pouvez les modifier et créer de nouveaux profils de type

consultant ou modifiant.

o Profil Administration: profil non modifiable avec toutes les autorisations destiné aux
utilisateurs administrateurs.

o Profil Consultation : profil de type consultant destiné aux utilisateurs en consultation (non
compris dans la version Réseau standard).

o Profil Modification : profil de type modifiant destiné aux utilisateurs en modification.

Hy Administration des utilisateurs

Liste des utilizsteurs | Profils d'utilisation | affectstion dans les profilz  Ltilissteurs wtilisés dans la base

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Secrétariat Direction” - Type Modifiant @

Hom Adm. Mod. Cons. Catégorie D Accés aux groupes de travail Q

&) Créer un profi | Acceder aux plennings [o
Adminisiration Watitres | mcodder aux états récapitulatifs [&;
Consultation Enseignants | Accéder aux enselgnements ﬂ
Modification Salles 14| Acoéder la notation f6)
-- Pramations { Etudiarts BA| Accéder & Passidutté [0
Parents W Accéder aux stages ﬂ

Lutres données L] Aocéder au oourriers ot SME

Caurs

Gestion horaire
Motation
Assicuité
Cammunication
Import / Export
Adminiztration
|1 BT

Déconnexion autamaticue

[ Déconnecter les Ltilizateurs de ce profil en cas dinactivité supérieurs 3 mn.

| Fermer ‘

Pour définir plus précisément le périmetre d’action d’un utilisateur, vous pouvez une fois les

données récupérées dans la base :

e préparer un filtrage des données par famille pour que chaque utilisateur puisse d’un clic
afficher uniquement les données qui le concernent (matiéres, enseignants, etc.) ;

o définir des droits d’accés pour les salles afin que les utilisateurs puissent utiliser uniquement
les salles auxquellesils ont acces et fassent une demande pour utiliser les autres salles.

Voir dans le guide de Aa Z

= Consultant (profil d’utilisation), p. 75
= Droits d’acces aux salles, p. 117

= Famille, p. 156

= Modifiant (profil d’utilisation), p. 223
= Profil d’'un utilisateur, p. 264
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3 - Affecter les utilisateurs aux profils pour un planning

Les utilisateurs peuvent étre affectés a des profils différents en fonction des plannings. Depuis
un Client HYPERPLANNING, vous affectez les utilisateurs aux profils pour le planning auquel
vous étes déja connecté.

Seuls les utilisateurs pour lesquels vous avez coché la colonne Adm. sont proposés pour le profil
Administration.

Pour changer un utilisateur de profil, cliquez-glissez-le vers son nouveau profil.

H, Administration des utilisateurs

Liste des utilisateurs  Profils d'utilisstion | Affectation dans les profils | Utiisateurs utilisés dans la base

Affectation des utilisateurs dans les profils

Identifiant de connexion Hom
4+ Administration
4+ Consultation
A +Modification
4 #Secrétariat Direction

Lo ®

1 Utilisateurs

7 1d. de connesion Hom [«Y
[ BOUNHAR BOUNHAR Muhammed

[ DURANT DURANT Cherictte

[ GOMEZ GOMEZ Edouard

[ VANER WAMER Flarert

Annuler || valider

Fermer

Voir dans le guide de Aa Z
= Profil d’'un utilisateur, p. 264

4 - Choisir un mode d’authentification

Les utilisateurs qui se connectent a la base de données
depuis un Client doivent s’authentifier avec un
identifiant de connexion et un mot de passe.

Hy Identification »*

Connexion au planning :
Flanning 2015

Iddertifiant de connexion :
|GomEZ |
ot de pazse

[enssnens |

Annuler |[ “alicder

15
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» Garder U'authentification HYPERPLANNING

L’identifiant de connexion et le mot de passe sont ceux saisis ou importés dans Fichier >
Administration des utilisateurs.

Vous pouvez définir une longueur et syntaxe minimale des mots de passe dans Fichier>
PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

Pour transmettre I'identifiant de connexion et le mot de passe par e-mail, envoyez la lettre type
Connexion des personnels depuis 'onglet Plannings > Personnels > = Liste.

» Déléguer l'authentification a un Serveur CAS

Vous pouvez déléguer I'authentification a un Serveur CAS depuis le Contrdleur dans le volet
Déléguer l'authentification.

Voir dans le guide de Aa Z

= CAS, p. 67

= Identifiant de connexion, p. 190
= Mot de passe, p. 224
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Récupération des données

Pour concevoir des emplois du temps avec HYPERPLANNING, il faut au préalable saisir ou
récupérer dans la base de données:

les matieres,

les enseignants,

les promotions,

les salles,

les étudiants (si vous souhaitez éditer des emplois du temps personnalisés, gérer I’assiduité
et les notes).

1 - Récupérer les données depuis un fichier Excel

Vous faites un import par type de données. Certaines données doivent respecter une syntaxe
particuliere. Vous retrouvez de nombreux exemples dans le fichier fourni avec I’'application:
C:\Program Files (x86)\Index Education\Hyperplanning 2018\Réseau\Exemples\Fichiers Import.

La récupération des données se fait en quelques secondes en copiant-collant. Elle peut étre
automatisée.

] T ] & F [l

LU PRINON (LR APPOHT STATUT flamille)  MATIRES

PASTEUN e Frangain jmwn-Frarg: llafr 332008 Beciop celludaire; Bisioge ot dthigus
ANDE Claude Cauda ANORLFurs-sillafr 123008

BALLANGER  Paul Faul & o 133008 andtrgue; Ecelepe

® ALLARE 197000
& SFGENS 193008
ALY 19308 <STATUTsMIC
ANSOUR 192000 <
CARLES <ETATUTHMIC Orost des aftaines

~STATUTHVatataire  Drot comtitutionnel

et
Maria i

Do

]
A BE
Fascal B 5 :
] | s
Marter e e weporter | Erveesgrants s rre=— o
Adistre
Sarge.C
Cwistia Ty
Oinfa - Tababon Vg Ly
Adian B ot e
Antoirm
Eherne Dwrirors de: mdraas & gt Vit it g SrTees
Carl CA} Creind *  dem *  prieam *  Cosdomndes. ¥ Mudes . Liend *  Chang et
Chnstine = - R grent [T =
AlwnFo o AR ectrorena Py
mhsina -~ AT V- enafent arges Prostt
- e Piore! U Wrntiars sin ==y
[ DR Cade Lrpme ki L1l
= Dot s — et
= T iz s =5
5 s | e =t
x e i S R
L OaLLOn T o Prodi t
Wi « - = Pl S s
+ I— »
* At 0 0 s ol gy [T —
e
e gy wprter wy |1 | e s
AP WS S8 1SITAITT LA e
e 0 i
Voir dans le guide de Aa Z

= Excel ou autre tableur (import), p. 149
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2 - Récupérer les données d’une autre base HYPERPLANNING

Pour récupérer les données d’une autre base de données HYPERPLANNING, il faut au préalable,

depuis cette base, générer un fichier de préparation de rentrée qui contient toutes les données.

Pour cela, vous utilisez la commande Fichier > Préparer I’année suivante.

Vous pouvez ensuite :

e initialiser une nouvelle base vide avec ces données: utilisez la commande Fichier >
HYPERPLANNING > Initialiser une base a partir de celle de ’'année précédente ;

e récupérer des données de cette base dans une base déja construite : utilisez la commande
Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données d’une base HYPERPLANNING.

Voir dans le guide de Aa Z
= Initialiser une base a partir de I'année précédente, p. 196
= Récupérer les données d’une autre base, p. 290

3 - Récupérer les données depuis un annuaire LDAP

Les enseignants et les étudiants peuvent &tre importés depuis un annuaire LDAP. La
récupération se fait avec la commande Fichier > Import/Export > Importer depuis un annuaire

th Import de données depuis un LDAP x
P 2 Farmat dimpart AT ep— i (erTpE e
Type de données & importer Enseignants -
| | Defaut_ImporiLDAP | Duvtir | | Enredistrer ‘
Connexion au serveur LDAR
URL du serveur LDAP © [LDAP:/Exemple | Loun: |Login |
Racine: = DC=France | Motdepasse: [o A Cmémoriser le mot de passe
("] Connexion anonyme | seconnecter |
Définttion des rubrigues & importer
Ohijet Filtre (facultatif) - | [ appiiuer [l visusliser toutes les données
cn givenHame mail sn
Houvel Identifiant externe ¥ | Prénom ¥ | Adresse e-mail ¥ | Hom ol
Maftali antar@domaine fr ANTAR
Roger audiberti@domaine fr AUDIBERT
Helene beauregardig@domaine fr BEAUREGARD
Pietre-Jacques briandi@domaine fr BRILND
Michel crassier@domaing. fr CRASSIER
| Régis didier@domaine fr ' DIDER
T . ' dument@domsine.fr | DUMONT
Jean eustache@domaine fr EUSTACHE
* Champs obligatoires
|| Fermer automatiouement cette fenétre une fois fimport terminé @ Fermer | | Imparter

Voir dans le guide de Aa Z
= LDAP, p. 202
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4 - Récupérer les données depuis une base SQL

La récupération des données se fait avec la commande Fichier > Import/Export > Importer au
format SQL depuis une base de données. Elle peut étre automatisée.

H Import des données SQL x

Type e données & importsr : Fathutt o | Qi | | Enredistrer ‘

Defeut_mportSaL

Connexion au serveur SEL

Chaine de connexdion |Pruuider:Micmsuﬂ.nCE.OLEna.1z.n;na|a Source=z:\TestExe HP 2010exp_mat Xisx;Extended Pmpel | assistart |
Reguéte S0L: Select * from EXP_MATH
Editer la requéte | | Exéouter la requéte
Définition des rubriques & impartsr [ wisualiser toutes les données
Masguer les champs ignorés
LIBELLE LIBELLELON MHJ MHH

Champignoré ¥ | MaxiHeures par jour ¥ | Maxi Heures Hebdomadaire ¥
| =vide= oo

<uitde= oo
il oo

* Champs obligatoires

Options

Séparateur de ressources mulliples |:|

[ Fermer sutomatiquement cette fenétre une fois Mimport terming @ | Fermer Importer |

Voir dans le guide de Aa Z
= SQL, p. 326

5 - Récupérer les données via le Service Web

L’application Service Web incluse dans la version Réseau + net permet de synchroniser n’importe
quelle base de données avec la base de données HYPERPLANNING.

Voir dans le guide de Aa Z
= Service Web, p. 317
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6 - Saisir des données a la volée

Enhautdechaqueliste de données, une ligne de création permet la saisie d’'une nouvelle donnée
dans la liste.
La saisie de nouvelles données peut étre interdite dans les profils d’autorisation.

Fichier fditer Egtraire (1t

Sg@migs ®

Cheilmé Code Nom Prénam Austosisatian w Famile | Apparts. W © Oce. Annusiin ‘Q,
| Cries un wevemigrant by
&
Mofo = < 3
Alaiaj4isiairiale]m
now | aee Jorm | few. | ears . mai | pin i [ woin X [ - |=

7 - Gérer U'unicité des données

Soit vousimportez chaque donnée avec un ID, soit ce sont les contraintes d’unicité définies dans
HYPERPLANNING qui sont prises en compte:

e Combinaison pour les enseignants : Code + Nom + Prénom

e Combinaison pour les étudiants : Nom + Prénom + Date de naissance + Numéro d’ordre

e Combinaison pour les promotions : Code + Nom
e Combinaison pour les salles : Code + Nom
e Combinaison pour les matiéres: Code + Nom

Voir dans le guide de Aa Z
= ID ou identifiant unique, p. 188
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Saisie des plannings

—
1

N
1

La conception des emplois du temps dans HYPERPLANNING peut s’envisager de différentes
manieres : de la recopie d’emplois du temps existants au placement automatique des cours,
chaque utilisateur peut choisir et mixer les fonctionnalités. Quelle que soit la maniére de saisir
les plannings, l'utilisateur a toujours la garantie de ne pas occuper une ressource deux fois sur le
méme créneau.

Paramétrage utile

Saisie des jours fériés

Les jours fériés communs a tous se saisissent dans Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année
scolaire. Ainsi, lors du positionnement des cours, si une séance est programmée un jour férié, les
utilisateurs en sont immédiatement informés. Comme toute modification concernant tous les
utilisateurs, la saisie des jours fériés est réservée au SPR et aux administrateurs.

Saisie des calendriers des promotions

Les calendriers permettent d’indiquer rapidement et sans risque d’erreur les semaines sur
lesquelles on travaille, par exemple, les semaines du premier semestre lorsqu’on programme un
cours sur le premier semestre. La saisie des calendriers peut étre faite directement par les
utilisateurs.

Saisie des contraintes a respecter
Les contraintes saisies sont strictement respectées lors d’un placement automatique. Elles sont
signalées lors d’'un placement manuel mais l'utilisateur est libre de les ignorer.

Vous pouvez entre autres: indiquer les créneaux horaires sur lesquels une ressource est
indisponible, définir des maximums horaires, prendre en compte des temps de trajets entre sites
éloignés, garantir une pause déjeuner sans bloquer de créneau, etc.

Voir dans le guide de Aa Z
= Calendrier (planning), p. 64
= Contraintes, p. 77
= Jours fériés, p. 199

Découpage des promotions en groupes

Si les promotions se divisent en groupes pour | 4 proMO
certains cours, il faut partitionner la promotion

pour créer des groupes de TD. Vous pouvez 4 ATELIER=
partitionner une promotion autant de fois que G /‘\
nécessaire et méme créer un groupe par =2
étudiant si  vous souhaitez gérer des =5 Un étudi
. N n étudiant sera, par
enseignement « ala carte ». G exemple, dans le
A LY2 groupe G2 et dans le
Voir dans le guide de Aa Z CHINDIS groupe ESPAGNOL.
= TD (groupe de TD), p. 336 ESPYGNOL \/
RUSSE
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3-

4

4
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Saisie des cours

Créer les cours et les placer en méme temps

SiPemploi du temps est déja fait et doit juste étre reporté dans HYPERPLANNING, I'utilisateur
peut dessiner les cours sur les grilles. Dans ce cas, il crée les cours et les place en méme temps.

DESIGH A2 - Emploi dutemps L0208

vendredi

0Bhan lunicli mardi mercredi ieudi
080 EE .. .E

; = |
= = |

A0h00

A1h00

12h00

13h00

‘14h00

15ha0

16ha0

17hao
1&h0o . .. .

Créer les cours et les placer dans un second temps

L'utilisateur peut créer des cours « non placés » et les placer dans un second temps, soit en
choisissant leur place avec I'aide d’HYPERPLANNING, soit en laissant le logiciel placer les cours
dans le respect des contraintes définies.

Pour constituer une liste de cours non placés, 'utilisateur peut :

e importer une liste de cours saisis dans Excel ;

e créer des cours non placés a la volée dans le logiciel avec le raccourci [Ctrl + N] ;

e générer les cours a partir des cursus s’ils ont été saisis en amont.

Voir dans le guide de Aa Z
= Cours, p. 89



Publication des données sur Internet

Si votre version comprend I'application HYPERPLANNING.net, vous pouvez publier certaines
données a travers des espaces dédiés et sécurisés: Espace Enseignants, Espace Etudiants,
Espace Secrétariat, Espace Appariteurs, Espace Parents, Espace Entreprise, Espace Invités.

1 - Installer HYPERPLANNING.net

» Configuration optimale du poste

e Windows Server 2016
o Ecran:permettant un affichage en 1280 x 1024

HYPERPLANNING.net s’installe de préférence sur une partition dédiée (différente de la partition
systéme) dans un dossier non partagé.

» Télécharger U'application
http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

» Connecter HYPERPLANNING.net au Serveur ou au Controleur

1. Dans le volet Paramétres de connexion, reportez I’Adresse IP (ou nom de domaine) et le
numéro de Port TCP du Contréleur (pour voir tous les plannings) ou du Serveur (pour voir
uniquement le planning mis en service).

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

— Gestion des plannings S
L.. Déconnecté du serveur

Licancis utdstes - Non dispanible

[ o | Ve siuit_| @

e Connexicn su contsdleur
: E Adrense I ou Aom o8 domiine Pont TCP
o locaitiost (21200 ]
urk &

biom des Roences = Connexicn au serveur
Aaresse ¥ ou norm 08 domens Pert 1CP
I

| ocairrorsa nam
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» Créer une publication

Une publication est une base de données publiée. Chaque publication est un service Windows
qui se lance automatiquement au démarrage de 'ordinateur.

1. Dans le volet Liste des plannings, sélectionnez le planning.

2. Faites un clicdroit et choisissez Créer une nouvelle publication.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez la publication, puis validez.
4. La base est publiée automatiquement.

B Adminkstration HYPLRPLANNING.net VS

Ficteer  Assistarcs Merndes &'
C\m.. Gestion des plannings s ararmie
T i
By Connecté au serveur
plaraings
Licencas utilisdes - Soeveurs HYPERPLANNING - 1 /56 HYPERPLANNING not - Sondce Wab - HYPERPLANNING DATA: 0 /5

Paramétres de

COnMEamn Flannings de Superviseur

= 1 i st tiiry Ausrseds stm
ste des plannings a

Crder une nouvelle

Lulis-ateurs du
réseau

n Gestion des licences

n u Caber m rasvele puddcatin

Voir dans le guide de Aa Z

= Espace Appariteurs, p. 135

= Espace Enseignants, p. 136

= Espace Entreprise, p. 138

= Espace Etudiants, p. 138

= Espace Invités, p. 139

= Espace Parents, p. 140

= Espace Secrétariat, p. 141

= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272

N
1

Paramétrer les Espaces

Le paramétrage des Espaces se fait depuis un Client HYPERPLANNING. Il est réservé au SPRou a
un administrateur.

» Paramétrer un Espace
1. Allez dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’'Espace dans I'arborescence a gauche.

3. Vérifiez que les options Publier et Publier la version mobile sont cochées dans la barre de
titre.
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4. A droite, pour chaque Espace, vous pouvez définir les pages publiées (sauf pour I'Espace
Enseignants et I’Espace Secrétariat car les pages publiées dépendent des autorisations des
enseignants et des utilisateurs), modifier I’'aspect des pages, définir certaines autorisations,
etc.

» Paramétrer les plannings

Le paramétrage des plannings (numérotation des semaines, horaires affichés, affichage des
cours, options d’affichage) est transversal: il se fait par type de ressources (enseignants,
promotions, salles, etc.) mais vaut pour tous les Espaces.

16 Publication sur Internet avec HYPLRPLANNING.net

2
Bapace Seerdtarint Frrnmiren gnfen Parantres des cours
Expace fgpsrbers
Fapace Fhiarts Atficher los cours dons in coulewr ‘e lamatibre =
Lzpace Farents
Erpace Enreguite # Alficher les cours un plcss sur Tk th besps en fete
:_mm*;’ . Grile et [ Liste séance i
Enveignants Daters dus sussiuns !
Promaions Punilie ) o o
Enudeants Matsire o . o
Sl A Ermigivant o o I
.HIHH Prénom
nepmmsmnare T N R
Autre public
Saille: o o | o
Pondération "
Mo v
N de T wession v
Type 7
Progressions
Effectif
[ I
_Ferner |

» Ne pas publier les informations concernant une ressource

Pour ne pas publier les informations concernant une ressource, vous décochez la colonne
Publication pour cette ressource dans la liste des ressources (onglet Plannings).

» Définir les profils des enseignants et des utilisateurs de UEspace Secrétariat

Dans P’Espace Enseignants, les enseignants peuvent créer des séances, paramétrer leur
moyenne, saisir les absences, etc., si vous les y autorisez. Les autorisations sont a définir par
profil dans Plannings > Enseignants > + Profils d’autorisation.

Les utilisateurs de ’Espace Secrétariat ont les mémes autorisations que lorsqu’ils se connectent
depuis un Client (si la fonctionnalité existe).

Voir dans le guide de Aa Z

= Profil d’'un enseignant, p. 262

= Profil d’'un utilisateur, p. 264

= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272
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3 - Choisir un mode d’authentification

Les utilisateurs qui se connectent a un Espace doivent s’authentifier avec un identifiant de
connexion et un mot de passe.

» Garder Uauthentification HYPERPLANNING

L’'identifiant de connexion et le mot de passe sont ceux générés automatiquement par
HYPERPLANNING sauf pour les utilisateurs qui utilisent les mémes identifiant et mot de passe
que pour se connecter depuis un Client.

Pour transmettre I'identifiant de connexion et le mot de passe par e-mail, envoyez la lettre type
Connexion depuis chaque liste (enseignants, étudiants, etc.).

» Déléguer l'authentification a un autre serveur (CAS ou ADFS)

Vous pouvez déléguer I'authentification a un Serveur CAS ou a un Serveur ADFS depuis
HYPERPLANNING.net dans le volet Déléguer 'authentification.

Voir dans le guide de Aa Z

= ADFS, p. 39

= CAS, p. 67

= Identifiant de connexion, p. 190
= Mot de passe, p. 224
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Recommencer une nouvelle annee

1 - Créer un fichier de préparation de rentrée

Depuis un Client connecté a la base précédente, lancez la commander Fichier > Préparer la
rentrée suivante et enregistrez le fichier *.zip généré.

2 - Initialiser la base de données

Depuis une nouvelle base vide, lancez la commande Fichier > HYPERPLANNING > Initialiser une
base a partir de celle de I’année précédente et choisissez les éléments que vous souhaitez
récupérer.

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

Choiziz=zez le premier jour de la base

Premiet lundi de wotre emploi du temps 03092018 ||

Choisissez wos options
Les ahzences, les demandes de réservation, les jours fériés et les devairs seront supprimés.
(®) Conzerver les cours et les services de notation
["1En les dépositionnant
[ conserver les cours annulés
) Supprimer les cours et les modules et services de notstion
+| Supprimer les cours annulés
Conserver les étudiants
[] Awer leur sppartenance aux publics
Archiver les moyennes et ECTS pour e suivi pluriannuel
[ Supprimer les stages

AnnLler || alicer

Voir dans le guide de Aa Z
= Initialiser une base a partir de I’'année précédente, p. 196
= Préparer I’'année suivante, p. 262
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Changer de version d’HYPERPLANNING

1 - Archiver la base en cours

Depuis le Serveur HYPERPLANNING 2017, arrétez la publication de la base et lancez la
commande Fichier > Archiver et compacter une base sur la base en cours en cochant tous les
documents dans les options de compactage.

2 Enregistrer saus “
@ = | <« Bureau » ARCHIVESHP v & Rechercher dans : ARCHIWES .. @
Organiser v Nouveau dossier B= - @
Marn . M adifié le Type Taille

Aucun élément ne correspond & votre recherche,

Mom du fichier: | Base 2018.zip v

Type: | Fichiers archives (*.zip) v

Paramétres [ Avec les photos
Avec les lettres types

Avec les courriers
Envoyés

Avec les documents
joints

Avec les QCM

(& Masquer les dossiers ‘ Enregistrer | | Annuler

2 - Supprimer les services Windows 2017

1. Sur les postes ol sont installés le Contréleur, le Serveur, HYPERPLANNING.net et le Service
Web, lancez depuis I'une des applications la commande Assistance > Administration des
paramétres Windows > Services Windows.

2.La liste des services Windows INDEX EDUCATION présents sur le poste s'affichent:
sélectionnez un service de la version 2017, faites un clic droit et lancez la commander Arréter
le service.

3. Sélectionnez le méme service, faites un clic droit et lancez la commande Supprimer le service.
4. Faites laméme opération pour tous les services de la version 2017 présents sur chaque poste.

Remarque: il est nécessaire de supprimer les services Windows, mais il n'est pas nécessaire de
désinstaller les applications HYPERPLANNING 2017.

3 - Installer les applications HYPERPLANNING 2018

Chaque application doit étre téléchargée depuis la page Derniére mise a jour. Si vous souhaitez
continuer a travailler de la méme maniére, installez chaque application 2018 sur le poste sur
lequel I'application 2017 a été installée.
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4 - Récupérer les utilisateurs et les plannings

Attention, cette opération écrase le mot de passe du SPR ainsi que tous les plannings et

utilisateurs éventuellement créés. Elle doit donc étre effectuée avant la création des plannings

et des utilisateurs.

1. Depuis le Controleur HYPERPLANNING 2018, allez dans Utilisateurs du réseau > Liste des
utilisateurs.

2. Cliquez surle bouton - en bas de I'écran.
3. Double-cliquez sur le fichier *.profils.

£ Adminkstration Contrileur HYPLEPLANNING VS
Fichier  Azsizionce  Menuindex @'
a Controleur arrété dckach it

Licences utilisées - BF Senvaurs HYPERPLANNING : 045 30 [¥HYPERPLANNING net - SericeWet - HYPERPLANNSG DATA 0/6
Admingirateurs & Moddfiants - 0720 Consullants - 0/20

Flannings du réceau

Lisin des itlisatours 3otk utkeation  ATectation dans i prosis

Prdnon | Ciw Adm. Map Wb v Frousil lotafiant LDAD bdnedifisnt CAS Ibardifiart
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5 - Publier la base en cours

1. Créez un planning ou sélectionnez un planning récupéré.

2. Sélectionnez le planning, faites un clic droit et lancez Installer en tant que service Windows.
3. Lancez la commande Fichier > Récupérer une base compactée.

4. Double-cliquez sur I'archive générée depuis le Serveur HYPERPLANNING 2017.

5. Sélectionnez le dossier voulu, puis renommez votre base.

6. Enregistrez : la base est automatiquement mise en service.









Absence d’un enseignant

ABSENCE D’UN ENSEIGNAN

Si un enseignant est absent et que vous souhaitez conserver la liste des cours qui n’ont pas
eu lieu suite a cette absence, il ne faut pas supprimer les cours mais les annuler.

Annuler les cours d’un enseignant
= Annuler une séance, p. 48

Rattraper une séance
= Rattraper une séance, p. 286

Trouver un remplacant pour un enseignant absent
= Remplacement, p. 297

Consulter la liste des séances annulées d’un enseignant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Wg Récapitulatif des cours annulés.
2. Sélectionnez I’enseignant dans la liste a gauche.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran et réduisez si nécessaire
la période en choisissant des dates dans les menus déroulants.

4. Triez la liste chronologiquement en cliquant au-dessus de la colonne Place.

M. HASRI Osman - Récapitulatif des cours annulés

Place Durée -3 Motif d’annulation Séance rattrapage Public -3 Commentaire
mer. 29003 05h00  4h00 Raizon personnelle mer. 05510 05h0o Ghi Déplacement pro. de lintervenant
wen. 3105 08h00  4h00 Annulation G2
ven. 0505 05h00  4h00 Réunion sdministrative Ghi2 Réorganisation du pdle - salle 301
ven. 1205 05h00  4h00 Réunion sdminiztrative Ghi2
ven, 1905 05h00  4h00 Réunion sdmiriztrative Ghi2

[ENERGRY = c2on0m) <

Le compteur en bas de la liste indique le nombre Ilest possible de

de cours annulés et, entre parenthéses, la durée saisir un commentaire libre

cumulée des cours annulés. pour chaque cours annulé.
Voir aussi

= Motif d’annulation, p. 228
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Absence d’un étudiant

ABSENCE D’UN ETUDIAN

Les absences des étudiants sont gérées dans le groupe de travail Assiduité.

SAISIE DES ABSENCES

L’absence d’un étudiant peut étre saisie soit directement sur sa grille d’emploi du temps
(absence saisie par un personnel), soit via la feuille d’appel du cours (absence saisie par un

personnel ou par I’'enseignant depuis ’Espace Enseignants).

Saisir une absence sur la journée, la semaine, etc.
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Saisie > 2# Absences et retards.

2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur I'onglet correspondant au mois.
4. Sélectionnez Absence.
5. Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.
6. Cliquez-glissez sur les jours ol I’étudiant est absent: I'absence apparait de la couleur du
motif.

03h00  08h00 10h00  11hO0  12h00  13h00  14h00  15h00 16k 05h00  0ShOO  10h00 11hO00 12h00  13h00  14h00  15ShOD 16k
lun. 2 \ [N AR AU AU IR R w2 | b b [ b | ok Taval
mar. 3 Mme Dml:“H'\:gR‘IA'\nmk afo afo afo afo afo EF & Mme BRDDanHIng‘ﬂnmck VN v v C C
mer. 4 ol T O mer. 4 et Sommertial -|-f-|- NI N
jeu. 5 [l L T A B B iBu. 5 | vl [ |
v 6 TR S ven- 8 | iolpontrem ||| Ll
Sam-,"\"\“\‘.|..|..‘|[:‘f.|..|- ETu A I (N (R (R (R v
LR & M. BDRT"‘L:.‘&EEB"E;”EM fun. @b e M Buﬂmnﬁgﬁzﬂam

Pour réduire ou supprimer [’absence,
cliquez-glissez a nouveau sur la zone.

Saisir un étudiant absent au cours
= Feuille d’appel, p. 160

SUIVI DES ABSENCES
Le suivi des absences se fait depuis I'onglet Assiduité > Récapitulatif > =

événements. Par défaut, le caractére justifié/ injustifié dépend du motif de

Liste des
I’absence

(=> Motif d’absence et de retard, p. 227) et on ne distingue pas les cours obligatoires / non

obligatoires (= Présence obligatoire aux cours, p. 262).

Savoir combien d’étudiants sont absents ce matin dans I’établissement
= Tableau de bord, p. 334

Retrouver toutes les absences sans motif

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.

2. Sélectionnez Absences dans le menu déroulant.
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Absence d’un étudiant

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran et réduisez si nécessaire
la période en choisissant des dates dans les menus déroulants.

4. Triez la liste par motif en cliquant sur le titre de la colonne Motif.

o Etudiant o Public o Motif
CATELLA Milva DESIGH A2, =DESIGH A2=4M532 0 [l Maladie a\recvcerﬁficat
FERRE Anthony G | =GMT= NG, <G =TP2 | Maladie zans certificat
CAGMOMN Hugo Gerard Jacques G2 =GM2= ANGT | =GM2= TR Motif non encore connu
CAGHNON Hugo Gerard Jacques G2 <GM2= ANGT | =GM2= TR Motif non encore connu
CAGHNON Hugo Gerard Jacoues G2 2GM2e ANGT | =GM2= TR Motif non encore connu
BORTOLUSS! Claire Marie Gt | =G = ANMG2 | 2GMT= TR B Prokleme de transport
BORTOLUSS! Claire Marie Gl | =G = ANG2 | =GhT=TR B Probléme de transpart

Saisir le motif de I’absence
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.
2. Double-cliquez dans la colonne Motif.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le motif souhaité. Si les motifs proposés
ne conviennent pas, cliquez sur la ligne de création (= Motif d’absence et de retard,
p.227).

Envoyer une demande de justificatif / Enregistrer un justificatif
= Justificatif d’absence, p. 200

Indiquer qu’une absence est justifiée malgré le motif

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.
2. Double-cliquez dans la colonne Justifiée pour afficher Oui.

Supprimer une absence

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.
2. Faites un clicdroit sur I'absence et choisissez Supprimer la sélection.

RECAPITULATIF DES ABSENCES
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Connaitre le nombre d’absences par étudiant
1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Etudiants > g Relevé d’absence.
2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.
3. Filtrez |a liste a gauche en sélectionnant par exemple une promotion.
4. Le nombre d’absences sur la période s’affiche dans la colonne Ea.

La = Hom Prénom Promotions %
(F) Créer un étudiant

2 BERTOLING Micolas G2
BEZERR.AL Theao Ghiz2

1 BOISSONMADE Moemis G2

BOMMICART Steven Ghiz2

e BC0UIM Arthory M2
BOLYABANE Sarmir Ghiz2



Absence d’un étudiant

Editer un relevé d’absences par étudiant
1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Etudiants > Q? Relevé d’absence.
. Sélectionnez les étudiants dans la liste a gauche.
. Renseignez les critéres d’affichage (période, absences a prendre en compte, etc.).
. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
. Finalisez le paramétrage en cochant les éléments a faire figurer sur le relevé.
. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

N oouvl W N

Récupérer la liste des absences dans Excel
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.

2. Cliquez sur le bouton | - a gauche de Promotions et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez
les promotions concernées.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran et réduisez si nécessaire
la période en choisissant des dates dans les menus déroulants.

4. Cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la liste pour choisir les colonnes a afficher et
triez laliste en cliquant au-dessus de la colonne de votre choix.

5. Cliquez sur le bouton () en haut a droite de la liste.
6. Collez laliste en faisant [Ctrl + V] dans n’importe quel éditeur de texte (Excel, etc.).

Afficher les absences sur le bulletin
2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Allez dans l'onglet Pied de bulletin.
4. Dans I’encadré Assiduité, cochez les éléments a faire apparaitre.

Extraire les étudiants ayant dépassé un seuil d’absence
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Absentéisme > @, Suivi de 'absentéisme.
2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.
3. Sélectionnez dans le menu déroulant les absences a prendre en compte (justifiées/
injustifiées).
4. Filtrez éventuellement la liste en cliquant sur le bouton - acoté de Promotions.
5. Sélectionnez les cours a prendre en compte (obligatoires /non obligatoires).
6. Sélectionnez un mode de calcul des absences (heures manquées / cours manqués).
7. Définissez le seuil (nombre d’heures /de cours / pourcentage par matiére).

Remarque : pour envoyer un courrier aux étudiants, cliquez sur le bouton |1 dans la barre
d’outils. Les lettres types proposées depuis cet affichage sont celles de la catégorie
Absentéisme.

Consulter les taux d’absence dans I’établissement

NEUVEEINES Un nouvel affichage vous permet de visualiser les absences par mois, pour
I’ensemble de I'établissement, en fonction des matiéres et des promotions.

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Absentéisme > | ] Taux d’absentéisme de
I’établissement.
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Absence d’un étudiant

2. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le tri: par matiéres, par promotions ou pour
I’ensemble de I’établissement.

3. Par défaut, toutes les promotions et toutes les matieres sont prises en compte; le cas
échéant, cliquez sur les boutons | - pour spécifier celles qui doivent étre ignorées.

4. Choisissez les critéres d’affichage: HYPERPLANNING calcule automatiquement le taux
d’absentéisme.

Taux d'absence par mois | établissement - Taux d'absence global : 0,08 %

Critéres daffichage
A eI e S0 SN——
® Taus les cours En nombre de cours
Uniquement les cours ol présence est ohligatoire #) En pourcentage : Cours mangués / cours prévus
| Prendre en compte uniquemert les cours placés dans les heures prévues:
0,25
024%
0,24%
02 0,20%
o 015
2
2 013%
x
2
g
01
0,06%
0,05
0,04%
oct. nov. déc. Jany, févr. mars avr. mai
‘ ‘ < >

Taux d'absence par mais - | Matigres (25/33) - Promotions (45) Taux d'absence global: 0,07 %

Criteres daffichage
Prendrs en compts Calculer les sbsences sous e format | coUrs manqués — ~
© Taus les cours En nombre de cours
Uniuemert les cours aliba présence est obligataire /BN POUICENtAg | COUPS ManGUés / Cours prévis
/|Prendre en compte uniguemert les cours placés dans les heures prévues:
1,76 .
= Automatisme
[l Communication visuelle
= Couleur-matiére
[ Design
15 I Dessin

B Dessin perspective

B Econométrie

B Electronique

I Electrotechnique

1,26 B Espace-volume

(1= Gestion Production

B Infographie 20

B Informatique

I Lumiére

[ Maths Appliquées

B Mécanique des Fluides
I Projet personnel

[l Sciences humaines

i Technique

B Traitement Signal

I Matiére 3 préciser

[t Anglais

I Entretien Préparation Projet
[ Réunion

s Réservation de salles

Taux d"absence

I
n

8
=
E
I
g
<
@
H
g
E
i

A
3 ¢
0,25 g E % @
H H & E
B i E

, 4. H.H. .. £ e
janu.
‘ ‘( >
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Absence d’un étudiant

Taux d'absence par mois - | Promations (445) - | Matigres (Toutes) Taux d'absence global : 0,12 %
Crtires datfichags

Prendre en compte Calculer les absences saus le farmat

® Tous les cours En nombre dhewres

) Uniquement les cours ois a présence est obligatoire % En pourcentage * heures mancuées fheures prévies

Frendre &n compte UNiqUeIment Ies cours placés dans les heurss prévues

€@ [ DESIGH A1
[ DESIGH A2
= GM1
= GM2

1,25

Taux d'absence
e
5
]

nov. dés. janu.

Afficher les cours manqués sous forme de graphique

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Absentéisme > @ Taux d’absentéisme.

2. Indiquez via le menu déroulant si vous souhaitez afficher le taux d’absentéisme par
Matiére ou par Promotion.

3. Sélectionnez le type de graphique : Camembert de répartition ou Détail en histogramme.

4. Sélectionnez la ou les promotions dans la liste a gauche.

1 DROIT (11,02 %)

roft des Affaires
(0,71 %)

L2 DROIT

(6,72%)

t Droit privé
(2,59 %)

3 DROIT Public

L3 DROIT Prive:
Drait des Sociétés Dron cu Trawail Approfonci (854 %) (0,83 %)
(25,00 %) 714 %)
Taux d’absentéisme par matiére Taux d’absentéisme par promotion
Voir aussi

= Assiduité, p. 55

= Dispense (devoir), p. 115

= Feuille d’appel, p. 160

= Motif d’absence et de retard, p. 227
= Présence obligatoire aux cours, p. 262
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Accés a la base suspendu

= Retard, p. 303
= Tableau de bord, p. 334

CES A LA BASE SUSPENDU

L’acceés a la base est suspendu apres plusieurs mauvaises identifications. L’acces a la base
redevient possible aprés un certain temps ou apreés que le SPR a manuellement débloqué
I’adresse IP concernée.

Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans les parametres de sécurité depuis I’'une des applications suivantes:
e Controleur lf:.-‘-' volet Paramétres de sécurité,

° Serveuri;}, panneau Planning, volet Paramétres de sécurité,

e Client [®, menu Serveur > Paramétres de sécurité.

Allez dans I'onglet Voir les connexions.

. Cliquez sur le bouton Rafraichir pour voir toutes les adresses IP.

. Regardez la colonne Etat pour repérer les adresses IP suspendues.

. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.

v~ WwoN

Derniéres connexions TCP (30 derniéres minutes) | Rafraichir |

Adregzes IP connectées
Heure Ir Etat Hb. sus.

1373 192165175 25 - Wihindex-sducation france - 1

| Dehloguer les [P suspenduss |

Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage

1. Rendez-vous dans les parametres de sécurité depuis I’'une des applications suivantes :

e Controleur l':.-’, volet Paramétres de sécurité,
e Serveur {g} panneau Planning, volet Paramétres de sécurité.

2. Allez dans l'onglet Gestion des adresses. Le nombre d’essais et le temps de blocage
dépendent du Niveau de contréle des adresses IP non privilégiées. Il est déconseillé de le
désactiver.

o Niveau faible: 1 minute de blocage apres 5 essais,
e Niveau moyen :1minute de blocage apres 3 essais,
o Niveau élevé: 5 minutes de blocage apres 3 essais.

Mivesu de cortrdle des adresses P non prividgiges

Hiveau moyen

= - Protection des identifiants et mots de passe des utiisateurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)

\ ) =] ! - Journalisation de la ssturation UDP du serveur et de la liste des dernigres connexions TCP toutes les 30 minutes
- Limitstion ciu nomkbre de tentatives de connexion UDP par seconce (100)

Désactvé  Falble Moyen Elevé

Voir aussi
= Sécurité, p. 312
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Déléguer Iauthentification aux Espaces a un serveur ADFS

Prérequis Il faut utiliser le protocole HTTPS (choix du protocole dans le volet Paramétres de
publication).

1. Dans HYPERPLANNING.net [, rendez-vous dans le panneau Planning, volet Déléguer
I’authentification.
Remarque : en version hébergée, l'laccés a HYPERPLANNING.net se fait depuis la console
d’hébergement (= Hébergement des applications et de la base, p. 178).

. Cliquez sur Interconnexion ADFS.
. Cochez Gérer l'authentification via un serveur ADFS.
. Choisissez un certificat de chiffrement.

. Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement aux Espaces sans
passer par ’ENT, cochez Autoriser 'authentification directe par HYPERPLANNING.net.

. Cliquez sur le bouton Parameétres d’identification des utilisateurs en haut a droite.
7. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de I'utilisateur.

U o W N

[e)]

Accéder aux Espaces a travers ADFS

L’acces aux différents Espaces se fait par ’lURL publique d’HYPERPLANNING.net. Pour accéder
aux Espaces mobiles, il faut ajouter /mobile a la fin de I'URL.

Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant ADFS
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des identités > = Rapprochement des
identités.
2. Sélectionnez ADFS dans le premier menu déroulant.
3. Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
4. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.
5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.
6. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.

Rapprochement de lidentité des utilisateurs du partenaire : | ADFS - |
=Liste des |Enseignants - | +|Iniquement les non rapprochés
Civilité Hom Prénom Identifiant partenaire Q,

bl AMDREIS Philippe
hiime BOLHMAR Salwa
hlrme BROCHER

Annick

Annuler || “alider |

Mme LALRENS Judith
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Administrateur

ADMINISTRATEUR

Un administrateur est un utilisateur affecté au profil Administration (profil non modifiable
avec toutes les autorisations). Pour qu’un utilisateur puisse étre affecté au profil
Administration, il doit étre désigné auparavant comme administrateur potentiel.

Indiquer qu’un utilisateur peut étre administrateur
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'administration des utilisateurs depuis I'une des applications
suivantes:
e Controleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e Client ﬁ’!, menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Allez dans I'onglet Liste des utilisateurs.
3. Double-cliquez dans la colonne Adm.

Id. connexion Hom Prénom Civ.  Adm. MdP &

[+ Mouveau

[ ME L Alexandra 11111}
SPR Supervizeur [T
TC TAMG Charlie wewwn
Wi WANER hlayli= seunn

Désigner les administrateurs d’un planning

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I’administration des utilisateurs depuis I'une des applications
suivantes:
e Controleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e Serveur &, panneau Planning, volet Affectation des utilisateurs,
e Client -fmenu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Allez dans I'onglet Affectation dans les profils.

3. Cliquez sur + Administration.

4. Seuls les utilisateurs désignés comme administrateurs potentiels sont proposés: cochez
les administrateurs pour ce planning.

Affectation des utilisateurs dans les profils

Identifiant de connexion

A+ administration

|__| Id. de connexion Hom Q

o

o ma MAZZ| Alexandra

Annuler || “alicler
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Administrer a distance

Réserver une licence pour I’'administrateur

1. Dans le Contrdleur ﬂ rendez-vous dans le volet Gestion des licences.
Remarque: en version hébergée, l'accés au Contréleur se fait depuis la console
d’hébergement (=> Hébergement des applications et de la base, p. 178).

2. Saisissez le nombre 1dans la colonne Administrateurs.

Récapitulatif des Ii réservées
. Administrateurs Maximum
Plannings .
Administrateurs Modifiants Consultants CEI=T0E
Planning 1 1 - - -
Voir aussi

= Utilisateur, p. 345

ADMINISTRER A DISTANCE

En version Réseau, vous pouvez piloter les applications Contrdleur, Serveur,
HYPERPLANNING.net, HYPERPLANNING.data ou Service Web depuis un autre poste que
celui sur lequel est installée Iapplication. Vous utilisez pour cela [Iapplicatif
d’administration a distance correspondant.

Télécharger et installer Papplicatif d’administration a distance [version Réseau]

Téléchargez I'applicatif depuis notre site Internet, rubrique Téléchargements > Derniére mise
ajour, etinstallez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

5 | HYPERPLANNING

& Arcention, ' éablissements ayant sol

¥ s ayant souscritun b % NE DOIVENT
PAS TELECHARGER LES APPLICATIFS SUIVANTS cE Wed),

+ Applicatifs réscau

& Administration A distance des applicatits réseau

Cos applicatifs par
HYPERPLANNING

Cliquez ici pour afficher les
applications a télécharger.

3 AdminisEration du CONTRULEUR
EXZ8viva 017 Ms]

Fored
N Administrasion du SERVIUE.

[ 1 o [EERTUN e wies ERTEE
?@) Adminissrasien di NET
B e 1 o) [EENTEN 071 hac)
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Adresse e-mail

Autoriser I’'administration a distance depuis I’'application

1. Rendez-vous dans le volet Administration & distance depuis le Contrbleur [, le
Serveur £, HYPERPLANNING.net [, HYPERPLANNING.data 5§ ou le Service Web

2. Cochez Autoriser I’ladministration a distance.
3. Vérifiez que le port est ouvert et modifiez-le s’il est utilisé par une autre application.
4. Saisissez I'adresse du poste sur lequel est installé I'applicatif d’administration a distance.

+ Autoriger 'administration a distance

Port o' administration TCP

291 | | Waleurs par défaut

Paramétres de séourité
Définizzer les blocs d'sdresses IP autorisés 4 se connecter su serveur & distance

Bloc d'adresses IP

':'I':' Ajouter un kloc d'sdresses P
192.168.1.170

Remarque : si vous souhaitez administrer a distance depuis plusieurs postes, il faut que les
adresses de ces postes soient toutes autorisées. Si ces adresses se suivent, laissez coché Par bloc
et choisissez le masque qui convient. Si les adresses ne se suivent pas, cochez Par plage et
saisissez les plages d’adresses concernées.

Paramétrer I’applicatif d’administration a distance
1. Depuis l'applicatif d’administration a distance, rendez-vous dans le volet Liste des
serveurs.
2. Saisissez un nom pour le Serveur.

3. Reportez I'adresse IP et le numéro de port qui figure dans le volet Paramétres de
publication de I’application.

ADRESSE E-MAIL

Si les adresses e-mail des personnels, des enseignants, des étudiants et de leurs
responsables sont renseignées, tous les documents et courriers peuvent étre transmis par e-
mail.

Importer les adresses e-mail
= Import, p. 191

Repérer les adresses e-mail manquantes ou non valides

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
o Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
e Plannings > Etudiants > g Fiche parents.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
laliste (= Liste, p.208).
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Adresse e-mail

3. Triez laliste en cliquant sur le titre de la colonne Adresse e-mail : les personnes n’ayant pas
d’adresse e-mail s’affichent en haut de la liste.
Les adresses e-mail non valides s’affichent en rouge.

4.Vous pouvez saisir ou modifier une adresse e-mail directement dans le logiciel : double-
cliquez dans la colonne Adresse e-mail et saisissez I’adresse e-mail.

Autoriser les enseignants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles
(= Profil d’un enseignant, p. 262).

Autoriser les étudiants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez ’Espace Etudiants dans I'arborescence.
3. Dans I'onglet Autorisations, cochez Modifier ses coordonnées.

Rendre visible I’adresse e-mail des enseignants sur ’Espace Etudiants

Pour que les adresses e-mails des enseignants soient visibles sur I’'Espace Etudiants, il faut
que I'option Je souhaite recevoir des e-mails de la part des étudiants soit cochée dans leur fiche.
Si vous autorisez les enseignants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace (voir ci-
avant), ils peuvent également indiquer s’ils souhaitent la rendre visible.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Sélectionnez les enseignants dans la liste, faites un clic droit et choisissez Modifier la

sélection > Destinataires e-mails > Autoriser la réception des e-mails des étudiants.

Saisir une adresse e-mail pour la promotion
Saisir une adresse e-mail pour la promotion permet d’envoyer rapidement les documents
concernant une promotion a une autre personne que celles qui sont directement concernées
(étudiants, enseignants, etc.).
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.
2. Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton 2 en haut a droite de

laliste (= Liste, p. 208).

3. Double-cliquez dans la colonne Adresse e-mail et saisissez I’adresse e-mail.

Modifier I’'adresse e-mail a partir de laquelle les courriers sont envoyés
= Parametres de connexion (e-mails et SMS), p. 245

Voir aussi
= E-mail, p. 122
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Adresse IP

RESSE IP

Par défaut, toutes les adresses IP se connectant au Serveur et au Contrdleur sont autorisées
et contrdlées (blocage apres authentification erronée, limitation des connexions par
seconde, etc.).

Interdire certaines adresses IP

1. Rendez-vous dans le volet Paramétres de sécurité :
e soit depuisle Contréleur",’,
e soit depuis le Serveur [, panneau Planning.
2. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.
3. Choisissez Contréler toutes les adresses.
4. Saisissez les adresses interdites (en rouge) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent, saisissez la premiére adresse, puis la
derniere;
e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas, saisissez autant de lignes que d’adresses.

Interdire toutes les adresses @ Controler toutes les adresses

Toutes les adresses sont soumises au niveau de sécurité défini sauf les adresses
suivartes qui zont privilégiges ou interdites

Adrezzes prividgiées Adreszes interdites
Elles ne sont soumises & aucun contrils Elles ne peuvert jamais s& connecter
De A De .
< Houvelle adresse > < Houvelle adresse >
192.168.0.222 192.165.0.240

5. Parallelement, vous pouvez définir des adresses privilégiées (en bleu), sur lesquelles aucun
contrdle n’est effectué.

Autoriser uniquement certaines adresses IP

1. Rendez-vous dans le volet Paramétres de sécurité :
e soit depuis le Contréleur E,
e soit depuis le Serveur [, panneau Planning.
2. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.
3. Choisissez Interdire toutes les adresses.
4. Saisissez les adresses autorisées, soit comme adresses privilégiées (en bleu), soit comme
adresses contrdlées (en vert) :
e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent, saisissez la premiére adresse, puis la
derniere;
e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas, saisissez autant de lignes que d’adresses.

& Interdire toutes les adresses Contrdler toutes les adresses

Toutes les adresses sont interdites sauf les adresses suivartes oui sont
privilégiges ou contrdlées par le niveau défini :

Adrezzes priviggides Adrezzes contrilées
Ellez ne sort soumises & aucun contrdle Ellez zort cortrélées par le niveau défini
De A De A
< Houvelle adresse > < Houvelle adresse >
192.1.0478 192.168.1.175 192.168.1.131 192.168.1.131
192.168.1.150 192.168.1.180
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Adresse postale

Débloquer les adresses IP suspendues
= Accés a la base suspendu, p. 38

ADRESSE POSTALE

NEIEVEELRE 1 est désormais possible de renseigner I'adresse postale des personnels, et ainsi
de publiposter des documents a leur intention.

Importer les adresses postales
= Import, p. 191

Insérer I’adresse pour une enveloppe a fenétre dans une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > g Lettres types.
2. Sélectionnez la lettre type.

3. Positionnez le curseur a I’endroit oll vous souhaitez insérer I’adresse, faites un clic droit et
choisissez Nom et adresse pour enveloppe a fenétre.

Imprimer des étiquettes avec les adresses postales des étudiants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Sélectionnez les étudiants concernés.
3. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans l'onglet Contenu et sélectionnez Adresse de
’étudiant.

Voir aussi
= Coordonnées de I’établissement, p. 83
= Coordonnées personnelles, p. 83
= Destinataires des courriers, p. 109

AFFICHER UNIQUEMENT LES DONNEES MARQUEES « CEIL »

Cette option d’affichage permet d’afficher uniquement les données qui vous concernent.
Elle est particulierement pratique quand la méme base de données contient les données de
plusieurs écoles.

Appliquer le filtrage défini par 'administrateur
Si 'administrateur a défini la visibilité des rubriques en fonction des utilisateurs / groupes
d’utilisateurs (= Famille, p. 156), un clic suffit pour alléger vos listes.
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Cochez l'option Afficher uniquement les données marquées @ .
3. Cliquez sur le bouton Appliquer le filtrage défini par 'administrateur.
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Afficher uniquement les données marquées « ceil »

Désigner manuellement les données qu’on veut masquer

Si aucun filtrage n’a été défini, vous devez désigner manuellement les données a afficher/
masquer dans les listes. Ce travail n’est a faire qu’une fois, votre paramétrage est conservé
d’une session a I'autre.
1. Si vous ne voyez pas la colonne @ CEil dans une liste, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste (= Liste, p. 208). Dans cette colonne, s’ily a:
e @ la ligne reste affichée lorsque l'option Afficher uniquement les données
marquées @ est activée.
e # :laligne est masquée lorsque I'option Afficher uniquement les données marquées &
est activée.
2. Sélectionnez les données que vous souhaitez masquer.
3. Faites un clic droit et choisissez Données a afficher > Ne pas afficher la sélection.

Remarque : si l'option Afficher uniquement les données marquées @ est déja active, les lignes
sont masquées aussitot.

Activer I'option Afficher uniquement les données marquées @

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.

2. Cochez l'option Afficher uniquement les données marquées @ . Une fois I'option activée,
seules les données marquées @ sont visibles dans les listes. Le paramétrage est conservé :
vous le retrouvez a chaque connexion.

Savoir si I’option Afficher uniquement les données marquées @ est active ou non

Regardez I’ceil en bas de I’écran a gauche a c6té du compteur : si I’ceil apparait en couleur @,
I’option est activée ; si I'ceil apparait grisé @, I'option n’est pas activée.

Matiéres

222 code Libellé @ Q

(+) Créer une matiére i
Anglais @

ART Communication visuglle k= Un clic sur l'ceil affiche
P e Couleur-matiere = directement la fenétre
B s Desian ® Mes préférences >
. bessin _ = AFFICHAGE > Affichage.
- ART Dezsin perspective L=
B Ertretien Préparation Projet &

- ART Espace-volume L=

SC Gestion Production =
B -~ Infographic 20 =
- S0 Infarmatique L=
B s Lumigre &

e Maths Sppliquées L=
- ART Projet personnel -

Réunion o

ART Sciences humaines L=

- ART Technigue

- =C Tratement Signal

@ 1515 =

Afficher a nouveau toutes des données

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Cochez I'option Afficher les données marquées & + & .

46



Ancienne version d"HYPERPLANNING

ANCIENNE VERSION D’HYPERPLANNING

Si vous souhaitez ouvrir une base enregistrée dans une ancienne version
d’HYPERPLANNING, il faut dans certains cas I’enregistrer avec une version intermédiaire.

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2015 a 2017
Ouvrez directement la base avec HYPERPLANNING 2018.

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2013 et 2014

Installez HYPERPLANNING 2016 en évaluation pour enregistrer la base avant de I'ouvrir avec
HYPERPLANNING 2018.

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2010 a 2012

Installez HYPERPLANNING 2013 en évaluation pour enregistrer la base, puis renouvelez
I'opération avec HYPERPLANNING 2016 avant de I'ouvrir avec HYPERPLANNING 2018.

ANNEE SCOLAIRE

Une base HYPERPLANNING vaut pour une année scolaire (au maximum 62 semaines). Le
premier jour de I’'année et le nombre de semaines de I’'année scolaire sont définis lors de la
création de la base. L’année scolaire doit recouvrir toute la période sur laquelle vous
programmez des événements (de la pré-rentrée jusqu’aux rattrapages de septembre).

Modifier le premier jour de I’'année
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire.

2. Choisissez un nouveau jour:

e sivous faites commencer I'année plus to6t, la ou les derniéres semaines de la base seront
supprimées mais tous les autres cours conserveront leurs dates;

e sivous faites commencer I’lannée plus tard, indiquez si vous restez dans I’'année en cours
(les premieres semaines seront supprimées et les cours conserveront leurs dates) ou si
vous souhaitez démarrer une nouvelle année ; vous pouvez alors cocher ce que vous
souhaitez conserver.

Remarque: si vous souhaitez modifier le premier jour de l'année pour recommencer une
nouvelle année scolaire, mieux vaut créer un fichier de préparation de rentrée depuis [’ancienne
base, créer une nouvelle base et l'initialiser avec les données du fichier de préparation de rentrée
(= Initialiser une base a partir de I’année précédente, p. 196).

Modifier le nombre de semaines
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire.
2. Choisissez un nouveau nombre de semaines:

e sivous enlevez des semaines, elles seront supprimées a la fin de I'année ;
e sivous ajoutez des semaines, elles seront ajoutées a la fin de I'année.

Saisir les jours fériés
= Jours fériés, p. 199



Annuler une séance

ANNULER UNE SEANCE
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Contrairement a Supprimer une séance du cours, cette commande permet de garder la séance
d’origine en mémoire.

Annuler une séance depuis une grille d’emploi du temps

1. Rendez-vous sur I'affichage ¥ Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Allumez la semaine concernée sur la réglette en bas de I’écran.

3. Sélectionnez la ressource concernée dans la liste a gauche pour afficher son emploi du
temps.

4. Cliquez une fois sur la séance pour la sélectionner (cadre bleu).

5. Faites un clicdroit et choisissez Annuler les séances sélectionnées.

6. Dans la fenétre de confirmation qui s’affiche alors, vous pouvez sélectionner
le motif d’annulation (= Motif d’annulation, p.228) et saisir un commentaire. Vous

pourrez toujours les saisir ou les modifier ultérieurement depuis le récapitulatif des cours
annulés (= Consulter la liste des séances annulées d’un enseignant, p. 32).

ANNULE
Droit Civil
M1 Droit privé Drroit Civil
Amphi A1 b1 Droit prive
2 Armphi &1
T
v
Annuler les séances sélectionnées

Afficher / Masquer les séances annulées sur les emplois du temps

Depuis I'affichage %¥ Emploi du temps, cliquez sur le bouton W= en haut a droite des grilles.

Saisir le motif de 'annulation et modifier I’étiquette ANNULE
= Motif d’annulation, p. 228

Rattraper une séance annulée
= Rattraper une séance, p. 286

Rétablir une séance annulée
1. Rendez-vous sur I’affichage T¥ Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner (cadre bleu).
3. Faites un clic droit et choisissez Rétablir une séance.

Envoyer un e-mail aux personnes concernées par la séance annulée
1. Rendez-vous sur I'affichage %¥ Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Cliquez une fois sur la séance pour la sélectionner (cadre bleu).
3. Faites un clic droit et choisissez Prévenir par e-mail.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources auxquelles vous souhaitez écrire.
L’enseignant, les étudiants, etc., sont présélectionnés.



Annuler une séance

5. Pour afficher toutes les informations (enseignant, horaire, etc.) relatives a la séance
annulée, cliquez sur le bouton Insérer une rubrique du cours et choisissez Résumé du cours.

6. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton @ de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modele, ajouter une signature, joindre un document, etc.
(= E-mail, p. 122).

7. Cliquez sur le bouton Envoyer I’e-mail.

H E-mail destiné aux personnes concernées par le{s) cours x

Destinataires directs < Enszeignants (111) | = Promotions (0M) | = v Etudiants (40/40) - Appariteurs (0M) | o

En copie UHilisateurs (054) | = Autres enssignarts (0/26) | - Lutres (0 dest)

| Ingérer une rubrigue du cours
Choisissez un modéle

Chjet: 1 ion de géance ‘

__Modetodemat |~ [ yoingre: 0| |

() Mouveau

‘ Ajouter les pitces jointes au mémo du cours
BJfUYUE - 12px - XD
F’f}v—fx S A-R-%X QQ LR

ecours suivant est annulé:

=<ResumeCours=>

Une sance de rattrapage sera programmee la semaine prochaine

Fermer la fenétre aprés l'envoi Fermer || ApErcy H Envoyer I'e-mail

Supprimer définitivement une séance annulée

1. Rendez-vous sur I'affichage Wg Récapitulatif des cours annulés de votre choix dans I'onglet
Plannings.
2. Sélectionnez la ressource associée au cours dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez la séance annulée dans la liste, faites un clic droit et choisissez Supprimer la
sélection.

Afficher les séances annulées dans les services de I’enseignant
Les séances annulées ne sont jamais comptabilisées dans les services de I’enseignant, mais
vous pouvez les afficher dans le détail du service.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > |y Services par enseignant.
2. Sélectionnez I'enseignant dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton £k en haut a droite.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher les cours annulés.

5. Lorsque la liste est déployée, les séances annulées s’affichent avec I'icone @ dans la
colonne Etat.
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Appariteur

APPARITEUR

L’appariteur est un personnel qui se connecte via I’Espace Appariteurs (= Espace
Appariteurs, p. 135) pour voir les salles a ouvrir / fermer.

Importer les appariteurs
= Import, p. 191

Saisir manuellement un appariteur dans la liste

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Personnels > i= Liste.
2. Cliquez sur la ligne Créer un personnel.
3. Choisissez Créer un appariteur.

4. Saisissez son nom et son prénom en validant a chaque fois avec |a touche [Entrée].

Désigner les salles gérées par I’'appariteur
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > §gg Appariteurs.
2. Sélectionnez I'appariteur dans la liste a gauche.
3. Allez dans I'onglet Salle attitrée.
4. Cliquez sur la ligne de création Ajouter une salle.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les salles gérées par I'appariteur et validez.

Voir les salles a ouvrir / fermer

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > §gg Appariteurs.

2. Pour voir toutes les salles a ouvrir / fermer, sélectionnez tous les appariteurs dans la liste a
gauche.

3. Allez dans I'onglet Salles a ouvrir ou fermer.
4. Sélectionnez le jour et choisissez un affichage par salle ou par heure.

Salles attitrées | Salles & Uty o & fermer | Planning des salles

B[ crire [osno0 ~ et [20n00 -]
¥ Salles 4 auvrir Pl ¥ Salles & fermer PE Prosertation
Heure Salle Enseignants
08h00 =" 3 salles
=14 . MATHIEL Laurent
18 Mme PINCHARD Liliane
518 Mme ACHARD Martine
09000 (" 1 salle
512 M. DUPONT Pierre
A0h00 =g i" 3 salles
Lako 1 . SVWANN Charles
Labao 2 Mine LAURENS Jucith
Labo 3 Mlle ALARIGHT Rachel

13000 = g™ 1 salle
Amphi Yoltaire
16h00 =& 1 salle
512
AThoD &) 2 salles
516 M. DUPONT Pietre
518 M. SINALDI Diclier

Remarque: cet affichage est également disponible depuis ’Espace Appariteurs.
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Apport annuel de U'enseignant

Paramétrer le contenu de I’Espace Appariteurs
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’'Espace Appariteurs a gauche dans I’'arborescence.
3. Allez dans I'onglet Contenu.
4. Laissez cochées uniquement les pages que vous souhaitez publier.
5. Renommez leur libellé s’il ne convient pas.

Envoyer aux appariteurs leurs identifiant et mot de passe
Une lettre type Connexion des personnels existe par défaut. Vous pouvez la modifier depuis
I’onglet Communication > Courriers (= Lettre type, p. 202).
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Personnels > i= Liste.
2. Sélectionnez les appariteurs.
3. Cliquez sur le bouton | dans la barre d’outils.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Sélectionnez la lettre type Connexion des personnels.
6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

APPORT ANNUEL DE L’ENSEIGNANT

L’apport annuel de I’enseignant est le nombre d’heures dues par I’enseignant. Si ce champ
est renseigné, HYPERPLANNING compare le nombre d’heures dues et I'occupation annuelle.

Saisir ’'apport annuel pour une multisélection d’enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Apport annuel, cliquez sur le bouton ¥ en haut a droite de
laliste (= Liste, p. 208).

3. Sélectionnez les enseignants qui ont le méme apport.

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Apport annuel.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'apport annuel.

6. Pour modifier apport annuel d’'un seul enseignant, double-cliquez dans la cellule.
Remarque : vous pouvez aussi importer ces données depuis un fichier Excel.

Définir un apport annuel affecté par défaut a tout nouvel enseignant créé

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants.
2. Dans I’encadré Valeurs par défaut, renseignez I'apport annuel.

Modifier la pondération des cours quand Papport annuel de ’enseignant est dépassé
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Si vous ne voyez pas les colonnes Pondération avant apport et Pondération aprés apport,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 208).

3. Sélectionnez les cours concernés.
4. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Pondération aprés le dépassement de 'apport.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la nouvelle pondération et validez.
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Apport annuel de I'enseignant

Remarque : vous pouvez créer par défaut des cours avec cette pondération en utilisant un
modele de cours dans lequel vous aurez défini cette pondération (= Modeéle de cours, p. 222).

Connaitre I’écart entre I’'apport annuel et I'occupation d’un enseignant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Si vous ne voyez pas les colonnes Apport annuel, Occupation annuelle, Pondération, Total
et Ecart, cliquez sur le bouton ® en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste,
p-208).

3. Cliquez sur le titre de la colonne Occupation annuelle pour afficher |a Durée de cours.

4. UEcart correspond au Total (de I’Apport annuel et de la Pondération) moins I’Occupation
annuelle.

Hom Apport annuel ‘ﬁ'VOcc. Annuelle - Pondération - Total o Ecart -

() Créer un enseignart -Dure‘e de cours
GALLOE 42h00 k Tauz d'occupation 42h00
LUMEL 17EhO0D . + 44h00 17EhO0

Wolurme horaire
ZEMNEZE 170000 170000
SIMALDI Sdh00 G4hi0 Sdhi00
HICHOM 192h00 SEh00 + 48h00 144h00 - 45h00
BROCHIER: 130h00 TEhO0 +45h20 121h20 - Gha0
LAURERS 192h00 188h30 188h30 - 3h30
PINCHARD 192h00 218h45 - 2957 188h4a - 3h12
SN 192h00 190h15 + 1ha0 192005 Oh03
ACHARD 200h00 180h00 + 44h00 224h00 24h00

Savoir si ’apport annuel de I’enseignant va étre dépassé

Lorsque vous affectez un enseignant a un cours, HYPERPLANNING vous prévient si I'ajout

d’heures correspondant fait dépasser I’'apport annuel.

1. Sur la fiche cours, cliquez sur + Enseignants pour afficher la fenétre de sélection des
enseignants.

2. Si vous ne voyez pas la colonne Occupation annuelle, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

3. Cliquez sur la fleche a coté du titre de la colonne Occupation pour afficher I'Occupation
annuelle ou I’Occupation pondérée annuelle.

4. Si l'affectation de I'enseignant fait dépasser son apport annuel, HYPERPLANNING affiche
en rouge I'ajout d’heures. Si 'apport annuel est déja dépassé, HYPERPLANNING affiche
aussi en rouge I'occupation annuelle.

Hom -3 T Oc, An. -3
hrme ACHARD Mattine 10h00 + 20h00
Wlle ALARIGHT Rachel 26h00 + 20h00
wme BOUHMAR Salwa 30ho0 + 20h00
W, Ol MARTING Pierre 42hon + 20h00
W, DUPCMT Pierre G000 + 20h00

Voir aussi

= Taux d’occupation, p. 335



Appréciations

APPRECIATIONS

Cloturer / Décloturer la saisie des notes et des appréciations

La cléture des notes et des appréciations se fait automatiquement a la fin de la période de
notation. Vous pouvez décldturer ou cléturer la saisie manuellement.

Prérequis Il faut avoir défini la période de notation des promotions (= Période de notation,
p. 251).

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > Sg Calendriers et périodes de
notation.

2. Sélectionnez un calendrier.
3. Double-cliquez dans la colonne & pour cléturer ou décloturer la période.

Semestre 1
-] Publication aux étudiants

Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
(+) &jouter une promotion
L1 DRCIT 02002017 1210202015 02100207 12022015
L2 DROIT 021 05201 7 12M252018 E 021 052017 120252018
L3 DROIT Privé o2M 02y 12022018 E o2M o2y 2022018
L3 DRCIT Public o202y 120022018 E o2M 02y 12022018

Laisser tous les enseignants saisir une appréciation quand il y a des sous-services

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > T Services de notation (par
promotion).

2. Sélectionnez |la promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez le service.

4. Allez en bas dans I'onglet Présentation sur les bulletins et relevés.
5. Cochez Saisie des appréciations par sous-service.

Saisir les appréciations

Vous pouvez saisir les appréciations :

e parétudiant, dans I'onglet Notation > Bulletins > 5 Bulletins;

e par matiere, dans I'onglet Notation > Bulletins > 5 Appréciations. (Cet affichage est
également disponible depuis I’Espace Enseignants.)

Enlever la colonne Appréciations
2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Dans I'onglet Corps de bulletin, décochez Appréciations.

Ajuster la hauteur des lignes aux appréciations

1. Dans la fenétre d’impression des bulletins, allez dans I'onglet Présentation.
2. Cochez I'option Hauteur adaptée a la taille de ’appréciation.

Voir aussi
= Correcteur orthographique, p. 84
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Archive

Une archive comprend la base de données et I'ensemble des fichiers connexes (photos,
lettres types, courriers envoyés, documents joints, QCM) si vous le souhaitez. C’est un fichier
.zipnommé par défaut NomDeLaBase(hyp).zip.

ARCHIVAGE MANUEL

Créer une archive de la base en service [version Réseau]
[NEIMYEENTT Vous pouvez joindre les fichiers externes a Iarchive (photos, lettres types,
courriers envoyés, documents joints, journal d’événements et QCM).
1. Dans le menu Fichier, choisissez Archiver et compacter la base.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier ou enregistrer 'archive, cochez les
éléments a joindre, puis cliquez sur Enregistrer.

Mettre en service une archive créée manuellement [version Réseau]
Prérequis Le planning est arrété.

1. Depuis le panneau Planning du Serveur £, lancez la commande Fichier > Récupérer une
base compactée.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez I’archive, puis cliquez sur Ouvrir.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier ol décompacter I’archive, puis cliquez
sur Enregistrer.

4. Le planning est automatiquement remis en service.

Créer une archive [version Monoposte]

1. Dans le menu Fichier, choisissez Archiver et compacter une base.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base a archiver (le cas échéant la base ouverte) et
cliquez sur Ouvrir.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur
Enregistrer.

Ouvrir une archive [version Monoposte]
1. Dans le menu Fichier, choisissez Récupérer une base compactée.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez I’archive, puis cliquez sur Ouvrir.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier ol décompacter I’archive, puis cliquez
sur Ouvrir.

ARCHIVAGE AUTOMATIQUE

Paramétrer I’'archivage automatique [version Réseau]
L’archivage automatique est activé par défaut ; une archive est créée tous les jours.

Depuis le Serveur £, panneau Planning, volet Sauvegardes et archives, vous pouvez définir :
e |’heure de I'archivage,
e le nombre d’archives conservées : si vous conservez 15 archives, la 16€ écrase 1a 1€,
e les fichiers connexes a archiver,
e ledossier dans lequel les archives sont conservées.

Remarque : en version hébergée, 'archivage automatique ne peut pas étre personnalisé.
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Mettre en service une archive créée via I’archivage automatique [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Dans le menu Serveur, choisissez Afficher les sauvegardes et archives du serveur.

2.Dans la fenétre qui saffiche sont proposées les archives créées via I'archivage
automatique ; sélectionnez I'archive a mettre en service.
3. Faites un clicdroit et choisissez :
e Consulter pour vérifier au préalable les données de la base. Si elles conviennent, vous
lancez ensuite la commande Fichier > Mettre en service la base consultée.
e Mettre en service pour remplacer immédiatement la base courante par I'archive.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, renommez I’archive pour ne pas écraser la base courante.

ASSIDUITE

Le groupe de travail Assiduité regroupe toutes les fonctionnalités qui permettent de gérer
les absences, les retards et les dispenses des étudiants.

Masquer le groupe de travail Assiduité
Sivoussouhaitez que les utilisateurs d’un profil n’accédent pas au groupe de travail Assiduité,
il faut le décocher dans les autorisations de ce profil.
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
3. Sélectionnez le profil.
4. Sélectionnez la catégorie Groupes de travail.
5. Décochez Accéder a l’assiduité.

Profils d'utilisation @ Autorigations du profil "Service planification” - Type Modifiant @
Hom Adm.  Mod. Cons. Catégorie D Accés aux groupes de travail Q

(+) Créer un profil ( A Accéder aux plannings

Adminiztration histiéres [ Accéder aux états récapitulatits

Conzulttation Enzeignants 4 Accéder aux enseignements

Modification Salles A fccéder 4 la notation
Promations / Etudiants [ Accéder 4 l'assiduié
Parents [ Accéder aux stages
Altres données A Accéder aux couriers et SMS

&

Voir aussi
= Absence d’un étudiant, p. 33
= Dispense (devoir), p. 115
= Feuille d’appel, p. 160
= Motif d’absence et de retard, p. 227
= Présence obligatoire aux cours, p. 262
= Retard, p. 303
= Tableau de bord, p. 334



ASSISTANCE

Visualiser I’'aide pour I’'onglet affiché

Cliquez sur le bouton en haut a droite € : des mots clés et des vidéos en rapport avec
I’affichage vous sont proposés.

Demander a étre contacté par téléphone

Dans le menu Assistance, choisissez Demander a étre contacté par téléphone : votre demande
est prise en compte et vous étes rappelé au plus tot. Ce service est actif du lundi au vendredi
de 9h a16h.

Poser une question par e-mail

Dans le menu Assistance, choisissez Contacter le service d’assistance par e-mail. Remplissez le
formulaire en décrivant le probleme rencontré le plus précisément possible (nom des
ressources concernées, affichage, etc.) et laissez la base de données en piéce jointe afin que
les techniciens puissent reproduire le cas.

Participer au forum de discussion

Dans le menu Assistance, choisissez Accéder au forum de discussion pour partager votre
expérience et découvrir les astuces des autres utilisateurs.

AUTHENTIFICATION

L'authentification via la saisie d’'un identifiant et d’'un mot de passe est obligatoire pour les
utilisateurs qui se connectent depuis un Client ainsi que pour les enseignants, les
appariteurs, les personnels et les contacts de I’entreprise qui se connectent depuis leur
Espace sur Internet.

Activer I’'authentification pour les étudiants
Par défaut, I'accés a I’'Espace Etudiants n’est pas soumis a authentification.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2.Sélectionnez I’'Espace Etudiants dans I'arborescence.
3. Allez dans I'onglet Authentification.
4. Cochez activer I’authentification.

Gérer les identifiants et mots de passe HYPERPLANNING

= Identifiant de connexion, p. 190
= Mot de passe, p. 224

Déléguer Pauthentification

= ADFS, p. 39
= CAS, p. 67



BAK

Le fichier NomDeLaBase.bak est une copie de la base faite automatiquement avant le
dernier enregistrement.

Ouvrir une copie .bak [version Réseau]

Sélectionnez le type de fichier .bak dans I’explorateur lors
de 'ouverture de la base (= Ouvrir une base, p. 243).

Bases (*.hypl v
Bases {* hyp)

Bases (*.sauw)
Bases (*.arch)

Ouvrir une copie .bak [version Monoposte]

1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’extension .bak, renseignez le dossier ol se
trouve le fichier et cliquez sur le bouton Rechercher.

3. Sélectionnez la copie .bak souhaitée et cliquez sur le bouton Ouvrir le fichier sélectionné.
4. Enregistrez le fichier sous un nouveau nom en .hyp et validez.

H Rechercher une base x

Rechercher

Mam

ghaic v| | Rechercher ‘

Dans : .
| Cillsers'Desktop'HP'Bases\ - | T

Résuttats ‘10 fichier(g) trouvé(s) sur 135 dossiers parcourus. |

o : Dang le dossier Taille | Modifié

Baze-test! bak Clzers'DesktopHPBases) a0 8o 08412016 10:08:08

£ >
Annuler | ‘ OLvrir & fichier sélectionné

BAREME

Définir le baréme par défaut

Le baréme par défaut vaut pour tous les services de notation. Par défaut, il est fixé a 20, mais
vous pouvez le modifier dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.
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Modifier le bareme pour un devoir n— :

Dans la fenétre de création / modification
du devoir, modifiez le champ Notation sur et
cochez le cas échéant I'option Ramener les
devoirs sur 20.

Azsocier un QCM ;| - | Aucun

Date ! [M1A02017 Devar survelle [

Publication de |a note & partir du |01/10,22017 |

Awec e corrige ll]

Public Ed Période de notation [«
DESIGN &1 Semestre 1 o

Mode d'évalugtion : | Contréle continu -
Hotation sur Cosfficient: @

+ Ramener sur 20 les notes du devoir [ors ou calcul de la moyenne

Voir aussi
Devoir facutatit @

= DeVOir, p. 110 | créerunrattrapage | | snruter || creer |

Une base de données HYPERPLANNING est un fichier .hyp qui contient les principales
données. Certaines données (documents joints, photos, etc.) sont stockées dans des
dossiers distincts.

Créer une nouvelle base
= Nouvelle base, p. 238

Archiver une base
= Archive, p. 54

Faire une copie de la base
= Copie de la base, p. 84

Ouvrir / Fermer une base
= Quvrir une base, p. 243

Récupérer les données d’une autre base
= Récupérer les données d’une autre base, p. 290

BONUS / MALUS

Ajouter un bonus / malus par service

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > 'Bf Services de notation (par
promotion).

2. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

3. A droite, sélectionnez une période (Semestre 1, Semestre 2) dans le menu déroulant puis
sélectionnez les services.
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Bonus / Malus

4. Dans I'onglet Calcul de moyennes en bas de I’écran, cochez Tenir compte des bonus / malus.

5. HYPERPLANNING ajoute dans Notation > Saisie des notes > S5 une colonne Bonus / Malus
ol vous pouvez saisir des points a ajouter / a retrancher (dans ce cas, faites précéder la
valeur du signe moins).

Communication visuelle Y DESIGH A1 / M. DUPONT Pierre - Hotes | Semestre 1 - |
Créer un devoir | Bce L mm A
40 étudiants * Moyenne Moy brute 1 Bonus ! Malus n n
ABABOU-GAVIMNET Aley 10,50 11,50 11,50 1,00 11,00 12,00
AGUT Alexandra Sophie 14,00 13,50 13,50 0,50 13,00 14,00
AQEL Jawad 12,50 11,50 11,50 1,00 12,00 11,00

6. L’affichage du bonus sur le bulletin dépend de ce que vous cochez dans la maquette du
bulletin : Ajouter le bonus / malus dans la moyenne ou Afficher séparément le bonus / malus
de la moyenne dans I'onglet Corps de bulletin (= Bulletin, p. 60).

Ajouter un bonus / malus a la moyenne générale
= Corriger la moyenne, p. 84

Compter un devoir comme un bonus
Dans le fenétre de création / modification du devoir, cochez Devoir facultatif et sélectionnez
comme un bonus dans le menu déroulant. Seuls les points supérieurs a 10 seront pris en
compte dans le calcul de la moyenne (= Facultatif, p. 155).

Calculer un malus en fonction des absences
Prérequis L’option Tenir compte des bonus / malus est cochée pour le service (voir ci-avant).
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > S5 Notes.
2. Sélectionnez une promotion, puis un service dans les listes a gauche.
3. Cliquez sur le bouton # dela colonne Bonus/Malus.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nombre de points a enlever et le pourcentage
d’absences sur les cours au-dela duquel les points seront 0tés. Cochez les absences a
prendre en compte (Justifiées, Injustifiées, Uniquement ol la présence aux cours est

obligatoire).
| Créerun devair | Bcc 1M A
40 étudiants - Moyenne Moy brute 1 Bonus | Malus
ABABCU-GAVINET Alex 10,30 11,50 11,50 -1,00
AGUT Mexandra Sophie 14,00 13,50 13,50 0,50
AGIEL Jawvac 12,30 11,50 11,50 1,00

Hy Application du malus en fonction des ahsences

I:I poirts & soustraire tous les % dabsences.

Abzences & prendre en compte Justifiées Uniguement celles ol la présence aux cours est obligatoire

Le caleul du maluz ne == mettant pas & jour lors de |a saizie de nouvelles absences, il est préférable de l'appliquer
en fin de période de notation lorsgue toutes les abzences ont &8 saisies

‘ Fermer H Applicuer |

5. Cliquez sur le bouton Appliquer : HYPERPLANNING calcule le malus pour chaque étudiant.
Pour mettre a jour la colonne, il faudra a nouveau cliquer sur Appliquer.
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BULLETIN

Le bulletin est un document qui récapitule les moyennes et éventuellement les
appréciations pour une période de notation : trimestre, semestre ou méme partiel, examen
blanc, etc.

Si vous souhaitez éditer un document avec le détail des notes, éditez le relevé de notes
(= Relevé de notes, p. 295).

Si vous souhaitez éditer un document avec les résultats (modules acquis/non acquis),
éditez le récapitulatif (= Récapitulatif, p. 287).

PARAMETRAGE DES BULLETINS

Choisir les éléments qui s’affichent sur le bulletin

Le paramétrage du bulletin se fait au travers des maquettes. Une seule maquette Standard
existe par défaut et elle est affectée a toutes les promotions.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > i#: Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I’En-téte de bulletin, le Corps de bulletin
et |le Pied de bulletin.
IR 1l est désormais possible :
e de faire figurer dans I'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des Familles (=> Famille, p.156) ;
e d’utiliser les libellés internationaux pour les modules et les services (= Libellé
international, p. 205) ;
e d’afficher la Moyenne générale par mode d’évaluation (= Mode d’évaluation, p. 220) ;
e d’afficher uniquement les modules (sans les services) dans le corps de bulletin.

M: ttes de i Standard - Définition

Libellé Defaut (@  En-téte de buletin | Corps de bulletin | Pisd de bulletin

(#) Mouveau o

Modules, services et sous-services & prendre en compte
& Tous les modules et services

Uniguement les modules (sans les services et sous-services)
*Sous-services
# Tous les sous-services
Uniguement les sous-services ayant au moins

une note
une annotation
+Les souz-zervices de coefficient nul

"Services
# Tous les services
Uniguemert les services ayant au moins

une note
une annotation
#|Les services de coefficient nul



Dupliquer une maquette de bulletin

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > :# Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer la sélection.

Affecter une maquette de bulletin a une promotion

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > i= Liste.

2. Si vous ne voyez pas la colonne Bulletin, cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 208).

3.Sélectionnez les promotions qui utilisent la méme maquette, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Maquette de bulletin.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la maquette et validez.

Remarque: si vous souhaitez utiliser des maquettes différentes en fonction des périodes de

notation (semestres, etc.), préparez-les a l'avance et affectez la maquette appropriée avant

l'impression.

Paramétrer la présentation des services et sous-services sur le bulletin

Les services qui s’affichent sur le bulletin sont les services actifs pour la période de notation.

Vous paramétrez un affichage qui vaut pour tous les services et si besoin, personnalisez

I’affichage service par service.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

2. Sélectionnez une promotion puis un service.

3. Allez dans I'onglet Présentation sur les bulletins et relevés en bas de I’écran.

4. Sélectionnez Appliquer les paramétres par défaut.

5. Adroite, choisissez la maniére dont les services et les sous-services doivent étre présentés
par défaut.

6.Si un service doit étre présenté autrement, sélectionnez-le, puis sélectionnez
Personnaliser les paramétres et modifiez le paramétrage.

