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Etape 1. Installation des applicatio

La version Réseau nécessite 'installation de 3 applications: le Contrdleur, 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).

% D000O

CONTROLEUR i

L5
Controle des licences utilisées .
[nombre de plannings, utilisateurs) ]
—1
—

Planning
annee avenir

Planning
année en cours

SERVEURS
Mise en service
des plannings

HYPERPLANNING.NET

Publication
des plannings sur Internet

Base de

C——1 Base de ¢
1 lannée lannée

———— | encours | avenir |

Oa m ol | . .
—— Y — Y= ]

Enseignants  Secrétariat  Appariteurs
ey e’ —n_J ey e’

CLIENTS

( . Modification ou consultation des données

depuis les postes ol est installé e logiciel
| 2 |[20 ||
_—_ e e e

Etudiants Parents Entreprise
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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 Contrdleur contrdle 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 ou Windows Server 2012 R2
o Ecran:permettant un affichage en 1280 x 1024

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

» Activer le Controleur

Le Contréleur doit &tre activé manuellement la premiére fois. Il se lance ensuite automatiquement
audémarrage de 'ordinateur, en tant que service Windows. Pour I'activer ou le réactiver, cliquez sur
le bouton Activer le contréleur 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.

T Administration Contrileur HYPERPLANNING VS 2017
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» 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 Controleur, le Serveur ou le Client via le
menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

Si cC’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.

Sivous étes déja client, HYPERPLANNING récupeére 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 étre reportés dans d’autres applications. Allez dans le volet
Parameétres de publication pour les noter. Si vous utilisez déja le port TCP par défaut (port 21200),
modifiez-le.

Voir dans le guide de Aa Z
= Administrer a distance, p. 35
= Contrdleur, p. 78

= Licence, p. 201

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

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

» Configuration optimale du poste

Dans la mesure ol 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 ou Windows Server 2012 R2
e Ecran:permettant un affichage en 1280 x 1024

» Télécharger Uapplication
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 Contrdleur avec lequel il communique.

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

5 Administration Serveur HYPERPLANNING ¥S 2017
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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.

5| Administration Serveur HYPERPLANNING VS 2017 - 0.0.190 (32hit) - S5 - Superviseur connecté
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» Créer une base vide
1. Allez dans I'onglet correspondant au planning.
2. Cliquez sur le bouton [ Créer une nouvelle base vide en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, paramétrez |a 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.
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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.

190 {375t} - S5 - Supervisews o
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e e om ow o [l

Cholsissez vowre nonkre dhearss par o
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Cheisisasz vre pas horsire.
10 rruges ey 1 b
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» Noter les paramétres de publication

L’adresse et le port TCP devront étre reportés dans d’autres applications. Allez dans le volet
Parameétres 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. 35
= Grille horaire, p. 166

= Nouvelle base, p. 233

= Planning, p. 254

= Sauvegarde, p. 300

= Sécurité, p. 302

= Serveur, p. 303

3 - Installation des Clients sur les postes utilisateurs

» Configuration optimale des postes
e Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
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

1
M| @] | @

—n— 1 o 1]
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

Ce type de connexion peut se faire
uniquement a I’intérieur du réseau.

Lorsque [l'utilisateur se connecte au
Controdleur, tous les plannings mis en service
parleoulesServeur(s)sont listés. L’utilisateur
peut se connecter au planning de son choix.

Installation sur un disque partagé

[=lalslsl=]

—— | L

CLIENTS

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

Connexion au Serveur

@] (@ ]

1 \.—n._! H—J

Ce type de connexion peut se faire depuis
I'intérieur ou ’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 Contrdleur ou au Serveur.

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

F Chient HYPERPLANNING V5 2017

Furier bt Assisnce (=]
Client HYPERPLANNING
Deconnecte
@

Connectaz vous au serveur da voira chois :

e s COSOARAS T Piusebies AT

Voir dans le guide de Aa Z
= Client, p. 67
= Mac, p. 206
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étape 2. 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.

Par défaut, 5 utilisateurs en modification peuvent se connecter simultanément depuis un Client a
la 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:

e créésalavoléedanslaliste;

e importés depuis un annuaire LDAP;

e importés depuis un fichier texte (Excel par exemple);

e importés depuis une base SQL;

e importés depuis n’importe quelle base avec le service Web ;
e 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 I'utilisateur a le personnaliser ] & 1a prochaine connexion ou lui interdire i de le modifier.

