
Le logiciel de référence pour le calcul et
la gestion de l’emploi du temps annuel
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Le guide de l’administrateurLe guide de l’administrateur
Ce guide présente exclusivement les fonctionnalités 
réservées aux administrateurs de la base de données : 
installation des applications, paramétrage de la base, 
gestion des droits utilisateurs, etc. 

Il inclut également l’administration des modules 
complémentaires, le serveur HYPERPLANNING.net et 
Service Web.

Au-delà de la documentation imprimée, des tutoriels 
et des réponses aux questions les plus fréquentes sont 
directement accessibles sur notre site internet :
www.index-education.com.

Hyperplanning est adapté à toutes les structures d’enseignement dont 
l’emploi du temps varie en cours d’année : Universités, IUT, Ecoles 
d’ingénieurs, Centres de formation, CFA, etc. 

Depuis 1993, déployé sur plus de 300 sites, il est l’outil de référence en 
matière d’emplois du temps annuels.
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L’Area Docenti (6 schede) 2

© INDEX EDUCATION

Scheda n° 1 - Presentazione dell’Area Docenti

Da ricordare: l’amministratore della base dati può parametrare le informazioni 
disponibili in modo tale che alcune visualizzazioni rimangano nascoste.

Per stampare alcune visualizzazioni.

Per confermare il vostro inserimento in 
modo che sia registrato nella base dati.

Per visualizzare le pagine 
precedenti o seguenti.

Per accedere all’Area mobile e consultare il 
vostro orario  e la visualizzazione di inizio 
attività direttamente sul vostro cellulare.

Per ingrandire 
la 
visualizzazione 
dell’orario.

Per esportare 
l’orario in 
formato ICal 
in modo da 
poterlo 
recuperare 
nella vostra 
agenda.

Cliccando 
sul nome 

sottolineato 
di un gruppo 
di studenti o 
di un’aula, 
potete 
accedere 
direttamente 
al suo orario.

Per 
disconnettersi.

Cliccando sullo sfondo dell’attività potete 
visualizzare il dettaglio di tutte le lezioni della 
stessa materia per lo stesso gruppo di studenti.
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Scheda n° 2 - Inserire le proprie indisponibilità

da ricordare: le indisponibilità indicano delle fasce orarie in cui non si desidera avere 
attività.

 

 Andate in Propri dati > Indisponibilità 

1 Indicate che non sarete disponibili per le 
attività tutti i lunedì mattina del mese di 
gennaio e tutta la prima settimana di 
gennaio.

2 Colorate una giornata su tutto 
l’anno per indicare che non 
desiderate avere attività in quella 
giornata.

HYPERPLANNING segnala le mezze giornate in cui 
avete attività e nelle quali quindi non è possibile 
inserire delle indisponibilità.

Queste settimane sono bloccate, 
ciò significa che non sono più 
modificabili.

3 Confermate il vostro inserimento affinché venga registrato 
nella base dati.

L’amministratore può 
impedirvi di inserire 
delle indisponibilità su 
X settimane a partire 
dalla data corrente.
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Scheda n° 3 - Inserire i propri programmi

da ricordare: gli studenti possono consultare i programmi attraverso l’Area Studenti 
ed eventualmente scaricare i documenti allegati alle lezioni di un’attività.

Andate in Propri dati > Programma 

HYPERPLANNING crea una linea per ogni contenuto.

1 Inserite il nome del programma.

2 Precisate il numero di contenuti (argomenti) 
contenuti nel programma.

3 Per ogni linea, dettagliate:
- il nome
- la descrizione, che sarà visibile dagli studenti 
nella loro Area.
- il numero di lezioni necessarie per trattare 
l’argomento.
- i link agli eventuali documenti allegati, che gli 
studenti potranno scaricare dalla loro Area.

4 Nell’elenco di destra, con un doppio clic nella 
colonna Contenuto associate il programma alla 
relativa attività.

HYPERPLANNING ripartisce i contenuti nelle diverse lezioni, in funzione del numero di lezioni necessarie da 
voi predefinito.

5 Confermate il vostro inserimento affinché venga registrato nella base dati.
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Scheda n° 4 - Inserire le assenze degli studenti

da ricordare: l’inserimento delle assenze si effettua per un’attività alla volta.

 Andate in Propri dati > Inserimento delle assenze 

1 Selezionate la data (del giorno corrente 
o del giorno prima) in cui desiderate 
inserire delle assenze.

2 Selezionate 
l’attività.

3 Scegliete la modalità di inserimento:
- Assenza ingiustificata.
- Assenza giustificata.

4 Spuntate i nomi degli 
studenti assenti...

4
bis

...oppure colorate la fascia in cui sono assenti, se 
l’assenza riguarda soltanto una parte dell’attività.

5 Confermate il vostro inserimento affinché venga registrato nella base dati.
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Scheda n° 5 - Richiedere la prenotazione di un’aula

da ricordare: le richieste da voi effettuate dovranno essere convalidate.

 Andate in Propri dati > Prenotazione di un’aula

In Proprie richieste > Storico, potete seguire lo stato delle vostre richieste per sapere se sono state convalidate o meno.

1 Selezionate il periodo per il quale ricercate un’aula.

2 Precisate (solo la durata è obbligatoria):
- la durata
- se desiderate inserire una lezione o un altro tipo di attività ...
- il gruppo di studenti
- la materia

3 Se necessario indicate anche la capienza necessaria, la sede 
ed i criteri specifici.

4 HYPERPLANNING visualizza tutte le aule 
libere che possono soddisfare la vostra 
richiesta: spuntate quella desiderata.

5 Sulla griglia, cliccate sull’orario di 
inizio per la  vostra richiesta.

6 HYPERPLANNING rappresenta la richiesta 
in verde (rosso se la fascia oraria scelta 
non è completamente libera per tutti i 
partecipanti).
Sarà visualizzata una scheda 
riepilogativa di tutte le caratteristiche.

8 A questo punto potete 
inserire un commento 
per la persona che 
elaborerà la vostra 
richiesta.

7

Confermate il vostro inserimento affinché 
venga registrato nella base dati.

A seconda delle 
autorizzazioni definite, 
potete richiedere la 
prenotazione di 
un’aula:
- solo per una 
settimana
- per un periodo 
predefinito
- per un periodo a 
vostra scdelta.
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Scheda n° 6 - Visualizzare le aule libere

Da ricordare: questa visualizzazione è consultabile ma non permette alcun 
inserimento o modifica.

 Andate in Aule > Aule libere 

1 Selezionate il periodo nel quale avete bisogno di un’aula.

2 Se necessario precisate:
- il tipo,
- la capacità.

3 Per ogni fascia oraria, 
HYPERPLANNING indica 
su sfondo bianco il 
numero di aule libere.

4 Selezionate le fasce 
orarie desiderate per 
sapere quali sono le aule 
libere.
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