Caloul de moyvennes | Présentstion sur les bullsting et relevés

Appliquer les paramétres par défaut | Afficher lenseignart du service
(valables pour tous les zervices de la base)  Services avec sous-services uniguement
<| A fficher la moyvenne générale de la matisre (hulletin uniguement)

= Personnaliser les paramétres y )
+| Afficher les sous-services

+| &fficher les movennes des sous-services (bulletin uniguement)
Saizie des apprécistions par sous-zervice (hulletin uniguement)

+| &fficher les enseignants des sous-services

< nfficher les matigres des sous-services
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EDITION DES BULLETINS

Afficher le bulletin d’un étudiant

. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > [i5] Bulletins.
. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
. Sélectionnez I'étudiant dans la liste en dessous.
. Sélectionnez |a période dans le menu déroulant en haut.
. Dans le bulletin qui s’affiche :
e les moyennes ont été calculées automatiquement a partir de tous les devoirs
enregistrés pour cette période;
e les informations visibles dépendent de la maquette affectée a la promotion et du
paramétrage des services (voir ci-avant).

v MW N~

Saisir les appréciations par service

= Appréciations, p. 53

Saisir une observation générale et la décision

Prérequis Les champs correspondants ont été cochés dans la maquette du bulletin.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > [{5] Bulletins.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez I’étudiant dans la liste en dessous.

4. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut.

5. Dans la partie Pied de bulletin, saisissez I'observation générale et choisissez une décision
dans le menu déroulant.

DIFFUSION DES BULLETINS

62

Publier les bulletins sur ’Espace Etudiants

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez Espace Etudiants 3 gauche dans I'arborescence.
3. Dans l'onglet Contenu, cochez la page Résultats > Bulletin.

Par défaut, la date de publication du bulletin est la date de fin de la période. Vous pouvez
définir une autre date dans 'onglet Notation > Périodes de notation > Sg Calendriers et
périodes de notation : double-cliquez sur une date pour la modifier.

Semestre 1
£+ Publication aux étudiants

Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
(¥ Ajouter une promation
L1 DRIT 020207 1210202015 0202017 120202015
L2 DROIT 02M 02017 120202015 E 021102017 120202015
L3 DROIT Prive 02020317 120202015 E 021102017 12022015
L3 DROIT Public 0202017 1202052015 E 02M 052017 120202015



Envoyer le bulletin a I’étudiant ou / et a ses parents

Prérequis L’option Destinataire des courriers est cochée dans la fiche de I’étudiant / de ses
parents (= Destinataires des courriers, p. 109).

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > [§| Bulletins.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche pour envoyer les bulletins
correspondants.

. Cliquez sur le bouton i dans la barre d’outils.

. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires.

. Choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

. Finalisez le paramétrage dans les onglets Page, Contenu, Présentation et Police.
. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

N oo~ W

Essayer de faire tenir le bulletin sur une page pour I'impression

Danslafenétre d’impression, vous pouvez jouer sur la présentation et la taille de la police, par
exemple:

e dans’onglet Présentation : cochez 'option Hauteur adaptée a la taille de ’appréciation ;

e dans 'onglet Police : réduisez la taille de |a police.

Voir aussi

= ECTS, p. 120

= En-téte, p. 132

= Moyenne, p. 229

= Récapitulatif, p. 287

= Relevé de notes, p. 295
= Suivi pluriannuel, p. 332
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Cadre vert

CADRE VERT

Un cadre vert matérialise le cours a placer ou déplacer sur les grilles d’emploi du temps et de
planning. Un double-clic au centre du cadre vert fixe le cours sur la place.

wendredi

Unclicsurle cours affiche

Design le cadre vert.
hime Bouzzi

jeLidi vendredi
Le cadre vert peut étre
déplacé sur la grille.
Design

fime Bouzzi

Voir aussi

= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 103
= Diagnostic d’un cours, p. 112

CALENDRIER (PLANNING)

L'utilisation de calendriers prédéfinis n’est pas obligatoire mais facilite le travail des
utilisateurs. Si chaque promotion a son calendrier prédéfini, I'utilisateur peut indiquer
rapidement, et sans risque d’erreur, les semaines concernées avant de faire une modification
(= Réglette, p. 292).

Personnaliser le calendrier par défaut

Il existe un calendrier par défaut qui est affecté a toutes les promotions. Si toutes les
promotions suivent le méme calendrier (méme rentrée, mémes vacances, etc.), il n’est pas
nécessaire de créer des calendriers, il suffit de personnaliser le calendrier par défaut.

A Défaut @ W Supervizeur
oct. | mov. | dée. | jamnw. | féwr. | mars | avr. | mai | juin |
Semestre 1(12) 0 41]42] 42| 4 46l 7] 42|40l soFHIIEE 1 | 2 [ B EIE R EEEE R EE R E EEE
Semestre 2 (12) TRIEREEER 6| 7| 2] |0l 12]1e]141sfEE 1) 19| aEEEEE

Année complite (24) 40|41 4243&]45@4?484950@@@.5 617 ]a] o] 1ol 12] 121 15N 12] 10l 20 FIFE FEEEE
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Calendrier (planning)

Depuis la fenétre du menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers, vous pouvez :

o Renommer les périodes/ le calendrier: double-cliquez sur le libellé de la période/ du
calendrier, saisissez le nouveau libellé et validez avec la touche [Entrée].

e Modifier les semaines d’une période : cliquez-glissez sur les semaines allumées pour les
éteindre /sur les semaines éteintes pour les allumer.

e Changer la couleur d’une période : double-cliquez dans la colonne &= et choisissez une
couleur dans le nuancier. Les couleurs des périodes sont V|5|bles sur les calendriers
imprimés.

e Ajouter une période : sélectionnez le calendrier, faites un clic droit et choisissez Ajouter
une période...

e Supprimer une période: sélectionnez la période, faites un clic droit et choisissez
Supprimer la sélection ou bien utilisez la touche [Suppr].

e Modifier I'ordre des périodes : une fois toutes les périodes créées, utilisez les fleches en
haut a droite pour modifier la position de |a période sélectionnée.

Libellé S55 Défat | @ Propriétaire A Famille A
(+) Créer un calendrier 1L
Défaut w Superviseur b
l-- - i
L I jarwe. | féwr. | mars | aw. | mai | juin 1 juil. | 2
Semestre 1 (15) 40|4|\42|43|44|46\46|4?|48\49\ﬂ61|62\ 1 | 2 I T P [T
Semestre 2 (15) NN 5 | 7 | = | Lol 1] 12l 13| 1alvs] 1e] 171 12l 15| o PIFEIEEIRE
Séminaire (3) - [1[2]a]4]5]6]7[a]s RITRRIRE 15]14]15] 16] 1] 16 1a[z0[z1 22z ze]
Examen 1 (2) | | HE_ | EREREE 3
Examen 2 (2) [ | IEHIEIHEIIHIEIIEE. R 212212324 a5 o6 2]

Année compléte (300 a0]41| 42 4| 4] a5 ae| 47] 4| anl sol 51| 52| 1 | 2 FENIERIE 8 | 7 | & | @ |10 [ 2] 12| s 18] ne] 7] 2] nal co T PR FE PR FE

Créer de nouveaux calendriers
Si les promotions suivent des calendriers différents, créez autant de calendriers que
nécessaire.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers.
2. Cliquez sur la ligne Créer un calendrier, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].
3. Personnalisez le calendrier et les périodes créées par défaut (voir ci-avant).

Affecter a chaque promotion son calendrier
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Calendrier. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

Imprimer un calendrier
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers.
2.Sélectionnez le calendrier, faites un clic droit et choisissez Imprimer sous forme de
calendrier.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez une impression : par année, par mois, par période,
etc.

4. Finalisez le paramétrage dans les onglets Mise en page et Contenu.



Capacité de la salle
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Voir aussi
= Année scolaire, p. 47
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CAPACITE DE LA SALLE

Si la capacité des salles est renseignée, HYPERPLANNING signale si la salle est assez grande

ou trop grande par rapport a I’effectif du cours.

Saisir la capacité de la salle
1. Rendez-vous dans I’'onglet Plannings > Salles > :

Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Capacité. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & enhautadroite de la liste (= Liste, p. 208).

Filtrer les salles en fonction de leur capacité

Dans la fenétre de recherche de salle, vous pouvez afficher uniquement les salles assez
grandes pour accueillir tous les éléves en cochant 'option Ayant des capacités suffisantes.

Comparer la capacité de la salle et I’effectif du cours
Surlafiche coursetdanslafenétre de sélection des salles, HYPERPLANNING affiche a c6té de

la salle un symbole:

e = silasalleest occupée a plus de 90 % par I'effectif du cours,

e > silasalleest occupée entre 85 et 90 % par I'effectif du cours,
e >> silasalle est occupée a moins de 85 % par I'effectif du cours,
e < silacapacité delasalle est inférieure a I’effectif du cours.



Matiéres

Anglais
+ Enszeignants u]
+ Regroupements u]
+ Promotions 1 . ) .. N
Sila salle n’est plus appropriée apres
PREPA DROIT s .
e 5 un changement d’effectif, vous le
- verrez depuis la fiche cours.
+ Cptions u]
+ Salles
Labo 1 (LABO LANGUES) 4, <
+ Salles demandées 1)

Extraire les cours ayant un probléeme de capacité de salle

1.

Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Lancez la commande Extraire > Extraire le cours ayant un probléme de capacité de salle.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez si vous souhaitez extraire les salles trop petites et/

ou beaucoup trop grandes par rapport a I'effectif du cours. Validez.

Voir aussi
= Effectif du cours, p. 122

CAS

Déléguer I’authentification aux Espaces a un serveur CAS

1.

Depuis HYPERPLANNING.net £, rendez-vous dans le panneau Planning, volet Déléguer
l'authentification.

2. Cliquez sur Interconnexion CAS.

. Cochez Gérer l'authentification au travers du SSO.
.Saisissez I'URL ol s’exécute le serveur CAS. En-dessous s’affichent les URL

d’authentification et de validation.

. Si vous souhaitez que les utilisateurs puissent accéder directement aux Espaces sans

passer par ’ENT, cochez Autoriser I'authentification directe par HYPERPLANNING.net.

. Cliquez sur le bouton Paramétres d’identification des utilisateurs en haut a droite.
. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de l'utilisateur dans le

menu déroulant:

e Avec l'identité de [lutilisateur: ce sont les champs échangés entre CAS et
HYPERPLANNING.net qui vont permettre de reconnaitre l'utilisateur qui se connecte
pour la premiére fois. Il faut indiquer la désignation de ces champs par CAS. Il en est de
méme pour les catégories.

e Par double authentification: l'utilisateur doit saisir son mot de passe et son login
HYPERPLANNING.net pour établir sa reconnaissance lors de sa premiére connexion.

e Avec l'identifiant CAS renseigné dans HYPERPLANNING (= Identifiant CAS, p.189):
I’'administrateur doit importer dans HYPERPLANNING tous les identifiants CAS des
utilisateurs pour qu’ils puissent se connecter via CAS a HYPERPLANNING.net.
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Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type

L’acces aux différents Espaces se fait alors par I'URL publique d’HYPERPLANNING.net. Pour
accéder aux Espaces mobiles, il faut ajouter /mobile a la fin de 'URL.

Déléguer I’authentification au Client HYPERPLANNING a un serveur CAS

La procédure est la méme que pour les Espaces (voir ci-avant), mais se fait depuis le
Controleur a, volet Déléguer l’authentification.

Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant CAS
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des identités > := Rapprochement des
identités.
. Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.
. Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.
. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.
. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.

CATEGORIE D’UNE LETTRE OU D’'UN SMS TYPE

La catégorie d’une lettre type /d’'un SMS type détermine les affichages a partir desquels la
lettre / le SMS peut étre envoyé et, par conséquent, les variables qu’on peut y insérer. La
catégorie d’'une lettre /d’un SMS est choisie lors de sa création.

o v~ W N

Voir depuis quels affichages une lettre type /un SMS type peut étre envoyé

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > fx Lettres types,
e Communication > SMS > [=] SMS types.

2. Placez le curseur sur la catégorie de la lettre concernée : une infobulle liste les affichages a
partir desquels la lettre type peut étre envoyée.

Libellé Catégorie

(#) Créer une nouvels letire type

4 |ettres types destinées aux enseignants

Liste des appels non faits Appel
Connexion des enseignants Divers

A Lettres types destinées aux étudiants
Suivi de I'abzentéisme Abzentéisme

" Lettre type disponible dans les atfichages suivants :
Demande de justificatif de retard Azsiduité

* Assiduité
Relevé d'absences Azsicuité Saisie ¢ Saisie des absences et retards
Connexion des étudiants Divers Récapitulatif : Taus les sffichages
CEmEEET el O Etudiants  : Tous les affichages

= Stages
Stages : Absences des stagiaires

Modifier la catégorie d’une lettre type / d’un SMS type
On ne peut pas modifier la catégorie des lettres types / SMS types créés par défaut. Pour
modifier la catégorie d’'une lettre type /d’un SMS type créé par vos soins:
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Communication > Courriers > % Lettres types,
e Communication > SMS > [=] SMS types.



2. Double-cliquez dans la colonne Catégorie et choisissez une autre catégorie dans la fenétre
qui s’affiche: si des variables ne sont pas disponibles pour la nouvelle catégorie, elles
seront supprimées de la lettre type /du SMS type.

CFA

Activer les fonctionnalités CFA

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > CFA.

2. Cochez Activer les fonctionnalités CFA et paramétrez le calcul des heures en fonction des
statuts des enseignants.

3. Vous pouvez alors consulter la base annuelle statutaire des enseignants depuis I'onglet
Plannings > Enseignants > i= CFA.

CIVILITE

La civilité est un champ disponible pour les enseignants, les étudiants et les personnels. Elle
peut étre renseignée directement dans la base ou importée depuis une autre base de
données.

Ajouter / Modifier les civilités possibles

1. I’Qend‘ez-vous dans l'onglet ‘Planmngs > Enseignants /

Etudiants /Personnels > i= Liste.

. e Hom Q

2. Double-cliquez dans n’importe quelle cellule de la colonne | Z—r- v

Civilité. Aucune ﬁ
3. Dans la fenétre qui s’affiche: M.

e cliquez sur la ligne de création pour ajouter une zl'le”"me

civilité; e
e cliquez sur @ poursupprimer la civilité sélectionnée;
e cliquez sur # pour modifier la civilité sélectionnée. —
T Annuler “alicler

Renseigner la civilité
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Civilité, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
pour I'afficher (= Liste, p. 208).

3. Triez laliste et sélectionnez les personnes qui ont la méme civilité.
4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Civilité.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la civilité et validez.

Afficher / Masquer la civilité en fonction des affichages
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants / Etudiants.
2. Dans I’encadré Comment afficher..., choisissez le type d’affichage dans le menu déroulant.
3. Cochez ou décochez Civilité.



Client

Afficher / Masquer la civilité sur les emplois du temps imprimés

1. Dans la fenétre d’impression, allez dans I'onglet Contenu.

2. Dans I’encadré Informations dans les cours, cliquez sur la fleche a gauche d’Enseignants
pour voir les différentes informations.

3. Cochez ou décochez Civilité.

Afficher / Masquer la civilité sur les Espaces
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Dans I'arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings
(par exemple, celui des Promotions).

3. Allez dans I'onglet Parameétres des cours.
4. Double-cliquez sur la fleche a gauche d’Enseignant.
5. Cochez ou décochez les affichages sur lesquels la civilité de I’'enseignant doit étre visible.

CLIENT

Le Client est I’'application depuis laquelle les utilisateurs modifient les données. Il peut étre
installé sur le disque local de I'utilisateur ou sur un disque partagé. Il peut étre connecté au
Contréleur ou au Serveur.

Télécharger le Client

1. Rendez-vous sur notre site Internet, rubrique HYPERPLANNING > Téléchargements >
Derniére mise a jour.

2. En fonction de votre systéme d’exploitation, téléchargez directement le Client (Windows)
ou le pack d’installation avec Wine (pour MAC 0S). Les personnes qui souhaitent installer
le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et suivre les indications données dans
notre FAQ.

Pour les utilisateurs | HYPERPLANNING 2018

Editian Franc nd

Le client HYPERPLANNING

CLIENT HYPERPLANNING 2018

[ 32 cits JGAY0 [75.5 Ma]

« Vous possédez un systéme MAC ‘ ?

Mous wous proposens une installation d'un pack complet comprenant le client + Wine,
= Voir les prérequis

n‘CLIENT HYPERPLANNING 2018 MAC 05 [302 Ma]

Installer le Client sur un disque partagé
1. Installez le Client sur le disque partagé et connectez-vous une premiere fois au Serveur /
Controleur.
2.Sur tous les postes utilisateurs, installez un raccourci vers le Client sur le disque partagé.

3. Rendez tous les sous-répertoires et fichiers du répertoire C:\ProgramData\IndexEducation\
accessibles a tous les utilisateurs en contréle total.
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Client

Connecter un Client au Contréleur

1. Depuis I’écran d’accueil du Client, sélectionnez Connexion au contréleur.

2. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans le volet Parameétres de publication du
Contrdleur.

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Hy Client HYPERPLANNING ¥S 2018 — 0 x
Fichier Internet  Assistance ﬁ
Ml Client HYPERPLANNING
Déconnecté
Connexion directe au serveur ¢ Connexion au controleur @

Saisissez les coordonnées du contrileur

Adresze P ounom de domaing Part TCP

H | | e connecter

Recherche du contrdleur sur le résesu de I'etablissement Q

Connecter un Client au Serveur

1. Depuis I’écran d’accueil du Client, sélectionnez Connexion directe au serveur.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur... en bas a droite.

3. Reportez I’Adresse IP et modifiez si nécessaire le Port TCP : ces informations figurent dans
le volet Planning > Paramétres de publication du Serveur.

4. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.
5. Double-cliquez sur Iicone ¥ qui s’affiche pour vous connecter au Serveur.

M Chicnt HYPERPLASNING ¥5 2010

M Chient HYPERPLASNING ¥5 2010

Ficrier termat Assistance

[ Fichiar  Flanet  Assistance =]
Eﬂ Client HYPERPLANNING &' Client HYPERPLANNING
. Déconnecté || Déconnecté
i : @ * Comnesion deecte m anrers Coesion au conlsdlrue @

Connedecvyous su servewr de volre choix @ Connectervous au servewr de volre choix :

AL werveus T #8 S

: x
ViR A mETAT IS COONIONNEEE (TUN BENVEL DU VOUS CORNECE & .

5 I
3 Paramitres de connexion au serveur * e}

Mon planving

SHtiS1aT 168 DATMTAES b CONPION drechs B Berveur

Ackesse o b mackinn (Hors o 1)

Pt TR Deption du servmr

-

At 18 EOUTOSNNERE BN FioUvi Bbrveur

Ajodes 18 COUBANEES G MrurvSind Borvaur

Remarque : les boutons Supprimer >, Modifier les paramétres de connexion .’ et Créer un
raccourci [#] s’affichent au survol du bouton de connexion.
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Cloture des semaines écoulées

Mettre a jour le Client

Par défaut, la mise a jour est automatiquement proposée quand le Client se connecte a un
Serveur ou a un Contrdleur dans une version supérieure. Si la mise a jour automatique a été
désactivée, vous pouvez la réactiver via le menu Assistance > Mise a jour.

Télécharger un Client pré-paramétré pour une base hébergée chez Index Education

Si la base de données est hébergée chez Index Education, vous pouvez télécharger depuis la
console d’hébergement (volet Télécharger le client) un Client pré-paramétré pour se connecter
au Controéleur hébergé.

CLOTURE DES SEMAINES ECOULEES

Interdire la modification de I’emploi du temps des semaines passées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Cloturer une période.
2. Cochez Cléturer automatiquement les semaines écoulées.

Cléturer une période

~| Cléturer automatiguement les semaines coulées

Période g [B

o lelolelrlsloliolulia]

o
| octobre | novembre | décembre Jjanvier | tgvrier | mars |

Vous pouvez également cloturer /décléturer
les semaines de votre choix d’un clic.

CNIL

En conformité avec les dispositions de la loi n® 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a
I'informatique, aux fichiers et aux libertés, les traitements automatisés de données
nominatives réalisés dans le cadre de |'utilisation de logiciels doivent faire I'objet d'une
déclaration aupres de la Commission nationale de l'informatique et des libertés. Cette
déclaration incombe a 'utilisateur final, c'est-a-dire a I'établissement qui utilise le logiciel.

Le code est un champ supplémentaire (disponible pour les matiéres, enseignants,
promotions, salles) qui permet selon les cas de différencier deux données (par exemple, deux
enseignants homonymes), de disposer d’un libellé plus court (par exemple, un code matiére a
afficher sur les emplois du temps), etc.

Rendre facultative la saisie du code pour les matiéres
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres.
2. Dans I’encadré Saisie, cochez Code matiére facultatif a la saisie.



Code d’enregistrement de la licence

Afficher / Masquer le code en fonction des affichages
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES puis dans I'onglet concerné.
2. Dans I’encadré Comment afficher..., choisissez le type d’affichage dans le menu déroulant.
3. Cochez ou décochez Code.

Afficher / Masquer le code sur les emplois du temps imprimés
1. Dans la fenétre d’impression, allez dans I'onglet Contenu.

2. Dans I’encadré Informations dans les cours, cliquez sur la fleche a gauche de la donnée pour
voir les différentes informations.

3. Cochez ou décochez Code.

Afficher / Masquer le code sur Internet (Espaces)
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Dans I'arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings
(par exemple, celui des Promotions).

3. Allez dans I'onglet Paramétres des cours.
4. Double-cliquez sur la fleche a gauche de la donnée.
5. Cochez ou décochez les affichages sur lesquels le code doit étre visible.

CODE D’ENREGISTREMENT DE LA LICENCE

Code de 34 caractéres 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

Par défaut, tous les coefficients sont de 1.

Modifier le coefficient d’une série de devoirs

Les coefficients des devoirs (= Devoir, p. 110) sont pris en compte dans la moyenne du sous-

service ou du service. lls peuvent étre définis lors de la création des devoirs et modifiés

ultérieurement dans la liste des devoirs.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > = Liste des devoirs.

2.Triez la liste (= Liste, p.208), sélectionnez les devoirs qui doivent avoir le méme
coefficient, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Coefficient.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un coefficient puis validez : le nouveau coefficient
s’affiche dans la colonne Coefficient.

Modifier le coefficient des modes d’évaluation (contréle continu, partiel, etc.)
Les coefficients des modes d’évaluation (= Mode d’évaluation, p. 220) sont pris en compte
dans la moyenne du sous-service ou du service. lls valent pour toutes les périodes.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Sélectionnez toutes les promotions concernées dans la liste a gauche.
3. Adroite, sélectionnez Tous services / toutes périodes dans le menu déroulant.



Coefficient

4. Sélectionnez tous les services (un clic sur le premier, puis [Maj + clic] sur le dernier).
5. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection de services > Modes d’évaluation.
6. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les coefficients puis fermez la fenétre.

Hy Modes d'évalu. n des services de nota... X
kA Mode d'évaluation ¥ Coefr. Q
A 0 £C Contréle continu 1,00
LA | W PT Partiel 2,00

I Pl Projet 1,00

Pour changer le coefficient d’'un mode
d’évaluation, celui-ci doit étre affecté —/
aux services sélectionnés.

1 W ST Stage 1,00

Mode utilisé par défaut lors de s création d'un devoir

Contréle continu =

Fermer

Mettre le méme coefficient a tous les services de la méme matiére

Les coefficients des services (= Service de notation, p.315) sont pris en compte dans la
moyenne du module et dans la moyenne générale si vous choisissez comme mode de calcul
Moyenne des services de notation. lls valent pour toutes les périodes : si un service n’a pas le
méme coefficient au semestre 2, il faut créer deux services (un par semestre).

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B Services de notation.
. Sélectionnez toutes les promotions concernées dans la liste a gauche.
. Adroite, sélectionnez Tous services / toutes périodes dans le menu déroulant.

. Triezla liste des services en cliquant sur le titre de la colonne Matiére, puis sélectionnez les
services ou sous-services qui doivent avoir le méme coefficient.

5. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection de services > Coefficient.
6. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un coefficient, puis validez : le nouveau coefficient
s’affiche dans la colonne Coefficient.

N WwN

Modifier le coefficient d’un module

Les coefficients des modules (= Module de notation, p.223) sont pris en compte dans la
moyenne générale si vous choisissez comme mode de calcul Moyenne des modules de
notation. Ils valent pour toutes les périodes: si un module n’a pas le méme coefficient au
semestre 2, il faut créer deux modules (un par semestre).

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ¥ Services de notation.
2.Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

4. Sélectionnez un module.

5. Modifiez le coefficient dans I'onglet Calcul de moyennes en bas de I’écran.

Attribuer un coefficient aux périodes (semestres, etc.) pour les moyennes annuelles

Les coefficients des périodes (= Période de notation, p.251) sont pris en compte dans la
moyenne annuelle de tous les sous-services / services / modules et dans la moyenne générale
annuelle.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

2.Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
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Consultant (profil d’utilisation)

3. Dans le menu déroulant en haut a droite, sélectionnez le calendrier de la promotion.
4. En bas, dans le tableau des périodes, double-cliquez sur un coefficient pour le modifier.

GM2 et ses TD/options - Modules et services de notation |Semestriel - ‘

. e [a¥ _ Matiére ) Public ] Enseignant #HQ
i (] Créer des modules et sepvices de notation i
(+) Créer une promotion *1  Maths Appliquées L}
DESIGN &1 S miaths Appliquées Ghi2 . SEMEZE Timathy: k4
DESIGN 82 Maths Appliguées GM2 M. SENEZE Timathy
Ghl1 Maths Appliquées =Mz M. SENEZE Timathy
- P G2 Mécanique des Fluides
PREPA DROIT Mécanigue des Fluides Gh2 M. LUMEL Jean-Pierre
Traitement Signal
Traitement Signal Ghi2 M. NASRI Qzman
Bz < >

Sélectionnez un service de notation pour afficher ses paramétres

Calcul de moyennes | Présentstion sur les bulletins et relevés

Pour calculer la moyenne générale
hdode de calcul de ls moyenne générale & Moyenne des modules de notation
Moyenne des services de notation
Atficher quand méme la moyenne des modules de notation
Pour calculer la moyenne annuelle
Mode de calcul de ls moyenne annuele : Coefficients des périodes *

® hoyenne des modules [ services annuels Semestre 1 1,00
2 200

Mayenne des périodes

Hs5-omz-0m-00 5 -

Afficher les coefficients sur le bulletin
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins >
2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Allez dans I'onglet Corps de bulletin.

4. Dans I'encadré Détail des modules, services et sous-services, cochez Coefficients des
modules / services / sous-services.

#: Définition des maquettes de bulletin.

Voir aussi
= Moyenne, p. 229

CONSULTANT (PROFIL D’UTILISATION)

Si vous avez acquis des utilisateurs en consultation (non compris dans la version Réseau
standard), vous pouvez définir un ou plusieurs profils d’utilisation de type Consultant. Les
utilisateurs affectés a ce profil peuvent consulter les données, imprimer, envoyer des e-mails
et procéder a des exports en fonction des autorisations cochées.

Personnaliser le profil de type Consultant créé par défaut
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
3. Le profil de type Consultant créé par défaut est Consultation : sélectionnez-le.
4. Cochez adroite les autorisations pour ce profil.
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Consulter une autre base que celle en service

Créer plusieurs profils de type Consultant
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
3. Cliquez surla ligne de création et saisissez un nom pour ce profil.

4. Par défaut, il s’agit d’un profil de type Modifiant. Double-cliquez dans la colonne Cons.
pour le transformer en profil de type Consultant.

5. Cochez a droite les autorisations pour ce profil.

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "C ion" - Type C @
Hom Adm. | Mod. |Cons. Catégorie D Accés aux groupes de travail Q

(+) Crésr un profi e LA Accéder aux plannings @]

Acminiztration Enzeignants LA Accéder aux états récapitulatits @
Salles L4 Accéder aux enseignements @

Intervenant et Cours L Accéder & la notation @

Moclification Gestion horaire [ Accéder a lassicduité E
hatation [ Accéder aux stages E
Comimunication [0 Accéder aux courriers et SMS

Import £ Export

Affecter les personnels a un profil de type Consultant
= Profil d’un utilisateur, p. 264

CONSULTER UNE AUTRE BASE QUE CELLE EN SERVICE

Consulter une autre base depuis un Client

Cette procédure permet de consulter, imprimer, exporter les données d’une base enregistrée
en local sans géner le travail des autres utilisateurs.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Dans le menu Fichier, choisissez Consulter une base enregistrée sur ce poste.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la base que vous souhaitez consulter.

3. Toutes les données peuvent étre consultées, imprimées, exportées, mais non modifiées.
Les autres utilisateurs restent connectés a la base en service.

Un bandeau au-dessus de la barre d’outils rappelle
que vous étes en Consultation d’une base locale.

Hy Client HYPERPLANNING ¥S 7018 - 0.0.183 {b4bit} - Superviseur en consultation - [Planning 1 - Base-avec-partiels]

Fichier Editer Extraire hdes gréférences Paramétres Internet  Serveur Assistance benu [NDEX

@ @ = {% ’.i.!\ Consultation d'une base locale (08 Plannings Etats réca
Matiéres @ %

4. Vous pouvez ensuite au choix:
e fermer la base consultée et retourner a la base en service avec la commande Fichier >
Quitter la consultation de la base locale ;
e remplacer la base en service par la base consultée avec la commande Fichier > Mettre en
service la base consultée.

Ense

pitulatifs

gnem

Etudiants | Regraupements Cours
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Contraintes

Consulter une autre base avec HYPERPLANNING Monoposte (version d’évaluation)
Cette procédure permet de consulter et modifier les données d’'une base sans la mettre en
service.

1. Téléchargez la version Monoposte depuis notre site Internet, rubrique HYPERPLANNING >
Téléchargements > Derniére mise a jour.

2. Choisissez la version d’évaluation lors de I’installation.
3. Lancez Fichier > Ouvrir une base.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la base a ouvrir.

5. Toutes les données peuvent étre consultées et modifiées, mais pas imprimées ou
exportées.

Consulter une archive ou une sauvegarde

= Archive, p. 54
= Sauvegarde, p. 310

CONTRAINTES

Dans HYPERPLANNING, vous pouvez définir les contraintes qui doivent étre respectées lors
de Iélaboration des plannings. Ces contraintes sont strictement respectées lors du
placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (= Diagnostic d’un
cours, p. 112), mais l'utilisateur peut les ignorer.

Contraintes liées aux matiéeres

Les contraintes matiéres sont des contraintes d’ordre pédagogique. Vous pouvez définir:

e des incompatibilités matiéres, pour empécher d’avoir plusieurs fois la méme matiere le
méme jour (= Incompatibilité matiere, p. 193),

e des maximums horaires journaliers (== MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 218),

o des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire),
p. 217).

Contraintes liées aux enseignants / aux promotions

Les contraintes liées aux enseignants/promotions relevent de leur disponibilité. Vous pouvez

définir:

e des indisponibilités, pour indiquer les jours ou les créneaux horaires sur lesquels
I’enseignant ou la promotion ne doit pas avoir cours (= Indisponibilités, p. 194),

e des maximums horaires journaliers (== MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 218),

o des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire),
p. 217),

e des maximums de demi-jours d’enseignement par semaine (pour les enseignants

uniquement) (= DJS (Maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 115),

des maximums de jours d’enseignement par semaine (pour les enseignants uniquement)

(= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 219),

e des maximums de jours d’enseignement par an (pour les enseignants uniquement) (= MJA
(Maximum de Jours de présence par An), p. 219).
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Contraintes d’unicité

Contraintes liées aux salles, aux batiments, etc.

Les contraintes liées aux salles, aux batiments, etc., relevent de leur disponibilité, de leur

spécificité (équipement, etc.) et de I'éloignement entre les sites. Vous pouvez définir :

e desindisponibilités, pour indiquer les jours ou les créneaux horaires sur lesquels la salle ne
doit pas étre occupée (= Indisponibilités, p. 194),

e des temps de trajet a respecter et / ou un nombre maximum de changements de site par
jour (= Sites distants, p. 321),

e des groupes de salles pour garantir, par exemple, que quatre cours nécessitant un labo de
langues ne peuvent pas étre placés sur le méme créneau si vous n’avez que trois labos de
langues (= Groupe de salles, p. 175).

Contraintes liées au fonctionnement de I’établissement

Les contraintesliées au fonctionnement de I’établissement dépendent de votre organisation.
Vous pouvez définir:

e un temps pour déjeuner sur une plage horaire définie (= Pause déjeuner, p. 250),

e desintercours arespecter (= Intercours, p. 197),

e les pauses que les cours ne doivent pas chevaucher (= Pause (récréation), p. 249).

Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Allez dans le menu Extraire et choisissez Extraire les cours ne respectant pas les
contraintes.

CONTRAINTES D’UNICITE

Pour chaque type de données, il existe une combinaison de champs qui permet de
différencier les données. Cette combinaison est utilisée uniquement si 'UID (= ID ou
identifiant unique, p. 188) n’a pas été importé. Dans le cas contraire, I’'UID est le seul champ
qui compte.

Combinaison pour les enseignants : Code + Nom + Prénom

Combinaison pour les étudiants : Nom + Prénom + Date de naissance + Numéro d’ordre
Combinaison pour les promotions : Code + Nom

Combinaison pour les salles : Code + Nom

Combinaison pour les matieres : Code + Nom

CONTROLE CONTINU

Le Contréle continu est le mode d’évaluation par défaut (= Mode d’évaluation, p. 220). Il n’a
aucune spécificité mais si vous utilisez plusieurs modes d’évaluation, vous pouvez lui
attribuer un coefficient.



Controleur

CONTROLEU

Le Controleur est I’'application qui contrdle le nombre de bases mises en service ainsi que le
nombre d’utilisateurs connectés simultanément.

Installer le Contrdleur

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-education.com,
depuis la page HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére mise a jour. Suivez I’assistant
d’installation.

Activer / Désactiver le Controleur

Le Contréleur doit étre activé manuellement la premiére fois. Il se lance ensuite
automatiquement au démarrage de I'ordinateur, en tant que service Windows. Le Contrdleur
doit étre désactivé sivous souhaitez modifier les parametres.

Cliquez sur le bouton Activer le contréleur /Désactiver le contréleur en haut a droite du
Controleur.

E Contréleur arrété (i ok

Lscences utilisées - B3 Servers HYPERPLANMING : 0/5 [ S EIHYPERPLANNING not - SoracetWeh - HYPERPLANNING DATA: /5

Adminigirateus & Medifiants - 0/20  Congultants . 0/20

lannings du réseau

[T

Hu “seau 2018
u Gestion des licemces

Farametres de
pubdication

Utitsateurs d n. CONTROLEUR HYPERPLANNING

Diélbguer
L5 fauthenbhication

Parsmitres de
SeCUrRe

Mize a jour
utnmatique

Journal des
pbrahions

“! Administration &

detance

Administrer le Controleur a distance
= Administrer a distance, p. 41

Gérer les adresses IP se connectant au Contréleur
= Adresse IP, p. 44

Connecter le Serveur au Contréleur
= Serveur, p. 313

Connecter le Client au Contréleur
= Client, p. 70
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Controleur

Voir I’'adresse IP et le port TCP du poste du Contréleur

Les informations de connexion figurent dans le volet Paramétres de publication du
Contréleur .

rg! Contréleur arrété

Licences utilisées : £ Serveurs HYPERPLANNING : 045
Administrateurs & Maodifiants : 1/ 20

Plannings du réseau

Paramétres de publication

Ltilizateurs du
reseau

n Gestion des licences Accés direct au contrélaur

Adresze P 192.168.175.28

<((TJ)} Paramétres de

publication Port TCR -

Migrer le Contréleur d’'une machine A sur une machine B

Il est possible en cours d’année que vous soyez obligé de changer la machine sur laquelle est
installé le Contrdleur. Voici tout ce qu’il convient de faire.

Sur la machine en cours d’utilisation :

1. Faites une sauvegarde des profils des utilisateurs: depuis le Contrdleur, lancez la
commande Assistance > Accéder aux fichiers de configuration de 'application.

2. Copiez le fichier .profils sur votre support amovible ou depuis un Client, lancez la
commande Fichier > Exporter les utilisateurs et leurs autorisations (.profils).

3. Lancez la commande Assistance > A propos et notez la lettre du poste sur lequel est installé
le Contrdleur: vous en aurez besoin pour enregistrer la licence du Contréleur sur la
nouvelle machine.

L. A propos =

HYPERPLANNING

u 2018

E Controleur HYPERPLAHHING VS 2018 - 0.0.185 (64bit)
@ Copyright INDEX EDLIC ATICMN

Version enregistrée

Référence client : 99999 - Poste: C




Sur la nouvelle machine:

1. Téléchargez
Contréleur.

2. Procédez a I’enregistrement en
ligne de votre licence (connexion
Internet requise): lancez la
commande Fichier > Utilitaires >
Enregistrement automatique de
la licence. Munissez-vous d’une
facture Index Education afin de
saisir votre référence clientet un

Convention de stage

Remplizsez les champs ci-dessous afin que votre code d'enregistrement puisse Bre
calculé.

Cl& didertification du poste :
Identification (tous les champs sont obligatoires)

Référence client  (en haut & gauche de vos factures)

99999

Un numeéro de facture récent (en haut & droite de vos factures)

Pour des raizons de séourté, ce numéra de facture ne sera pas communigué par

Index Education, seul votre service de gestion est hahilitd & vous le faurnir.

numéro de facture. Renseignez
également votre adresse e-mail.
Indiquez que vous avez changé | |
de matériel et saisissez la lettre
de 'ancienne machine.

otre e-mail

En cas de changemert de matériel

| Weuilez indiguer la lettre du poste & remplacer

3. Récupérez  les  utilisateurs
depuis le volet Utilisateurs du
réseau (le Controleur doit étre arrété) : dans 'onglet Liste des utilisateurs, cliquez sur le
bouton |- en bas de I’écran et sélectionnez le fichier .profils sur votre support amovible.

CONVENTION DE STAGE

La convention de stage est éditée a partir d’'une lettre type.

Modifier la convention de stage par défaut
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > f Lettres types.

2. Parmiles lettres types destinées aux responsables d’entreprise, sélectionnez la lettre type
Convention de stage.

3. La lettre s’affiche a droite : utilisez les outils de mise en forme pour I’éditer (= Lettre type,
p.202).

Editer la convention de stage
Prérequis Il faut avoir saisi un responsable d’entreprise pour I’entreprise.
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Liste.
2. Sélectionnez un ou plusieurs stages.
3. Cliquez sur le bouton | dans la barre d’outils.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Double-cliquez devant la lettre type Convention de stage pour la cocher.
6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Joindre la convention de stage au dossier de I’étudiant
Prérequis Il faut avoir édité la convention de stage en PDF.
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages » Stages > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Piéce jointe. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton % en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).
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Convertir une base

Indiquer que la convention de stage a été signée
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton 3 en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

Retrouver toutes les conventions de stages non signées
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Liste.

2. Cliquez sur le titre de la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208). Les conventions de
stages non signées s’affichent en haut de liste.

CONVERTIR UNE BASE

Convertir une base permet de modifier la grille horaire (nombre de jours, nombre de
créneaux par jour, pas horaire) définie a la création de la base.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Dans le menu Fichier, choisissez Utilitaires > Convertir la base.

2. HYPERPLANNING vous demande de confirmer le passage en mode Usage exclusif ; le temps
de la manipulation, tous les utilisateurs vont étre mis en consultation.

3. Faites les modifications dans la fenétre qui s’affiche et validez.
4. Cliquez sur le bouton [ auitter le mode exciusit. dans la barre d’outils.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.

COORDINATEUR PEDAGOGIQUE

Le coordinateur pédagogique est un enseignant. C’est le seul enseignant qui peut saisir
I’observation générale et la décision sur le bulletin depuis I’'Espace Enseignants.

Indiquer le coordinateur pédagogique d’une classe
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Coordinateur pédagogique. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton 3 en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

Autoriser le coordinateur a consulter les emplois du temps des autres enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Les autres données, cochez Accéder uniquement aux enseignants des
promotions qu’il coordonne.

Transmettre des documents aux coordinateurs pédagogiques

Lancez I'impression comme d’habitude. Dans la fenétre qui s’affiche aprés avoir cliqué sur
Imprimer / Mailer, cochez Coordinateurs pédagogiques parmi les destinataires.



Coordonnées de l'établissement

COORDONNEES DE L’ETABLISSEMENT

Renseigner les coordonnées de I’établissement

Le nom de I’établissement est utilisé pour les impressions (vous pouvez I'afficher dans I’en-
téte des documents) et la saisie du numéro d’identification est indispensable pour envoyer
des SMS depuis le logiciel. Pour les renseigner, rendez-vous dans le menu Paramétres >
ETABLISSEMENT > Identité.

Afficher les coordonnées de I’établissement a c6té du logo
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte.

2. Si I'image ne contient pas déja les coordonnées de I’établissement, vous pouvez saisir un
texte qui s’affichera au-dessous ou a droite de I'image.

COORDONNEES PERSONNELLES

Importer les coordonnées personnelles

= Import, p. 191

Renseigner les coordonnées d’une personne dans sa fiche

Rendez-vous dans I'onglet souhaité:

Plannings > Enseignants > 5 Fiche enseignant

Plannings > Etudiants > 5 Fiche étudiant

Plannings > Etudiants > 5 Fiche étudiant, onglet Parents
Plannings > Personnels > E5 Fiche personnel

Stages > Entreprises > i= Liste

Stages > Maitres de stage > = Liste

Autoriser les enseignants a modifier leurs coordonnées depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles
(= Profil d’un enseignant, p. 262).

Autoriser les étudiants a modifier leurs coordonnées depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’'Espace Etudiants dans I'arborescence.
3. Allez dans I'onglet Autorisations.
4. Parmiles actions autorisées, cochez Modifier ses coordonnées.

Voir aussi
= Préférences de contact, p. 261



Copie de la base

COPIE DE LA BASE

Faire une copie de la base

La commande Fichier > Créer une copie de la base permet de faire une copie de la base en
service sans perturber le travail des utilisateurs connectés.

Remarque : pour archiver tous les documents joints, photos, courriers, etc., il faut utiliser la
commande Fichier > Archiver et compacter la base.

CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

Activer / Désactiver le correcteur orthographique

Dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage, cochez Vérifier 'orthographe au cours
de la frappe.

Bulletins

ANGUS Kerianne - Bulletins

[
Matigre - LEELD Appréciations
Etudiant | Promotion
COMMUNICATION 11,41 9,99
9,86 ‘Trimesﬁe Eatisfésant]
satisfaisant
Communication visuelle 12,43 10,12 "
M. DURONT Pierre saistssant
EXPRESSION PLASTIOUE 14,69 1021 Setialasssnt
Dessin perspective 12,88 10,60 satisfait
hme: LALANDE hMonicue satirisant
Design 16,50 9,82 lanarer
M. ANDREIS Philippe g
THEORIES ET TECHNIQUES 6,12 9,84 lanciergion
Histoire des technigues 6,40 10,08 Ajouter
Mme LEBESGUE Virginie Rermplacer tout o
Lumigre 4,23 8,65 .
Mie GOBERT Naclis Auto Comection i’
Espace-volume 7,72 10,78 Orthographe ..
hme BOUHMAR Sahwa Annuler
Moyenne générale 10,74 10,01
Couper
Copier
Coller
Supptirner
Sélectionner Tout

CORRIGER LA MOYENNE

Vous pouvez corriger manuellement la moyenne calculée par HYPERPLANNING.

Autoriser la correction de la moyenne
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins >
2. Sélectionnez la maquette a gauche.

3. Dans I'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Avec la correction
pour les moyennes générales et autres totaux.

4. Saisissez le libellé qui s’affichera a coté de la moyenne corrigée.

#: Définition des maquettes de bulletin.
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Couleur des affichages

Saisir la moyenne corrigée
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > (5] Bulletins.
2. Sélectionnez la promotion, puis I’étudiant dans les listes a gauche.

3. Au bas du bulletin, saisissez le nombre de points a ajouter ou retrancher (le cas échéant,
faites précéder la valeur du signe moins). La moyenne corrigée s’affiche sur le bulletin,
dans les tableaux de résultats et compte pour I'obtention des ECTS si vous autorisez le
rattrapage viala moyenne générale.

Moyenne générale 15,00 Moyenne générale 15,00
Correction 1,00 Correction -1,00
Moyenne corrigée 16,00 Moyenne corrigée 14,00

Voir aussi

= Moyenne, p. 229

COULEUR DES AFFICHAGES

Changer la couleur des affichages du logiciel

Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs afin de choisir une couleur
pour chaque groupe de travail.

Hy Préférences de I'utilisateur
Affichage

Couleurs

Personnalisation des couleurs de l'interface

Choisizzez et visualisez vos couleurs : Apergu de la coulzur
® Do B vt - _
Etats récapitulatits I Bleucanard ¥
Enseignements [ chocolat ~ | Cours de la sélection
Hotation B Emeraude M Matiére Enseignant Promotion Durée iy
Azsiduilé [ Lavande - 50h00 =2
Stages Il Bleu - M. DUPOHT 30h00 *2
Communication [ Framboise - k1| 5hoo %
. 32 5ho0 i
Intetface en niveausx de gris
33 shoo *
Réglette de la période active []Blane nacré - S Shin
" 1h00
Fond des emplois du temps et plannings | [ par défaut -
2h0oo
Lignes des emplois du temps et plannings | (= par défaut -
2h00 .,
Couleurs par défaut 13

Fermer

Changer la couleur des Espaces publiés sur Internet
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Dans I'arborescence, sélectionnez un Espace.
3. Allez dans I'onglet Aspect.
4. Sélectionnez la teinte de votre choix dans le menu déroulant Couleur.



Couleur des cours

COULEUR DES COURS

Les cours peuvent s’afficher avec la couleur :
e deleur matiere,
e deleur type (TD, cours magistral, etc.),
e dusite surlequelils ont lieu,
du public qui suit le cours (promotions, TD, etc.).

Le critere en fonction duquel les cours sont colorés peut différer en fonction des ressources :
par exemple, vous afficherez les cours en fonction de leur matiére sur les emplois du temps
des étudiants, mais vous afficherez les cours en fonction de la promotion sur les emplois du
temps des enseignants.

ATTRIBUER DES COULEURS

Attribuer des couleurs aux matiéres

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Couleur 222, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 208).

3. Sélectionnez toutes les matieres auxquelles vous souhaitez attribuer la méme couleur.

4. Faites un clic droit et sélectionnez Modifier la sélection > Couleur > Affecter la méme
couleur.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.

Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque matiére, sélectionnez

toutes les matiéres [Ctrl+A], faites un clic droit et choisissez la commande Modifier la

sélection > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

Attribuer des couleurs aux types de cours
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Types.
2. Sivous ne voyez pas la colonne Couleur =%, cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 208).
3. Double-cliquez dans la colonne ===.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée pour ce type.

Attribuer des couleurs aux sites
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites.
2. Double-cliquez dans la colonne za=.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée pour ce site.

Attribuer des couleurs aux promotions
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > = Liste.
2. Sivous ne voyez pas la colonne Couleur 2%, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 208).
3. Déployez la liste pour voir les groupes de TD ou d’option en cliquant deux fois sur le
bouton »1 enhautadroite delaliste.

4. Sélectionnez tous les groupes et promotions auxquels vous souhaitez attribuer la méme
couleur.

5. Faites un clic droit et sélectionnez Modifier la sélection > Couleur > Affecter la méme
couleur.



Courrier

6. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.

Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque promotion / groupe,
sélectionnez toutes les promotions/groupes [Ctrl+ A], faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier la sélection > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

AFFICHER LES COURS EN COULEUR

Choisir la couleur des cours sur les grilles a I’écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.
2. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.

3. Dans le second menu déroulant, sélectionnez le critére en fonction duquel les cours sont
colorés (matiere, promotion, type, site).

Préférences des grilles de plannings et d'emplois dutemps

Informations affichées dans les cours — —
Four les emplois du temps et plannings des ©
Le= informstions cochées seront sffichées dans lordre défini ci-tessous ©
Genres t Comptabiits Comptabilts
hiatiere 'v M2 Droit prive i1 Dirait prive
futre enseignant Amphi Chabrol Amphi Chabrol
Public
Salle
Site: -
Pondération —_—
MEma -
Type — Comptabilité
. e W2 Droit prive
Salle demandee — Amphi Miche! de PHospital
Effectif —
Couleurs de=s cours en fonction o

Choisir la couleur des cours sur les grilles dans les Espaces
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Dans I'arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings.
3. Allez dans I'onglet Paramétres des cours.

4. Dans le menu déroulant, sélectionnez le critére en fonction duquel les cours sont colorés
(matiere, promotion, type, site).

COURRIER

Préparer des lettres types pour le publipostage
= Lettre type, p. 202

Définir les parents / étudiants comme destinataires des courriers
= Destinataires des courriers, p. 109
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Editer un courrier

1. Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.

2. Cliquer sur le bouton s dans la barre d’outils.

3.Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le type de sortie. Les courriers peuvent étre
imprimés, générés en PDF ou envoyés par e-mail.

4. Sélectionnez la lettre type a envoyer; les lettres types disponibles sont fonction de
I’affichage.

Enseighants e %

Enseignants

H Envoi de courriers
Envoi sux enseignants...
= sélectionnés (23) extraits (28] tous (28)

Mme  BROCHER Type de sortie : # Imprimante PDF E-mail

DI MARTING Pom:  OKI-CR10-3204B8

M. de copies : El

[l Impression en nair et blanc
Un document par ressource

Libellé Catégorie
4 Lettres types destinées aux enseignants

[l imprimer les étiquettes carrespondartek

Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apergu || Imprimer

Mme  TEMPIER Hélene Profil 1

Un double-clic sur la lettre type /
l’'affiche dans ’éditeur de texte.

Envoyer un courrier par e-mail
= E-mail, p. 122

Imprimer des étiquettes avec les adresses
= Etiquette, p. 143

Consulter les courriers envoyés

Les courriers envoyés sont listés dans 'onglet Communication > Courriers > %, Liste des
courriers envoyés.

Voir aussi
= En-téte, p. 132



Dans HYPERPLANNING, par « cours », on entend tout événement qui apparait sur I’emploi
du temps (cours magistral, atelier, séance en groupe, réunion, journée de rentrée, workshop,
etc.).

Le cours regroupe toutes les ressources qui doivent étre mobilisées sur le méme créneau:
enseignant, public ou salle. Toutes les situations sont permises : un cours avec 5 enseignants
sans public (pour une réunion par exemple), un cours avec un public composé de 3 groupes
issus de promotions différentes, un cours sans enseignant sans public pour bloquer une
salle, etc. Quand on place ou déplace un cours, le logiciel vérifie que toutes ses ressources
sont disponibles sur le créneau choisi.

Le cours peut étre composé d’une ou plusieurs séances. Le créneau choisi peut varier en
fonction des semaines.

L1 BIOLOGIE - Emploi du temps

0300 lincli mardi mercred jEudi

Biclogie cellulaire
M. AMDRE Gabriel
403

03h00

— Matieres 1 . 40 étudiarnits
Biologie cellulaire
o + Enseignants 1
— M. AHDRE Gabriel
10h00 + Regroupements [u}
o + Promations 1 o
L1 BIOLOGIE
- + 10 o -
— + Options: a —_
44 hidd + Zales 1
403 A,
- + Salles demandées 0 o
- Séance du 29 octobre & confirmer | -
T

Remarque: la fiche cours apparait dés qu’on sélectionne un cours. Cette fiche donne les
informations essentielles sur le cours et permet de modifier la matiére et les ressources (= Fiche

cours, p. 165).

Créer les cours
Il existe plusieurs manieéres de créer les cours:

e Sil’emploi du temps est déja fait et doit juste étre reporté dans HYPERPLANNING, on peut
dessiner les cours sur les grilles (= Dessiner un cours, p. 107). Dans ce cas, on crée les cours
et on les place en méme temps.

e Sil’emploi du temps est a concevoir, on peut constituer un fichier Excel avec tous les cours
prévus et les importer dans HYPERPLANNING (= Excel ou autre tableur (import), p. 149).
Dans ce cas, on placera les cours dans un second temps avec |'aide au placement
(= Placement manuel, p. 259) ou les fonctions de placement automatique (= Placement
automatique, p. 257).

e Sion préfere créer les cours directement dans HYPERPLANNING, on utilise les commandes
Editer > Créer un cours et Editer > Dupliquer.

e Sionasaisiles cursus dans HYPERPLANNING, on peut générer les cours a partir des cursus
(= Cursus, p. 94). Dans ce cas, on placera également les cours dans un second temps.
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Modifier I’enseignant, la promotion ou le groupe, la salle
= Fiche cours, p. 165

Modifier la durée du cours
= Durée du cours, p. 118

Modifier la période ou le potentiel du cours
= Réglette, p. 292

Renseigner les autres caractéristiques des cours
En fonction de vos besoins, vous pouvez renseigner certaines des caractéristiques suivantes :

la pondération: si les cours ne comptent pas de la méme maniére dans le service de
I’enseignant (=> Pondération des cours, p. 261) ;

le mémo : si vous souhaitez saisir une information destinée aux autres utilisateurs ou un
pense-béte (= Mémo du cours, p. 216) ;

le type : si vous souhaitez distinguer les différents types de cours: CM, TD, TP ou langues
(= Type de cours, p. 343) ;

les droits d’accés : si seuls certains utilisateurs ont le droit de modifier le cours (= Droits
d’accés aux cours, p. 116) ;

la présence obligatoire : si vous souhaitez distinguer les absences des étudiants aux cours
obligatoires /non obligatoires (=> Présence obligatoire aux cours, p. 262) ;

les indisponibilités : si vous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains
créneaux (= Indisponibilités, p. 194).

Cours

Matié/L #|  Enseignant | Hb.sé Diann ¥ Du-Au sur 'année Place

: 2 La plupart de ces
Madifier Pondération ... caractéristiques
Dupliquer Durée si possible.. peuvent étre
Supprimer Type.. r | mOdifféES via le
Werrouiller a la méme place o \ clicdroit sur tout
Déverrauiller Effectif... ~—— ou partie des
Werrauiller non dépositionnahle eilles ' cours.

. < 3 »
Déwverrauiller non dépositionnahle Llere
Proptiétés de placement ¥

Dépasitionner . R
Droits d'accés..,

Bjouter une séance Mornbre séances..

Modifier une ou plusieurs séances du cours
= Annuler une séance, p. 48
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 103
= Rattraper une séance, p. 286

Paramétrer I’affichage des cours

= Contraintes, p. 77
= Couleur des cours, p. 86
= Emploi du temps, p. 126



Retrouver tous les cours d’une ressource

1. Rendez-vous dans la liste des ressources concernées (enseignants, promotions ou salles).
2. Sélectionnez la ressource.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.

4. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection.

5. Vous basculez automatiquement sur I'affichage Plannings > Cours > Liste : seuls les cours
de la ressource ayant lieu sur la période active sont affichés dans la liste.

Ici, on a extrait les cours de
la promotion Design A1.

Cours s
Q

purée ¥¥np.S..| Dann ¥ DuAu sur Pannée | Place sp. | mb. [Etat | matire B Enseignant # promotion ¥ sale ¥ puaure A
300 20 0RDO 02 oct. au D6 nov. - 20 un. 13h00 € | [®] Sciences umaines DESIGH A1 “Amghi Vel > D2 oct. au D6 nov. - 20 0
4h0n | 18 72000 08 & 27 oct. - 24 now  ven. 14h00 C | [ Projet personnel DESIGH A1 < 06 qu 27 act. - 24 niow B
2h0n| 22 44000 D4 oct. eu D3 nov. - 20 mer. 10h00 ¢ | [@ peson 1. AMDREIS Philppe DESIGN A1 512 > D4 oct. au D8 now. - 21| A
ohon| 12 24000 08 févr su B mars - mar. 17h00 ¢ | [@ Deson M. ANDREIS Philppe DESIGN A1 512 s 0B féwr. au OB mars -
shon | 21 E3h00 05 oct. au D3 nov. - 20 jeu. 14h00 ¢ | [@) Espace-voume  Wms BOUHNAR Sshwa DESIGN A1 512 s 05 oct. au D9 rov. - 20
Thas | 32 38030 04 oct.au DB nov. - 20 mer. 14h00 ¢ | [@ infographie 20 M. DIMARTINO Fisrre  DESIGN A1 512 2 04 ot o 8 now. - 20
o0 15 4SND0 02 a0 09 0ct.- 2300t n. 0SKOD ¢ [®) communication visu M. DUPONT Fisrre DESIGN A1 s12 > 02 2 09 oct. - 23 oct
2h0D| 20 40hD0 05 2 26 oct. - 09 now  Jew. 17K00 € [® Communication visu M. DUPONT Fisrre DESIGH A1 512 > 05 au 26 oct. - 09 nov

I# 10 20000 c Coulewsmatize M DUPONT Plere  DESIGNAL Atelize Zine
2h00 8 18000 11 oct su0Bnov.-  mer.15hds [  Coulwrmatiere  bi.DUPONT Pierre DESIGN 1 Atelier Zine 11 oct. au 08 nov. -
2n00, 1 2h00 27 oot ven. 10h00 [  Coulu-matiore W DUPONT Pierre DESIGN 11 Atslier Zinc 27 oct

20 50400 < Lumigre Mile GOBERT Nodia  DESIGN A si4

£ shoo 12 36h00 OB févr. au 0B mars  mar. 14h00 B Lumérs Wlie GOBERT Naia  DESIGH A1 S14 5x DB févr. au 0B mars

B 1hds B 14000 038U 2400t -07n  mar.14n0 B Lumérs Wlie GOBERT Nadia  DESIGI A1 S14 >» O3su2doct.-07n
300 18 S4hD0 08 & 20 oct. - 24 now  ven. 05HAO ¢ [@ Dessin Mime HUCHON Colette  DESIGN A1 s12 = D6 20 20 oct. - 24 nov
4h0n| 20 0hD0 03 2 24 oct. - 07 now  mar. 05KA0 € | [@ Dessinperspective Mine LALANDE Manicuz DESIGN &1 s12 >+ 03 au 24 oct. - 07 nov
2h00 | 21 42000 D5 oct. eu D3 nov. - 20 jew. 10hA0 ¢ | [@ Technique Wime LEBESGLE Virginie DESIGH A1 512 5 D5 oct. au D3 now. - 20
1has| 1 1has5 17 avr. mar. 05h00 @ 2nglis M. SMBKM Cherles DESIGN A1 <7 aur
2h0D| 20 40RD0 02 oct. au DB nov. - 20 lun. 16h00 ¢ | [@ Anghis Wlie ALWRIGHT Rachel <DESIGNA1=ANGT  Lebod > 02 oct. au 08 now. - 20
1hoD | 30 20h00 04 oct. au D8 nov. - 20 mer. 05h00 ¢ | [@ Anghis Wl ALMRIGHT Rachel <DESIGNA1=ANGI  Lsbol > 04 oot au 08 now. - 20
2ho0| 30 40hD0 02 ot aU DB nov. - 20 un. 16h00 ¢ [@ angais Mms LAURENS Judth  <DESIGNA1=ANGZ  Lsbo2 > 02Ot au 06 novw. - 20
1h0D | 20 20000 04 oct. au D3 nov. - 20 mer. 0SHAD c | [@ Angis Mme LAURENS Judth  <DESIGHA1=ANGZ  Lsho2 > D4 oct.auD8now. -2 v

s 0m = < >

Depuis la liste, vous pouvez trier les cours et
effectuer des modifications en multisélection.

Supprimer des cours

Prérequis Si des cours sont verrouillés, il faut les déverrouiller avant de les supprimer
(= Verrouillage des cours, p. 352).

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

3. Sila période active ne recouvre pas toutes les séances du cours, précisez si vous souhaitez
supprimer le cours entiérement ou uniquement les séances de la période.

Voir aussi

= Journal des opérations sur les cours, p. 199
= Non placé, p. 235
= Séance, p. 311
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Cours peére - cours fils

COURS PERE - CO FILS

Lorsque seules certaines séances d’un cours sont concernées par une modification (place,
mémo, type, etc.), HYPERPLANNING représente le cours de la maniére suivante dans la liste
des cours:
e une premiere ligne centralise les informations initiales: on I'appelle le cours pére;;
e les séances qui partagent les mémes caractéristiques sont réunies sur une ligne dans un
cours fils : on a donc autant de cours fils que de « variante du cours ». Si un cours a lieu sur
trois créneaux différents, on a trois cours fils.

Le cours pére serepére au chainon sur fond de
couleur. Les cours fils sont listés en dessous
avec le chainon de la méme couleur.

nuré_e/é Hb. séances Du-Au sur l'année Place | SP. | Mb. | Matitre % Enseignant ® Promotion % Salle ¥
£ 21 C  Informatione T SINA LOF Dicier (=200 818

B 4ho 20 02 au 23 oct. - 20 nov. au 11 déc lun. 13h00 Informatique . SIMALDI Diclier Shil =18

& 40 1 01 nove. met. 0800 Infiorrmaticue . SINALDI Diclist Ghil =18

Un chainon bleu indique que toutes
les séances peuvent au besoin étre
placées a laméme place.

purée ¥ Hb. séances Du-Au sur Fannée Place sP. | Mb. | matizre  #  Enseignant % promotion ¥ sane %
@ 22 C  Maths Appiiquée M. SENEZE Timothy  GM2 Araphi Voitai,
& 4hon 2 0F 20 200 act. - 03 now. - 24 now. | ven_ 4 3h00 Maths Appliqué M SENEZE Timathy  GM2 Amphi
& Bhoo 1 27 oct wen_13hi0 Maths Appliqué M SEMEZE Timnathy  GM2 Amphi

Un chainon rouge indique que
lesséances ne peuvent pas étre
placées au méme endroit.

Afficher / Masquer les cours péres dans la liste des cours
Masquer les cours peres permet de trier plus facilement les cours fils sur une colonne: pour
retrouver par exemple toutes les séances de la méme matiére, quel que soit le cours d’origine.
Dansl'onglet Plannings > Cours > i= Liste, cliquez sur le bouton @ en haut a droite au-dessus
dela liste.

Transformer un cours fils en cours indépendant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.
2. Sélectionnez le cours fils, faites un clic droit et choisissez Dissocier le cours.

Regrouper plusieurs cours fils sous un cours pére
Prérequis Les cours doivent avoir les mémes caractéristiques.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez les cours fils, faites un clic droit et choisissez Regrouper les cours.
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Colit

coOT

Affecter un coiit horaire aux enseignants

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Coiit horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un co(it statutaire dans le menu déroulant. Au
besoin, cliquez sur le bouton |- pour en créer un nouveau.

4. Double-cliquez dans la colonne Colit par promotion si vous souhaitez différencier le colit
horaire de I’enseignant en fonction des promotions auxquelles il enseigne.

Civilité Hom Prénom Coiit horaire | Apport annuel -

(%) Créer un enssignant

Mme  BROCHIER Annick 130n00
. GALLOIS Pierre 42h00
Hmg Affecter... x*
himg
" Colt statutaire
1. Colt différencié par promotion
hmg Promotion Coiit par promotion
M. || Sans promation 120,00 €
1. =L2 DRQIT=DRT du TRAVAIL GR4 12000 €
. L3 DROIT Prive 12000 €
i1 Droit prive 120,00 €
2 Drait privé 120,00 €
Annuler | | “alicler

Affecter un coiit horaire aux salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Codt horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un co(it statutaire existant ou cliquez sur la
ligne de création pour en saisir un nouveau.

Différencier le coiit horaire en fonction des cours

Pourdifférencier le colit horaire en fonction des cours (de leur type, de la matiére, etc.), il faut
pondérer les cours (= Pondération des cours, p. 261).

Consulter le coiit annuel d’un enseignant / d’une salle / d’une promotion

1. Rendez-vous dans la liste correspondante, onglet Plannings > Enseignants / Salles /
Promotions > = Liste.

2. Consultez la colonne Coiit annuel. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut
adroitedelaliste (= Liste, p. 208).
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Créer une nouvelle base
= Nouvelle base, p. 238

Créer une nouvelle ressource dans une liste

Cliquez sur la premiere ligne de la liste =, renseignez les champs proposés et validez a
chaque fois avec la touche [Entrée].

Civilité Code Hom Prénom

[+ Créer un enseignart
hdrme: ACHARD Julie
Mil ALARIGHT Rachel

Créer des cours
= Cours, p. 89

CTRL+Z

Le raccourci [Ctrl+Z] n’existe pas dans HYPERPLANNING. Toutes les modifications sont
automatiquement enregistrées en version Réseau, sauf quand l'utilisateur est en mode
Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 222).

L'onglet Cursus et modules n’est pas activé par défaut. Pour l'activer, allez dans le menu
Parameétres > AUTRES MODULES > Cursus et modules.

Le cursus désigne I’'ensemble de volumes horaires par matiére a réaliser, les volumes horaires
pouvant étre regroupés au préalable par module (unité d’enseignement).

Il n’est pas indispensable de saisir les cursus dans HYPERPLANNING mais cela présente des
avantages:

e vous pouvez générer les cours en transformant les volumes prévus en X séances et
récupérer automatiquement [Iorganisation des matiéres par module (unité
d’enseignement) sur les bulletins ;

e vous pouvez comparer tout au long de I'année les volumes prévus avec les cours
effectivement programmeés.

SAISIR LES CURSUS

Composer les cursus avec des modules
Prérequis Des modules ont été créés (= Module (cursus), p. 223).
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cursus et modules > ‘| Edition des cursus.
2. Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].
3. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiére.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez modules dans le menu déroulant.



Cursus

5. Cochez les modules a ajouter au cursus et validez: les matiéres sont automatiquement

importées avec leur volume horaire.

Module * Matiére

¥ Hature

Ajouter un module ou une matisre

Hy Composition des cursus

Sélection des | modules -

Uniguement les extrates

Regrouper par : | Ordre alphabétiqgue ~

Modules

#Q

Bases de données
LVE
Programmation objet
Programmation procédurale
Réseaux
5l
4Web
HTML
Webhdesign

OORIOO0O&

Bl

.

Annuler ||

“alider

Cliquez sur un module
pour afficher les matiéres
qui le composent.

Créer les cursus directement avec des matiéres
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cursus et modules > ] Edition des cursus.
2. Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiére.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez matiéres dans le menu déroulant. L'option
Obligatoire a choix sous le libellé permet de regrouper les matiéres sous un libellé.

5. Cochez les matiéres a ajouter au cursus et validez.

6. Pour chaque matiére, saisissez le volume horaire a réaliser par type de cours en cliquant
dans les colonnes correspondantes (Cours, TD, TP, etc.).

Info 2 - Composition | Uniqguement les types utilisés

Module ¥ Matigre B jature Ocours | Hps Om A
':'E' Ajouter un module ou une matisre i
Gestion de projet Ohligatoire S0h0o
Programmation Java Ohligatoire FEh00 2h00 2h00
Programmation PHP Obliggatoire JEhO0 2h00 200
Projet personnel Ohligatoire 1 0h00
Stratégie d'entreprise et 5l Ohligatoire 22h00 2h00
Unix Obliggatoire 1 0k00 2h00 4h00
Langues
Allemanc AL chioix 10R00 Thoo
Anglais Au chaix 10h0o 1h0n
Espagnol A chaix 1 0ho0 1h00

Remarque :si les types de cours proposés ne conviennent pas, vous pouvez en créer de nouveaux
dans Paramétres > AUTRES DONNEES > Types de cours (= Type de cours, p. 343).
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Cursus

Afficher le code a la place du nom des cursus dans les listes et fenétres de sélection

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cursus.

2. Dans I’encart Comment afficher les cursus?, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre (code et /ou nom).

AFFECTER UN CURSUS A UNE PROMOTION

Affecter le cursus
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ‘®j Cursus.
2. Dans la liste a gauche, vérifiez que la liste est repliée (= Liste, p. 208) : les partitions et les
TD /options ne doivent pas étre visibles.
3. Sélectionnez la promotion.
4. Adroite, cliquez dans |a ligne Affecter un cursus a la promotion sélectionnée.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, HYPERPLANNING propose toutes les périodes créées au
préalable (= Calendrier (planning), p. 64) pour cette promotion : double-cliquez a coté de
Toute 'année pour affecter le cursus sur I’'année ou a coté de la période concernée si vous
avez créé des cursus par période.

6. Sélectionnez le cursus et validez.

7. Une fois tous les cursus affectés, validez.

Promotions INFORMATIQUE - Cursus
Code Hom |Q Module Y Matiére -
(%) Créer une promation i [+) Affecter Un cursus & I promotion s4lectionnée
DESIGH &1 il
DESIGH A2 ang o Cursus »
| o
\WEBDESICH Période Cursus &
Toute I'année
Semestre 1 Infa 1
Semestre 2 Info 2

Annge compléte

( | Annuler || “alicler |

\ Les périodes proposées sont celles

du calendrier affecté a la promotion.

Définir le tronc commun
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ®j Cursus.
2. Sélectionnez une promotion.
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Cursus

3. Cochez les cours qui forment le tronc commun de la promotion.

Promotions INFORMATIQUE - Cursus @
Code Q, [Module ¥ Matigre ®¥ wawe [[4 Ocows 7 Wos [[] Om [
(+) Créer une promation i (F) Affecter un cUPsUS & la promation sélectionnés >
DESIGM 81 =1 <Défaut> Semestre 1 : Info 1 i
DESIGN A2 | <Défaut> Semestre 2 : Info 2
i Gestion de projet Ohligstoire 30h00
WEBDESIGH Programmation Java Obligstoire 36h00 2h00 2haa
Programmation PHP Obligstaire 36h00 2h0o 2h00
Projet personnel Ohligstaire 10h00
Stratégie d'entreprise et 51 Obligstoire 22h00 2h00
Unix Obligstaire 10h00 2h0o 4h00
Langues
Allemand Au choix 10ha0 1hoo
Anglaiz Al choix 10n00 1h00
Espagnol A choix 10h00 k00
Préciser les enseignements suivis en groupe (TD / option)
Prérequis Les groupes de TP/option ont été créés.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ®; Cursus.
2. Sélectionnez un ou plusieurs groupes de TD ou d’option.
3. Cochez les enseignements spécifiques a ces groupes.
Promotions <IHFORMATIQUE> Anglophones - Cursus @
Code Q| Module ¥ Matigre # Wawe [[4 Ocows [[4 MWos [[] Om A
(+) Créer une promotion i [+ Affecter un cursus & la promotion sélectionnée A
DESIGN &1 | <Défaut> Semestre 1: Info 1 i
DESIGH &2 (- <Défaut= Semestre 2 : Info 2
A INFORMATIQUE i Gestion de projet Ohbligataire 30h00
Demni groupes Programmation Java Obliggatoire 3Bh00 2h0oo 2hoo
4 LYE Programmation PHP Ohligatoire 3Bh00 2h00 2h00
[ | Projet personnel Obligatoire 10h00
Germanistes Stratégie d'entreprise et 51 Obligatoire 22h00 2hoo
Hispanistes Unix Ohligatoire 10h00 2h00 4h00
WEBDESIGM Langues
Allemand Au chaix 10h00 1hoo
Anglaiz A1 chaix 10h00 1h00
Espagnol AU chaix 10h00 k00

UTILISER LES CURSUS

Créer les cours a partir du cursus

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les

enseignements suivis en TD /option ont été précisés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > '} Cursus.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
[T Si plusieurs promotions ont les mémes calendriers et les mémes cursus
(précisés de la méme facon), vous pouvez créer les cours en multisélection.

3. Adroite, sous le cursus, cliquez sur le bouton Créer les cours a partir du cursus.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la fleche qui précéde le cursus pour afficher le
détail des cours, puis sur la fleche qui précéde un cours pour afficher la répartition des
heures prévues. Par défaut, HYPERPLANNING propose un cours par enseignement avec

des séances de 2h. Ces cours sont modifiables, ligne par ligne ou en multisélection via le
clicdroit.
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Vous pouvez :
e modifier le format des séances (nombre et durée) : HYPERPLANNING affiche en rouge le
total des heures si les séances ne couvrent pas le volume horaire prévu;;

e ajouter un cours en cliquant sur le + a gauche de I'enseignement (nécessaire pour
prévoir, par exemple, un cours de 10 séances de 2h + un cours de 10 séances de 1h) ;
e définiren bas la période du cours sélectionné.

. Sivous travaillez sur une seule promotion et que vous connaissez déja les enseignants qui
assureront les cours, cliquez sur le bouton en haut a droite de la liste pour afficher la
colonne Enseignants (si vous avez sélectionné plusieurs promotions, I'affectation des
enseignants se fera depuis la liste des cours).

6. Cliquez sur le bouton Créer les cours correspondants : vous les retrouverez sélectionnés
dans Plannings > Cours > i=

Sivous connaissez déja les enseignants,
cliquez sur le bouton % pour afficher la
colonne correspondante.

Cliquez sur la fleche qui précede
la matiére pour afficher le détail
des séances.

t4 Créer les cours a partir du cursus de INFORMATIQUE x
wossodmcons | Lerote | S gy | S s 3 | o peean g Q
<Défaut> Semestre 2 : Info 2 il
S + Gestion de projet > [|Cours 15 géances & créer pour un total de 30h00 30h00
4+ Programmation Java > []Cours 18 séances a créer pour un total de 36h00 36ho0
[aucun -] Eemegt[e 2 +| 18[zn00 +] c 1 M. NASR| Osman 36h00
+ Programmation Java > [IDS Une séance & ecréer pour un total de 2hi00 2ho0
‘+ Programmation PHP > [Cours 17 géances & créer pour un total de 38h00 36h00 2h00
Inﬁcun u Semestre 2 - 2h00 ~ Srh00
Hucun - Il Semestre 2 - “ 4hl]l] A “---_ Al

+ Programmation PHP > [0S
+ Stratégie d'entreprise et 5| >
+ Stratégie d'entreprige et 1 >
+ Unix > [JCours

+ Unix = [0S

Une séance & ecréer pour un total de 2hi00
1 eéances i créer pour un total de 22h00
Une géance 4 créer pour un total de 2ho0
5 sEances a créer pour un total de 10h00

Une séance & créer pour un total de 2h00

oct. . | dec | Jan. féve. | mars avt. | mai Juin ]ull | aom

ion

| Annuler || CréerIescourscorrespyﬁdams |
v

/

Sile total des séances définies
dépasse ou est en dessous du
nombre d’heures prévues par
le cursus, il s’affiche en rouge.

\

Cliquez sur le + pour ajouter
une série de séances avec des
caractéristiques différentes
(ici, 15 séances de 2h et

2 séances de 4h).

N

Vous pouvez choisir une période du
calendrier ou bien sélectionner un
ensemble de séances et allumer le
potentiel sur la réglette.

Remarque: si vous avez déja généré une série de cours, HYPERPLANNING vous propose par
défaut de générer uniquement ceux qui n’ont pas déja été créés.

Créer les groupes de TD a partir du cursus

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les
enseignements suivis en TD /option ont été précisés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ' Cursus.
2.Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
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Cursus

3. Adroite, sélectionnez une matiere, faites un clic droit et choisissez Créer les TD associés.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez dans la ligne de création, saisissez un nom pour la
partition (qui regroupe les différents groupes de TD) et validez avec la touche [Entrée].

5. Indiquez le nombre de groupes a créer.

6. Définissez un code (si vous les utilisez) et le nom des groupes : un exemple vous permet de
vérifier ladénomination.

7. Cliquez sur le bouton Lancer la création de TD.

Comparer les cours avec le cursus en cours d’année

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les
enseignements suivis en TD /option ont été précisés. En revanche, il n’est pas nécessaire
d’avoir créé les cours a partir des cursus.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > g Récapitulatif des cours.
2. Cliquez sur le bouton &% en haut a droite de la liste.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, faites en sorte que:
e les colonnes Promotion, Matiére, Type, Durée du cours, Durée du cursus et Ecart avec le
cursus soient parmi les colonnes affichées;
e les colonnes Promotion, Matiére et Type soient dans cet ordre les trois premieres
colonnes de la liste;
e |la comptabilisation des TD ne se fasse pas par séance;
e les préférences correspondent a ce que vous souhaitez.
4. Dans le récapitulatif des cours, un #, indique un écart entre les cours et le cursus: le
nombre d’heures s’affiche dans la colonne Ecart.

[ mindi 2 octobre 2017 ~ | au [samedi 26 mai2ms  ~ | 3
—_— g Cours! Cursus

Durée % purée B Fcart W1

165h00 315000 g, - 159h00 *2

48h00 - 1

H, Mes préférences d'affichage

Défintion des cumuls
= seules les colonnes marguées de ce symbale sont cumulables, leur ordre déterming lsur nivesu de cumul.

Mombre de rubriques & cumuler D

Colonnes cachées Colonnes affichées | §f S

Coit 3 Promotion [3IE 2 e pas comptabiiser les cours non placés

Diftérentiel financement = Matigre »2 Les atficher quand méme

Etat 3, Type »2 Me pas comptakilizer les cours placés sur des jours fériés
Famille de matiéres Enzeignant Les afficher quand méme

Financement Durée du cours Me pas comptabiiser les cours qui ne sont pas extraits
Place = Durée du cursus

Les afficher guand méme

Poruérstion == (SEfri A2 (e Me pas comptakilizer les séances ol la présence est obligatoire si fappel n'a pas && fait
Eal=) [ Tous | Te Les afficher quand méme
stz ‘ml Afficher les cours annulés
Pour les cours de TD/option, comptabiliser
 Les séances dun seul TD par partiion, chaque ssence une seuls fois pour les options
Charue séance une seule fois pour les TO et les options
Chague seance pour chacun des TO et options
Calcul de Mcart
® cursus - durée
Largeur par défaut des colonnes cursus - total

Fermer
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ATE

Changer la date du début de I’'année
= Année scolaire, p. 47

Saisir la date du devoir /la date de publication de la note
= Devoir, p. 110

Modifier la date d’'une séance
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 103

Définir la date de publication des bulletins
= Bulletin, p. 60

Modifier la date de naissance d’un étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings >
Etudiants > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Né(e) le.

3. Cliquez sur le bouton calendrier et sélectionnez la
date souhaitée.

Remarque : vous pouvez également importer les dates de

naissance (= Import, p. 191). 234 245 256 f; 2:3 13 ;

lur. mar. mer. jeu. wen. sam. dim,

Les décharges permettent de prendre en compte les heures rémunérées qui ne
correspondent pas a des heures de cours.
[EIYEEIT Une décharge peut étre:
e annuelle: les heures de décharge apparaissent dans le décompte horaire de chaque
période;
e hebdomadaire: seules les heures de la période apparaissent dans le décompte horaire.

M. TEISSERE David - Services personnalisés a partir de tous les cours du | lundi 5 février 2018 - | au | samedi 19 mai 2018 - ‘ -n-
Enseignant #* Matiére Décharge k- Public - Cn'urs /Séance Q
Durée W Total B Etat Place r
M. TEISSERE David INFORMATIQUE @3h00 113h00 E2
Coordination pédagogique IHFORMATIGUE 30h00 =
Programmation Java INFORMATIQUE J5h00 33h00 [
Programmation PHP INFORMATIQUE 45h00 45h00 @

Décharge annuelle de 30 h : les 30 heures figurent dans le décompte
horaire, quelle que soit la période sélectionnée, ici, un semestre.
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Décharge

M. TEISSERE David - Services personnalisés a partir de tous les cours du | lundi 5 février 2018 - | au | samedi 19 mai 2018 ~ | u-
Enseignant & Matiére/Décharge &* Public &* Co‘urs iSepnte Q
Durée ™ Total % Etat Place 1
M. TEISSERE David INFORMATIQUE #3h00 94h00 2
Coordination pédagogique INFORMATIQUE 1h00 J.3
Programmation Java IHFORMATIQUE 38hoo 38hoo 4
Programmation PHP INFORMATIQUE 45hD0 45h00 i

Décharge hebdomadaire de 1 h sur 30 semaines :
seules les 11 heures effectives figurent dans le
décompte horaire du semestre.

Créer une décharge pour un enseignant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Décharge. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le

bouton & en haut adroite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 208).

. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création.
. Choisissez un motif de décharge. Au besoin, créez-en un.

. Le cas échéant, précisez la promotion concernée et validez.
. Par défaut, la décharge a un mode Annuel.

e Si vous souhaitez conserver le mode Annuel, double-cliquez dans la colonne H. An.
(Heures annuelles) et saisissez le nombre d’heures.

o BT Si vous souhaitez un mode Hebdomadaire, double-cliquez dans la colonne
Mode : dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nombre d’heures hebdomadaires,
éteignez sur la réglette les semaines qui ne sont pas concernées par la décharge et
validez. Par la suite, double-cliquez si nécessaire dans le colonne Heures et Nb Sem. pour
modifier le nombre d’heures et les semaines concernées.

o U~ w

Hy Détail des heures de décharge

; . . . Heures hebdo. coit Q@
Motif des heures de décharge Promotion Coiit H. Mode H. An.
Heures |Hb Sem. annuel

(F) Créer une nouwelle décharge

1etion lique

H Heures hebdomadaires

e

Sélectionner les semaines concernées :
v rarc: RS EEEEERRRRRRRE - o Lo|oH ||| .| FEEAERERARRARARRRARE e -2
oot | | | fave | omars [ oaw. | oma | |ojt | st | st | [Dffamt <]

nov. | dée

| Annuler H “valider ‘

Total des heures de décharge

| Fermer ‘

7. Vous pouvez également saisir un Coiit horaire : le Colit annuel sera alors automatiquement
calculé.

Remarque : si plusieurs enseignants bénéficient d’'une méme décharge, vous pouvez la saisir en

multisélection. Pour cela, sélectionnez les enseignants concernés, faites un clic droit et

choisissez Modifier la sélection > Décharge.
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Décision (sur le bulletin)

Dupliquer une décharge
Si des décharges similaires sont affectées a un enseignant pour plusieurs promotions,
dupliquer une décharge et modifier ensuite la promotion permet d’accélérer la saisie.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Décharge.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la décharge, faites un clic droit et choisissez
Dupliquer.
4. Lanouvelle décharge apparait sur une ligne distincte : vous pouvez la modifier.