Vous indiquez qu’un utilisateur peut &tre administrateur de planning en cochant la colonne Adm.

Administration des utilisateurs

Liste cies utilisateurs | Profils d'utiisation  Affectation dans les profils  Utiisateurs utiisés dans |a base
Utilisateurs: HYPERPLANHING @
Norn | rérom  Gi i | WP v Email ||| Telfxe | || Tol kY
Ih)
GH GHANE, Hnd | seses o
M MATTI slexsnchs | o wewss -]
SPR Supervisewr
o TANG Chatle | weess ]
v VANER Meglys | sesss ]
L[ >
Import texte | | Import LDAP |
| Fermer |

Voir dans le guide de Aa Z

= Administrateur, p. 34

= Excel ou autre tableur (import), p. 145
= LDAP, p. 197

13
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= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317
= Utilisateur, p. 334

2 - Définir les profils d’autorisation

Les autorisationsd’un utilisateur dépendent du profil auquel il est affecté pourle 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.

e 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.

Administration des ul

Liste des ulilizateurs | Profils d'utiisation | Affectation dans les profils  Utiisateurs uliisés dans s base

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

[ hom Caiégore =@

() Créer un prafi Groupes de travail Créer des snssignants

Administretion Metigres Modifier des enseignants a8
Consuitation Enseignarts Supprimer des enssignants

Salles
Promotions § Etudiants

Parerts
Autres données
cours

Gestion horaire
Motztion
Assicuité
Communication
Import § Export
Aciministration
1 L]

Déconnexion automaticue

m Décannecter les liisateurs de ce profilen ces dinactivité supérieure & 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 auxquelles ils ont acces et fassent une demande pour utiliser les autres salles.

Voir dans le guide de Aa Z

= Consultant (profil d’utilisation), p. 73
= Droits d’acces aux salles, p. 114

= Famille, p. 151

= Modifiant (profil d’utilisation), p. 218
= Profil d’'un utilisateur, p. 259

14



Mise en place d'HYPERPLANNING ﬂ,¢
-2

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.

Administration des utilisateurs

Lizte des utiisateurs  Profils o'utiisation | Affectetion dans les profils | Ltilisateurs utiizés dans |3 base

Affectation des utilisateurs dans les profils @

[ T -
4+ Administration

A MATZ| Alexandra
4+ Consultation
Madification

-
Identifiant de connexion

utilisateurs

GH GHARNA Hind
TC TANG Charlie
Wil WANER Maglys

Annulsr || valider

Fermer

Voir dans le guide de Aa Z
= Profil d’'un utilisateur, p. 259

4 - Choisir un mode d'authentification

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

Identification x

Connexion au planning :
Planning 2017-2018

Ideritifiant de connexion :

Mat de passe :

d

| Changer de planning || “alider

15
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» Garder lU'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 U'authentification a un Serveur CAS

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

Voir dans le guide de Aa Z

= CAS, p. 64

= Identifiant de connexion, p. 184
= Mot de passe, p. 219
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Etape 3. Récupération des données

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

e les matieres,
e lesenseignants,
e 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
particuliére. Vous retrouvez de nombreux exemples dans le fichier fourni avec I’'application :
C:\Program Files (x86)\Index Education\Hyperplanning 2017\Réseau\Exemples\Fichiers Import.

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

(s ] : (] E F ]
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5 riv-ville fr 193ho0 Searistiae; b

& v-villfr 153h00
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- vl fr 133000

] st PERRLE S@univ-ville. L3I0 STATUT-MAC Ceoit dus sffsires

Gacepetie ot i fe 193000 Croit

Barrard Bernard AUGERGrdv-ville 132000 <STATUT-MOC Cron civil; Droit péns
I L i 19300 Croit pénal; Dron civil

7 M [OGRDT | Insssgeants
18 Mena LLFOLL ] -
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20 M BINKEMOUN | (8 Crbsr an sssssgnat b=
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2 M blRRD |
2 bt (Btbeprte x|
MM CARDON 4
35 MmaBONNIT | : . Frrmat et
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¥ M. CaDLAL | i o Ttndutir, Vrgie atrn
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Voir dans le guide de Aa Z
= Excel ou autre tableur (import), p. 145
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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 celle de I’'année précédente, p. 190
= Récupérer les données d’une autre base, p. 282

3 - Récupérer les données depuis un annuaire LDAP

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

Import de données depuis un LDAP x
Type de donnes & inporter - T ey [ ownr | [ Ewegstrer_|

Defaul_ImportLDAP

Connexion &U serveur LDAP

URL du serveur LDAP : [LDAPziExemple | Logn: [Login |
Reacine |pc-exemple, Dc=France | Motdepasse: [ewewewsws @ [ igmoriser e mot de passe
Connexion ananyme [ se connester |

Définttion dles rubricues & importer
Objet : Filtre (facultatify | [ appluer [ Wisuslizer toutes les données

en givenHame mail sn
Houvel Identifiant externs ¥ Prénom ¥ | Adresse e-mail ¥ | Hom 57

e e arterdcinaie i wTar

Roger audibert@domaine. fr AUDIBERT

E e Hekne beauregard@domaine fr BEALREGARD

Fisrre-Jacoues friand@domaine. fr BRIAND

: = crassier@domaine f CRASSER

D e st @domane i oo

[T ¢ st BT

Jean eustache@domaine.fr EUSTACHE

* Champs obligataires

" Fermer automatiquement cette fenétre une fols import terminé @ [ Femer | [ importer

Voir dans le guide de Aa Z
= LDAP, p. 197
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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.

Import des données SQL x
Detaut ImportSeL | owwrir || Enregistrer |
Connexion au serveur SGL
Chaine de connexion :  (Provider-Microsoft. ACE.OLEDB.12.0;Data Source=Z:\TestExeHP 2010exp_mat.Xlsx; Prope| | Assistant |
Requéte SGL: Select * from "EXP_MATS"
Edfter larequéte | | Exéouter la requite
Définition des rubriques & importer I wisugliser toutes les données
Masquer s champs ignorés
LIBELLE LIBELLELON MHJ MHH
Champignoré ¥  Maxi Heures par jour ¥ | Maxi Heures Hebdomadaire ¥
<vide> 000
=videx 000
avidle> 000
=vide= 000
<vide> 000
=vide= 0.00
=vide> 000
=vide= 000
<vide> 000
* Champs obliyatoires
Options
Séparateur de ressowrces mutiples . |, |
¥ Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @ [ Femer | [ importer

Voir dans le guide de Aa Z
= SQL, p. 317

(3]
1

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. 308
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6 - Saisir des données a la volée

En haut de chaque liste de données, une ligne de création permet la saisie d’une nouvelle donnée
danslaliste.

La saisie de nouvelles données peut étre interdite dans les profils d’autorisation.

B Chenit HYPERPLASNING VS 2017 - 0.0.190 (32 Superviseur en modilication - [Planning 701

u INDEX

oo = « Fy

g &

.
T juin bt | ot | sept oct. | new dde. | jana ntas -

7 - Gérer L'unicité des données

H
i
H
i

Soit vous importez 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. 182
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étape 4. Saisie des plannings

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

1 - Paramétrage utile

» Saisie des jours fériés

Les jours fériés communs a tous se saisissent dans Parameétres > 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 I'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. 61
= Contraintes, p. 76

= Jours fériés, p. 193

2 - Découpage des promotions en groupes
Si Ie; promotions se dIVIS.ETIt en groupes pour 4 FROMG
certains cours, il faut partitionner la promotion
pour créer des groupes de TD. Vous pouvez 4 ATELIERS
partitionner une promotion autant de fois que &1
nécessaire et méme créer un groupe par étudiant £ /_\
si vous souhaitez gérer des enseignement «a la =3 Un étudiant sera, par
carte». Chd exemple, dans le
FIRYy groupe G2 et dans le
Voir dans le guide de A& Z Crinois | groupe ESPAGNOL.
= TD (groupe de TD), p. 325 ESPAGNOL )
RUSSE
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3 - Saisie des cours
» Créer les cours et les placer en méme temps

Sil’emploi 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.

E

iy

» 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 ’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. 86
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Etape 5. 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 ou Windows Server 2012 R2
e Ecran:permettant un affichage en 1280 x 1024
HYPERPLANNING.net s’installe de préférence sur une partition dédiée (différente de la partition
systeme) 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 Contrdleur (pour voir tous les plannings) ou du Serveur (pour voir uniquement le
planning mis en service).