Supprimer une décharge
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Décharge de I’enseignant concerné.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la décharge, faites un clic droit et choisissez
Supprimer.

Consulter le récapitulatif des décharges par motif
Retrouvez dans un affichage dédié toutes les décharges saisies en fonction de
leur motif.
1. Rendez-vous dans l'onglet Etats récapitulatifs > Enseignants > {5 Heures de décharge par
motif.
2. Sélectionnez un motif dans la liste a gauche pour afficher a droite le détail par enseignant.

Heures de décharge par motif Coordination pé i - Dé&tail par ig
Motif de décharge Q Enseignant Heures annuelles | Coiit annuel Promotions Q
= $ Mme ACHARD Julie 38h00 INFORMATIGLE o
Correction d'épreuves i Mlle ALARIGHT Rachel 40h00 WEBDESIGM
Direction cfUFR hime SANCHEZ Angelica 39h00 DESIGH &1
. SERETE Timothy 35h00 Ghi2
M. \WALTER: Stéphane 38h00 DESIGH A2

DECISION (SUR LE BULLETIN)

La décision peut étre saisie par un personnel ou par I’enseignant qui a été désigné comme
Coordinateur pédagogique (= Coordinateur pédagogique, p. 82).

DECONNEXION DES UTILISATEURS

Paramétrer la déconnexion automatique pour les utilisateurs des Espaces
1. Dans I'application HYPERPLANNING.net , affichez le panneau Planning puis le volet
Paramétres de sécurité.

2. Dans I'encadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez la durée d’inactivité apres
laquelle les utilisateurs sont déconnectés dans le menu déroulant.




Demi-journée

Paramétrer la déconnexion automatique pour les personnels connectés au Client
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu

Fichier > Administration des ** o profil e “meee @
utilisateurs. Catégorie D Accés aux groupes de travail Q
. B4 Accéder aux plannings EQ
2. A”EZ dans I’onglet PrOfllS Engeignants [ Accéder aux états récapitulatits @
d’utilisation. Salles A Accéder aux enseignements E
3. Sélectionnez un groupe Cours LA Accéder & la notation @
R Gestion horaire [ Accéder & l'assiduité E
d Ut|I|SateUr5. Motation [ Accéder aux stages @
4. Dans |’encad ré DéCOnneXiOn Communication [ Accéder aux courriers et SMS

automatique, cochez  meort/Export
Déconnecter les utilisateurs de g5
ce profil en cas d’inactivité  peconnesion sutometioue

supérieure a, puis saisissez la

’ Déconnecter les utiizateurs de ce profil en cas dinactivite superieure & mn.
valeur souhaitée.

Déconnecter manuellement un utilisateur

1. Dans I'application Serveur £, affichez le panneau Planning, puis le volet Utilisateurs
connectés.

2. Faites un clicdroit sur l'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter 'utilisateur...

Voir aussi
= Adresse IP, p. 44

DEMI-JOURNEE

Les demi-journées d’enseignement sont comptabilisées pour les enseignants et peuvent étre
limitées (= DJS (Maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p.115). Elles
sont définies par la mi-journée ou la pause déjeuner en fonction de ce que vous choisissez
dans Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner (=> Pause déjeuner, p. 250).

DEPLACER UNE OU PLUSIEURS SEANCES

En fonction de la visibilité souhaitée, vous faites la manipulation sur un affichage % Emploi
du temps (visibilité sur la semaine) ou B& Planning par semaine (visibilité sur plusieurs
semaines).

Déplacer toutes les séances d’un cours qui a toujours lieu sur le méme créneau
En faisant la manipulation sur I'affichage %¥ Emploi du temps, vous savez immédiatement si
un créneau convient pour toutes les semaines du cours.
1. Sélectionnez 'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

2. Allumez toutes les semaines sur la réglette du bas (= Réglette, p. 292) : toutes les séances
du cours seront impactées.

3. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic et repérer les créneaux
horaires sur lesquels le cours peut commencer (bandes blanches). Si des créneaux sont
possibles pour quelques semaines uniquement, un nombre vous indique combien
(= Diagnostic d’un cours, p. 112).
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Déplacer une ou plusieurs séances

4. Cliquez-glissez le cadre vert qui s’affiche autour du cours jusqu’a la place souhaitée.
5. Double-cliquez a l'intérieur du cadre vert pour confirmer le déplacement.

M. SIHALDI Didier - Emploi du temps

05H00 Iurdi mardi mercred jeudi wvendredi

13h00

1 dhi0n

Informsticguie
A 5h00 Ghild

59 Etudiants

1 6h00

AThi0

Déplacer une séance dans la semaine

Vous pouvez déplacer la séance sur n’importe quel emploi du temps: celui de I’enseignant,

celui de la promotion ou méme celui de la salle.

1. Rendez-vous sur ’'emploi du temps T¥ de 'une des ressources.

2. Sélectionnez I'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

3. Allumez uniquement la semaine concernée [Alt + clic] sur la réglette du bas (= Réglette,
p.292): vous pouvez vérifier qu’il s’agit de la bonne semaine en regardant les dates
affichées au-dessus des jours sur la grille.

4. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours,
p.112) et repérer les créneaux horaires sur lesquels le cours peut commencer (bandes
blanches).

5. Cliquez-glissez le cadre vert qui s’affiche autour du cours jusqu’a la place souhaitée.

6. Double-cliquez a l'intérieur du cadre vert pour confirmer le déplacement.

Déplacer une séance une autre semaine

Pour déplacer une séance sur une autre semaine, vous préférerez I’'affichage %5 Planning par
semaine : si votre écran le permet, n’hésitez pas a afficher au moins 5 jours pour ne pas avoir
besoin d’utiliser I’'ascenseur horizontal.

1. Rendez-vous sur le planning par semaine B& d’une des ressources.
2. Sélectionnez I'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette du bas la semaine ot a lieu la séance ainsi que les semaines sur
lesquelles vous envisagez de déplacer la séance (=> Réglette, p. 292).
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Déplacer une ou plusieurs séances

4. Faites a nouveau un clic sur la séance pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un

cours, p.112) et repérer les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches. La
séance s’affiche avec un1dans un cadre vert.

5. Cliquez-glissez le cadre vert jusqu’a la place souhaitée.
6. Double-cliquez a l'intérieur du cadre pour confirmer le déplacement.

L2 DROIT - Planning par semaine

T 2® ﬂ‘
vshon lundi 19h00 080D mardi 19h00 0ShoD mercredi 19n00
10n00 1400 18h00 10K00 18h00 10n00 1400 18h00
12000 1Bh00 12h00 1Bh00
Dok Eivil
b Mme BROCHIE
Amphi Bartin
Oroit Civil
bl Mme BROCHIE
Amphi Bartin
Oroit Civil
23 Mme BROCHIE
Amphi Bartin
Oroit Civil
24 Mme BROCHIE
famphi Bartin
<

Remarque : sivous souhaitez changer des séances de semaines sans changer de créneau horaire,
vous pouvez également ajouter et supprimer des séances depuis la réglette Cours.

Déplacer plusieurs séances depuis le planning

1. Rendez-vous sur le planning par semaine B& de I'une des ressources.

2. Sélectionnez la ressource rattachée au cours dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette du bas les semaines concernées ainsi que les semaines sur

lesquelles vous envisagez de déplacer les séances (= Réglette, p. 292).
. Sélectionnez les séances en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée. Pour sélectionner
toutes les séances d’un cours (sur les semaines allumées), utilisez la touche [Maj].
. Faites a nouveau un clic pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p.112)
et repérez les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches.
6. Cliquez-glissez les cadres sur la place souhaitée :
e si vous avez allumé plus de semaines que de séances sélectionnées, les séances
apparaissent avec un cadre bleu; en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, cliquez a
I’intérieur des cadres sur les semaines souhaitées (qui deviennent alors numérotées) ;

L2 DROIT - Planning par semaine

ELTR@EO8
08hon lundi 19h00 0ZhOD mardi 19h00 0hOD mercredi 19h00
10h00 14h00 18h00 10h00 18h00 10h00 14h00 18h00

12h00 16h00 12h00 16h00

Droft Ciwil

Amphi Bartin

Droft Ciwil

Amphi Bartin

Droft Ciwil
BEOCHIE
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Dépositionner un cours

e sinon, les séances apparaissent avec un cadre vert et sont déja numérotées.

L2 DROIT - Planning par semaine [N !' T ® 2 @ “-
05hon lundi 19000 0Eh0D mardi 19h00 0Eh0D mercredi 19ho0
10n00 14h00 18h00 10n00 14h00 18h00 10n00 14h00 18h00
12h00 16h00 16h00 12h00 16h00

Dot Civil
hime BROCHIE
Amphi Bartin

Dot Civil
hime BROCHIE
Amphi Bartin

Droit Ciwil
hime BROCHIE
Sphi Bartin

Amphi Bartin

7. Double-cliquez a l’intérieur d’'un des cadres pour confirmer le déplacement.

DEPOSITIONNER UN CO

Dépositionner un cours revient a dter le cours de la grille sans pour autant supprimer le
cours. Le cours devient Non placé ¢ ; il pourra étre replacé ultérieurement.

Dépositionner un cours

1. Rendez-vous dans [l'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou bien Plannings >
Cours > ¥ Emploi du temps.
2.Surlaréglette du bas, vérifiez que toutes les semaines sont allumées (= Réglette, p. 292).

3. Sélectionnez le cours placé, faites un clic droit et choisissez Dépositionner: il s’affiche
désormais en bleu dans la liste des cours.

Cours

Durée ®  Place  Hb.S..| Du-Au sur Fannée | Etat | Diann ¥ Enseignant ¥ mMatitre ®¥  Promotion #*

2h00 lun.1BhO00 20 02 oct. au 06 nov.- 20 [9] 40h00 Mile ALARIGHT Rachel  Anglais =DESIGN &1 = A1
ARO0 . mer. 0300 20 04 oct. &au 05 now. - 22 E 20h00 Mile ADARIGHT Rachel  Anglais =DESIGHN &1 = AMNG1
2h00 Monplace 7 |02 oct au 11 nov. - ® 14h00  Mile ALARIGHT Rachel | Anolais =DESIGHN A2= ARGE
2h0a lun. 16h00 20 02 oct. au 06 now. - 20 E 40h00 hme LAUREMNS Judith  Anglais =DESIGHN &1 = AMNG2
ARO0 . mer. 0300 20 04 oct. &au 05 now. - 22 E 20h00 Mme LAUREMS Judith  Anglais =DESIGHN &1 = AMNG2
2h0a lun. 10h00 22 02 oct. au 06 now. - 20 E 44h00 Mme LAUREMS Judith  Anglais =DESIGHN A2= AMNG2

Voir aussi
= Non placé, p. 235

DESCRIPTIF D’UNE SALLE

Le descriptif de la salle et la piece jointe sont consultables depuis les Espaces.

Saisir le descriptif d’une salle

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.

2. Double-cliquez dans colonne Descriptif. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & enhaut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).




Dessiner un cours

Joindre le plan de la salle

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

INDEX, EDUCATIOH - M. SWAHH Charles

ﬁ Cours Motation Enseignements Assiduité Stages Promotions Etudiants Salles

= Emploi du temps A
lun. 04 Décembre mar. 05 Décembre mer. 06 Décembre jeu. 07 Décembre ven. 08 Décembresam. 09 Décembre
O5hoo
0Sh0o
Chirnig
CH1
Laho 3
10k00
Chimie
Moo eI
L | Consignes-securite.pdf
Plan-labos polf
12h00

DESSINER UN COURS

En fonction de la régularité du cours, vous préférerez I'un des deux affichages: I’emploi du
temps W¥ pour dessiner un cours qui a toujours lieu a la méme place, le planning B pour
dessiner les séances d’un cours qui change de place en fonction des semaines. Dans les deux
cas, le cours peut étre dessiné sur la grille de n’importe laquelle de ses ressources:
enseignant, promotion, groupe de TD ou salle.

Dessiner un cours sur une grille d’emploi du temps
Sur une grille d’emploi du temps, vous pouvez dessiner toutes les séances en une seule
manipulation.
1. Rendez-vous sur un affichage %¥ Emploi du temps dans ’'onglet Planning.
2. Sélectionnez la ressource dans la liste.
3.Surlaréglette du bas, activez la ou les semaines oli le cours a lieu.
4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours : un cadre vert s’affiche ; c’est le gabarit
du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et /ou redimensionner ce gabarit.
Si la place choisie n’est pas possible pour toutes les semaines allumées, un nombre
s’affiche a gauche: c’est le nombre de semaines possibles.
5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours. Dans certains
cas, une fenétre s’affiche :
e si des modeles de cours ont été créés (= Modele de cours, p.222), HYPERPLANNING
propose d’en utiliser un : choisissez un modele ou Aucun dans le menu déroulant;
e si la place n’était pas possible pour toutes les semaines allumées, vous devez choisir
entre créer les séances manquantes pour les placer ultérieurement, ou ne pas les créer.
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Dessiner un cours

6. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et ajoutez
les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 165).

Promaotions DESIGH A2 - Emploi du temps =hT 2 o
Code Hom Q.00 und mardi mercredi jeudi vendredi

peodad P s O

(+) Créer unz promation A

+ DESIGH &1 L)

» DE ’
 INFORMATIGUE ﬁ
WEBDESIGH

Activer la commande Extraire = Tout
extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau
toutes vos données.

El 47-0n5-083.00 & < >

Etudiants

Hom Prénom Q
ADONIS Macdime A
ANGUS Gary s
ANGUS et st} .:..:..:..:.
AOUSTOU  Francais ~ || 1sn00
ARNOUK Jeremy 18h00
ATTAL Aurglien v
Bz s < LJ‘

Wistitre & préciser

Dessiner un cours sur une grille de planning

Sur une grille de planning, vous allez dessiner une premiére séance, puis la dupliquer.

1. Rendez-vous sur un affichage B8 Planning par semaine dans I'onglet Planning.

2. Sélectionnez la ressource dans la liste.

3.Sur laréglette du bas, activez les semaines que vous voulez voir.

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner une premiére séance: un cadre vert s’affiche;
c’est le gabarit de la séance, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et/ou
redimensionner ce gabarit.

5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création de la séance. Si des
modeles de cours ont été créés (= Modele de cours, p.222), HYPERPLANNING propose
d’en utiliser un: choisissez un modele ou Aucun dans le menu déroulant.

6. La séance contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez |la matiére et ajoutez
les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 165).

7. Sélectionnez la séance, faites un clic droit dessus et choisissez Dupliquer. Avec le raccourci
clavier [Ctrl + D], c’est encore plus rapide. Le gabarit de la seconde séance apparait sur la
grille a une place choisie par HYPERPLANNING.

8. Cliquez-glissez le gabarit de la séance a la bonne place et double-cliquez au centre du cadre
vert pour confirmer la création de la séance.



Destinataires des courriers

9. Une fois les séances créées et placées, sélectionnez-les toutes [Ctrl+ clic]. Si certaines
semaines, il y a plus d’'une séance, faites un clic droit et choisissez Modifier > Propriétés de
placement > Rendre les cours variables avec séances cumulables.

10. Faites un clic droit et choisissez Regrouper.

Remarque : pour vérifier que le bon nombre de séances a été créé, vous pouvez afficher un

numéro sur chaque séance (= Numérotation, p. 239).

Promotions INFORMATIQUE - Planning par semaine LT FROR - )
Code wom @ oshoo lundi 18h00 08h00 mardi 18h00 08hDI
T Créer une promation A DShOD  11hO0 1300 15ho0  17hoD 03hOD KOO0 13hO00 1Sh00 17ho0

= e 10h0D 12000 14hD0 16h0D 1BROD 10h00 12000 14h00  16KDD 18RO

> DESIGH A1
I DESIGH &2
1

E
£
E
el

MISHHMHHUNAL - BHIHHOE | B |
Dl ML [HHHEGE | O
» IO MUHIMUE - JHHEHHOE | O
« T SRR T T e T T A T T T
SHUBAINE | AR EEEIIIIEMEEM[

=
H
EH
H

I WEBDESIGN

Bl s7-ons-oms-om = < >

2]3[4

DESTINATAIRES DES COURRIERS

Pour que Pétudiant et/ou ses parents soient destinataires des courriers lors d’un
publipostage, il faut que I'option Destinataire des courriers soit cochée dans leur fiche. Le
fait de signaler que I’étudiant est indépendant (= Indépendant (étudiant), p.194) coche
automatiquement I'option pour I’étudiant.

Définir les étudiants comme destinataires des courriers
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > == Fiche étudiant.
2. Sélectionnez les étudiants dans la liste a gauche.
3. Adroite, cochez Destinataire des courriers.

Etudiants Iclertité | Scolarité  Suivi | Parerts  Stages  EDT  Assiduité  Relevé
Promotions - | |Tous les é
sIdentité (221 étudiants sélectionnés)
Hom Prénom
— i Q Sexe Lieu de naiszance
(#) Créer un étudiant i | - | -

I

+| Acceptent les SMS (0 Etudiant(=) concernéis)l

> B

Destinataire des courriers

Remarque : vous pouvez également effectuer la modification pour un seul étudiant en éditant
sa fiche (= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164).
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Devoir

Définir les parents comme destinataires des courriers
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > g Fiche parents.
2. Sélectionnez les parents dans la liste a gauche.
3. Adroite, cochez Destinataire des courriers.

Remarque: vous pouvez également effectuer la modification pour un seul responsable en
éditant sa fiche (= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164).

Les notes sont toujours saisies dans le cadre d’un devoir. Il faut donc que les devoirs soient
créés pour que les personnels ou les enseignants puissent saisir des notes depuis leur
Espace.

Créer une série de devoirs
Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > iS5 Notes.
2. Sélectionnez une promotion et un ou plusieurs services dans les listes a gauche.
3. Cliquez sur le bouton Créer des devoirs.

10 services de notation - Hotes | Semestre 1 -
Code wom (B [ creer s oot <

-

(+) Créer une promaotion

il

=1

DESIGH &2 . - _ _ .
Hy Création de plusieurs devoirs (10 services de notation}
IMFORMATICUE
WEBDESIGH Mombre de devoirs & créer pour chacun des services sélectioneés l:l
Activez la commande Extraire = Tout extraire Public -3 Période de notation Q
[ctrl + T] pour vair & nouveau tautes vos o
i DESIGH &1 Semestre 1 B
[N 47-ons-oms-00 & < >
DESIGH : | Semestre 1 -|
& —_ " -
= Mode d'évalustion : | Contréle continu -
Motation sur Coefficient : @
Ramenet sur 20 les notes du devoir lors du calcul de |a moyvenne
Autotal 10 devoirs zeront créés (1 par service) | Annuler | ‘ “alicher

4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le nombre de devoirs a créer pour chaque service et
renseignez les principales caractéristiques:
e Période de notation: elle détermine la prise en compte du devoir dans le calcul des

moyennes;
e Mode d’évaluation: si plusieurs modes d’évaluation existent pour les services, vous
choisissez le mode d’évaluation des devoirs (= Mode d’évaluation, p. 220);
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Devoir

e Notation sur: vous pouvez choisir un autre baréme que celui par défaut (= Bareme,
p.57). Cela revient a affecter un coefficient aux devoirs, sauf si 'option Ramener sur est
cochée;

e Coefficient: il sera pris en compte pour le calcul des moyennes.

5. Dans laliste des devoirs, complétez si nécessaire les autres caractéristiques (voir ci-aprés).

Renseigner les autres caractéristiques des devoirs

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.

Toutes les caractéristiques suivantes peuvent étre modifiées dans la liste des devoirs en
multisélection. Pour cela, rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > = Liste des
devoirs, sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic droit et choisissez la commande
souhaitée dans Modifier la sélection :

e Date:elle estinformative. Seule la période compte pour le calcul des moyennes.

e Date de publication de la note: 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 Coefficient: pris en compte dans le calcul de la moyenne du sous-service ou du service
(= Coefficient, p. 73).

e Corrigé: le corrigé, ajouté sous forme de piéce jointe, pourra &tre consulté depuis
I’Espace Etudiants lors de la publication de la note.

e Facultatif: la note est alors comptée soit comme un bonus, soit comme une note
(= Facultatif, p. 155).

o [IMTEMT Devoir surveillé: sil est précisé qu'il sagit d’un devoir surveillg,
linformation sera annoncée sur la page d’accueil de 'Espace Etudiants.

Le Commentaire permet de préciser le théme, le titre ou le type du devair. |l est visible sur les
Espaces Enseignants et Etudiants. Double-cliquez directement dans la colonne pour le saisir.

Changer des devoirs de service
Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas &tre cloturée.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs.
2. Sélectionnez les devoirs concernés.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Changer de service les devoirs
sélectionnés.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un nouveau service et validez.

Verrouiller des devoirs
Les devoirs verrouillés ne peuvent plus étre modifiés.
1. Rendez-vous dans ’onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs.

2. Sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Verrouiller les devoirs.

Autoriser les enseignants a créer des devoirs

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Notation, cochez Créer des devoirs (= Profil d’un enseignant, p. 262). Les
enseignants peuvent alors créer des devoirs et saisir les notes a partir de 'onglet Notation
de leur Espace.
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Diagnostic d'un cours

Motation ST T E: RS Stages Ensei s Promotions Ftudiants Salles Matiéres

Modules et senvices  Saisie des notes  Devoirs surveillés  Relevé de notes  Bulletin - Récapitulatif  Résultats  Sumi pluriannue

Saigie des notes  DESIGH A2 - Semestre 2 ~  De=sign - DESIGH A2 - M. AHDREIS Philippe -
Créer un devoir = Créer un devoir : Design - DESIGH A2 x
H étudiants Moyenne Moy, brute

Azzocier un QCM

ADONIS Waxime
b Date: 24412017 Devair surveile 55

AMGUS Gary

N Commentaire :
AMGLUS Kerianne Publication de |3 note & partic du: 28412007
AQUSTOU Francois Public Période de notation
DESIGH &2 Zemestre 2

ARAGMOUET Lionel Antony
ARMOUK Jeremy
ATTAL Surélien Avec e corrigé ] Aucun
. Mode d'évaluation | Contréle continu - CCj] -
AUBAN Pauline Aurelie

BURICOSTE Alan Motation sur: 20 Coefficient : 1,00 @

BOLTOUKHINE Sslame Andres Ramener sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne

BONNET Maring Devoir facultsti! comme un bonus  + @

=

My, de |s promaotion : -- Créer unrattrapage  Annuler  Créer

Saisir les notes pour un devoir
= Notes, p. 236

Créer un devoir de rattrapage
= Rattraper une note, p. 284

Associer un QCM 3 un devoir
= QCM, p. 278

Supprimer des devoirs
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > = Liste des devoirs.

2. Sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection
ou utilisez la touche [Suppr.].

DIAGNOSTIC D’UN CO

Le mode diagnostic indique les places et les semaines possibles pour le cours sélectionné et
indique pourquoi les autres ne le sont pas.

Voir les places possibles pour un cours

Sur tout affichage W, Bif ou B&, double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic :
il s’affiche alors avec un cadre vert.

Place conseillée par HYPERPLANNING.

112



Diagnostic d’un cours

Place ol le cours peut débuter: toutes les ressources du cours sont
disponibles.

Place oti le cours peut débuter, mais il existe une contrainte de maximum
horaire ou d’incompatibilité matiére (= Contraintes, p. 77).

Place libre pour deux semaines seulement sur ’ensemble des semaines
sélectionnées sur laréglette en bas de I’écran.

Place impossible : la ressource sélectionnée a une indisponibilité.

Place impossible: une ressource du cours est déja occupée ou a une
indisponibilité.

Si l'information occupe la moitié de la case, elle vaut pour le nombre de
séances indiqué a coté.

Savoir ce qui empéche le placement d’un cours
1. Sur tout affichage w¥, B ou B&, double-cliquez sur le cours pour passer en mode
diagnostic.
2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place « impossible ».

3. Les ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge sur la fiche cours, et les
contraintes qui pésent sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles. Passez le
curseur dessus pour afficher la [égende dans une infobulle.

hatieres 1 .
Design
+ Enzeignants 1
M. AHDREIS Philippe
+ Regroupements %—V kA, AMDREIS Philippe ne respecte pas la pause déjeuner.
+ Promations 1
DESIGH &1 B
+ 10 u]
=+ Options a
+ Salles 1
512
+ Salles demandses 0

4. Pour savoir ce qui occupe la ressource en rouge, sélectionnez-la, faites un clic droit et
choisissez Voir les cours génants : la liste s’affiche dans une nouvelle fenétre.
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Dispense (cours)

Savoir quelles semaines le placement est possible

1. Sur tout affichage =¥, B ou B8, double-cliquez sur le cours pour passer en mode
diagnostic.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place a diagnostiquer.

3. Consultez la réglette Cours en bas de I’écran : les semaines libres sont affichées en vert, et
un carré rouge signale les semaines ol il existe des contraintes (les carrés de petite taille
signalent une seule contrainte; les carrés plus gros correspondent a plusieurs
contraintes). En passant la souris sur une semaine, une infobulle vous indique la nature

des contraintes.

[ L1 DROIT ne rezspecte pas la pause déjsunsr
- M. ARMOUK Cédric ne respecte pas la pause déjeunsr
Semaing 2 (du 04012016 au 0801 2016)

octobre | movembre I décembre | “jamier 1 Féwrier,

DISPENSE (COURS)

NEIENVEEITRE Les dispenses sont désormais associées a des motifs, qui peuvent étre récupérés
d’une année sur I'autre (= Récupérer les données d’une autre base, p. 290).

Saisir une dispense

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Saisie > & Dispenses.
. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.
. Cliquez-glissez sur les jours ol il est dispensé.

N W N

. Lorsque vous relachez le curseur, une fenétre s’affiche. Renseignez la matiére de la
dispense, ainsi que ses modalités temporelles (plage horaire et périodicité) et indiquez si
la présence I’étudiant au cours est attendue ou non.

5. Validez: une ligne correspondant a la dispense apparait en bas de I’écran. Vous pouvez

compléter la saisie par le Motif de la dispense et attacher une Piéce jointe.

Vous pouvez afficher le calendrier
pour l’année entiére ou par mois.

OUISSOU Hicolas - Saisie des dispenses 3
(] a7 02 oetabre 2017 - 30 septembre 2018+ i Caractéristiques de la dispense x
L2 M3 M4 |J5 V6 |57 |08 |L9 [W0)kin] 112//13 514015 L1g| Matiere [ Sport -] 1A
oelonre ou [01meon? B au [15ment D)

1132 V3 54 06 L6 W7 I8 | 9 VA0S D42 L13H145i15 J16) Flage horsire
s = Journge
novembre ‘ e
! [ | I k Aprés-mic

V1 (S2 D3 [L4 M5 MG | JT VE S D1[IlL11.M12M13 414715 S16)
De | 0§h00

décembre |
| Periodicité
- = Tous les jours

L1 M2 M3 J4 V5 56 DF L8 MI M0 JM V12 513 014 L15]016) ;
Jours personnalisés

@

’ i

@

Jazré\;lgr < Lundi < Mardi < Mercredi ¥ Jeudi

+ Yendredi #| Samedi < Dimanche

&

J1|v2 53 D4 Ls M6 M7 | J8 V9 S10/0M) L12 M13 M4 J15)/ 16
= Hebdomadaire

fevrier . N
Toutes les Semaings

J1 W2 (53 D4 [Ls MB (M7 | J8 |V

&

S10 D1 L12 1M13 M14 015 V6] |

rétudiant doit quand méme assister au cours)
mars

arnuler | | Valider v

14



Dispense (devoir)

Modifier les caractéristiques d’une dispense déja saisie
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Saisie > &y Dispenses.
2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.

3. Dans la liste en bas a droite, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez
Modifier.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les caractéristiques souhaitées et validez.

Supprimer une dispense
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Saisie > & Dispenses.
2. Sélectionnez I’étudiant dispensé dans la liste a gauche.

3. Dans la liste en bas, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez Supprimer la
sélection.

Voir quels étudiants sont dispensés sur un créneau
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T)) Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date.

3.La colonne Dispenses indique le nombre d’étudiants dispensés pour chaque créneau
horaire.

4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des étudiants dispensés.

DISPENSE (DEVOIR)

Indiquer que I’étudiant est dispensé pour un devoir
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 55 Notes.
2. Saisissez D ala place de la note (= Notes, p. 236).

DJS (MAXIMUM DE DEMI-JOURNEES D’ENSEIGNEMENT PAR

SEMAINE)

Ce maximum est strictement respecté lors d’un
placement automatique. Lors d’un placement
manuel, HYPERPLANNING signale sur la fiche cours

que le maximum va étre dépassé, mais la contrainte Matibres 1 A
peut étreignorée. Communication visuelle

=+ Enzeignants 1

M. DUPONT Pierre L

+ Regroupements o

Renseigner le nombre maximum de demi-journées d’enseignement par semaine
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Si vous ne voyez pas la colonne DJS, cliquez sur le bouton ¥ en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 208).

3. Sélectionnez les enseignants concernés.

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Maximum de demi-journées de
présence par semaine.
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Dossier de l'étudiant

5.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nombre maximum de demi-journées
d’enseignement par semaine et validez.

Voir aussi
= Contraintes, p. 77

DOSSIER DE L’ETUDIANT

Toutes les informations sur I'étudiant sont regroupées sous différents onglets dans
Plannings > Etudiants > E3.

DROITS D’ACCES AUX COURS

Les administrateurs ou les propriétaires des cours (par défaut, les utilisateurs qui ont créé
les cours) peuvent limiter I'accés en modification aux cours.

Retrouver les cours dont on est le propriétaire
= Propriétaire, p. 270

Limiter I’accés aux cours déja créés

Prérequis Il faut &tre connecté en administrateur N
- L H Droits d'accés x
ou étre le propriétaire des cours.

1. Rendez-vous dans [l'onglet Plannings > Propriétsire | Superviseur -]
Cours > i= Liste. | Limiter l'accés &
2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et ¥ Profils des utilisateurs Q
choisissez Modifier > Droits d’accés. L/ Administration ol
[] aModification

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Limiter -
s TANG Charlie
l’acces a.

. s s . A WaNIER Maylis
4.Cochez un profil dutilisateurs si tous les

utilisateurs du profil ont accés aux cours;
cliquez sur le profil pour voir les utilisateurs et
les cocher individuellement si seulement certains utilisateurs y accedent.

| Annuler || “alicler

Créer par défaut des cours dont I’accés est limité

Pour créer par défaut des cours dont I'accés est limité, il faut utiliser un modele de cours dans
lequel vous avez défini un acces limité (= Modele de cours, p. 222). Ce modele est a définir
depuis le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modeéles de cours.

Modéle de cours

Hom @& Propriétaire —
% Moweau models de cours Caractéristiques du cours | Indisponibiités et voeux
ours dintrocuction ﬁ Supervizeur Type Export vers PRONOTE
P——— P Fy—— B [ 7Exporter en créant le service de notation ~
Pondération GO0 1,000 ~ | - | AccEs limité
Pond. aprés app.| 6060 1,000 ~ | - aux utilisateurs de mon profil
Site [ Principal - || ® personnalisé

116



Droits d’accés aux salles

Savoir si on a acceés a un cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Accés, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 208).

3. Les cours dont I’accés est limité s’affichent avec:
e une petite boule verte si vous y avez acces,
e une petite boule rouge sivous n’y avez pas acces.

Droits accés

Acces Propriétaire 4‘\
o Administration, Modification DUPOMT &mélie (Modification)

Afficher la colonne Propriétaire
vous permet de savoir a quivous
adresser pour modifier le cours.

b Administration, Modification MARTIM Pierre (Modification)
S Administration, Modification Superviseur

b Adminigtration, DUPONT Amélie DUPONT &mélie (Modification)
b Adminigtration, DUPONT Amélie DUPONT &mélie (Modification)
e Administration, DUPCHNT &mélie Superviseur

e Administration, DUPCRNT Amélie SUperviseUr

RMARTIM Pierre (Modification)
MARTIM Pierre (] tHcation)

b Superviseur Les cours dont l’accés n’est pas
Tous Supervizedr limité affichent un accés a Tous.
Tous Superviseur

Remarque: les cours dont l’accés n’est pas limité affichent un acces a Tous.

DROITS D’ACCES AUX SALLES

Les administrateurs ou les propriétaires des salles (par défaut, les utilisateurs qui ont créé
les salles) peuvent limiter I'accés en modification aux salles. Les utilisateurs qui n’ont pas

acces a une salle peuvent s’ils sont autorisés faire une demande de réservation
(=> Réservation de salle, p. 299).

Définir le propriétaire d’'une salle
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.
2. Sélectionnez la ou les salles, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Droits
d’acces.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une personne dans le menu déroulant et
validez.

Limiter I’accés aux salles
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur ou étre le propriétaire des salles.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.
2. Sélectionnez les salles, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Droits
d’accés.
3. Cochez Limiter ’accés a.

4. Cochez un profil d’utilisateurs pour donner I'accés a tous les utilisateurs du profil ou
cliquez sur le profil pour afficher les utilisateurs et les cocher individuellement.
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Dupliquer

Savoir si on a accés a une salle

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Accés, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 208).

3. Les salles dont I’acces est limité s’affichent avec:
e une petite boule verte sivousy avez acceés;
e une petite boule rouge si vous n’y avez pas acces: si vous y étes autorisé, vous pouvez

faire une demande de réservation pour cette salle (= Réservation de salle, p. 299).

Droits accés

Hom Accés Propriétaire
() Créer une salle .
Amphi A5 o Superviseur Aﬁ'Cher la colonne
Amphi Bartin o Superviseur PfOPf'Eta"e vous Permet
amphi Chabrol - Supervissur de savoir qui gére les
Amphi Domat o SUpErviseUr droits sur la salle.
Amphi Michel de Hospital SUpErviseUr
Amphi Trudaine . Superviseur
Amphi &1 - Administration, Modification | Superviseur
Amphi & 4 . Administration, Modification  MARTIN Pierre (Modification) 5 N
S ry——— — ) Les salles dont l'accés
Salles de 40 Administration, Modification | Superviseur

n’est pas limité affichent

109 Tous MARTIM Pierre (Modificstion) ..
403 To\y un acces a Tous.
DUPLIQUER

Pour dupliquer un cours, une promotion (et ses cours), un QCM, un contenu de cours, un
regroupement, une maquette de bulletin, etc., faites un clic droit sur la donnée et choisissez
Dupliquer la sélection ou utilisez le raccourci [Ctrl + D].

DUREE DU COURS

Afficher les durées en centiémes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Dans I’encadré Durées, sélectionnez Gestion en centiémes.

Faire des cours de 45 minutes

Le pas horaire doit étre de 15 minutes. Si ce n’est pas le cas, vous devez le modifier via la
commande Fichier > Utilitaires > Convertir la base (= Convertir une base, p. 82).

Modifier la durée d’un cours

Vous pouvez modifier la durée d’un cours depuis la liste des cours

ou directement sur la grille. Anglais
Labao langues 1

| —

e Depuis I'onglet Plannings > Cours > i= Liste, double-cliquez
dans la colonne Durée.

e Depuis les affichages %r, i ou & double-cliquez sur le cours
et cliquez-glissez la bordure du cadre vert. Pour allonger le
cours, il faut que le créneau horaire correspondant soit libre.
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Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F)

ECHELLE DE NIVEA

Activer la notation par lettres (A, B, C...)
Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.

Echelle de niveaux de notation (&, B, C, D, E, FX, F) +| Activer @

*® Selon une distrioution en décile des résultats de s promotion (en %) Definition des mentions

¥l Gérer les niveau de ratirapage (FX)  (® En pourcentags

) Hiveaux|  Mentions
En écart d points _
100 50 1 a5 65 % 100 A Trés Bien
[ R
c assez Bien
100% des Non Admis Seul 100% des Admis D Passable
dradmizsion Passable
S L epivslencs swss les Mot IUNSHAUSS [E3 Insuffisant

o

Insuffizant
7

| Gérer les niveaun ds ratirapage (FX)

Hiveaux | Valeur min | Valeur max

. 7 Réinitializer les valeurs par défaut

Cochez Activer et sélectionnez le mode de répartition :
e selon les résultats de la promotion: vous pouvez cliquer-glisser les séparateurs pour
modifier le pourcentage d’étudiants obtenant telle ou telle mention,

e selon une équivalence avec les notes numériques : saisissez alors les notes voulues dans le
tableau.

Afficher la notation par lettres sur le bulletin
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > #: Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.

3. Dans I'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Afficher les niveaux
de notation (avec ou a la place des moyennes numériques).

. Moyennes s

Watieres Coef. Etudiant 1Promation Appreciations
Droit des Affaires 300 15008 | 12,73 ¢ |Bontravail. Continuez comme ga.
M. MATHEMET
Micolas

Matieres Coef. —= Moyennes Appréeciations

Etudiant |Fromaotion

Droit des Affaires 3,00 B c Bon travail. Continuez comme ¢a.
W, MATHENET
Micolas

4. Dans l'onglet Pied de bulletin, vous pouvez afficher la Iégende de I’échelle des niveaux de
notation.
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OBTENTION DES ECTS

Rattacher les crédits ECTS aux services
Par défaut, les crédits ECTS sont liés aux moyennes des modules mais vous pouvez les
rattacher aux moyennes des services.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion.
3. Cliquez sur le bouton # delacolonne Nb ECTS.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Attribution par service / sous-service.

Définir le nombre de crédits ECTS a obtenir pour chaque module / service

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ¥ Services de notation.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Pour chaque module /service, double-cliquez dans la colonne Nb ECTS, saisissez le nombre
souhaité et validez avec la touche [Entrée].

4. Saisissez en regard dans la colonne Note seuil la note minimale au-dela de laquelle les
crédits ECTS sont automatiquement attribués a I’étudiant.

S.Le cas échéant, saisissez en regard des services la note éliminatoire qui empéche
I'obtention des ECTS.

Matiére " Public #ubECTs ¥ Hote seuil
I:-EI Créer un modiie ot soh senvice de hotation
UE1 ] 10,00
Economie Internationale i1 Droit public 10,00
Droit de l'environnement M1 Droit public 10,00
UE 2 8 12,00
Droit public comparé M1 Droit public 10,00 e_\
Contertieus corstitutionnel M1 Droit pubslic qop0  Un étudiant devra avoir
Langue 1 10,00 aU moins12 demoyenne
Anglais =M1 Droit public= NG 1, 10,00 ?elreli ez) wg;fj};gi?;:s
E=spagnol =h1 Droit public=ESP 10,00 8 créditspECTS associés.
Allemand <=mi1 Droit puklic=ALL 10,00

Autoriser le rattrapage via la moyenne générale
Cette option permet d’attribuer tous les ECTS, quelles que soient les moyennes des modules /
services, si ’étudiant obtient une moyenne générale suffisante.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > 'Ef Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion.
3. Cliquez sur le bouton # delacolonne Nb ECTS.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Autoriser le rattrapage via la moyenne générale et
saisissez dans la cellule Seuil d’attribution la moyenne générale nécessaire pour obtenir
tous les ECTS.
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Effectif de la promotion / du groupe

EDITION DE DOCUMENTS MENTIONNANT LES ECTS OBTENUS

Faire apparaitre les crédits ECTS sur le relevé de notes
relevé.
2. Sélectionnez la maquette.
3. Dans I'onglet Corps de relevé, encadré Moyenne des devoirs, cochez ECTS.

Faire apparaitre les crédits ECTS sur le bulletin

2. Sélectionnez la maquette.
3. Dans 'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez ECTS et Nombre ECTS

total.
. Etudiant Pramation N
Matieres Coef. Appréciations
ECTS| Moy, Moy, i
Droit des Affaires 3,00 5 15,00 12,73 |Bontravail. Continuez comme ;¢a.
M. MATHENMET
Micalas

| | i
| Moyenne générale [sovan] 11,98 1167

Editer un récapitulatif ECTS

Le récapitulatif est un document qui affiche les ECTS obtenus par I’étudiant (toutes périodes
confondues) (= Récapitulatif, p. 287).

Voir aussi
= Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F), p. 119

EFFECTIF DE LA PROMOTION /DU GROUPE

L’effectif de la promotion/du groupe permet de calculer I'effectif du cours (= Effectif du
cours, p.122). Par défaut, dés que des étudiants sont affectés a la promotion/au groupe,
effectif de la promotion/ du groupe correspond au nombre réel d’étudiants. Si vous ne
gérez pas les étudiants dans la base ou si vous souhaitez disposer d’un effectif du cours
avant I'affectation des étudiants, vous pouvez saisir I'effectif de la promotion.

Saisir un effectif pour la promotion /le groupe
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > = Liste.

2. Renseignez la colonne Effectif saisi. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 208).

Voir I’effectif calculé en fonction des étudiants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Regardez la colonne Nombre d’étudiants. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).
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Effectif du cours

Prendre en compte I’effectif saisi méme si des étudiants on été affectés
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.

2. Sélectionnez I'option Prendre en compte le nombre d’étudiants uniquement si Ueffectif
saisi de la promotion est a zéro.

EFFECTIF DU COURS

L’effectif du cours est visible sur la fiche cours (= Fiche cours, p.165). Par défaut, il
correspond a P’Effectif calculé en fonction des effectifs des groupes et des promotions
(= Effectif de la promotion / du groupe, p.121) affectés aux cours. Il est possible de
renseigner un Effectif saisi différent, qui prend le pas sur Effectif calculé.

Saisir un effectif différent de I’effectif calculé

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Renseignez la colonne Effectif saisi. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & enhaut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Comparer la capacité de la salle et I’effectif du cours
= Capacité de la salle, p. 66

E-MAIL

En fonction du contenu que vous envoyez par e-mail, vous commencez par imprimer & (s’il
s’agit d’un récapitulatif, d’'un emploi du temps, etc.), envoyer un courrier . (s’il s’agit d’'une
lettre type) ou rédiger I'e-mail @ (si vous souhaitez écrire un message comme vous le feriez
depuis votre messagerie).

Pour rédiger un e-mail.

(

= @

Pour envoyer un document Pour envoyer une lettre
(récapitulatif, emploi du type par e-mail.
temps, etc.) par e-mail.

Vérifier les paramétres de connexion
= Paramétres de connexion (e-mails et SMS), p. 245

Renseigner les adresses e-mail
= Adresse e-mail, p. 42



Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent &tre renseignées.

1.

3.

Depuis I'affichage correspondant au document a envoyer, sélectionnez les destinataires
dans laliste a gauche.

.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils (et non sur le bouton @ comme il est

tentant de le faire!).
Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4. Joignez le document en PDF (conseillé) et /ou insérez-le comme apercu sous forme d’image

.png dans le corps de I'e-mail.

. Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.
.Dans l'onglet Paramétres e-mail, saisissez un objet, un message d’introduction et insérez

éventuellement une signature (= Signature scannée, p. 320).

. Cliquez sur Imprimer / Mailer.
. Dans la fenétre qui s’affiche, HYPERPLANNING propose d’imprimer les documents pour les

destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.

s Impression des emplois du temps des enseignants »

Choisizzez votre impression
# Emploi du temps en grile Emploi du temps en liste

Ressources & imprimer

Sélection (01 Extraction (27 = Tout (27
Tvpe de sortie : Imprimante PDF = E-mail iCal HTML
Joincre |05 pdf 4] Protégé lf' | Imprimahle Format :
* mhtml AS Pergonnalise
ics (iCal) ors L 2o Jom ~]
| Bjuster danz [Editeur de mail du destinataire 5 le permet a3 H- m m

Apercu [ png) dans ke corps du mail

Page  Conteru  Dispostion  Présentation | Paramétres e-mail

En-téte de l'e-mail

Paramétres e-mail des destinataires Enseignants -
ElilTs':EnTz?u' """""""""""" IECLC T
e
! wn | ma. | mer | tew | wn | sam
Ohjet |\l‘otre emploi du temps &
‘e
"o
U veullez trouver votre emplol du temps | ol
i
LS
s
L
S -
Définttion de la période dimpression
e nl | |s|4| lol|o|slol 2 \wlzl \4|s| |- Isl lo1lal: |4| le Irl sl 1|2 |s|4| IeHEIHIIEHIHHHEH =1
nov. | déc. e, . mars avr. mai Juin Juil. a0l sept |
Gestion des paramétres d'impression | | Fermer ” Apercu ” Imprimer | Mailer |
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Envoyer une lettre type par e-mail

Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.
1. Selon I'affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages,

etc.

2. Cliquez surle bouton || (et non surle bouton @ comme il est tentant de le faire!).

3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4. Joignez le document en PDF (conseillé pour conserver la mise en page) et/ ou insérez le

contenu dans le corps de I’e-mail.

5. Saisissez un objet, un message d’introduction et insérez éventuellement une signature

(=> Signature scannée, p. 320).
6. Choisissez la lettre type.
7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

8. Dans la fenétre qui s’affiche, HYPERPLANNING propose d’imprimer les documents pour les

destinataires qui n’auraient pas d’adresse e-mail.

Hy Envoi de courriers x

Envoi aux enseignants...
=électionnés (0] ® extratz (27) tous (27)

Type de sortie : Imprimante PDF & E-mail

Joindre [ * pdf (v Protégé I“ ZlImprimable [ Ecrire le courtier dans le corps du mail

Ohjet : |vos identifiants

Aa Bonjour,

Yous trouverez ci-joint votre identifiant et votre mot de passe pour vous
connecter & votre Espace.

Signature Aucune -

Libellé Catégorie

4 Lettres types destinées aux enseignants

Connexion d

Imprimer e étigusttes correspondantes |5

| Rédiger une letire type | ®| Fermer || Apergu || ImprimerMailer |

Envoyer rapidement un e-mail a toutes les personnes concernées par un cours

= Fiche cours, p. 165

Envoyer rapidement un e-mail a tous les enseignants d’'une promotion

= Equipe pédagogique, p. 134
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Rédiger un e-mail et le conserver comme modéle

1. Rendez-vous dans une liste d’utilisateurs, onglet Plannings > Enseignants / Etudiants /

Personnels > = Liste.
2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
3. Cliquez sur le bouton @ dans la barre d’outils.



4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires directs: HYPERPLANNING indique
entre parenthéses le nombre de destinataires auxquels I’e-mail pourra effectivement étre
envoyé (sile nombre est inférieur au total de destinataires sélectionnés, vérifiez la validité
de leur adresse e-mail).

5. Cochez éventuellement les autres types d’utilisateurs a mettre en copie et cliquez sur le
bouton |- pourles désigner nommément.

6. Cliquez sur la ligne de création a gauche et saisissez un libellé pour ce modéle.

7. Vous pouvez:
e joindre un document,
e mettre en forme le texte,
e ajouter unesignature (= Signature scannée, p. 320).

8. Cliquez sur Envoyer ’e-mail.

Hy Envoi d'un e-mail X

Enzeignants concernés ; &) sélectionnés (12) extrats (271 tous (27)
Destinstsires directs « Enseignarts (1142) ==
En copie Ltilizateurs (065) |« Appariteurs (0] |« Autres (0 dest.)
Ohjet: |Exercice incendit |
Choisissez un modéle
doindre : [ | |
Modéle d'e-mail e
—_— BIfUE Verdana o« 1ipt - %D
Mouvesu
T-—I AR X 0y PR
Fermeturs de '“tablissement
Rappel saizie bulleting EDnJDLH"

Réunion de rentrée

La semaine prochaine aura lieu un exercice d'évacuation incendie.
Mous vous prions de hien voulair prendre connaissance des consignes de sécurité

Fermer |a fenétre aprés lervol ‘ Fermer H Apergu || Envayer l'e-mail

Ajouter un destinataire en copie
1. Dans la fenétre d’envoi d’e-mails @ ou dans la fenétre qui s’affiche apres avoir cliqué sur
le bouton Imprimer/Mailer (dans la cas des lettres types ./ et documents &), cochez
Autres parmi les Destinataires.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I’adresse e-mail de la personne a mettre en copie
dans le champs Cc ou Cci (copie cachée).

Envoi d'un e-mail

Enseignants concernés @ sélectionnés (73] extraits (7)) tous (791

Destinataires directs ¥ Enseignants (7/73) | -

En copie Ltilizateurs (001 | - Apparteurs (053) ( Autres (0 cest.)

Saisie des autres destinataires

[a]]

|§| ‘securite@uniu.ﬁ

|§| ‘Iuc.desplanches@uniu.fr

Annulsr H Walicker
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Emploi du temps

Mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS.
2. Cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails.

Envoyer pour chaque e-mail une copie a une autre adresse
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS.

2. Cochez Conserver une copie des e-mails envoyés dans une boite mail et saisissez I’adresse a
laquelle la copie doit &tre envoyée.

Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel

Les lettres envoyées depuis le logiciel sont listées dans I'onglet Communication >
Courriers > %, Liste des courriers envoyés.

EMPLOI DU TEMPS

L’affichage ¥ Emploi du temps permet de voir I'emploi du temps de la ressource
sélectionnée dans la liste a gauche. Si vous allumez une semaine sur la réglette en bas de
I’écran, vous affichez I’emploi du temps pour cette semaine-la. Si vous allumez plusieurs
semaines, les emplois du temps des semaines correspondantes sont « superposés »: pour
visualiser un emploi du temps qui change toutes les semaines, ce n’est pas pratique (mieux
vaut utiliser I'affichage planning), mais pour dessiner un cours qui a lieu plusieurs semaines,
C’est parfait!

Pour consulter les cours Pour afficher Permet de
non placés de la ressource. la liste des chercher une
) éleves. autresalle pour
[Pour afflcher/lnjasquer le cours
es cours annulés. \ sélectionné.
Mme LEBESGUE Virginie - Emploi du temps =® 2 Q&
Il mardi mercredi jeudi vendredi .
03hoo — — — — Raccourci pour
— — — — accéder aux
AT - - - - p:arametres
_ _ Technique d’affichage.
— — DESIGH 42 : —
— — == Technigue
11ho0 DESIGM A1
. . s12 _
12h00 - -

CREATION / MODIFICATION

Créer I’emploi du temps
= Cours, p. 89
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Emploi du temps

Modifier I’emploi du temps

= Annuler une séance, p. 48
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 103
= Dessiner un cours, p. 107

AFFICHAGE

Paramétrer I’affichage de la grille
= Grille horaire, p. 172

Choisir les informations a afficher sur les cours
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.
2. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.
3. Cochez d’'un double-clic les informations a afficher sur chaque cours.
4

. Sélectionnez successivement chaque information a afficher pour préciser les modalités de
I’affichage a droite.

5. Vous pouvez modifier dans le second menu déroulant le critére en fonction duquel les
cours sont colorés (matiére, promotion, type, site).

6. Vous pouvez également choisir de numéroter les séances (= Numérotation, p. 239).

Préférences des grilles de plannings et d'emplois du temps

Informations affichées dans les cours

Pour les emplois du temps et plannings des :

Le= informations cochées seront affichées dans lordre défini ci-dessous @

Genres f =Comment afficher les promotions ? =Comment afficher les TD/Options ?

Matiére )
Autre enzeignant

Couleur T Dption

Code ==TDMption
Tri par p [« Mom =Partitior= TDWOption
# =Promation= TOVOption

Salle

Site Libellé long

=Promation= <Partition= TOWOption
Pondération =Comment afficher les regroupements ? it
Méma Regroupement Couleur
Type # [Regroupement] Code
Salle demandée Couleur Tri par p [ Hom
Effectit Code Likbells long

Tri par p [+ Mam

Couleurs des cours en fonction | € la matiere

Modifier la couleur des cours
= Couleur des cours, p. 86

Afficher la liste des éléves d’un cours

1. Rendez-vous sur I’affichage %¥ Emploi du temps de votre choix dans 'onglet Plannings.
2. Sélectionnez une ressource du cours dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez le cours sur la grille.
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Emploi du temps

4. Cliquez sur le bouton 2 en haut adroite:laliste des éleves apparait.

La liste des éleves est illustrée de leur photo.

DAVASSE Mickael

Pour afficher / masquer la liste Pour afficher/masquer les photos
des éléves du cours sélectionné. \ dans la liste.
M. AHDREIS Philippe - Emploi du temps T 2 QO £ oesicHat
08hoa I mardi mercredi e vendredi #* 0\
_ _ _ _ _ COLLIE Audrey >
- — . :
10h00 -~ _ - -~
— — — n COLRSIER Romain Maurice
ko0 — — — —
- - - - CURTIS Jordan
12h00 - - - - !
- - - o DAGIEUX Eladie
13h00 -~ - - -~ n
. DANDO Clothiide
14h00 — g
o

15h00

B DE JONG Rebecca
16h00
Réunion .

Projet ICASSO
DE LAYEMERE LUSSAN
— Simon

Afficher plusieurs emplois du temps cote a cote

17h00

1. Rendez-vous sur I’affichage ¥ Emploi du temps de votre choix dans 'onglet Plannings.
2. Sélectionnez le nombre d’EDT (jusqu’a 4) dans le menu déroulant a droite sous les grilles.
3. Cliquez-glissez une ressource depuis la fiche cours pour afficher son emploi du temps.

DESIGH A1 - Emploi du temps LT 2 Q £F M.DUPONT Pierre - Emploi du temps T 208

marci mercredi gLl wendredh

08ho0 08h00 Iuncli marci mercred gLl wendredi
h0n - - -
1 =DESIGH & — — —
z Anglais — —
Communic: g 10h00 = = —
M. DUPONT = = Coulsur-mati
512 o o DESIGH &1
0O Frincipal - - Atelier Zinc
— — [0 ATELIERS
— — Séance rattrs
Communic - -
- DESIGH A2 o o
it 16 - -
itres
o . Communicst lP)Mnc\pa\ - .
Communication visuelle DESIGN A2 # Etudiart — —
15h00 ) 4 Enssignarts 1 0 16 - -
T — Do =
16h00 ) + Regroupements o Couleur-mati Réuni
) DESGMAT oot cnes
+ Promations 1 Atelier Zing rol —_
17h00| | DESIGH A1
Cammunic 2 1 Communic -
jdalt o 2 M. DUPONT z pEsiGNAal|
18h00|| + Options o o S12
Principal .
+ Salles 1 ﬁrgwdiam P
ranol] 12 (GALLESDE40) & »> -
+ Salles demandéss i — -
2000 | 20h00 = =
J
2EDT <



DIFFUSION

Imprimer les emplois du temps
1. Rendez-vous sur I’affichage T¥ Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme type de sortie.
5. Paramétrez la mise en page dans les différents onglets et lancez 'impression.

Envoyer les emplois du temps par e-mail
= E-mail, p. 122

Mettre les emplois du temps en ligne
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272

ENREGISTRER

En version Réseau, les modifications sont enregistrées au fur et a mesure, sauf en mode
Usage exclusif, ol I’'enregistrement est manuel.

En version Monoposte, il faut cliquer sur I'icone |4 ou utiliser le raccourci
clavier [Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.

Voir aussi

= Copie de la base, p. 84
= Sauvegarde, p. 310

ENSEIGNANT

L’enseignant est 'une des ressources du cours. Si la base est publiée sur Internet avec
HYPERPLANNING.net, il peut se connecter a la base via 'Espace Enseignants (= Espace
Enseignants, p. 136).

BASE DE DONNEES

Importer les enseignants dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import), p. 149
= LDAP, p. 202
= Service Web, p. 317
= SQL, p. 326

Créer un enseignant « a la volée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer un enseignant, puis saisissez le nom et le prénom de I’enseignant
envalidant a chaque fois avec la touche [Entrée].
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Mettre a jour les coordonnées d’un enseignant
= Adresse e-mail, p. 42
= Coordonnées personnelles, p. 83
= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164

Récupérer les photos des enseignants
= Photos, p. 253

Joindre le CV d’un enseignant a sa fiche
= Piéce jointe, p. 256

Définir ’apport annuel de I’enseignant
= Apport annuel de I’enseignant, p. 51

Calculer le coiit d’'un enseignant
= Coiit, p. 93

Définir des coordinateurs pédagogiques
= Coordinateur pédagogique, p. 82

Préciser les matiéres enseignées par I’enseignant
= Matiére, p. 213

PARAMETRES D’AFFICHAGE

Remplacer « enseignant » par « intervenant » ou un autre terme partout dans le
logiciel
= Libellé des données principales, p. 204

Masquer durablement les enseignants qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 45

Paramétrer I’affichage des enseignants a I’écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants.
2. Dans I'encart Comment afficher les enseignants ?, sélectionnez le contexte d’affichage
(fiche cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en majuscule
ou non, etc.).

Afficher / Ne pas afficher I’enseignant sur les bulletins
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion puis un service.
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Enseignement a la carte

3. Allez dans l'onglet Présentation sur les bulletins et relevés en bas de I’écran:
e sile paramétrage vaut pour tous les services, sélectionnez Appliquer les paramétres par
défaut;
e si le paramétrage vaut uniquement pour le service sélectionné, sélectionnez
Personnaliser les paramétres.

4. A droite, cochez / décochez Afficher ’enseignant du service.

EMPLOIS DU TEMPS

Saisir les contraintes horaires de I’enseignant

Les contraintes horaires de I’enseignant sont strictement respectées lors d’un placement
automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (= Diagnostic d’un cours,
p. 112), mais l'utilisateur peut les ignorer.

= DJS (Maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 115
= Indisponibilités, p. 194

= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 217

= MH]) (Maximum Horaire Journalier), p. 218

= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 219

= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 219

Mettre un enseignant dans un cours
= Fiche cours, p. 165

Définir la salle dans laquelle I’enseignant doit étre affecté en priorité
= Salle préférentielle, p. 309

Afficher uniquement les cours d’un enseignant dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 153

Editer le récapitulatif des cours d’un enseignant
= Etats de service, p. 142

Gérer les cours d’un enseignant absent
= Annuler une séance, p. 48
= Rattraper une séance, p. 286
= Remplacement, p. 297

ENSEIGNEMENT A LA CARTE

Pour concevoir des emplois du temps sans cursus commun, oll chaque étudiant suit les cours
de son choix, vous avez besoin de créer un groupe par étudiant et d’ajouter directement ces
groupes aux cours (= Répartir les étudiants, p. 299).
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EN-TETE

Créer des en-tétes

Définissez les en-tétes pouvant étre utilisées dans les courriers et documents depuis le menu
Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte.

Définir I’en-téte d’une lettre type
1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Courriers > 4w Lettres types.
2. Sélectionnez la lettre type concernée.

3. Dans les options de mise en forme, cochez Avec l’en-téte et choisissez I’en-téte dans le
menu déroulant.

Connexion des personnels - Rédaction des letires types m
[F ana Jo-@aB I U SE=E D LEP ##

B Oscco @ E [ rstrer | vippesrontse [EEETTT B~
2|||1||||||1|||2|||3|||4|||5||w5|||7|\|3|||9w||10|\|11||

UFR Lettres 1 gl e
UFR Philo k
En-téte variable

Sera rerplace par
un des en-tétes

En-téte
variable définis lors de
limpression

Crrzole b ezl

Choisir I’en-téte lors de I’édition du courrier

Prérequis Il faut avoir affecté un En-téte variable a la lettre type dans longlet
Communication > Courriers > 4.

Sélectionnez I’en-téte a utiliser dans la fenétre d’édition du courrier.

Ne pas afficher ’en-téte sur une lettre

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Lettres types.
2. Sélectionnez la lettre type concernée.
3. Dans les options de mise en forme, décochez Avec I’en-téte.

Voir aussi
= Logo de I’établissement, p. 211

ENTREPRISE

Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel ou autre tableur (import), p. 149

132



Entreprise

Saisir manuellement une entreprise
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom de I’entreprise (raison sociale) et validez
avec la touche [Entrée].

3. Sélectionnez I'entreprise et cliquez le bouton & a droite pour renseigner les coordonnées
de I’entreprise. Vous pouvez également double-cliquer dans les colonnes souhaitées de la
liste.

Saisir les contacts au sein de I’entreprise

Il est désormais possible de saisir plusieurs contacts pour une méme entreprise.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Sélectionnez I’entreprise et cliquez le bouton +, a droite, dans la rubrique Contacts.

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, renseignez les coordonnées du contact (saisissez a minima son
nom).

4. Le cas échéant, indiquez s’il s’agit du Responsable de l’entreprise (un seul par entreprise)
ou du Maitre de stage. Les contacts pour lesquels 'option Maitre de stage est cochée se
retrouvent ensuite dans I'onglet dédié.

5. Validez: le contact est ajouté dans le menu déroulant et ses coordonnées peuvent a tout
moment étre éditées via le bouton #*.

*Contacts | GRECO Gérard - + /0
M. GRECO Gérard

Maitre de stallil Création d'un nouveau contact

Commercial Civilité S
* Mam “ A ndeenbems bt
[bESPLANCHES | ) — e
Frénoms a * ==
[Jutie | Email
Fanction [iuie.desplanches@fourni fr
| Responsable d'agence - | Accepte de recevoir des e-mails
Identifiant de connexion
[pESPLANCHES |

Pour I'entreprise 36 CENTURY

Maftre de stage

(*) Saisie Obligatoire snnuler | | valider

Modifier ’affichage des entreprises dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Entreprises.

2. Sélectionnez La colonne « Entreprise » des listes ou Les fenétres de sélection dans le menu
déroulant, et cochez les éléments a afficher par défaut.

Voir aussi

= Espace Entreprise, p. 138
= Stage, p. 327
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Equipe pédagogique

EQUIPE PEDAGOGIQUE

Envoyer un e-mail aux enseignants d’une promotion

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.
2. Sélectionnez la promotion.

3.Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les intervenants de la sélection.
HYPERPLANNING bascule sur la liste des enseignants.

4. Sélectionnez les enseignants extraits [Ctrl + A] et cliquez sur le bouton @ dans la barre
d’outils.

5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Enseignants comme destinataires et rédigez le
message.

Consulter le trombinoscope des enseignants d’'une promotion
= Trombinoscope, p. 341

EQUIPEMENT D’UNE SALLE

Plusieurs possibilités pour gérer les équipements:

e si vous souhaitez gérer la réservation des équipements indépendamment des salles,
saisissez chaque équipement comme une salle: il pourra étre affecté a un cours, réservé,
etc. (= Réservation de salle, p. 299). Sivous avez plusieurs équipements interchangeables,
I'utilisation des groupes de salles vous permettra d’optimiser leur gestion (= Groupe de
salles, p.175);

e si les équipements ne sortent pas des salles dans lesquelles ils se trouvent, créez une
famille correspondant aux différents types d’équipement (par exemple une famille
Matériel ayant pour rubriques Lecteur DVD, Rétroprojecteur, TBI, etc.) et attribuez les
rubriques aux salles (= Famille, p.156). Lors de la recherche d’une salle, il sera ainsi
possible d’en choisir une contenant le matériel souhaité :

H, Salles disponibles x

Uniquement les extrates Regrouper par ‘ Ordre alphabétique - |
& Totalement libres sur la période Hom #  cces Site Capacité * Q
Partiellemert libres sur la période ASALLESDE 40 Tous Hrrincipsl [=1] ==$
Me pas tenir compte des cortraintes cochées ci-dessous @ 12 Tous [rrincipal B0 == B
4 Indizponibiite T 516 Tous HFrincipal G0 ==
e B 521 Tous Hrrincipal 60 ==

lgnarer les salles ayart des demandes de réservation en cours
Avart des capactés suffisantes
Dot I'accés n'est pas imité
Compatibles svec le site du cours
*Familles

& AL mOins LUne rubrigue
Toutes les rubrigques

4= Equipement (1/3) A
+| Lecteur DD 4
Crdinateur portable }
Projecteur
| < >

| Annuler | “alicer

e si les équipements ne sont pas déterminants dans le choix de la salle, vous pouvez
simplement les indiquer dans le Descriptif (= Descriptif d’'une salle, p. 106).



Espace Appariteurs

SPACE APPARITEURS

L’Espace Appariteurs est un espace en ligne, qui permet aux appariteurs de consulter la liste
des salles qui leur ont été affectées, et de savoir quand ils doivent les ouvrir et les fermer.

Mes salles

Salles attitrées  Salles 4 owvrir ou & fermer  Planning des salles

Salles & ouwrir ou a fermer < 29/09:2017 B Entre 08h00 > et 20000~ [/d ouvrir Spg{ (V13 fermer =i

Heure Salle Enseignants
4 08h00 = " 2 salles

05h00 =14

05h00 516 . MASR] Osman
4 09h00 = " 1 salle

09h00 512 mme HUCHOM Calette
412000 g} 1 salle

12h00 516 . MASR] Osman
4 15h00 = G 1 salle

18h00 512
4 17hon = g 1 salle

17h00 514 . SEMEZE Timathy

Ne pas publier une page
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’Espace Appariteurs a gauche dans I’arborescence.
3. Dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Modifier la couleur de ’Espace Appariteurs
= Couleur des affichages, p. 85

Télécharger le guide de ’Espace

Un PDF de présentation de I'Espace est disponible sur le site Internet d’Index Education,
depuis |la page HYPERPLANNING > Assistance > Documentations. Les utilisateurs connectés a
I’Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton # en haut a droite puis, dans le
bandeau gris qui apparait, sur le bouton [&].

Voir aussi
= Appariteur, p. 50
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272

135



Espace Enseignants

PACE ENSEIGNANTS

L’Espace Enseignants est un espace en ligne auquel chaque enseignant se connecte avec un
identifiant et un mot de passe qui lui est propre. L’enseignant accede ainsi a un ensemble de
fonctionnalités définies par I'administrateur. S’il y est autorisé, il peut notamment :
e modifier ses coordonnées;
consulter son planning;
faire une demande de réservation de salles;
faire I'appel;
consulter le trombinoscope des étudiants;
diffuser ses contenus de cours ;
proposer des QCM aux étudiants;
saisir les notes et les appréciations sur les bulletins;;
envoyer des e-mails aux étudiants...

Sur la page d’accueil,
un widget dédié rappelle aux

enseignants les appels non faits.

[ wioEx EDUCATION - MYPERF. X | - 0 “
« co® B wh index-education france. @ mom =
IHIEX EOUCATIN . . SPANN Chiaries 8 -

® Ermplon du Temps A fppets non Tans AupmudTas = B A = Derniens cours snms A
T " écontrn mer (5 Décontes yu 07 v (B DGeneee o s ANGH - Anglais Feem Tl | Lo 11 Giic: da #6004 12600
Labst
o0 - 1 |
s = Prochaing dmnirs sunmisia A
Lot Regtais aTnaemT
! oy
A
oo || A
1laba
am mar. 5 Dée. e 1815 & 708 Labo1 -
o 02 e 1S A 1D atm 1
10 || oar 05 0 s 16015 8 1700 Laba 1
o, 06 i de 15015 8 17R00 Labot
ol e 1353 1D a1
=TT e 115 8 100 Laba 1
1500 | a2ty e VA 1D Labut
2 || = e 1ETS B AT Tabo 1
0 hﬂ# . 0z e 15N 4 17800 Labo 1
G || p—— o 155 A 1D a1
e :
1700
Laba 3
argpens
1m0 L w0z
s
13000 | —
200
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Espace Enseignants

La version mobile de I’Espace permet d’accéder aux fonctions les plus usuelles dans une
interface adaptée a la navigation sur smartphone.

~  ALBOU
aais Feuille d'appel

Le 05/01/17 de 16:00 & 18:00
ANG 1 - Anglais

Appel terminé m:]

Ftudiants Abs Motif Ret Motif Disp

Menu Principal

& Accueil

Aucun 0! B Cours annulés

E Emploi du temps
lun. 9 Jai

16hoo ) [ "= Récapitulatif des cours

ABABOU-GAVINET
Alexia
% ACHKAR Mustapha

lun. 16 3. B4 Feuille d"appel

16h00 | [
| ¢ 7% Paramétres

ALDIBERT Julien

BENBADIZ Yoann

CANEVESE-RIOUK
Sandy

FICQUET Joseph

lun. 23 1
16h00 || [
¢

® Se déconnecter

GIRY Marine

HUSS0MN Pauline

WERGEZ Ludovic

IYTHICK] Amélie

Appel terminé m:]

Ne pas publier une page
Les pages publiées dépendent des autorisations accordées aux enseignants (= Profil d’un
enseignant, p. 262).

Modifier la couleur de ’Espace Enseignants
= Couleur des affichages, p. 85

Télécharger le guide de ’Espace

Un PDF de présentation de I'Espace est disponible sur le site Internet d’Index Education,
depuis |la page HYPERPLANNING > Assistance > Documentations. Les utilisateurs connectés a
I’Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton # en haut a droite puis, dans le
bandeau gris qui apparait, sur le bouton [&].

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272
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Espace Entreprise

ESPACE ENTREPRISE

L’Espace Entreprise est un espace en ligne auquel chaque maitre de stage se connecte avec
un identifiant et un mot de passe qui lui est propre. Il peut notamment :

e renseigner ses coordonnées personnelles et celles de son entreprise ;

e remplirlafiche de stage;

e consulter ’emploi du temps, les absences et les résultats de son stagiaire.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis I’Espace Entreprise
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I'Espace Entreprise a gauche dans I’'arborescence.
3. Dans I'onglet Autorisations, cochez Modifier ses coordonnées.

Ne pas publier une page
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’'Espace Entreprise a gauche dans I’arborescence.
3. Allez dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Modifier la couleur de ’Espace Entreprise
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a I’aide en ligne de I’Espace

Les utilisateurs connectés a ’Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton # en
haut & droite puis, dans le bandeau gris qui apparait, sur le bouton [@}.

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272

ESPACE ETUDIANTS

L’Espace Etudiants est un espace en ligne auquel chaque étudiant se connecte avec un
identifiant et un mot de passe qui lui est propre. Il peut notamment :

e renseigner ses coordonnées et charger sa photo;

e consulter son emploi du temps actualisé en temps réel ;

e consulter ses résultats (relevé de notes et bulletins);

e consulter le récapitulatif de ses absences;

e voir le travail a faire et télécharger les documents mis a sa disposition par les enseignants.

La version mobile de ’Espace offre une interface adaptée a la navigation sur smartphone.

Ne pas publier une page
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.
3. Dans l'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.
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Espace Invités

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis I’Espace Etudiants
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez ’Espace Etudiants a gauche dans 'arborescence.
3. Dans l'onglet Autorisations, cochez Modifier ses coordonnées.

Modifier la couleur de I’Espace Etudiants
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a I’aide en ligne de ’Espace

Les utilisateurs connectés a ’Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton #* en
haut a droite puis, dans le bandeau gris qui apparait, sur le bouton [@}.

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272

ESPACE INVITES

A la différence des autres Espaces, 'Espace Invités est en libre accés; il n’y a pas besoin de
mot de passe pour s’y connecter. Vous pouvez y publier les emplois du temps de votre choix
(enseignants, promotions, étudiants, salles et matieres), ainsi qu’un certain nombre de
données relatives (cours annulés, récapitulatif des cours et liste d’intervenants).

Ne pas publier une page
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’Espace Invités a gauche dans I’arborescence.
3. Dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Modifier la couleur de I’Espace Etudiants
= Couleur des affichages, p. 85

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272
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Espace Parents

SPACE PARENTS

L’Espace Parents est un espace en ligne auquel les parents se connectent avec un identifiant
et un mot de passe qui leur sont propres. Les données qu’ils consultent sont similaires a
celles de I’'Espace Etudiants.
L’Espace Parents est disponible en version mobile, avec une interface adaptée a la
navigation sur smartphone.

Si les parents ont plusieurs enfants scolarisés
dans l’établissement, ils peuvent consulter les
données les concernant dans le méme Espace.

s
[ INDEXFDUCATION - HY %
< C\| ©® wsindex-educationfrance/fip/parent o
INDEX EDUCATIONyg AUDIBERT Sarah i
SRRl Cours Résuftats Vie scolaire  Ensoignoments ~ Stagos
> AUDIBERT Julien A&
= EM, AUDIBERT Lagtitia f{_27M2017 B B A = Travail afaire A = Cursus annuel Semestre1 v A
] " P o
- Aucun iravait & faive dans fos 7 prochains jaars Anglais  Communication... Couleur-matire
36h00 54h00 20n00
= Derniéres notes A
] 21h00 33h00 14h00
Infographie 20 13,00
Lujourdhui
oo Communicetion visuele Couleur-matidre 15,00 Design Dessin Dessin perspec...
3 Nowembre 2800 24h00 40n00
512
koo Dessin 14,00
B Nowermbre: 14h00 12h00 24h00
13435 =z
12h00 - tevoirs surveillés 2
Communication sieasll Sy | Entretion Prépa...  Espace-volume  Infographic 20
. DESIN &1 DLPONT nims 3300 21h00
@ 21h00 12h15
14h00
Sciences humaines
Amphi Voitairs .
Lumiére Projet personnel Sciences humai...
Tehon 20h0 12000 36h00
220
18h00 10h30 20h00 24h00
Anglais
17han LAURENS Technique
Labo 2

22h00

18ho0 L

14h00

@

1aho0

= Derniers cours annulés A

20h00
Atcun cours ammé dans ies 7 prachams jaurs

Ne pas publier une page
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’Espace Parents a gauche dans I’arborescence.
3. Dans l'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis I’Espace Parents

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez ’Espace Parents a gauche dans I’arborescence.
3. Dans l'onglet Autorisations, cochez Modifier ses coordonnées.
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Espace Secrétariat

Modifier la couleur de ’Espace Parents
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a I’aide en ligne de ’Espace

Les utilisateurs connectés a ’Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton # en
haut a droite puis, dans le bandeau gris qui apparait, sur le bouton .

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272

ESPACE SECRETARIAT

L’Espace Secrétariat est un espace en ligne auquel les personnels peuvent se connecter avec
I’identifiant et le mot de passe qu’ils utilisent pour le Client. Ils retrouvent une sélection de
fonctionnalités telles que :

e lasaisie des notes et des appréciations,

e |'appel,

e |la modification des emplois du temps (créer, annuler ou déplacer une séance a I'aide du

mode diagnostic...), avec récapitulatif des cours et liste des cours annulés,
e la consultation des listes d’étudiants, d’enseignants et les trombinoscopes,
e |agestion des salles.

[F1 e epUCATION - HvBERIL X | - o IEl
Ll < - (0 K whindex-education france fip/fsecetariat o @ || O Aechercher mmo =
NI EIICATION . MAHIER Maylin o

engrile v - Salske gy nom v DESIGH AT O msicn a1 v Bl in o

Ervvoyer un emad

Atficher b st des éudants

e I i clen sbances du serice =

e bk e e dugmrs || =
Yo ls fiche cours:

Dughguer i cours

Arfuset e siAnERs i clOrers
Fagpraer i cors

) | Déposticerar

B Verroulie & la méme plece
Weerouier non dépostionnabis
Maitier e Fype

oral 3
Cubndrer b FOF 08 18 feule Tappel
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Etat des cours

Autoriser un utilisateur a se connecter a ’Espace Secrétariat
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez les utilisateurs, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Espace.net > Autoriser I’accés : une coche est alors visible dans la colonne Espace.net.

Ne pas publier une page

Les pages publiées dépendent des autorisations accordées aux utilisateurs (= Profil d’un
utilisateur, p. 264).

Modifier la couleur de PEspace Secrétariat
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a I’aide en ligne de I’Espace

Les utilisateurs connectés a ’Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton # en
haut a droite puis, dans le bandeau gris qui apparait, sur le bouton .

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272

ETAT DES COURS

La colonne Etat dans la liste des cours indique si le cours est :

Placé [#] sur les grilles d’emploi du temps,

e Créé, mais Non placé G,

e Enéchec (@ suite a une tentative de placement automatique,
[ ]

[ ]

Verrouillé i asaplace,
Verrouillé ~ non dépositionnable.

Voir aussi

= Non placé, p. 235
= Verrouillage des cours, p. 352

ETATS DE SERVICE

Paramétrer les états de services

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Wy Services par enseignant.
2. Sélectionnez un enseignant.

3. Cliquez sur le bouton £% en haut a droite pour indiquer les cours a prendre ou ne pas
prendre en compte (cours non placés, non assurés, placés sur des jours fériés, non extraits,
pour lesquels I’'appel n’a pas été fait, etc.).



Consulter les états de services

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Wy Services par enseignant.

2. Sélectionnez I'enseignant dans la liste a gauche.

3. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de I’écran et affinez si
besoin a lajournée prés via les menus déroulants en haut a droite.

4. Utilisez les boutons 1, 2, 3 ou 4 en haut a droite de la liste pour afficher plus ou moins de
détails (1étant un résumé global et 4 le détail de chaque séance).

Enseignants

M. DI MARTINO Pierre - Services personnalisés & partir de tous les cours  du [2 octobre 2017 + | au [27 janvier 2018 ~ |

Hom Q Cours [ Séance
@ Créerun enseorart % O mmersme ¢ e O purée ¥ Total % Ftat Place Coiit ?\\
ROJENSHY M. DI MARTIHO Pierre 4noo 41h00 =2
SANCHEZ By Infographie 200 39h30 39h30 | 5]
SENEZE ~ DESIGH A1 17h30 17h30 =
SINALDI 1has 1h4s [8] mer.0411014h00 ]
TEISSERE 1h4S 1h45 [®] mer. 11710 14h00 ~
TEMPIER: 1h4s 1h45 [8] mer. 18410 14h00
WERDURIN 1has 1h4s [8] mer.25/1014h00
WALTER 1h4S 1hd5 [®]  mer. 01411 14h00
ZARDOZ 1h4s 1h45 [8]  mer. 08411 14h00
HUCHOM 1has 1hes [8] mer. 22111 14h00
SN 1h4S 1he5 [®]  mer. 23411 14h00
LAURENS 1h4s 1h45 [8] mer. 0612 14h00
LALANDE 1has 1hes [8] mer.1311214h00
GOBERT DESIGH A2 22h00 22h00
ANDREIS 2h00 2h00 [8]  mar. 03410 10R00

MO 2ho0 2h00  [8]  mar. 10410 10h00
DUPORT 2h00 2h00 [®] mar. 17410 10R00
ALARIGHT 2h00 2h00 [8]  mar. 24410 10R00
BOUHMAR ohi0 2h00  [8]  mar. 07411 10h00
LEBESGLE v 2h00 2h00 [®]  mar. 21411 10K00 v

Bz = < > H =z =«

Imprimer ou envoyer par e-mail les états de service

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > To Services par enseignant.

. Cliquez surle bouton & dans la barre d’outils.

v W N

. Sélectionnez les enseignants concernés dans la liste.

. Dans la fenétre, choisissez le type de sortie (Imprimante, E-mail, PDF).
.Dans l'onglet Mise en page, choisissez le Niveau de cumul (niveau de détail). Attention: le

paramétrage de 'impression est distinct de celui de I'affichage.

[e)]

7. Sur laréglette du bas, définissez |a période d’impression.

8. Cliquez sur Imprimer / mailer.

.Dans I'onglet Options, indiquez les cours a prendre ou ne pas prendre en compte.

ETIQUETTE

1. Dans
correspondantes.

la fenétre d’envoi des courriers, cochez I'option

Imprimer des étiquettes pour les enveloppes en méme temps que les courriers

Imprimer les étiquettes

2. Cliquez sur le bouton 3 pour spécifier les options de mise en forme.
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Imprimer des étiquettes pour les enveloppes indépendamment des courriers

1. Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.
2. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre d’impression, précisez dans les différents onglets la taille et le nombre des
vignettes ainsi que la police a utiliser.

4. Vérifiez le rendu avec I’Apergu, puis cliquez sur Imprimer.

ETUDIANT

Les emplois du temps peuvent étre congus sans les étudiants puisque ce sont les promotions
ou les groupes qui sont mis dans les cours. L'import des étudiants dans la base permet
d’éditer des emplois du temps personnalisés et d’utiliser les fonctions liées a au contréle de
I’assiduité et a la notation. Si la base est publiée sur Internet avec HYPERPLANNING.net, les
étudiants peuvent se connecter a la base via I'Espace Etudiants (= Espace Etudiants, p. 138).

BASE DE DONNEES

Activer / Désactiver la gestion des étudiants dans HYPERPLANNING

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.
2. Cochez /Décochez Activer la gestion des étudiants.

Importer les étudiants

= Excel ou autre tableur (import), p. 149
= LDAP, p. 202

= Service Web, p. 317

= SQL, p. 326

Saisir un étudiant « a la volée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer un étudiant, puis saisissez le nom, le prénom, la date de naissance
et le sexe de I’étudiant en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

Récupérer les photos des étudiants
= Photos, p. 253

Mettre a jour les coordonnées d’un étudiant
= Adresse e-mail, p. 42
= Coordonnées personnelles, p. 83
= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164

Affecter un étudiant a sa promotion et ses groupes de TD

En début d’année, il est plus efficace de remplir les promotions (= Promotion, p. 267) et les
groupes de TD (= TD (groupe de TD), p. 336) avec les étudiants, s’ils n’ont pas été affectés
directement lors de I'import. En cours d’année, en revanche, il peut &tre plus pratique
d’indiquer pour chaque nouvel étudiant quels sont sa promotion et ses groupes de TD.
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. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
. Double-cliquez dans la colonne Promotions.
. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez d’'un double-clic la promotion de I’étudiant.

. Cliquez sur la fleche qui précéde la promotion, puis les ensembles de groupes, afin de
cocher les groupes de I’étudiant.

5. Si nécessaire, modifiez les dates d’entrée et de sortie en double-cliquant dans la colonne
Du... au, puis validez.

M) W N~

Hy Promotions, TD et Options au 04,/12/2017

Uniguement les extraits
~7 Tripar: Mom
Changement au : Promotion I
< (pan2nn7 ||| | Toutes les promotions - WD em R
DESIGN &1 40
4 DESIGM 22 Année campléte 41
A LANGLES
ANGT 13
ANGZ 15109 - fin d'année 14
ANGS 14
A WORKEHOP
(4] 10
we 12
45 10
I a
Ghit 549
G2 I
@ [rwie ] v |

Consulter ’historique de la scolarité d’un étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > E5 Fiche.
2. Sélectionnez un étudiant dans la liste a gauche.

3. Allez dans l'onglet Scolarité: vous pouvez consulter I'historique des changements de
groupes et promotions dans I’'année en cours, ainsi que sur les années précédentes. Pour
éditer cesinformations, cliquez sur le bouton & en haut a droite.

PARAMETRES D’AFFICHAGE

Changer « étudiant » par « apprenti » ou par un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 204

Masquer définitivement les étudiants qui ne m’intéressent pas

Il faut masquer les promotions auxquelles ils sont affectés (= Afficher uniquement les
données marquées « ceil », p. 45).