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

W, Administration ITFERPLASING et V5 2017

Ficrier Azzistance  Menuindex

‘=, Gestion des plannings [ Sa connecir
i Déconnecté du serveur

Garation des
Dlannings.

Licsness ulilinéns © Non disponiss

Paamiises do connosion | Se connecier ks e dited | (@)

Commrmion s conlr e

Adresze P ou non e donsine Furt 1P
e |

gy Farameues ds + Connaxion s servour
4 g A P gut o e orssion Pt e
hdrasea |[mam

Ha

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

) - SMS - Superviseur conmeckd

e ¥ Gestion des plannings [ abvormcie
- :" Connecté au serveur

Gastion des -

il

Licences uliksées | Serveurs HYPERPLANNING : 1/5  HYPERPLANNING. net el Sevice Web : 0/5

bl W \
reseau \

L") Coter une mouvelle publication

Geshon des
licences

Woir le GUID

Parametres de
CONNESIDN

I z [ bt urw rervete pucaton

Voir dans le guide de Aa Z
= Espace Appariteurs, p. 131

= Espace Enseignants, p. 132

= Espace Entreprise, p. 133

= Espace Etudiants, p. 134

= Espace Invités, p. 135

= Espace Parents, p. 136

= Espace Secrétariat, p. 137

= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267

2 - 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 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.

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.
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» 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.

B} Publication sur Internet avec HYPERPLANNING.net x
-~ Page dacouell Plannings des enseignants
Espace Enseignants =
Esprce Secréieriat Paramétres générau Parametres des cours
Espace Apparteurs
Espace Etudiants Afficher les cours dans Ia couleur
- Espacs Pareris o
- Expace Entreprise 9] Afficher les cours non placeés sur femploi du temps en fiste
£ Paramétrage des plarrings - o
e Dites des sessions &
- Promations: Matiére

- Bludiarts

i Salles

o Matibres

- Intégration dans un sutre ste

Autres enseignants
4Public

Couleur

Libelié long

=<NomPromo= NomTD:
Salle

Site

Pondération

Mémo

- de la session
Type

Progressions
Effectif

Fermer

» 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 I’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 > Qv Profils d’autorisation.

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

Voir dans le guidede Aa z
= Profil d’'un enseignant, p. 258
= Profil d’'un utilisateur, p. 259

= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267
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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 U'authentification 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 U'authentification a un autre serveur (CAS ou ADFS)

Vous pouvez déléguer lauthentification 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. 33

= CAS, p. 64

= Identifiant de connexion, p. 184
= Mot de passe, p. 219
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A . .
Z .l Absence d’un enseignant

A

ABSENCE D’'UN ENSEIGNANT

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. 43

» Rattraper une séance

= Rattraper une séance, p. 279

» Consulter la liste des séances annulées d’un enseignant
Q Onglet Plannings > Enseignants > g Récapitulatif des cours annulés
1. Sélectionnez I’enseignant dans la liste a gauche.

2. 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.

3. Triez laliste chronologiquement en cliquant au-dessus de la colonne Place.

Mme CALVIGHAC Frangoise - Récapitulatif des cours annulés

‘annulation = Le compteur en bas de la

REunian adminiztrative lur. 2410 05h00 3h00 Drroit IEJ liste md'que,(e nombre de

Réunian acministrati Iur. 0711 08h00 3h00 Dot IE cours annulés et, entre
elunlona Iminiztrative .un. ro. parentheses, la durée

Raizon personnele ieu. 2411 13h00 3hoo Drroit IEJ cumulée des cours annulés.

ReEunion adminiztrative lun. 054 2 08h0a 3hoo Drait

Raizon personnelle mar, 0301 0Shoo

rait du Travail

JENERAE] = (14n00)

Voir aussi

= Motif d’annulation, p. 223

ABSENCE D’UN ETUDIANT

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.
Q Onglet Assiduité > Saisie > 2# Absences et retards
1. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur 'onglet correspondant au mois.
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3. Sélectionnez Absence.

4. Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.

5. Cliquez-glissez sur les jours ol I’étudiant est absent: I'absence apparait de la couleur du
motif.

08h00  0ShOD  10h00  11h0D  12h00  13h00  14h00  15hO0 16k 08h00  09kO0  10h00  11h0O0 12h00  13h00 14000 15hO0 16k

Droit du Travail Droit du Travail
ban. 2 '\"‘I' B L M. BRULARD Bemard fum. 2 b e e e | M. BRULARD Bemard
Droit Civil ' ' ' " ' ' " ' ' " Draft Civil " 0 ' ' ' ' ' ' ' '
M3 | hyme B0 CHIER Aonick I ! ! M 3| e BROCHIER fanick ! ! I ! !
Draft Ercisl Oroit Commercial
mer. 4 Mie COU e L A O U U B mer. 4 Mle COUPE fane
jeu. s | [ f N jeu. & [ IR O IR AR
Droit des Affaires o .| . Droit des Affaires
ven. & M. DUFDNT Fiarme 5 ! ven. & 1. DUPONT Fieme
Sam-/.\.‘|..|‘.|..|‘.‘\[:\f‘|..|‘ P 2 N I T I
Oroit du Travail Oroit du Travail
O N R N R N R M. BRULARD Bemard @ ||olofolojfolo M. BRULARD Bemard

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

» Saisir un étudiant absent au cours
= Feuille d’appel, p. 155

SUIVI DES ABSENCES

Le suivi des absences se fait depuis I'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des événements.
Par défaut, le caractere justifié /injustifié dépend du motif de I'absence (= Motif d’absence et
de retard, p.222) et on ne distingue pas les cours obligatoires / non obligatoires (= Présence
obligatoire aux cours, p. 257).

» Savoir combien d’étudiants sont absents ce matin dans I’établissement
= Tableau de bord, p. 323

» Retrouver toutes les absences sans motif
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
1. Sélectionnez Absences dans le menu déroulant.

2. 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.

3. Triez laliste par motif en cliquant au-dessus de la colonne Motif.

- e
Etudiant

ATTAL Aurélien
BEMBADIS Yaann
DEGIIDT Laftitia
DERREZ Matacha

SAaLUMAL Clémentine

GIRY Marine

L3 DROIT Public
hi1 Droit privé
L2 DROIT

L2 DROIT

L3 DROIT Public | [

L3 DROIT Prive

Matif non encare connu
Matif non encare connu
Matif non encare connu
Matif non encare connu
Prokléme de transport

Raizon familiale
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» Saisir le motif de I’'absence
Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
Double-cliquez dans la colonne Motif. Dans la fenétre qui s’affiche, si les motifs proposés ne
conviennent pas, cliquez sur la ligne de création (= Motif d’absence et de retard, p. 222).
» Envoyer une demande de justificatif / Enregistrer un justificatif
= Justificatif d’absence, p. 194

» Indiquer qu’une absence est justifiée malgré le motif
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
Double-cliquez dans la colonne Justifiée pour afficher Oui.

» Supprimer une absence
Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
Faites un clic droit sur ’absence et choisissez Supprimer la sélection.

RECAPITULATIF DES ABSENCES

» Connaitre le nombre d’absences par étudiant
Q Onglet Assiduité > Etudiants > Z* Relevé d’absence
1. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.
2. Filtrez la liste a gauche en sélectionnant par exemple une promotion.
3. Le nombre d’absences sur la période s’affiche dans la colonne 3.

() Gréer un étudriant

1 2 AUDIBERT Julien L3 DROIT Privé
1 AUDOUARD Alexandre L3 DROIT Privé

BOUZIDI Ahmedd L3 DROIT Prive

2 FOMDEWVIOLE | Christophe L3 DROIT Prive
1 4 GIRY hdarine L3 DROIT Privé
GLIZE Amélie L3 DROIT Privé

HUREAL MElizza L3 DROIT Privé

1 1AM Aizza L3 DROIT Privé

» Editer un relevé d’absences par étudiant
Q Onglet Assiduité > Etudiants > @2 Relevé d’absence
1. Sélectionnez les étudiants dans la liste a gauche.
2. Renseignez les critéres d’affichage (période, absences a prendre en compte, etc.).
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. Finalisez le paramétrage en cochant les éléments a faire figurer sur le relevé.
6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.
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» Récupérer la liste des absences dans Excel
Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements

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

2. 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.

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

4. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste : vous pourrez ensuite coller la liste en
faisant [Ctrl+ V] dans n’importe quel éditeur de textes (Excel, etc.).