Paramétrer I’'affichage des étudiants a I’écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Etudiants.

2. Dans I’encart Comment afficher les étudiants ?, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en majuscule
ou non, numéro INE, etc.).
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EMPLOIS DU TEMPS

Voir ’emploi du temps de I’étudiant

Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > %% Emploi du temps. L'emploi de I'étudiant
découle de celui de sa promotion et des groupes auxquels il est affecté.

Mettre directement un étudiant dans un cours

Seuls des groupes et des promotions peuvent constituer le public d’un cours. Pour mettre un
étudiant dans un cours indépendamment d’un groupe existant ou d’'une promotion, il faut au
préalable créer un groupe qui contient uniquement cet étudiant. Si c’est un besoin récurrent,
vous pouvez créer rapidement un groupe par étudiant pour tous les étudiants d’une
promotion (= Répartir les étudiants, p. 299).

Consulter laliste des étudiants présents dans I’établissement
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date.

3.La colonne Etudiants présents indique le nombre d’étudiants présents dans
I’établissement pour chaque créneau horaire.

4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des étudiants.

Tableau de bord du & ‘l 3 |'__‘. | =Chercher un étudiants | = | Promotions (Toutes)
Absences Retards % Dispenses 3:3::1: En Stage Appels non faits %,.;

08h00 - 03h00 80

03h00 - 10h00 120

10h00 - 11h00 161

11h00 - 12h00 161

12h00 - 13h00

13h00 - 14h00 161

14h00 - 15h00 161

15h00 - 16h00 161

16h00 - 17h00 161

17h00 - 18h00 81

18h00 - 19h00 4

19h00 - 20h00

Etudiants présents entre 10h00 et 11h00

Etudiant ] Public * 4
512 M. DUPONT Pierre Communication visuelle 40 étudiants A
4 Labo 1 M. SWAHH Charles Anglais 13 étudiants
ANGUS Gary <DESIGN AZ= ANG1
ARAGNOLET Lionel <DESIGN AZ= ANG1
BOLTOUKHINE Salome Andres <DESIGN AZ>ANG
HOLITIM Florian <DESIGN A2 ANG
CASSAS Benoit <DESIGN AZ= ANG
CATEAUX Emmanuel <DESIGN AZ= ANG1
DE ALMEIDA PAULO Davidl Anthony <DESIGN AZ= ANG1
DE KONINCK Kevin <DESIGN AZ>ANG v
128
Voir aussi

= Absence d’un étudiant, p. 33
= Résultats des étudiants, p. 302
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Evaluation des enseignements par les étudiants

EVALUATION DES ENSEIGNEMENTS PAR LES ETUDIAN

Vous pouvez créer des sondages de satisfaction a destination des étudiants afin qu’ils
donnent leur avis sur les enseignements dispensés. Ils répondent a ces évaluations depuis
leur Espace.

Créer une évaluation

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > Sp Saisie.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le libellé et validez avec |a touche [Entrée].

3. Une fois votre évaluation créée, sélectionnez votre échelle de satisfaction en double-
cliquant dans la colonne correspondante (voir le paramétrage des échelles de satisfaction
ci-apres).

4. Cliquez sur la ligne Ajouter une question.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, deux options s’offrent a vous:

e sivous souhaitez saisir une nouvelle question, cliquez sur Créer une question ;
e si vous souhaitez récupérer une question, sélectionnez une question déja disponible
parmi les questions types, puis validez afin de I'intégrer a votre évaluation.

Paramétrer les échelles de satisfaction

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > Sp Saisie.

2. Pour créer ou modifier les échelles de satisfaction, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Nouveau si I’échelle par défaut ne vous convient
pas, saisissez le libellé et validez avec |a touche [Entrée].

4. A droite, saisissez les réponses possibles.

5. Définissez le niveau de satisfaction (zones en vert) en double-cliquant sur le premier
niveau de satisfaction.

H Paramétres des évaluations x

Echelle de satisfaction | Message & destingtion des Sudiarts

Libellé Déf... Q Réponzes de 'échele (de la moins satizfaite & la plus satisfate)
() Mowveau w Libellé satis. |Q
Echelle 3 niveaus: (+) Mowveau ]
- Pas dutout satisfaizant - |
Peu satisfaizant - \ 4

clic

Satistaizant {b clic

Trés satisfaizant

Propozer de répondre "zanz opinion”

Fermer

Associer I’évaluation a un enseignement
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 1 Affectation
des évaluations aux enseignements.
2. Danslaliste a gauche, sélectionnez la promotion concernée, puis les enseignements a faire
évaluer.
3. Dans la colonne Evaluation, faites un clic droit, puis choisissez Associer une évaluation.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’évaluation, puis validez.
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Définir la date de publication

Prérequis Pour préciser une date de publication, il faut au préalable avoir associé une

évaluation a un enseignement.

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 17 Affectation
des évaluations aux enseignements.

2. Dans la colonne Publication, faites un clic droit, puis choisissez Modifier la période de
publication.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur les jours pendant lesquels les étudiants
peuvent répondre a I’évaluation, puis validez.

Remarque: depuis la page d’accueil de leur Espace, les étudiants sont avertis dés que

I’évaluation est publiée.

Consulter les résultats

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > [] Résultats des
évaluations.

2. Sélectionnez I’évaluation dans la liste a gauche afin de visualiser le nombre de réponses
obtenues.

Remarque: les enseignants peuvent également étre informés des résultats concernant leurs
enseignements depuis le menu Enseignements > Résultat des évaluations de [’Espace
Enseignants.

EXAMEN

Faire apparaitre Examen sur les emplois du temps (en plus de la matiére)

L’'une des possibilités est d’affecter un type Examen a toutes les séances concernées (= Type
de cours, p. 343).

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les séances concernées, faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, affectez un type Examen. Au besoin, créez-le.

4. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

5. Sélectionnez les ressources sur I'emploi du temps desquelles vous souhaitez que figure
I'information et cochez Type pour I’afficher sur le cours.

Différencier la moyenne du contrdle continu de la moyenne obtenue a I’examen
= Mode d’évaluation, p. 220

Organiser les examens oraux
= Oraux, p. 241

Voir aussi
= Partiels, p. 246
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Excel ou autre tableur (export)

EXCEL OU AUTRE TABLEUR (EXPORT)

Exporter la liste /le tableau a I’écran en copiant-collant

1. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste a exporter.
2. Allez dans Excel et faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Exporter des données en choisissant les champs a exporter
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte.
2. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.
3. Choisissez le format d’export.

4. Cliquez sur le bouton % a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui s’affiche les
champs a exporter. L’export des titres de colonne ainsi que des familles est en option.

5. Cliquez sur le bouton Exporter.

Programmer un export automatique
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement un fichier
texte.
2. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de donnée a exporter.

3. Cochez Activer 'import automatique et indiquez I'heure et la fréquence d’export des
données.

4. Cliquez sur le bouton | - et désignez le dossier ol le fichier .txt sera exporté.

5. Cliquez sur le bouton 9, a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui s’affiche les
champs a exporter. L’export des titres de colonne ainsi que des familles est en option.

EXCEL OU AUTRE TABLEUR (IMPORT)

Toutes ces données peuvent é&tre importées depuis Excel dans HYPERPLANNING:
appariteurs, calendriers, cours, cursus et modules, définition des familles, enseignants,
entreprises, étudiants, liens entre TD/options, maitres de stage, matiéres, matiéeres
personnalisées, modeéles de progression, parents, progressions, promotions,
regroupements, salles, stages, utilisateurs.

PREPARATION DU FICHIER EXCEL POUR L'IMPORT

Dans chaque fichier Excel, on doit avoir une ligne par donnée, une colonne par type
d’information (champ). Un fichier Excel exemple est fourni avec I’'application dans:
C:\Program Files (x86)\Index Education\Hyperplanning 2018\Réseau\Exemples\Fichiers
Import.

Préparer le fichier contenant les cours
En important les cours, vous créez - si ces données n’existent pas déja dans la base - les
matieres, I’enseignant, la promotion ou le groupe, éventuellement la salle, etc. Si la base
contient déja les données, vérifiez I'orthographe des noms de famille, des libellés, etc., afin
qU’HYPERPLANNING ne crée pas des doublons.
Il faut savoir que:
e il faut créer une ligne par cours mais le cours peut étre composé de plusieurs séances;
e lesintitulés des colonnes n’ont aucune importance;
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Excel ou autre tableur (import)

e si dans votre base il y a des homonymes, il faut ajouter des colonnes qui évitent la
confusion (le prénom pour I’enseignant, le code pour la promo, etc.);

e pour qu’HYPERPLANNING sache qu’il s’agit d’un cours en groupe, le groupe doit étre écrit
impérativement de la maniére suivante:
<NOM DE LA PROMOTION><NOM DE LA PARTITION>NOM DU GROUPE

Enseignant Matiére Promotion / Groupe Durée [Nb de séances
PASTEUR Biologie cellulzire  [L1 BIOLOGIE 2 8
PASTELR Biologie cellulaire  [<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 1 3 12
PASTELIR Biologie cellulaire  [<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 2 3 12
PASTELR Biologie cellulaire [<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 3 3 12
PASTELR Biologie cellulaire  |<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 4 g 12
ANDERSOM Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MNIY 1 1 24
ANDERSOM Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MNIN 2 1 24
ANDERSOM Anglais <L1 BIOLOGIE==LANGUE=MNIY 3 1 24
AMNDERSOM Anglais <L1 BIOLOGIE=<LAMGUE=MI 4 1 24
AMNDERSOM Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MNIY 3 1 24
AMNDERSOM Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MNIY & 1 24

Préparer le fichier contenant les étudiants

Vous pouvez importer les étudiants avec leur promotion et groupes d’appartenance. Si ces

derniers n’existent pasencore dans la base, ils seront automatiquement créés lorsde I'import.

S’ils existent déja dans la base, ils seront mis a jour. Veillez a respecter 'orthographe des

libellés afin qu’HYPERPLANNING ne crée pas des doublons.

Il faut savoir que:

e il faut créer une ligne par étudiant;

e si dans votre base il y a des homonymes, il faut ajouter des colonnes qui évitent la
confusion (la date de naissance, I'identifiant unique, etc.);

e |a promotion ainsi que tous les groupes auxquels I’étudiant est affecté se saisissent dans
laméme colonne séparés par une virgule;

e pour qu’HYPERPLANNING sache qu’il s’agit d’un groupe (= TD (groupe de TD), p. 336), le
groupe doit étre écrit impérativement de la maniére suivante:
<NOM DE LA PROMOTION><NOM DE LA PARTITION>NOM DU GROUPE

e vous pouvez importer dans le méme fichier les parents de I’étudiant : vous ajoutez alors les
colonnes NomParentl, PrénomParent1, AdresseParentl, NomParent2, PrénomParent2,
AdresseParent2, etc.

1D Nom Prénom Promotion et groupe
1D_MUK_0001 AGUER COSTES  [Laury L1 BIOLOGIE=LL BIOLOGIE==TD=TD 2,<L1 BIOLOGIE=<LAMNGLIE==MI4 1
1D_MUK_0002 ANTOMIOLL Harry Tymo (L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE==TD=TD 1,=L1 BIOLOGIE=<LANGUE= <M 2
10_MUK_0003 ARMOLK lerermy L1 BIOLOGIE=LL BIOLOGIE==<TO=TD 3,<L1 BIOLOGIE=<LAMNGLE==MI &
ID_MNUK_0004  [AUSSET Mathilde L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE><TD=TD 4,21 BIOLOGIE=<LANGUE==<NIY 3
1D_MUK_0005 BALLAMND Thotmas L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE==<TD=TD 3,<L1 BIOLOGIE=<LAMNGLE==<h%W 1
1D_MUK_000& BARBIER Bastien L1 BIOLOGIE=LL BIOLOGIE==TD=TD 1,<L1 BIOLOGIE><LAMGLE=<hIW &
1D_MUK_0007F BASTIE Andre L1 BIOLOGIE=LL BIOLOGIE==TD=TD 2,<L1 BIOLOGIE==<LAMNGLIE==MI4 2
1D_MUK_ 0005 BECHET Anthony L1 BIOLOGIE=<LL BIOLOGIE==TD>TD 4,<L1 BIOLOGIE=<LANGLE==MI% 3
10_MUK_0002 BERAT lessica L1 BIOLOGIE=LL BIOLOGIE==TD=TD 1,=L1 BIOLOGIE==LAMNGUE=<MP 4
ID_MUK_0010  [BERGES Fahrice L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE><TD=TD 3,<L1 BIOLOGIE= <LANGUE==<NIY 5
1D_MUK_0011 BETH Jonathan L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE==<TD=TD 3,<L1 BIOLOGIE=<LANGLIE==<h%W 2
1D_MUK_0012 BEZI AL Ophelie L1 BIOLOGIE=<LL BIOLOGIE==TD=TD 3,<L1 BIOLOGIE><LAMNGLIE=<h %W 2
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Excel ou autre tableur (import)

Importer des informations qui n’ont pas été prévues dans HYPERPLANNING

Si

vous souhaitez importer dans la base un type d’information auquel aucun champ

HYPERPLANNING ne correspond, il faut prévoir une colonne pour ce type d’information dans

le

fichier Excel et respecter la syntaxe «Type d’information>Information pour

qu’HYPERPLANNING transforme cette colonne en famille lors de I'import (= Famille, p. 156).

PASTEUR lean-Frangois |<Ecole-Lille
£&MDRE Claude <Ecole-Marseille Pour le méme type d’information,
BALLAMGER |Paul <Ecale-Lille,Paris vous pouvez saisir plusieurs
- : valeurs séparées par des virgules.
ALLAIRE  |sophie <EcolerMantedN_ -
SRGEMS Régine <Ecole>Reims
AMAURY Bernard <Ecole=Marseille
AMNSOUR  |Hakim <EcalexLille
CARLES Stéphane <Ecole=Paris

IMPORT DES DONNEES DANS HYPERPLANNING

Importer manuellement les données d’Excel dans HYPERPLANNING

1.
2.
3.

N o v~

10.

1.
12.

Dans le fichier Excel, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl + C] pour les copier.
Rendez-vous dans HYPERPLANNING sur n’importe quel affichage de I'onglet Plannings.

Si vous importez des cours et si vous n’avez pas spécifié leur période dans le fichie Excel,
vérifiez et modifiez si besoin les semaines allumées sur la réglette Période active: elles
doivent correspondre aux semaines potentielles pour les cours (premier semestre, année
complete, etc.).

. Faites [Ctrl + V] pour coller les données : la fenétre d’import s’ouvre alors.

. Sélectionnez en haut le type de donnée a importer.

.Indiquez Tabulation comme séparateur de champ.

. Mettez chaque colonne en correspondance avec un champ HYPERPLANNING. Pour cela,

cliquez sur la fleche a coté de lintitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu
déroulant le champ auquel la colonne correspond. Si une colonne ne doit pas étre
importée, laissez Champ ignoré.

Tant qu’ilmanque des champs requis, toutes les données s’affichent en rouge. Si certaines
données restent en rouge a la fin de la mise en correspondance, c’est qu’elles ne
correspondent pas au format attendu : passez le curseur dessus pour savoir pourquoi. La
plupart du temps, les données sont quand méme importées mais modifiées pour étre
conformes.

. Sivous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1] premiéres lignes.
.Si des colonnes importées contiennent plusieurs données (par exemple des cours

contenant plusieurs enseignants, des enseignants ayant plusieurs matieres, etc.), vérifiez
le signe qui les sépare dans le champ Séparateur de ressources multiples (par défaut, la
virgule).

Cliquez sur Importer: HYPERPLANNING propose de passer en mode Usage exclusif (les
autres utilisateurs passent en mode Consultation le temps de 'import).
HYPERPLANNING affiche un rapport avec le nombre de données importées.

Fermezla fenétre.
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Excel ou autre tableur (import)

13. HYPERPLANNING propose d’enregistrer le format d’import: si vous pensez refaire cet

import régulierement, enregistrez le format pour ne plus avoir a faire la mise en
correspondance des colonnes ; vous pourrez retrouver le format d’import en cliquant sur
Ouvrir en haut a droite de la fenétre.
M7 Ce formatage peut étre récupéré d'une année sur lautre lors de
I’initialisation de la base, via un fichier de préparation de rentrée (= Préparer I'année
suivante, p. 262).

14. Cliquez sur le bouton [ auitter le mode exciusit dans la barre d’outils.

15. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.

B Import de données x

fa & : e Format cfimpart T s— 1 D ———
Type de données & importer : | Enseignants -
| | Defaullmport | Ouvrir | | Enregistrer |
Séparateur de champs
& Tabulstion Wirgule Autre l:l
Painit »irgule Espace
Définitions des rubriques & imparter ~ Visualizer toutes les données
Civilité ¥ | Champ ignoré ¥ | Hom ¥ | Prénom ¥ | Champ ignoré ¥ | Champ ignoré ¥ | Champ ignoré ¥ oA
Charnp ignaoré Niam Frénom Adresse e-mall Autorisation Familie
o ACHARD htarting =vides Profil 1 idles
-Identifiant
BROCHER Anrick =vides Profil 4 =ides
Boiel D dentifant GALLOIE  Pierre <vides Proiil 1 <vides
Code LUREL Jean-Fierre =vides Profil 1 =ides
_[MATH\EU Laurent “vides Profil =vider
* Nom MAZR] Oaman <vide= Profil 1 <vide>
% FINCHARD Lilisng =vides Profil 1 =ides
Prénorm
. RCUEMSHY Emmilignine =vides Pradil 1 =vides
Marn de jeune fille 4 i s =
SAMCHEZ Angelica <wides Profil 1 =wide=
Mee) le SENETE Timathy vides Profil 1 it
Lieu naissance SINALDI Didier =vide= Protil 1 =vide=
Muméro sécurité sociale TEISSERE Diarvicl <vites Profil 1 =vites
Ele et e saeiale TEMPIER Hélene vide= Profil 4 vide=
Mutuelle WERDURIR Jean =vides Profil 1 ides
_ il TRR: Sténhane =vides Brodil 4 aniides b
Code fiscal »
Coordinateur pédagogique
Bﬂmns
[#] Me pas importer les El premiéres lignes
Séparateur de ressources multiples : I:I
"I Fermer automatiquement cette fenétre une tais Mmport terming @ | Fermer || importer |

Programmer I'import automatique d’un fichier texte

Prérequis Le fichierdont HYPERPLANNING récupeére les données doit étre enregistré en .txt.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Importer automatiquement un fichier
texte.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le type de donnée a importer.

3. Cochez Activer limport automatique et indiquez I’heure et la fréquence de récupération
des données.

4. Cliquez surle bouton | | et désignez le fichier .txt.

5. Mettez en correspondance les colonnes avec les champs HYPERPLANNING comme lors
d’un import manuel (voir ci-avant).
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Export

EXPORT

Exporter les données de la base

= Excel ou autre tableur (export), p. 149
=iCal, p.187

= PRONOTE, p. 269

= Service Web, p. 317

= SQL, p. 326

Consulter la liste des exports manuels et automatiques
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Tableau de bord imports et exports.
2. Dans la fenétre qui s’ouvre, allez dans I'onglet Export.

EXTRAIRE DES DONNEES

Extraire des données dans HYPERPLANNING consiste a afficher uniquement ces données
dans les listes. C’est une aide précieuse pour la lisibilité des données, qui facilite les
manipulations.

Voici les extractions les plus fréquentes. N’hésitez pas a explorer le menu Extraire pour voir
sid’autres extractions peuvent vous étre utiles.

+n Extraire les données sélectionnées.
+“ Extraire les cours de la ressource sélectionnée.
+ Afficher toutes les ressources de la liste.

Extraire une sélection de données

1. Sélectionnez les données a extraire dans la liste sur laquelle vous travaillez.

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le raccourci
clavier [Ctrl + X].

Enseignants

Civilité Hom Prénom Autorigation Q,
(%) Créer un enssignant '\
X fme | ROWUENSHY Emilienne Profil 1 =
Deux enselgnants sont . SIMALDI Diclier Profil 1 Q
extraits sur les 27 que
compte la base.
| BEEE >

Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Tout extraire ou utilisez le raccourci clavier
[Ctrl+T]. Vous pouvez vérifier que vous retrouvez toutes les données de la liste sur le
compteur en bas a gauchedelaliste Jll 27/27 = <
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Extraire des données

Extraire les cours de la ressource sélectionnée
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez la ressource dont vous souhaitez extraire les
cours.
2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection ou bien utilisez
le raccourci clavier [Ctrl + U].
3. HYPERPLANNING bascule sur I'affichage Plannings > Cours > Liste et affiche uniquement
les cours de la sélection.

Extraire des données selon des critéres a définir
1. Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Définir une extraction [Ctrl + E].
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les options souhaitées et cliquez sur Extraire.
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Indiquer qu’un devoir est facultatif

Un devoir facultatif ne peut pas faire baisser la moyenne de I’étudiant.

Dans la fenétre de création / modification des devoirs, cochez Devoir facultatif et choisissez

sila note doit compter:

e Comme un bonus [l : seuls les points supérieurs a 10 sont pris en compte dans le calcul de
la moyenne. Par exemple, pour une note de 15, on ajoutera 5 dans le calcul de la moyenne.

e Comme une note [l : le devoir est pris en compte uniquement s’il améliore la moyenne de

’étudiant.
Creéation d'un devoir x
Azzocier un GCH | = Aucun
Date | 2201172017 Derenir surveile E
Commentaire : || |

Publication de la note & partir du | 22M4/2097

svecle corrigé ()

Public -] Période de notation Q,
Ghil Semestre 1
Wode d'Evaluation : | Contrile continu - |

Matation sur Coetficient : @

Ramener zur 20 l2z notes du devoir lors du calcul de la moyenne

+| Devoir facuttatit |‘”:""'“'""3 une note h | .®
Wl | Annuler | | Creer T‘
| créer un devair | 1909 | 090 28
59 étudiants 3 Moyenne |Moy brute, 1 1 1
BCHHAR Mustapha 15,30 14 67 17,00 13,00 14,00
ANTOMIOLLI Gauthier & 1,33 11,33 11,00 12,00 11,00

Indiquer qu’un service est facultatif

Un service facultatif compte comme un bonus dans la moyenne du module/ la moyenne
générale : seuls les points supérieurs a 10 sont pris en compte. Par exemple, pour un service
facultatif avec une moyenne de 15, on ajoutera 5 dans le calcul de la moyenne générale.
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1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez dans la colonne Fac. du service a rendre facultatif. Si vous ne voyez pas la
colonne Facultatif, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

Voir aussi
= Bonus /Malus, p. 58

FAMILLE

Les familles permettent de trier les données en fonction de critéres qui n’ont pas été prévus
dans HYPERPLANNING. Par exemple, dans une base regroupant plusieurs écoles, en créant
une famille « Ecole », vous ajoutez une colonne « Ecole » dans toutes les listes et pouvez
trier /masquer les données en fonction de I’école a laquelle elles sont rattachées.

CREER LES FAMILLES ET RATTACHER LES DONNEES AUX RUBRIQUES

Créer une famille
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Familles.
2. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Utilisée par et cochez dans la fenétre qui s’affiche les
données qui peuvent étre triées sur ce critere.
WIVEETEE Les familles peuvent étre utilisées pour trier les utilisateurs.

4. Cliquez sur Nouvelle rubrique pour saisir les valeurs possibles, en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Libellé Utilisée par Y Rubriques
(#) Mouvelle famille (#) Mowvelle rubrique
Accessibiite Salles &miens
Contrat Enzeignants Bordesau:x
5, Etuic Lille:
Service Liilizateurs Faris

\ Les familles qui permettent de trier les utilisateurs
s’affichent avec l'icone ,*. et peuvent étre utilisées
dans tous les plannings du réseau.

Définir la visibilité des rubriques

Il est possible de préciser pour chaque rubrique les utilisateurs concernés: ainsi, ils peuvent
d’un simple clic filtrer toutes les listes et afficher uniquement les données rattachées a leur
rubrique (= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 45).

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Familles.
2. Sélectionnez la famille.

3. Cochez I'option Définir la visibilité.

4. Double-cliquez dans la cellule a droite de la rubrique.



5.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les groupes d’utilisateurs et/ou les utilisateurs
nommément.

Libellé Utilisée par $ Rubriques r Définir la visibilité
(#) Mouvells famille (#) Mouvelle rubrique
Sans rubrigue Administration

Amiens Administration, Thierry MARTIN
Bordeausx Administration, DUPCONT Pietre

Lille: Administration, MARTIN Marig

Patis Administration, Marie-Jozé BREMORD

Afficher une colonne par famille dans la liste

Par défaut, la colonne Toutes les familles permet d’afficher au choix I'une des familles. Il faut
cliquer sur le titre de la colonne pour pouvoir choisir laquelle. Mais il est bien souvent plus
pratique d’afficher une colonne par famille.

... soit vous affichez une
colonne par famille.

Soit vous laissez la colonne Toutes les
familles (qui prend le nom de la famille
sélectionnée et se repere a sa fléche)...

I'Equipement {Famille}

< Ecole Ecole (Famille) | Accessibilité (Famille}
Mouveau
.Accessibilite’ Patiz Boucle magnétique, Phif Projecteur
T Ecale Amiens PR Ordinateur portable
. Amienzs PR Projecteur
SgppeREmE Pariz Boucle magnétigue, PR Ordinateur portable
Amigns Amiens Boucle magnétigue, PR Projecteur
Amigns Amiens PR Projecteur
Pariz Pariz Bioucle magnétique, PR Projecteur
Amiens Amiens Boucle magnétique, PhiR Lecteur DWD, Ordinateur portable, Projectewr

1. Dans laliste, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre de personnalisation, sélectionnez la colonne Toutes les familles et faites-la
passer a gauche parmiles colonnes cachées.

3. Les colonnes correspondant a des familles s’affichent avec la mention (Famille) entre
parentheses. Sélectionnez-les avec [Ctrl+clic] et faites-les passer a droite parmi les
colonnes affichées.

Personnalisation des listes

Colonnes cachées ~ Colonnes affichées 4
Acces Acces Code Code 4
A Mom Maom
Ace, Rézery. Accessible & la réservatio Cap. Capacité
App Appariteurs Mh Mombare
Colt An. Colt anniuz! | = |Oc A Ocs, Annuels
Coit Pe Coit sur ks période aa O, Pe. Oce, Période
Descriptit Descriptit | Tous | Colt Callt horaire
|
Indicatit
Libellé long
o @ Oeil
Pic of"2c. An. Pic d'Cccupation Annuelle
@ ‘ Largeur par défaut des colonnes ” Annuler ” Yalider ‘
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Rattacher les données a une rubrique

1. Dans la liste, sélectionnez les données a rattacher a la méme rubrique.
2. Faites un clicdroit et choisissez Modifier la sélection > Famille.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la rubrique et validez.

Remarque : une méme donnée peut étre rattachée a plusieurs rubriques.

Un clicsurla
rubrique replie/
déplie le volet.

\\jdécole

En multisélection,
une coche grise
indique que
certaines des
données sont
affectées a cette
rubrique.

Bl Familles des salles

I

M

Familles

Q

(+) Mlouvesy
Accessibilité

[0 &miens
[ Bordeaux
[ Lille
[ Pariz
r =

4 Equipement
[0 Lecteur DWD
[ oOrdinateur portable
v

Projecteur

| Annuler || “alider |

Importer les familles et les affectations depuis un fichier Excel

Dans le fichier Excel, prévoyez une colonne pour la famille. Respectez la syntaxe
<Famille>Rubrique pour indiquer a quelle rubrique appartient la donnée. Il n’est pas
nécessaire de créer la famille et les rubriques dans HYPERPLANNING avant I'import, elles
seront créées automatiquement.

L

PASTEUR Jean-Frangais |<Ecole=Lille
AMNDRE Claude <EcaolexMarseille
BALLANGER [Paul <EcolexLille,Paris
SLLAIRE Sophie <EcaolexMantes
SRGENS Régine <EcolexReims
ANALURY Bernard <Ecale=Marseille
AMSOUR  [Hakim <Ecole=Lille
CARLES Stéphane <Ecole=Paris

Par défaut, le séparateur
de ressources multiples
est une virgule.

Dans la fenétre d’import des données, indiquez pour cette colonne qu’il s’agit d’'une Famille.

Hom
PASTEUR
ANDRE
BALLANGER
ALLAIRE
ARGENS
AMALRY
ANSOUR
CARLES

¥  Prénom

¥ | Champ ignoré

Apport

Matiére

-

Maxi Heures par jour

Maxi Heures Hebdomadaire

Heures décharge

Coit horaire




UTILISER LES FAMILLES

Trier les données par famille dans une liste

Soit vous triez la liste sur la colonne correspondant a la famille (= Liste, p. 208), soit vous
activez I'affichage dédié en cliquant sur le bouton == en haut a droite de la liste et
sélectionnez la famille a prendre en compte dans le menu déroulant en haut de la liste : les
données sont regroupées par rubrique.

Enseignants ordonnés par

Civilité|  Code Hom - Ecole Q
(%) Créer un enseignant e
Amiens =
hime ACHARD Amiens

. ANDREIS Amisns

Mlle GOBERT Amiens

b, LLIMEL Amiens

I, SIMNALDI Amiens

b, WALTER Amiens

Bordeaux

Mime HUCHOM Buordeaux

h. MATHEL Bordeaux

Filtrer les ressources par famille dans une fenétre de sélection

Dans les fenétres de sélection, cochez les rubriques auxquelles doivent étre rattachées les
données: HYPERPLANNING actualise automatiquement la liste a droite.

Bl Enseignants disponibles b4

Unicuement les exdraits Regrouper par : | Ordre alphabétique -
® Totalzmert libres sur la période Hom [oY
Partiellement liores sur la période Mime ACHARD Martine i
Me pas tenir compte des contrairtes cochées ci-dessous © M. ANDREIS Philippe
7 Indisponibiite Tl Mile GOBERT Madia
| Pause déjeuner M. SINALDI Diclier
Zstes B M. WALTER Stéphane
Avant déjd un cours aves ce public
Mayant pas de cours avec ce public
De cefte matiére
=Familles
# Ay moins une rubrigue
Toutes les rubrigues
4= Ecole (1/4)
Bordeaux
Lille
Pariz
fils < >
| Annuler | “alicler

Remarque : par défaut, HYPERPLANNING affiche les ressources qui ont Au moins une rubrique
parmi les rubriques cochées. Sivous souhaitez restreindre encore la sélection par une recherche

croisée, cochez Toutes les rubriques.
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Feuille d’appel

Afficher les familles relatives aux étudiants sur les documents de notation
[NEIMTEITT Vous pouvez afficher les rubriques des familles relatives aux étudiants sur I’en-
téte des relevés de notes, bulletins et récapitulatifs ECTS.

1. Rendez-vous dans [longlet Notation > Relevés de
Récapitulatif > ;#: Définition des maquettes.

2. Allez dans I'onglet En-téte.

notes / Bulletins /

3. Dans I’encadré Informations secondaires de ’étudiant, cochez Famille et cliquez sur le
bouton |- pour choisir les familles a prendre en compte.

Standard - Définition

En-téte du récapiulatit | Corps cu récapitulatit | Pied du récapiulati

Hy Familles des étudiants »

Informations établiszement Aftention! Yous ne pouvez affecter que 3 familles

" PN . P par manuettes e
% En-téte defini dans les parametres
A Libellé
Mom [InDEX EDUCATION A Q
4 Fonctions

[ Handicap et inclusion
L7 statut =)
[ Transport

Informations principales de 'Studiant

< Mére) e Puméra INE

Ajouter la photo de I'Studiant Redoublant

| Annuler || Walicer

Informstions secondaires de M'etudiant

2
Modaltés dadmission Faormation artérisure <IFamille | ==

Uniguement les rubrigues sans le nom de la famille

% . Bulletin du Semestre 1
Ecole de design

12 rue du Moulin AUDIBERT Julien

B9 006 Lyon Né(e) le 061211008

Année 120172018
DESIGN A1 (40 etudiants)

- o _— Julien AUDIBERT
Fonctions : Delégue (e, Membre junior 24 avenue du général Leclerc
association FO002 LYON

Statut : Alternance

FEUILLE D’APPEL

SAISIE DE LA FEUILLE D’APPEL

Les feuilles d’appel peuvent étre saisies par les enseignants depuis un ordinateur connecté a
Internet ou un smartphone (= Espace Enseignants, p.136) ou depuis le Client par des
personnels qui reportent alors les feuilles d’appel papier remises par I’enseignant.

Autoriser les enseignants a remplir la feuille d’appel depuis ’Espace Enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Assiduité, cochez Saisir la feuille d’appel sur ses cours et cochez en-

dessous les rubriques que vous souhaitez mettre a la disposition des enseignants (= Profil
d’un enseignant, p. 262).



Feuille d’appel

Remplir la feuille d’appel
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Saisie > = Feuille d’appel.
. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
. Sélectionnez au-dessus de la liste le jour.
. Sélectionnez le cours sur I’'emploi du temps du jour.

.Cochez les étudiants absents et les étudiants en retard dans les colonnes
correspondantes. Un clic sur le carré de couleur permet de modifier le motif (par défaut
Motif non encore connu). Un clic sur la durée du retard permet de la modifier.

6. Pour saisir un commentaire et attacher une piéce jointe, faites un clic droit sur I’étudiant

et choisissez Alimenter le suivi de ’étudiant.

Ul W N

DESIGH A1 - Feuille d*appel du jeudi 16 novembre 2017 ;A '!' -n-
08h00 Etudiants - Absences Retards Dispenses
ABABOU-GAVIMET Alexia
AGUT Alexandra Sophis ]
Technique AOEL Jawad
agkoo | ke LEBESGLE ‘rginie _
512 ALDIBERT Julien
40 Etudanis BERGER Remy Jean Paul 10
BERMIS Geoffrey Jean
1 0kO0 BEYRIES “ohan

— BOUISE0U Nicolas
BOYO-GARBAY Pierre

Ne pas fusionner des absences qui se suivent

Par défaut, les absences aux cours qui se suivent sont fusionnées. Vous pouvez modifier ce
paramétrage pour compter une absence par cours.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Options.

2. Décochez l'option Fusionner les absences des cours successifs: si I'étudiant a été noté
absent pour les 4 cours de la journée, on comptera désormais 4 absences au lieu d’'une.

IMPRESSION DES FEUILLES D’APPEL VIERGES

Imprimer la feuille d’appel des cours du jour
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Faites une extraction des cours du jour avec la commande Extraire > Extraire les cours du
jour [Ctrl+]].

3. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A].
4. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans I'onglet Contenu, cochez les informations, les
colonnes, etc., a afficher.

6. Dans I'onglet Mise en page, vous disposez d’options qui permettent de réduire le nombre
de pages imprimées (taille de la police, marges, hauteur de ligne, etc.).
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Feuille d’appel

Imprimer plusieurs séances sur une méme feuille

1. Sélectionnez le cours (soit dans la liste, soit sur une grille).

2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.
3. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel.
4

.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Cumuler les séances sélectionnées dans I’encadré
Options de I'onglet Mise en page et choisissez le nombre de séances a afficher sur une
page.

5. Allez dans I'onglet Contenu, cochez les informations, les colonnes, etc., a afficher.

INDEX ELUCATION 232N TA0:34 - Page 1
Feuille d'appel
Dessin perspective
Mme LALAHDE Monique - DESIGH A1 - 512
Hom Séance duD5/09417 de | Séance du 120947 de | Séance du19/09/17 de | Séance du 261917 de
09h00 a13h00 09000 & 13h00 09h00 & 13h00 09h00 a 13h00
1 ABAROGAMMET Mesia
2 AGUT Alexandra S ophig
3 ALEL Jawadd
4 A DIBERT Julien
5 BERGER Remy Jean Paul
B BERMIS Geoffrey Jean

Remarque : vous pouvez lancer 'impression sur une multisélection de cours, tous ceux de la
promotion par exemple.

Envoyer a un enseignant ses feuilles d’appel par e-mail pour le mois a venir
. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

. Sélectionnez un enseignant.

. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel par enseignant.

. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la date de début et de fin de la période a prendre en
compte.

M)W N/

5. Choisissez E-mail comme type de sortie: par défaut, les feuilles d’appels seront jointes
dans un PDF.

6. Choisissez les options de Mise en page et de Contenu.
7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

SUIVI DES APPELS

Afficher la liste des appels non faits sur une période

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Gestion des appels > 5¢ Appels non faits.

2. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas et réduisez si nécessaire la période
en choisissant des dates dans les menus déroulants.

3. Cliquez sur le bouton g pour intervertir le critere de cumul et afficher la liste des appels
non faits par enseignant ou bien par jour.
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Feuille d’émargement (oral)

4. Pour envoyer un courrier de relance, sélectionnez les appels concernés (si la sélection
contient plusieurs appels d’un méme enseignant, un seul courrier récapitulatif lui sera
adressé) et cliquez sur le bouton || dans la barre d’outils.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail) et
la lettre type Liste des appels non faits. Cette lettre peut étre personnalisée dans 'onglet
Communication > Courriers > g (= Lettre type, p. 202).

Enseignant #* z Jour Promotion &
Mme ACHARD Martine - 6 cours ol I'appel n'a pas été effectué ||
Lun. 12/03 de 8h00 & 12h00 =Ghi1=TP2
Jew. 1503 de 13h00 & 17h00 =Gh2=TP2 . N
Jew. 0504 de 13h00 & 17h00 =Gh2=TP2 Un clic su,rl enveloppe
Jew. 12004 de 13000 & 17h00 =GM2=TPZ permEtd envoyer U{'l
Lun. 16/04 de 3h00 & 12h00 =Ghi1=TP2 COUI’TI'EI’ derelancea ,
Jeu. 19104 de 13h00 4 17h00 <GM2=TPZ l'enseignant concerné.
Mile ALWRIGHT Rachel - 14 cours ol I'appel n'a pas été effectué ||
Lun. 12/03 de 10h00 & 1200 =DESIGM & 53
Lun. 12/03 de 16h00 & 18h00 =DESIGM &1 = AMG1
Jour ¢ Enseignant & Promotion &
Lun. 12/03/2018 - 5 cours ol I'appel n'a pas été effectué
Lun. 12/03 de 8h00 & 12h00 hime ACHARD Martine =Ghi1=TP2
Lun. 12/03 de 8h00 & 10h00 . MATHIEL Laurent PREFA DROIT
Lun. 12/03 de 8h00 & 12h00 tdme PINCHARD Liliane =Ghi1=TP1
Lun. 12403 de 10h00 & 12h00 tdlle ALARIGHT Rachel =DESIGM &2= AMG3
Lun. 12403 de 10h00 & 12h00 hime LALRENS Judith =DESIGM 82= AMG2

Voir les appels non faits du jour
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T, Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date du jour.
3. La colonne Appels non faits indique le nombre d’appels non faits par créneau horaire.
4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des cours concernés.

Voir aussi

= Absence d’un étudiant, p. 33

= Assiduité, p. 55

= Dispense (devoir), p. 115

= Motif d’absence et de retard, p. 227
= Présence obligatoire aux cours, p. 262
= Retard, p. 303

= Tableau de bord, p. 334

FEUILLE D’EMARGEMENT (ORAL)

La feuille d’émargement est une feuille que I’enseignant fait signer a chaque étudiant lors
d’un oral.

Imprimer la feuille d’émargement pour une session d’oraux
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.

2. Sélectionnez une session d’oraux, faites un clicdroit et choisissez Oral > Imprimer la feuille
d’émargement.
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Feuille de présence

FEUILLE DE PRESENCE

La feuille de présence est une feuille que I’étudiant fait émarger par ses enseignants.

Imprimer une feuille de présence par étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Sélectionnez les étudiants, faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille de présence
par étudiant.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le jour ou la période concernée, puis renseignez les
caractéristiques de Mise en page.

FICHE (ENSEIGNANT, ETUDIANT, PERSONNEL)

Importer les renseignements depuis un fichier Excel

= Excel ou autre tableur (import), p. 149

Renseigner la fiche manuellement

1. Rendez-vous sur I'affichage Fiche £ disponible dans les onglets Enseignants / Etudiants /
Personnels.

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.

Enseignants ,
H M.GALLOIS Pierre - Tdentité x
Ho|

I ———— Civilite: Mom de naissance

(#] Créer un enseignar

Mme | ACHARD [m. * el | |

Wil ALARIGHT rom BT

M ANDREIS [eaLLOIS | [pierre |

[0 BOUHMAR

e Commentaire

Mime BROCHER Mocifier ‘

It DI MARTINCY ‘ |

1 DURONT Date de naissance  Liew de naissance Code Fiscal
[ognzngrr | E|[versaLes -] | |

e GOBERT Pigces jointes Infarmation irterne pour administration

It H&SRI
@ ‘Dispnnible & partir de novembre |

It HEMNZ

hime HLICHON 4
E-mail L4

Mime LALANDE
[0 LAURENS
Mme LEBESGLE | Je souhaite recevoir des e-mails de la part des udiants

‘pgallnis@e&ahlissemem.ﬁ ‘

] LUINEL Muméra de sécurité sociale hutuele

M MATHEL \ H:‘ ‘ ™

ime: PINCHARD

Adresse Téléphones
Mime ROJENZHY 12 rue du Moulin s T I ———
Mme | SANCHEZ B[+ 33 |06 5859 642312 |7l 5ms
It SEMEZE ‘. 33
I SIMNALD -
It SUVARMN
Wime TEMPIER Cacle Pastal Wille
M VERDLRN [15010 | [Paris v
" NALTER ‘Etatrpmvincemégmn ‘
It IZARDOL o
ays

[ -

lefertifiart de connexion
[saLLOIS |

Annuler | | “alicer
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Fiche cours

Voir aussi

= Destinataires des courriers, p. 109
= Information interne, p. 196

= Photos, p. 253

= Piéce jointe, p. 256

= SMS, p. 323

La fiche cours apparait dés qu’un cours est sélectionné. Elle permet de:
e prendre connaissance des informations essentielles en un coup d’ceil ;
e préciser la matiere et les ressources (enseignant, public, salle) ;
e savoir pourquoi une ressource n’est pas disponible sur un créneau (= Diagnostic d’un
cours, p.112) ;
e saisirun mémo (= Mémo du cours, p. 216) ;
e communiquer avec I’enseignant et les étudiants (e-mail, SMS ou courrier).

L’effectif s’affiche des que
vous avez affecté le public
(regroupement, promotion
ou groupe de TD/option)

Les modifications valent
uniquement pour les

séances sélectionnées.
Matieres

Droit constitutionne /
+ Enseignants
M. MATHIEU Laurent
+ Regroupements o
. + Promations 1
La matiére et les ressources
P PREPA DROIT
sont affectées directement
. . + 1D 0
depuis la fiche cours.
+ Options u]
+ Salles 247
s14
s1 Si plusieurs ressources ont été
+ Salles demanciées a affectées aux cours, vous savez
combien. Pour savoir sur
quelles séances, déployez la
fiche cours (voir ci-apreés).

MATIERE ET RESSOURCES

Préciser la matiére

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours sauf si vous souhaitez préciser la matiére pour certaines séances
seulement.

2. Sélectionnez le cours pour afficher la fiche cours.

3. Double-cliquez sur Matiére a préciser ou sur le libellé de la matiére si vous souhaitez
modifier la matiéere.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, les matiéres proposées respectent les contraintes définies
(= Contraintes, p. 77). Il est intéressant de :

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les matiéres
concernées dans la liste des matiéres (= Extraire des données, p. 153) ;
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Fiche cours

e cocher Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous si vous souhaitez afficher
toutes les matieres qu’elles respectent les contraintes ou non;

e cumuler les matiéres par le critére de votre choix: c’est toujours plus rapide pour
accéder a une matiere dans une longue liste.

5. Sélectionnez la matiere du cours.
6. Cliquez sur Valider.

Le cumul par UInitiale du nom est un
critére simple et efficace pour accéder
plus rapidement a la matieére.

Matigres

Matiére a préciser

+ Enzeignants
=+ Fegroupements

+ Promations

H Matiéres disponibles

Unigquement les extrates Regrouper par

Initiale du nom hd

% Sans contraintes sur la période Libellé #* Diagnostic Q
Sanz cortraintes sur une pattie de la période A $
M+ Me pas tenir compte des contraintes =
cochées ci-dessous 4D
< Incompatibilité matiere M Design
Dessin

Deszin perspective
Drroit Adminiztratif (/]

Droit ce Jnion Européenne
Droit des Affaires
Droit des Sociétés

Drrait cu Trawail

Drrait cu Trawail Approfoncd
E

[ 32

| Annuler | Walider

\

Si une contrainte existe, elle s’affiche
dans la colonne Diagnostic.

Affecter une ressource (enseignant, public, salle) sur toute la période active

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours sauf si vous souhaitez affecter la ressource pour certaines séances
seulement.

2. Cliquez sur le + a gauche de la ressource.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, les ressources proposées sont libres (non occupées dans un
autre cours) pour toute la période du cours et respectent les contraintes définies
(= Contraintes, p. 77). Il est intéressant de:

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les ressources
concernées dans leur liste (= Extraire des données, p. 153) ;

e cocher Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous si vous souhaitez afficher
toutes les ressources;

e cumuler par I'Initiale du nom ou par un autre critére: c’est toujours plus rapide pour
accéder a une ressource dans une longue liste.



Fiche cours

4. Sélectionnez la ressource a affecter.
5. Cliquez sur Valider.

Matieres

Droit constitutionnel
i Le cumul par UInitiale du nom est un
critére simple et efficace pour accéder
plus rapidement a la ressource.

Hy Enseignants disponibles

Uriquemert les extraits Reorauper par ;
= Totalement libres sur la période Hom & ~ Oc. Pond. An. & Diagnostic Q
Particlement libres sur la période G i
| Me pas tenir compte des cortraintes  #H
cochées ci-dessous . HASRI Oaman + 24h00
9] indisponiits 1 M. HEIMZ David Ohoo + 24h00
E R e Tme HUCHCN Colette QEhO0 + 24h00 1
Avyant déjd un cours avec ce public M
M'ayant pas de cours avec ce public 5
+|De cette matigre v
K
Annuler alicer
Si l'affectation fait dépasser 'apport défini pour Si une contrainte existe, elle s’affiche
'enseignant, l'ajout d’heures s’affiche en rouge dans la colonne Diagnostic.

(=> Apport annuel de I’enseignant, p. 51).

Affecter plusieurs ressources pour couvrir toute la période active

Par exemple, si aucune salle ne convient pour toute la période du cours, vous affectez

plusieurs salles en fonction de leurs disponibilités.

1. Par défaut, dans la fenétre de sélection des ressources, HYPERPLANNING propose
uniquement les ressources libres pour toute la période active. Si les ressources proposées
ne conviennent pas, vous pouvez cocher Partiellement libres sur la période pour afficher
toutes les ressources libres pour au moins une semaine.

2. A droite de chaque ressource, une réglette avec toutes les semaines de cours s’affiche:
celles ol la ressource n’est pas libre sont déja éteintes, vous pouvez en éteindre d’autres
manuellement.

3. Sélectionnez les ressources [Ctrl + clic] a affecter.

4. Cliquez sur Valider.
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Fiche cours

Uriguement les extraites

Totalement libres sur la période
® Partiellement liores sur la période
Me pas tenir compte des contraintes
cochées ci-dessous:
| Indizponikiite 1l

lgnorer les salles ayant des demandes
de réservation en cours

Ayant des capacités suffizantes

Donit I'accés n'est pas limité

Hy Salles disp

Regrouper par : | Ordre alphabétique

& Capacité &

EX I R B
EH I N 771

Possmle sept. | oct. | nov. | dée. | janv.

Annuler || “alicker

Déployer la fiche pour vérifier la répartition des ressources

1. Cliquez sur la fleche | en haut a droite de la fiche.
2. Les semaines de présence de chaque ressource sont matérialisées par un carré jaune : vous

pouvez directement modifier la présence de la ressource dans le cours en cliquant sur les

semaines.

Fhid - 2h00

hstigres
Droit constitutionnel
=+ Enseignants
=+ Regroupements
+ Promotions
PREPA DROIT
+ 10
+ Cptions
+ Salles
512 ]
514 B
516
+ Salles demancées

I FELFEErrEEErEE e

[ A P

[FEERO RO
EEREEEC L | TR T I
ERRERERCREERC | M

Rendre présente sur toutes les séances du cours une ressource ponctuelle

Sivous avez ajouté une ressource a un cours pour quelques séances seulement, vous pouvez
rapidement étendre sa présence a toutes les séances du cours : sélectionnez la ressource sur
la fiche cours, faites un clicdroit et choisissez la commande Rendre présent sur tout le cours.

Affecter directement un étudiant

On ne peut pas mettre directement un étudiant dans un cours. Dans un cours, on met une
promotion ou un groupe donc pour mettre uniquement un étudiant dans un cours, il faut au
préalable créer un groupe qui contient uniquement cet étudiant. Si c’est un besoin récurrent,
vous pouvez créer rapidement un groupe par étudiant pour tous les étudiants d’une
promotion (= Répartir les étudiants, p. 299).



Fiche cours

Remplacer une ressource par une autre

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours sauf si le remplacement vaut pour certaines séances seulement.

2. Double-cliquez sur la ressource a remplacer. Attention, si vous cliquez sur le +, vous
ajoutez une ressource au lieu de remplacer la ressource.

3. Double-cliquez sur la nouvelle ressource dans la fenétre de sélection et validez.

4. [EIMEETT Si vous avez remplacé un enseignant par un autre, on vous propose alors de
Conserver les séances initiales dans les cours annulés. Cochez I'option s’il s’agit d’un
remplacement dont vous souhaitez conserver la trace sur les emplois du temps et dans les
récapitulatifs (= Remplacement, p. 297).

Retirer une ressource du cours

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours sauf si vous souhaitez retirer la ressource du cours pour certaines
séances seulement.

2. Sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Retirer du cours ou utilisez la
touche [Suppr].

Choisir les éléments (date, mémo, etc.) qui s’affichent sur la fiche cours

1. Cliquez sur le bouton [+] en haut a droite de la fiche cours.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, laissez cochées uniquement les informations que vous
souhaitez voir.

Modifier I’affichage de la matiére et des ressources
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Enseignants /
Promotions /TD /Options / Salles.
2. Sélectionnez La fiche cours dans le menu déroulant.
3. Cochez les informations qui doivent apparaitre dans la fiche cours
4. Cliquez a gauche de P'information qui sert de tri: les ressources s’afficheront dans I'ordre

correspondant.
Jeu. 14 dec
Code |
Civilité Matisres Ce paramétrage fait
Tri par b [ Mam Réunion a.ppa.raltre le nom et
ERa=hEwls + Enssignarts :j initiale Flu prinom
7 Prénom GALLOIS P. es enseignants
N . ordonnés
® Initizle cu prénom HEIHZ D. e
. alphabétiquement
Prénom complet LUHEL .J.-P.
sur le nom.



Fiche cours

ENVOI D’E-MAILS, SMS, COURRIERS

Lorsque vous communiquez depuis la fiche cours, les destinataires présélectionnés sont les
personnes concernées par le cours.

Envoyer un courrier (lettre type)
Prérequis Les étudiants sont destinataires des courriers (= Destinataires des courriers,
p-109).
1. Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton E
2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

3. Cochez la lettre type a utiliser pour chaque type de ressource (enseignant, étudiants, etc.)
ou cliquez sur le bouton Rédiger une lettre type (= Lettre type, p. 202).
4. Cliquez sur Imprimer.

Envoyer un e-mail

Prérequis Les adresses e-mails des destinataires sont renseignées.
1. Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton [{.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les ressources auxquelles vous souhaitez écrire.
L’enseignant, les étudiants, etc., sont présélectionnés.

3. Utilisez le bouton Insérer une rubrique du cours pour insérer des variables qui sont
automatiquement remplacées lors de I’envoi (= Variable (lettre ou SMS type), p. 350). La
rubrique «ResumeCours» permet de rapidement identifier le cours dont on parle.

4. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail via la barre d’outils, vous pouvez
utiliser un modele, ajouter une signature, etc. (= E-mail, p. 122).

5. Cliquez sur Envoyer ’e-mail.

Hy E-mail destiné aux personnes concernées par le(s) cours X

Destinataires directs + Enseignarts (1171 - Promotions (01) | = | Btudiants (21213 - Appariteurs (DM | -

En copie Ltilizateurs (081 | - Autres enseignants (0026) | - Autres (0 dest.)

| Insérer une rubrique du cours

Choisissez un modéle

Ohjet |Nuuueau cours ‘

Join lﬂll ‘

Ajouter les pigces jointes au méma du cours

Modeéle d'e-mail

) MoLveal

B UEEZ=E verdana - 1pt - %D
- % = O A-B-xX QP2
Le rs suivant a été ajouté a votre emploi du temps.
<<ResumeCoUrss»

' Signalure

Fermer |a fenétre aprés I'envai Fermer | | pergu || Envover le-mal
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Financement des étudiants

Envoyer un SMS

Prérequis L’établissement est abonné au service d’envoi des SMS, les numéros de téléphone
des destinataires doivent étre renseignés et la case SMS doit étre cochée dans leur fiche
(= SMS, p. 323).

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton .

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez ou créez un nouveau SMS type « enseignant ».

3. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un SMS depuis le bouton [J de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modéle avec des variables (= SMS, p. 323).

4. Cliquez sur Envoyer.
5. Renouvelez I’envoi avec un SMS type « étudiant ».

FINANCEMENT DES ETUDIANTS

Saisir les sommes recues pour le financement des étudiants

TR 1l est possible de saisir plusieurs financements, émanant d’organismes différents

et pour des périodes différentes, pour un méme étudiant.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Fin. hor. (Financement horaire), cliquez sur le bouton 3 en
haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

3. Sélectionnez le ou les éleves concernés par un méme financement, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Financement horaire.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création et choisissez ou saisissez un
organisme.

5. Double-cliquez dans la colonne Montant pour saisir la somme et modifiez éventuellement
la période associée au financement. Validez.
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Grille horaire

RILLE HORAIRE

La grille horaire est la grille sur laquelle sont positionnés les cours ; elle doit donc recouvrir
tous les créneaux sur lesquels des activités peuvent étre planifiées. Chaque utilisateur peut
ensuite masquer les créneaux qui ne I'intéressent pas.

PARAMETRAGE ADMINISTRATEUR

Paramétrer la grille horaire lors de la création de la base
Lorsque vous créez une nouvelle base, il vous est demandé de paramétrer la grille horaire.

1.

Une base HYPERPLANNING
recouvre entre 1 et 62 semaines
(soit de la pré-rentrée en ao(t au
mois d’octobre de Iannée
suivante, apres la période des
rattrapages). Indiquez le premier
lundi et le dernier dimanche de la
période souhaitée.

.D’un clic, éteignez les jours ou

aucune activité ne sera planifiée.

3. [EMYEEE Indiquez le nombre

172

de séquences par jour, en
n’oubliant pas d’inclure la pause
de la mi-journée et en pensant
aux éventuelles réunions de fin
d’aprés-midi: 10 séquences pour
une journée 8h00-18h00.

. La durée d’une séquence sert au

calcul des services: si les cours
durent 55 minutes avec un
intercours de 5 minutes, laissez la
durée de la séquence a 60
minutes.

. 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, 30 minutes si vos
cours font 1h, 1h30, etc.

S Paramétrage de la grille horaire x

Durée de votre emploi du temps
I =]
Dernier dimanche  30/09:2018 ||

Choigissez vos jours ouvrés (en blanc)

Premier lundi

e --

wotre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.

lur. mar. mer. jeu.

Découpage d'une journée
Mombre de séguences | 10 séquences - |

Durée dune séguence | 1

| | Heures - |

Durée tatale d'une journés © 10h00

La durée dune séguence sert au calcul des services des professeurs,
10 =éguences de B0 minutes correspondent & une journée se déroulant
entre Shod et 15h00.

d'une séq

®en 2 en3 en 4 enk Aucun

urée de chague pas horaire © Oh30

Le découpage des ségquences permet de créer des cours en demi-heure,
guart d'heure...

Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la création de cours
de 30 minutes, 1h, 1h30, 2h00, 2h30...

®| Annuler ” “alicer

\ Sivous n’en avez pas réellement besoin,
ne choisissez pas un petit pas horaire ;
les grilles en seront allégées.



Grille horaire

Modifier la grille horaire une fois la base créée
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.

2.La conversion de la base vous fait passer en mode Usage exclusif (tous les autres
utilisateurs passent en mode Consultation). Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez
modifier les jours ouvrés, le nombre d’heures par jour ainsi que le pas horaire.

e Lesheuressontajoutées ou retranchées en fin de journée.

e Sides cours sont placés sur des jours que vous rendez non ouvrés ou une plage horaire
que vous supprimez, ils ne sont pas supprimés, mais perdent leur place: vous les
retrouvez en échec @), signalés en rouge dans la liste des cours.

e Sivous définissez un pas horaire plus grand, les cours utilisant un pas horaire moindre
sont convertis. Prenons comme exemple un cours d’1h30 créé avec un pas horaire de
30 minutes: si on définit un nouveau pas horaire d1h, ce cours d’1h30 devient
automatiquement un cours d’1h.

Définir les horaires qui s’affichent le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu
Paramétres > PARAMETRES GENERAUX >
Horaires et séquences.

2.Cliquez sur un libellé pour le PEE tundi lundi
modifier, saisissez le nouvel horaire Thos = ~ A
sous la forme HH:MM (ex. 08:15) et HanLE - .
validez avec la touche [Entrée]. Par 0shts
défaut la  modification  est 0eh30 . 1 S
répercutée sur les horaires suivants 02h30
(9h15, 10h15, 11h15, etc.) ; si vous ne 0BhdS _ _
souhaitez pas que cela soit le cas, 0Bh45
décochez I'option Répercuter la oshoo
saisie sur les horaires suivants. DQhDDDghIS

3.Si I'horaire de fin ne correspond pas 19his - -
au début du cours suivant, saisissez 09han
les horaires de fin de cours. lls nohan - 2. -
s’affichent sur certaines interfaces 09h4s
et notamment sur la fiche cours. k45 o -

4.Dans les onglets A laffichage et Lohoo
Horaires imprimés, cochez 1ohoo \
uniquement les horaires que vous LohLs v v

souhaitez voir le long des grilles
d’emploi du tempsT¥ et des
plannings B8 ou Bgf, a I’écran et sur
les impressions (ces parametres
peuvent &tre modifiés dans I'onglet Remarque : vous pouvez

Présentation de la  fenétre afficher les numéros des
d’impression). séquences a la place des heures.

Le paramétrage fonctionne sur
le méme principe.

| Repercuter la saizie sur les horaires suivants
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Modifier un horaire directement le long de la grille

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Sur une grille d’emploi du temps ou de planning, double-
cliquez sur un horaire et saisissez I’horaire qui convient. panl i+

DESIGH A1 - Emploi du temps

lun. 07 novembre

03hao

10ha0 Communication visuelle
. DUPCHNT Pierre
512

PREFERENCES UTILISATEUR

Chaque utilisateur peut masquer certains jours ou créneaux horaires du matin/du soir. Il
retrouve son paramétrage a chaque connexion.

Un clic surlaroue dentée en haut a droite
des emplois du temps ouvre directement
la fenétre des préférences utilisateur.

VERGHES Laure - Emploi du temps T

ik
KB
il
o

08haa H Mes préférences d'affichage des plannings et emplais du temps

| | Disposition | Cortenu des cours  Horaires  Diagnostic

0gho0
Définition des dxes
DE Haorizontal iours .]

Caminiy ertical : L heures
M. DU

10h00

11h00 o Etencus de la grils
40
— e Imercredi v wercred Clsamedi cinanche
D= |08hoo v | & [20n00 -]

12h00

N o séaences horaves mamun [12 <]

AN

Masquer un jour de la semaine
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition ou cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la grille.

2. Décochez les jours que vous ne souhaitez pas afficher sur les grilles d’emploi du temps et
de plannings.

Réduire la plage horaire affichée a I’écran

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition ou cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la grille.

2. Sélectionnez via les menus déroulants I’heure de début et de fin a afficher. Les horaires
proposés correspondent a ceux de la grille horaire telle qu’elle a été définie. Pour afficher
et organiser des événements sur une plage horaire ultérieure, il faut qu’un administrateur
convertisse la grille horaire (voir ci-avant).

Choisir les horaires a afficher le long de la grille

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Horaires ou cliquez sur le
bouton £* en haut a droite de la grille.

2. Parmi les horaires définis par ’'administrateur, cochez ceux que vous souhaitez afficher le
long de la grille horaire.
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GROUPE DE SALLES

Un groupe de salles rassemble des salles qui répondent aux mémes besoins et sont
interchangeables (amphis, laboratoires, salles de méme capacité, etc.). L'utilisation de
groupes de salles permet de déléguer la répartition finale des salles a HYPERPLANNING : au
lieu de bloquer une salle en particulier pour un cours, vous indiquez qu’il faut une salle

- parmi celles de 40 places - disponible sur le créneau ou a lieu le cours.

MISE EN PLACE

Créer un groupe de salles

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.

2. Si ce n’est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de salles
(= Salle, p. 307).

3. Le groupe se saisit comme une salle: cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du
groupe et validez avec la touche [Entrée].

4. Double-cliquez dans la colonne Nb pour indiquer le nombre de salles regroupées ; c’est ce
quidistingue dans la liste une salle d’un groupe de salles.

Lier les salles au groupe

Pour qu’une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :

e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe;

e ne pas étreliée a un autre groupe;

e &tresurle mémesite que le groupe, sila gestion des sites est activée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > & Gestion des groupes de salles.
2. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.
3. Cliquez-glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I’ajouter au groupe.

SALLES DE 40 (Superviseur}) - Gestion des groupes de salles

Hom Q, - Affectées au groupe * Choix des salles Uniquement les extraites

Hom - Capacite :S <10 Totalement libres | 0 Pattiellemert libres @ indisponibles
LhEaks =14 50 | & Dis... Hom #Capaci‘te occ... T Accis "5
== ' = R
5 Amphi vottaire a0 Tous
= 512 B0 Tous
[ @ | |0 | |

60 Tous
I & 5 s

—

Si vous 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 : la mention == saiie nécessaire == apparait autant de fois qu’il y a besoin de salles. Les
salles qui peuvent couvrir les besoins du groupe s’affichent avec une puce verte; les salles qui
ne couvrent que partiellement les besoins, avec une puce orange. Il faut au moins deux salles
partiellement libres pour remplacer une salle nécessaire.
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UTILISATION

Réserver une salle d’un groupe pour un cours

Lorsque vous affectez un groupe de salles a un cours,
vous réservez pour ce cours une salle du groupe sans

Hy Salles disponibles

Py T Regrouparpar:‘Ordrealphabétique v|
décider a I’'avance laquelle. = S B mQ
1. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Salles. mphi Vokare CEEY
2.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le Ateler Meca 0 - I

. N N . Atelier Production -
groupe de salles (reconnaissable a la fleche qui le stoler Zine =

PFéCéde)- LABO LANGUES 20 =143

3. Si vous souhaitez réserver plus d’une salle pour e

chaque cours, double-cliquez dans la colonne Nb
et précisez le nombre de salles que vous souhaitez
réserver pour le cours.

Annuler || Walicler

Affecter les salles aux cours automatiquement

L’affectation automatique des salles aux cours se fait, groupe par groupe, une fois les salles

liées aux groupes et les cours placés.

HYPERPLANNING prend en compte:

e les salles préférentielles des enseignants et des promotions si elles ont été définies
(= Salle préférentielle, p. 309) ;

e lalimitation des déplacements des enseignants ou des classes si les cours ont lieu sur des
sites distants;

e |'ordre des salles dans le groupe.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > & Gestion des groupes de salles.

2. Sachant qu’HYPERPLANNING occupe en priorité les premieres salles de la liste, modifiez si
besoin I'ordre des salles avec les fleches en haut a droite de la liste.

3.Si la gestion des sites est activée, choisissez quels sont les déplacements a limiter: ceux
des enseignants ou des promotions.

4. Pour ne traiter que certains cours, faites au préalable une extraction de ces cours dans la
liste des cours et cocher Uniquement a partir des cours extraits.

5. Cliquez sur le bouton Affecter les salles automatiquement en bas a droite.

SALLES DE 40 (Superviseur) - Gestion des groupes de salles

Ham Q- Affectées au groupe * Choix des salles Uniquement les extraites
Y Hom # capacite A | @ Totalement bres % @ Partielement libres @ indispanibles
SRR SlED a0 |[# Dis... Nom #capacite| Occupation 8% Acces [Ny
=512 60 8 Amphi Votaire a0 Tous
DO
8 | ls15 80
518 B0
521 50
518 1414 < >
=Répartition des salles 4 Uniquemnent & partir des cours extraits
& Limiter les déplacemerts des promations
Limiter le= déplacements des enssignants e |

-Optimisation de la répartition
Il est nécessaire de répartir toltes [8s salles avant de lancer l'optimisation.

| Optimiser ka répartiion des salles
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[T Une fois toutes les salles des groupes réparties dans les cours, vous pouvez
cliquer sur le bouton Optimiser la répartition des salles pour laisser HYPERPLANNING
améliorer la répartition.

Annuler la répartition automatique des salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Une fois les salles du groupe attribuées aux cours, vous pouvez a nouveau remplacer ces
salles par leur groupe : sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez
Remplacer les salles par leur groupe respectif.

UTILISER LES GROUPES DE SALLES A D’AUTRES FINS
Enrégle générale, les groupes servent a gérer un nombre limité de salles spécifiques. Avec un
peu d’imagination, les groupes de salles vous permettent de gérer d’autres situations. Voici
quelques exemples...

Gestion de matériel
Exemple : votre établissement dispose de 5 vidéoprojecteurs.
1. Créez un groupe de salles VIDEO avec 5 pour nombre de salles.
2. Créez les 5 vidéoprojecteurs comme des classes et affectez-les au groupe VIDEO.
3. Ajoutez ce groupe de salles a tous les cours nécessitant un vidéoprojecteur.

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 la capacité variable de cette salle, créez un groupe de 2 salles (Chimie A et
Chimie B), représentant chacune une moitié de 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 1comme nombre de salle
(seule la moitié du laboratoire est nécessaire, Chimie A ou bien Chimie B).

Limitation du nombre de cours simultanés d’'une méme matiéere
Exemple: vous souhaitez empécher le placement de plus de 2 cours de montage vidéo en
méme temps.
1. Créez un groupe de salles MONTAGE avec 2 pour nombre de salles.
2. Insérez une occurrence de MONTAGE dans tous les cours de montage vidéo.
3. Une fois les cours placés, supprimez le groupe de tous les cours.
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IONS 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.

CONSOLE D'HEBERGEMENT

Pilotage des applications hébergées
via un navigateur web

CONTROLEUR
Controle des licences utilisees
[nombre de planni il sl

APPLICATIONS HEBERGEES ¢ |

CHEZ INDEX EDUCATION
Planning
année a venir
HYPERPLANNING.NET SERVEURS am
Publication Mise en service

des plannings sur Internet | 222222 des plannings

Planning

Base de
lannée

\ ..... : avenir || —0=
e

Enseignants  Secretariat  Appariteurs

CLIENTS

| | \ Modification ou consultation des donnees

depuis les postes ol est installé le logiciel
2 || 2a || b |
— —n —

Etudiants Parents Entreprise

ESPACES EN LIGNE
Accessibles sur ordinateur et smartphone
via un navigateur web

Se connecter a la console d’hébergement

Pour créer une nouvelle base, remplacer la base en service par une sauvegarde, publier les

Espaces ou créer I'interconnexion avec I’'ENT, le responsable de ’hébergement se connecte a

une console d’hébergement depuis laquelle il pilote les applications serveurs

d’HYPERPLANNING.

1. Téléchargez I'application qui permet de se connecter a la console depuis notre site
Internet http://www.index-education.com/fr/telecharger-console-hyperplanning.php.

2. Doublez-cliquez sur le raccourci créé lors de I’installation sur le bureau.

178


http://www.index-education.com/fr/telecharger-console-hyperplanning.php

Hébergement des applications et de la base

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre numéro d’hébergement (transmis par fax ou e-
mail) et votre mot de passe transmis par SMS.

4. Lors de la premiére connexion, le numéro de facture est demandé pour installer le
certificat.

0; Console hébergement HYPERPLANNING - 1.0.0.139 x

Assistance

ﬂ\ Console d'hébergement

La gestion de I'hébergement nécessite ['utilisation d'une console d'administration
Pour y accéder, renseignez les éléments suivants

Je me connecte en tant que
® responsable de Ihébergement

SPR ou administrateur de planning

Je zaisiz

Muméro d'hébergement : |lllll]l]l]l]l]l]llll

P)

ot de passe hébergement : |“““n

| Se connecter & la console dhébergement |

Passer a la version 2018

Si vous avez souscrit 8 HYPERPLANNING 2018 et que votre base était déja hébergée avec
HYPERPLANNING 2017, vous pouvez indiquer quand vous souhaitez changer de version. Le
changement de version sera automatiquement fait a la date demandée.

1. Rendez-vous dans le volet Mon compte = de la console.

2. Dans I'onglet Changement de version, cochez Installer HYPERPLANNING 2018, indiquez la
date souhaitée et validez. Le moment venu, il faut télécharger et installer la nouvelle
version du Client HYPERPLANNING.

ta Changement de version Mes coordonnées |

Installer HYPERPLANMING 2018 & partir du |31/01/2018

Valider

Changer les coordonnées du responsable de I’hébergement
1. Rendez-vous dans le volet Mon compte = delaconsole.

2. En fonction de ce qui vous est proposé, faites les modifications directement depuis la
console ou accédez au formulaire sur notre site.
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MISE EN SERVICE D’UNE BASE DE DONNEES

Définir les noms de domaine

1. Rendez-vous dans le volet Configuration de la console.

2. Saisissez un nom de domaine pour le Contrdleur.

3. Paramétrez un premier planning:
e décochez Associer HYPERPLANNING.net si vous ne permettez pas la publication des

Espaces;

e saisissez un nom de domaine (il sera visible par les utilisateurs) ;
e personnalisez le nom du planning pour le retrouver facilement dans les autres volets ;
e changez, le cas échéant, le fuseau horaire.

4. Par défaut, une licence permet de publier 2 plannings : paramétrez de la méme maniere le
second planning si vous souhaitez mettre 2 bases en service simultanément.

ﬂ Contrdleur HYPERPLANMING 9 Arréte

Mom de domaine assacie |antrmeur.etabnssement | hyperplanning fr

Mumero de port assaocie |21200 |

Mom du planning : |Année &N Cours |

EF serveur HYPERPLANNING @ oree
Associer une licence HYPERPLANNING .net 9 Mon

) - - - ) Publig
Morm de domaine associe |un|v-p|ann|ng hyperplanning.fr

Fuseau horaire : |(UTC+01:DD) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris v|

Activer le controleur
Depuis le volet Contréleurl':.-’ de la console, cliquez sur le bouton Activer le contréleur.

Créer une nouvelle base
1. Depuis le volet Mes plannings E3 ] de la console, sélectionnez le planning dans le menu
déroulant.
2. Allez dans I'onglet HYPERPLANNING serveur.

3. Le Nom de publication est le nom vu par les utilisateurs. Par défaut, c’est celui du planning,
mais vous pouvez le personnaliser.

4. Cliquez sur le bouton Créer une base.
5. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 172).

6. Validez. Le planning est automatiquement mis en service apres la validation de la grille
horaire, les utilisateurs peuvent s’y connecter.
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Administration du planning Annee en cours v
Annee en cours

| Mettrs en service -
" @ 2nets

Base en cours - Aucune hase chargée

Charger une hase
Paramétrage de la grille horaire x

|~
L,. Créer une hase Hom de la nouvelle base :

Durée de votre emploi du temps
Premier lLnci 1nA22017
Derrier dimanche 0922018

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

lun. miar. met, Jeu. ven, sam. -

Votre semaine peut comparter de 1 & 7 jours que vous enleveZ ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base:

Découpage d'une journée
Mombre de séquences 10 sequences -
Durée dune séquence 1 heures -
Durée totale d'une journée : 10h00

La durée dune séquence sert au caleul des services des professeurs.

10 séguences de B0 minutes correspondent & une journée se déraulant
entre 3hi0 et 13h00.

Découpage d'une séquence
®en2 Oena Oend Cens Oaucun
Durée de chague pas horaire © 0030

Le découpage des séguUences permet de créer des cours en demi-heure,
ouart d'heure..

Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la créstion de cours
de 30 minutes, Th, 1h30, 2h00, 2H30

Annuler Valider

Charger une base existante

Lorsque le passage a la version hébergée se fait en cours d’année, il faut charger la base en
cours depuis le volet Mes plannings EI 3 de la console aprés avoir généré les fichiers
nécessaires depuis I’ancien Serveur (ou une version Monoposte).

Etape n°1: générer les fichiers

1.

Depuis I’ancien Serveur installé dans I’établissement (ou une version Monoposte), lancez
la commande Fichier > HEBERGEMENT D’HYPERPLANNING > Générer le fichier
NomDuFichier.HHYP pour ’hébergement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez votre numéro d’hébergement (transmis par fax).

. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier dans lequel le fichier HHYP va

étre généré.

. Une fois le fichier HHYP généré, lancez la commande Fichier > Exporter les utilisateurs et

leurs autorisations (profils) et enregistrez le fichier dans un dossier que vous retrouverez
facilement.

Etape n°2: charger la base

1.

2.

Depuis le volet Mes plannings £33 de la console, sélectionnez le planning dans le menu
déroulant.

Par défaut, le Nom de publication est celui du planning; vous pouvez saisir une
dénomination plus parlante pour les utilisateurs.
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3. Allez dans I'onglet HYPERPLANNING serveur.
4. Cliquez sur le bouton Charger une base.

5. Sélectionnez le fichier HHYP généré a I’étape précédente et cliquez sur Ouvrir. Le planning
est automatiquement mis en service aprés I'ouverture de la base, les utilisateurs peuvent
s’y connecter.

Etape n°3 : récupérer les utilisateurs
1. Depuis le volet Contréleur & de la console, cliquez sur le bouton Récupérer tous les
utilisateurs et leurs autorisations.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .profils généré a la fin de la premiére étape.

Transférer une base d’un planning a I’'autre

Cette fonctionnalité est notamment utile lorsque vous changez d’année scolaire et que la
base en préparation de I’Année suivante doit devenir la base de I’Année en cours. Ainsi les
utilisateurs se connectent toujours au méme planning mais a une base de données différente.

1. Depuis le volet Mes plannings E1 ] de la console, sélectionnez le planning de la base a
transférer dans le menu déroulant.

2. Allez dans I'onglet HYPERPLANNING serveur.
3. Cliquez sur le bouton Transférer la base.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le planning vers lequel vous souhaitez
transférer la base.

. Sélectionnez le planning vers lequel vous avez transféré la base.
. Allez dans I'onglet Autres bases.
. Sélectionnez la base transférée.

. Cliquez sur le bouton Ouvrir une base: le planning est automatiquement mis en service;
les utilisateurs de ce planning auront désormais accés a la base transférée.

0 N o uv

GESTION DES UTILISATEURS

Créer les profils et les utilisateurs

La gestion des utilisateurs est possible depuis un client HYPERPLANNING connecté a la base
(= Utilisateur, p. 345). La création des utilisateurs et I’'affectation aux profils peut également
se faire depuis le volet Contrdleur & de |a console d’hébergement.

Récupérer les profils et les utilisateurs d’'un autre planning
1. Depuis le volet Contr6leur{§ de la console, cliquez sur le bouton Récupérer tous les
utilisateurs et leurs autorisations.

2.Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .profils généré au préalable avec la
commande Fichier > Exporter les utilisateurs et leurs autorisations (profils).

Transmettre I'identifiant et le mot de passe
1. Depuis le volet Contréleur & de la console, sélectionnez les utilisateurs.
2. Faites un clicdroit et choisissez Envoyer l'identifiant et le mot de passe par e-mail.

Réserver des licences par type d’utilisateur

Pour donner la priorité de connexion aux utilisateurs de type Administration, par exemple,
vous pouvez réserver des licences dans le volet Contréleur .';.5, onglet Licences.
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Installer des Clients HYPERPLANNING sur les postes des utilisateurs

1. Depuis le volet Télécharger le client /¥ de la console, cliquez sur Installez le Client
HYPERPLANNING et enregistrez le fichier d’installation sur une clé USB.

2. Cliquez sur Appliquez les paramétres de connexion et enregistrez le fichier avec les
parametres de connexion sur la clé USB.

3. Exécutez les deux fichiers (installation de I’application, puis paramétrage de la connexion)
sur chaque poste utilisateur.

Utilisation du client HYPERPLANNING

Hy [Installer ou diffuser le client HYPERPLANNING

En utilisant ces commandes, vous disposersz de cients HYPERPLAMNING dont les paramétres de connexion sont déj3 renseignés pour
se connecter 4 votre serveur HYPERPLANNING heberge,

Le client sera paramétré pour se connecter au contréleur
1. Installez le Client HYPERPLAMNING sur votre ordinateur,
2, sppliquez les nasrarmétres de connexion liés & votre contréleur,

Pour installer les clients sur d'autres postes
Enregistrer chacun des fichiers sur e lecteur amovible de votre choix afin de pouvoir les diffuser aux autres utilisateurs.

I'h Paramétres de connexion au contraleur

Adresse IP | MyControllero0.hyperplanning.fr

Port TCF : 2120,
Ces infarmations\sont & renseigner lors de 'ajout d'un nouveau serveur,

Vous pouvez également reporter vous-méme les
coordonnées de connexion du Contréleur sur le Client.

SAUVEGARDE ET ARCHIVAGE AUTOMATIQUE

HYPERPLANNING réalise des sauvegardes (toutes les 2 heures) et des archives (tous les
jours).

Ouvrir une sauvegarde
1. Depuis le volet Mes plannings £ EJ de la console, allez dans 'onglet HYPERPLANNING
Serveur.
2. Allez dans I'onglet Sauvegardes.
3. Sélectionnez I'archive ou la sauvegarde a ouvrir.
4. Cliquez sur le bouton Ouvrir cette sauvegarde / archive pour remplacer la base chargée.

Remarque : vous pouvez consulter une sauvegarde et la mettre en service directement depuis le
Client via le menu Serveur.

PUBLICATION DES DONNEES SUR INTERNET

Pour pouvoir publier les données sur Internet, il faut que [Ioption Associer
HYPERPLANNING.net ait été cochée par le responsable de I’hébergement dans le volet
Configuration (voir ci-avant).
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Mettre les Espaces en ligne
1. Depuis le volet Mes plannings Zif] de la console, allez dans [Ionglet
HYPERPLANNING.net.
2. Cochez les Espaces a publier.

3. Personnalisez, si vous le souhaitez, la fin de 'URL pour chaque espace (en évitant les
accents et les caractéres spéciaux): c’est cette URL que vous communiquerez aux
utilisateurs concernés.

4. Cliquez sur le bouton Publier la base.

E | @ HYPERPLANNING.net

| Publier la base @ Mon publice | Base: Annee en cours.hyp

‘ Paramétres de publication ‘ Intégration des EDT | | Déléguer Pavthertification ‘ | Paramétres de sécurite |
A
Adresses de connexion des internautes

Accueil Pt s A ulr-diroi-anne e n-Cours. merpianning. frhyy
Publier

[personnaliser

DS U0 a BN B-e r-Caur S BYperpIannIng. f by mabite

Espace Enseignants Puklier Pttpsputt-droi & [personnatiser
) Bty S U oA RSB - CaUrS. REpIannIng. iv
Wersion mobile Fhpimnbile enseignant
PR [Cpersornaliser
Espace Secrétariat Publier it ufe-cirii 5. Ty -
secretariat
Espace Appariteurs Publisr Abiprs Lot S, [personnaliser
it
Dl version moie
Espace Etudiants Fublisr sttt 5. et [personnaliser

ersion mobil hipsdtufiedroitanneeen-cours. iyperpianning. it mabile, studiant

v

Remarque :dans 'onglet Paramétres de sécurité, vous pouvez définir le temps d’inactivité aprés
lequel les utilisateurs sont déconnectés, et débloquer les adresses IP suspendues.

Déléguer I’'authentification a un autre Serveur

1. Depuis le volet Mes plannings ﬂ@ de la console, allez dans [longlet
HYPERPLANNING.net.

2. Allez dans I'onglet Déléguer lauthentification : vous pouvez déléguer I'authentification a
un serveur CAS (= CAS, p. 67) ou ADFS (= ADFS, p. 39).

Définir le contenu des Espaces

Le paramétrage des Espaces se fait depuis un Client HYPERPLANNING (= Publication des
Espaces avec HYPERPLANNING.net, p. 272).

HTML

Si vous n’avez pas HYPERPLANNING.net, qui permet de consulter les emplois du temps en
temps réel, vous pouvez générer les emplois du temps au format HTML pour les intégrer a un
site Internet.

Définir le dossier de destination des pages HTML générées

Rendez-vous dans le menu Internet > Publication HTML > Paramétres de génération des pages
HTML.
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Générer une premiére fois les emplois du temps au format HTML
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > ¥ Emploi du
temps.
2. Lancez la commande Internet > Publication HTML > Création des pages HTML.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, définissez le contenu et 'apparence des emplois du temps.
4. Sur laréglette du bas, sélectionnez les semaines voulues.

5. Cliquez sur le bouton Générer: HYPERPLANNING crée les pages HTML ainsi qu’un fichier
.png par emploi du temps dans le répertoire de destination.

Mettre a jour les emplois du temps modifiés

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication HTML > Supervision des pages HTML.

2. Les emplois du temps modifiés depuis la derniére génération s’affichent en rouge. Vous
pouvez mettre a jour I’ensemble ou une partie seulement des emplois du temps.

HYP

Le fichier .hyp est le fichier qui contient les données principales. Lorsque vous créez une base
pour la premiére fois, I’enregistrement du fichier .hyp est proposé par défaut dans le dossier
Documents.

HYPERPLANNING.DATA

HYPERPLANNING.data est une application complémentaire qui permet de gérer
les imports et les exports automatiques a la place du Serveur. Il est conseillé de I'utiliser
lorsque des imports et/ou des exports sont exécutés quotidiennement sur des bases de
données importantes ou si vous &tes en version hébergée.