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

» Extraire les étudiants ayant dépassé un seuil d’absence
9 Onglet Assiduité > Absentéisme > @ Suivi de 'absentéisme
1. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.
2. Sélectionnez dans le menu déroulant les absences a prendre en compte (justifiées /
injustifiées).
. Filtrez éventuellement la liste en cliquant sur le bouton |- | a coté de Promotions.
. Sélectionnez les cours a prendre en compte (obligatoires /non obligatoires).

v~ w

. Sélectionnez un mode de calcul des absences (heures manquées /cours manqués).
6. Définissez le seuil (nombre d’heures /de cours / pourcentage par matiére).
Remarque : pour envoyer un courrier aux étudiants, cliquez sur le bouton .y dans la barre
d’outils ; les lettres types proposées depuis cet affichage sont celles de la catégorie Absentéisme.
» Afficher les cours manqués sous forme de graphique
9 Onglet Assiduité > Absentéisme > g Taux d’absence

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

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

1 DROIT (11,02 %)

rof des Affaires
(10,71 %)

L2 DROIT
(5,72%)

1 Droit privé
(2,59 %)

o 3 DROIT Public

L3 DRCIT Prive
Droit des Sociétés 5,54 %) (0,83 %)
(25,00 %)

Dron du Travail Spprofondi
(TA4%)

Taux d’absence par matiere Taux d’absence par promotion
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Accés (colonne)

Voir aussi
= Assiduité, p. 50
= Dispense (devoir), p. 112
= Feuille d’appel, p. 155
= Motif d’absence et de retard, p. 222
= Présence obligatoire aux cours, p. 257
= Retard, p. 294
= Tableau de bord, p. 323

ACCES (COLONNE)

= Droits d’accés aux cours, p. 113
= Droits d’accés aux salles, p. 114

ACCES A LA BASE SUSPENDU

32

L’acces a la base est suspendu apres plusieurs mauvaises identifications. L’accés a la base

redevient possible aprés un certain temps ou apres que le SPR a manuellement débloqué
I’adresse IP concernée.

» Débloquer les adresses IP suspendues
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Contréleur ﬂ > Volet Paramétres de sécurité
9 Serveur [ > Panneau Planning > Volet Parameétres de sécurité
9 Client [H] > Menu Serveur > Paramétres de sécurité
1. Allez dans 'onglet Voir les connexions.
2. Cliquez sur le bouton Rafraichir pour voir toutes les adresses IP.
3. Regardez la colonne Etat pour repérer les adresses IP suspendues.
4. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.
Derniéres connexions TCP (30 dernigéres minutes) |W|
Adreszes IP connectées

52 o

15731 192.1658.175.25 - Wiindex-education france

| Débloguer lez IP zuspendues |

» Modifier le nombre d’essais et le temps de blocage
Q Contréleur [& > Volet Paramétres de sécurité
Q Serveur B > Panneau Planning > Volet Parametres de sécurité

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

o Niveau faible : 1 minute de blocage aprés 5 essais
o Niveau moyen :1minute de blocage aprés 3 essais



e Niveau élevé : 5 minutes de blocage apres 3 essais

Niveau de cortrdle des adresses IP non priviggiées
Hiveau moyen
- Protection des idertifiants et mote de passe des utlisateurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)

=)

=) - Journalization de |s saturation UDP du serveur et de |a liste des derniéres connexions TCP toutes
! ' ! ! les 30 minutes X X
- Limtation du nombre de tertatives de connexion UDP par seconde (100)

Dézactivé  Faible Moyen Elevé

Voir aussi

= Sécurité, p. 302

ADFS

» Déléguer ’authentification aux Espaces a un serveur ADFS

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

9 HYPERPLANNING.net @ > Panneau Planning > Volet Déléguer 'authentification
1. Cliquez sur Interconnexion ADFS.
2. Cochez Gérer 'authentification via un serveur ADFS.
3. Choisissez un certificat de chiffrement.

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

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

» 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 'URL.

» Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant ADFS

9 Onglet Communication > Gestion des identités > [2] Rapprochement des identités
1. Sélectionnez ADFS dans le premier menu déroulant.
2. Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
3. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.
4. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.