INSTALLATION DE L’APPLICATION HYPERPLANNING.DATA

Installer HYPERPLANNING.data

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-education.com,
depuis la page HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére mise a jour. Suivez ’assistant
d’installation.

Connecter HYPERPLANNING.data au Contrdleur ou au Serveur
Prérequis Le Contrdleur et le Serveur sont en service.

1. Dans I'application HYPERPLANNING.data [, affichez le panneau Gestion des plannings,
puis le volet Parametres de connexion.

2. Reportez I’Adresse IP (ou nom de domaine) et le numéro de Port TCP du Contréleur (pour
voir tous les plannings) ou du Serveur (pour voir uniquement le planning mis en service).

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Administrer a distance HYPERPLANNING.data
= Administrer a distance, p. 36
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HYPERPLANNING.data

Activer HYPERPLANNING.data
1. Dans 'application HYPERPLANNING.data i, affichez le panneau Gestion des plannings,
puis le volet Liste des plannings.
2. Sélectionnez le planning et cliquez sur le bouton Créer une nouvelle publication en bas a
droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez la publication, puis validez.
4. HYPERPLANNING.data est alors activé automatiquement.

Supprimer une publication
1. Dans l'application HYPERPLANNING.data {:}, affichez le panneau Gestion des plannings,
puis le volet Liste des plannings.
2. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service Windows
associé.
3. Refaites un clic droit et choisissez Supprimer la publication sélectionnée.

DELEGATION DES IMPORTS / EXPORTS A HYPERPLANNING.DATA

Déléguer I'import/export
Dans la fenétre de paramétrage de I'import ou export automatique, sélectionnez la
publication HYPERPLANNING.data comme service de traitement.

H Import de données

Type de données & importer ; | Enseignants -

+| Activer limport automatioque

Premier déclenchement & : |18hoo Service de tratement S Planning 2013 _|&d|
répétition toutes les 24 heures - |3 Planning 2018

D Planning 2015 - DATA




Les fichiers iCal (.ics) générés par HYPERPLANNING peuvent étre lus par la plupart des
agendas personnels, smartphones et tablettes. Les données iCal peuvent également étre
publiées sur Internet via un serveur Web.

Autoriser I’export de son emploi du temps au format iCal depuis I’Espace Enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.
2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Générer son EDT au format iCal.

o
Emploi dutemps  Indisponibilités | = S D=
Indisponibilités = 2

5 Export au format iCal x @ = T ﬁ

| s |15 zslz?'zs'zglau'aw|szlﬁa'm'sslsa'w'sslsg'

& prendre cn cnmpte  — ——— — ) S ——— — — — —

X I R N A A A |

® Toutes les semaines publidées n | juil. [ Jaoidt | sept. |

Uriguemert les: semsines sélectionnées
lunci L vendresi
0ghon 2 modes de récupération de emploi du temps

- Cliguez sur e lisn ci-dessous pour télécharger |e fichier iCal de l'emploi du temps
tel qu'il est actuellement (il ne sera pas mis & jour automatiquement)
Exporter 'emploi du temps au format iCal

10h00

- Copiez adresse ci-dsssous dans volrs "gestionnairs diagents’ pour ls

Communication visuelle synchronizer avec Hyperplanning (votre emplol du temps sera mis & jour entemps
DESIGH 21 reef) "
Cauleur-matire
hoD it v 3-indle-education france hp/TelechargementscalEdT_DUPONT DESIGN A1

L Séance ratrapée du 03 octobres
‘ous pouvez aussi utilser le code ci-dessous pour récupérer ladresse

12h00

Les enseignants peuvent
récupérer leur emploi du

temps ou mettre en place
une synchronisation.

Fermer

Autoriser I’export de son emploi du temps au format iCal depuis ’Espace Etudiants
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2.Sélectionnez 'Espace Etudiants dans I'arborescence.
3. Allez dans l'onglet Autorisations.

4. Parmi les actions autorisées, cochez Exporter le planning de ’étudiant authentifié au
format iCal. Les étudiants peuvent alors récupérer leur emploi du temps ou mettre en
place une synchronisation avec leur agenda.

Autoriser I’export au format iCal pour les utilisateurs du Client
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
3. Sélectionnez le profil et la catégorie Import / Export.
4. Cochez Autoriser ’export des emplois du temps au format iCal.
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ID ou identifiant unique

Exporter manuellement des emplois du temps au format iCal
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Exporter au format iCal.
2. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le public concerné dans le menu déroulant.

3. Cochez les informations qui constitueront le nom du fichier et choisissez d’utiliser, ou
non, le fuseau horaire transmis par I'ordinateur.

4. Dans I'onglet Contenu, cochez les informations qui apparaitront sur les cours.
5. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.
6. Cliquez sur le bouton Générer.

] AKKOUB_Macinics | GALUDEMARD Jean-Marieics
] ANTIOCHE_Sylviadics | GAUMONT_Armand.ics
| AMTREX_Gerald.ics HH GOMEZ_Bernard.ics

] AVRAM_Arnaud.ics | GREGOIRE_Frederic.ics
| BARRIL_Marie-fnge.ics | GUIOUY_Stephane.ics
| BENDAHAM_Cecileics A HAHEL_Daniel.ics HYPERPLANNING génere un

HHBERMAUDOT Bermard.ics  [Ea] HARTMANM Valerie.ics fichier .ics par ressource.
| BORMES_Gilbertics | 1ACQUES_Serge.ics

Programmer un export automatisé des emplois du temps au format iCal
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement au format
iCal.
2. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le public concerné dans le menu déroulant.

3. Cochez Activer, choisissez la fréquence de I’'export et un format pour les noms de fichier.
Modifiez si nécessaire le répertoire ol seront stockés les fichiers .ics en cliquant sur le
bouton | -

4. Dans l'onglet Contenu, cochez les informations qui apparaitront sur les cours.
5. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.
6. Cliquez sur le bouton Valider.

ID OU IDENTIFIANT UNIQUE

Le champ UID-ldentifiant ou Id. (en abrégé) permet d’identifier une personne, une matiere
ou une salle afin de faciliter les imports/exports entre HYPERPLANNING et d’autres
applications. Cette clé unique n’est pas générée par HYPERPLANNING et ne peut pas étre
saisie directement dans le logiciel ; elle doit impérativement étre importée.

Importer les UID-Identifiants
= Import, p. 191

Reporter I’'UID-Identifiant dans I'ldentifiant CAS
= Identifiant CAS, p. 189



Identifiant CAS

Vider la colonne UID-Identifiant

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans toutes les listes &=, si vous ne voyez pas la colonne UID-Identifiant, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 208).

2. Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + A].

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Identifiants > Effacer I'UID-
Identifiant.

Voir aussi
= Contraintes d’unicité, p. 78

IDENTIFIANT CAS

Si vous choisissez I'identification avec identifiant CAS ou la double authentification pour le
SSO (= CAS, p. 67), vous devez renseigner I'identifiant CAS des utilisateurs dans la base.Sila
premiere authentification se fait via I'identité de I'utilisateur, vous n’avez rien a faire:
I'identifiant CAS est automatiquement reporté dans la base a la premiére connexion pour les
authentifications ultérieures.

Renseigner I'identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > i= Liste.

2. Vous pouvez importer les identifiants (= Import, p.191) ou bien les saisir manuellement
dans la colonne Identifiant CAS. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 208).

Reporter I'UID-Identifiant dans I'identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > i= Liste.

2.Si vous ne voyez pas les colonnes UlD-ldentifiant et Identifiant CAS, cliquez sur le
bouton & en haut adroite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 208).

3. Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + A].

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Identifiants > Reporter l'UID-
Identifiant dans Uidentifiant CAS.

Vider la colonne Identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > i= Liste.

2. Sélectionnez les personnes, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Identifiants > Effacer identifiant CAS.
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Identifiant de connexion

IDENTIFIANT DE CONNEXION

L’authentification lors de la connexion a la base de données se fait via la saisie d’un
identifiant de connexion et d’'un mot de passe. lls sont identiques pour le Client et pour
I’Espace Secrétariat.

Définir ’identifiant d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. L’identifiant est le premier élément a saisir lorsque vous créez un utilisateur en mode
administratif dans l'onglet Liste des utilisateurs. Pour modifier I'identifiant une fois
I'utilisateur saisi, double-cliquez dans la colonne Id. connexion.

Choisir le type d’identifiant pour les enseignants
Par défaut, I'identifiant de connexion est le nom de I’enseignant. Si cela ne convient pas, vous
pouvez saisir ou importer d’autres identifiants.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

. Sélectionnez ’Espace Enseignants dans |’arborescence.

.Allez dans I'onglet Authentification.

. Sélectionnez un autre type d’identifiant : Identifiant ou Code.

. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

. Si vous ne voyez pas la colonne Identifiant ou Code, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 208).

7. Renseignez la colonne ou faites un import depuis un autre logiciel (= Import, p. 191).

U~ W N

Choisir le type d’identifiant pour les étudiants
Par défaut, I'identifiant de connexion est le nom de I’étudiant. Si cela ne convient pas, vous
pouvez saisir ou importer d’autres identifiants.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2.Sélectionnez I'Espace Etudiants dans I'arborescence.

3. Allez dans l'onglet Authentification et cochez activer [’authentification si ce n’est pas déja
le cas.

4. Sélectionnez Identifiant comme type d’identifiant.
5. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

6. Si vous ne voyez pas la colonne Identifiant, cliquez sur le bouton = en haut a droite de la
liste pour I’ afficher (= Liste, p. 208).

7. Renseignez la colonne ou faites un import depuis un autre logiciel (= Import, p. 191).

Modifier ’identifiant de connexion des maitres de stage et des appariteurs
Par défaut, I'identifiant de connexion des maitres de stage de des appariteurs est initialisé
avec leur nom.

1. Dans la liste des personnels ou des maitres de stage, si vous ne voyez pas la colonne
Identifiant, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I’ afficher (= Liste,
p.208).

2. Renseignez la colonne ou faites un import depuis un autre logiciel (= Import, p. 191).
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Modifier I'identifiant de connexion des parents
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > Fiche 5.
2. Sélectionnez I'étudiant concerné dans la liste a gauche.
3. Allez dans I'onglet Parents.
4. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
5. Modifiez le champ Identifiant de connexion.

Voir aussi
= Mot de passe, p. 224

IMPORT

Importer des données depuis un fichier texte
= Excel ou autre tableur (import), p. 149

Récupérer les utilisateurs depuis un fichier LDAP
= LDAP, p. 202

Importer les données d’une base SQL
= SQL, p. 326

Importer les photos des étudiants, enseignants et personnels
= Photos, p. 253

Récupérer des données d’une autre base HYPERPLANNING
= Récupérer les données d’une autre base, p. 290

Mettre en place un autre type d’import via le Service Web
= Service Web, p. 317

Consulter la liste des imports manuels et automatiques
Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Tableau de bord imports et exports.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.data, p. 185

191



Imprimable

IMPRIMABLE

La colonne Imp. de la liste des matieres permet d’indiquer si les cours de cette matiere
doivent ou non étre imprimés.

Ne pas imprimer les cours d’une matiére sur les emplois du temps
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Décochez la colonne Imp. pour la matiére concernée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton 4 en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Remarque : sivous souhaitez que ces cours n’apparaissent pas non plus sur les emplois du temps
publiés sur les Espaces, il faut également décocher la colonne Publication.

Le bouton & permet d’imprimer, parfois sous différents formats, ce qui est affiché a I’écran.

Etre prévenu pour les impressions de plus de dix pages
Rendez-vous dans le menu Mes préférences > IMPRESSION > Impression.

Lancer une impression

1. Sélectionnez les données a imprimer et cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

2. Dans la fenétre d’impression, sélectionnez le type de sortie (selon les données a éditer:
Imprimante, PDF, E-mail). Les parameétres sont fonction de cette sortie.

3. Paramétrez la mise en page dans les onglets proposés.
4. Cliquez sur le bouton Apercu pour vérifier le rendu avant de lancer I'impression.

Accéder aux paramétres de I'imprimante

Dans la fenétre d’impression, cliquez sur le bouton ¥ pour accéder aux parametres de
Pimprimante.

Imprimer un courrier

= Courrier, p. 87
= Etiquette, p. 143

Imprimer un document pour les utilisateurs sans adresse e-mail renseignée
= E-mail, p. 122

Impressions courantes

= Bulletin, p. 60

= Emploi du temps, p. 126

= Etats de service, p. 142

= Feuille d’appel, p. 160

= Feuille d’émargement (oral), p. 163
= Feuille de présence, p. 164

= Relevé de notes, p. 295



Incompatibilité matiére

NCOMPATIBILITE MATIERE

Si vous souhaitez éviter qu’un méme groupe d’étudiants ait un cours de la matiére A et un
cours de la matiere B la méme journée, vous devez rendre ces matiéeres incompatibles. Cette
contrainte sera strictement respectée lors du placement automatique et sera signalée lors
d’un placement manuel.

Par défaut, une matiére est incompatible avec elle-méme, de sorte a ce qu’il n’y ait pas deux
cours de la méme matiéere la méme journée pour le méme groupe d’étudiants. Vous pouvez
supprimer ces incompatibilités par défaut si cette contrainte ne vaut pas dans votre
établissement.

Définir une incompatibilité entre deux matiéres
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.
2. Sélectionnez I'une des deux matiéres incompatibles.
3. Cliquez sur la ligne d’ajout.
4. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez 'autre matiére et validez.

Matiéres Droit du Travail - Matiéres incompatibles dans la méme journée
Code Libellé Q Matiére sélection E Matiére incompatible * Q
(%) Créer une matigre A, F Ajouter une incompatibiite matisre o
Anglais |

ART Communication visuele | Unisuement les extrates
- ART Couleur-matigre
e Design Regrouper pa :
B Dessin A Matiéres #Q
- ART Dessin perspective D Sans code
O Drot Asiristratit Opa
- DR Droit constitutionnel 4D

DR Drait e MUnion Eurapéen DR - Droit Administratif

DR Dot des Affares DR - Droit conztitutionnel

DR Droit des Socidtés DR - Droit de I'Union Européenne
| bR [orotout DR - Drcit thes Aftsires

DR Dot u Trevail Approfon DR - Droit des Sociétés

LR - Droit du Travail
DR - Drot du Travail Approfonci

- DR Econnimétris
- =C Electronigue

DR - Econométrie
DR - Histoire du Droit
S

JoomooOooooof

Annuler || “alicder

Supprimer une incompatibilité entre deux matiéres
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.

2. Pour supprimer une incompatibilité, faites un clic droit dans la liste a droite, puis
choisissez la commande Supprimer la sélection ou utilisez la touche [Suppr].

Supprimer toutes les incompatibilités matiéeres qui existent par défaut
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.
2. Sélectionnez toutes les matiéeres dans la liste a gauche avec [Ctrl + A].

3. Sélectionnez une incompatibilité matiére dans la liste a droite, faites un clic droit et
choisissez Tout sélectionner.

4. Faites a nouveau un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.
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Indépendant (étudiant)

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les incompatibilités matiéres

1. Depuis I'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le
cours et cliquez dessus pour passer en mode
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. S’il Maticres 1 .
existe une incompatibilité matiére, elle est signalée Droit du Travail Apprafendi
par le symbole M sur la fiche cours, en face de la e ESCERETD 1

ressource concernée. Mme BROCHIER Annick

+ Regroupements u]
+ Promations 1
PREPA DROIT L}

+ 10 1]

Voir aussi
= Contraintes, p. 77

INDEPENDANT (ETUDIANT)

Lorsqu’un étudiant est déclaré indépendant, il devient par défaut destinataire des courriers
et des SMS (= Destinataires des courriers, p. 109).

Rendre indépendants les étudiants majeurs
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Sélectionnez tous les étudiants avec le raccourci [Ctrl + A].

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Indépendant > Rendre indépendants
les étudiants majeurs.

INDICATIF TELEPHONIQUE

Modifier Pindicatif téléphonique par défaut
Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication.

INDISPONIBILITES

Les indisponibilités correspondent aux 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. Les indisponibilités sont strictement respectées lors du placement
automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (= Diagnostic d’un cours,
p. 112) mais l'utilisateur peut les ignorer.

Vous pouvez également utiliser les indisponibilités pour fixer la pause déjeuner (= Pause
déjeuner, p.250) ou pour saisir des vacances spécifiques a certaines promotions
(= Vacances, p. 349).

Saisir des indisponibilités
1. Rendez-vous dans Ionglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles
Cours > ™ Indisponibilités.
2. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez le pinceau rouge en haut de la grille.
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Indisponibilités

4.Sur la réglette du bas, allumez les semaines pour lesquelles les indisponibilités sont
valables.

5. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n’est pas disponible.
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Saisir des indisponibilités par défaut
Les indisponibilités sont affectées par défaut a toutes les nouvelles ressources créées.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Indisponibilités par défaut.
2. Sélectionnez Enseignants ou Promotions dans le menu déroulant.
3. Cliquez sur le pinceau rouge pour le sélectionner.

4. Cliquez-glissez sur les créneaux ol tous les enseignants / toutes les promotions sont
indisponibles.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les indisponibilités

1. Depuis I'affichage %® Emploi du temps, sélectionnez le
cours et cliquez dessus pour passer en mode
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une
des ressources est indisponible sur ce créneau, un
carré rouge s’affiche en face.

Matigres
Droit du Travail Approfondi

+ Enzeignants 1
Mme BROCHIER Annick
+ Regroupements
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Information interne

Voir aussi

= Contraintes, p. 77
= Veeux, p. 354

INFORMATION INTERNE

Il est possible de saisir pour chaque étudiant - ou chaque enseignant - une information a
usageinterne qui ne sera pas imprimée. Pour I’étudiant, elle s’affiche sous la photo flottante
de l’étudiant, uniquement dans le Client et dans I’Espace Secrétariat. Pour I'enseignant,
Pinformation est visible par tous les utilisateurs du groupe Administration dans sa fiche
d’identité ou dans la liste des enseignants (colonne Info. int.).

Saisir une information a usage interne a propos d’un étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > 5 Fiche étudiant.
2. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche et rendez-vous dans I'onglet Identité.

3. Editez la fiche avec le bouton # et saisissez I'information dans le champ Information
interne pour I’administration.

Saisir une information a usage interne a propos d’un enseignant
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > E=| Fiche enseignant.
2.Sélectionnez I’enseignant dans la liste.

3. Editez la fiche avec le bouton # et saisissez I'information dans le champ Information
interne pour 'ladministration.

INITIALISER UNE BASE A PARTIR DE L’ANNEE PRECEDENTE

En créant ou en initialisant une base a partir de celle de 'année précédente, vous récupérez
la grille horaire de I’'année précédente. Pour la modifier, il faut convertir la base (= Convertir
une base, p. 82).

Initialiser une base a partir de la base de I’année précédente [version Réseau]
Prérequis Il faut avoir généré un fichier de préparation de rentrée depuis la base de I’'année
précédente (= Préparer ’'année suivante, p. 262).

1. Depuis une nouvelle base vide (= Nouvelle base, p.238), rendez-vous dans le menu
Fichier > HYPERPLANNING > Initialiser une base a partir de celle de 'année précédente.

2. HYPERPLANNING vous demande de confirmer la construction: si la base contient des
données, elles seront écrasées.

3. HYPERPLANNING vous prévient du passage en mode Usage exclusif: le temps de
I’opération, tous les autres utilisateurs vont passer en consultation.

4. Désignez le fichier de préparation de rentrée généré a partir de I’'ancienne base: c’est un
fichier .zip qui s’appelle par défaut NomDeLaBase_PréparerLAnneeSuivante.zip.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le premier jour de I’emploi du temps, c’est-a-dire la
date a partir de laquelle vous souhaitez programmer des événements dans
HYPERPLANNING. Il peut s’agir du jour de la rentrée, de la pré-rentrée, etc.
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Intercours

6. Cochez ce que vous souhaitez récupérer de I’lancienne base.

Hy MNouvelle base a partir d'une ancienne bas

Choizizzez le premier jour de la baze

Premiet lundi de wotre emploi du temps 03092018 ||

Choizizzez vos options
Lesz abzences, les demsndes de réservation, les jours fériés et les devoirs seront supprimés.
& Conzerver les cours et les services de notation
En lez dépositionnant
Conserver les cours annulés
Supprimer l2s cours et les modules et services de notation
#| Supprimer les cours annulés
+| Conserver les étudiants
Avec leur appartenance aux publics
+| Archiver les moyennes et ECTS pour le suivi pluriannuel
Supprimer les stages

| Annuler || “alicler |

Créer une nouvelle base a partir de celle de I’'année précédente [version Monoposte]
1. Depuis la page d’accueil du logiciel, lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir
d’une ancienne base.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez |a base de I’année précédente : c’est un fichier .hyp.

3. Indiquez le premier jour de I’'emploi du temps, c’est-a-dire la date a partir de laquelle vous
souhaitez programmer des événements dans HYPERPLANNING. Il peut s’agir du jour de la
rentrée, de la pré-rentrée, etc.

4. Cochez les données a conserver et validez.
5. Enregistrez la nouvelle base de données.

INTERCOURS

Définir un intercours permet de garantir un laps de temps entre deux cours. |l n’est pas utile
de le faire si ce laps de temps est de 5 minutes : il est en général comptabilisé dans I’heure de
cours.

Définir un intercours
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause / Intercours.

2. Dans I’encadré Intercours, sélectionnez le laps de temps a respecter pour les promotions
et/ou pour les enseignants.
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Intercours

Voir quand un placement de cours ne respecte pas I’intercours
1. Depuis I’affichage %¥ Emploi du temps, sélectionnez le
cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic

(= Diagnostic d’un cours, p. 112).
2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
cours empiéte sur I'intercours, un symbole [[] apparait

Matiéres 1 .
Maths Appliquées

. . i 1
sur la fiche cours, en face de la ressource concernée. BRI
M. SEHEZE Timothy 1]
+ Regroupements 1]

Voir aussi
= Contraintes, p. 77
= Pause (récréation), p. 249



Journal des opérations sur les cours

RNAL DES OPERATIONS SUR LES COURS

Activer I’enregistrement des opérations sur les cours
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

2. Dans I’encadré Parametres du journal, cochez Conserver une trace des opérations effectuées
sur les cours et précisez pendant combien de jours dans le menu déroulant.

Récupérer le journal des opération sur les cours
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.
2. Dans I’encadré Parametres du journal, cliquez sur Récupérer les fichiers.
3. Enregistrez le fichier Journaux.zip : il contient un fichier .txt par jour d’enregistrement.

JOURS FERIES

Les jours fériés sont signalés sur

s . . mer. 08 novembre isu. 10 novembre wen. 11 novembre
’emploi du temps, mais vous — — —
pouvez forcer la création d’une - - -
séance sur un jour férié.
Technicue Dessin perspective
time LEBESGLUE Yirginie Mme LALANDE Monigue
41 étuddiants 41 etudiants

Communication wisuelle
M. DUPOMT Pietre:
41 étudiarts

Lumigre
Mg GOBERT Madia
41 etudiants
Design
. AMDREIS Philippe
41 Etudiants

Saisir les jours fériés sur le calendrier

Dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire, cliquez sur une journée pour
la rendre fériée /non-fériée. Vous pouvez signaler les vacances communes a tous comme des
jours fériés en cliquant-glissant sur le calendrier.

Jours fériés et périodes de vacances

(- - O - ™ = O - B
ot 3 4 5 67T 8 9 10 M 12 43 14 15 16 1T 18 19 |20 21 |22 23 24 25 2% 27 |28 29 30 3
MM 3 ¥ | & DL M| m|[J v s | DL M M & ¥ & B/L MM J[v §|[D[L M M
s 1. 2 3 4,6 6 7T & 9 10 n 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 26 29 30
. AN NI D L R A R Y RN I T o e T
e 1.2 3 4 6 6 7T & 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 mmmﬂmmmnmnmu
oL |m|m|[a Y| s oL ™M &M J ¥ s/ofcC|wm m[Jd[v[s|D| L MM J|% & D|L M
. nn 3 4 5 6|7 8 9 10 # 12 43 14 415 16 17 18 19 (20 21 (22 23 24 25 X 27 |28 29 30 M
. My ¥ [ s [0 L M @M § ¥ § DL m[m J[v¥ f|DfL M M| J ¥ § D|L M
(-5 1 2 3 4 /5 6 7 & 9 10 1M 12 13 14 15 16 17 48 |19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
M4 [ ¥ s |0 ROEEE S io L (MM J Y[ s |0 OIS e L[ M [ M [ J v
L0 1.2 3 4 /5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 |19 20 21 22 23 24 256 26 27 28 29 30 ™
s [o L M M| a| ¥ s 0|t | m|m J|¥ s [ 0L M mM|d ¥[&8 0] |m m|Js|[v| |0
for. 1.2 3 4,68 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
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Justificatif d’absence

Les semaines fériées sont
signalées par des F sur la
réglette en bas de I'écran
(= Réglette, p. 292).

40| 41|42 |43 |24 a5 | a6 |47 |42 |20 50| F | F
octobre | novembre | décembre

Gérer les séances qui tombent sur un jour férié

Depuis I'affichage % Emploi du temps, vous pouvez créer vos cours sans risque de placer par
mégarde une séance sur un jour férié: si la création d’'un cours comporte des séances qui
tombent sur des jours fériés, HYPERPLANNING vous prévient et vous donne le choix de créer
desséances non placées (les séances de rattrapages seront déja créées ;vous n’aurez plus qu’a
les placer) ou de perdre les séances concernées.

Seules 18 séances seront créées placées,

. Confirmez-vous cette créstion 7
Sur les 21 semaines

sélectionnées, seules
18 séances peuvent
étre créées et placées.

% Créer auzsiles séances non placées
Sélectionner les séances placées
["] Sélectionner les séances non placees

Me paz créer les séances non placées
Les 3 séances qui

tombent sur des

jours fériés sont

signalées pardesF
s surlaréglette
Cours.

octobre Inouembre I décembre I Jjanvier I feurler

Autoriser le placement de cours sur les jours fériés lors d’'un placement automatique
1. Rendez-vous dans le menu Placement > Lancer un placement automatique.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, rendez-vous dans I'onglet Placement.

3. Dans I’encadré Critéres de placement, cochez Autoriser le placement des cours sur les jours
fériés.

Voir aussi
= Vacances, p. 349

JUSTIFICATIF D’ABSENCE

Envoyer une demande de justificatif
Une lettre type Demande de justificatif existe par défaut. Vous pouvez la modifier depuis
I'onglet Communication > Courriers > 4 (= Lettre type, p. 202).
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.
2. Sélectionnez les absences, par exemple toutes celles au Motif non encore connu.
3. Faites un clic droit et choisissez Envoi des courriers.
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Justificatif d’absence

4. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

5.Soit les lettres types a envoyer sont déja renseignées (= Lettre type, p. 202), soit vous
cliquez sur A choisir pour les désigner. La lettre type Demande de justificatif peut étre
envoyée aux étudiants et/ou aux parents (= Destinataires des courriers, p. 109).

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

* Public &* Date et heure

i}
Tout sélectionner

H Envoi de courriers
Muodifier

; . Envoi L destinataires des absences
Supprirmer |a sélection B . B
& zélectionnées (9) affichées (44)
Chaoisir une lettre type
Choisirun SM3 type

Enwvoi des courtiers : Type de sortie : . Imprimante PDF = E-mail

Envoi des SMS Joindre [J*pdf [/ Protéoé gt < imprimabls (2 Ecrite le courtier dans & corps du mail

Obet : [ |
Aa
Libellé Catégorie

4 Lettres types destinées aux enseignants Responsables de stage [+ Tuteurs de stage
9 | & choisir Stage = Assiduite

Lettres types destinées aux étudiants
9 A choisit Assiduité
A Lettres types destinées aux maitres de stage
9 | & choisit Assiduité

Hy Sélectionner un modéle s aux parents

Agsicuité
Destiné aux étudiants Q.
[ Demande de justificatit d'absence .
[ Demance de justificatif de retard rrespondartes 5
[ Relevé d'absences @ | Fermer Apergu Imprimer Mvtsiler
| Annuler H Walider ‘

Remarque : si plusieurs absences concernent le méme étudiant, un seul courrier est édité.

Voir le nombre de courriers envoyés pour une absence

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.
2. Regardez le nombre dans la colonne |_i.

Etudiant * Date et heure Motif Courrier @ envoyer [F=5]
ACHKAR Mustapha Le 2111 de Sh00 & 20h00 Matif non encore connu. | Demande de justificatif d'shsence 1 [
ALUDIBERT Julien Le 10010 de 16h00 & 15h00 hatif non encore connu | Demande de justificatit d'absence 1 [
FROMTON Lauralee Cloe D 0501 & Sh00 au 0601 & 20h00 Motif non encore connu | Demande de justificatif d'absence 2 [
GERWAIS Thiffain Yincent Le 18M0 de 5h00 & 12h00 hdotit non encore connu | Demande de justificatif d'absence 1 [
GERWAIS Thiffain Yincent Le 21/11 de 8h00 & 20h00 hdotit non encore connu | Demande de justificatif d'absence 1 [
GREGOIRE Dimitri Le 18M0 de 5h00 & 12h00 hdotit non encore connu | Demande de justificatif d'absence 2 [
GLUYADER Matgaux Le 18M 0 de Sh00 & 1 2h00 Miotif non encore connw | Demande de justificatif d'sbsence 1 [P)

Enregistrer un justificatif (PDF, etc.)

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.

2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes. La taille de la piéce jointe ne doit pas
dépasser la limite définie dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.
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Langue de Uapplication / des Espaces

LANGUE DE L’APPLICATION / DES ESPACES

Les langues disponibles sont I’anglais, le frangais et I'italien.

Changer la langue de I’'application
Rendez-vous dans le menu Assistance > Langues.

Changer la langue des Espaces
1. Connectez-vous a votre Espace.
2. Cliquez sur le bouton £F en haut a droite de I’écran.
3. Un bandeau gris s’affiche : cliquez sur le drapeau et sélectionnez la langue souhaitée.

LDAP

Importer les enseignants / les étudiants / les utilisateurs depuis un annuaire LDAP

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Importer depuis un annuaire LDAP.

2.Dans la fenétre d’import, sélectionnez le type de donnée a importer dans le menu
déroulant (enseignants, étudiants ou utilisateurs).

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

4. Associez chaque colonne avec une rubrique HYPERPLANNING en cliquant sur la fleche a

droite de la colonne. Vous pouvez appliquer un filtre pour n’importer que certaines
données.
Pour éviter d’avoir a faire cette mise en correspondance a chaque import, vous pouvez
Enregistrer le format (lors de I'import suivant, vous cliquerez sur Ouvrir pour le récupérer).
Ce formatage peut &tre récupéré d’une année sur I'autre lors de I'initialisation
de la base, via un fichier de préparation de rentrée (= Préparer I’année suivante, p. 262).

5. Une fois les rubriques définies, cliquez sur le bouton Importer.

LETTRE TYPE

CREATION, PERSONNALISATION

Créer une nouvelle lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Lettre type.
2. Cliquez sur la ligne de création.
3. Saisissez un libellé pour la lettre et validez avec |a touche [Entrée].
4. Indiquez la catégorie (= Catégorie d’'une lettre ou d’un SMS type, p. 68).
5. Sélectionnez la lettre dans la liste et personnalisez-la sur le volet a droite.



Lettre type

Lettres types

| Toutes les lettres types -

Libellé
Reéuniion|
4 Lettres types destinées aux i t: Enseignant Q
Liste des appels non fats Appe| Appel £
Connexion des .enseignants Divers Cours
4 Lettres types de.slinées aux étudiants
Suivi de labsertéisme Shgertéismd  Oraux
Demande de justificatif d'absence Assiduité Stage
Demande de justificatit de retard | Bssiduitd Stage = Azsiduite
Relevé dabsences  assigué | Etudiant
Connexion des studiants Divers’ Ahzerteisme
Convocation oral Crau Assiduite
A Lettres types destinées aux maitres de stag{  COUrs
Relevé d'absences Azsiduite Divers
Connexion des matres de stage Divers Orai
Convertion de stage Stage Présence
A Lettres types destinées aux parents Stage
Suivi de labsertéisme shzertéism{ Parent
Demande de justificatit d'absence Aggiduité Aaserteisme
Demande de justificati de retard Az siduité Assiduite
Relevé d'ahzences Azziduité Divers
Connexion des parents Divers Présence
A Lettres types destinées aux personnels Stage
Connexion des personnels Divers Perzonnel
A Lettres types destinées aux responsables d' Divers
Convertion de stage Stage Responsable d'entreprise w
[ aonuer || valider |
& e M i

| Récupérer des lettres types |

Dupliquer une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > fx Lettre type.
2. Sélectionnez une lettre type.
3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer.

Personnaliser une lettre type par défaut
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > g Lettre type.
2. Sélectionnez une lettre type.
3. Utilisez les options de mise en forme et insérez des variables si nécessaire.

Insérer des variables dans une lettre type
= Variable (lettre ou SMS type), p. 350

Modifier I’en-téte
= En-téte, p. 132
= Logo de I’établissement, p. 211
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Libellé des données principales

RECUPERER DES LETTRES TYPES

Récupérer des lettres types de I’'année précédente

Rendez-vous dans 'onglet Communication > Courriers > % Lettre type:

e Récupération manuelle: cliquez sur le bouton Récupérer des lettres types sous la liste des
lettres types et désignez le fichier ol elles figurent. Par défaut, les lettres types (fichiers
.COU) sont conservées dans le dossier C:\ProgramFiles\Index Education\Hyperplanning
2018\Réseau\Nom de la base\LettreType.

e Récupération automatique: les lettres types sont récupérées automatiquement lorsque
vous initialisez votre base HYPERPLANNING a partir de celle de I'année précédente
(= Initialiser une base a partir de I’'année précédente, p. 196).

Restaurer les lettres types par défaut

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type.
2. Sélectionnez une lettre type.
3. Faites un clic droit et choisissez Restaurer Uoriginal.

ENvol

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 68

Envoyer une lettre type
= Courrier, p. 87

LIBELLE DES DONNEES PRINCIPALES

Si les termes couramment employés dans le logiciel (« matiére », « enseignant », etc.) ne
sont pas ceux que vous utilisez, vous pouvez les remplacer par les votres («discipline »,
« professeur», etc.). Ce sont alors vos termes qui apparaissent dans les interfaces (titre
d’onglet, liste, fiche cours, etc.).

& Client HYPERPLANNING ¥S 2018

Eichier Editer Extraire Ei_:at Placerment Mes préférences Paramétres  Internet Serveur Assistance

2@ EQ® Q

Prof.
Professeurs M. AHDREIS Philippe - Emploi du temps
Civilité Hom B enoo lundi marci mercredd
+] Créer un [professeur] Y " {7 E @[
@ o
Mme | ACHARD aghan P
Mie  ALWRIGHT o
L A0h0o0 Dizciplines 1 . =
Mme  BOUHMAR Design DEEFQ,L?L
Mme  BROCHER 11h00 + Professeurs 1 512
M. DIMARTING M. AHDREIS Philippe UFitielyd
M. DUPONT 12ho0 + Regroupements 0
M. GALLOIS + Promations: 1
Ml GOBERT (b0 DESIGH A1
Mme  HUCHON +TD 0

A AN
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Libellé international

Changer le nom des données principales (matiére, enseignant, promotion, etc.)
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales.

2. Sélectionnez 'une des deux maniéres de faire. Vous pouvez procéder par:
e remplacement (par exemple remplacer enseignant par professeur) ;
e ajout (par exemple ajouter chercheur a enseignant pour enseignant chercheur).

3. Renseignez pour chaque terme le singulier, le pluriel et une abréviation.

Singulier Pluriel Abréviation
Par défaut Personnalisé Par défaut Personnalisé Par défaut Personnalisé
hulletin bulleting bl
Enseignant professeur enseignants professeurs ENS. praf.
Etudiart Etudiants Efu.
mmiatiére discipline matigres disciplines miat. diz.
opticn options apit.
promation promotions [dld=lule N
puiblic: pubilics
regroLpemeart regroupements regroUp.
zalle zalles
stage apprertizsage stages apprertizsages

m
1

Le terme stage fait désormais
partie des libellés personnalisables.

Remarque : les modifications seront effectives lors du prochain démarrage de 'application.

LIBELLE INTERNATIONAL

Le libellé international permet de faire apparaitre un libellé différent de la matiére a c6té ou
alaplace de la matiere sur les relevés de notes, les bulletins et les récapitulatifs.

Saisir les libellés internationaux des matiéres

Le libellé international attribué a une matiere vaut pour tous les services de la matiére.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Les libellés internationaux peuvent étre importés avec les matiéres ou saisis directement
dans la liste des matiéres. Pour cela, cliquez dans la colonne Libellé international. Si vous
ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste pour
I’afficher (= Liste, p. 208).

Remarque: les libellés internationaux peuvent étre affichés et saisis dans ['onglet Notation >
Services de notation > .

Saisir les libellés internationaux des modules

Le libellé international attribué a un module vaut uniquement pour la promotion concernée
parle module.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation> ¥ Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion pour afficher ses services et modules.
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Licence

3. Double-cliquez dans la colonne Libellé international des modules. Si vous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,

p. 208).
Matiére #|  Libené international Public o Enseignant -]
':'EI Créer des modules et zervices de notation
LVE Language
Anglais English L1 DRCIT
Angiais ERgiis LV DROIT M. CAMOINS René
Angiais Engiish LV DROIT Mene LAURENS Judith

Le libellé du module est propre
a chaque promotion, mais le
libellé du service vaut pour
tous les services de la matiére.

Remarque: le libellé du module est propre a chaque promotion, mais le libellé du service vaut
pour tous les services de la matiere.

Faire figurer le libellé international sur les documents de notation
Vous pouvez faire figurer les libellés internationaux sur les relevés de notes et les
bulletins, en plus des récapitulatifs ECTS.
1. Rendez-vous dans [I'onglet Notation > Relevés de notes / Bulletins /
2. Allez dans I'onglet Corps:
e pour afficher le libellé international a c6té du libellé original : sélectionnez Libellé et
cochez Libellé international ;
e pour afficher le libellé international a la place du libellé original : sélectionnez Libellé
international uniquement.

Enregistrer la licence [version Réseau ou Monoposte]

Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
Sivous étes déja Client, HYPERPLANNING récupére automatiquement votre numéro de client
a partir des fichiers de licence présents sur votre poste. Une fenétre de confirmation rappelle
la version et les options acquises.

Si vous étes un nouveau Client, munissez-vous d’une facture récente et dans la fenétre qui

s’affiche:

1. Saisissez votre référence client.

2. Saisissez votre numéro de facture. (Pour des raisons de sécurité, aucun numéro de facture
ne sera communiqué par Index Education. Seul votre service de gestion est habilité a vous
le fournir.)

3. Saisissez votre adresse e-mail et validez.

Remarque :sil’enregistrement automatique ne fonctionne pas, on vous propose d’envoyer votre

demande par e-mail ou par fax. Une fois que vous avez recu votre code d’enregistrement, activez

la commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement et saisissez le code regu.
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Connaitre le nombre de licences acquises / utilisées

1. Rendez-vous sur le Contrbleur {& ou bien dans le panneau Gestion des plannings du
Serveur .

2. Pour chaque application, vous voyez le nombre de licences utilisées sur le nombre de
licences total dont vous disposez.

r{! Contréleur en service

Licences utilisées : £ Serveurs HYPERPLAMMING - 1/5 30 DY HYPERPLANNING net - Sericeveb - HYPERPLANMING DATA 1 /5
Adrinistrateurs & Modifiants : 0 /20 Consultants : 0 /20

Réserver des licences par type d’utilisateur

1. Rendez-vous sur I'une des applications suivantes:
e sivous étes hébergés, allez sur la console d’hébergement ¢, dans le volet Contrdleur
puis I'onglet Licences,
e sinon, rendez-vous sur le Contréleur .'g, dans le volet Gestion des licences...
e ..ousur le Serveur £, dans le panneau Gestion des plannings puis le volet Gestion des
licences.
2. Saisissez dans chaque colonne le nombre de licences a réserver pour les Administrateurs,
les Modifiants et les Consultants.

Récapitulatif des licences réservées

Utilisateurs Maximum
Administrateurs Modifiants Consultants CONNEXIONS

Planning 1 2 2

Les applications HYPERPLANNING sont concues pour étre installées sur des postes équipés
d'un systéme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client HYPERPLANNING peut
8treinstallée sur des postes Linux via des logiciels du type Wine ou CrossOver (Wine inclus).
Il est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis un poste
équipé d'un systéme Microsoft Windows.

Si vous rencontrez des difficultés lors de l'installation, consultez la FAQ de notre site
Internet: vous y trouverez les problémes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

Une alternative a linstallation du Client HYPERPLANNING est la connexion a I’Espace
Secrétariat, possible depuis n’importe quel poste connecté a Internet. Les fonctionnalités
disponibles depuis I'Espace Secrétariat sont moins complétes que celles du Client
HYPERPLANNING mais elles permettent quand méme de modifier lemploi du temps, saisir
les absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 141).

Plannings
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LISTE

Aller directement a une lettre dans une liste

Tapez lalettre au clavier.

Rechercher une donnée dans une liste
Vous pouvez effectuer des recherches au sein d’une liste.
1. Cliquez surle bouton @, en haut a droite de la liste ou utilisez le raccourci [Ctrl + F].
2. Saisissez la donnée recherchée: la liste se réduit automatiquement aux données

corres ponda ntes.

Etudiants
Promotions - | | Tous les étudiants - |

Hom Prénom 5. Promotions * |alex| %] |
ABABCU-GAVINET Alexia 9 DESIGH &1 =DESIGH &1 = AMG3 | <DESIGH l
AGUT Alexandra Sophie Q DESIGH 21 =DESIGN &A1= ANG3, =DESIGh ©
DE KO Alexandre cf' PREPA DESIGHN =PREPA DROIT = ANG1 | =PREF @
FAGGIONATC Alexandre dﬂ PREPA DEZIGH =PREPA DROIT = 8NG3, =PREF
FREE Alexander Patrick cf' DESIGM &2 =DESIGN A2=ANGZ, =DESIGH

Afficher / Masquer des colonnes
1. Cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fleche pour
indiquer si elles doivent étre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Enseignants

Civilité Hom Prénom Autorisation Apportia. #Q

(%) Créer un enseignant

Mime | ACHARD Martine Profil 1 192h00 T
bl ALRIGHT Rachel Profil 1 192h00 i
I, ANDREIS Philippe Profil 1 192h00 | ™

Mime | BOLUHMAR Salwa I Personnalisation des listes
hime  BROCHIER Annick = =
X Colonnes cachées Colonnes affichées
hd. Lol AARTIMG Pierre - —
- Civ. Civilité L .
hd. DR OMT Fierre
- Aadr Adreszel Mom Mom
hi. GALLOIE Fierre = =
Ak 2 Adreszel Prénom Prénom
Mile | GOBERT Madia o o
Adr3 Adreszed Avtorization Avtorization
hime  HUCHCN Colette .
3 Aclr.g Adrezzed | == | Apportia. Apport annuel
hime  LALAMDE hdonicue = —
- ClE de securite sc == Q. AN, Qoo Annuels
Mme | LAURENS Judith o
o — P Paondération
Mme  LEBESGLUE Virginie | Tous |
- Code Fiscal Code Fiscal ——————— Tat. Total
M. LUMEL Jean-Fierr | sueun | 3
CP Code postal Ecart Ecart annuel
hd. MATHIEL! Laurent
Com. Commentaire hdciP ot de passe
hi. MASR] Osman 5 =
= Coor. péda. Coardinateur ped:
Bzirs < - -
Coit &n. Coiit annuel
Colt Colt horaire
et D& el oo la mdriced v
@ | Largeur par défaut des colonnes || Annuler || “alicer |
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Déplacer une colonne

Cliquez-glissez le titre de la colonne a I’endroit souhaité.

Enseignants

m Hom Prénom
(#) Créerfin enssigna

I A Philippe
1. Ol MARTIMG Pietre

hd. DUPCHT Fierre

hd. GALLOIS Pierre

hd. LUMEL Jean-Fierre
hd. T ATHED Laurent
hd. MASRI Crsman
hd. SEMEZE Timathry
1. SIMALDI Diclier

hil. SR Charles
1. TEIZSERE Crarvicd

b ERDURIM Jean

1. WA TER Stéphane
b TARDOT Lic

Ml ALARIGHT Rachel
Tl GOBERT hadia

| BEEEIE

Autorisation Apport/a. - Q

Profil 1
Prafil 1
Profil 1
Prafil 1
Profil 1
Profil 1
Profil 1
Profil 1
Profil 1
Profil 1
Prafil 1
Profil 1
Prafil 1
Profil 1
Praofil 1
Profil 1

192h00°50
192n00
182h00 ~
182k
182k
192h0
192k
192h0
192k
192h00
182k
182k
182k
182k
192k
182h00 v
>

Trier la liste sur une colonne

Cliquez sur le titre d’'une colonne pour amener le curseur de tri.

Enseignants

Civilité Hom Prénom

Matiéres

(+) Créer un enseignant

lme ACHARD hartine Electronique

hd. AMDREIS Philippe Dezign

b BOUHMAR Salwa Espace-volume

hime BROCHIER: Annick Atomatisme

hi. Dl MARTIMG Pietre Infographie 20

M. DUPOMT Fierre Communication visuelle, Coulsur-matiére
hillle: GOBERT Iaclia Lumiére

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres

(F) Créer un enssigniant

. SVANN Charles Anglaiz

hime BROCHER Annick Automatisme

. LLIMEL Jean-Fierre Automatisme | Dessin perspective

. DUPOMT Pierre Communication visuelle , Couleur-matiére
h. AMDREIS Philippe Design

fdme HUCHCH Colette Dessin

fime LALAMNDE Monigue Dessin perspective
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Redimensionner une colonne

Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner. Un double-clic sur le bord
de la colonne permet de la redimensionner automatiquement a la taille de la plus longue
donnée de la colonne.

Enseignants

Civilité Hom Prénom s Matigres Q,
(#) Créer un enseignant 5
[ ACHARD Msrine: LA Electronigue ABC
hl. ANDREIS Fhilippe Design 3
tlme BOUHMAR Salwa Espace-volums 2
itz BROCHIER Aninick Automatizme

hl. Dl MARTIMG Fierre Infagraphie 20

b, DUPONT Pierre Communication visuelle, Couleur-matigr

M. GALLOIS Piarre Droft des Sociétés, Draot du Travail

hllle GOBERT Macdiz Luimiiére

hdme: HUCHGH Colette Desszin

tdme LaLAMDE onicjue Deszzin perspective

flme: LEBESGUE irginie Technique

b, LUMEL Jean-Pierre Automatizme, Dessin perspective

b MATHIEL Laurert Drroit constitutionnel

b MASR] Qaman Gestion Production

time: PINCHARD Lilizine Electrotechnigue hd

Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de I’arborescence

Certaines listes possédent plusieurs niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui précede
un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton fleche en haut a droite de
laliste pour déplier ou replier d’'un coup tous les éléments.

Promotions

Code Hom ¥ Occ. Annuelle % |Hb. etu
(+) Créer une promotion

DESIGH &1 E24) > 1 I

Promotions

Code Hom = Occ. Annuelle % | Hb. étu Q

(#) Créer une promation EN
A DESIGH A1 E24hds EJ
LANGLES b2

WIORKSHOP i

Promotions

Code Hom < Occ. Annuelle % | Hb. étu Q,
[+ Créer une promation
A DEZIGH &1 E24hds 4E_ﬂ

A LAMNGUES -
ANGT GOh00 13 i
ANGZ B0h00 13|~
ANGS BOhO0 14

A WORKEHOR
1 S4h00 10
e S4h00 10
15 S4h00 10
it S4h0o 10
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Logo de 'établissement

Personnaliser I’affichage des données dans les listes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Cursus / Enseignants /
Promotions / TD/Options / Etudiants / Regroupements / Salles / Entreprises.

2.Vous pouvez notamment sélectionner le critére de tri par défaut dans les listes: dans
I’encart Comment afficher... ?, sélectionnez dans le menu déroulant La colonne... dans les
listes et cochez le critére de tri.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 153
= Multisélection, p. 232
= Police, p. 261

LOGO DE L’ETABLISSEMENT

Afficher le logo de I’établissement sur la page d’accueil des Espaces
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez Page d’accueil a gauche dans I’arborescence.
3. Allez dans I'onglet En-téte.

4. Dans le champ Adresse du logo de I’établissement, saisissez I'adresse http:// du site
Internet qui contient votre logo et pointez sur I'image concernée.

|

- Ezpace Enseignants
- Ezpace Secrétariat
- Ezpace Appariteurs
- Expace Etudiants

Définition de la page d'accueil | Utiiser |la page d'accusi par défaut

En-téte Corps

Mom de Iétablizzement | |IMDEX EDUCATION

- Espace Parents Coulewr dutexts HFFFFFF Taille de police -

- Espace Ertreprise "

- Espace Invités Diman & Havteur fixe : s

. IMEensIoNs
& P:araEmetr.age I_d:S piannings Hauteur variable : % the Iecran
NESIYnants

Couleur de fond © HEAESDD
Adresse du logo de 'Stablissement : |w.lndex-educaﬂon.com.’logo-lndex-educaﬂon.png| ‘ Test

Importer le logo utilisé dans I’en-téte des courriers et des documents officiels
(bulletins, relevés, conventions de stage, etc.)

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte.
2. Double-cliquez sur I'image Insérez votre logo. Formats acceptés: .jpeg, .jpg, -png et .bmp.

Voir aussi
= En-téte, p. 132
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MAC

Les applications HYPERPLANNING sont congues pour étre installées sur des postes équipés
d'un systéme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client HYPERPLANNING peut
étre installée sur des postes Mac via des logiciels du type Wine, CrossOver (Wine inclus) ou
PlayOnMac (Wine inclus). Il est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se
connecter depuis un poste équipé d'un systéeme Microsoft Windows.
Index Education met a la disposition des utilisateurs qui ne souhaitent pas faire seuls
I'installation de Wine un pack comprenant le Client HYPERPLANNING + Wine. Ce pack peut
étre téléchargé sur le site Internet, depuis la page HYPERPLANNING > Téléchargements >
Derniére mise a jour.

Prérequis Il faut:

e avoir uneversion récente de Mac 0S;

e préciser dans Préférences Systéeme > Sécurité et confidentialité > Onglet Général > Autoriser

les applications téléchargées de : « N’importe ol ».

Les utilisateurs qui souhaitent installer Wine par leurs soins peuvent consulter les
problemes fréquemment rencontrés et les solutions possibles dans la FAQ sur notre site
Internet.
Une alternative a I'installation du Client HYPERPLANNING est la connexion a I’Espace
Secrétariat, possible depuis n’importe quel poste connecté a Internet. Les fonctionnalités
disponibles depuis P’Espace Secrétariat sont moins complétes que celles du Client
HYPERPLANNING mais elles permettent quand méme de modifier 'emploi du temps, saisir
les absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 141).

MAITRE DE STAGE

Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel ou autre tableur (import), p. 149

Saisir un maitre de stage

Prérequis Vous avez saisi I'entreprise du maitre de stage.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Maitres de stage > = Liste.

2. Cliquez surlaligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois avec
la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I’entreprise du maitre de stage et validez.

4. Sélectionnez le maftre de stage dans la liste a gauche et cliquez a droite sur le bouton &
pour saisir la fiche de renseignements. Vous pouvez également double-cliquer dans les
colonnes de la liste.

Voir aussi
= Entreprise, p. 132
= Espace Entreprise, p. 138
= Stage, p. 327



ATIERE

La matiere est I'objet du cours. Cest plus généralement la raison pour laquelle vous
mobilisez une ou plusieurs ressources sur un créneau horaire. Cela peut donc étre Anglais,
Droit civil, Design, Anatomie mais aussi Réunion, Entretien, etc. Pour indiquer s’il s’agit d’un
cours magistral, d’'un TD, ou d’'un TP, on indique le type du cours (= Type de cours, p. 343).

BASE DE DONNEES

Importer les matiéres dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import), p. 149
= Service Web, p. 317
= SQL, p. 326

Créer une matiére « alavolée »

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > := Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer une matiére, saisissez un libellé et un code en validant a chaque
fois avec la touche [Entrée].

Rendre la saisie du code facultatif lors de la création des matiéres

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres.
2. Dans I’encadré Saisie, cochez Code matiére facultatif a la saisie.

PARAMETRES D’AFFICHAGE

Remplacer « matiére » par « discipline » ou un autre terme partout dans le logiciel

= Libellé des données principales, p. 204

Masquer durablement les matiéres qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 45

Ne pas imprimer certaines matiéres que je veux quand méme voir a I’écran
= Imprimable, p. 192

Afficher les cours dans la couleur de la matiére
= Couleur des cours, p. 86

Afficher le code de la matiére en plus ou a la place de son libellé

A chaque matiere peut étre affecté un code. Cela permet notamment d’afficher la matiére en
abrégé (ANG pour Anglais par exemple) ou le code utilisé dans une autre base de données sur
les emplois du temps.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > = Liste.

2. Renseignez la colonne Code. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 208).

3. Rendez-vous ensuite dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres.
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Matiere

4. Dans le menu déroulant, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche cours, grille, etc.).
5. Cochez Code et décochez ce qui ne doit pas apparaitre.

Afficher le libellé international de la matiére sur les récapitulatifs ECTS
= Libellé international, p. 205

Afficher le libellé long a la place du libellé usuel

Achaque matiere peut étre affecté un libellé long. Cela permet notamment d’utiliser le libellé
officiel de la matiére sur certains documents officiels (bulletins, etc.) tout en utilisant un
libellé usuel plus court au quotidien sur les emplois du temps, les relevés, etc.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Libellé long. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en
haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 208).
e Pour Pafficher sur la fiche cours, les grilles et les listes: menu Mes préférences >
DONNEES > Matiéres.
e Pour l'afficher sur les relevés de notes, bulletins et récapitulatifs ECTS: dans la
maquette, onglet Corps..., cochez Libellé long.

Personnaliser le libellé des matiéres par promotion

Pour une méme matiére, vous pouvez choisir d’afficher des libellés différents en fonction des

promotions. Un affichage dédié permet d’assurer la correspondances entre le libellé de

référence (qui figure toujours sur la fiche cours et les affichages de saisie) et le libellé
personnalisé pour la promotion (qui s’affiche sur les emplois du temps, les relevés, les
bulletins et les récapitulatifs).

Prérequis Les matieres de référence ont été créées dans Plannings > Matiéres > i= Liste.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > X, Matiéres personnalisées.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cochez I'option Uniquement les matiéres de la sélection en haut a droite.

4. Pour chaque matiere, double-cliquez dans la colonne Matiéres personnalisées. Dans la
fenétre qui s’affiche, sélectionnez la matiere (préalablement créée dans la liste des
matieres) et validez.

Remarque : si la personnalisation est commune a plusieurs promotions, vous pouvez procéder

en multisélection.

Promotions L1 DROIT - Matiéres personnalisées +|Uniqguermnent les matiéres de la sélection ®
Hom Q Matiéres #* Matieres personnalisées '*‘0\

— & )|

[®) Créer une prometion $ Droit civil Droit Civil | Les suretés 1

Drot Constit comparé

v

Drat constitutionnel

L2 DROIT (i
L3 DROIT i} Drot des Affaires
Promotions L2 DROIT - Matiéres personnalisées +|Uniquement les matiéres de la sélection @
Hom Q Matiéres #* Matiéres personnalisées '*‘O\
T Créer une promotion A, | Drot civi Drait Civil Il La famille o
L1 DROIT »1 | Drot Cammercial

Drott des Affaires
Dot du Traveail

L3I DROIT i
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Matiére

EMPLOIS DU TEMPS

Définir la matiére du cours
= Fiche cours, p. 165

Empécher qu’une promotion ait deux cours de la méme matiére la méme journée
= Incompatibilité matiére, p. 193

Définir la matiére enseignée par un enseignant
Si la matiere d’'un enseignant est renseignée, elle est affectée par défaut aux cours créés
depuis I’emploi du temps de cet enseignant.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Matiéres.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéres dispensée(s) par I’enseignant, puis
validez.
Remarque : si vous définissez plusieurs matiéres pour un enseignant, c’est la premiére matiere
par ordre alphabétique qui sera affectée par défaut aux cours.

Filtrer les enseignants en fonction des matiéres enseignées

Dans la fenétre de sélection des enseignants, cochez I'option De cette matiére pour afficher
uniquement les enseignants qui enseignent la matiére du cours.

Matigres
Anglais

+ Enseignarts
M. DUPOHT Pierre
+ Regroupements

+ Fromotions
L3 DROIT Privé

Hy Enseignants disponibles

< Uniguemert les exdraits Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

® Totalemert libres sur la période Hom

#0

Partiellzment libres sur la période Mile ALVWRIGHT Rachel
Me pas tenir compte des contraintes cochées cidessous M. SWANN Charles

4 Indizponibiité 1l

< Pause déjaunsr

v Sites B

Ayant déjd un cours avec ce public
Mayart pss de cours avec ce public

| De cefte maticre . B < &
\ AnnLler “alicler

D’un clic, vous retrouvez tous les
enseignants de la matiére du cours.
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Maximum horaire

MAXIMUM HORAIRE

Vous pouvez limiter le nombre d’heures de cours par jour et par semaine pour les promotions
comme pour les enseignants.

= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 217

= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 218

Voir aussi
= DJS (Maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 115
= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 219
= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 219

MEMO DU COURS

Le mémo est une information relative a un cours, qu’il est possible d’afficher ou masquer sur
la fiche cours et/ou sur les Espaces.

Afficher / Masquer le mémo sur la fiche cours
Depuis la fiche cours, cliquez sur I'icone [7] et cochez / décochez Mémo.

Saisir un mémo

Depuis la fiche cours, saisissez le mémo dans I’espace en bas de la fiche cours ou bien cliquez
sur le bouton [#] et saisissez le mémo dans |a fenétre qui s’affiche.

Matigres
Electronique

B il Saisie du mémo

Mme PIHCHA

+ Regroupetn;

Ertrée directe par l'extérieur condamnée --= passer par le cité couloi

+ Promations
+ 10

<GMZ=TP1 Pour insérer un retour & la ligne taper Maj. + Ertrée
+ Cptions ]
+ Salles

518 (SALLES Anruler | ‘ Walider
+ Salles dema

Entrée directe par I'extérieur condamnée
--= passer par le cité coulair

Afficher / Masquer le mémo sur les cours dans le Client ou en version Monoposte

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenus des cours.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de ressources sur les emplois du temps
desquelles vous souhaitez afficher ou masquer le mémo.

3. Double-cliquez devant Mémo pour cocher ou décocher I'option.
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Afficher / Masquer le mémo sur les cours dans les Espaces

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Cliquez sur Paramétrage des plannings > Enseignants (par exemple) dans I’arborescence a
gauche, puis cliquez sur 'onglet Parametres des cours.

3. Cocher/décochez les colonnes correspondant au Mémo.

MENTION (ECHELLE DE NOTATION ECTS)

Définir les mentions

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.

2. Dans le tableau Définition des mentions, double-cliquez dans la colonne Mentions pour
saisir le libellé souhaité.

MHH (MAXIMUM HORAIRE HEBDOMADAIRE)

Le Maximum horaire hebdomadaire est strictement respecté lors d’un placement
automatique. Lors d’un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre
ignoré.

Limiter le nombre d’heures par semaine d’une matiére
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > = Liste.

2. Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Limiter le nombre d’heures de cours par semaine pour un enseignant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.
2. Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).
Remarque : vous pouvez également limiter le nombre de jours de cours par semaine (= MJS
(Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 219).

Limiter le nombre d’heures de cours par semaine pour une promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > = Liste.

2. Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MHH d’une ressource

1. Depuis I'affichage %¥ Emploi du temps, sélectionnez » =
le cours et cliquez dessus pour passer en mode 10D - 3h00
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
Maximum horaire hebdomadaire d’une ressource est g

< . N . . + Enzeignants 1
dépassé, le symbole H s’affiche en face sur la fiche M. MATHIEU Laurent "

cours. + Regroupements 0

Matiéres 1 .
Droit constitutionnel
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MH) (MAXIMUM HORAIRE JOURNALIER)

Le Maximum horaire journalier est strictement respecté lors d’'un placement automatique.
Lors d’'un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre ignoré.

Limiter le nombre d’heures par jour d’une matiéere
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MHJ. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Limiter le nombre d’heures de cours par jour pour un enseignant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Renseignez la colonne MHJ. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Limiter le nombre d’heures de cours par jour pour une promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > = Liste.

2. Renseignez la colonne MH]J. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 3 en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MH) d’'une ressource

1. Depuis I'affichage % Emploi du temps, sélectionnez le =
cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic : D) - S
(= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
Maximum horaire journalier d’une ressource est

Matiéres 1 .
Droit constitutionnel

. 3 o . + Enseignants 1
dépassé, le symbole J s’affiche en face sur la fiche M. MATHIEU Larent 7
cours. + Regroupemerts o

Les mises a jour se font automatiquement par défaut. Il est déconseillé de les désactiver.

Modifier I’heure de recherche de mise a jour
1. Rendez-vous dans I'application Contréleurﬂ (volet Mise a jour automatique) ou
Serveur £ (panneau Planning, volet Mise a jour automatique).

2. Vérifiez que I'option Mettre a jour silencieusement a heure fixe est cochée et saisissez
I’heure souhaitée.

Rechercher si une mise a jour du Client est disponible

1. Rendez-vous dans le menu Assistance > Mise a jour.
2. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour maintenant.

Voir le détail des mises a jour

Rendez-vous sur le site Internet d’Index Education, sur la page HYPERPLANNING > Mises &
jour.
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MJA (MAXIMUM DE JOURS DE PRESENCE PAR AN)

Le Maximum de jours de présence par an est strictement respecté lors d’'un placement
automatique. Lors d’un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre
ignoré.

Limiter le nombres de jours de présence par an pour un enseignant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Renseignez la colonne MJA. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Voir quand un placement de cours dépasse le MJA

1. Depuis I'affichage % Emploi du temps, sélectionnez
le cours et cliquez dessus pour passer en mode
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
Maximum de jours de présence par an d’une ressource
est dépassé, le symbole ] s’affiche en face sur la
fiche cours.

Matiéres
Droit Civil
+ Enseignants

Mme LAVILLIER Lucie

+ Regroupements

MJS (MAXIMUM DE JOURS DE PRESENCE PAR SEMAINE)

Le Maximum de jours de présence par semaine est strictement respecté lors d’'un placement
automatique. Lors d’un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre
ignoré.

Limiter le nombres de jours de présence par semaine pour un enseignant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Renseignez la colonne MJS. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MJS

1. Depuis I'affichage %¥ Emploi du temps, sélectionnez

le cours et cliquez dessus pour passer en mode
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le

Maximum de jours de présence par semaine d’une

Matiéres
Droit Civil

< 7 . + Enseignants 1
ressource est dépassé, le symbole | s’affiche en face d -
R Mme LAVILLIER Lucie H
sur la fiche cours. B
S OUPEMEnt S o

Voir aussi
= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 217
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MODE D’EVALUATION

HYPERPLANNING propose 4 modes d’évaluation : Contréle continu, Partiel, Projet et Stage
qui peuvent &tre renommeés. Si un service de notation a plusieurs modes d’évaluation, on
peut distinguer plusieurs moyennes sur le bulletin.

Définir les modes d’évaluation d’un service
Par défaut, un service de notation a uniquement le mode Contréle continu. Vous pouvez luien
attribuer plusieurs, par exemple Contrdle continu et Partiel. Les sous-services ont le méme
mode d’évaluation que le service auquel ils sont rattachés.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B Services de notation.
2. Double-cliquez dans la colonne Modes.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les modes d’évaluation possibles pour ce service.
4. Sélectionnez dans le menu déroulant le mode d’évaluation par défaut et validez.

Hy Modes d'évaluation du service de notation X

A Mode d'évaluation | Coefr. Q
4 W CC Cortréle continu 1,00
4 B PT Partiel 1,00
1 W PJ Projet 1,00
O W ST Stage 1,00

Mode utilizé par défaut lors de la création d'un devair

Contrile continu  ~

| Fermer |

Remarque : le mode d’évaluation peut étre modifié en multisélection pour tous les services.

Définir des coefficients différents selon les modes d’évaluation
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > 'Hf Services de notation.
2. Double-cliquez dans la colonne Modes.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les valeurs de la colonne Coeff.

DESIGH A1 et ses TD/options - Modules et services de notation | Semestre 1 -
Matiére #  Ppublic -] Enseignant #| Modes d'évaluation | Coefficient | Fac.

'E'J Créer des modules et setvices de notation

Deszin DESIGM &1 Mime HUCHON Colette CCO1) - PTC2) 1,00
Dessin perspective 2,00
Dessin perspective DESIGN &1 hime LALAMDE hMonigue  (CC(1) - PTCZ2) 1,00
Espace-volume 1,00
Ezpace-volume DESIGH &1 hime BOUHMAR Salwa CCC1) - PTCZ) 1,00
Infographie 20 2,00
Infographie 20 DESIGH A1 b DIl MARTING Fierre CCi1) - PT(2) 1,00
Lumiére 1,00
Lumiére DESIGH A1 Mlle GOBERT Madia CC1) - PT(1) 1,00
Projet personnel 4,00
Projet personnel DESIGN &1 / CCM) - PJ3) 1,00

Les coefficients de chaque

mode sont rappelés entre parenthéses.
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Afficher les moyennes des modes d’évaluation sur les bulletins

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > :# Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
3. Dans l'onglet Corps de bulletin, cochez Moyennes par mode d’évaluation.

WIS Vous pouvez également afficher la Moyenne générale par mode d’évaluation.

AUDIBERT Julien - Bulletins 2 = 2
. Etudiant Promotion Q
Matiere
ECTS Moy. Hcc PT Moy. o
M. DUPOMT Pierre ~
Couleur-matiére ] 15,00 15,00 15,00
. DUPONT Pierre
Design 10 13,50 13,00 14,00 13,50
. ANDREIS Philippe
Dessin 8 14,00 14,00 13,00
hdme HUCHON Colette
Infographie 2D 4 12,50 13,00 12,00 12,50
. DI MARTIMNG Pierre
Technique 5 15,25 15,50 15,00 15,25
Mme LEBESGLE “irginie
Moyenne générale 14,05 14,10 13,67 13,03 v
< >

Modifier la couleur du mode d’évaluation

La couleur vous permet de repérer en un coup d’ceil quel est le mode d’évaluation des devoirs
dans la tableau de saisie des notes et dans le relevé ('option Moyennes par mode d’évaluation
doit étre cochée dans la maquette du relevé).

Communication visuelle / DESIGH A1 ! M. DUPOHNT Pierre - Hotes | Semestre 1 - |
Créer un devoir | Bcc Partiel = 0342 0309 otz O
40 étudiants % Moyenne Moy brute| 1 1 [ 1 1 ]
ABABC-GAYIMNET Ale: 14,75 1433 16,00 1350 16,00 13,00 14,00
AGUT Alexandra Sophie 10,75 11,33 5,00 1250 5,00 12,00 13,00
AGEL Javwead 18,00 1767 15,00 17,00 15,00 16,00 18,00
Matiéres Etudiant Devoirs

M.ini._|Rattrap.| [llcc | []PT

Communication visuelle

. DUPCMNT Pierre
14,75 16,00 | 13,50 14,00 13,00 16,00

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B[ Services de notation.

2. Double-cliquez dans n’importe quelle cellule de la colonne Modes pour afficher la fenétre
des modes d’évaluation.

3. Cliquez sur le bouton &F en haut de la colonne Mode d’évaluation.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur un carré de couleur pour sélectionner une
autre couleur.
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MODE USAGE EXCLUSIF

Cest un mode spécifique a la version Réseau qui permet au SPR, aux administrateurs et aux
utilisateurs habilités (autorisation Activer le mode Usage Exclusif cochée dans la catégorie
Administration) de travailler seul sur la base ; les autres utilisateurs connectés, prévenus par
un message d’information, passent alors automatiquement en consultation et ne peuvent
plus agir sur la base. Ces derniers sont reconnectés en modification une fois quitté le mode
Usage exclusif.

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes (import de
données, modification du calendrier, lancement du placement automatique, etc.).

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si vous ne
les enregistrez pas manuellement [Ctrl + S], HYPERPLANNING vous demande de confirmer la
sauvegarde lorsque vous quittez le mode.

Lancer manuellement le mode Usage Exclusif
Rendez-vous dans le menu Fichier > Entrer dans le mode "Usage exclusif".

Quitter le mode Usage Exclusif

Rendez-vous dans le menu Fichier > Quitter le mode "Usage exclusif" ou cliquez sur le
bouton [ Quitter le mode exclusif dans la barre d’outils.

MODELE DE COURS

Un modele de cours permet de définir un certain nombre de caractéristiques qui seront
automatiquement attribuées aux cours construits a partir de ce modele. Lorsqu’un certain
nombre de cours doivent avoir les mémes caractéristiques, c’est un gain de temps a la saisie.

Créer un modéle de cours

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles de cours.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans l'onglet Caractéristiques du cours, renseignez les caractéristiques qu’auront par
défaut les cours créés sur ce modeéle.

4. Dans I'onglet Indisponibilités et vaeux, vous pouvez indiquer des créneaux sur lesquels les
cours créés a partir du modele ne pourront pas étre placés. Vous pouvez ainsi, par exemple,
interdire le placement des cours magistraux apres 16h. Ces indisponibilités pourront étre
modifiées a tout moment, sur tout ou partie des cours, dans Plannings > Cours > = .

Utiliser un modéle de cours

Lorsque vous créez un cours (en le dessinant sur une grille ¥ ou un planning B8 &% ; depuis
laliste des cours via lacommande Editer > Nouveau cours ; lors de la réservation d’'une salle, ou
encore lors de la création des cours a partir des cursus), vous pouvez sélectionner un modele
de cours. Le cours hérite des propriétés définies pour ce modéle; vous pouvez ensuite les
modifier si vous le souhaitez.

Masquer durablement les modéles qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 45
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MODIFIANT (PROFIL D’UTILISATION)

Les utilisateurs affectés au profil Modification peuvent consulter et modifier les données. lls
ont moins de droits que les administrateurs, mais davantage que les utilisateurs en simple
consultation (= Consultant (profil d’utilisation), p. 75). Par défaut, la licence de la version
Réseau autorise la connexion simultanée de 5 utilisateurs en modification.

Voir aussi

= Profil d’'un utilisateur, p. 264
= Utilisateur, p. 345

MODULE (CURSUS)

Un module regroupe plusieurs enseignements sous un méme libellé. Cela correspond par
exemple aux UE dans les universités. Un méme module peut étre utilisé pour plusieurs
cursus.

La saisie des modules 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.

Saisir un module
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cursus et modules > 4 Edition des modules.
2. Cliquez sur la ligne Créer un module, saisissez le nom du module et validez avec la touche
[Entrée].
3. Sélectionnez le module et cliquez dans la ligne Ajouter une matiére.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les matiéres a ajouter au module et validez.

5. Pour chaque matiére, saisissez le volume horaire a réaliser par type de cours en cliquant
dans les colonnes correspondantes (cours, TD, TP...).

Dupliquer un module
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cursus et modules > # Edition des modules.

2. Sélectionnez un module, faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection. Vous
pouvez ainsi éditer facilement des modules proches en changeant uniquement les
informations qui différent.

Modifier ’affichage des modules dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cursus.

2. Vous pouvez choisir d’afficher ou non le code des cursus et de trier par défaut les modules
selon le code ou le nom.

MODULE DE NOTATION

Un module de notation se compose d’un ou plusieurs services de notation, regroupés sous
un méme libellé (qui correspond aux UE dans les universités).

Changer un service de module
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
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Mot de passe

2. Faites un clic droit sur le service et choisissez Changer de module de notation ou cliquez-
glissez le service dans son nouveau module.

Droit Civil | Les suretés

Droit Civil | Les suretés L3 DROIT Privé
Droit Civil | Les suretés L3 DROIT Privé
Droit Civil | Les suretés L3 DROIT Privé

hime REYMOLDS Pierrette

Renommer un module

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B Services de notation.

2. Par défaut, le module porte le nom du premier service. Pour le modifier, double-cliquez
dessus, saisissez un nouveau nom et validez avec la touche [Entrée].

Supprimer un module
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

2. Sélectionnez le module, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche
[Suppr].

Voir aussi
= Moyenne, p. 229
= Service de notation, p. 315
= Validation des modules, p. 349

MOT DE PASSE

Pour chaque utilisateur des Espaces, HYPERPLANNING généere automatiquement un mot de
passe, qui suit les recommandations de la CNIL et peut étre modifié. En revanche, pour les
utilisateurs administratifs, les mots de passe doivent étre définis manuellement.

DEFINIR LES MOTS DE PASSE

Définir la longueur minimale et les régles a respecter

Les régles de sécurité des mots de passe peuvent étre définies :

e depuisle Client, dans le menu Parametres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité,

o depuis le Contrdleur £ dans le volet Utilisateurs du réseau, onglet Liste des
utilisateurs : cliquez sur le bouton g de la colonne MdP pour afficher la fenétre des régles
de sécurité.

Mots de passe

Taille minimum des mots de passe caractéres

</ Inclure U mains un caract&re nUmErigue

+|Inclure au moins une lettre
Inclure au moing un caractére spécial (ni lettre, ni chifire)
Melanger des minuscules et des majuscules

Consutter notre poltigue de séourté des mots de passe
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Mot de passe

Définir le mot de passe des utilisateurs administratifs

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs du Client ou bien dans
le volet Utilisateurs du réseau du Contréleur .';.3

2. Dans 'onglet Liste des utilisateurs, double-cliquez dans la colonne MdP, saisissez le mot de
passe souhaité et validez avec la touche [Entrée].

Forcer la personnalisation du mot de passe lors de la prochaine connexion
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs du Client ou bien dans
le volet Utilisateurs du réseau du Contréleur .

2. Dans I'onglet Liste des utilisateurs, double-cliquez dans la colonne *. L'utilisateur devra
modifier son mot de passe lors de sa prochaine connexion.

CONSULTER LES MOTS DE PASSE

Voir le mot de passe d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans 'onglet Liste des utilisateurs, colonne MdP, positionnez le curseur sur les points pour
voir le mot de passe dans une infobulle. Le mot de passe n’est plus visible quand il a été
personnalisé par I'utilisateur; les points sont alors remplacés par des astérisques.

Voir le mot de passe des utilisateurs des Espaces
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs concernés:
e onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > :
e onglet Plannings > Etudiants > @& Fiche parents,
e onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.
2. Par défaut, la colonne Mot de passe est masquée.

Cliquez sur le bouton 3 en haut a droite de |a liste
pour I'afficher (= Liste, p. 208).

Liste,

Identifiant de connexion Mot de passe

RACLL wuime
3. Positionnez le curseur sur les points pour voir le mot  HLEerT A
de passe dans une infobulle. PERRINALID .
Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a | #NDREIS

été personnalisé par l'utilisateur. Les points sont alors
remplacés par des astérisques.

COMMUNIQUER LES MOTS DE PASSE

Envoyer un courrier (papier, e-mail) contenant I'identifiant et le mot de passe

1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs auxquels vous souhaitez envoyer le courrier :
e onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
e onglet Plannings > Etudiants > @& Fiche parents,
e onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
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3. Cliquez sur le bouton i dans la barre d’outils.
4. Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

5. Sélectionnez la lettre type Connexion. Cette lettre type est modifiable dans I'onglet
Communication > Courriers > g (= Lettre type, p. 202).

6. Cliquez sur le bouton Imprimer/Envoyer.

Envoyer un SMS contenant I'identifiant et le mot de passe

1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs auxquels vous souhaitez envoyer le SMS :
e onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
o onglet Plannings > Etudiants > g Fiche parents,
e onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
3. Cliquez surle bouton [J dansla barre d’outils.

4. Sélectionnez le SMS type Connexion. Ce SMS type est modifiable dans I'onglet
Communication > SMS> [= (= SMS, p. 323).

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

MODIFIER LES MOTS DE PASSE

Autoriser un utilisateur administratif a modifier son mot de passe
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans l'onglet Liste des utilisateurs, double-cliquez dans la colonne V pour enlever le
verrou i .

Modifier son mot de passe
Prérequis Vous étes autorisé a modifier votre mot de passe.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.
3. Saisissez le nouveau mot de passe, saisissez la confirmation et validez.

Modifier le mot de passe d’un utilisateur administratif
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans l'onglet Liste des utilisateurs, double-cliquez dans la colonne MdP, saisissez le
nouveau mot de passe et validez avec la touche [Entrée].

Générer de nouveaux mots de passe pour les utilisateurs des Espaces

1. Rendez-vous sur |a liste des utilisateurs concernés :
e onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > i= Liste,
e onglet Plannings > Etudiants > g Fiche parents,
e onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Sélectionnez le ou les utilisateurs pour lesquels vous souhaitez générer un nouveau mot
de passe, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Mot de passe automatique.

Voir aussi
= ldentifiant de connexion, p. 190
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Motif d’absence et de retard

MOTIF D’ABSENCE ET DE RETARD

Créer un nouveau motif d’absence et/ou de retard

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs d’absence et de retard.

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

3. Indiquez si ce motif vaut pour les absences et/ou les retards en cochant la colonne Actif
souhaitée.

4. Par défaut, le motif a le statut Justifié. Double-cliquez dans la colonne Statut si vous ne
souhaitez pas que ce soit le cas : le motif devient Injustifié et les absences ou retards saisis
avec ce motif seront par défaut injustifiés.

Motifs d"absence et de retard

E=- Libellé Absence Retards
Actif Statut Défaut Lettre type SMS type | Actif Statut Défaut Lettre type SMS type
(%) Créer un matif d'absence
- Exclusion temporaire Justifige 0
Injuistifié Injustifiée 0 Demande de justific Absence Injustifiée 0 Demands de justific Retard
Austifié dustitiée dustifiée oy
- Maladie avec cedificat Justifiée Q
- Maladie sans ceificat Justifiée 0
Matif non encore connu Injustifiée 0 L ] Demande de justific Injustitiée 0 - Demande de justific
- Probléme de transport dustitiée dustiiée oy
Raison familisle dustitice &y dustifiee oy
[ ROV administratit dustitice ) dustifie )y
[ Fo mécical extériewr dustitice ) dustifie )y
Sans excuses Injustifiée 4y dustifige 4y

Un double-clic dans la
colonne Défaut désigne le
motif proposé par défaut.

Affecter une lettre / un SMS type a un motif

Vous pouvez définir pour chaque motif la lettre proposée par défaut pour I’envoi d’un courrier
relatif a 'absence / au retard pour ce motif : par exemple, une lettre demandant I’envoi d’un
justificatif pour le motif Maladie sans justificatif (= Justificatif d’absence, p. 200).

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs.

2. Double-cliquez dans la colonne Lettre type ou SMS type sur la ligne du motif concerné.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, HYPERPLANNING vous propose les lettres types de la
catégorie Assiduité. Cochez la lettre a associer au motif et validez.

Modifier le motif d’une absence ou d’un retard
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.

2. Double-cliquez dans la colonne Motif. Dans la fenétre qui s’affiche, si les motifs proposés
ne conviennent pas, cliquez sur laligne de création.

Supprimer les motifs non utilisés
Seuls les motifs non utilisés peuvent étre supprimés.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs.
2. Sélectionnez tous les motifs, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.
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Motif d’annulation

MOTIF D’ANNULATION

Créer un motif d’annulation
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Motifs d’annulation.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un motif et validez avec la touche [Entrée].

3. Par défaut, HYPERPLANNING répercute le libellé pour toutes les grilles et utilise les
premiéres lettres pour créer un libellé court. Double-cliquez dans les colonnes
correspondantes pour différencier le libellé du motif selon qu’il s’affiche sur les grilles des
enseignants, des étudiants ou des salles / matiéres.

Motifs d'annulation

Affichage dans les grilles Q
Motifs d'annulation Défaut pour les enseignants pour les publics et étudiants pour les salles et matiéres i’
Libellé long L. court Libellé long L. court Libellé long L. court
() Mouveau
Annulation L] Annulation AU Annlation ARIRU Annulstion AR
Protesseur absent .Absence ABS Professeur absent .ABS Annulg ABZ
M. AZOPARDI Philippe L1 DROIT Amphi Domat
EhO0 L. 0 féwrier ghio lun. 0 féwrier ghio lun. 0 1évrier
Absence Professeur absent Annulé
08ho0 0Bho0 0Bhoo
Drait civil Droit civil Droit civil
10h00 L1 DROIT 10ha0 M. AZOPARDI Philippe 10h00 M. AZOPARDI Philippe
Amphi Domeat Amphi Domat L1 DROIT
41hon — A1ho0 = A1ho0 —

Changer le motif d’une séance annulée

1. Depuis l'affichage %¥ Emploi du temps, sur la réglette du bas, allumez les semaines
correspondant aux séances annulées.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Choisir le motif d’annulation.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le motif et validez.

ANNULE
Anglais "L
LAURENS Jusdith v — - ‘
403 - Chaisir le motif dannulation
I

H Motifs d'annulation

Motifs d*annulation Q
(#) Nouveau

Annulation

Sortie pédagogique

Al alic
o 0 Professeur absent

Anglaiz
LAUREME Judith
403

228



Moyenne

MOYENNE

Les moyennes suivantes sont calculées automatiquement par HYPERPLANNING.

Par période (trimestre, semestre, etc.) :

e moyenne du sous-service/service: moyenne de I’étudiant, moyenne de I’étudiant par
mode d’évaluation (contrdle continu, partiel, etc.), moyenne de la promotion, moyenne la
plus basse de la promotion, moyenne la plus haute de la promotion;

e moyenne du module : moyenne de I’étudiant, moyenne de la promotion, moyenne la plus
basse de la promotion, moyenne la plus haute de la promotion;

o moyenne générale : moyenne de I'étudiant, [\EIEEMT moyenne de I'étudiant par mode
d’évaluation (contrdle continu, partiel, etc.), moyenne de la promotion.

Pour 'année:

e moyenne du sous-service / service : moyenne de I’étudiant ;

o moyenne du module : moyenne de I’étudiant;

e moyenne générale: moyenne de I’étudiant.
En fonction de vos paramétrages (voir ci-apres), ces moyennes s’affichent sur les relevés, les
bulletins, les récapitulatifs. Le détail du calcul de la moyenne de I’étudiant est toujours
disponible :il faut double-cliquer sur la moyenne pour I’afficher.