Rapprochement de Iidentité des utilisateurs du partenaire : ‘ ADFS - |
*Liste des |Enseignanls - | i les non rapprochés

-
[omite | tom " prénom | denifantpan

Mime CABON Liza leakboni -

cal &0 Frangaise
CAMOINS

Pierre

]

] COMMORS Gill

hille: COUPE Identifiant partenaire

It CROISZANT

M DARRIELX fealvignac|

It DI MARTIRG e E—
Annuler || Yalicer ‘

Mme DOUMERGLUE e —

i DUPONT Pierre
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A . .
Zl 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.
9 Contréleur & > Volet Utilisateurs du réseau
9 Client [H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I’'onglet Liste des utilisateurs.
2. Double-cliquez dans la colonne Adm.

(+) Mowvean

B2 MA LT Alexandra 1111}
SPR Supetvizeur b

TC TAMG Charlie I
" WANIER Mzl s I

» Désigner les administrateurs d’un planning
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Contréleur & > Volet Utilisateurs du réseau
9 Serveur E > Panneau Planning > Volet Affectation des utilisateurs
9 Client[H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I'onglet Affectation dans les profils.
2. Cliquez sur + Administration.

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

|dentifiant de connexian

4+ Administration

h2, M&ZZ] Alexandra

| Annuler || “alider |
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Administrer a distance A l
Z

» Réserver une licence pour I’administrateur
9 Contréleur E > Volet Gestion des licences
Saisissez le nombre 1dans la colonne Administrateurs.

Récapitulatif des licences réservées

Modifiants

Planning 2017

Voir aussi
= Utilisateur, p. 334

ADMINISTRER A DISTANCE

Vous pouvez piloter les applications Contrdleur, Serveur, HYPERPLANNING.net ou Service Web
depuis un autre poste que celui sur lequel est installée I'application. Vous devez pour cela

utiliser 'applicatif d’administration a distance correspondant.
» Télécharger et installer I’'applicatif d’administration a distance

Prérequis Pour télécharger I’applicatif, vous devez é&tre connecté en SPR et avoir enregistré
votre licence.

9 Menu Assistance > Télécharger ’'administration  distance

1. Votre navigateur ouvre la page de téléchargement des produits.
2. Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.

3. Installez-le sur le poste depuis lequel vous souhaitez administrer a distance.

» Autoriser ’'administration a distance depuis I’application
Q Contréleur & > Volet Administration & distance

9 Serveur [ / HYPERPLANNING.net [&] /Service  Web I > Panneau Planning > Volet
Administration a distance

1. Cochez Autoriser 'administration a distance.
2. Vérifiez que le port est ouvert et modifiez-le s’il est utilisé par une autre application.

3. Saisissez I’adresse du poste sur lequel est installé ’applicatif d’administration a distance.

Administration i distance

+| Butoriger 'sdministration & distance

Paort d'administration TCP

8201 | | Waleurs par défaut
Paramétres de sécurité

Définizsez les blocs d'adresses IP autorizés & se connecter
au serveur & distance

Bloc

(¥) Ajouter un bioc d'adresses IF
192.168.1.170
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L l‘l' Adresse e-mail
Z

Remarque: si vous souhaitez administrer & 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 ’applicatif d’administration a distance
Q Applicatifs d’administration a distance > Volet Liste des serveurs
1. Saisissez un nom pour le Serveur.

2. 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. 185

» Repérer les adresses e-mail manquantes
9 Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste
9 Onglet Plannings > Etudiants > @& Fiche parents

1. Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
laliste (= Liste, p. 202).

2. Triez la liste en cliquant au-dessus de la colonne Adresse e-mail : les personnes n’ayant pas
d’adresse e-mail s’affichent en haut de la liste.

3. Vous pouvez saisir 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
Q Onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation

Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles
(= Profil d’un enseignant, p. 258).

» Autoriser les étudiants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I'Espace Etudiants dans I'arborescence.
2. Allez dans I'onglet Autorisations.
3. Cochez Modifier ses coordonnées.

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

Pour que les adresses e-mails des enseignants soient visibles sur 'Espace Etudiant, il faut que
I’option Je souhaite recevoir des e-mails de la part des étudiants soit cochée dans leur fiche. Sivous
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.

9 Onglet Plannings > Enseignants > = Liste
1. Sélectionnez les enseignants dans la liste a gauche.
2. Adroite, cochez I'option Je souhaite recevoir des e-mails de la part des étudiants.
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Adresse IP %J

» 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.).

9 Onglet Plannings > Promotions > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton % en haut a droite de
la liste (= Liste, p. 202).