Communication visuelle / DESIGH A1 /M. DUPOHT Pierre - Hotes | Semestre 1 - |
Créer un devoir | Bcc Partiel 0342 03109 otz O
40 étudiants % | Moyenne Moy brute| 1 1 I 2 ~
ABABOL-GAVINET Ales 15,00 14,33 16,00 1367 16,00 13,00 14,00
AGUT Alexandra Sophie 11,00 11,33 3,00 12,57 3,00 12,00 13,00
AGIEL Jawvac 1830 17 &7 19,00 17,33 19,00 16,00 13,00
SUDIBERT Julien o8,1550 14,33 19,00 1,33 19,00 14,00 10,00
ER
EIEHELE (M JEEm e il & Hy Méthode de calcul de la moyenne de AUDIBERT Julien x
BERMIS Geoffrey Jean 100
BEYRIES Yaohan 17 5
BOUISSOU Nicolas 1,5( Moy du ervice "C ication vi lculée & partir des modes d'évaluation :
19,00+ 11,33
1547
1,00+ 1,00

moyenne arrondie & 15,50

Fermer

CALCUL DE LA MOYENNE DES SOUS-SERVICES / SERVICES
Le calcul des moyennes des sous-services / services prend en compte les coefficients affectés
aux devoirs, aux modes d’évaluations, aux sous-services et aux périodes pour le calcul de la
moyenne annuelle (= Coefficient, p. 73).

Paramétrer le calcul des moyennes des sous-services / services

Le paramétrage du calcul des moyennes semestrielles se fait période par période (semestre 1,
semestre 2, etc.). Il peut se faire pour un service ou pour tous les services en méme temps:
pour cela, sélectionnez tous les services avant de définir les parameétres.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B[ Services de notation.
2. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

4. Sélectionnez les services a droite.
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Moyenne

5. Paramétrez la moyenne dans 'onglet Calcul de moyennes, en bas de I’écran. Vous pouvez
notamment:
e indiquer sila moyenne doit étre la Moyenne des sous-services ou la Moyenne des devoirs
pour les services comportant des sous-services;
e sélectionner le mode d’arrondi souhaité ;
e ajouter une colonne bonus/malus (= Bonus / Malus, p. 58) ;
e pondérer la note la plus haute /la plus basse.

DESIGH A1 et ses TDioptions - Modules et services de notation | Semestre 1 ~|
Matiére * Public * Enseignant #| Modes | Fac. Q
Code Hom mns
W (F)Créer des modules et services de notation i
(#) Créar une promation *1 | Design DESIGN &1 M. ANDREIS Philippe GOy - PTC i
D1 A " Dessin L3
D2 LT Dessin DESIGN &1 hime HUCHON Harine CCC) - PTE i
G1 Dessin perspective Lt
G Dessin perspective DESIGN &1 tme LALAMDE Amandine CC(1)-PT(
Espace-volume
Espace-volume DESIGN 21 Mme BOUHNAR Sakwa S - PTE
Photoshop & lNlustrator DESIGN AT B Di MARTING Pierre Cof)-F
Data visualization DESIGN AT Mime LEBESFUE Virginie CCii)-F
Lumiére
Lurmiére: DESIGN 21 Mlle: GOBERT hadis CCC) - PTC L
Hz « >

Paramétres du service Infographie 2D / DESIGH A1 / M. DI MARTIHO Pierre

Calcul de moyennes | Présentstion sur les bulleting et relevés

Pour calculer la moyenne du service sur la période Semestre 1
Mode de calcul de la moyenne du service ® hoyenne des soug-services Moyenne des dewvairs

Arondis dudiart [Sans ~ |
Arrondis public

Pour calculer la moyenne du module de notation

Coefficient Faculatit

Superieur Le plus proche Tenir compte des bonus f malus

Supérieur Le plus proche

EB #5-0n2-082-00

Autoriser les enseignants a paramétrer la moyenne de leurs services

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.
2.Dans la catégorie Notation, cochez Modifier les parameétres de calcul des moyennes
(= Profil d’'un enseignant, p. 262).

CALCUL DE LA MOYENNE GENERALE
Le calcul de la moyenne générale prend en compte les coefficients qui ont été affectés aux
services /modules et aux périodes pour le calcul de la moyenne annuelle (= Coefficient,
p-73).

Paramétrer le calcul de la moyenne générale

Le paramétrage du calcul de la moyenne générale se fait période par période (semestre1,
semestre 2, etc.). Il peut se faire pour une promotion ou pour toutes les promotions en méme
temps: pour cela, sélectionnez toutes les promotions avant de définir les parameétres.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B Services de notation.

2. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

4. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour le
dé-sélectionner).
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Moyenne

5. Paramétrez la moyenne dans I'onglet Calcul de moyennes, en bas de I’écran. Vous pouvez
notamment:
e indiquer si la moyenne doit &tre la Moyenne des modules ou |la Moyenne des services
(vaut pour toutes les périodes) ;
e sélectionner le mode d’arrondi souhaité (vaut uniquement pour la période
sélectionnée).

DESIGH A1 et ses TD/options - Modules et services de notation ‘ Semestre 1 e |
Matiére #* Public & Enseignant % Modes | Fac. | HQ)
Code Hom -
‘\_ () Créer des modules et services de notation :\_

_—
(#)Créer une promotion *1 | Communication visuelle
§ Cotmmunication visuele DESIGN 41 M. DUPONT Pierre CC(1) - PTC v

D2 DESIGN A2 % Couleur-matiére i
1 Gha Couleur-matidre DESIGN 41 M. DUPONT Pierre CC(1) - PTC il
e Ghi2 Design
Design DESIGN 41 M. ANDREIS Philiape o1y - P -
Bz < >

Sélectionnez un service de notation pour afficher ses paramétres

Caleul de moyennes | Présentation sur les bulleting et relevés

Pour caleuler la moyenne générale

Mode dle calcul de ls mayenne générale: (@ Mayenne des modules de notation Arrondis tudiant

Moyenne des services de notation

Afficher guand meme & moyenne des modules de notation

Corriger manuellement la moyenne générale

= Corriger la moyenne, p. 84

Paramétrer le calcul de la moyenne générale annuelle
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
3. Dans le menu déroulant en haut a droite, sélectionnez le calendrier de la promotion.
4. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour le
dé-sélectionner).
5. Dans I'onglet Calcul de moyennes, en bas de I’écran :
e indiquez si la moyenne doit étre la Moyenne des modules/ services annuels ou la
Moyenne des périodes ;
e affectez si besoin des coefficients aux périodes (= Coefficient, p.73); ils valent aussi
pour la moyenne annuelle des services.

AFFICHAGE DES MOYENNES

Paramétrer I’'affichage des moyennes sur les documents
Le paramétrage vaut pour les documents a imprimer ainsi que pour les Espaces publiés sur
Internet.
1. Rendez-vous dans I'onglet correspondant au document voulu :
e Notation > Relevés de notes > i Définition des maquettes de relevé,
e Notation > Bulletins > :#: Définition des maquettes de bulletin,
e Notation > Récapitulatifs > :# Définition des maquettes de récapitulatif.
2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Allez dans I'onglet Corps de bulletin.
4. Cochez les éléments a afficher dans I’encart Détail des moyennes.
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Multisélection

Récupérer les moyennes des années précédentes
= Suivi pluriannuel, p. 332

MULTISELECTION

Sélectionner des éléments non contigus dans une liste
Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres &*

(%) Créer un enseignant
Mme ACHARD Martine Electronigue

Salwa Espace-volume

2 e
Pierre Infographie 20

Pierre Communication visuelle | Couleur-matiére

GOBERT
hime: HUCHOM

Mme LALAMDE Dessin perspective

Mme LALURENS Judith Anglais

Mme LEBESGUE “irginie Technicue

1] MATHEU Laurent Informaticue

Lt} MASR] Cisman Gestion Procduction
W @ <

Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste

Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le
dernier élément de la sélection.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matidres *
(+) Créer un enseignant

Mime ACHARD Marting Electronicue

Mile: ALNRIGHT Rachel Anglais

M. AMDREIS Philippe Desian

leur-matiere

:

Mime LALANDE Amandine Dessin perspective

Mime: LAURENS Judith Anglais

Mime: LEBESGUE Virginie Technicue

M LUNEL Jean-Pierre Automatisme, Dessin perspective
1) MATHIEL Laurert Informiaticue

] RESRI Osman Gestion Production

TIT T <
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Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres &

(+)] Créer un enssignant

ion Production

Renseigner la mutuelle d’'un étudiant ou d’un enseignant
= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164

Renseigner la mutuelle en multisélection

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > i= Liste.

2. Sélectionnez les personnes ayant une méme mutuelle, faites un clic droit et choisissez
Modifier la sélection > Mutuelle - Nom.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la mutuelle. Au besoin, créez-la.



Nationalité

NATIONALITE

Saisir la ou les nationalité(s) de I’étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > 5 Fiche étudiant.

2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche, puis cliquez sur I'onglet Identité.
3. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, dans la rubrique Nationalité, cliquez sur le bouton

5. Sila nationalité n’existe pas encore dans la base, cliquez sur la ligne de création, saisissez-
la puis validez avec la touche [Entrée].

6. Cochez la ou les nationalité(s) de I’étudiant, puis validez.

Hy Mationalité x
[A code Hom Hationalité Q,
() Mourveau )
[ cH CHIME chincize
A FR FRAMNCE frangaize
[ ha MAROC marocaine
A poL POLOGNE palanaize

Annuler || “alicer

NOMBRE D’ETUDIANTS

Il est calculé par HYPERPLANNING en fonction des étudiants affectés a la promotion/ au

groupe.
Promotions
Code Hom Hombre d'étudiants Effectif saisi
() Créer une promation
D1 DESIGH &1 40
D2 A DESIGH A2 4
A L ANGUES
ANGT 13 La colonne Nombre
ANEZ 4 d’étudiants ne peut
ANG3 14 pas étre modifiée. Si
WORKSHOP vous souhaitez qu’un
&1 Ght1 53 autre effectif soit pris
G2 GM2 60 en compte, il faut le
saisir dans la colonne
Effectif saisi.
Voir aussi

= Effectif du cours, p. 122



Non placé

Un cours non placé est un cours qui n’a pas encore de place sur la grille d’emploi du temps. Il
peut s’agir de cours importés depuis un fichier Excel, créés a partir des cursus ou encore
dépositionnés pour placer d’autres cours prioritaires.

Retrouver les cours non placés d’une ressource

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > %¥ Emploi du
temps.

2. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de 'emploi du temps (s’il est inactif, c’est qu’il
n’existe aucun cours non placé pour cette ressource).

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un cours non placé pour afficher son gabarit sur
’emploi du temps et le placer d’un double-clic au centre du cadre (vérifiez auparavant que
seules les semaines souhaitées sont actives sur la réglette du bas).

Mile ALWRIGHT Rachel - Emploi du temps

Iuncl mardi mercredi

ty Afficher les cours non placés

Mile ALWRIGHT Rachel - Cours non placés Hr
-\
Durée # Hb.s.. Diann ¥ Du-Au sur rannée | SP. | Mb. | Etat Matiére #|  promotion * sBC
2h0o 20 40h00 03 oct. au 12 now. - 2 C ® Anolzis =DESIGHN A1 = AMNG1 i
Zh0o 22 44h00 03 oct. au 12 now. - 2 C ® Anolzis =Gh2= ANG2
th4s| 22 | 3snan|os .- 07 au- @ | E
EEEEEEDY 2 ci22hc0) | < > 4 >

| Fermer |

Lol —
= i

15RO GM1 = ANG2

Anglais Lakbo 2

=DESIGN &1 = AR [ Principal
17h00 Labo 1

[ Principal
13 étudiants =GR 2= AMGT
18h00 Laho 1

E ‘ -
EE D e
20 Etudiants
19h00

Anglais

20h00 EE

Retrouver les cours non placés dans la liste des cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Cliquez surle bouton @# en haut a droite de laliste pour afficher uniquement les cours fils.
3. Triez laliste sur la colonne Etat : les cours non placés s’affichent en bleu avec I'icéne ).

Afficher / masquer les cours non placés sur les états de service

= Etats de service, p. 142
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Rendre un cours non placé

= Dépositionner un cours, p. 106

Voir aussi
= Etat des cours, p. 142

NOTE SEUIL

La note seuil est la note minimale pour:
e obtenir les crédits ECTS associés a un service / sous-service / module de notation (=> ECTS,
p-120);
e valider un module (= Validation des modules, p. 349).

Saisir une note seuil
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ¥ Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
3. Saisissez en regard du service / sous-service / module la Note seuil.

Matigre * Public | ub ecTs ¥ Hote seuil
':'B' Créer des modules et services de notation
UE 1 8 10,00
Economie Irternationale W1 Droit public 10,00
Droit de 'environnement 11 Drroit public 10,00
UE 2 8 12,00
Droit public comparé b1 Droit public 10,00 k\
Contertieux constitutionnel W1 Drait pukblic 10,00 Un étudiant devra avoir au
Langue 4 1000 moins 12 de moyenne a 'UE 2
Anglais W1 Droit public=ANG 1, 1000 (et 10 a chaque service) pour
Espagnal <M1 Droit public=ESP 10,00  valider le module et obtenir
Allemand <ht1 Droit public=ALL 1000 les 8 crédits ECTS associés.

NOTES

Les notes peuvent étre saisies directement par I'enseignant depuis son Espace Enseignant
ou reportées par un utilisateur administratif. Elles sont toujours saisies dans le cadre d’un
service de notation (= Service de notation, p.315) et plus précisément d’un devoir
(= Devoir, p. 110).

Autoriser les enseignants a saisir les notes

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Notation, cochez Saisir des notes (= Profil d’'un enseignant, p. 262). Les
enseignants peuvent alors saisir les notes a partir de 'onglet Notation de leur Espace. Soit
un utilisateur administratif a créé au préalable les devoirs, soit I’enseignant les crée
directement depuis son Espace (il faut alors cocher 'autorisation Créer des devoirs).



LLE M Enseignements Ass Stages Promotions Etudiants  Salles

Saisie des notes  Dewvoirs surveillés  Bulletin - Résultats

Saisie des notes  DESIGH A2 - semestre 1 ¥  Design - DESIGH A2 - M. ANDREIS Philippe -
& i o
Créer un devoir Icc FT 0140
4 étudiants Moyenne Moy, br 1 1 [ 1 ]

ADONIS Maxime 14,00 14,00 14,00
ANGUS Gary 15,00 15,00 15,00 15,00
ANGUS Kerianne 13,00 13,00 13,00 13,00
A0USTOU Francois 16,00 16,00 16,00 16,00

L’enseignant saisit les notes depuis son
Espace, apreés création d’un devoir.

Reporter les notes transmises par I’enseignant
Prérequis Pour saisir des notes, il faut au préalable avoir créé un devoir (= Devoir, p. 110).
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > S5 Notes.
2. Sélectionnez la promotion et le service dans les listes a gauche.

3. Cliquez dans la colonne du devoir en face de I’étudiant concerné, saisissez une note ou une
annotation (voir ci-apres) et validez avec la touche [Entrée].

Saisir une annotation a la place de la note

Rendez-vous dans 'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes :

o Noter un étudiant absent : saisissez A (pas de note) ou Z (le devoir compte pour 0) a la
place de la note.

o Noter un devoir non rendu : saisissez R (pas de note) ou W (le travail compte pour 0).

e Indiquer que I’étudiant est dispensé pour un devoir : saisissez D a la place de la note.

Vérifier les notes des devoirs et les modifier au besoin
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > = Liste des devoirs.
2. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a gauche.
3. Sélectionnez un devoir pour afficher les notes a droite.
4. En double-cliquant dans la colonne Note, vous pouvez les modifier.

Devoirs Hotes du devoir
Etudiant # Hote
Enseignant #* promoti... ¥ Matiére & Q Q
A ABABOL-GAVINET Alexia 15,00 0
Mile GOBERT Madia DESIGH A2 Lumiére @ AGUT Alexandra Sophie 11,00 A
tdlle GOBERT Madiza DESIGH 22 Lumigre A AGEL Javwad 0

i HL 1=} ALUDIBERT Julien 17,00
hime HUCHON Karine DESIGH A1 Dessin BERGER: Remy Jean Paul 13,00
Mme HUCHON Karine DESIGM 21 Dessin BERMIS Geoffrey Jean 9,00
Mme HUCHON Karine DESIGM 21 Dessin BEYRIES Yohan 14,00
Mme HUCHON Karine DESIGH A2 Dessin BOUISS0U Micolas 16,00
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Nouvelle base

Copier un tableau de notes dans Excel
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 55 Notes.
2. Sélectionnez une promotion et un service dans les listes a gauche.
3. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite du tableau de notes.
4. Dans Excel, faites [Ctrl + V] pour coller |a liste des étudiants avec leurs notes.

Interdire la saisie des notes aprés une certaine date
= Période de notation, p. 251

Afficher le nombre de devoirs oli I’étudiant a une note supérieure / égale ala
moyenne

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes.

2. Sélectionnez une promotion, puis une matiere dans les listes a gauche.

3. A droite, cliquez sur I'icone £ et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le nombre
de devoirs.

Remplacer les notes par des lettres
= Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F), p. 119

Voir aussi
= Baréeme, p. 57
= Moyenne, p. 229
= Période de notation, p. 251
= Relevé de notes, p. 295
= Service de notation, p. 315
= Suivi pluriannuel, p. 332

NOUVELLE BASE

Créer une nouvelle base [version Monoposte]

1. Depuis la page d’accueil du logiciel, lancez la commande Fichier > Nouvelle base > Vide.
2. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 172).
3. Enregistrez la base.

Créer une nouvelle base [version Réseau]
Prérequis Le Serveur est arrété; un planning a été créé.
1. Rendez-vous sur le panneau Planning du Serveur 5.
2. Cliquez surle bouton | & Créer une nouvelle base vide en haut a droite.
3. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 172).
4. Enregistrez la base : elle est automatiquement mise en service.

Créer une nouvelle base [version Hébergée]
= Hébergement des applications et de la base, p. 178

238



Numéro de SIRET

Voir aussi
= Initialiser une base a partir de I’année précédente, p. 196

NUMERO DE SIRET

Renseigner le numéro de SIRET d’une entreprise
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.
2. Sélectionnez I’entreprise dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & pour éditer la fiche de renseignements.
4. Remplissez le champ N° SIRET.

NUMERO INE (IDENTIFIANT NATIONAL ETUDIANT)

Trier les étudiants sur le numéro INE

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Numéro INE, cliquez sur le bouton 9 en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 208).

3. Triez laliste en cliquant sur le titre de la colonne Numéro INE.

Afficher le numéro INE de I’étudiant sur le bulletin

2. Sélectionnez la maquette utilisée dans la liste a gauche.

3. Dans I'onglet En-téte de bulletin, encadré Informations principales de l’étudiant, cochez
Numéro INE.

Renseigner le numéro RNE (Répertoire National des Etablissements)
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Renseignez le champ N° Identification.

NUMEROTATION

Numéroter les séances

Cette option permet d’afficher le numéro de la séance sur les plannings et sur ’'emploi du
temps quand une seule semaine est allumée.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Cochez Dans les grilles, afficher le numéro d’ordre chronologique des séances.
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Numeérotation

3. Choisissez ce qui justifie une méme numérotation (matiere, promotion, etc.):
HYPERPLANNING numérote les séances en fonction de ce critére sans vérifier si les
séances sont issues du méme cours ou non.

BRI 1l est possible de numéroter les séances en utilisant la notion de service
commune a tous, notamment utilisée pour les progressions, et définie dans le menu
Parameétres > AUTRES DONNEES > Services (=> Définir ’enchainement des séances, p. 265).

4. Cochez Afficher le nombre total de séances.

Mumero d'ordre des séances
+|Danz lez grilles, atficher I numéra d'ordre chronologigue des séances d'un méme service: 1
@ en utilizant 12 notion de service commune & tous (Cf Paramétres = Autres données = Services d'enseignement)
&n regroupant les cours de méme matisre, méme public et méme enssignant
en regroupant les cours de méme matiére et méme public
en regroupant les cours de méme public et méme enseignant

< Afficher le nombre total de séances D12

Design
I, ANDREIS Philippe
512

14034
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Numéroter les semaines a partir de 1

Par défaut, les semaines sont numérotées selon la norme ISO : la premiére semaine démarre
au premier janvier. Si vous le souhaitez, vous pouvez numéroter les semaines en fonction de
I’année scolaire plutdt que de I’'année civile.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Dans I’encart Numéro de semaine, cochez Renuméroter a partir de 1.



0

OPTION

Une option correspond a un sous-ensemble d’étudiants (’'ensemble étant la promotion). La
différence avec les TD réside dans la gestion des liens : il n’y a pas de liens manuels créés par
défaut pour les options, ni de liens automatiques, méme si les options ont des étudiants en
commun avec d’autres publics. Autrement dit, un étudiant peut avoir sur le méme créneau
horaire deux cours en option ou bien un cours en TD et un cours en option, mais pas deux
coursen TD.

Voir aussi
= TD (groupe de TD), p. 336

ORAUX

Un oral est un cours placé sur un créneau donné, auquel est associé un ordre et un temps de
passage pour les étudiants.

CREATION

Créer une session d’oral

. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Oraux > = Liste.

. Cliquez sur Créer un oral.

. Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez les ressources a la fiche cours.

.Indiquez le temps et les modalités de passage (Répartition alphabétique ou bien
Répartition aléatoire).

. Sélectionnez la semaine sur la réglette du bas.

6. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner I'oral et double-cliquez dans le cadre vert pour
valider le placement.

N~ W N~
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Transformer un cours en session d’oral
Prérequis Le cours doit étre composé d’une seule séance placée et contenir des étudiants.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez Oral > Transformer en oral.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le temps de passage par étudiant ainsi que le mode
de répartition (alphabétique ou aléatoire) et validez.

4. L’oral est créé et verrouillé. Il est signalé par I'icone ® .

GESTION

Changer I’ordre de passage

Deés que les étudiants du cours changent (étudiants ajoutés ou retirés), vous devez modifier
I’ordre de passage de I'oral. Pour vous avertir, le bouton @ s’affiche dans la barre d’outils.
Cliquez sur ce bouton pour modifier I'oral en question.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.



2. Sélectionnez I'oral a modifier.

3. Cliquez sur le bouton Regénérer.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, le nouveau nombre d’étudiants concernés par l'oral est
indiqué. Si besoin, modifiez les modalités (temps par étudiant, répartition).

jeudi 31 mai de 14h00 i 18h15 - Oral
Raison pour laquelle l'oral
doit étre regénéré (nouveaux
étudiants, trop d’étudiants
sur le créneau, etc.).

Caractéristiques de l'oral
L'oral n'est pas publié

Réparttion par ordre alphabétique

Toutes les 13 minutes
- Le= étudiants du cours as=ocié & loral ont changé.

- La durée de l'oral est incompatible avec le nombre d'étudiants.
Werifier la durée de la séance, le temps accords & chague étudiant et le public
azzocié avant de regénérer l'oral

Regénérer

Horaire Etudiants
17ho0 DE MARIA Melznie
17h15 DELANMOY Marc hichel Benoit

) o 17h30 DELHOSTE Oceane # Génération de Foral

En gris : les étudiants 17hs DELOR: Segolens Marie

qui ont été enlevés du 18ha0 FICGLET Joseph [13 Jminutes par étuciart

cours. \_/ FREE #lexander Patrick Mombre d'étudiarts : 19
FARDE Audrey Durée nécesaaire : 4h07
GRENER Cedric Marc

® Répartition alphabéticue
GUMGAH Elodie

En gras : les nouveaux /_\\Elos Aarien
étudiants qui doivent ATTAL Aurélien

N . Annuler “alicer
étre pris en compte. CAZEAUX Emmanuel | |
3« >

Répartition aléatoire

Remarque : si vous souhaitez apporter une modification mineure a votre oral, comme par
exemple intervertir des étudiants, au lieu de le regénérer entierement, sélectionnez les
étudiants, puis utilisez les fleches pour modifier leur position de passage.

Horaire Etudiants i
1 4h00 ADOMIS Maxime t
14h13 AQUSTOU Francais l’
14h26 ARAGMOUET Lionel Artony ~
14h39 ARMOLUR Jeremy
14hi52 ATTAL &urélien
15h0s BOLTCOUKHIME Salome Andrea
15h18 BOLE Melocy
i cazanan
15h44 BOUIM Julie
15hs7 CARSANA Laure Anne Louise
16H10 CAZEALN Emmanuel

Imprimer la feuille d’émargement pour une session d’oraux
= Feuille d’émargement (oral), p. 163
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Ouvrir une base

CONVOCATION

Convoquer les étudiants par e-mail ou par courrier
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.
2. Sélectionnez Ioral.
3. Cliquez sur le bouton | dans la barre d’outils.

4. Choisissez le type de sortie et la lettre type Convocation oral (que vous pouvez modifier
dans I'onglet Communication > Courriers > %x).

5. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Publier les convocations aux oraux sur les Espaces

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Publication.

OUVRIR UNE BASE

Ouvrir une base [version Monoposte]

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Ouvrir une base.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .hyp et cliquez sur Ouvrir.

Ouvrir une base [version Réseau]
Prérequis Le Serveur doit étre arrété.
1. Depuis le Serveur £, rendez-vous dans le panneau Planning.
2. Cliquez sur le bouton | * Ouvrir une base.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .hyp et cliquez sur Ouvrir. La base est
automatiquement mise en service.

Ouvrir une base enregistrée avec une ancienne version d’HYPERPLANNING
= Ancienne version d’HYPERPLANNING, p. 47

La colonne @ permet de définir les données a afficher lorsqu’on coche 'option Afficher les
données marquées @ dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage (= Afficher
uniquement les données marquées « ceil », p. 45).

Promotions Promotions
Un double-clic
Hom ® sur lceil active Hom ®
+) Créer une promotion ou le désactive. +) Créer une promotion
L1 DROIT & Kt Droit privé =3
L2 DROIT & (_/ M2 Droit privé ®
L3 DROIT privé &
L3 DROIT pubic =
b1 Droit prive (=3
M2 Droit prive (=3
Option cochée : Afficher les Option cochée : Afficher uniquement
données marquées @ + ;35 les données marquées @

243



Panneaux lumineux

PANNEAUX LUMINEU

HYPERPLANNING permet d’afficher sur des panneaux lumineux les emplois du temps mis a
jour en temps réel. Vous pouvez également diffuser des informations complémentaires sous
forme de messages défilants.

Chaque panneau lumineux correspond un ensemble de pages .html, publiées lorsque le
planning est publié avec HYPERPLANNING.net (= Planning, p. 260).

Droit & Sciences Economiques / Jeudi 07 décembre 2017 - 11h55
Horaires Public Salle Matiére Enseignant

08h00 [J<M1 Droit privé> DROIT FISCAL salle 307 B Droit fiscal et
12h00 GR3 comptabilité

B Droit fiscal et
comptabilité

Mme LAVILLIER

[1<M2 Droit privé> ANGL GR1 Salle 105 Mme BASILE

[1<L3 DROIT Privé> DROIT du : :
TRAVAIL GR3 Salle 311 [1Droit du Travail M. ALLOUCHE

[1<L3 DROIT Privé> DROIT du = . .
TRAVAIL GR1 Salle 205 Droit du Travail Mile REUBEN

[1<L3 DROIT Privé> DROIT du ; .
TRAVAIL GR2 Salle 209 Droit du Travail M. ALLARD

[J<L1 DROIT> HIST GR3 Salle 204 Hist éco et sle France M. GALLOIS

[J<L1 DROIT> HIST GR1 Salle 207 [1Hist éco et sle France Mme BALLAND

EL3 DROIT Public Salle 009 L Optimization Mme BASILE
dynamique

[©/M2 Droit privé Amphi A1 B Droit Civil Mme LAVILLIER

Définir les informations a afficher sur un panneau
1. Rendez-vous dans I’onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

3. Sélectionnez le panneau créé puis, dans I’encadré Cours a publier, cliquez sur la ligne de
création et cochez les promotions ou les salles concernées dans la fenétre qui s’affiche.

4. Précisez si vous souhaitez afficher les cours annulés; si oui, ils s’afficheront avec la
mention Annulé.

5. Dans I’encadré Contenu des cours, cochez les éléments a afficher sur les cours.
6. Personnalisez la mise en page via les options de I’encadré Options d’affichage.

Faire défiler des informations en bas de I’écran
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.
2. Sélectionnez un panneau lumineux dans la liste a gauche ; au besoin, créez-le.

3. Dans I’encadré Informations complémentaires, cliquez sur la ligne de création, saisissez le
message a faire défiler et validez avec la touche [Entrée].

4. Double-cliquez dans la colonne Période : sur le calendrier qui s’affiche, cliquez-glissez sur
les semaines ol vous souhaitez voir cette information publiée et validez.
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Paramétres de connexion [e-mails et SMS)

Récupérer I’'adresse de connexion pour publier le panneau

L’adresse de connexion peut étre récupérée depuis le Client ou depuis HYPERPLANNING.net.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.

2. Sélectionnez le panneau lumineux, faites un clic droit et choisissez Prévisualiser la
sélection.

3. Le panneau s’ouvre dans la fenétre de votre navigateur : ’'URL qui s’affiche est I’adresse de
connexion a récupérer.

Remarque : vous retrouvez cette adresse depuis HYPERPLANNING.net ﬂ Rendez-vous dans le

panneau Planning, volet Paramétres de publication, puis dans 'onglet Panneaux lumineux.

Vous disposez d’une adresse de connexion pour chaque affichage. Pour la copier, sélectionnez le

panneau lumineux, faites un clic droit et choisissez Copier [’adresse de connexion.

Cacher la barre du navigateur pour mettre le panneau en plein écran
Depuis le panneau d’affichage, appuyez sur la touche F11.

PARAMETRES DE CONNEXION (E-MAILS ET SMS)

OPTION N° 1: CENTRALISER L’ENVOI DES E-MAILS DEPUIS LE SERVEUR

NIVEEIREE || est possible de laisser au Serveur la charge d’envoyer les e-mails de tous les
utilisateurs. Le paramétrage du serveur SMTP se fait alors en une seule fois par le SPR depuis
le Serveur. Les utilisateurs n’ont aucune manipulation a faire depuis le Client.

Activer I’envoi centralisé des e-mails depuis le Serveur

1. Depuis le Serveur, rendez-vous dans le panneau Planning, puis dans le volet Paramétres
d’envoi des e-mails.

2. Cochez Prendre en charge l’envoi des e-mails de tous les utilisateurs.

3. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP.

4. Cliquez sur le bouton Tester I’envoi d’e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous obtenez
le message Délai dépassé, augmentez le délai d’attente du serveur.

Remarque : méme si la messagerie est paramétrée pour un envoi depuis le Serveur, chaque

utilisateur peut préférer paramétrer son Client pour un envoi depuis son poste. Pour cela, dans

le menu Internet > Parameétres e-mails et SMS, il doit cocher l'option Ignorer les paramétres du

serveur et envoyer mes e-mails via le Client HYPERPLANNING puis renseigner les informations

concernant le serveur SMTP.

OPTION N° 2 : ENVOYER LES E-MAILS VIA LES CLIENTS

Si la messagerie n’est pas paramétrée pour tous les utilisateurs depuis le Serveur, elle doit
étre définie depuis les Clients :
e soit l'utilisateur reporte lui-méme les parametres de sa messagerie (si Outlook Express est
configuré, les informations sont automatiquement récupérées) :
e soit Padministrateur définit des profils de messagerie qui peuvent ensuite étre récupérés
par les utilisateurs.
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Paramétrer la messagerie d’un Client
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS.
2. Saisissez les informations concernant votre messagerie dans les parametres utilisateurs.
3. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (a retrouver dans votre logiciel de
messagerie).
4. Cliquez sur le bouton Tester I’envoi d’e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous obtenez
le message Délai dépassé, augmentez le délai d’attente du serveur.

Utiliser des profils de messagerie
1. La définition des profils se fait par I'administrateur depuis son poste, dans le menu
Internet > Gérer les profils d’envoi d’e-mails :
e Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé facilement identifiable par les
utilisateurs qui devront récupérer le profil et validez avec la touche [Entrée].
o Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.

2. L'utilisateur récupére son profil dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS :

e Dans larubrique Envoi des e-mails, cliquez sur le bouton £&.
e Dansla fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails.

PARENTS

Activer / Désactiver la gestion des parents
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.
2. Cochez /décochez I'option Activer la gestion des parents.

Définir les parents comme destinataires des courriers (relevés d’absences, bulletins, etc.)
= Destinataires des courriers, p. 109

Saisir ou consulter les coordonnées des parents
= Coordonnées personnelles, p. 83

sox

Récupérer I’'adresse déja saisie pour leur enfant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > g Fiche parents.

2. Sélectionnez le ou les parents, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Récupérer ’adresse de I’étudiant.

PARTIELS

Afficher « partiel » sur les emplois du temps

Dans HYPERPLANNING, un partiel est un cours. Pour afficher la mention « partiel » sur les
emplois du temps, il vous faut donc créer un cours avec la matiere Partiel ou bien modifier la
matiere d’un cours existant.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.
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. Créez une matiere spécifique: cliquez sur la ligne de création, saisissez Partiel et validez
avec la touche [Entrée].

. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.
. Si vous souhaitez transformer des séances existantes en partiel, allumez la semaine

concernée sur la réglette en bas de I’écran et sélectionnez les cours concernés : sur la fiche
cours qui s’affiche, double-cliquez sur la matiére pour la remplacer par Partiel.

. Depuis I'affichage %¥ Emploi du temps, si vous souhaitez créer des séances de partiel,

dessinez-les sur les grilles d’emploi du temps. Depuis la fiche cours, renseignez Partiel pour
la matiére et ajoutez la promotion ou les groupes de TD concernés.

Utiliser un mode d’évaluation spécifique

Pour pouvoir distinguer les notes de contréle continu des notes de partiel, vous indiquez dans
les devoirs le mode d’évaluation Partiel, préalablement affecté aux servicesdonnant lieuades
partiels.

1.
2.
3.

vl

9.

Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘Ef Services de notation.
Sélectionnez les promotions concernées dans la liste a gauche.

Sélectionnez les services donnant lieu a un partiel, faites un clic droit et choisissez
Modifier la sélection de services > Modes d’évaluation (=> Mode d’évaluation, p. 220).

. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Partiel.
. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 55 Notes.

. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche et tous les services donnant lieu a un
partiel.
. Sélectionnez Partiel dans le menu déroulant si vous utilisez une période de notation

spécifique (voir ci-apres). Sinon, sélectionnez le trimestre /semestre concerné.

. Cliquez sur Créer des devoirs : dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les caractéristiques

du devoir et indiquez Partiel comme mode d’évaluation (= Devoir, p. 110).
Vous pouvez procéder a la saisie des notes.

Remarque: s’ils y sont autorisés, les enseignants peuvent créer les devoirs et saisir les notes
depuis leur Espace.

Editer un bulletin spécifique avec les notes des partiels

Sivous souhaitez éditer un bulletin uniquement avec les notes des partiels (sans les notes de
contrdle continu), il vous faut créer et utiliser une période de notation spécifique (= Période
de notation, p. 251).

1.

Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > 5 Calendriers et périodes de
notation.

.Commencez par créer une période de notation spécifique: sélectionnez un calendrier de

notation, faites un clic droit et choisissez Ajouter une période. Dans la fenétre qui
s’affiche, saisissez Partiel comme nom et indiquez les dates de la session de partiel.
Validez.

. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes.
. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche et tous les services donnant lieu a un

partiel.

. Cliquez sur le bouton Créer des devoirs (= Devoir, p. 110).
. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez les caractéristiques en indiquant Partiel comme

Période de notation. Si vous utilisez le mode d’évaluation Partiel, sélectionnez-le dans le
menu déroulant (voir ci-avant).

. Saisissez les notes (=> Notes, p. 236).
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Partition

afin de créer une maquette spécifique pour le bulletin correspondant aux partiels : cliquez
sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée]. Sélectionnez
la maquette et cochez ensuite les éléments a faire apparaitre (= Bulletin, p. 60).

9. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > [ Bulletins pour affecter la maquette
aux promotions concernées par les partiels: sélectionnez les promotions, faites un clic
droit et choisissez Modifier la sélection > Maquette de bulletin. Dans la fenétre qui
s’affiche, sélectionnez la maquette du partiel et validez.

10. Pour afficher le bulletin d’un étudiant, sélectionnez la promotion et I’étudiant dans les

listes a gauche, puis sélectionnez la période Partiel dans le menu déroulant en haut a
droite.

Voir aussi
= Oraux, p. 241

PARTITION

La partition est le nom donné au découpage d’'une promotion en plusieurs groupes. Par
exemple « langues » pour des groupes d’espagnol et d’anglais ou « TD » pour les groupes TD1,
TD2, TD3, etc.

= TD (groupe de TD), p. 336

PAS HORAIRE

Le pas horaire se définit a la création de la base. Il s’agit de la plus petite durée nécessaire
pour définir un cours. Exemple : 15 minutes si certains cours font 45 minutes; 30 minutes
pour des cours d’1h30. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a celui dont vous avez
besoin : vos grilles n’en seront que plus lisibles.

0sho0

0Sh0od

10h00

A1h00

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

18h00

luncli

mardi

Pas horaire de 15 minutes

05ho0

03ha0

10ha0

1ho0

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

18h00

lunchi

marc

Pas horaire de 30 minutes




Pause (récréation)

Modifier le pas horaire
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.

2. HYPERPLANNING vous demande de confirmer le passage en mode Usage exclusif ; le temps
de la manipulation, tous les utilisateurs vont étre mis en consultation.

3. Dans la fenétre de paramétrage de la grille horaire, sélectionnez le pas horaire souhaité et
validez.

4. Quittez le mode Usage exclusif en enregistrant les modifications.

PAUSE (RECREATION)

Définir des pauses est utile si vous utilisez le placement automatique et souhaitez que
certains cours ne chevauchent pas ces pauses.

Définir les pauses
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause / Intercours.
2. Cochez Activer la premiére pause.

3. Sélectionnez I’heure de la pause dans le menu déroulant ou cliquez-glissez la ligne jaune
surlagrille.

4. Répétez la manipulation si vous avez plusieurs pauses.

Gestion des pauses @
|« ctiver |a premigre pausze
V| Activer la deuxigme pause

Activer la troisiéme pause

Activer la quatriéme pause

00 lundi mardi mercredi jeudi vendredi

15h00——

Lalad
|

16h00

17ha0

18ha0

19h00

20h00

Indiquer les cours qui doivent respecter les pauses
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Respect des
pauses > Respecter les pauses.
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Pause déjeuner

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les pauses

1. Depuis I'affichage w¥ Emploi du temps, sélectionnez
le cours et cliquez dessus pour passer en mode
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le E:i'::: a L £
cours empiéte sur une pause, cela est signalé par le + Enseignarts 1
symbole @ sur la fiche cours. Mme BROCHIER Annick

+ Fegroupements 0
+ Promations 0

Voir aussi

= Contraintes, p. 77
= Intercours, p. 197

PAUSE DEJEUNER

Garantir le temps de déjeuner sans fixer I’heure de la pause déjeuner
Cette fonctionnalité permet de garantir aux étudiants et/ou aux enseignants un temps pour
déjeuner (1h par exemple) sur un créneau défini (12h-14h par exemple).
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner.

2. Cochez les ressources pour lesquelles vous souhaitez gérer la pause déjeuner: les
enseignants et/ou les promotions.

3. Sélectionnez dans le menu déroulant la durée de la pause.

4.Sur la grille a gauche, glissez les lignes vertes de maniere a définir I’heure minimale et
maximale pour la pause déjeuner.

Définition de la mi-journée @ Gestion de la pause déjeuner @
ghao lundi mardi mercredi jeudi vendredi
o o o o o | Pour les enseignants
02hon | Pour les promotions
10hi0 Curée de la pause
11h00 _ _ _ _ _
12hoo - = ; = -
13h00
14h00 . _ _ _ -
15h00 _ _ _ _ _
16h00 _ _ _ _ _
17h00 _ _ _ _ _
16h00 _ _ _ _ _
19h00 _ _ _ _ _
20h00 _ _ _ _ _
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Période de notation

Fixer I’heure de la pause déjeuner

Si ’heure de la pause déjeuner est fixée pour tout ou partie des ressources, saisissez des
indisponibilités sur le temps du déjeuner dans l'onglet Plannings > Enseignants/
Promotions > ™ (= Indisponibilités, p.194).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas la pause déjeuner

1. Depuis I'affichage %* Emploi du temps, sélectionnez
le cours et cliquez dessus pour passer en mode
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le E:::;;j L.
cours empiete sur la pause déjeuner, cela est signalé + Enseignants 1
par le symbole [ sur la fiche cours. Mme BROCHIER Annick
=+ Regroupemerts o
+ Pramations 0

PERIODE DE NOTATION

Les notes sont saisies et les moyennes calculées pour une période (semestre, trimestre,
semaine d’examen...). Les périodes sont regroupées dans des calendriers de notation,
attribués aux promotions: les promotions peuvent ainsi étre notées sur des périodes
différentes.

Créer un calendrier de notation
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > S Calendriers et périodes de
notation.
2. Cliquez dans la ligne de création, sélectionnez Créer un calendrier, saisissez un libellé et
validez avec |a touche [Entrée].
3. Renommez les périodes comme vous le souhaitez et définissez les dates de début et de fin.
Vous pouvez également ajouter des périodes si besoin (voir ci-apres).

=== Hom Date de début Date defin Q4

IE-:I Créer un calendrier ou une période hors calendrier L

Calendriers de notation A
FIR| =
Semestre 1 03092015 14012018 i
Semestre 2 1540172019 28057218

Modifier un calendrier

Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > Sg Calendriers et périodes de

notation :

e Renommer une période ou un calendrier: double-cliquez sur le nom, saisissez-en un
nouveau et validez avec la touche [Entrée].

e Modifier les dates : double-cliquez dans |a colonne Date de début et/ou Date de fin.

e Ajouter une période: sélectionnez le calendrier, faites un clic droit et choisissez la
commande Ajouter une période. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un libellé et
définissez les dates de début et de fin.
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Période de notation

Fusionner deux calendriers de notation identiques
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > 5# Calendriers et périodes de
notation.
2. Sélectionnez I'un des deux calendriers, faites un clic droit et choisissez Fusionner avec, en
désignant le calendrier identique.

Affecter des promotions a un calendrier
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > ¢ Calendriers et périodes de
notation.
2. Sélectionnez le calendrier dans la liste a gauche.
3. Dans la partie de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une promotion.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les promotions qui doivent &tre notées selon ce
calendrier et validez.

Calendriers et périodes de notation L3 - Dates par promotion et cliture
=== Hom Q Semestres
) Mouveau Y * Publication aux étudiants
Calendriers de notation 4 Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
L1 [ (4 &jouter une promotion
L2 i L3 Communication 040972018 03m320$19 040952018 030372019
. L3 Informaticjue 04032018 03M32019 04092018 030252019
Semestres L3 Wehdesign 04/09/2018 030352019 04082018 03032019
Semestre B

Cloturer / Décldturer une période de notation

Une période est cloturée automatiquement a sa date de fin. Cela signifie qu’aucune note /

appréciation ne peut plus étre saisie pour cette période. Vous pouvez manuellement cléturer

une période a n’importe quel moment ou la décléturer, par exemple pour modifier des notes

ou des appréciations.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > Ss Calendriers et périodes de
notation.

2. Sélectionnez un calendrier.

3. Double-cliquez dans la colonne {3 pour faire apparaitre / disparaitre le cadenas ou agissez
sur une multisélection : faites un clic droit et choisissez la commande Période > Cléturer /

Décloturer.
Calendriers et périodes de notation L3 - Dates par promotion et cloture
Ez= Hom Q Semestres
() Nouveau i & Publication aux étudiants
Calendriers de notation A Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
L1 S5 () Ajouter une promation
L2 O L3 Commurication 0409018 030320 | f 0409018 03032019
. L3 Infarmaticue 04082018 03032019 [ 04092018 03032019
Semestres L3 Wiehdesign 040972018 03m352019 E 040852015 030352019

Attribuer un coefficient aux périodes pour les moyennes annuelles
= Moyenne, p. 229
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Permuter deux cours

ERMUTER DEUX CO

Echanger deux cours de place

1. Depuis tous les affichages %¥ Emploi du temps, allumez les semaines concernées sur la
réglette en bas de I’écran.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Quel cours pour permuter avec ce
cours?

3. HYPERPLANNING encadre les cours qui peuvent permuter avec le cours sélectionné :
e avec un cadre bleu: les cours peuvent permuter si vous acceptez d’ignorer des

contraintes pédagogiques;

e avec un cadre blanc: les cours peuvent permuter dans le respect des contraintes.

4. Cliquez sur le cours voulu en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, faites un clic droit et
choisissez Permuter les deux cours.

Cours qui peut permuter si Cours qui peuvent permuter
Cours sélectionné. on ignore des contraintes. dans le respect des contraintes.

L3 DROIT public - Emploi du temps

0800 mercrec

0ohO0 i
Analyse eco de la croissan
ang M. FAIDHERBE Samuel
Econolpétrie Salle 311
10h00 | Mime AUDIBERT Warie-Francoi
4

Analyse éco de la croissanc
M. FAIDHERBE Samuel
Salle D09

11hon

Drait e la concurrence
M. RIGOBERT Robert
Zalle 009

Optimization cynamicue
hime BASILE Pascale
Salle 003

Anglais
Mile ALWRIGHT Rachel

15n00 Sallz 305

ARRON —

Voir aussi
= Trou, p. 342

L'onglet Plannings > Personnels regroupe les utilisateurs habilités a se connecter depuis un
Client (ou I’Espace Secrétariat) ainsi que les appariteurs habilités a se connecter a I’'Espace
Appariteurs.

= Appariteur, p. 50
= Utilisateur, p. 345

PHOTOS

Les photos peuvent étre au format .jpeg, .png ou .bmp. La taille attendue est d’environ
35 mm par 45 mm (photo d’identité), mais vous pouvez demander a HYPERPLANNING de les
réduire lors de 'import automatique.
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Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Les photos sontregroupées dans un dossier et nommées de maniére systématique

(par exemple Nom.Prénom ou NuméroINE-Nom-Prénom).

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import / Export > Importer et attribuer les photos > des
étudiants / des enseignants.

2. Dans la fenétre d’import, cliquez sur Parcourir pour désigner le dossier ol se trouvent les
photos.

3.Indiquez la facon dont sont nommées les photos pour qu’HYPERPLANNING puisse
attribuer les photos aux bonnes ressources.

Prendre les photos par webcam
[EIMEEMT Si votre poste est équipé d’une webcam, vous pouvez alimenter les
trombinoscopes a la volée.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions et choisissez le trombinoscope des
étudiants ou des enseignants.

. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
. Double-cliquez a droite sur ’'emplacement de la photo.
. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

.Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, vérifiez que HYPERPLANNING a détecté la webcam
et réglez au besoin les Paramétres vidéos.

6. Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de |la photographie. Cliquez sur le bouton
appareil photo en bas du cadre : la photo prise s’affiche a droite.

Hy Mme SINALDI Laure x

| Microsoft® Lifecam Cinema(Tm) ~ |[ 12804720 cvuv2 16bits) < || Paramétres viddos |

U~ W N

Récupérer les photos de I’'année précédente

Fermer

= Récupérer les données d’une autre base, p. 290

Autoriser les étudiants a modifier leur photo depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’'Espace Etudiants dans I'arborescence.
3. Allez dans l'onglet Autorisations.
4. Cochez Modifier sa photo.
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Extraire les étudiants sans photo
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Lancez la commande Extraire > Extraire les étudiants sans photo.

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)
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > E5 Fiche étudiant.

2. Editez la fiche avec le bouton # et saisissez I'information dans le champ Information
interne pour I’administration.

Supprimer une photo
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Sélectionnez I'étudiant, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Photos >
Supprimer les photos.

Retoucher une photo

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > 5 Fiche.

2. Dans la fenétre d’édition de la fiche, cliquez sur le bouton Modifier et choisissez Retoucher
la photo. Vous pouvez faire pivoter la photo, la recadrer et modifier le contraste et la

luminosité.
s Mile ALWRIGHT Rachel - Identité x
Civilité Mot de naissance
[mane e |
LG Rom Prénom
[AvmicnT | [Racher |

———— Commentaire
| Modifier | [

Retoucher la photo
e _p 0 Lieu de naissance Code Fizcal

Irnporter une photo

Activer lawebcarn i

Supprirriel

‘& Retouche de la photo

Ajuster votre photo Apergu de votre photo

Déplacer et retailler le cadre bleu pour recadrer la phota Telle gu'elle =era affichée dans la fiche
de renseignements et Iz trombinoscope.

Contraste it

Luminogité : §
";. ;‘n.'\ Importer une photo || Activer la webcam

| Annuler H alider |
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Pic d’occupation

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 341

PIC D’OCCUPATION

Voir quand une ressource est le plus occupée

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > = Liste.

2. Les colonne Pic d’occupation annuelle ou Pic d’occupation périodique indiquent pour
chaque ressource son degré d’occupation, en pourcentages ou en heures. Si vous ne voyez
pas ces colonnes, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher
(= Liste, p. 208).

3. Passez le curseur sur une cellule pour afficher dans une infobulle les semaines concernées

par le pic.
—— Un c'h.c surla fleche permet de
choisir un affichage en
Hom *  Pic d"Oc. An. - 7 Pic d'Oc. Pé. - pourcentage (Taux
(#) Créer une prometion Yalurne haraire d’occupation) ou en heure, avec
DESIGN A1 32h45 £ 55h00 T le total (Volume horaire) ou
DESIGH &2 32h00 { 55ho0 . sans (Durée de cours).
Diurée de cours
Ghi1 1415 /33000

WEBDESIGN

|Le maximun est atteint sur le{s) semaine(s): 5, 13, 14'

Modifier les préférences de calcul liées a I’occupation

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > = Liste.

2. Cliquez sur le bouton # qui figure en haut de la colonne Pic d’occupation annuelle ou Pic
d’occupation périodique. Si vous ne voyez pas ces colonnes, cliquez sur le bouton % en
haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 208).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez éventuellement les options pour prendre en compte
les jours fériés /les cours placés /les cours extraits uniquement, et indiquez si le calcul doit
se faire en fonction de la durée disponible ou de la durée totale:

e |a durée totale correspond a toutes les plages de la grille ;
o ladurée disponible correspond a la durée totale moins les plages d’indisponibilités.

PIECE JOINTE

Joindre un document a un cours (ex. : plan détaillé du cours)

= Progression, p. 265

Joindre un document a une absence
= Justificatif d’absence, p. 200

256



Placement automatique

Joindre un document a une salle (ex. : consignes de sécurité)
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salle > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes.

Joindre un document a la fiche d’'un enseignant
MR Vous pouvez attacher des pigces jointes  la fiche identité d’un enseignant. Ces
documents peuvent également étre chargés par I’enseignant depuis son Espace.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > E5 Fiche enseignant.
2. Sélectionnez I'enseignant dans la liste a gauche.
3. Dans le volet a droite, cliquez sur le bouton @ .
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne d’ajout pour sélectionner le fichier dans
I’explorateur.
Remarque : vous pouvez également attacher une piéce jointe a un enseignant depuis la liste des
enseignants, en double-cliquant dans la colonne Piéces jointes.

Joindre un document au suivi d’'un étudiant
= Suivide I’étudiant, p. 331

Joindre un document a un stage (ex. : convention de stage)
= Convention de stage, p. 81

Définir la taille maximale des documents joints par les enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Enseignements, modifiez la Taille maximale autorisée de chaque piéce
jointe (maximum 10 Mo).

Définir la taille maximale des piéces jointes par les utilisateurs
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

2. Saisissez la Taille maximum des documents joints (hors Espace Enseignants). La taille
maximum est limitée a 10 Mo.

PLACEMENT AUTOMATIQUE

Sivous avez créé ou importé des cours sans leur attribuer de créneaux horaires, vous pouvez
demander a HYPERPLANNING de les placer dans le respect des contraintes que vous aurez
définies au préalable.

Lors d'un placement automatique, tous les utilisateurs sont mis en consultation et tous les
cours qui ne sont pas verrouillés peuvent étre déplacés.

Renseigner les préférences de placement
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours.
2. Cochez les options voulues:
e Arréter le calcul au premier échec : permet de comprendre et résoudre I’échec a la main.

e Traiter les cours fixes uniquement sur la période active: les cours dont la période
déborde de la période active ne seront pas traités.
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Placement automatique

e Résoudre les échecs: activez cette option uniquement si vous travaillez sur peu de
cours, carelleinclut les premiéres passes du résoluteur et ralentit donc le calcul.

e 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.

3. Modifiez si nécessaire les critéres de placement. Par défaut, les valeurs sont paramétrées
de maniére a ce qu’aucun critére n’empiéte sur un autre:

e Favoriser les 1/2 journées libres : 3 augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
demi-journées dans les emplois du temps des enseignants.

o Pénaliser les trous: a augmenter si vous souhaitez éviter en priorité les trous dans les
emplois du temps des enseignants ou des promotions.

e Favoriser les journées libres: a augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
journées entieres dans les emplois du temps des enseignants.

Vérifier les contraintes saisies

e Indisponibilités (= Indisponibilités, p.194) et maxima horaires (= Maximum horaire,
p. 216).

e Incompatibilités matieres (= Incompatibilité matiére, p. 193).

e Déplacement entre les sites (= Sites distants, p. 321).

e Pause déjeuner (= Pause déjeuner, p.250), autres pauses et intercours (= Pause
(récréation), p. 249).

e Propriété de placement des cours (= Propriétés de placement, p. 270).

Lancer un placement automatique

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2.Sur la réglette du bas, activez les semaines sur lesquelles vous souhaitez effectuer un
placement automatique.

3. Faites une extraction des cours a placer (= Extraire des données, p. 153).

4. Dans le menu Placement, choisissez Lancer un placement automatique.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de placement,
puis cliquez sur le bouton Lancer le calcul : vous passez en mode Usage exclusif le temps du
calcul.

6. Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits: en noir, les cours qui ont été
placés;enrouge, les cours qui sont en échec.

Lancer le résoluteur automatique

Dans le menu Placement, choisissez Résoudre > les échecs. Cette commande, qui essaye des
combinaisons que le calculateur n’a pas pris le temps d’explorer, est a lancer sur un petit
nombre de cours.

Comprendre la raison d’un cours en échec
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.
2. Triez les cours sur la colonne Etat pour trouver les cours non placés en rouge.
e 7. : HYPERPLANNING a détecté la cause de I’échec; placez le curseur sur I'icéne pour
voir dans une infobulle ce qu’il en est.
e #.: pas de raison apparente; il peut s’agir d’'un probleme de combinatoire que le
calculateur ne peut pas résoudre.
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Placement manuel

Interdire le déplacement d’un cours par le calculateur

Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Verrouiller & la méme place
(= Verrouillage des cours, p. 352).

PLACEMENT MANUEL

Si vous avez importé des cours ou créé des cours non placés, il faut les placer sur une grille
d'emploi du temps pour leur attribuer un créneau horaire.

Placer un cours manuellement

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > T¥ Emploi du temps.

2. Sélectionnez le cours a placer dans la liste a gauche: il s’affiche en bleu comme tous les
cours non placés.

3. Un cadre vert apparait sur la grille: c’est le gabarit du cours, qui matérialise sa durée.
Cliquez-glissez ce cadre sur 'une des places disponibles, signalées par des bandes blanches
(= Diagnostic d’un cours, p. 112).

4.Sur la réglette Période active en bas de I’écran, allumez les semaines sur lesquelles vous
souhaitez placer le cours.

5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour valider le placement.

BLangues Espagnal

Drait du Travaif

Cours %  <L2 DROIT> DRT du TRAVAIL GR5 - Emploi du temps
Etat Type Matiére - Q 08hO0 lundi mardi mercredi
E Ocours Hiztoire du droit privi
® Ocours Institutions administt ="
= W Drot des Affares O nsnao
= B Droit du Travail
= W™ Droit du Trawail &pp1 oLt
E Ocaurs Droit de la concurre
Droit des Libéralité 11h0a
[® Ocours Droit des Libéralite
E Ocours Droit des Libéralités 12H00
E Ocours Droit Civil | Les sure
[® Diengues  Espagnol 13h00
[®] Ocours Arhitrage
[®] Ocours Arhitrage
[® MOisngues | Anglsis TR
= m™o Drott des Affaires
[® Disngues | Anglsis 15h00
[® Ocows Comptakilité
[® Ocouws Cormptabilits 16h00
= W™ Dot o Travil
[®] Ocours Comptakilité 17h00
[® Ocours Comptabilité
Espagnol
®
| @

=
=)

1481148 (243) = < >
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Faire en sorte qu’un cours placé redevienne non placé
= Dépositionner un cours, p. 106

Un planning lie une base de données et tous les utilisateurs qui peuvent s’y connecter.

Associer une base au planning

Depuis le Serveur £, panneau Planning, cliquez sur le bouton [ 2 Créer une nouvelle base vide
ou | * Ouvrir une base en haut a droite.

Créer un planning
1. Depuis le Serveur I, rendez-vous dans le panneau Planning, puis le volet Liste des

. p’
plannings.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom facilement identifiable et validez avec la
touche [Entrée].

Supprimer un planning
1. Depuis le Serveur £, rendez-vous dans le panneau Planning, puis le volet Liste des
plannings.
2. Sélectionnez le planning a supprimer, faites un clic droit et choisissez Arréter le service
Windows associé : la puce du planning devient grise.
3. Sélectionnez a nouveau le planning, faites un clic droit et choisissez Supprimer le planning
sélectionné.

Plannings de Superviseur

Hom Hom de publication Base de données Localisati inistrateur |Q
(+) Créer un planning i
Plannings associés i ce poste
) Année en cours Année en cours 2 Ma_base_2017 hyp WE-index-education
U‘!f] Arréter le service Windows associé '
Plannings de Superviseur
Hom Hom de publication Base de données Localisati Administrateur Q
(#) Créer un planning i
Plannings associés i ce poste
) Année en cours Année encours . Ma_base 2017 hyp WE-inces-education
[ m————
— Supprimer le planning sélectionné

PLANNING GENERAL

Le planning général B est une variante du planning par semaine, ol chaque jour de la
semaine occupe un onglet dédié. Cette présentation permet une plus grande lisibilité (en
particulier sur un écran de taille réduite). L’affichage par semaine reste cependant plus
pratique pour effectuer des modifications telles que des déplacements de cours.
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Planning par semaine

PLANNING PAR SEMAINE

Le planning par semaine B& permet d’afficher ’'emploi du temps sur plusieurs semaines. Cet
affichage est particulierement utile pour repérer un créneau horaire disponible et/ou
déplacer des cours (= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 103).

Grossir ou diminuer la police dans les listes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.

2. Vous pouvez également, depuis une liste, maintenir la touche [Ctrl] appuyée et utiliser la
molette de la souris.

Modifier la taille de la police sur les bulletins
= Bulletin, p. 60

PONDERATION DES COURS

Choisir le format (1/2 ou 0,5)
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cours.
2. Sélectionnez sous forme de fraction ou bien sous forme de nombre décimal.

Pondérer les cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Pondération.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la pondération souhaitée ; au besoin, créez-la.

Modifier la pondération des cours quand ’apport annuel de I’enseignant est dépassé
= Apport annuel de I’enseignant, p. 51

PREFERENCES DE CONTACT

Indiquer qui des étudiants ou des parents doit recevoir les courriers
= Destinataires des courriers, p. 109

Indiquer qui accepte de recevoir des SMS
= SMS, p. 323

Autoriser les étudiants a envoyer des e-mails aux enseignants
Prérequis L’adresse e-mail de I’'enseignant doit étre renseignée.
1. Rendez-vous dans I’'onglet Plannings > Enseignants > 5 Fiche enseignant.

2. Editez la fiche avec le bouton # et cochez Je souhaite recevoir des e-mails de la part des
étudiants.
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Préparer l'année suivante

PREPARER L’ANNEE SUIVANTE

Cette commande permet de générer un fichier contenant I’lensemble des données qu’il est
possible de récupérer depuis une autre base (suivi pluriannuel, photos, QCM, lettres types,
formats d’import / export, etc.). Elle se lance généralement en fin d’année scolaire, avant
d’effectuer le changement de base.

Générer un fichier de préparation de rentrée

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

A partir de I'ancienne base, lancez la commande Fichier > Préparer l'année suivante et
enregistrez le fichier NomDelLaBase_PréparerLAnneeSuivante.zip.

Voir aussi
= Initialiser une base a partir de I’année précédente, p. 196
= Récupérer les données d’une autre base, p. 290

PRESENCE OBLIGATOIRE AUX COURS

Désigner les cours obligatoires permet de comptabiliser uniquement les absences a ces
cours.

Indiquer les cours ol la présence est obligatoire
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Gestion des appels > Wg Définir les cours pour
lesquels la présence est obligatoire.
2. Sélectionnez les cours obligatoires. Pour les retrouver, vous pouvez trier la liste des cours
par matiere ou par type.
3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Présence obligatoire > Rendre la présence
obligatoire.

Indiquer les cours a prendre en compte pour la comptabilisation des absences
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Etudiants > @@ Relevé d’absences.

2. Dans les critéres d’affichage, vous pouvez choisir de prendre en compte Tous les cours ou
bien Uniquement les cours oll la présence est obligatoire.

PROFIL D’UN ENSEIGNANT

Les actions qu’un enseignant peut réaliser depuis 'Espace Enseignants dépendent de son
profil d’autorisations.

Définir des profils d’autorisation
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche. Au besoin, créez-en un en cliquant sur la ligne
de création.

3. Dans chaque catégorie que vous dépliez ou repliez d’un clic, cochez les actions autorisées.



Profil d’'un enseigna

Profils des enseignants Profil 1 - Détail des autorisations
Hi o ofil " . -
= COnCuipe Q Détail des autorisations Espace Enseignant
(+) Créer un nowveau profil
Chargé de TD Afficher la page d'accuel * ~
Coordinateur UFR 4Ses cours

Créer ses cours

Madifier ses cours
Supprimer ses cours
Annuler ses cours
Uniguement avant 'heure de fin du cours
Trouver une place & ses cours non places
Demancder une salle
Saigir un commertaire
MEme sila salle est ocoupee
Consutter Mhistorigue de mes demandes
Avtoriser la saisie sur les jours fériés
Avtoriger la saisie sur les plages dindisponibiites
Générer son EDT au formeat iCal
Cansulter san récapiulatif de cours
Consulter ses cours annulés *
Saisir ses indizponibilités
Un clic sur le volet Bloguer la saisie sur la semaine courante et les suivantes

permet de déplier ou
replier une catégorie.

Mombre de semaines suivantes
Indizponibilite par demi-journee
Indisponibilité et voews: par pas horaire
Saisir des oraux
Enseignements
Saisir des progressions (contenu et travail & faire)
Taille maximale autarisée de chague pigce joirte (en Ma) 50
Consulter les résultats des évaluations des éleves
ADonnées personnelles
Modifier ez informations personnelles
Modifier son mot de passe
Modifier sa photo
4MNotation
Créer des sous-services
Moadifier les coefficients des services
Madifier les paramétres de calcul des moyennes
Créer des devoirs
Saisir des notes
Consulter le relevé de notes

Les actions suivies Consulter le buletin

d,Une astérisque sont Saisir des appréciations

L, Cansulter les résultats

egalement Consulter le suivi plariannuel

C“Spon ibles depuis la afficher les services des autres enseignants

Vers"on m ob”e de Autorizer la saisie des notes et appréciations des promotions quil "coordonne”

4 Assiduité
Saisir la feuille d'appel sur ses cours *

’Espace Enseignants.

Saigir les absences *
Saisir les retargs *
Saig] penses *
Limiter la zaisie aux jours précédents
Mombre de jours limités 3
Consulter les relevés d'absences of retards
Avtorizer la modification des absences, retards et dispenses saisis par le secrétarist *
Interdire la saisie des ahsences et retards apres la fin du cours (délai de 15 min accepte) *
4l es autres données
Emploi du temps et récapitulatit des cours des autres enseignants
Emploi du temps et récapitulstit des cours et cours annulés des promotions
Liste dintervenarts des promotions:
Liste d'#tudiants des promations
Trombinoscope des étudiants v
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Profil d’un utilisateur

Indiquer le profil d’autorisation des enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Sélectionnez les enseignants qui doivent avoir les mémes autorisations, faites un clic droit
et choisissez Modifier la sélection > Profil d’autorisation.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le profil et validez.

PROFIL D’UN UTILISATEUR

Les autorisations accordées a un utilisateur dépendent de son profil.

Définir des profils d’autorisation

1. Rendez-vous dans I'onglet Profils d’utilisation depuis I’'une des applications suivantes:

e le Contrdleur E volet Utilisateurs du réseau,
o le Serveuri;}, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e |le Client Ii¥, menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Sélectionnez un profil. Au besoin, créez-en un (voir ci-apres).

3. Dans chaque catégorie, cochez les actions autorisées. L’'icone ﬂ indique que l'action est
possible depuis les Espaces.

Hy Administration des utilisateurs x

Liste des utiisateurs | Profils diutilisstion | Affectstion dans les profils  Utilisateurs utiisés dans la base
Profils d'utilisation @ Autorisations du profil “Consultation™ - Type Consultant @
Hom Adm. Mod. Cons. Catégorie D Accés aux groupes de travail Q
(%) Créer un profil A Accéder aux plannings Ei
Administration Enseignarts I Accéder aux états récapitulatits E
C ian -- Salles B4 Accéder aux enseignements a
Mocification Cours b4 Accéder & la notation E
Gestion horsire: A Accéder & l'essiduité E
Motation [ Acceder aux stages E
Communication b Accéder aux courriers et SMS
Import [ Export
1
Déconnexion automatique
Deconnecter les utiizateurs de ce profil en caz dinactivité supérieure & mn.
B 20 ]
‘ Fermer

Créer un nouveau profil

1. Rendez-vous dans I'onglet Profils d’utilisation depuis I'une des applications suivantes :
e le Controleur l':.-’, volet Utilisateurs du réseau,
e le Serveur £, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e leClient ."}"_', menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du nouveau profil, puis validez avec la
touche [Entrée].

3. Par défaut, le nouveau profil est de type Modifiant. Si besoin, vous pouvez cocher le type
Consultant (= Consultant (profil d’utilisation), p.75). Les autorisations a cocher
dépendent ensuite du type de profil.
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Progression

Affecter les utilisateurs aux profils

1. Rendez-vous dans I'une des applications suivantes:
e |le Contrdleur l’,—’ volet Utilisateurs du réseau,
e le Serveur E, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e leClient {,", menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Allez dans l'onglet Affectation dans les profils et, si vous travaillez depuis le Serveur,
sélectionnez le planning concerné.

3. Cliquez sur le + qui précéde le profil.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, HYPERPLANNING vous propose les utilisateurs non affectés a
un profil : cochez les utilisateurs que vous souhaitez affecter a celui-ci et validez.

5. Pour changer un utilisateur de profil, cliquez-glissez I'utilisateur dans son nouveau profil.

Voir aussi
= Utilisateur, p. 345

PROGRESSION

Une progression désigne I’ensemble des contenus associés aux séances d’un cours et publiés
sur PEspace Etudiants. Si vous les y autorisez, les enseignants peuvent créer leurs
progressions depuis ’Espace Enseignants.

Définir ’enchainement des séances

Par défaut, HYPERPLANNING considere qu’un service est composé de séances de
méme matiére, méme public et méme enseignant. Pour que les progressions puissent se
dérouler conformément alaréalité de chaque situation, vous pouvez modifier la définition de
service dans le menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Services, pour qu’un service désigne:

e les séances de méme matiére /méme public (si le cours est donné par plusieurs enseignants
avec une méme progression),

e ou les séances de méme public / méme enseignant (si un enseignant a plusieurs matiéres
avec le méme public et suit une méme progression pour les différentes matieres qu’il
enseigne).

Remarque : la notion de séance ainsi définie peut étre utilisée pour la numérotation des séances

(= Numéroter les séances, p. 239).

Autoriser les enseignants a créer des progressions depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d’autorisation.

2. Dans la catégorie Enseignements, cochez Saisir des progressions (contenu et travail a faire)
(= Profil d’un enseignant, p. 262).

Créer une progression
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > i5p Saisie.
2. Sélectionnez I'enseignant.
3. Cliquez sur la ligne de création et sélectionnez Créer une nouvelle progression.
4. Saisissez le titre de la progression et validez avec la touche [Entrée].

5. Dans la fenétre des services qui s’affiche, cochez le ou les services concernés: seuls les
étudiants des promotions concernées pourront accéder aux contenus publiés.
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Progression

6. NEIMTEMT Si la progression vaut pour plusieurs services, vous pouvez, une fois la
progression saisie, la dupliquer et la personnaliser par service: pour cela, faites un clic
droit sur la progression et choisissez Différencier par service.

Saisir le contenu des séances
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > 5y Saisie.
2. Sélectionnez I’enseignant dans le menu déroulant puis la progression dans la liste.
3. Double-cliquez dans la colonne Contenu des cours d’une séance.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez un titre, un contenu et ajoutez éventuellement des
piéces jointes et/ou des adresses vers des sites web.

5. Dans le menu déroulant du bas, précisez le moment de la publication par rapport a la
séance, puis validez.

Contenu des cours et travail personnel a effectuer

Date Contenu des cours Travail donné

(+) Ajouter une séance

187 séance - 0302015 4 Présentation

D=y 0

28T séance - OGN0 4 Différents supports, différentes
stratégies

M séance - 10092015 4 Communication visuelle  I'écran

MR siance - 2009201

Hy Contenu du cours

Titre |Interface utilisateur

B 7 U

— = =
V- LiZiEE

Arial - 1 - ¥MhhBm
= AR XX QO £2
« notion ce GUI (Graphic User Interface) : un peu dhistoire et, plus en détail, Mvolution de la derniére décennis

« étude de cas : linterface de Windows (évolution des icénes, des menus, de la navigation et de I'habilage visuel)
» du graphizte au développeur | exprimer des hesoinz, formalizer des idées & prendre en compte les contraintes

technigues
Fuibilié Immédiatement Iz‘

Immédiatement
fPersonnalisé
Dés le début de la séance
Dés la fin de la séance |

SURRrim

Annuler || Walicer

Remarque : vous pouvez également saisir le contenu d’une séance en faisant un clic droit sur un
cours, via la commande Affecter ou définir une progression.

Saisir le travail a faire
= Travail a faire, p. 340
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Promotion

Modifier une progression

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > 5p Saisie.
2. Sélectionnez I'enseignant.

3. Sélectionnez ensuite la progression que vous souhaitez modifier. Vous pouvez:
e Ajouter une séance: cliquez sur laligne de création.

e Supprimer une séance: sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez
Supprimer la séance.

e Modifier Pordre des séances: sélectionnez une séance et utilisez les fleches de
positionnement a droite.

e Dupliquer le contenu d’une séance: sélectionnez une séance, faites un clic droit et
choisissez Dupliquer le contenu.

UTILISER LES MODELES DE PROGRESSION

Créer des modéles de progression réutilisables par les enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > := Modéles.
2. Sélectionnez la matiére dans le menu déroulant.
3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

4. Sélectionnez la progression et double-cliquez sur une séance pour renseigner son contenu.
Vous pouvez effectuer les mémes modifications que pour une progression simple.

Cr

(-]

er une progression a partir d’un modéle

. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > 5y Saisie.

. Sélectionnez I’enseignant dans le menu déroulant.

. Cliquezdanslaligne de création et sélectionnez Créer une progression a partir d’un modéle.
Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’enseignant concerné et validez.

Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, sélectionnez le modéle de progression et validez.

. Double-cliquez sur le nom de la progression pour la renommer.

. Double-cliquez dans Services associés pour indiquer les services concernés par la

progression: seuls les étudiants des promotions concernées pourront accéder aux
contenus publiés.

8. Modifiez ensuite le modeéle comme vous le souhaitez.

PROMOTION

Une promotion correspond a un ensemble d’étudiants qui suivent un tronc commun. Vous
pouvez créer les promotions sans avoir les étudiants dans la base, construire les emplois du
temps et affecter les étudiants dans un second temps.

BASE DE DONNEES

Importer les promotions dans la base de données

= Excel ou autre tableur (import), p. 149
= Service Web, p. 317
= SQL, p. 326
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Promotion

Créer une promotion « a lavolée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotion > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer une promotion, saisissez son nom et validez avec la touche
[Entrée].

Diviser une promotion en groupes
= TD (groupe de TD), p. 336

Dupliquer une promotion existante
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotion > i= Liste.
2. Sélectionnez la promotion, faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez dupliquer en méme temps les cours et les
services de notation.

Affecter les étudiants a la promotion

Siles étudiants sont importés, ils peuvent étre importés directement dans la promotion. S’ils
sont importés sans promotion, ils s’affichent en rouge dans la liste et doivent étre affectés
manuellement.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions >  Etudiants.

2.Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les étudiants a ajouter et validez. Pour faciliter
la recherche, vous pouvez choisir Etudiants sans promotion dans le menu déroulant en
haut.

Remarque : vous pouvez également changer un étudiant de promotion ou désigner la promotion

et les groupes de TD d’un nouvel étudiant en cours d’année a partir de la liste des étudiants

(= Affecter un étudiant a sa promotion et ses groupes de TD, p. 144).

Calculer le coiit d’'une promotion
= Coit, p. 93

PARAMETRES D’AFFICHAGE

Remplacer « promotion » par « classe » ou un autre terme partout dans le logiciel

= Libellé des données principales, p. 204

Masquer durablement les promotions qui ne m’intéressent pas

= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 45

Modifier ’affichage des promotions dans la fiche cours et sur les grilles d’emploi du
temps (nom et/ou code ou libellé long...)
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Promotions.

2. Dans I'encart Comment afficher les promotions ?, sélectionnez le contexte d’affichage
(fiche cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre.
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PRONOTE

Afficher les cours dans la couleur de la promotion
= Couleur des cours, p. 86

EMPLOIS DU TEMPS

Saisir les contraintes horaires d’une promotion

Les contraintes horaires de la promotion sont strictement respectées lors d’'un placement
automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (= Diagnostic d’un cours,
p- 112), mais l'utilisateur peut les ignorer.

= Indisponibilités, p. 194

= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 217

= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 218

Mettre une promotion dans un cours
= Fiche cours, p. 165

Définir la salle dans laquelle la promotion doit étre affectée en priorité
= Salle préférentielle, p. 309

Afficher uniquement les cours d’'une promotion dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 153

Editer le récapitulatif des cours d’une promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > |y Services par promotion.
2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de I’écran et affinez si
besoin ala journée prés via les menus déroulants en haut a droite.

4. Utilisez les boutons 1, 2, 3 ou 4 en haut a droite de la liste pour afficher plus ou moins de
détails (1étant un résumé global et 4 le détail de chaque séance).

5. Cliquez sur le bouton £# en haut a droite pour indiquer les cours a prendre ou ne pas

prendre en compte (cours non placés, non assurés, placés sur des jours fériés, non extraits,
pour lesquels ’appel n’a pas été fait, etc.).

PRONOTE

Si vous utilisez le logiciel de vie scolaire PRONOTE, vous pouvez exporter vos données
HYPERPLANNING pour gagner du temps et profiter des fonctionnalités liées a I'emploi du
temps (saisie des absences, cahier de textes, etc.).

Choisir les cours a exporter

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez tous les cours a exporter de la méme maniere, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Statut de I’export vers PRONOTE.
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Propriétaire

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’'une des options :
e Exporter en créant le service de notation ;
e Exporter uniquement pour ’emploi du temps ;
o Ne pas exporter.

Export manuel des données
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export manuel.

2. Dans la fenétre, allumez sur la réglette les semaines pour lesquelles les cours doivent étre
exportés, puis affinez avec les menus déroulants.

3. HYPERPLANNING vous rappelle les cours a exporter. Vous pouvez choisir d’exporter ou
non les cours annulés.

4. Cliquez sur le bouton |- pourindiquer ol seront exportés les fichiers .DBF.
5. Cliquez sur le bouton Exporter.

Export automatique des données

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export automatique.

2. Dans la fenétre, cochez Activer I'automatisation de ’export vers PRONOTE et précisez la
fréquence de I’export.

3. Cliquez sur le bouton | pourindiquer ol seront exportés les fichiers .DBF.

4. Indiquez pour les regroupements si vous souhaitez les supprimer ou les conserver (le cas le
plus fréquent).

5. Choisissez d’exporter ou non les cours annulés, puis validez.

Remarque : depuis le Serveur PRONOTE (menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupération

automatique des données), vérifiez que le dossier ot PRONOTE va récupérer les fichiers .DBF est

bien celui que vous avez indiqué a I’étape 2.

PROPRIETAIRE

Par défaut, le créateur d’'une donnée en est le propriétaire: il est le seul, avec le SPR et les
administrateurs, a pouvoir en limiter I'acces. Le propriétaire peut étre modifié par un
administrateur.

= Droits d’accés aux cours, p. 116

= Droits d’acceés aux salles, p. 117

PROPRIETES DE PLACEMENT

Les propriétés de placement d’un cours sont a définir dans le cas ol vous utilisez le
placement automatique.
Un cours peut avoir une place:

o fixe [l :les séances ont lieu chaque semaine sur le méme créneau horaire,

e variable f¥] : la place des séances peut varier d’une semaine sur I'autre.

En outre, les séances d’un cours peuvent étre :
e mobiles: le nombre de semaines sur lesquelles les séances peuvent avoir lieu est supérieur
au nombre de séances; en indiquant les semaines potentielles du cours (= Réglette,
p. 292), vous laissez plus de possibilités lors du placement automatique;
e cumulables: il est alors possible de placer plusieurs séances d’un cours sur une méme
semaine.
Ces propriétés de placement sont visibles depuis la liste des cours, dans les colonnes Statut
de la place (7] ou [fJ) et Mobilité (M ou C).
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Propriétés de placement
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Place fixe

Place fixe
mobile[: M:
les 4 séances
peuvent avoir
lieu sur

5 semaines.

Place

variable ]} :
les séances ont
lieu a différents
créneaux
horaire.

Place variable
mobile ¥ M:
les 4 séances
peuvent avoir
lieu sur

5 semaines, a
des horaires
différents.
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Modifier les propriétés de placement

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > =

2. Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez I'option souhaitée dans
Modifier > Propriétés de placement.

Par « public », on désigne de maniére générique les personnes assistant a un cours ; le public
d’un cours peut étre une promotion, des TD / options ou des regroupements d’étudiants.

PUBLICATION DES ESPACES AVEC HYPERPLANNING.NET

Les Espaces Enseignants, Etudiants, etc., sont accessibles via un navigateur Internet, sur
ordinateurs et smartphones. lls sont publiés via I’'application HYPERPLANNING.net.

Liste.

INSTALLATION DE L’APPLICATION HYPERPLANNING.NET

Linstallation d’HYPERPLANNING.net, et notamment le choix de connexion au Contréleur ou
au Serveur, est détaillée dans la méthodologie en début d’ouvrage. Cette section concerne la
version Réseau; les utilisateurs hébergés publient les Espaces depuis la console

d’hébergement (= Mettre les Espaces en ligne, p. 184).

Installer HYPERPLANNING.net

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-education.com,
depuis la page HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére mise a jour. Suivez I’assistant
d’installation.

Connecter HYPERPLANNING.net au Contréleur

Prérequis Le Contréleur est en service.

1. Depuis HYPERPLANNING.net fi, rendez-vous dans le panneau Gestion des plannings, puis
dans le volet Parametres de connexion.

2. Sélectionnez Connexion au contrdleur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se
trouvent dans le volet Paramétres de publication du Contréleur L.

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.



Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net

Connecter HYPERPLANNING.net au Serveur

Prérequis Le Serveur est en service.

1. Depuis HYPERPLANNING.net &, rendez-vous dans le panneau Gestion des plannings, puis
dans le volet Paramétres de connexion.

2. Sélectionnez Connexion au serveur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent
dans le volet Parametres de publication du Serveur g

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Créer une publication
1. Depuis HYPERPLANNING.net , rendez-vous dans le panneau Gestion des plannings, puis
dans le volet Liste des plannings.
2. Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle publication.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez la publication, puis validez.
4. Le planning est alors ouvert et la base est publiée automatiquement.

= f \ Gestion des plannings | se dboornecter

Connecté au contréleur
Gestion des
plannings

Parametres de

Connexion Plannings de Superviseur

Hom Localisation Administrateur Q

Liste des plannings

P g " Planning 1
) Planning 2017-2018 WB indlex-stucation france
Utilisateurs du
reseau

A Gestion des licences

Créer une seconde publication de la méme base

Pour disposer d’une bande passante plus importante, vous pouvez créer une seconde

publication. La premiere publication concernera par exemple uniquement les données

destinées aux enseignants (Espace Enseignants), la seconde publication uniquement les

données destinées aux familles (Espace Etudiants et Espace Parents).

1. Depuis HYPERPLANNING.net &, rendez-vous dans le panneau Gestion des plannings, puis
dans le volet Liste des plannings.

2. Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle publication.

[ -. Gestion des plannings (s decamerr |
i Connecté au contréleur

Gestion des
plannings

Parametres de

cannexian Plannings de Superviseur
i Hom Ls isati ini:
ste des plannings ateur Q
" Planning 1
1718 enseignants WWE index-education france
Utilisateurs du @17-18 étudients & parents W indlex-education france

réseau

A Gestion des licences
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Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net

3. Danslevolet Paramétres de publication du nouveau serveur, allez dans ’onglet Adresses de
publication et modifiez le Port d’écoute ou la Racine afin que les adresses a communiquer
aux internautes soient bien différentes.

4. Publiez alors la base. Les adresses a communiquer aux utilisateurs se trouvent dans
I’'onglet Connexion des internautes de chaque serveur.

Renommer une publication

1. Depuis HYPERPLANNING.net G, rendez-vous dans le panneau Gestion des plannings, puis
dans le volet Liste des plannings.

2. Pour renommer une publication, le service Windows de celle-ci doit étre arrété. Si ce n’est
pas le cas, sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service
Windows associé.

Parametres de

connexion Plannings de Superviseur
a a Hom Localisation
Liste des plannings
Eplanning 1
17-18 enseignants Wa-AGUILLEMOT index-education france
Utilisateurs du Q1715 étudiarts & parerts W3-AGUILLEMOT.index-education.france

reseau

n Gestion des licences

La puce grise indique que le service Windows
de la publication est arrété.

3. Double-cliquez dans la colonne Nom, saisissez le libellé de votre choix et validez avec la
touche [Entrée].

4. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et sélectionnez Démarrer le service
Windows associé.

Supprimer une publication

1. Depuis HYPERPLANNING.net ﬂ, rendez-vous dans le panneau Gestion des plannings, puis
dans le volet Liste des plannings.

2. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service Windows
associé.

3. Refaites un clic droit et choisissez Supprimer la publication sélectionnée.

DEFINITION DES DONNEES PUBLIEES

Pour publier uniquement les données que vous souhaitez dans les Espaces, vous pouvez
utiliser 'une des deux maniéres de faire suivantes ou bien les combiner:

e empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource, par exemple
un enseignant: 'emploi du temps de cet enseignant ne sera pas visible sur ’Espace
Enseignant ni sur I’'Espace Secrétariat, Etudiants, etc.

e ne pas publier certaines pages d’'un Espace en particulier, par exemple les emplois du
temps des autres enseignants sur ’Espace Enseignants.

Empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource
Depuis une liste de ressources, décochez la colonne Publication (Pub.).
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Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net

La colonne Pub. de laliste de des salles vous permet d’affiner la publication : vous
pouvez publier les salles sur tous les Espaces, sur tous les Espaces sauf sur les Espaces Parents
et Etudiants ou uniquement sur les Espaces Secrétariat et Appariteurs.

Hom Pub.

(#) Créer une salle

Rézerve

H Publication sur les Espaces

lie de réunion 1

E Publié sur tous les Espaces Q
\3_ Publieé auf sur 'Espaces Etudiants

Salle de réunion 2
Salle des professeurs
A SALLES DE 40
oy
a4
oyl

Mon publié sauf sur les Espaces Secrétariat ef Appariteurs

Annuler “alicler

aeaaros

Ne pas publier certaines pages d’un Espace en particulier
= Espace Appariteurs, p. 135
= Espace Enseignants, p. 136
= Espace Entreprise, p. 138
= Espace Etudiants, p. 138
= Espace Parents, p. 140
= Espace Secrétariat, p. 141

Définir ce qui s’affiche sur les cours
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Dans I'arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings.
3. Allez dans I'onglet Paramétres des cours.

4. Dans le menu déroulant, sélectionnez le critére en fonction duquel les cours sont colorés
(matiere, promotion, type, site).

5. Cochez d’un double-clic les informations que vous souhaitez voir figurer sur les grilles,
listes et séances.

6. Lorsqu’une donnée est précédée d’une fleche, cliquez dessus pour accéder au détail.

- Page daccusil Plannings des enseignants
- Ezpace Enseignants 5
. Espace Secrétaniat Paramétres générau Parameétres des cours
- Espace SAppariteurs
- Espace Etudiants Afficher les cours dans la couleur du public -
- Espace Parents ) . ) ) )
. Espace Entreprise | &fficher lez cours non placés sur l'emploi du temps en izte
- Espace Invités Grille et 1 Liste Séance t
[=- Paramétrace des plannings =
[ Dates des sessions '
- Promations Matiére
- Etudliants Autres enseignants
- Matieres
e _ CouleLr
- IntEgration dans un autre site
Code
om
Likellg long
=MomPromas MomTD
Salle
Site
Pondération
Mémo

H° de la session
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Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.net

Paramétrer la page d’accueil commune aux Espaces
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez la Page d’accueil dans I’arborescence et renseignez les éléments a afficher sur
la page dans les onglets En-téte et Corps.

Logo de I’établissement Nom de I’établissement Texte informatif relatif
a chaque Espace

7 Faculté Index Education - HvPE X+ S|

&« c & @ waindex-education france/p/ wee Q, Rechercher In 0

/2/‘

i Faculté Index Education

Espace Parents

Espace Entreprise

Espace Invités

K Une page d’accueil culturelle est proposée par défaut. L'image
peut étre personnalisée ou remplacée par un fond uni.

PARAMETRER LA PERIODE DE CONSULTATION DES PLANNINGS

Vous pouvez définir la période de publication:
o en fonction de ’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.).
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Publipostage

Définir une période pour tout I’Espace
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’'Espace dans I'arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et Appariteurs).
3. Allez dans I'onglet Autorisations.
4. Cochez Définir une période pour tout I’Espace. Vous pouvez alors choisir entre :

e sélectionner les semaines pour lesquelles les plannings sont publiés (en utilisant
éventuellement les calendriers de promotion) ;
e publier les plannings en fonction de la semaine en cours.

Définir une période pour chaque type de ressource
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez I’'Espace dans I'arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et Appariteurs).
3. Allez dans I'onglet Autorisations.
4. Cochez Utiliser les périodes définies pour chaque ressource.

5. Dans Iarborescence, sélectionnez Paramétrage des plannings > Enseignants et dans
I’encart Période de consultation, allumez les semaines pour lesquelles les plannings sont
publiés ou publiez les plannings en fonction de la semaine en cours.

6. Répétez la derniere étape pour les Promotions / Etudiants / Salles / Matiéres.

PUBLIPOSTAGE

HYPERPLANNING vous permet de diffuser des documents en masse, que cela soit par
I'impression de courriers (=> Courrier, p. 87), I’envoi d’e-mails (= E-mail, p. 122) ou I’envoi de
SMS, sivous avez souscrit a I'option (= SMS, p. 323).

Publiposter un document (par exemple le bulletin)
Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

Publiposter un courrier (par exemple la demande de justificatif suite a une absence)
Cliquez surle bouton || dans la barre d’outils.

Publiposter un SMS

Cliquez surle bouton [J dansla barre d’outils.
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Les enseignants peuvent donner des QCM a faire en ligne, depuis I’'Espace Etudiants. Les
résultats sont enregistrés et comptent dans la moyenne, sauf si le devoir associé a un
coefficient 0.

PREPARER UN QCM

Créer un QCM

278

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

2. Sélectionnez I’enseignant dans le menu déroulant.

3. Cliquez dans laligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].
4. Une fenétre s’affiche : sélectionnez la matiére.

5. Sélectionnez le QCM et, a droite, dans I'onglet Saisie des questions, cliquez sur la ligne
Ajouter une question autant de fois que nécessaire: HYPERPLANNING vous propose a

chaque fois de choisir le type de question souhaité.

QCM | Mme ACHARD Martine A | Flags and history - 0 questions - total de points 0

Libellé matiere ¥  proprictaires ¥ [z

() Créer un QM

Saizie des questions | Modslité d'execution  Résuttsts

artine: (+) Afouter une question

time ACHARD Martine

BivlFD

Prepasition Anglais Choix unique

Choix multiple

Réponse 3 saisir - Murnérique
Réponse 3 saisir - Texte
Epellation

Association

Texte & trous - réponse libre

Texte & trous - liste unique

WWimel "

Texte 3 trous - liste variable

En savoir plus.,

e Choix unique: saisissez une seule bonne réponse parmi les réponses proposées

cochez-la.

et

e Choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et

cochez-les.

e Réponse a saisir - Numérique : saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de
Pétudiant est prise en compte indépendamment des espaces et des séparateurs

numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

e Réponse a saisir - Texte: saisissez toutes les réponses possibles en sachant que
I’étudiant devra saisir avec exactitude I'une des réponses possibles. Une option permet

de préciser si les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

o Epellation : saisissez la réponse que I’étudiant devra épeler, chaque lettre étant
remplacée par un trait. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents

doivent étre pris en compte.
e Association : définissez les paires que I’étudiant devra reconstituer.

e Texte a trous - réponse libre: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. L’étudiant devra remplir le trou en saisissant avec exactitude

I’item (accents, majuscules, etc., compris).



e Texte a trous - liste unique: saisissez un texte, puis 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.

e Texte a trous - liste variable: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous en précisant chaque fois les items proposés a I’étudiant pour

remplir ce trou.
6. Pour chaque question, saisissez :
e le nombre de point que vaut la question (champ Baréme),
e lintitulé et 'énoncé de la question,
e lesréponses possibles, sila forme de la question s’y préte.

H Edition d'une question "Choix unique™

Intitulé |Tick the right answer

Enonceé

B 7Y

wWhich of the following flags is that of Wales?

EEEE Aral -~ 11px -

| Baréme EI

3

Réponzes proposées

/4. L'étudiant devra cocher la bonne réponzse parmi les réponzes proposees

Réponses proposées | Sans mise en forme ¥

Bonne

a Image B2
réponse g

Commentaire facultatif

(#) Proposer une réponse

& Saint Geotge's Crozss is the flag of
England.

The "Red Dragon” is indeed the flag of

Saint Andrewe's Cross iz the flag of

——
-
s

I |SCDtIand

| Simuler || Annuler || “alicder ‘

Remarque : vous pouvez ajouter a ’énoncé un fichier audio au format .mp3, une image ou une

adresse de site web.

Définir les modalités d’exécution

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

2. Sélectionnez le QCM, puis dans la partie a droite, allez dans I'onglet Modalités d’exécution

etindiquez:

e sietquand le corrigé doit étre proposé a I’étudiant ;

e combien de questions doivent étre posées et dans quel ordre ;
e siletemps doit étre limité;
[ )

sivous acceptez les bonnes réponses incomplétes du moment qu’aucune réponse fausse

n’est donnée simultanément ;

e si vous permettez a I'étudiant de se prononcer sur le niveau de difficulté ressenti

(=> Evaluation des enseignements par les étudiants, p. 147).



Simuler la vision de I’étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie.

2. Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Simuler la vision étudiant. Un
bouton Simuler est également présent dans la fenétre d’édition des questions, pour
visualiser directement la question concernée.

Guestion 1 : Tick the right answer

Wihich of thie following flags is that of Wales?

B+

\/
K

Fermer

MODIFIER UN QCM

Dupliquer un QCM
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Dupliquer un QCM : le QCM est copié
avec toutes les questions associées.

Dupliquer une question
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie.
2. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans I'onglet Saisie des questions.
3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

Modifier une question
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie.

2. Sélectionnez le QCM, puis dans la partie droite, dans I'onglet Saisie des questions, double-
cliquez sur la question a modifier pour ouvrir la fenétre d’édition.

Supprimer un QCM

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie.
2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.
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Supprimer une question

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie.
2. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans I'onglet Saisie des questions.
3. Faites un clicdroit et choisissez Retirer la question du QCM.

UTILISER LA BIBLIOTHEQUE DE QCM

Les enseignants peuvent mettre leurs QCM a disposition de leurs collegues de maniére a
constituer une bibliotheque de QCM réutilisables.

Partager un QCM en le mettant a disposition dans la bibliotheque
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

2.Sur la ligne du QCM, double-cliquez dans la colonne |jjj pour mettre le QCM a disposition
dans la bibliotheque des QCM.

Récupérer un QCM depuis la bibliothéque

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > i\ Bibliothéque de QCM.
2. Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Copier dans « Mes QCM ».

DONNER LE QCM COMME DEVOIR

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 I’Espace mobile sur leur téléphone).

Donner un QCM comme devoir (noté)

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

. Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Associer a un nouveau devoir.

. Dans la fenétre, sélectionnez le service concerné.

. Définissez le créneau horaire sur lequel les étudiants devront répondre au QCM.
. Choisissez la date de publication de la note, avec ou sans corrigé.

. Définissez le mode de notation. Sauf si le coefficient du devoir est a 0, la note est
comptabilisée dans la moyenne.

7. Cliquez sur le bouton Créer.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM a un devoir depuis ['onglet Notation >
Saisie des notes > 5 (= Devoir, p. 110).

o v~ W N

CONSULTER LES RESULTATS

Les résultats des étudiants s’affichent en temps réel et les notes des devoirs sont saisies
automatiquement dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 5y Notes.

Voir les résultats d’un QCM

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

2. Cliquez sur la fleche qui précede le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
3. Cliquez sur l'onglet Résultats.
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Voir la copie d’un étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie.
2. Cliquez sur la fleche qui précéde le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
3. Cliquez sur I'onglet Résultats.
4. Sélectionnez I’étudiant, faites un clic droit et choisissez Voir la copie de ’étudiant.

Permettre a des étudiants de refaire le QCM

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sg Saisie.

2. Cliquez sur la fleche qui précéde le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
3. Cliquez sur I'onglet Résultats.
4

. Sélectionnez les étudiants [Ctrl +clic], faites un clic droit et choisissez 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 (= Rattraper une note, p. 284). Cela permet de
proposerunnouveau QCM aux étudiantsayant obtenu desrésultatsinsuffisants. En fonction
devotre paramétrage, lanoteinitiale seraremplacée parla moyenne des deux notes obtenues
ou bien par la note de rattrapage, si cette derniére est meilleure.
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Raccourcis clavier

RACCOURCIS CLAVIER

Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

+ﬂ Pour sélectionner toutes les données de la liste.

Ctrl + Pour copier une donnée.

Crl +ﬂ Pour dupliquer la sélection.

+ﬂ \IENVEENTEE] Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.

Cul S Pour extraire les cours du jour (bascule sur la liste des cours).

cl Pour créer un nouveau cours (= Cours, p. 89).

cl Pour ouvrir une base.

Cul B3 N[OIVEEIREE Pour lancer une impression (= Imprimer, p. 192).

cul Pour quitter I'application.

[« \IVEETEE] Pour enregistrer (en mode Usage exclusif /enversion Monoposte).

cul 8 Pour retrouver toutes les données d’une liste aprés une extraction.

Ctrl +ﬂ Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée.

Ctrl + Pour coller une donnée.

+ Pour extraire la sélection, c’est-a-dire afficher uniquement les données
sélectionnées dans la liste.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 153
= Multisélection, p. 232
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Rang de l'étudiant

RANG DE L’ETUDIANT

Lerang de I’étudiant dans sa promotion est automatiquement calculé par HYPERPLANNING.

Afficher le rang sur les tableaux de notes
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes >S5 Notes et/ou Notation >
Résultats > 5 Tableau des moyennes.
2. Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le rang.

ty Mes préférences d'affichage x

Modes d'évalustion & afficher

| Afficher [ moyenne brute
A Mode d'évaluation = Q

| &fficher le rang

) L i | W cc Contrdle continu
Afficher le nombre de devoirs ol 'etudiant & eu une note
i . . A PT Partiel
superieure o egale & la moyenne =
A W P Projet
SUPEriEUre ou égale & la moyenne de ks promotion
= & U e i | 0 ST Stage

+| Afficher les colonnes moyennes par s0Us services

Fermer

Afficher le rang de I’étudiant sur le bulletin
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > ¢ Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez la maquette.
3. Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Rang de I’étudiant.

| Moyenne de la promation | Moyenne générals

+|Moyennes inf. et sup.

+| Woyennes des périodes préceédentes 4 Moyenne générale
| Moyenne annuelle +| Moyenne générale
/ | Rang de I'Studiant | Rang général S N\
. . " <
Rangde rétudiant ECTS Mombre ECTS total Rang de
au sein de chaque < atficher les niveaus de natation (&, B, C.) I’étudiant par
service. A la place des moyennes nuUmétiques rapport aux
& Avec s MOYEnnes NUmeariques autres
g moyennes
7 L'e i "t diant - S eeefic Tolérance : = L7,
L'gwvalution de 'stucdiant : & Faigir generales.

) pat rapport 4 58 moyenne

par rapport & la moyenne de la promation

RATTRAPER UNE NOTE

Rattraper un devoir
Créer un devoir de rattrapage permet de prendre en compte de nouvelles notes tout en
conservant les notes initiales: soit les nouvelles notes remplacent les anciennes, soit
HYPERPLANNING fait la moyenne des deux.
1. Dans la fenétre de création/modification d’'un devoir (= Devoir, p.110), cliquez sur le
bouton Créer un rattrapage.
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Rattraper une note

2. La fenétre s’agrandit: indiquez la note en-dessous de laquelle les étudiants peuvent
passer le rattrapage, la date du rattrapage ainsi que la maniére dont la note doit étre prise
en compte. Validez.

3. Une seconde colonne s’affiche a c6té de la premiére, oll vous pouvez saisir les nouvelles
notes.

Hy Modification d'un devoir x

*Devoir de rattrapage pour les notes en dessous de T|‘|'
Devair surveile 55 Date: 0742207 || D)

=Devoir i

Commentsire : | | Publication de la note & partic du ‘
Publication de la note & partic du Matation :
Awec e corrigé Lm ® Remplace e devair intial =i la note du rattrapage est meileurs
Public & Période de notation Q Remplace le devoir initial quelle gque soit la note de rattrapage
DESIGN A1 Semestre 1 @ Remplace le devoir initial par la moyenne des deusx devaoirs
. Remplace la moyenne du service de natation de la période

Mode o évalustion Contrile continu -
hlotation sur Coefficient @

Famener sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne

Dervair facuttatif

Supprimer |‘ Créer un rattrapage ‘

| Annuler H “valider

Communication visuelle { DESIGH A1 { M. DUPONT Pierre - H

Créer un devoir | Hcc Partiel = 0742 [d] 07M2
40 étudiants & Moyenne Moy brute 1 1

ABABOU-GAVINET Az .00 .00 .00 .00 47,00 -
AGUT Alexandra Sophic 925 925 a.00 10,50 .00 13,00
AGEL Jarwadd 1075 1075 E00 15,50 700
AUDIBERT Julizn .23 .23 47,00 a0 46,00

BERGER Remy Jean Pal 173 173 930 14,00 600

BERMIS Geatfrey Jean 13,00 13,00 350 16,50 10,00

BEYRIES Yohan 625 625 650 6,00 700
BOLISSOL Nicolas 1375 1375 17,00 10,50 16,00
BOVO-GARBAY Pierre 700 700 700 700 11,00

BRAS Cedric 1275 1275 12,00 13,50 2,00
BRESCON Jeretmy 825 825 &00 &350 10,00

4. Vous pouvez ensuite choisir d’Afficher la note initiale et la note rattrapée du devoir ou
d’Afficher seulement la note retenue dans le relevé de notes, onglet Notation > Relevés de
notes > # Définition des maquettes de relevé, onglet Corps de relevé, encadré Détail des
devoirs.

Rattraper une moyenne
[NEIMEETT Vous pouvez créer un devoir de rattrapage qui remplace non pas la note initiale
du devoir, mais la moyenne du service de notation de la période du devoir.

1. Dans la fenétre de création d’un devoir (= Devoir, p. 110), cliquez sur le bouton Créer un
rattrapage.

2. La fenétre s’agrandit: indiquez la note en-dessous de laquelle les étudiants peuvent
passer le rattrapage, la date du rattrapage et sélectionnez Remplace la moyenne du service
de notation de la période.

3. La colonne de devoir prend le titre Rattrapage : vous pouvez y saisir les nouvelles notes.
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Rattraper une séance

Communication visuelle  DESIGH A1 / M. DUPONT Julie - Hotes | Semestre 1 -
Créer un devoir | Bcc Partiel 0312 MA2 Ejﬁ.i“lz i

40 étudiants ¥ Moyenne 1 1 n 1 Rattrapage "

BRAS Cedric 10,50 7,00 14,00 7,00 14,00 -

BRESCON Jeremy 11,50 4,00 18,00 4,00 18,00 -

CHELLAH lbrahim 3,50 5,00 13,67 5,00 5,00 10,00

CHIARRI Romain 15,50 18,00 12,33 18,00 1,00 -

CLAVERIE Gaelle 13,00 3,00 18,00 3,00 18,00 -

COLLIE Audrey 9,50 7,00 12,00 7,00 5,00 11,00

COURSIER Romain Maur 12,50 13,00 1167 13,00 700 -

CURTIS Jardan 7,00 5,00 5,00 6,00 5,00

DAGIELX Elodie 16,00 16,00 1567 16,00 17,00 -

DANDO Clothilde 12,50 12,00 12,33 12,00 13,00 -

DaVASSE Mickael 10,50 13,00 5,00 13,00 5,00 - ©

40540 40040 3240

4.Vous pouvez ensuite choisir d’Afficher seulement la moyenne retenue ou d’Afficher la

moyenne initiale et la moyenne rattrapée :

e dans l'onglet Notation > Bulletins > :#; Définition des maquettes de bulletin, onglet
Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes ;

e et/ou dans I'onglet Notation > Relevés de notes >
onglet Corps de relevé, encadré Moyenne des devoirs.

Définition des maquettes de relevé,

RATTRAPER UNE SEANCE

Si une séance a été annulée (= Annuler une séance, p. 48), vous pouvez créer une séance de
rattrapage.

Rattraper une séance sur la méme semaine

1

. Depuis I'affichage %¥ Emploi du temps, allumez la semaine concernée sur la réglette en bas
de I’écran.

2. Sélectionnez la ressource concernée dans la liste a gauche pour afficher son emploi du

temps.

3. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner (cadre bleu).

4. Faites un clicdroit et choisissez Rattraper une séance.
5. Cliquez-glissez le cadre vert (qui symbolise la séance de rattrapage) a I'endroit souhaité et

double-cliquez a I'intérieur du cadre pour valider.

Rattraper une séance sur une autre semaine
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1.

Depuis I'affichage 8§ Planning par semaine, sur la réglette en bas de I’écran, allumez la
semaine de la séance annulée ainsi que les semaines sur lesquelles vous envisagez le
rattrapage.

2. Sélectionnez la ressource concernée dans la liste a gauche pour afficher son emploi du

temps.

3. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner (cadre bleu).

4. Faites un clic droit et choisissez Rattraper une séance.

5. Sile cours a une place variable, cliquez-glissez les cadres bleus sur le créneau souhaité et,

en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, cliquez dans le cadre bleu de la semaine de votre
choix : il s’affiche avecun 1.
Sile cours a une place fixe, cliquez-glissez le cadre vert a I’endroit souhaité.



Récapitulatif

6. Double-cliquez a l'intérieur du cadre pour valider le placement de la séance de rattrapage.

L2 DROIT - Planning par semaing

0§ho5 lundi 19h00 08h05 mardi 19ho0
03hoo 11hoo 13h00 15h0o 17h00 08h00 11hoo 13h00 15ho0 17hoo
1 0h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h0o

Diroit pénal
BROCHIER Annick
Amphi B1

BROCHIER g
Amphi B1

Diroit pénal
BROCHIER Aonick | L
Amphi B1

Dirsit pénal
BROCHIER Annick || 1|
#mphi B1

Diroit pénal
BROCHIER Aonick | L
Amphi B1

RECAPITULATIF

Le récapitulatif permet d’éditer pour chaque étudiant un document indiquant pour chaque
module: la moyenne et/ou le niveau de notation par lettre, le nombre de crédits ECTS
obtenus, le rang de I’étudiant et la validation ou non du module.

Choisir les éléments qui s’affichent sur le récapitulatif

Comme pour les bulletins, le paramétrage du récapitulatif se fait au travers des maquettes.
Une seule maquette Standard existe par défaut et elle est affectée a toutes les promotions.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Récapitulatif > 3# Définition des maquettes du
récapitulatif.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I’En-téte du récapitulatif, le Corps du
récapitulatif et le Pied du récapitulatif.
Il est désormais possible :
e de faire figurer dans I'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des Familles (=> Famille, p.156) ;
e d’afficher uniquement les modules (sans les services) dans le corps de bulletin (encadré
Modaules, services et sous-services a prendre en compte).

Dupliquer une maquette de récapitulatif
récapitulatif.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.
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Récapitulatif

Récupérer une maquette de récapitulatif d’une autre base

N EIEVEEIEE) Vous pouvez désormais récupérer les maquettes de récapitulatif d’une année sur
I’autre (= Récupérer les données d’une autre base dans une base déja construite, p. 290).

Editer un récapitulatif en anglais

Pour éditer un récapitulatif en anglais, il faut:
e mettre le logiciel en langue anglaise (= Langue de I’application / des Espaces, p. 202) ;
e utiliser les libellés internationaux des matiéres (= Libellé international, p. 205).

n Summary ECTS
ABABOU-GAVINET Alexia
Drate of birth D241 0M397

Wear: 20162017

Master Computing (32 studerts)
Pedagogical coordinator : M. PERCEYAL Rokert

Alexia ABABOU-GAVINET
12 rue du Louvre

74001 Paris
Subject | ECTS Credit | Overall average | Rank ‘ Admitted
Semestre 3
Algorithms 5 14 50 1 Adritted
C programming language g 12,25 2 Admitted
HTML, CEE and webdesign 4 1600 1 Admitted

Affecter une maquette de récapitulatif a une promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > = Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Récapitulatif, cliquez sur le bouton % en haut a droite de
laliste (= Liste, p.208).

3. Sélectionnez les promotions qui utilisent la méme maquette, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Maquette du récapitulatif.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la maquette et validez.

Paramétrer la présentation des services et sous-services

La présentation des services et des sous-services est la méme que celle qui a été définie pour
les bulletins (= Bulletin, p. 60).

Publier le récapitulatif sur les Espaces
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.

. Allez dans I'onglet Contenu.

. Cochez la page Résultats > Récapitulatif.

.Rendez-vous ensuite dans I'onglet Notation > Périodes de notation > 5s Calendriers et

périodes de notation.

6. Par défaut, la date de publication du récapitulatif est la date de fin de la période. Double-

cliquez sur une date pour la modifier.

v~ W N
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Recherche de salle

Editer les récapitulatifs

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Récapitulatif > {5 Récapitulatif.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche pour envoyer tous les récapitulatifs
correspondants.

. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires.

. Choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

. Finalisez le paramétrage dans les onglets Page, Contenu, Présentation et Police.
. Cliquez sur Imprimer.

N oo~ W

Voir aussi

= ECTS, p. 120
= Suivi pluriannuel, p. 332
= Validation des modules, p. 349

RECHERCHE DE SALLE

Un affichage dédié a la recherche de salle vous permet de chercher une salle en fonction des
créneaux ol ily a le plus de salles disponibles.

Autoriser les utilisateurs a lancer une recherche de salles
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Allez dans l'onglet Profils d’utilisation.
3. Sélectionnez le profil et la catégorie Salles.
4. Cochez I'option Réserver des salles en créant des cours.

Chercher une salle pour créer un cours ou une réunion

Ce mode de recherche est utile lorsqu’on souhaite trouver une salle et un créneau horaire

disponibles.

Sivous cherchez une salle pour un cours déja placé, procédez:

e depuis la fiche cours pour trouver une salle sur le créneau du cours (= Fiche cours, p. 165),

e depuis ’'emploi du temps de I’'enseignant ou de la promotion, en cliquant sur le bouton Q
en haut a droite, pour trouver une salle libre, sans exclure les autres créneaux (le
changement de salle se fera alors en méme temps que le déplacement du cours).

Sinon:
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > Q_ Recherche de salles.

2. Sivous souhaitez restreindre la sélection a certaines salles, sélectionnez-les dans la liste a
gauche et sélectionnez Sélectionnées dans les caractéristiques.

3. Allumez les semaines concernées par la recherche de salle sur la réglette du haut.

4. Précisez si nécessaire votre recherche quant aux caractéristiques de la salle recherchée
(capacité, site, familles...).

5. Cliquez sur le bouton Rechercher: sur chaque créneau horaire est indiqué le nombre de
salles disponibles.

6. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour accéder aux
salles.
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Récupérer les données d’une autre base

7. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez la salle souhaitée et cliquez sur le bouton Réserver :
e silasalleestenacceslimité, une demande de réservation est envoyée (= Réservation de

salle, p. 299) ;
e si vous avez acces a la salle, vous pouvez modifier la matiére Réservation de salles et

ajouter les ressources nécessaires depuis la fiche cours.

Recherche de salles - Critéres de recherche Choix du créneau

saimedi

mardi mercredi ieucli wendred

=Caractéristiques du cours o Iuncli

"1 Périade T 5 o T T T T T T R G R R
I oct. | onow | odée |jame | téwr [ mars | oawr | omai | juin | juil

09ho0 - ﬁ- ‘

e |Auw“ - | M, e ‘Zhw 5 | - : ---‘
T 10h00

e -----‘
11ha0

H Choix des salles et placement du cours

=Filtre sur les salles

® Sélectionnées (8) Extraites (14) Toutes (14)

/I Libre au mains une semaine

kA Hom Acces  Cap. sept. | oot | nov. | déc. | janv. | féwr | mars
] 514 (SALLES DE 40; Superviseur 60
[ S16 (SALLES DE 40; Superviseur 60

[Tlgnorer les salles ayant des demandes de réservation en cours

Familles
Aumains une rubrique  ® Toutes les rubrigues

Cumul du nombre de salles

T ITTITTITTIT I TITTo 1T

4= Equipement (1/3)

B :

[¥! Lecteur DWD
[ Grdinateur portable
[ Projecteur
! 1L Il I 1 I I
18h00 L 1 1 1 1 i 1 1f i
Silarecherche ne donne aucun Vous pouvez écarter de
résultat, vous pouvez la relancer la sélection les salles pour lesquelles
en cochant l'option Libreaumoins  une demande de réservation est en
une semaine. Il vous faudra alors cours de traitement.

sélectionner au moins deux salles
pour couvrir les besoins (= Fiche
cours, p. 165).

RECUPERER LES DONNEES D’'UNE AUTRE BASE

Créer une nouvelle base a partir des données d’une autre base
= Initialiser une base a partir de I’année précédente, p. 196

Récupérer les données d’une autre base dans une base déja construite

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données d’une base
HYPERPLANNING.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base (fichier *.hyp) dont vous souhaitez récupérer
les données.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a récupérer et validez : vous passez en
mode Usage exclusif le temps de I'import.
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Redoublant

t Récupérer les données d'une base HYPERP

Cochez les informations & récupérer

4[| pautorisation »
Erzeignants T

4 Ide!'ltiﬁant et mot de passe I

Etudiants

Appariteurs

Enseignants

Parents

} 4] E-mail : \[eEVEELRE Vous pouvez

Formation des étudiants récupérer les maquettes
4[] Etablissement des récapitulatifs ECTS et

Endstes les motifs de dispense.
Ientite

44 Bulletin
Macuettes de bulletin
Maguettes de relevé

| Maguettes du récapitulstit
4[¥] Communication \_/
< SME types

| Lettres types
} ¥/ Progression
4| | Stage
Ertreprizes et contacts
Stages
} [ Famille
4|+ Vie scolaire
+| Matitz d'abzence et de retard
<| Motifs de dispenze €
+| hotits d'annulation

Pour récupérer les photos, utiizez la commande

Fichier = Importsiexports = mporter et stiribuer les photos

Annuler || “Walicler

Récupérer les photos des étudiants

Utilisez la commande Fichier > Import / Export > Importer et attribuer les photos > des
étudiants.

Récupérer les notes, devoirs, moyennes et ECTS
= Suivi pluriannuel, p. 332

Récupérer les utilisateurs d’une autre base
= Utilisateur, p. 345

REDOUBLANT

Si Redoublant est coché dans la fiche de scolarité de I’étudiant (= Scolarité, p. 311), vous
pouvez préciser que I'étudiant est redoublant sur les bulletins, récapitulatifs, etc. en
cochant 'option correspondante dans les maquettes (onglet En-téte).
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Réglette

REGLETTE

L’éditeur de temps regroupe plusieurs réglettes en bas de I’écran :

e la réglette Ressource | indique en jaune les semaines de présence de la ressource
sélectionnée dans le cours;

e laréglette Cours || indique en vert les semaines sur lesquelles le cours sélectionné a lieu ;

e la réglette Potentiel [] indique en bleu les semaines sur lesquelles le cours sélectionné
peut avoir lieu (cette réglette s’affiche uniquement quand le cours sélectionné a un
potentiel) ;

e laréglette Période active 1 |indique en blanc les semaines sur lesquelles on travaille.

RESSOURCE

Par ressource on entend toute donnée humaine ou matérielle utilisée dans un cours
(enseignants, promotions, salles...).

Savoir quand une ressource est présente dans un cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours.
2. Sélectionnez un cours.

3. Consultez la réglette jaune en bas de I’écran ou sur la fiche cours dépliée (= Fiche cours,
p.165).

L’enseignante, qui partage le cours
avec un collegue, est présente une
séance sur deux.

septembre I octobre Inouemhre I

COuRrs
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
carrévert.

Le cours sélectionné comporte
8 séances, symbolisées par les
carrés verts.

octobre I novembre I décembre I

Créer une séance supplémentaire depuis la réglette
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours.
2. Sélectionnez un cours placé.
3. Cliquez sur une semaine dans la réglette Cours pour ajouter une séance cette semaine-la.

Remarque : si le cours a un Potentiel, il faut au préalable étendre le potentiel sur les semaines
concernées (voir ci-apres).

Supprimer une séance
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours.
2. Sélectionnez un cours.
3. Cliquez sur un carré vert pour supprimer une séance.
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Réglette

POTENTIEL
Le potentiel du cours, symbolisé par la réglette bleue en bas de I’écran, indique les semaines
ol le cours peut potentiellement avoir lieu, dans le cas ol les séances sont mobiles ou
cumulables (= Propriétés de placement, p. 270).

Les 5séances du cours peuvent étre
placées sur les 10 semaines signalées
par les carrés bleus.

Modifier le potentiel d’un cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours.
2. Sélectionnez un cours.

3. Cliquez sur les semaines de la réglette Potentiel pour allumer les semaines oll le cours peut
avoir lieu.

PERIODE ACTIVE

La période active correspond aux semaines allumées sur la réglette en bas de I’écran; les
modifications effectuées sur les cours valent pour cette période.

Ici, les modifications s’appliqueront uniquement
a la semaine 43.

Ici, les modifications s’appliqueront pour toutes
les séances du cours (en vert).

Allumer ou éteindre plusieurs semaines consécutives
Cliquez-glissez sur les semaines.

on

19 41| 42|43| 44| 45| 45| 47| 4 40 |50 |51 [53] 53] 1| 2] 2] 4 oy
oct. nou. déc. janw YE!L mars aur. mai juin juil. aoit

Allumer ou éteindre plusieurs semaines non consécutives

[Ctrl + clic] sur les semaines.




Regroupement

Allumer une seule semaine (et éteindre les autres)
[Alt + clic] pour allumer une seule semaine.

Allumer une période prédéfinie
1. Sélectionnez le calendrier souhaité dans le menu déroulant de la réglette.

2. Cliquez sur le bouton pour allumer une période définie dans le menu Paramétres >
AUTRES DONNEES > Calendriers (= Calendrier (planning), p.64). Vous pouvez également
allumer une semaine sur 2,3 ou 4.

Période active

Affecter Semestre 1
Affecter Semestre 2

Affecter Année compléte
Bjouter la période 3
Enlever [a période v
Saisie par date

Taute Mannée

Vider

1 semaine sur 2

1 semaine sur 3

i alsn[51]s2sa] 1

a

1 semaine surd

Ajuster en fonction du Cours

oct. nou. dée. jany. féur. mars avr, mai juin juil. aoit sept. oet.

REGROUPEMENT

Si plusieurs promotions ou groupes travaillent régulierement ensemble, vous pouvez les
regrouper pour les manipuler plus rapidement.

Année scolai v | -

Remplacer « regroupement » par « combo » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 204

Créer un regroupement
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Regroupements > ={ Composantes.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Cliquez dans la ligne Ajouter une composante au regroupement.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur les fleches pour déplier les groupes, cochez les
composantes et validez.

Regroupements Hispanophones - Composantes
Code Hom ~ Occ. Annuelle ¥ Q Hom Q
) '5'] Ajouter une composante au regroupement [51

(+) Créer un regroupemert A\
s |® L1 DROIT=ESP 1
(LS =L1 DROIT-ESP 2
=L2 DROIT-ESP GR1
=L2 DROIT=ESP GRZ
=L3 DROIT Privé=ESP GR1
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Relevé de notes

Créer un regroupement a partir d’un cours
1. Depuis I'affichage %¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours sélectionné.
2. Dans le menu Editer, choisissez Créer un regroupement > Avec les publics sélectionnés.

3. HYPERPLANNING crée le regroupement et bascule dans longlet Plannings >
Regroupements > ={f Composantes.

Saisir les indisponibilités des regroupements
= Indisponibilités, p. 194

Utiliser le regroupement

Depuis la fiche cours, au lieu d’insérer chaque composante, cliquez sur + Regroupement
(= Fiche cours, p. 165).

Matigres
Conférence

+ Enzeignants
Mme SANCHEZ Angeli
+ Regroupements

+ Promotions

+ 10
i Regroupements disponibles
Uniguetnent les extraits Regrouper par :
) Tatslement lilbres sur la période Hom B Erfectit ¥ < D. An i Q
Fartigllement liores sur |s période Dezign at Ohoo + 2hi0 i
Me pas tenic compte des cortraintes cochées cib-dessous . Germanophones 45 Ohoo + 2hii

o 34 Oh0o

| Incompatibilté matiere  ®
|Incisponibiite 1l
+|Pause déjeuner
vstes B

Avant déjd un cours avec cet enseignant

Mayant pas de cours aves cet enssignant n 3

“alider

Annuler

RELEVE DE NOTES

Le relevé de notes regroupe toutes les notes de I'étudiant pour la période (mais pas
d’appréciations). La création et I'attribution de maquettes fonctionnent sur le méme
principe que celui des bulletins.

Définir ce qui doit figurer sur le relevé de notes
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Relevés de notes >
relevé.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I’En-téte de relevé, le Corps de relevé et le
Pied de relevé.

Définition des maquettes de
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Relevé de notes

WIVEETEE || est désormais possible :

e de faire figurer dans I'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des Familles (= Famille, p. 156) ;

e d’utiliser les libellés internationaux pour les modules et les services (= Libellé
international, p. 205).

Dupliquer une maquette de relevé

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Relevés de notes > ¢ Définition des maquettes de
relevé.

2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

Affecter une maquette de relevé a une promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > = Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Relevé.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez 'une des maquettes préalablement créées dans
I'onglet Notation > Relevés de notes > :#:
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Imprimer / Envoyer les relevés de notes
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Relevés de notes > {5 Relevés de notes.
. Sélectionnez la ou les promotions dans la liste a gauche.
. Sélectionnez les étudiants dans la liste en dessous.
. Sélectionnez |a période dans le menu déroulant en haut.
.Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires, sélectionnez le type de sortie
(Imprimante, PDF ou E-mail) et rendez-vous dans les différents onglets pour définir [a mise
en page.

n Relevé du Semestre 1
ABABOU-GAVINET Alexia
Mée) le 021 DM 997
Muméro IME : 000000000

HMexia ABABOU-GAMMET
12 e du Lowwe
75001 Paris

o~ W N

Année 20182019

Mas ter Informatique (32 étudiarts)

Matigres ECTS Moy, [BCC| OPT Devoirs

Algorithmigue

. PERRINAID Paul 5 |14 50 (15,00 14,00 15,00 1400
Coef 2,00

10 now 15 déc.
Programmation en langage C
Mrme CALWVIGNAC 8 |1225 (11,50 1300 11,00 1200 1300
Frangoize Coef 200

13 oct 9 nov. 24 nov
HTML, CSS et webdesign
hirne LE MORMAND 4 |1500 15,00 15,00
Patricia

18 nov




Remplacement

Publier le relevé de notes sur les Espaces
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.
3. Allez dans I'onglet Contenu.
4. Cochez la page Résultats > Relevé de notes.
5

.Rendez-vous ensuite dans I'onglet Notation > Périodes de notation > 5s Calendriers et
périodes de notation.

6. Par défaut, la date de publication du relevé est la date de fin de la période. Double-cliquez
sur une date pour la modifier.

Voir aussi

= Bulletin, p. 60
= Récapitulatif, p. 287

REMPLACEMENT

Trouver un remplagant pour quelques séances d’un cours

Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.

1. Depuis I'affichage T¥ Emploi du temps, sélectionnez la ressource dans la liste a gauche
pour afficher son emploi du temps.

2. Allumez les semaines des séances concernées sur la réglette en bas de I’écran.

3. Cliquez sur le cours pour afficher la fiche cours, et double-cliquez sur I’enseignant a
remplacer.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un remplacant et validez.

Hy Enseignants disponibles x
Uniguement les extraits Regrouper par : | Ordre alphabétique ~
® Totalement libres sur la période Hom & 4 Oc. Pond. An. * Q
Partiellement libres =ur la période tme ACHARD Martine 180h00 + 2h15 ‘\
e pas tenir compte des cortraintes cochées ci-dessous : Mie ALARIGHT Rachel 188h30 +2h15 ~
Indizponibiits 1l Mme BOUHMAR Sakwa 129h00 +2h15
i PeNE SR Mrme BROCHIER Annick 44h00 +2h15
s Sitez B . Dl MARTING Pierre S4h00 +2h15
b GALLOIS Hugo 45h00 +2h15
A <| Avant déja un cours avec ce public Mime HUCHON Katine 90h00 +2h15
M'ayant pas de cours avec ce public Mme LAURENS Judith 190h30 +2h15
De cette matiére Mme LEBESGLE “irdinie 111h00 +2h15
. MATHIEL Laurent 44h00 +2h15
M. MASE] Osman 165h00 + 215
Mime PIMCHARD Lilisne 224h30 +2h15 w
@2 < >
 annuler || valider

\

Pour sélectionner un Pour sélectionner un
remplagant au sein de remplacant de la
’équipe pédagogique. matiére du cours.
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5. Une fenétre s’affiche alors et vous propose de Conserver les séances initiales
dans les cours annulés :

e ne cochez pas I'option si vous ne souhaitez pas conserver la trace du changement ;

e cochez 'option s’il s’agit d’'un remplacement, qui a besoin d’étre communiqué comme
tel: sur les emplois du temps, la séance avec I’enseignant d’origine apparaitra comme
annulée, et la nouvelle séance avec le remplagant y sera superposée. En outre, la séance
initiale sera comptabilisée comme séance annulée dans les récapitulatifs.

6. Si vous conservez les séances initiales dans les cours annulés, sélectionnez le motif de

I’'annulation (= Motif d’annulation, p. 228) et saisissez si nécessaire un commentaire.

Trouver un remplacant pour tous les cours d’un enseignant absent
Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.
2. Sélectionnez I'enseignant absent.

3. Allez dans le menu Extraire > Extraire les cours de la sélection ou utilisez le raccourci
[Ctrl+ U] : vous basculez dans la liste des cours.

4. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A] et sur la fiche cours, double-cliquez sur I’enseignant a
remplacer.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un remplagant et validez.

Permettre au remplacant de noter

Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ‘B Services de notation.
2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez dans la colonne Enseignant du service concerné.

4. Dans la fenétre de sélection, cochez le remplacant et validez.

Matiére & Public & Enseignant &
"T:',f Créer des modules et zervices de notation
Espagnol
Espagnol L1 DROIT M. MEGGLIDD Abel

Hy Enseignants x

Uniguement les extraits

| &vyart cours avec e public

Regrouper par ;| Ordre alphabétique ~

5 Enseignants & Q
] Mme HUCHOM Colette ~

[ 'Mme LALANDE honicue

[ hime LAURENS Juditt

] hme LEBESGLE “irginie

[] b, LUKEL Jean-Fierre

A M. MEGGUIDD Abel

[ b, MASRI Osman

[ hme PINCHARD Lilizne

1 Remplagant

[ Mme ROJENSKY Emilienne

[ ‘Mme SAMCHEZ Angelica W

[ annuter [ valicer |




Répartir les étudiants

REPARTIR LES ETUDIANTS

Si vos étudiants suivent des enseignements a la carte (sans appartenir a des groupes
définis), vous créez un groupe par étudiant.

Créer automatiquement un groupe de TD ou une option par étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > = Liste.

2. Sélectionnez la promotion, faites un clic droit et choisissez Répartir les étudiants > Dans
des TD ou des options portant leur nom. Chaque TD prend automatiquement le nom de
I’étudiant qui le compose.

Promotions <DESIGH A1 ABABOU-GAVINET Alexia - Etudiants
Hom Hombre d*étudiants | Q Hom Prénom
(+) Créer une promation $ (+) Ajouter un Etudiant
A DESIGH &1 40 B ARAROL-GAYINET Alexia
LAMGLUES (e

A Liste nominative * Lo

AGUT Alexandra Sophle
AQEL Jawad

AUDIBERT Julien
BERGER Remy Jean Paul
BERMNIS Geaffrey Jean
BEYRIES Yohan
BOUSE0OU Micolas
BOVO-GARBAY Plerre

On peut voir dans l'onglet Plannings > Promotions > Etudiants que
’étudiant a été automatiquement affecté au TD portant son nom.

Voir aussi
= TD (groupe de TD), p. 336

RESERVATION DE SALLE

L'utilisation des salles peut é&tre soumise a autorisations dans HYPERPLANNING. Si un
utilisateur souhaite occuper une salle a laquelle il n’a pas accés et qu’il y est autorisé, il peut
faire une demande de réservation et la suivre jusqu’a ce que la salle lui soit affectée ou
refusée. Les demandes peuvent étre faites par les enseignants depuis leur Espace ou bien
par les utilisateurs du Client HYPERPLANNING.

AUTORISATIONS

Interdire la réservation de certaines salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.

2. Décochez les salles dans la colonne Accessible a la réservation. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p-208).

Remarque: si vous souhaitez interdire la réservation d’une salle a certains utilisateurs

seulement, laissez-la accessible et limitez l'accés a certains utilisateurs ou groupes

d’utilisateurs (= Droits d’accés aux salles, p. 117).
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Réservation de salle

Autoriser les utilisateurs a réserver des salles

Pour définir les salles que les utilisateurs autorisés ont le droit de réserver, vous pouvez
interdire la réservation de certaines salles a tous les utilisateurs (voir ci-dessus) ou bien
limiter 'accés a certains utilisateurs ou groupes d’utilisateurs (= Droits d’accés aux salles,
p-117).
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur et que les utilisateurs soient affectés a un
profil d’utilisation.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans l'onglet Profils d’utilisation, sélectionnez le profil concerné.
3. Dans la catégorie Salles, cochez les options souhaitées :

e Réserver des salles en créant des cours : I'utilisateur peut réserver une salle pour une

réunion ou un cours supplémentaire ;
e Permettre les demandes de réservation pour les salles dont [’accés est limité : I'utilisateur

ne peut pas d’emblée créer de cours dans cette salle ou I'ajouter a un cours existant,
mais il peut en faire la demande.

Autoriser les enseignants a faire une demande de réservation

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > & Profils d’autorisation.
2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Demander une salle (= Profil d’'un enseignant, p. 262).

RESERVER UNE SALLE

Faire une demande de réservation pour une salle a laquelle vous n’avez pas accés

Prérequis Lasalle est accessible a la réservation et vous &tes autorisé a la réserver.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Salles > %¥ Emploi du temps ou 'onglet Plannings >
Salles > Q, Recherche de salles.

2. Procédez comme pour une salle auquel vous avez accés :
e soit endessinant un cours sur la grille d’'une salle (= Dessiner un cours, p. 107),
e soit en effectuant une recherche de salle (= Recherche de salle, p. 289).

3. Une demande de réservation est envoyée et le cours s’affiche avec la mention Demande de

réservation.
Hy Choix des salles et placement du cours x
A Hom Accgs  Cap. sept | oot |onov | océe | jamv | fevr [ mars | s | omai | Q
[ Amphi Bartin = Supervisew | 180 CELLLLLET LT INENEN]
L4 Amphi Domat @ gupervisew | 120 IO | | | T T
[ Amphi Trudaine P Superviseur 254
[ Amphi voltaire Superviseur | 80

[] 521 (SALLES DEf40) Supervisewr B0

umul du nombre de sallss T

L1
[ romer | Resorver |
\ ——
L,aCCéS é [a Sa“e Amphi Domat - Emploi du temps
est limité... w0 _— — - A
... une demande de e =
. . 0800 o
réservation est Drait Civil —
donc envoyée M. AZ&nggl‘;‘hlhppe Demante de réservation
yee. D o4 05/ 2020116
MARTIN Figrre _
11kan _—
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Réservation de salle

Remarque: si vous réservez une salle a laquelle vous avez acces (= Droits d’acceés aux salles,
p.117), la réservation est automatiquement autorisée et le cours s’affiche avec la mention
Réservation de salle ; vous pouvez remplacer cette mention par la matiére de votre choix depuis
la fiche cours.

Suivre ma demande de réservation
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Demandes de réservation >i=p Suivi de mes
demandes.

2. Vous pouvez voir dans la colonne Validation le statut de lademande (en attente, validée ou
refusée). Cette information figure également sur la fiche cours.

+ Salles o | L’amphi fait partie des Salles
+ Salles demandées 1 demandées : la demande n’a
F Amphi Domat pas été traitée.

Matiéres 1 .
Réservation de salles

+ Enzeignants 0 + Salles 1

+ Regroupements g £ Amphi Domat s La demande a été recue, mais
+ Promations o + Salles demandées 1| pasencore validée.

[ U o # Demande non encore validée L

+ Options u}

+ Sales 0 + Sales 1| Larubrique Salles demandées
+ Salles demandées . 1 Amphi Domat s estvide : la demande a été

|P Amphi Dornat + Salles demandées 0 validée.

Afficher / Masquer les demandes de réservation sur I’emploi du temps des salles

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > %¥ Emploi du temps.
2. Cliquez sur le bouton %g en haut a droite de la grille.

Annuler une demande de réservation

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Demandes de réservation >=p Suivi de mes
demandes.

2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez Annuler les demandes.

TRAITER LES DEMANDES DE RESERVATION

Lorsque des demandes vous sont adressées, le bouton ?g s’affiche dans la barre d’outils.
Cliquez dessus pour basculer dans I’onglet Demandes de réservation. Toutes les demandes
sont listées ; vous pouvez uniquement intervenir sur les demandes qui concernent des salles
auxquelles vous avez acces.

Valider une demande
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste.
2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez :

e soit Affecter la salle demandée,
e soit Affecter une salle selon les critéres pour choisir une autre salle qui convienne.

3. Faites a nouveau un clic droit et choisissez Validez.

Remarque : vous pouvez modifier la salle affectée tant que vous n’avez pas validé ; pour cela,
sélectionnez la salle sur la fiche cours et appuyez sur la touche [Suppr.].
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Ressource

Refuser une demande
Liste.

Il

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Demandes de réservation > :
2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez Refuser.

Prévenir les demandeurs par e-mail

Prérequis Les demandeurs acceptent les e-mails et leur adresse e-mail est renseignée.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste.

2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez Envoyer un e-mail aux
demandeurs.

3. Saisissez le message dans la fenétre qui s’affiche et cliquez sur Envoyer ’e-mail.

Transmettre la demande a un autre utilisateur
1. Rendez-vous dans I’'onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Destinataires.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le nouveau destinataire, saisissez un motif et validez.

Par ressource on entend toute donnée humaine ou matérielle utilisée dans un cours
(enseignants, promotions, salles...).

Voir aussi

= Fiche cours, p. 165
= Réglette, p. 292
= Supprimer, p. 333

RESULTATS DES ETUDIANTS

Editer un document avec les résultats des étudiants

= Bulletin, p. 60
= Récapitulatif, p. 287
= Relevé de notes, p. 295

Voir les résultats sous forme de graphique
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Résultats > [v, Profil.
2. Sélectionnez une promotion puis un étudiant dans les listes a gauche.
3. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a droite.
4. Un graphique situe les résultats de I’étudiant (ligne vert foncé) par rapport a sa promotion
(figure vert clair).
Remarque: en sélectionnant la promotion sans sélectionner d’étudiant, vous affichez le
graphique correspondant a la moyenne de la promotion dans chaque matieére.



Retard

Cliquez sur la roue dentée en haut a droite pour
déterminer les informations a afficher sur le graphique. \

DAGIEUX Elodie - Profil 2ES

O Moyenne de | promotion
- Maovenne de 'Etudiant

Communicztion visuele

Couleur-matisre

Design

Dessin

Dessin perspective Infoaraphie 20

Ezpace-volume

Voir aussi

= Moyenne, p. 229
= Suivi pluriannuel, p. 332

RETARD

Les retards des étudiants sont gérés dans le groupe de travail Assiduité.

SAISIE DES RETARDS

Le retard d’un étudiant peut &tre saisi soit directement sur sa grille d’emploi du temps
(absence saisie par un personnel) soit via la feuille d’appel du cours (absence saisie par un
personnel ou par I’enseignant depuis ’Espace Enseignants).

Saisir un retard sur la grille
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Saisie > 2# Absences et retards.
2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur I'onglet du mois concerné.
4. Sélectionnez Retard.
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Retard

5. Dans le menu déroulant, sélectionnez un motif ou laissez Motif non encore connu.
6. Cliquez au début du cours auquel I'étudiant est arrivé en retard.

7. Dans la ligne créée automatiquement sous la grille, double-cliquez sur la durée du retard
pour la modifier.

AHTOHIOLLI Gauthier Aldo - Saisie des retards par mois

oct.  now | déc. | janw.  féwr  mars  avr  mai | juin juil

Type de zaizie

Abzence  ® Retard | [ Motif non encore connu 4~ |
05k 08han A0k00 k00 12h00
W 9 G G G v G
zam. 2 [ [ [ ' ' ' '
Bectronique
Ram, & Mme RINCHARD Liliane ol
hiaths Appliquées
mar. 5 I, 5 ENEZE Timathy nol

Date du retard Durée Motif de retard Piéces Jointes

Saisir un retard depuis la feuille d’appel
= Feuille d’appel, p. 160

SuIVI DES RETARDS

Le suivi des retards se fait depuis l'onglet Assiduité > Récapitulatif. Comme pour les
absences, vous pouvez depuis cet onglet modifier le motif, la durée, le caractere justifié/
injustifié des retards, envoyer une demande de justificatif et charger une piéce jointe.

Savoir combien d’étudiants ont été en retard a la premiére heure
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date.

3. La colonne Retards indique le nombre d’étudiants arrivés en retard a chaque créneau
horaire.

4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des retardataires.

Retrouver tous les retards sans motif
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.
2. Sélectionnez Retards dans le menu déroulant.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran. Réduisez si nécessaire la
période en choisissant des dates dans les menus déroulants.

4. Cliquez sur le bouton | - devant Motif de retard: dans la fenétre qui s’affiche, décochez
I’ensemble des motifs a I’'exception de Motif non encore connu.
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Retard

Supprimer un retard
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.
2. Sélectionnez Retards dans le menu déroulant.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran. Réduisez si nécessaire la
période en choisissant des dates dans les menus déroulants.

4. Sélectionnez le retard, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

RECAPITULATIF DES RETARDS

Afficher le nombre de retards par étudiant
1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Etudiants > @ Relevé d’absences.
2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.
3. Filtrez la liste a gauche en sélectionnant par exemple une promotion.

4. Le nombre de retards sur la période s’affiche a gauche dans la colonne E&: si vous ne la
voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p-208). Vous pouvez cliquer-glisser cette colonne a gauche de la liste pour la retrouver
facilement.

Etudiants au 05122017

Promotions  ~ | [ DESIGH A1 = | [Tous les étudiants ~ |
Ia IG Hom Prénom Promotions %
(+) Créer un étudiant
2 ABABCU-GAVINET  Alexia DESIGN &1
1 AGUT Alexandra Sophie | DESIGH A1
4 AGQEL Javvacd DESIGM A1
1 AUDIBERT Julien DESIGM A1
BERGER Retmny Jean Paul DESIGM A1
BERMIZ Geoffrey Jean DESIGM A1
2 1 BEYRIES Yohan DESIGM A1
BOUISSOU Nicolas DESIGN &1

[ 1 ELNE- T

octobre novembre décembre

Ne pas inclure les retards sur le relevé d’absences
Les retards figurent par défaut sur le relevé d’absences. Vous pouvez les masquer.
1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Etudiants > g Relevé d’absences.
2. Sélectionnez le ou les étudiants concernés dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, encadré Contenu, décochez Retards justifiés et/ou Retards
injustifiés.
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Afficher les retards sur le bulletin

2. Sélectionnez la maquette.
3. Allez dans 'onglet Pied de bulletin.
4. Cochez les éléments de I’encadré Assiduité a faire apparaitre.

ET AUSSI...

Modifier la durée par défaut (5 minutes) des retards
Rendez-vous dans le menu Parametres > ASSIDUITE > Options.

Voir aussi
= Absence d’un étudiant, p. 33
= Assiduité, p. 55
= Dispense (devoir), p. 115
= Tableau de bord, p. 334

Placer une réunion sur le planning
Créez la réunion comme vous créez n’importe quel cours (= Cours, p.89). Pour afficher
«réunion» sur le cours, créez au préalable une matiere réunion (= Matiére, p. 213).

Voir aussi
= Réservation de salle, p. 299
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LLE

Les salles sont gérées comme les autres ressources (enseignant, promotion, etc.) du cours:
vous cherchez une salle disponible depuis la fiche cours, vous pouvez dessiner un cours
directement sur la grille de la salle, etc. Des fonctionnalités dédiées permettent d’optimiser

la gestion des salles.

BASE DE DONNEES

Importer les salles dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import), p. 149
= Service Web, p. 317
= SQL, p. 326

Créer une salle « alavolée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer une salle, saisissez son nom et validez avec |a touche [Entrée].

Préciser la capacité de la salle
= Capacité de la salle, p. 66

Saisir le descriptif d’une salle
= Descriptif d’une salle, p. 106

Préciser sur quel site se trouve une salle (si plusieurs sites distants)
= Sites distants, p. 321

Joindre un document relatif a la salle

Les documents joints peuvent &tre consultés depuis les Espaces.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes.

PARAMETRES D’AFFICHAGE

Remplacer « salle » par « local » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 204

Masquer durablement les salles qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 45

Empécher la publication des salles sur les Espaces

= Empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource, p. 274

307



Modifier I’affichage des salles dans la fiche cours et sur les grilles d’emploi du temps
(nom, code, site...)
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Salles.

2. Dans I'encart Comment afficher les salles ?, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre.

EMPLOIS DU TEMPS

Afficher les salles disponibles pour un cours
= Fiche cours, p. 165

Indiquer quand une salle ne doit pas étre utilisée
= Indisponibilités, p. 194

Afficher le planning des salles pour la journée
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > Ff§ Planning général.
2. Sélectionnez toutes les salles a gauche avec [Ctrl + A].
3. Allumez en bas la semaine en cours avec [Alt + clic].
4. Sélectionnez un affichage Par jour et cliquez sur I'onglet du jour concerné.

Remarque : depuis cet affichage, vous pouvez changer un cours de salle (et éventuellement de
créneau) en le faisant glisser sur la grille d’une salle a l'autre.

Salles 11 salles - Planning général parsemaine @ Parjour %p Wa 0 2 @ £
‘f‘“’e Hom Q lun. 04 décembre | mar. 05 décembre mer. 06 décembre  jew. 07 décembre  ven, D2 décembre  sam. 09 décembre
() Créer une sale Y
2 OBROD  0SKOD  40h00 TROD 12000 13000 14h00 45h00 16RO0 17hOD 18h00 15h00
* Seiences humaines.  Sciences humaines
=2 | amprivatiare | 0 1o | o | b e ESIGN A1 [ A2
= hidane A daudans
metiertgoa | 0 | v | o b e oo bt ot e e e e | e
melerzne [ v 0 v [ b oo e b o o b e
qlais glaiz
M. SVUANN Charfes Mig ALWRIGHT Rachel
Late A <DESIGN 42> ANG1 1 || EER TR RURL | <DESIGN A1>ANG1 iy
Poglais Faglais
Labo 2 (o I [ Mme LAURENS Judith (N il (B [ hime LAURENS Judith (BN
<DESIGN Az ANGT SDESIGN Al ANGZ
Poglais Poglais
Ml ALVWWRIGHT Rachel M. SYVANN Chares
Laeo U i priectinpa el I R I I B Henon a0
512 0 R | IS | s T | i e 1
~ Oroit constitutionnel DOroit des Societés. Droit de I'Union Européen | ¢ e humaines.
214 1. MATHIEU Laurent M. GALLOIE Fieme V) PRERA DROIT ”’%ﬁﬂ
FPREPA DROIT PREPADROIT 21 étudiants 1 Etudiants.
Communication visuslle
518 o 4. DUPDNT Plee I
DESIGN A2
Informatique
=18 ] r,.usmmmfr_whr [ (N
521 N N S ] S R S [T [N (i ‘ o ‘ o ‘ SO I R I

[ 11 BEIAEER >
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Salle préférentielle

Chercher un créneau avec au moins une salle libre pour créer un cours ou une réunion
= Recherche de salle, p. 289

Bloquer une salle sur un créneau horaire

Dessinez un cours sur I'emploi du temps de la salle depuis I'onglet Plannings>
Salles > %¥ Emploi du temps (= Dessinerun cours, p. 107) : le cours créé a par défaut la matiere
Réservation de salle et ne comporte aucune autre ressource que la salle.

FONCTIONNALITES DEDIEES

Indiquer que tel personnel est / n’est pas autorisé a utiliser une salle
= Droits d’accés aux salles, p. 117

Gérer des demandes de réservation
= Réservation de salle, p. 299

Gérer les salles a ouvrir et fermer

= Appariteur, p. 50
= Espace Appariteurs, p. 135

Voir si une salle est peu / trés occupée sur une période
= Taux d’occupation, p. 335

Afficher le nombre de salles libres sur un créneau
= Recherche de salle, p. 289

Attribuer automatiquement les salles aux cours
= Groupe de salles, p. 175

SALLE PREFERENTIELLE

Renseigner la salle préférentielle d’un enseignant ou d’une promotion

Ilest possible de désigner pour chaque enseignant et chaque promotion une salle
qui leur sera prioritairement affectée lors de la répartition des salles des groupes de salles
(= Groupe de salles, p. 175).

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Promotions > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Salle préf. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton A en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 208).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la salle et validez.
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Sauvegarde

SAUVEGARDE

Faire une sauvegarde manuelle

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Archiver et compacter la base.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ol enregistrer le fichier *.zip, cochez
les éléments annexes a ajouter (photos, lettres types, QCM, etc.) et validez.

Paramétrer la sauvegarde automatique

1. Rendez-vous dans les paramétres de sauvegarde :
e soit dans le menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Sauvegarde [version Monoposte],
e soit depuis le Serveur £, panneau Planning, volet Sauvegardes et archives [version

Réseau].

2. Cochez Activer la sauvegarde automatique.

3. Choisissez la fréquence d’enregistrement dans le menu déroulant.

4. Cliquez sur le bouton | - pour sélectionner 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.

Remarque : il est déconseillé de désactiver la sauvegarde automatique.

Ouvrir une sauvegarde [version Monoposte]

Allez dans le dossier ol sont stockées les sauvegardes, sélectionnez le fichier
NomDelLaBase.sauv.zip, puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

Ouvrir une sauvegarde [version Réseau]

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher les sauvegardes et archives du serveur.
2. Sélectionnez la sauvegarde ou I’archive, faites un clic droit et choisissez Consulter.
3. Vous pouvez ensuite au choix:

e revenir 3 la base en service via la commande Fichier > Quitter la consultation de la
sauvegarde;

e remplacer la base en service par la sauvegarde consultée via la commande Fichier >
Mettre en service la sauvegarde consultée. HYPERPLANNING vous propose alors de
renommer la base (si vous ne le faites pas, elle écrasera la base courante). Tous les
utilisateurs sont déconnectés puis automatiquement reconnectés a cette nouvelle
base.

Récupérer la sauvegarde faite avant I’écrasement d’un fichier
= Bak, p. 57

Voir aussi
= Copie de la base, p. 84
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Scolarité

SCOLARITE

Consulter ou modifier la scolarité de I’étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > 5 Fiche étudiant.

2. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche, puis cliquez sur l'onglet Scolarité. Cliquez
surle bouton # pourentrer en mode édition.

Idertité | Scolarté | Suivi  Parerts Stages  EDT  Assiduté  Relevé  Bullstin Récapitulatit  Années précédentes

Etablizsement d'origine : Université Hantes ' ADONIS Maxime - Scolarité x
=Année en cours ra
Etabliszement d'origine
Affectation au 1201 202017 | Université Hantes - |
DESIGH A2 ] - .
ANG3 Date d'in=cription N d'ordre
e [ =1 |
® Historigue des changements Lite tles affectations | *Année en cours

. . hodalité d admizsion
Debut d'annge |

DESIGH A2 Redoublant
ANGE
i Promotion Formation Dates o
Année précédente DESIGN A2 Toute l'annes ’\
- ANGE Toute lannée
finces w4 Toute lannée _i

03102016 - 300962017 DEZIGH &

Année précédente

Formation anterieure

| Fermer |

Un cours peut étre composé d’une ou plusieurs séances. Il est possible d’effectuer des
modifications sur le cours (I'intégralité des séances) ou bien, plus spécifiquement, sur une
seule ou plusieurs séances d’un cours.

Afficher le numéro de la séance (par rapport au total)
= Numérotation, p. 239

Ajouter une séance a un cours existant

Sélectionnez le cours et allumez la semaine concernée sur la réglette Cours en bas de I’écran
(= Réglette, p. 292).

Annuler une séance

= Annuler une séance, p. 48
= Rattraper une séance, p. 286

Déplacer une séance
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 103

Modifier les propriétés de placement des séances
= Propriétés de placement, p. 270
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Sécurite

Gérer les adresses IP pouvant se connecter
= Adresse IP, p. 44

Modifier le niveau de contrdle des adresses IP

Par défaut, toutes les adresses autorisées (et non privilégiées) a se connecter au Controleur /
Serveur sont soumises a des contrdles qui permettent de suspendre les adresses considérées
comme potentiellement dangereuses: blocage aprés plusieurs saisies erronées de
I’identifiant ou du mot de passe, etc. Le niveau de contrdle peut &tre augmenté ou diminué.

1. Rendez-vous dans |le volet Paramétres de sécurité :
e soit depuis le Contréleur [,
e soit depuis le Serveur £, panneau Planning.

2. Allez dans l'onglet Gestion des adresses.

3. Sélectionnez I'un des niveaux de sécurité: le niveau Moyen sélectionné par défaut est
généralement suffisant pour un réseau simple.

hliveau de contrile des edreszes P non priviggides

Hiveau moyen

m - Protection des idertifiants et mots de passe des utilizateurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)

>) - Journalisation de ls ssturation UDP du serveur et de Iz liste des dernigres connexions TCP toutes les
- Lirnitation du nomire de tentatives de connexion UDP par seconde (100)

Désactivé  Faible Moyen Elevé

Remarque: dans le cas ol un Client peut se connecter depuis ’extérieur du réseau de
I’établissement, nous vous conseillons de ne pas désactiver le niveau de controle.

Filtrer les applications
Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP une autre
application sera autorisée a se connecter.
Rendez-vous dans le volet Paramétres de sécurité :

e soit depuis le Contréleur F,
e soit depuis le Serveur £, panneau Planning.

Si vous n’activez pas le filtrage, toutes les adresses (privilégiées ou contrdlées) pourront se
connecter.

Si vous activez le filtrage, I'application ne pourra se connecter qu’a partir des adresses que
vous aurez définies.

Voir aussi
= Mot de passe, p. 224

SEMAINE

Définir le nombre de semaines dans I’année scolaire

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire.

2. Sélectionnez le nombre de semaines dans le menu déroulant : vous pouvez choisir jusqu’a
62 semaines.
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Serveur

Allumer ou éteindre plusieurs semaines sur la réglette en bas de I’écran
= Réglette, p. 292

Modifier la numérotation (référence a I’année scolaire ou civile)
Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
Sélectionnez Conserver les

numéros calendaires pour
'année civile.

] e e e e e e e e R A R F E B A Y A Y T e e
oct. now. déc. janw féur. mars

Sélectionnez Renuméroter
a partir de 1 pour I'année
scolaire.

1]z zlalsl6l 7] el alio[11]13[13]14]15]16]17] 12 19]20( 31| 23| 33| 2] 35|26
oct. | nov. | déc. | janw. | féwrn. | mars

Voir aussi
= Calendrier (planning), p. 64

SERVEUR

Installer le Serveur

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-education.com,
depuis la page HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére mise a jour. Suivez I’assistant
d’installation.

Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 41

Connecter le Serveur au Controleur

1. Dans l'application Serveur E, affichez le panneau Gestion des plannings, puis le volet
Connexion au contrdleur.

2. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans le volet Parameétres de publication du
Controleur .

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

y i i Se connecter
/ _:. G’estlon c’ies planplngs mSeconeciois
Déconnecté du contrdleur

Licences utilizées : Mon disponible

Connexion au |ﬁ —
& 1 i & connecter 2
== contréleur Connexion au contrdleur Waleurs par défaut

Connexion directe

Liste des plannings

Adrezse P ou nom de domaine Port TCP
. 192.168.175.25 | [24200
Utilisateurs du
reseall Recherche du contrileur sur le réseau de I'établizzement Q

Gestion des licences
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Serveur

Interdire la connexion de certains postes

1. Dans I'application Serveur 3, rendez-vous dans le panneau Planning, puis cliquez sur le
volet Paramétres de sécurité.

2. Allez dans I'onglet Gestion des adresses (= Adresse IP, p. 44).

Voir I’adresse IP du poste du Serveur

Dans I'application Serveur £, rendez-vous dans le panneau Planning, puis cliquez sur le volet
Parametres de publication.

Migrer le Serveur d’une machine A sur une machine B

Il est possible que vous soyez obligé de changer la machine sur laquelle est installé le Serveur
en cours d’année. Voici tout ce qu’il convient de faire.

Sur la machine en cours d’utilisation

1. Cliquez sur le bouton Arrétez
la mise en service pour
arréter le Serveur.

2. Lancez la commande 1 HYPERPLANNING

Fichier > Archiver et
compacter une base et u
cochez toutes les options de

compactage. £7 Serveur HYPERPLAHHING V'S 2018 - 0.0.189 (4bit)
3. Copiez le fichier .zip obtenu | @copyrignt INDEX EDUCATION
sur un support amovible. Versibhenregistice
4. Lancez la commande Référence client : 99999 - Posts: €
Assistance > A propos et
notez la lettre du poste sur lequel est installé le Serveur: vous en aurez besoin pour
enregistrer la licence du Serveur sur la nouvelle machine.

A propos

2018

Sur la nouvelle machine

I lechargez et insiallez
Serveur.

7 A . Remplzzer les champs ci-dessous afin gque votre code denregistrement puizse &re
2. Procédez a Ienregistrement en | e " q g F

ligne de votre licence (connexion | ci didertification tu poste

Internet requise): lancez la Identification (tous les champs sort chligataires)

commande Fichier > Utilitaires > Reférence cliert  (en haut & gauche de vos factures)
Enregistrement automatique de

la licence. Munissez-vous d’une Un numéro de facture récert (en haut & droite de vos factures)

facture Index Education afin de

saisir votre référence client et un Pour des raizons de séourité, ce numéro de facture ne sera pas communigué par

Indes: Education, seul votre service de gestion est habilté & vaus le fournir.

numéro de facture. Renseignez

également votre adresse e-mail. olre e-meil
Indiquez que vous avez changé
de matériel et saisissez la lettre En cas de changement de matériel

de I’'ancienne machine.

3. Remettez en place la base de
données: lancez la commande
Fichier > Récupérer une base compactée et sélectionnez le fichier .zip sur votre support
amovible.

4. Cliquez sur le bouton Mettre en service ce planning.

| evilez indiguer |3 lettre du poste & remplacer
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Service de notation

Voir aussi

= Client, p. 70
= Contréleur, p. 79
= Planning, p. 260

SERVICE DE NOTATION

Pour qu’un enseignant puisse noter les étudiants dans sa matiere, il faut qu’un service de
notation ait été créé.

Matiére & Public - Enseignant &
(#) Créer des modules et services de notation
Module de notation

Service L1 DROIT
Solssenice LY OROIT M. AZORARDT Philipge
Sous-genice LI DROIT Mme COUPE Anne

Les services sont regroupés dans des modules (en vert)
et peuvent étre divisés en sous-services (en italique).

CREER LES SERVICES DE NOTATION

Générer les services de notation
Prérequis Un calendrier de notation a été affecté a la promotion (= Période de notation,
p. 251).

. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

. Cliquez sur la ligne Créer des modules et services de notation.

. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Créer des modules et y affecter des matiéres,
sauf siles enseignements de la promotion ne sont pas ou pas encore organisés en module:
dans ce cas, sélectionnez Créer un module par matiére sélectionnée. Vous pourrez toujours
réorganiser les modules par la suite.

5. Si les cours de la promotion sont déja créés, cochez Uniquement les matiéres enseignées
sans service de notation afin de réduire la liste et de faciliter la manipulation.

H Création de modules et services de notation 4

Etape 1/2 : Choix des matiéres pour les modules et services de notation

M) W N~

Créer les modules et services définis dans "mocules et cursus”
& Créer des modules et y affecter des matidres
Créer un module par matiére séectionnée

B [ | Uniguement les matiéres enseignées sans service de notation

Matiéres "‘i Modules>Services de notati i
5 Droit des Sociétés A (+) Mouveau module
Par defaut, toutes les Droit cu Travail U;E fondamentaux 1
matieres de la base
. . Dovioit cdu Travesil Spprofondi Communication visuels
sont affichées. — -
. Econometrie Deszign
Cochez cette option ; §
R X Electronicue Diezsin
pOLH’ redutre la “Ste‘ Electrotechnicue UE complémentaires
Entretien Préparation Projet Lumigre
Festion Production Espace-volume
Histoire du Droit == Couleur-matiére
Infographie 20

haths Appliguées
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Service de notation

6.Cliquez sur la ligne de création

> Services de =
Nouveau module, saisissez un nom et ST —— 'y
validez avec la touche [Entrée]. UE fondams ]
Sélectionnez ensuite la ou les Comn!

matiéres a ajouter a ce module dansla Design
liste a gauche et cliquez sur le Sivous souhaitez Dessin
bouton[ - | pour les faire passer  changerunservice  UEcomplémentaires

s H Lumié
sous le module. Répétez la  demodule, cliquez- =
Espace-volume

: ; lissez-le.
manipulation pour chaque module. g \) Couleur-matiére

7. Cliquez sur Suivant. Dans la fenétre qui suit, indiquez si vous souhaitez créer des services
ou des sous-services de notation pour les TD/Options ainsi que pour les cours avec
plusieurs enseignants.

H Création de modules et services de notation x

Etape 22 : Structure des services et sous-services Uniquement les nouveaux

Prize en compte des TD/Options des cours (uniguement sur sélection de promation)
Créer des services de notation
Créer des sous-services

& Me créer ni service ni sous-zervice
Prize en compte des enseignants des cours pour les services de méme matiére et public

& Créer LUn S0us-service par enseignant

Créer un zervice avec tous les enzeigants

Créer un zervice zans les enseignants

8. Validez. HYPERPLANNING affiche pour chaque module ses services et sous-services.

REORGANISER LES SERVICES DE NOTATION
Si les cours ont été créés a partir des cursus, lorsqu’HYPERPLANNING crée les services de

notation a partir des cours, il reprend les intitulés des modules du cursus et leur
organisation.

Si les cours ont été créés d’une autre maniere, chaque service se trouve par défaut dans un
module qui porte le méme nom et c’est a vous de renommer les modules et regrouper les

services.

Regrouper des services de notation sous un méme libellé
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > ¥ Services de notation.
2. Sélectionnez les services, faites un clic droit et choisissez Changer de module de notation.

Changer un service de module
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

2. Cliquez-glissez le service dans son nouveau module (le service doit s’afficher sur un fond
vert au moment de relacher le bouton de la souris).

Droit Civil | Les suretés

Droit Civil| Les suretés L3 DROIT Prive
Diroit Gl § Les suretés L3 DROIT Privé i Ciilienhe
Il La famile
Diroit Givil 1 Les suretés L3 DROIT Privé

hme R
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Service Web

Supprimer un service
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > 'Ef Services de notation.

2. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche
[Suppr].

Voir aussi

= Module de notation, p. 223
= Sous-service de notation, p. 325

PARAMETRER LES SERVICES DE NOTATION

Préciser la période de notation
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

2. Pardéfaut, un service de notation vaut pour toutes les périodes. Si ce n’est pas ce que vous
souhaitez, double-cliquez dans la colonne Périodes actives.

3. Décochez les périodes sur lesquelles le service ne doit pas étre actif et validez.

Indiquer les modes d’évaluation pour un service
= Mode d’évaluation, p. 220

Paramétrer le calcul de la moyenne d’un service
= Moyenne, p. 229

Paramétrer I’affichage des services sur le bulletin
= Bulletin, p. 60

Le Service Web est une application complémentaire qui permet de créer des imports/
exports automatiques avec n’importe quelle autre application.

INSTALLATION DE L’APPLICATION SERVICE WEB

Installer le Service Web

Téléchargez I'application sur le site Internet d’Index Education, www.index-education.com,
depuis la page HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére mise a jour. Suivez I’assistant
d’installation.

Connecter le Service Web au Contréleur

Prérequis Le Contrdleur est en service.

1. Dans I'application Service Web [, affichez le panneau Gestion des plannings, puis le volet
Parameétres de connexion.

2.Sélectionnez Connexion au contrdoleur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se
trouvent dans le volet Paramétres de publication du Contréleur .
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Service Web

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Connecter le Service Web au Serveur

Prérequis Le Serveur est en service.

1. Dans I’application Service Web [, affichez le panneau Gestion des plannings, puis le volet
Parametres de connexion.

2. Sélectionnez Connexion au serveur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent
dans le volet Paramétres de publication du Serveur Ef.

3. Cliquez sur le bouton Se connecter. Le Service Web accéde directement au planning.

Administrer a distance le Service WEB
= Administrer a distance, p. 36

Créer une publication
1. Dans I’application Service Web [, affichez le panneau Gestion des plannings, puis le volet
Liste des plannings.
2. Sélectionnez le planning et cliquez sur le bouton Créer une nouvelle publication en bas a
droite.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez la publication, puis validez.
4. Le planning est alors ouvert et la base est publiée automatiquement.

Supprimer une publication
1. Dans I’application Service Web [, affichez le panneau Gestion des plannings, puis le volet
Liste des plannings.
2. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service Windows
associé.
3. Refaites un clic droit et choisissez Supprimer la publication sélectionnée.

COMMUNICATION AVEC LE SERVICE WEB

Récupérer I’adresse URL du Service Web

Les parameétres de publication permettent de définir sur quel port et quelle adresse le Service
Web va communiquer. Vous devrez fournir ces informations aux utilisateurs désireux de
communiquer avec le Service Web.

Dans I'application Service Web ', affichez le panneau Planning, puis le volet Parameétres de
publication.

L’URL du Service Web correspond a I’adresse IP du poste sur lequel il est installé et au numéro
du port d’écoute que vous pouvez modifier.

Choix dupratosols @) HTTR P
Adresse o [192468475.25 | Mom: [WB-index-educationrance

Fort et oo

Pour pouvair publier la base, vous devez impérativement réserver le préfixe de votre URL.

| 5! Réserver le préfice dURL hitpris 80Mpsw |

Cette option permet Adresse publique
d’éviter des temps de URL publicue de "Année en cours - Sw" Quyrir dans un navigateur
réponse trop longsouy Mt :

des piratages. Options de traitement
\_/7 Rejeter s messages de pluz e 100 |Ke

http:

| Attendre |2 fin d'un Message avart de répondre gue FaUthentification est incorrects
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Service Web

Accéder au document WDSL et écrire les scripts

Le Service Web est décrit par un document WDSL et communique avec les applications en
utilisant le protocole SOAP sur une connexion HTTP. Tous les langages de programmation
récents intégrent ce qu’il faut pour interroger un Serveur de ce type sans connaissances
préalables de WSDL, SOAP ou HTTP, et il existe des extensions pour le faire également sur la
quasi-totalité des langages de programmation plus anciens.
1. Lancez votre navigateur Internet.
2. Saisissez I’ladresse URL du Service Web (accessible dans les Parametres de publication).
3. Pour écrire vos scripts, vous pouvez utiliser la liste des services proposés par
HYPERPLANNING, disponibles sous plusieurs formes :
e forme simplifiée,
e forme de document WSDL: format natif, WSDL Rpc/Encoded (anciennes plateformes),

WSDL sans type simple.
Tichier Edition Affichage Mirtorique  Marque-pages Outils 7 e
HYPERPLANNING Sendce wrh ® | +
[ O wil-index-education france fpow S Q Rechercher N B @ =

A EB-IL

HYPERPLANNING Service web

HYPERPLAMNING Service web permet a HY PERPLANNING déchanger des données avec d'autres programmes
Les operelions rentees sont decntes sous plusieurs formes

= Diocuments WSDL complets

o Fommnat natif | weao

@ Format pour les anciennes plateformes |wsod fee Encoded |

o Format sans alias pour [es typas Simples | wiol sms bes smes |
+ Forma simplifiée [ Fome smoiés 1

HYFERFLANNING Sarvice web exposa 1806 opérations regroupdeas en 18 interfaces, alles mémes regroupées en
2 services Vous pouvez accéder 4 una description pamiefe pour chaoue interface

= HpSveWDwnnees - Service daccés aux donmness

o IHpSYOWADSENCES | wsp | | Vs s Broooed | [ VWSIA, ot tyom s | | Fummes sxveanis |
o IHpSycWADDETeUrs | weoy | (a0l See | incoded | | VWG shns bips sinis | | [onns smoitiés |

o [HpSveWComMUNICation | we ) | st Bee iEnaoses | | VS0 shng trs sincie | [ Foons gimoitss |
o IHESVEWCOUNS sty | | v Fes fEncoden | | Wesle s e Tl || Farmet dimeinse 1

o IHESVEWCOURSANNUIES | vy | | WSoL Roes fEncoaed | [ VWEDL 3a0s tene smoke | | Egoms smeksée |
o IHRSVOWENSCIQNANts [ywse | | vwsil Foc (Encosien | | WesDL sans b Singde | [ Coams simganss |

o IHRSVEWEIUIBNTS | vl | 1wl fec (Eocoteel | | V0L 3902 vt 2ingse | | Fome sametnés |

@ IHpSycWFamilles | wats | | wwals foc frgosd | | v tne pange | | Eomms gimesteis |

a [HpSvcWhatiores | 1 EVE0L ARs fEncoded | [ esEL ns ginele | [ Come sinpiiks |

o IHpSveWhModulesCursus | wee | | wetk Fios (Encoded 1 1'WEDL sang e simele | [ Fomms simginée |
o IHpSveWNatation | | | WEDL Rnc JEncoded 1 | \WEDL sene fvne simele | [ Freme simpdikée 1

© IHpSveWPArents |wenl | [Weil fpcdEncoded | [ WSO snns tyne simple | | Foome simpinés |

o IHpSveWPTOMOHoNS [ wenl | | el fec i Encoded | [ WSEL o0 type simple | | Eotme simpiniés |

o IHpSveWRagroupements [wend | [ WSbi fpe iEncoded | | WEDL sans tpe simple | [ Foime sispiriée |
© IHpSVeVWSalles | e | | WSl fee /Encoded | [ WSDL song
o IHpSveWslages

voe simpls | | Forme smelnén |
ps: aigie | [ Foime smpanies |

1 | SDLApe (Encoden | | WSO
o IHpSveWTDOPIONS [WE, | [ S0 e (Encoded | | WED
o IHpSveWlLilisatews | 1 [WEDL R /Ercocded ] | WEDL, e bype sivgle | [ Foume shpifise |
* HpSveWWAdmin - Service d'admimstration
o |HpSYCYWAGMIN (WS04 | | WEDk Roc /Eroded | |WSDL s e sitedn ] [ Fonm sispiliés |

Ly g | [ Edmmes il |

Le menuel conbent des explicabions génerales el des exemples dapplicalions.

Remarque: en cas de besoin, vous pouvez consulter les A.P.I. du Service Web sur notre site
Internet.
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Service Windows

SERVICE WINDOW

Arréter / Démarrer un service Windows correspondant a une application
HYPERPLANNING
1. Rendez-vous dans le menu Assistance > Administration des paramétres Windows :

e soit depuis le Contréleur a,
e soit depuis le Serveur .

2. Allez dans I'onglet Services Windows.
3. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Arréter le service / Lancer le service.

Supprimer un service Windows
Prérequis Pour supprimer un service Windows, il faut au préalable arréter le service en
question.
1. Rendez-vous dans le menu Assistance > Administration des paramétres Windows :

e soit depuis le Contrdleur a,
e soit depuis le Serveur 5.

2. Allez dans I'onglet Services Windows.
3. Faites un clicdroit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

SIGNATURE D’E-MAIL

Créer une signature d’e-mail

1. Dans la fenétre d’envoi d’e-mail, cliquez sur le bouton | - a c6té de Signature.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez
avec la touche [Entrée].

3. Sélectionnez la signature et, dans I’éditeur de texte a droite, saisissez et mettez en forme
lasignature d’e-mail.

4. Double-cliquez dans la colonne Partagée si vous souhaitez mettre cette signature a
disposition des autres utilisateurs. La colonne Défaut indique la signature sélectionnée
par défaut dans le menu déroulant.

Utiliser une signature d’e-mail

Dans la fenétre d’envoi d’e-mail, sélectionnez la
signature 2 utiliser dans le menu déroulant  Sinature
Aucune |

Signature. e

Secrétariat k

SIGNATURE SCANNEE

Importer les signatures scannées

Les signatures scannées importéesdans le logiciel peuvent étreinsérées dans les lettres types
et au bas des bulletins.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures.
2. Cliquez a gauche sur la ligne de création.
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Sites distants

3. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].
4. Adroite, cliquez sur Ajouter.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'image de la signature (.bmp, .jpeg, .jpg, .png).

Remarque : pour que la signature ne paraisse ni trop petite ni trop grande, le fichier image doit
avoir une taille proche de 100 px (hauteur) x 250 px (largeur).

Insérer une signature dans une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > g Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Placez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le bouton
Insérer > Signatures (= Variable (lettre ou SMS type), p. 350).

Insérer une signature au bas d’un bulletin

2. Dans I'onglet Pied de bulletin, encadré Signataire, cochez la premiere ligne, saisissez
Pintitulé souhaité et sélectionnez dans le menu déroulant la signature voulue (créée au
préalable dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures).

SITES DISTANTS

Activer la gestion des sites distants

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites.

2. Cochez Activer la gestion des sites.

3. Cliquez surlaligne de création, saisissez le nom d’un site et validez avec la touche [Entrée].
Saisissez ainsi chacun de vos sites.

4. Dans le tableau des trajets inter-sites, double-cliquez dans la colonne Délais a respecter
pour indiquer le temps de trajet d’un site a l’autre: ainsi, si vous utilisez le placement
automatique, HYPERPLANNING ne placera pas immédiatement a la suite des cours sur des
sites trop éloignés.

5. Indiquez combien de changement de site vous autorisez par jour pour les enseignants et
les promotions, et a quel moment de la journée.

Renseigner le site des salles
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > = Liste.

2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton % en
haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

3. Lors de I’'ajout d’'une salle a un cours, le cours hérite du site de cette salle.

Renseigner le site des cours

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton % en
haut a droite de la liste (= Liste, p. 208).

321



Sites distants

Afficher le site sur les cours

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Sélectionnez laressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps des
enseignants /promotions /étudiants /salles, etc.).

3. Cochez Site.

GERan I o8R0 Indi
] — 08h00 —
10h00 Drait Civil 10h0D Dratt Civil
M. ATOPARDI Philippe M. ATOPARDI Philippe:
#mphi Domat Amphi Domat
THHTD [ Bitiment princips| 11hio Bétiment principal
12ho0 12h00 R
13h00 — 13h00 \ —
14h00 Drait pénal 14h00 Droft pénal
hime TEMPIER HEléne hime [EMPIER: Héléne
Amphi & 4 mpohi & 4
15h00 [ &nnexe 00 Annexe
=) 1ER00
17ha0 Droit Constit comparé A7hi Droff Conztit comparé
. MATHIEL Lavrert . JAATHIEL Laurent
Amphi A1 Amphi 41
18h00 [ Arrexe Taho Annexe
18h00 19h00)

Vous pouvez afficher le
site sur les emplois du
temps et méme colorer les
cours en fonction des sites.

Attribuer une couleur aux cours en fonction du site

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Sélectionnez laressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps des
enseignants /promotions /étudiants /salles, etc.).

3. Dans le second menu déroulant, indiquez que vous souhaitez afficher les couleurs des
cours en fonction du site.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le temps de trajet entre deux sites

1. Depuis I'affichgge n¥ Emploi du temps, sélectionnez T K O
le cours et cliquez dessus pour passer en mode Lun. 04 déc. de 14h00 & 46h00 - 200

diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 112). WIE -
2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le Matieres 1 .
cours précédent ou le cours suivant se trouve sur un Infographie 20
autre site et que le temps de trajet n’est pas + Enzeignants 1
respecté, le symbole @ s’affiche sur la fiche cours en M. DI MARTIHO Pierre 5|
face de laressource concernée. + Regroupements 0
Voir aussi

= Contraintes, p. 77
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PARAMETRAGE

S’inscrire au service d’envoi de SMS

1. Retournez a Index Education le formulaire d’inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d’inscription pour 'envoi de SMS ou sur le site Internet
d’Index Education, depuis la page HYPERPLANNING > Le logiciel > Envoi de SMS.

2. Une fois I’inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via la commande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

Paramétrer I’envoi de SMS
Rendez-vous dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS.

Modifier ’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication.

Indiquer qu’un enseignant / un étudiant accepte d’étre joint par SMS
Le fait de signaler que I’étudiant est indépendant (= Indépendant (étudiant), p. 194) coche
automatiquement I'option pour I’étudiant.
Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > E=| Fiche enseignant ou l'onglet
Plannings > Etudiants > 5 Fiche étudiant.

2. Sélectionnez I'enseignant /I’étudiant dans la liste a gauche.
3. Editez la fiche avec le bouton #*.
4. Cochez SMS a c6té du numéro de portable.

En multisélection:

1. Sélectionnez les enseignants/les étudiants dans la liste a gauche (= Multisélection,
p.232).

2. Cochez Acceptent les SMS.

Indiquer qu’un parent accepte d’étre joint par SMS
Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > g Fiche parents.
2. Sélectionnez le parent dans la liste a gauche.
3. Editez la fiche avec le bouton #*.
4. Cochez Destinataire des SMS.

En multisélection :

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > g Fiche parents.

2. Sélectionnez les parents dans la liste a gauche (= Multisélection, p. 232).
3. Cochez Destinataire des SMS.
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SMS TYPE

Editer un SMS type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [=] SMS types.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi: les
variables disponibles dépendent de |a catégorie choisie.
4. Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de I’envoi.

Récupérer les SMS types de I’'année précédente

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données d’une base
HYPERPLANNING.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base contenant les SMS types a récupérer.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Communication > SMS types et validez : vous passez
en mode Usage exclusif le temps de I'import.

Hy Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING b4

Coches les informations & récupérer

} O] Autorigation
} (| Identifiant et mot de passe
P O] E-mail :
Formation des étudiants

} [] Etablissement
} C1 Bulletin
e
| SMS types

Lettres types
Progression
Stage
Famille
Vie scolaire

|y

- v ww

Pour récupérer les photos, utiizez la commande ;

Fichier = Importsfexports = Importer et sttribuer les photos

Annuler || “alicler

Savoir depuis quels affichages un SMS peut étre envoyé

= Catégorie d’'une lettre ou d’un SMS type, p. 68

ENvoOI

Envoyer des SMS
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1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.

2. Cliquez sur le bouton [J dansla barre d’outils.

3. Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de I’affichage) ou saisissez directement le message de votre choix.

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Remarque : le numéro qui s’affiche sur le téléphone des destinataires n’est pas modifiable. Si

vous souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler 'établissement, insérez le numéro dans le
corps du SMS.



Sous-service de notation

Suivi

Vérifier qu’un SMS a bien été recu
Rendez-vous dans I'onglet Communication > SMS > [#] Liste des SMS envoyés.

SOUS-SERVICE DE NOTATION

Créer un sous-service

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > 'Ef Services de notation.

2. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Créer un sous-service. Par défaut, le
sous-service a les mémes caractéristiques que son service ; double-cliquez dans une cellule
pour modifier la matiere, I’enseignant, etc.

Matiére - Public & Enseignant & Modes
(#) Créer des modules et services de notation

Droit du Travail

Drrait du Travai L3 DRCIT Prive CC-PT
Dot du Travail L3 DRONIT Frivé M. NGUYEN Miche! CC-PT
Dait oy Travail L3 DRONIT Privé Mile REUBEN Karine CC-PT

Transformer un service en sous-service
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Transformer.

3. Dans la fenétre de transformation, indiquez si vous souhaitez que le sous-service soit
rattaché a un service existant ou a un nouveau, et cliquez sur le bouton |~ pour le choisir/
le définir.

Supprimer un sous-service
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

2. Sélectionnez le sous-service, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la
touche [Suppr] du clavier.

Paramétrer le calcul de la moyenne d’un service
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > 'Ef Services de notation.
2. Sélectionnez |a période dans le menu déroulant en haut de I’écran.
3. Sélectionnez le sous-service a paramétrer.
4. Définissez les parametres de calcul en bas de I’écran.

Autoriser les enseignants a créer leurs sous-services depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2.Dans la catégorie Notation, cochez Créer des sous-services (= Profil d’'un enseignant,
p. 262).

Paramétrer I’'affichage des sous-services sur le bulletin
= Bulletin, p. 60
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Voir aussi

= Module de notation, p. 223
= Service de notation, p. 315

Le SPR (superadministrateur) a tous les droits sur la base.

Définir le mot de passe SPR lors de la premiére connexion

Dans la fenétre de login, saisissez SPR comme identifiant puis le mot de passe de votre choix.
Vous pourrez toujours le modifier par la suite (voir ci-apres).

Modifier le mot de passe SPR
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre ancien mot de passe.
3. Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.

Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 206

Importer des données au format SQL

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Importer au format SQL depuis une
base de données.

. Dans la fenétre d’import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a importer.
. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin I'assistant.
. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.

vl W N

. Associez chaque colonne avec une rubrique HYPERPLANNING en cliquant sur la fleche en
haut de la colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, sélectionnez Champ ignoré.
Si certaines données ne correspondent pas au format attendu, elles s’affichent en rouge.
Passez le curseur dessus pour afficher dans une infobulle la raison du probleme.

6. Pour éviter d’avoir a faire cette mise en correspondance a chaque import, vous pouvez
Enregistrer le format (lors de 'import suivant, vous cliquerez sur Ouvrir pour le récupérer).
Ce formatage peut étre récupéré d’une année sur I'autre lors de initialisation
de la base, via un fichier de préparation de rentrée (= Préparer I'année suivante, p. 262).

7. Dans I’encadré Option en bas de la fenétre, indiquez le signe qui sépare les données

lorsqu’une méme cellule en contient plusieurs (par exemple des cours contenant plusieurs

enseignants, des enseignants ayant plusieurs matiéres, etc.).

8. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.

Importer automatiquement des données au format SQL

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Importer automatiquement au format
SQL depuis une base de données.

2. Dansla fenétre d’import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a importer.



3. Cochez Activer 'import automatique et choisissez I’heure et la fréquence de récupération
des données.

4. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin I'assistant.

5. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.

6. Associez chaque colonne avec une rubrique HYPERPLANNING en cliquant sur la fleche en
haut de la colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, sélectionnez Champ ignoré.
Si certaines données ne correspondent pas au format attendu, elles s’affichent en rouge.
Passez le curseur dessus pour afficher dans une infobulle la raison du probleme.

7. Dans I’encadré Option en bas de la fenétre, indiquez le signe qui sépare les données
lorsqu’une méme cellule en contient plusieurs (par exemple des cours contenant plusieurs
enseignants, des enseignants ayant plusieurs matiéres, etc.).

8. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.

Exporter des données au format SQL
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement au format
SQL.
2. Dans la fenétre d’export, cochez Activer 'automatisation de l’export de votre base au
format SQL.

3. Cliquez sur le bouton |- pour indiquer le répertoire dans lequel sera généré le script
permettant d’exporter la base au format SQL.

4. Choisissez le format dans le menu déroulant : MySQL ou Oracle.
5. Validez: le script sera généré automatiquement.

Le Single Sign On est un systéme d’authentification unique qui permet a un utilisateur
d’accéder a plusieurs applications en ne s’authentifiant qu’une seule fois.

= ADFS, p. 39
= CAS, p. 67

STAGE

Afficher le groupe de travail Stages
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Stages.
2. Cochez Activer la gestion des stages.

Remplacer « stage » par « apprentissage » ou tout autre terme
Le stage fait désormais partie des libellés qui peuvent étre personnalisés dans le
logiciel.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales.

2. Dans la colonne Personnalisé, en face de stage, saisissez le terme a utiliser, au singulier et
au pluriel.
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MISE EN PLACE

Créer un stage

Prérequis Vous avez créé ou importé les entreprises (= Entreprise, p.132) et les maftres de

stage (= Maitre de stage, p. 212).

1.

Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > i= Liste.

. Cliquez sur laligne de création.

2
3. Dans la fenétre de sélection, sélectionnez I’étudiant concerné et validez.
4

. Dans la fenétre Stage, renseignez les caractéristiques du stage, notamment le sujet, les
dates, I’entreprise, le maitre de stage et I’enseignant tuteur. Les onglets vous permettent
de renseigner des informations complémentaires telles que les horaires, la rémunération,
les objectifs pédagogiques, etc. Vous pourrez compléter ultérieurement la fiche du stage
depuis I'affichage 5.

Créer des stages pour tous les étudiants d’'une promotion

Prérequis Vous avez créé ou importé les entreprises (=> Entreprise, p. 132) et les maitres de
stage (= Maitre de stage, p. 212).

1.

Rendez-vous dans 'onglet Stages > Stages > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Promotions dans le premier menu déroulant,

puis la promotion souhaitée dans le second.

4. Sélectionnez tous les étudiants et validez.
5. Depuis la liste, procédez en multisélection pour les caractéristiques communes a plusieurs

stages, par exemple I’'enseignant référent ou la date (via le clic droit : Modifier la sélection >
Dates de stage).

6.Vous pouvez ensuite compléter les informations stage par stage depuis la fiche du

stage E=.

Récupérer des stages saisis dans une autre base
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
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1

. Rendez-vous dans le menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données d’une base
HYPERPLANNING.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base contenant les stages a récupérer.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Stages > Stages et validez: vous passez en mode

Usage exclusif le temps de I'import.

H Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING b 4

Cochez les informations & récupérer

¥ | Austorisation
» ] Identifiant et mot de passe
¥ ] E-mail :
Formation des étudiants
Etablissement
Bulletin
Communication
Progression
&l stage |
+| Ertreprizes et contacts
| Stages
Famille
b ] Vie scolaire

LAYV T WY
¢t|v

-




Prolonger le stage d’une année précédente

Prérequis Les stages de I’'année précédente ont été récupérés dans la base.

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Liste.

2. Sélectionnez le ou les stages a prolonger, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Dates de stage.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez-glissez sur les semaines de I'année en cours sur
lesquelles se prolonge le stage. Dans la liste des cours, il s’affiche avec Iicone [g].

Remarque : si vous ne souhaitez pas conserver les dates de I'ancien stage, vous pouvez cliquer

sur le bouton Supprimer toutes les périodes du stage dans la fenétre de Définition des périodes

de stage avant de définir la période sur ’'année en cours.

ANNEXE FINANCIERE

L’annexe financiére contient la rémunération mensuelle et les avantages en nature accordés
au stagiaire.

Remplir ’annexe financiére
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Fiche stage.
2. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.
3. Editez |a fiche en cliquant sur le bouton #*.
4. Allez dans I'onglet Annexe financiére.

Insérer les éléments de I’annexe financiére dans une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > g Lettre type.
2. Sélectionnez la lettre type: elle doit étre de la catégorie Stage.

3. Positionnez le curseur a ’endroit oll vous souhaitez insérer I’élément, faites un clicdroit et
choisissez parmi le sous-menu Annexe financiére.

Trier les stages en fonction de la rémunération
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Liste.
2. Sivous ne voyez pas la colonne Rémunération mensuelle, cliquez sur le bouton % en haut
adroite delaliste (= Liste, p. 208).
3. Triez la liste en cliquant sur le titre de la colonne Rémunération mensuelle : les stagiaires
les moins rémunérés s’affichent en haut de la liste.

ANNEXE PEDAGOGIQUE

L’annexe pédagogique contient le sujet détaillé du stage, les activités prévues, les modalités
de concertation, les objectifs, les compétences visées, les modalités d’évaluation. Ces
éléments peuvent étre renseignés par le mafitre de stage dans I’Espace Entreprises (=> Espace
Entreprise, p. 138).

Remplir 'annexe pédagogique
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > E5 Fiche stage.
2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
3. Editez la fiche en cliquant sur le bouton #.
4. Allez dans I'onglet Annexe pédagogique.
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Insérer les éléments de ’annexe pédagogique dans une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4w Lettre type.
2. Sélectionnez la lettre type: elle doit étre de la catégorie Stage.

3. Positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer I’'élément, faites un clicdroit et
choisissez parmi le sous-menu Annexe pédagogique.

Imprimer I’'annexe pédagogique
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > E5 Fiche stage.
2. Sélectionnez le stage.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Imprimer les détails du stage.

Sulvi

Remplir la fiche de stage
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > E5 Fiche stage.
2. Sélectionnez un stage dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton &' en haut a droite.
4. Complétez les informations dans la fenétre qui s’affiche.

AUDIBERT Julien - Stage du 06147 au 10M117; du 22/0118 au 260118 f

Sujet |Stage d'observation | Répondre & une offre de stage [ionlsicry
Dates |du 06/1AMT au 10M1M7; du 2270118 au 26:0118 | Irterrampu

Ertreprize |Slx piéces cuisine - |

Reszp. entreprise |BOUALEB Karim |

Enzeignarit tuteur | M. DUPONT Pierre A |

Enssignant rzsponsatle | Mme ACHARD Martine -

Informations complemertaires | Horsires  &nnexe pedagogigus Annexs financiére

>
Maitres de stage Q Fitces jointes L4

| Mouveau w @

Commentaire

Lors de l'envoi de courriers liés aux shsences | Convention zignée

Taujours contacter les maftres de stage 7| sttestation de fin de stage reque

Contacter l=s maitres de stage uniguement sile stage ,‘
est en cours

Annuler H “alider

Préciser les horaires du stage

1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > E5 Fiche stage.
2. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.
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Suivi de Uétudiant

3. Editez la fiche en cliquant sur le bouton #*.

4. Dans I'onglet Horaires, cochez les demi-journées pendant lesquelles I’étudiant est en
stage, puis indiquez les horaires.

Haoraires

s Matin . Apres-midi %
Marcli 09h00 12h30 14h00 17h00
hercredi 09hao 12h30 S 14h00 1700
Jeudi 03h00 12h30 14h00 17h00
Yendredi 08hao 12h30
Samedi

Interrompre un stage
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Liste.
2. Sélectionnez le(s) stage(s) a interrompre, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Date d’interruption.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Interrompu, modifiez la date si besoin et validez: le
stage s’affiche avec Iicéne [§].

Trier les stages en fonction de leur état
1. Rendez-vous dans I'onglet Stages > Stages > = Liste.
2. Cliquez au-dessus de la colonne Etat pour trier la liste sur ce critére. Le stage peut étre:
T iprévu,
[¥] en cours,
[ terminé,
[ interrompu,
[ri] prolongé d’un stage précédent (le stage est en cours, mais I’étudiant n’est pas en
entreprise).

Voir aussi
= Convention de stage, p. 81
= Entreprise, p. 132
= Espace Entreprise, p. 138
= Maitre de stage, p. 212

SUIVI DE LETUDIANT

Saisir des jalons dans le suivi de I’étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > =5 Fiche étudiant.
2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
3. Allez dans I'onglet Suivi.

4. Cliquez sur la ligne de création, saisissez I'intitulé et validez avec la touche [Entrée]. Par
défaut, ’élément de suivi s’affiche avec la date du jour : vous pouvez la modifier.

5. Pour joindre un document, double-cliquez dans la colonne @ .

6.Si vous souhaitez rendre cet élément disponible sur la feuille d’appel des enseignants,
cochez d’'un double-clic la colonne
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Suivi pluriannuel

Voir aussi

= Tableau de bord, p. 334

SUIVI PLURIANNUEL

Récupérer les résultats d’'une ancienne base

Vous pouvez désormais récupérer les notes, les devoirs, ainsi que les moyennes et
les ECTS d’'une base aune autre lorsque ces bases comportent des promotionsidentiques. Les
notes, devoirs et appréciations sont importés avec leur période de notation :ils se retrouvent
dans les affichages relatifs a la notation (relevés, bulletins, récapitulatifs), mais ne sont pas

modifiables.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation.

2. Dans le menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer d’une ancienne base, choisissez les
devoirs et notes pour continuer la notation ou les moyennes et ECTS pour le suivi

pluriannuel.

3. Dans I'explorateur de fichier, sélectionnez le fichier .hyp correspondant a la base de
I’'année précédente et cliquez sur le bouton Ouvrir.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez les promotions pour lesquelles vous souhaitez
effectuer la récupération. Seules les promotions communes aux deux bases sont

présentées.

Consulter les moyennes des années précédentes
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1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Suivi pluriannuel > g Suivi pluriannuel.
2. Sélectionnez un étudiant dans la liste a gauche pour afficher ses moyennes des années

précédentes.
Etudiants
W1 Droit privé ]

Hom Prénom Q

ALVES Jordan AN
ASTER Lucie -
pioeerr e
AUDOUARD Alexancre e
BERTHE Alexancre
BESNIER |ameie
BILLET Fiztre
BLANC Sylvain
BLONDEAL! Victaire
BONMEAL Iyes
BOSC Aurelie
BOLLANGER Celia
CARPENTIER [Thomas
CASTEL Kenza
CAZENAVE “alentin
CHRISTOPHE Kevin
CLALDEL Lucie
cuny Constance
DELAHAVE Enise
DELATTRE Kelly
DELCROI Simon
DUBOS | Amandine
DUCLOS Theo
CUPRE Wanon
DURANT Sénsstien
DLVAL Guertin
FEVRIER Hicalas v
531458 = < >

Suivi pluriannuel

05M10/2045 - 30/09:2016

Matire ECTS  Ftu.
L2 OROIT - Semestre 3
Droit de FUnion Européenne 5 14508
Droit Administratit 5 12,008
Dt Ackministrai 150D
Droit Administr i 16,504
Hist. de la Protec. sani et so 5 14008
Droit de la protection soe. 3 16504
Responsabilité médicale 2 14508
Protection soc, européenne 5 16804
Finances publiques hosp. 3 950FX
Conduite de projet 2 1350C
Droit IES 3 15008
Mayerne générale 33 14678
L2 DROIT - Semestre 4
Droit de F'Union Européenne 5 1280C
Droit Administratif 5 1350C
Drait Adiministrstit 15008
Dt Ackministrai 1200C
Hist. de la Protec. sani et so 5 15508
Droit e la protection soc. 0 900F%
Responsabilits médicale 5 18,004
Protection soc, européenne 2 1250C
Finances publiques hosp. 2 120mc
Conduite de projet 3 1108
Droit IEJ 2 1200C
Moyerne générale 28 12 C

Promo.

14308
1260C
1240¢C
16504
1242C
1280€
1310C
1250€
1250C
1230€
1210€
121 C

12,96C
1250€
1260C
1200¢
13,40€
1,400
1280€
1230C
1220€
13,20€
14208
12,1e

Q

il

RE&
03072016 - 20092017 Q
Matisre ECTS  Ftu. Promo. |1
L3 DROIT Privé (Licence Droit) - Semestre §

Droit des Affaires 5 MEID 108D
Droit Civil | Les suretés 5 15008 1273C
Droit du Travail 5 1250C  12249¢C
Histaire du droit 3 MIBD  1231C

Histaire du drot prive 12p4C  1242C

Histoire du Droit Pénal TAF  AMEC

Hist. e ba Protec. sani &t 50 14008 1281¢C
Droit Civil Il La famille 5 1250C M50
Anghis 2 wan  12mc
Droit Civil 5 MED  1223C
Stage 2

Drat du Travail Apprafonci

Mogenne générale 30 M,880 167D
L3 DROIT Privé (Licence Droit) - Semestre 6

Droit des Affaires 5 14008 1242C
Droit Civil | Les suretés 5 1650  1280C
Droit du Travail 5 14508 1370C
Histaire du droit 3 ME0D  1213C

Histoire du drof prive

Histoire du Droit Péral 1200¢ 1,000

Hist. e la Protec. sani et 30 100D 1325¢
Droit Civil Il La famille 3 1250C  1230C
Anghis 2 1200C  1220C
Droit Civil 5 14008 1320C
Stage 2 1200C 14208

Drot du Travail Apprafondi

Moyennegénérale 30 M60D  1213C



Supprimer

Supprimer I’historique d’une promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Suivi pluriannuel > 5p Suivi pluriannuel.
2. Cliquez sur le bouton £k en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur I'icdne 2%; de la promotion.

4. HYPERPLANNING vous demande confirmation pour supprimer [Ihistorique de la
promotion de I’'année concernée.

SUPPRIMER

Supprimer une donnée d’une liste

Sélectionnez la donnée et appuyez sur la touche [Suppr] ou faites un clic droit et choisissez
Supprimer (en multisélection aussi).

Voir aussi
= Annuler une séance, p. 48
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Tableau de bord

ABLEAU DE BO

Grace au tableau de bord, vous voyez en un seul coup d’ceil les événements de vie scolaire du
jour.

Afficher la liste des étudiants concernés par une rubrique
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T, Tableau de bord.
2. Par défaut, c’est le tableau de bord du jour qui s’affiche. Vous pouvez changer de date.
3. Cliquez dans une case pour afficher la liste des étudiants concernés en-dessous.

Tableau de bord du 0 [12422017 [ B3| B &3 | <Crerater un étustiont- | = | Promotions (Toutes)
Abzences ®  Retards #  Dispenses 5‘[‘;‘:‘:3: En Stage Appels non faits %

TEAAN - 05Ra0 1 1 73

05h00 - 1000 2 2 118

10hoM - 11hoD 157

11h00 - 12000 157

12000 - 13000 n

13000 - 14R00 aD

14000 - 1500 180

15K - 1BRa0 160

16RO - 17H00 121

17hAN - 18ha0 100

18h00 - 1900 100

19000 - 20000
R T N I
Absences entre 10h00 et 11h0D

Etudiant = Public = Date et heure H B cm Maticres W Motif

DERREZ Matacha DESIGH A1, <DESIGH & Le 12112 de 9h00 & 15045 has 2 Dessin perspective, Lur| || Matit non encor
A Kavin DESIGH A2, <DESIEN A Le 1242 de 10000 12000 2h00 1 Infographiz 20 [
GUNGAH Elndis DESIGH A2 , =DESIGH & Le 1202 de 10000 & 12000 2h0 1 Infographis: 20 B Sens evcuses
LavaL Cyrl G, <GM1=ANG2, <3 Le 12112 de Bh0D & 12000 aho0 1 Maths Appliuées Reison familisle

4 <

Rechercher un étudiant dans le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T, Tableau de bord.

2. Saisissez le nom de I’étudiant dans le champ de recherche: HYPERPLANNING affiche sa
photo et encadre en bleu les cellules qui le concernent.

Tableau de bord du <« |121 17 Natachal = Promotions (Toutes)
Natacha DERREZ |
Absences % Retards 16 troure ‘* s non faits :
03h00 - 09h00 1
03h00 - 1 0ka0 2 2 115
10h00 - 11h00 4 157
A1h00 - 1 2h00 4 157
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Taux d’occupation

D’OCCUPATION

Le taux d’occupation est un indicateur calculé en fonction des cours: il permet de savoir
combien d’heures chaque ressource est occupée. Le résultat dépend du paramétrage choisi
et peut &tre exprimé en heures ou en pourcentage.

Choisir le mode de calcul
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants, Promotions, etc.
2. Choisissez sila durée de cours doit étre exprimée en fonction de :

o ladurée totale, qui comprend toutes les plages de la grille d’emploi du temps ;

e la durée disponible, qui correspond a la durée totale moins les indisponibilités, les
pauses déjeuner et les jours fériés (sauf si 'option Prendre en compte les jours fériés est
cochée).

3. Cochez éventuellement les options pour prendre en compte les jours fériés, les cours non
placés, ou uniquement les cours extraits.

Voir le taux d’occupation d’une ressource pour la période active

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > = Liste.

2. Activez sur la réglette du bas les semaines a prendre en compte.

3. La colonne Occupation période indique pour chaque ressource le nombre d’heures ou elle
est occupée. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton % en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

4. En cliquant sur la fleche a coté du titre de la colonne, vous pouvez choisir un affichage en
pourcentage (Taux d’occupation) ou en heure, avec le total (Volume horaire) ou sans (Durée
de cours). Un clic sur le bouton # ouvre la fenétre du choix de mode de calcul (voir ci-
avant).

Voir le taux d’occupation annuelle d’une ressource

1. Rendez-vous dans longlet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > i= Liste.

2. La colonne Occupation annuelle indique pour chaque ressource le nombre d’heures ol elle
est occupée. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton 9 en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).

3. En cliquant sur la fleche a c6té du titre de la colonne, vous pouvez choisir un affichage en
pourcentage (Taux d’occupation) ou en heure, avec le total (Volume horaire) ou sans (Durée
de cours). Un clic sur le bouton # ouvre la fenétre du choix de mode de calcul (voir ci-
avant).

Comparer la capacité de la salle et I’'effectif du cours
= Capacité de la salle, p. 66

Voir le moment ol le taux d’occupation est le plus élevé
= Pic d’occupation, p. 256
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TD (groupe de TD)

TD (GROUPE DE TD)

Dans HYPERPLANNING, on appelle TD ou groupes de TD les sous-groupes d’une promotion
issus d'une partition.

Il faut créer des TD des que les étudiants d'une promotion travaillent en plus petits effectifs
(spécialité, cours de langue, atelier, etc.).

CREER LES GROUPES DE TD

Créer les groupes de TD en important les étudiants et leur affectation
= Excel ou autre tableur (import), p. 149

Saisir des groupes de TD vides
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ={z TD, TP et options.
2. Sélectionnez la promotion a partitionner.
3. Saisissez un nom pour la partition (le libellé qui regroupe les groupes de TD).
4. Saisissez les groupes de TD.

Promotions DESIGH A2 - TD, TP et options
Hom Q * Partitions =LANHGUES - TD
(#) Créer une promation Y
- M (el Hom Q Code Hom Eff. Hb. étu Q
DESIGH &1 o — ——
[+ Créer une partition Q (+) Ajouter un TD @
E = A ARG GR1
.| WORKSHOP £G2 BNG GR2
ptex AMG GRI
WEBDESIGN
ESP ==
2 < 3 4 < >

Remarque : si plusieurs promotions ont un découpage similaire, vous pouvez les sélectionner en
méme temps a ’étape 1, de maniére a créer d’un coup une partition pour chaque promotion.

Créer un TD par étudiant pour un enseignement a la carte
= Répartir les étudiants, p. 299

Générer les groupes de TD a partir des cursus
Prérequis Les cursus ont été définis (= Cursus, p. 94).
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ' Cursus.
2.Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez une matiére, faites un clic droit et choisissez Créer les TD associés.

GERER LES LIENS ENTRE GROUPES DE TD

Tant que les groupes de TD ne contiennent pas d’étudiants, des liens sont mis en place entre
TD pour interdire le placement simultané de cours occupant des TD qui ont ou pourraient
avoir des étudiants en commun. Par défaut, chaque TD est lié a tous les autres TD qui ne sont
pasissus de la méme partition.
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TD (groupe de TD)

Sivous savez qu’un TD n’aura jamais d’étudiant commun avec un autre TD, supprimez le lien
entre les deux : vous augmentez ainsi les possibilités de placement.

Une fois les étudiants ajoutés dans les groupes de TD, les liens ne dépendent plus des
groupes de TD mais des étudiants.

Indiquer que des TD issus de partitions différentes n’ont pas d’étudiant en commun
(et peuvent avoir cours en méme temps)

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ¢ Liens entre TP / options.

2. Sélectionner 'un des deux TD dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez sur le lien du second TD pour le supprimer (colonne Parties) ou faites un clic
droit sur la promotion et choisissez Modifier la sélection > Gestion de liens > Supprimer
tous les liens manuels.

Promotions <DESIGH A2=WH - Liens permettant la cohérence d'emploi du temps

Hom Q Atficher les structures (Promotions, TD et Options)

[+ Créer une promation i | Devant respecter lemploi du termps de la 2élection

DESIGN A1 il | Ayart des étudisrts en commun avec la zélection
4 DESIGH A2 _"j | Sanz contrairtes d'emplai du temps avec la zélection
A LANGUES B
ANG GR Tenir compte de |a période active pour la cohérence d'emplai du temps induite par 123 Sudiants
ANG GR2 i i ) e Q
ANG GR3 Etat des liens au sein de DESIGH A2 2 T i
£sp ALENGUES
A WORKEHOR ARG R &=
-
we ANG GR3 ==
w3 EsP ==
we AVORKSHOP
Ghil Wiz
Ghi2 S
WEBDESIGN o
&
Par défaut, les TD issus ... tous les autres sont liés :
de la méme partition ils pourraient avoir des
n’ont pas de lien... étudiants en commun.

REPARTIR LES ETUDIANTS DANS LES GROUPES DE TD
Si vous avez importé les étudiants avec les TD, la répartition est déja faite. Sinon, vous
pouvez répartir automatiquement les étudiants ou bien procéder manuellement, en partant
au choix des étudiants ou du TD.

Désigner les étudiants d’un TD
Cette manierede faire est plus rapide que de préciser pour chaque étudiant ses TD. Privilégiez-
la en début d’année.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > @ Etudiants.
2. Dans la liste a gauche, cliquez sur la fleche qui précéde la promotion puis sur celle de la
partition pour afficher les TD et sélectionnez le TD a remplir.
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TD (groupe de TD)

3. Par défaut, la date d’affectation correspond au premier jour de la base; vous pouvez
modifier cette date en haut.

4. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

5. Dans la fenétre d’affectation, sélectionnez les étudiants du TD. Pour les retrouver plus
facilement, vous pouvez les trier par promotion ou par regroupement, et cocher I'option
Masquer les étudiants affectés a un autre TD de la partition.

Promotions <DESIGH A2> ESP - Etudiants | Sur la période active = au | 0308:2015 =
Hom [«7 Hom Prénom HéGe)le | S. Promotions *
() Créer ung promotion A ajouter un tudiart
DESIGN &1 =0
4 DESIGN 52 ]
A LANGUES Q
ANG GR1 H, Affectation des étudiants a <DESIGN A2 > ESP
ANG BRZ [l Unigquemert les extraits
ANG GRS i . "
Masguer les Sudiants affectés & un autre TO de la partition
MORKEHOP [ Masruer les éudiants dont femplol du temps ne permet pas laffectation
Ghit Affecter les éudiants & partic i (03092018 B9

G2

reor -] m -

* sur la période du 0309018 & la fin de lannés

# options ¥ Regroupements Q)

2%

| Annuler H Walider

Préciser pour chaque étudiant ses TD
Cette maniere de faire est particulierement utile lorsque de nouveaux étudiants arrivent en
cours d’année.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Pour chaque étudiant, double-cliquez dans la colonne TD.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les groupes de TD auxquels il appartient.

Répartir automatiquement les étudiants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Sélectionnez une promotion, faites un clic droit et choisissez Répartir les étudiants > Sur
plusieurs groupes de TD.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez comment les étudiants doivent étre répartis.



TD (groupe de TD)

GERER LES ETUDIANTS DANS LES GROUPES DE TD
Les dates d’entrée et de sortie d’un groupe sont conservées.

Changer un étudiant de groupe
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > @ Etudiants.
2. Dépliez la promotion et la partition comprenant le groupe actuel de I’étudiant.
3. Sélectionnez le groupe pour faire apparaitre la liste des étudiants.
4. Cliquez-glissez I'’étudiant dans son nouveau groupe, dans la liste a gauche.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la date de prise en compte du changement et
validez.

Remarque: vous pouvez également utiliser la commande Sortir U’étudiant des publics

sélectionnés disponible sur le clic droit et ajouter ensuite I’étudiant dans son nouveau groupe
en utilisant la ligne d’ajout.

Enlever tous les étudiants d’'un groupe de TD

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > § Etudiants.

2. Sélectionnez le groupe de TD, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Enlever tous les étudiants.

Consulter ’historique des groupes d’un étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > £5 Fiche étudiant.
2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
3. Allez dans 'onglet Scolarité et sélectionnez Historique des changements.

AFFICHAGE

Afficher les cours des groupes de TD sur I’emploi du temps de la promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > %¥ Emploi du temps.

2. Par défaut, les cours en groupes de TD ne sont pas visibles sur 'emploi du temps de la
promotion. Cliquez sur le bouton ¥, en haut a droite de I'emploi du temps pour les
afficher.

Afficher ou masquer la promotion et la partition dans le nom du groupe de TD
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > TD / Options.
2. Par défaut, les groupes de TD sont précédés du nom de la promotion entre chevrons, sur le
modeéle : <Promotion>TD (par exemple, <L1>ANG1). Vous pouvez ajouter ou substituer a la

promotion le nom de la partition (par exemple, <L1><Langues>ANG1 ou <Langues>ANGT1) ou
bien encore n’afficher que le nom du TD (par exemple ANG1).

Afficher sur le cours qu’il s’agit d’un TD
= Type de cours, p. 343

Remplacer « TD » par un autre terme

Si vous utilisez plutét le terme « groupe », par exemple, vous pouvez changer « TD » par ce
terme (= Libellé des données principales, p. 204).
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Travail a faire

Voir aussi
= Regroupement, p. 294

TRAVAIL A FAIRE

Les enseignants peuvent saisir le travail a faire depuis leur Espace. Le travail a faire est
intégré dans la progression du cours (= Progression, p. 265).

Donner du travail a faire pour la prochaine séance

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > % Emploi du temps.

2. Faites un clic droit sur un cours et choisissez Affecter ou définir une progression. Double-
cliquez dans la colonne Travail donné.

Associer les travaux a faire a une progression
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > 5y Saisie.
2. Sélectionnez un enseignant dans le menu déroulant, puis une progression dans la liste.
3. Double-cliquez dans la colonne Travail donné d’une séance.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le travail a faire ou ajoutez-le sous la forme d’une
piéce jointe. Par défaut, le travail est donné pour la séance suivante ; vous pouvez choisir
une séance ultérieure dans le menu déroulant en haut de la fenétre. Validez.

5. Dans la colonne A faire, I'icone [#] indique que du travail a été donné pour cette séance.

Contenu des cours et travail personnel a effectuer

Date Contenu des cours Travail donné A faire Q
(#) Sjouter une séance ;
&

>

H Travail a faire

Type (@ Divers GCh | Ajouter un traveail & faire |

Pour ‘ la 7éme séance - Le 26102017 ~ |

Donné | 1a 6éme séance - Le 23402017 ~ |

B7IfUEE=EE sl - 11px ~ ¥ [n e

V-—LIEEEE S A-A-xX Q@ &2
Dans le cadre du Projet personnel, chaisir et justifier l'emploi de 2 polices :

« argumentation d'une dizaine de lignes,
« réalisation de visuels, dans différentes fontes, pour étayer votre argumentation.

0] Typographies_2 pdt X

&

| Supprimer Annuler || ‘alider
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Trombinoscope

Voir le travail a faire pour une séance

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > 5p Saisie.

2. Sélectionnez une progression et voyez le travail 4 faire dans la colonne A faire. Dans
’Espace Etudiants: I'étudiant voit le travail a faire dés la page d’accueil et dans
Enseignements > Travail a faire.

TROMBINOSCOPE

Les trombinoscopes reprennent les photos des étudiants et des enseignants ajoutées aux
fiches personnelles (= Photos, p.253). lls peuvent étre consultés depuis les Espaces
Enseignants, Etudiants et Secrétariat.

Consulter le trombinoscope des étudiants
Rendez-vous dans I’'onglet Plannings > Promotions > (2] Trombinoscope des étudiants.

Consulter le trombinoscope des enseignants
Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > [&] Trombinoscope des enseignants.

Promotions DESIGH A2 et =es TD/options - Trombinoscope
Hom Q Atficher uniguement 12z intervenants prézents dans ka période active
—
(+! Créer une promotion i
DESIGH A1 iy
= ‘ .
FREF& CROIT
Mime AUARIGHT M. ARDREIS Mme BOUHRAR It DI MARTING . CUPCHT Mme GOBERT
Rachel Philippe Salwa Pierre Pierre Maddia

\&ie)]
Mme HLICHON hime LALANDE hime LALIRENS hime Bl SALARIN
Colette Manicue Juddith LEBEZGUE Charles

Imprimer des trombinoscopes
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions et choisissez le trombinoscope des
enseignants [&) ou des étudiants [2).
2. Sélectionnez la ou les promotions concernées.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez vos préférences de mise en page. Vérifiez le résultat
dans I’Apercu avant de cliquer sur Imprimer.

Autoriser la consultation des trombinoscopes depuis ’Espace Enseignants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.

2.Dans la catégorie Les autres données, cochez Trombinoscope des étudiants et/ou
Trombinoscope des enseignants (= Profil d’un enseignant, p. 262).
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Autoriser la consultation du trombinoscope depuis ’Espace Etudiants

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Dans la fenétre de publication, sélectionnez Espace Etudiants dans I'arborescence.
3. Allez dans I'onglet Contenu et, dans la catégorie Promotions, cochez Trombinoscope.

Voir aussi
= Photos, p. 253

TROU

Chercher les cours qui peuvent boucher un trou
1. Depuis I'affichage %¥ Emploi du temps, allumez les semaines concernées sur la réglette en
bas de I’écran.
2. Faites un clicdroit sur le début du trou et choisissez Quels cours pour cette place ?
3. HYPERPLANNING encadre les cours qui peuvent boucher le trou:
e avec un cadre bleu: les cours peuvent étre placés sur le créneau vide si vous acceptez
d’ignorer des contraintes pédagogiques (= Contraintes, p. 77) ;
e avecun cadre blanc:les cours peuvent étre placés sur le créneau vide dans le respect des
contraintes.
4. Cliquez-glissez le cours souhaité pour boucher le trou (= Déplacer une ou plusieurs
séances, p.103).

L1 DROIT - Emploi du temps hE 28

Incii mercredi wendredi

Diroit Ciwil Droit constitutionnel
b AFOPARDI Philippe i MATHIEL Laurent
Amphi Domat 2 Amphi A1

Droit Civil
. AZOPARDI Philippe
Amphi Domst

05ha0

Cours qui peut boucher le trou Cours qui peut boucher le trou si on
dans le respect des contraintes. ignore une contrainte pédagogique.
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Type de cours

Eviter les trous lors d’un placement automatique

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours.

2. Par défaut, les critéres de placement sont équilibrés de maniére a ce que I’'un n’empiéte pas
sur ’autre. Pour éviter en priorité les trous, augmentez la valeur associée a Pénaliser les
trous (enseignants) et/ou Pénaliser les trous (promotions), dans I’encadré Critéres de
placement.

TYPE DE COURS

Le type du cours est une information supplémentaire qui permet de distinguer les cours
pour des opérations de tri ou d’affichage.

DEFINITION

Définir les différents types de cours

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Types.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un type de cours (par exemple CM, TD, oral...) et
validez avec la touche [Entrée].

ATTRIBUTION

Créer un modéle de cours d’un certain type
= Modele de cours, p. 222

Renseigner le type des cours a partir des modules et cursus

= Cursus, p. 94
= Module (cursus), p. 223

Attribuer un type a un cours a sa création

1. Depuis I'affichage T Emploi du temps, sélectionnez le cours, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Type.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type et validez.

Attribuer un type aux cours de la méme matiére, aprés leur création

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > := Liste.

2. Sélectionnez la matiére concernée, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les
cours de la sélection : HYPERPLANNING bascule sur la liste des cours.

3. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
4. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type et validez: il s’affiche dans la colonne
Type. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton % en haut a droite de la
liste pour I'afficher (= Liste, p. 208).
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Type de cours

UTILISATION

Trier les cours par type
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Cliquez sur le titre de la colonne Type pour trier les cours sur ce critére. Sivous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p.208).

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., créées dans HYPERPLANNING et le nombre d’heures prévues dans le cursus
d’une promotion (= Cursus, p. 94).

Afficher le type du cours sur les emplois du temps

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de ressource sur ’'emploi du temps de laquelle
vous souhaitez afficher le type du cours.

3. Cochez Type pour qu’il soit mentionné sur le cours.

4.Si vous souhaitez que les cours soient colorés en fonction du type pour une lecture
immédiate de la répartition cours / TD de la semaine, choisissez la Couleur des cours en
fonction du type dans le menu déroulant du bas.

DURAHNT Gaélle - Emploi du temps DURAHT Gaélle - Emploi du temps
08h00 lun. 15 janvier mar. 19 janvier 08h00 lun. 15 janvier mar. 19 janvier
09k00 09k00
10h00 10h00
k00 k00
12h00 12h00
13h00 13h00 _ _
14k00 Juric 14k00 Comptabilté Grands ayst juridiques
b, ZARDOE Laic . AMDREIS Philippe
I'H 1500 Amphi Michel de 'Hospital | Amphi Michel de 'Hospital
Cours Cours
16h00
17ho0 u 17h00 | Analyse éco de la croiss:|  Histoire du Droit Pénal
. FAIDHERBE Samuel . PERCEY AL Robert
18h00 18h00 sale o Sale 08
19h00 19h00
20k00 20k00 _ _
Couleur des cours en fonction de la matiére Couleur des cours en fonction du type
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UTILISATEUR

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur pour gérer les autres utilisateurs et seul le
SPR peut désigner les administrateurs.

BASE DE DONNEES

Importer les utilisateurs
= Excel ou autre tableur (import), p. 149
= LDAP, p. 202
= Service Web, p. 317
= SQL, p. 326

Créer un nouvel utilisateur

1. Rendez-vous dans I'onglet Liste des utilisateurs :
e soit depuis le Controleur ﬂ volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Serveur &, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e soitdepuisle Client ¥, menu Fichier > Administration des utilisateurs,
e soit depuis la Console d’hébergement ¢, volet Contréleur [version hébergée].

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Saisissez I'identifiant de connexion (= Identifiant de connexion, p. 190), puis le nom et le
prénom de l'utilisateur en validant chaque fois avec la touche [Entrée].

4. Saisissez un mot de passe que l'utilisateur pourra personnaliser par la suite (= Mot de
passe, p. 224).

Utilisateurs HYPERPLANHING @
Id. connexion Hom Prénom Civ. | Adm. MdP * 'f" Perso. MdP | ¥ Ermnail Identifiant LDAP Q
I+ Mouveau Y
DIR: SIMONET Frangoise LTS o aBc
SPR Superviseur kAR i

Récupérer les utilisateurs de la version précédente
Prérequis Le Contrdleur doit étre arrété.
1. Depuis le Contréleur [, volet Utilisateurs du réseau, rendez-vous dans I'onglet Liste des
utilisateurs.
2. Sélectionnez I’lannée en bas de la fenétre, puis cliquez sur le bouton ' - .
3. Désignez le fichier .profils contenant les utilisateurs et validez.

Remarque : par défaut le fichier .profils est enregistré dans:
C:\ProgramData\IndexEducation\HYPERPLANNING\CONTROLEUR\VERSION 2018-0\FR

Supprimer un ancien utilisateur

Prérequis Les données dont l'utilisateur est propriétaire ont été transférées a un autre
utilisateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
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Utilisateur

2. Allez dans l'onglet Utilisateurs utilisés dans la base.
3. Sélectionnez un utilisateur, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

PROFILS ET AUTORISATIONS

Personnaliser les profils créés par défaut

Il existe 3 profils par défaut:

e Administration : profil non modifiable avec toutes les autorisations. Pour étre affecté
au profil Administration, I'utilisateur doit étre désigné au préalable comme
administrateur de planning (= Administrateur, p. 40).

e Consultation : nécessite I'acquisition d’utilisateurs en consultation (non compris dans
la version réseau par défaut). Les utilisateurs avec ce profil peuvent consulter les
données, imprimer, envoyer par e-mail et exporter en fonction des autorisations
accordées.

e Modification: autorisations de création, modification, communication, import et
export.

1. Rendez-vous dans I'onglet Profils d’utilisation :
e soit depuis le Contréleur l';.-’, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Serveur £, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Client ﬁ"_', menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Sélectionnez un profil.
3. Dans chaque catégorie, cochez les actions autorisées. L’'icone {} indique que l'action est
possible depuis les Espaces.

Hy Administration des utilisateurs x

Liste de= utiisateurs | Profils diutiisation | Affectation dans les profils  Uilisateurs utiisés dans la base

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil “Consultation™ - Type Consultant @
Hom Adm. Mod. Cons. Catégorie D Accis aux groupes de travail Q
(%) Créer un profil A Accéder aux plannings Ei
Administration Enseignarts I Accéder aux états récapitulatits E
(o jan -- Salles A Accéder aux enzeignements ﬂ
Mocification Cours b4 Accéder & la notation E
Gestion horsire A Accéder & l'essiduité E
Motation [0 Accéder aux stages E
Communication A Accéder aux courriers et SMS

Import [ Export

H

Déconnexion automatioue

Déconnecter les utiisateurs de ce profil en cas dinactivité supérieure & mn.

‘ Feermer

Créer un nouveau profil

1. Rendez-vous dans I'onglet Profils d’utilisation :
e soit depuis le Contréleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuisle ServeurF, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
o soit depuisle Client I¥, menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du nouveau profil, puis validez avec la

touche [Entrée].
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Utilisateur

3. Par défaut, le nouveau profil est de type Modifiant. Si la licence comprend des utilisateurs
en consultation, vous pouvez cocher le type Consultant (= Consultant (profil
d’utilisation), p. 75). Les autorisations a cocher dépendent ensuite du type de profil.

Définir les utilisateurs administrateurs
= Administrateur, p. 40

Affecter les utilisateurs aux profils
Un utilisateur peut étre affecté a des profils différents en fonction des plannings.

1. Rendez-vous dans I'onglet Affectation dans les profils :
e soit depuis le Controleur l"a, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuisle ServeurF, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e soitdepuis le Client [¥, menu Fichier > Administration des utilisateurs,
e soit depuis la Console d’hébergement ¢, volet Contrdleur [version hébergée].
2. Cliquez sur le profil dont vous allez désigner les utilisateurs.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, HYPERPLANNING propose tous les utilisateurs qui ne sont
pas encore affectés a un profil.
4. Cochez le ou les utilisateur(s), puis validez.

Changer un utilisateur de profil

1. Rendez-vous dans I'onglet Affectation dans les profils :
e soit depuis le Controleur a, volet Utilisateurs du réseau,
soit depuis le Serveur £, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Client {,", menu Fichier > Administration des utilisateurs,
e soit depuis la Console d’hébergement 2, volet Contrdleur [version hébergée].
2. Cliquez-glissez I'utilisateur dans son nouveau profil. Il doit s’afficher sur un fond vert au
moment de reldcher la souris.

Affectation des utilisateurs dans les profils

®
Identifiant de connexion Hom Q
A+ Administration A
A+ Consultation
A+Intervenant ext.

Il Pierre
DUPLIE DUPLIE Micalas
A +Modification
DUPOMT DLPCNT &mélie

ARTIM Pierre

Empécher un utilisateur de se connecter a ’Espace Secrétariat
Par défaut, les utilisateurs peuvent se connecter a ’Espace Secrétariat et ont les mémes
droits que lorsqu’ils se connectent depuis un Client (si la fonctionnalité existe dans I’Espace).
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Personnels > i= Liste.
2. Si vous ne voyez pas la colonne Esp. Net, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 208).
3. Sélectionnez tous les personnels qui ne doivent pas se connecter a I’Espace Secrétariat.

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Espace .Net > Ne pas autoriser
’acces.
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Utilisateur

SUIVI DES CONNEXIONS

Afficher les utilisateurs actuellement connectés via le Client

Dans lapplication Serveur £, affichez le panneau Planning, puis le volet Utilisateurs
connectés.

Dans I'application Client{,’ﬂ', rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher la liste des
utilisateurs connectés.

Afficher les utilisateurs actuellement connectés via les Espaces

1. Dans I'application HYPERPLANNING.net @, affichez le panneau Planning, puis le volet
Paramétres de sécurité.

2. Cliquez sur le bouton Consulter la liste des connexions en cours.
3. Laliste des connexions s’ouvre dans votre navigateur web.

Déconnecter un utilisateur du Client
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Dans lapplication Serveur £, affichez le panneau Planning, puis le volet Utilisateurs
connectés.

Dans Iapplication Client /¥, rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher la liste des
utilisateurs connectés.

Sélectionnez I'utilisateur, faites un clic droit et choisissez Déconnecter.



Saisir les vacances communes a tous

= Jours fériés, p. 199

Saisir des vacances différentes selon les promotions
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ® Indisponibilités.

2. Saisissez pour chaque promotion des indisponibilités sur les semaines concernées
(= Indisponibilités, p. 194).

Afficher « Vacances » sur les emplois du temps

Sivous souhaitez que le terme « VACANCES » apparaisse sur les emplois du temps, il faut créer

une matiére VACANCES et dessiner des cours de cette matiére sur les jours concernés.

Promotions

Hom Q
(#) Créer une promation Y
L1 DROIT =
L3 DROIT privé o
L3 DROIT public
M Drot privé
M2 Drot privé
B - 0/30 - 0A00 - 00 =
Etudiants
Hom Q

H = =/« >

L2 DROIT - Emploi du temps

0Bhi:

lun. 26 décembre

mar. 27 décembre

LT

mer. 28 décembre ieu. 29 décembre

03h00

1 0h00

A1hid

12h00

13h00

14h00

15h00

1 BhO0

17h00

1 Bh00

19h00

WACANCES

WACANCES

WACANCES

WACANCES

Metizres
VACANCES
+ Enssignants
+ Regroupsments

+ Promations

L2 DROIT
+ 10

VALIDATION DES MODULES

+ Options

wven. 30 décembre

oo oo

2as

La validation se fait automatiquement en fonction des notes seuils renseignées (= Note
seuil, p. 236). Vous pouvez la faire apparaitre dans le récapitulatif.

Faire apparaitre la validation des modules sur le récapitulatif
Prérequis La gestion des cursus et modules a été activée (= Cursus, p. 94).

récapitulatif.

2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.

3. Dans I'onglet Corps du récapitulatif, encadré Détail des moyennes, cochez Validation du

module (Acquis ou Non Acquis).
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Variable (lettre ou SMS type)

Voir si un étudiant a validé ou non ses modules
Prérequis Lavalidation est cochée dans la maquette du récapitulatif.
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Récapitulatif > {5 Récapitulatif.
2. Sélectionnez une promotion et un étudiant dans les listes a gauche.
3. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.
4. La colonne Admis indique si le module a été validé (Acquis) ou non (Non acquis).

VARIABLE (LETTRE OU SMS TYPE)

Une variable est une balise qui est remplacée par la bonne information lors de I'impression
ou de I’envoi des courriers / des SMS. Par exemple, la variable <NomFamEtu> est remplacée
par « Dupont » ou « Martin » selon I’étudiant concerné.

Insérer une variable dans une lettre type /un SMS type

1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > %, Lettres types
o Communication > SMS > |=| SMS types.

2. Sélectionnez une lettre type /un SMS type.

3. Positionnez le curseur a I'endroit oll vous souhaitez insérer une variable, faites un clic
droit (ou cliquez sur le bouton Insérer) et sélectionnez la variable souhaitée. Les variables
disponibles sont fonction de la catégorie de la lettre type /du SMS type.

4. La variable s’affiche entre chevrons. Lors de I’envoi, elle sera remplacée par les données
appropriées.

[®  ana Jo-@@aB I UE S &=
DCYER #¥ Dhoc o @ [E[_nstrer_|
‘ =Rechercher une balise par son nom= | Avec l'en-téte |Principal - |

L2|||1|||§|||1|||2\||3\||4|\|5|\\5|||7||\9||wg|||10|||11w||12|||13w\:14-\:15:\-15-\?7”\13-“19

DEMANDE DE JUSTIFICATIF ~

< CivP renomM omEtu s,

) e d vos dermidres absences
HRhEEnCes

\:_) Date du jour d'impression
Année scolaire
Etablisserment

DESTINATAIRE : ETUDIANT

. n diginguée.

Hom et adresse pour enveloppe a fenétre

Identité 3 Le responsable de la soolarte
Coordonnées L4
Etat civil 4
Promations L4
Liste des affectations L4
Autres inforrmations L4
PERIODE

Périnde active

Prermier jour de |a périnde active

Dernier jour de |a périnde activee
ABSEMCES

Liste d'absences L4

V23l ER i b R0 b g8 b D egR Dogen LS g Dg3 b gz g gl bed i bige

Liste des matigres manquées
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Véhicule

Personnaliser les variables de type liste dans les lettres types

Pour certaines catégories (Appel, Assiduité, Stage), vous pouvez insérer comme variable une
liste: soit une liste prédéfinie (avec des éléments sélectionnés par défaut), soit une liste
personnalisée (dont vous définissez les éléments et leur présentation).

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > 4 Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit oll vous souhaitez insérer une série de
variables, faites un clic droit, puis sélectionnez Liste... > Personnalisée.

4. Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans I'ordre que vous souhaitez et validez.
5. Les variables seront remplacées par les informations adaptées lors de I’envoi de la lettre.

<)

7 Liste d'absences r R

Toutes celles de la période active r

Personnalisée

# Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet éditeur permet de définir le contenu d'une ligne de | liste

T o @B UE=E o 2R e |
- ahsence du cours de <ListeMatieress, sDatesEtHeuresAhsences Dates et heures de 'absence surla périnde

Dates et heures de toute I'sbsence

Durée de I'absence surla période (nombre d'heures de cours manquées)
Durée de toute 'absence (hombre d'heures de cours mangquées)
Maotnbre de cours manqués sur la périnde active

MNaornbre de cours manqués sur toute l'absence

atigre(s) de 'absence sur la périnde

Matigreis) de toute I'sbsence

Muotif de I'absence

| annuter || velider | |
el

DEMANDE DE JUSTIFICATIF

Julien AUDIBERT,

“oici la liste de vos absences non justifiées

- absence du cours de Droit du Travail, [e 02411 de 16h00 & 15h00

- absence du cours de Droit de la concurrence, le 0971 1 de 13h00 & 16h00

Je vous demande de bien wouloir nous faire parvenir un justificatif ecrit

YWeuilez agréer, Julien AUDIBERT, 'assurance de ma considération distinguée

Il peut étre saisi comme une salle si on veut gérer la réservation des véhicules (= Salle,
p. 307).
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Verrouillage de Uapplication

VERROUIL E DE L’APPLICATION

Par défaut, les applications Contréleura, Serveur [ et HYPERPLANNING.net sont
verrouillées automatiquement aprés 3 minutes d’inactivité. L'utilisateur doit a nouveau
s’identifier pour déverrouiller Iapplication.

Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle I’application se verrouille
Prérequis L’application est déverrouillée.

Dans chacune des applications, faites un clic droit sur le cadenas 5" situé en haut a droite,
puis choisissez une nouvelle durée dans le menu.

L. Administration Contrdleur HYPERPLANNING ¥5 2018

Fichier  Assistance lln'fn
r{! Contréleu r en service Désactiver e contrileul Qf : :::
“ 10 rnin
20rnin
30 min
60 rin

Verrouiller manuellement I’'application
Si le poste est accessible a d’autres personnes, vous pouvez verrouiller manuellement une
application dés que vous avez fini de l'utiliser.

Dans chacune des applications, cliquez sur le cadenas 5" situé en haut a droite pour le
fermer.

Voir aussi
= Déconnexion des utilisateurs, p. 102

VERROUILLAGE DES COURS

Vous verrouillez les cours pour empécher le logiciel de les déplacer lors d’'un placement
automatique. Lors d’une modification manuelle, une confirmation est demandée mais rien
n’empéche de déplacer un cours verrouillé. Si vous souhaitez empécher la modification des
cours par d’autres utilisateurs, ce sont leurs droits d’accés qu’il faut modifier (= Droits
d’accés aux cours, p. 116).

Activer le verrouillage automatique des cours placés a la main

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours.

2. Cochez g Verrouillé 4 la méme place et méme période dans Etat des cours a lissue d’un
placement manuel.

Verrouiller un cours manuellement

1. Dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou tous les affichages m¥ Emploi du temps
et B Planning par semaine, sélectionnez le cours.

2. Faites un clicdroit et choisissez fg Verrouiller a la méme place.
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Version d’évaluation

Verrouiller un cours non dépositionnable
Pour éviterle dépositionnement parerreur des cours lors d’'une manipulation, vous pouvez les
verrouiller non dépositionnables. Ces cours peuvent en revanche étre déplacés sur la grille.

1. Dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste ou tous les affichages %F Emploi du temps
et BE Planning par semaine, sélectionnez le cours.

2. Faites un clicdroit et choisissez Verrouiller - non dépositionnable.

Déverrouiller une série de cours

1. Dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou tous les affichages ¥ Emploi du temps
et % Planning par semaine, sélectionnez les cours.

2. Faites un clic droit et choisissez g Déverrouiller.

VERSION D’EVALUATION

La version d’évaluation permet de tester le logiciel pendant 8 semaines. Toutes les
fonctionnalités sont disponibles a I’exception de 'impression et des exports.

Installer HYPERPLANNING en version d’évaluation

Téléchargez I'application HYPERPLANNING Monoposte sur le site Internet d’Index Education
et cliquez sur Version d’évaluation lors de I'installation.

VERSION DE CONSULTATION

Acquise avec la version Monoposte, la version de consultation permet de consulter une copie
de la base de données depuis un nombre illimité de postes. Si vous acquérez la version de
consultation apreés avoir enregistré votre licence, vous devez mettre a jour votre licence
avant de créer la copie consultable de la base.

Mettre en place la version de consultation [version Monoposte]
1. Depuis la base ouverte, créez une copie consultable de la base en lan¢ant la commande
Fichier > Créer une copie de la base.

2. Téléchargez I'application HYPERPLANNING Monoposte sur le site Internet d’Index
Education et cliquez sur Version de consultation lors de Iinstallation. Faites une seule
installation dans un répertoire accessible a tous les postes.

InstallShield Wizard

Choix de la version & installer:

Wous &tes client

Réservée aux détenteurs d'une licence de HYPERPLANNING

Wersion enegistiée

Four consulter la base de données enregistiée avec la version
Werzion de consultation de HYPERPLANMING pour laquelle vous avez saisi le code
d'enregistrement incluant la licence de consultation,

Woug n'éles pas client

Pour essaper, pendant 8 semaines, toutes les fonctionnalités de
Werzion d'évaluation HYPERPLAMMIMG en dehors de lmpression.
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Voir aussi

= Consultant (profil d’utilisation), p. 75

= Consulter une autre base que celle en service, p. 76

Les veeux correspondent aux créneaux horaires sur lesquels les ressources souhaitent avoir
cours. Ces créneaux ne sont pas garantis, mais ils sont prioritaires lors du placement
automatique. lls sont signalés sur les grilles par un aplat vert afin de suggérer la place a
l’utilisateur lors d’un placement manuel.

Saisir des veeux pour une ressource / pour un cours

354

Les voeux se saisissent de la méme maniere que les indisponibilités (= Indisponibilités,
p. 194).

1. Rendez-vous dans

Cours > ® Indisponibilités.
2. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez le pinceau vert en haut de la grille.

'onglet Plannings

>

4.Sur laréglette du bas, allumez les semaines pour lesquelles les voeux sont valables.

5. Cliquez-glissez sur les créneaux ol |a ressource souhaite avoir cours.

Enseignants

Ciuilité

(#) Créer un enzeignant

T —

Mme

Mile

Hom

AZOPARDI
BALLAKD
BASILE
BESHIER
BOLI

BROCHIER
BROCHIER
BRULARD
CABCONI
CALVIGNAC
CAMOINS
CONRORS:
COUPE
CROISSANT
DARRIELI

DI MARTING

DOUMERGLE
DUPONT
FAIDHERBE
FAURE

FELIX
GALLOIS

GERALD

GILLES
GOBERT

|1 RETEEREARS

> BEFP

M. BOUALEE Karim - Indisponibilités et voeux

Pour la période active +

08hi:

lunci

& Indisponibiités

marci

(4 voeux

mercredi

wendredi

Enseignants / Promotions / Salles /

(OF -

0ghon

A1h00

15ho0

1BhO0

18h00

18h0o0

dplsolFlazl 1] ]3] 4[4[

7 [a a0 t1] 1213 14]

18] 1e[1

—
15[ 18] z0[21] 22|23 34

nou. | déc.

janu. | fe

S5 |

aur.

mai




Le systeme d’exploitation Windows XP, devenu obsoléte, n’est plus maintenu par Windows.
Par conséquent, la compatibilité n’est plus assurée avec les applications d’Index Education.
Seule la consultation des Espaces en ligne est possible depuis un poste sous Windows XP.
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Index

A

Absence d’un enseignant 32
Absence d’un étudiant 33

Accés (colonne)
Voir Droits d’accés aux cours 116
Voir Droits d’acces aux salles 117

Accés a la base suspendu 38
ADFS 39

Administrateur 40
Administrer a distance 41
Adresse e-mail 42
Adresse IP 44

Adresse postale 45

Afficher uniquement les données marquées
«eeil » 45
Aide
Voir Assistance 56
Ancienne version d’HYPERPLANNING 47
Anglais
Voir Langue de I'application /des Espaces
202
Voir Libellé international 205

Année précédente
Voir Initialiser une base a partir de celle de
I’'année précédente 196

Année scolaire 47

Annexe financiere
Voir Stage 327

Annexe pédagogique
Voir Stage 327

Annotation (a la place d’'une note)
Voir Devoir 110

Annuler une séance 48
Appariteur 50

Appel
Voir Feuille d’appel 160

Apport annuel de ’enseignant 51
Appréciations 53
Archive 54

Arrondir la moyenne
Voir Moyenne 229

Assiduité 55
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Assistance 56
Authentification 56

Autorisation
Voir Profil d’un enseignant 262
Voir Profil d’'un utilisateur 264

Bak 57

Bandes blanches / bleues sur la grille
Voir Diagnostic d’'un cours 112

Baréme 57
Base 58

Bibliothéque de QCM
Voir QCM 278

Bonus /Malus 58
Bulletin 60

C

Cadre vert 64

Calcul de Poccupation
Voir Taux d’occupation 335

Calendrier (notation)
Voir Période de notation 251

Calendrier (planning) 64

Capacité delasalle 66

CAS 67

Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type 68
CFA 69

Champ libre
Voir Descriptif d’une salle 106
Voir Information interne 196
Voir Mémo du cours 216

Civilité 69
Classement de I’étudiant
Voir Rang de I’étudiant 284

Clé unique
Voir ID ou identifiant unique 188

Client 70

Cldture des périodes de notation
Voir Période de notation 251

Cloture des semaines écoulées 72
CNIL 72

Code 72

Code d’enregistrement de la licence 73



Coefficient 73 Créer 94
Colonne CSV (format texte)
Voir Liste 208 Voir Excel ou autre tableur (export) 149
Communication Voir Excel ou autre tableur (import) 149
Voir Courrier 87 Ctrl+Z 94
Voir E-mail 122

: Cumulables (séances)

Voir SMS 323 Voir Propriétés de placement 270
Compacter une base Cursus 94

Voir Archive 54

Composantes d’un regroupement
Voir Regroupement 294 D

Confidentiel Date 100

Voir Information interne 196 Débloquer une adresse IP suspendue

Consultant (profil d’utilisation) 75 Voir Accés a la base suspendu 38
Consulter une autre base que celle enservice 76 Décharge 100

Contenu des cours (support de cours) Décision (sur le bulletin) 102
Voir Progression 265 Décompte des heures
Contraintes 77 Voir Etats de service 142
Contraintes d’unicité 78 Déconnexion des utilisateurs 102
Contrdle continu 78 Déléguer I'authentification
Contrdleur 79 Voir ADFS 39
Voir CAS 67

Convention de stage 81
Demande de réservation de salle

Convertir une base 52 Voir Réservation de salle 299

Convocation
Voir Oraux 241

Coordinateur pédagogique 82
Coordonnées de I’établissement 83
Coordonnées personnelles 83

Demi-journée 103

Déplacer une ou plusieurs séances 103
Dépositionner un cours 106
Descriptif d’'une salle 106

. . Dessiner un cours 107
Copie cachée

Voir E-mail 122 Destinataires des courriers 109
Copie de la base 84 Devoir 110
Copie des e-mails envoyés Diagnostic d’un cours 112

Voir E-mail 122 Dispense (cours) 114
Correcteur orthographique 84 Dispense (devoir) 115
Corrigé d’un devoir Dissocier le cours

Voir Devoir 110 Voir Cours pere - cours fils 92
Corriger la moyenne 84 DJS (maximum de Demi-Journées
Couleur des affichages 85 d’enseignement par Semaine) 115
Couleur des cours 86 Document joint
Courrier 87 Voir Piece jointe 256
Cours 89 Dossier de I’étudiant 116
Cours pére- cours fils 52 Dou\l;cl;?rnln ou Identifiant unique 188
Coiit 93

Droits d’accés aux cours 116
Crédits ECTS

Voir ECTS 120 Droits d’accés aux salles 117
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Droits des utilisateurs
Voir Profil d’'un enseignant 262
Voir Profil d’un utilisateur 264

DS (Devoir Surveillé)
Voir Devoir 110

Dupliquer 118
Durée du cours 118

Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F)
119

ECTS 120

Editeur de temps
Voir Réglette 292

Effectif de la promotion /du groupe 121
Effectif du cours 122
E-mail 122

Emargement
Voir Feuille d’appel 160
Voir Feuille de présence 164

Emploi du temps 126
Enregistrer 129
Enseignant 129
Enseignement a la carte 131

ENT
Voir ADFS 39
Voir CAS 67

En-téte 132

Entreprise 132

Equipe pédagogique 134
Equipement d’une salle 134
Espace Appariteurs 135
Espace Enseignants 136
Espace Entreprise 138
Espace Etudiants 138
Espace Invités 139
Espace Parents 140
Espace Secrétariat 141
Etat des cours 142

Etats de service 142
Etiquette 143

Etudiant 144

Evaluationdes enseignements parles étudiants
147
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Examen 148

Excel ou autre tableur (export) 149
Excel ou autre tableur (import) 149
Export 153

Extraire des données 153

Facultatif 155

Famille 156

Feuille d’appel 160

Feuille d’émargement (oral) 163

Feuille de présence 164

Fiche (enseignant, étudiant, personnel) 164
Fiche cours 165

Financement des étudiants 171

Grille horaire 172

Groupe d’étudiants
Voir TD (groupe de TD) 336

Groupe de salles 175

Hébergement des applications et de la base 178
HTML 184

Hyp 185

HYPERPLANNING.data 185

HYPERPLANNING.net
Voir Publication des Espaces avec
HYPERPLANNING.net 272

ICal 187

ID ou Identifiant unique 188
Identifiant CAS 189
Identifiant de connexion 190
Import 191

Imprimable 192

Imprimer 192
Incompatibilité matiére 193
Indépendant (étudiant) 194



Indicatif téléphonique 194 M
Indisponibilités 194 Mac 212
INE -
Voir Numéro INE (Identifiant National Maltre de stage 212
Etudiant) 239 Majeur / Mineur (étudiant)
Information interne 196 IV0|r Indépendant (étudiant) 194
e e . Malus
Initialiser une base a partir de celle de I’'année .
précédente 196 Voir Bonus /Malus 58
Maquette

Interconnexion
Voir ADFS 39
Voir CAS 67

Intercours 197

Voir Bulletin 60
Voir Récapitulatif 287
Voir Relevé de notes 295

Matériel

Internet Voir Equipement d’une salle 134

Voir HTML 184 .

Voir Publication des Espaces avec Matl.ere 13 .

HYPERPLANNING.net 272 Maximum horaire 216
Intervenant Mémo du cours 216

Voir Enseignant 129 Mention (échelle de notation ECTS) 217
Italien Messagerie électronique

Voir Langue de I'application 202 Voir Parameétres de connexion (e-mails et

SMS) 245

l MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire) 217

L. MH]) (Maximum Horaire Journalier) 218
Journal des opérations sur les cours 199

Jours fériés 199
Justificatif d’absence 200

Mise a jour 218
MJA (Maximum de Jours de présence par An) 219

MJS (Maximum de Jours de présence par
Semaine) 219
I_ Mobiles (séances)

Voir Propriétés de placement 270
Mobilité

Voir Propriétés de placement 270
Mode d’évaluation 220
Mode Usage exclusif 222

Langue de I’application / des Espaces 202
LDAP 202
Lettre type 202

Lettres (notation par)

Voir Echelle de niveaux de notation (A, B, C,
D,E,F) 119 Modéle d’e-mail
Voir E-mail 122

Modéle de cours 222
Modifiant (profil d’utilisation) 223
Module (cursus) 223

Libellé des données principales 204
Libellé international 205

Licence 206

Liens entre les groupes

Voir TD (groupe de TD) 336 Module de notation 223
Linux 207 Mot de passe 224
Liste 208 Motif d’absence et de retard 227
Logo de I’établissement 211 Motif d’annulation 228

Moyenne 229
Multisélection 232
Mutuelle 233
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Nationalité 234
Nombre d’étudiants 234
Non placé 235

Note seuil 236

Notes 236

Nouvelle base 238
Numéro de SIRET 239

Numéro INE (Identifiant National Etudiant)
239

Numéro RNE (Répertoire National des
Etablissements) 239

Numérotation 239

0

Occupation
Voir Taux d’occupation 335

Option 241

Oraux 241

Ouvrir une base 243
CEil 243

P

Panneaux lumineux 244

Paramétres de connexion (e-mails et SMS) 245
Parents 246

Partiels 246

Partition 248

Pas horaire 248

Pause (récréation) 249

Pause déjeuner 250

Période active
Voir Réglette 292

Période de notation 251
Permuter deux cours 253

Personnalisation
Voir Couleur des affichages 85
Voir Couleur des cours 86
Voir Libellé des données principales 204
Voir Liste 208
Voir Police 261

Personnel 253
Photos 253
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Pic d’occupation 256

Piéce jointe 256

Placement automatique 257
Placement manuel 259

Plan du batiment
Voir Descriptif d’une salle 106

Planning 260

Planning général 260
Planning par semaine 261
Police 261

Pondération des cours 261

Pondération des notes
Voir Moyenne 229

Potentiel du cours
Voir Réglette 292

Préférences de contact 261
Préparer Pannée suivante 262

Présence de I’enseignant
Voir MJA (Maximum de Jours de présence
par An) 219
VoirMJS (MaximumdeJours de présence par
Semaine) 219

Présence obligatoire aux cours 262
Profil d’'un enseignant 262

Profil d’un utilisateur 264
Progression 265

Promotion 267

PRONOTE 269

Propriétaire 270

Propriétés de placement 270
Public 272

Publication des Espaces avec
HYPERPLANNING.net 272

Publipostage 277

Q

QCM 278

Raccourcis clavier 283
Rang de I’étudiant 284
Rattraper une note 284
Rattraper une séance 286



Récapitulatif 287 Sites distants 321
Recherche de salle 289 SMS 323
Récupérer les données d’une autre base 290 Sous-service de notation 325
Redoublant 291 SPR 326
Réglette 292 SQL 326
Regroupement 294 SSO
Regrouper les cours Voir ADFS 39
Voir Cours pére - cours fils 92 Voir CAS 67
Relevé de notes 295 Stage 327
Remplacement 297 Statut de la place

Voir Propriétés de placement 270
Suivi de I’étudiant 331
Suivi pluriannuel 332

Support
Voir Assistance 56

Répartir les étudiants 299
Réservation de salle 299
Ressource 302

Résultats des étudiants 302

Retard 303 Voir Progression 265
Rétroprojecteur Supprimer 333

Voir Equipement d’une salle 134
Réunion 306
RNE T

Voir Numéro RNE (Répertoire National des Tableau de bord 334

Etablissements) 239 Tableur

Voir Excel ou autre tableur (export) 149
S Voir Excel ou autre tableur (import) 149
Taille

Saa$S Voir Mot de passe 224

Voir Hébergement des applications et de la Voir Photos 253

base 178 Voir Piéce jointe 256
Salle 307 Voir Police 261

Salle préférentielle 309 Voir Signature scannée 320

Sauvegarde 310 Taux d’occupation 335
SAV TP fgroupe deTD) 336
Voir Assistance 56 Téléphone

e Voir Coordonnées personnelles 83
Scolarité 311 Voir Indicatif téléphonique 194

Séance 311 Voir SMS 323

Sécurité 312 Trajet entre deux sites

Sélectionner plusieurs lignes en méme temps Voir Sites distants 321
Voir Multisélection 232 Travail a faire 340

Semaine 312 Trier la liste

Serveur 313 Voir Liste 208

Service de notation 315 Trombinoscope 341

Service Web 317 Trou 342

Service Windows 320 Tuteur

Voir Maitre de stage 212
Type de cours 343

Signature d’e-mail 320
Signature scannée 320
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UID-ldentifiant
Voir ID ou identifiant unique 188

Usage exclusif
Voir Mode Usage exclusif 222

Utilisateur 345

'}

Vacances 349

Validation des modules 349
Variable (lettre ou SMS type) 350
Véhicule 351

Verrouillage de I’'application 352
Verrouillage des cours 352

Verrouiller un devoir
Voir Devoir 110

Version d’évaluation 353
Version de consultation 353
Veoeux 354

w

Web Service
Voir Service Web 317

Webcam
Voir Photos 253

Windows XP 355

Zip
Voir Archive 54
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Contrat de licence de l'utilisateur final @

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d’utilisation est conclu entre vous, personne phy5|que ou morale,
«l'utilisateur final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n° B 384 351599 dont le siege
est situé CS 90001 - 13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a I'installation l'utilisation du Logiciel et de sa
Documentation quelle que soit la formule d’acquisition de la licence 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
Parle terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable
dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Parle 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 [également 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.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a:

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code
source du Logiciel ou de ladocumentation qui l'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 |a totalité ou une partie du Logiciel.

-Mettre |a 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 le droit de facturer le Client pour toute
prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite a la communication d'une erreur par le Client qui se
révélerait parla suite imputable a I'équipement, 4 un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou & une
modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exception des actions pour dommages corporels dans |la mesure ol elles sont fondées sur une faute ou
une négligence d'INDEX EDUCATION, la 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 délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le
Client 3 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 ouindirects,
les restrictionsincluses 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 lutilisateur
L'utilisateur est seul responsable de |a préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant i la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants
ou des données de l'utilisateur.
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@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s’il existe un
da, la partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres
droits, soit suspendre immédiatement I'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 ou le Client viendrait a cesser son activité
ou faire I'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Dans le cas d'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.

-Dans le cas d'une licence 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 reglement, a
I'expiration de ia perlode annuelle en cours. Laredevance initiale ne feral'objet d'aucun remboursement
et restera acquise 3 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 par le Client ou utilisateur de
la version 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 Logluel
contient des informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en
conséquence a n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel
autrement qu'a des fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées al'égard des personnes
y ayant acces, que ce soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux
termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'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 déposées a I'agence
pour la protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exceptiondel'obligationduclient de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne seraresponsable
de quelque manquement que ce soit dans I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des
causes en dehors de son contréle.
Siune disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le
tribunal d'une juridiction 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 'autre des parties plus de deux (2) ans apres 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 l'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 derniere version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangeres 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 colits subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans I'éventualité ol
INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec I'utilisateur, seront
ala charge de I'utilisateur.

366



Conditions de vente @

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

La version 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 principales fonctionnalités du Logiciel. A I'issue de ce délai, sur envoi de sa
commande, 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 par client et demeure en
vigueur pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le
contrat de licence.
Enrevanche, '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 de la licence 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 sadocumentation ainsi que I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de
laversion d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client I'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne acces a l'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 cinq (5)
jours pour retourner 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 aprés la date de S|gnature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au
moins trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas I'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 étre 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.
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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)

-1CU (International Components for Unicode) :
http://site.icu-project.org/ et http://source.icu-project.org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront
faire 'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune manieére 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 déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tousdroits 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 janvier 2018.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION
CS 90001
13388 MARSEILLE CEDEX 13

Téléphone: 0496152170
Fax: 04961500 06
E-mail : info@index-education.fr
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