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

» Modifier I’adresse e-mail partir de laquelle les courriers sont envoyés
= Parametres de connexion (e-mails et SMS), p. 240

Voir aussi
= E-mail, p. 120

ADRESSE IP

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

» Interdire certaines adresses IP
9 Contréleur E > Volet Parametres de sécurité
Q Serveur E > Panneau Planning > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I’onglet Gestion des adresses.
2. Choisissez Contréler toutes les adresses.
3. Saisissez les adresses interdites (en rouge) :

e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiere adresse, puis la
derniére;

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas: saisissez autant de lignes que d’adresses.

Interdire toutes les adresses & Contréler toutes les adresses

Toutes les adresses sont SOUMISES SU Niveau de sécurité défini sauf les adresses
suivartes qui sont priviégiées ou interdites

Adreszes prividgiées Adreszes interdites

Elles ne sont soumizes & aucun contrdle Elles ne peuvert jamais se connecter

< Houvelle adresse = < Houvelle adresse =
192.168.0.222 192.168.0.240

» Autoriser uniquement certaines adresses IP
9 Contréleur G > Volet Parametres de sécurité
Q Serveur E > Panneau Planning > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I'onglet Gestion des adresses.
2. Choisissez Interdire toutes les adresses.
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A
7 l Adresse postale

3. Saisissez les adresses autorisées, soit comme adresses privilégiées (en bleu), soit comme
adresses controlées (en vert) :

e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiére adresse, puis la
derniére;

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas : saisissez autant de lignes que d’adresses.

= Interdire toutes les adresses Contréler toutes les adresses

Toutes les adresses sont interdites sauf les adresses suivantes gui sont
privilegiees ou contrilées par le niveau defini ;

Adresses privilggiées Adresses contrilées

Elles ne sont soUmizes & aucun contrdle Eles sant contrdlées par le niveau défini

< Houvelle adresse > < Houvelle adresse >

19210178 1921681175 192.168.1.131 1921681131
192.168.1.150 192.168.1.180

» Privilégier certaines adresses IP
Aucun controle n’est effectué sur les adresses privilégiées.
9 Contréleur ﬂ > Volet Paramétres de sécurité
9 Serveur [ > Panneau Planning > Volet Parameétres de sécurité
1. Allez dans l'onglet Gestion des adresses.
2. Saisissez les adresses privilégiées (en bleu) :

e s’il s’agit de plusieurs adresses qui se suivent: saisissez la premiére adresse, puis la
derniére;

e s’il s’agit d’adresses qui ne se suivent pas: saisissez autant de lignes que d’adresses.

Adreszes priviégiées
Elles ne sont soumises & sucun contrdls

< Houvelle adresse >
19210178 192.168.1.175

» Débloquer les adresses IP suspendues
= Acces a la base suspendu, p. 32

ADRESSE POSTALE

» Importer les adresses postales
= Import, p. 185

» Insérer I’'adresse pour une enveloppe a fenétre dans une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > % Lettres types
1. Sélectionnez la lettre type.

2. Positionnez le curseur a I’endroit oli vous souhaitez insérer I’'adresse, faites un clic droit et
choisissez Nom et adresse pour enveloppe a fenétre.
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Afficher uniquement les données marquées « il » %*

» Imprimer des étiquettes avec les adresses postales des étudiants
9 Onglet Plannings > Etudiants > i= Liste
1. Sélectionnez les étudiants concernés.
2. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d’outils.

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

Voir aussi
= Coordonnées de I’établissement, p. 82
= Coordonnées personnelles, p. 82
= Destinataires des courriers, p. 106

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 I’'administrateur

Si Padministrateur a défini la visibilité des rubriques en fonction des utilisateurs / groupes
d’utilisateurs (= Famille, p. 151), un clic suffit pour alléger vos listes.

9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
1. Cochez l'option Afficher uniquement les données marquées & .
2. Cliquez sur le bouton Appliquer le filtrage défini par ’ladministrateur.

» Désigner manuellement les données qu’on veut masquer

Si aucun filtrage n’a été défini, vous devez désigner manuellement les données a afficher /
masquer. Ce travail n’est a faire qu’une fois, votre paramétrage est conservé d’une session a
l’autre.

9 Dans toutes les listes et tableaux de données

1. Sivous ne voyez pas la colonne & CEil, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 202). Dans cette colonne, s’ily a:

e @ :lalignereste affichée lorsque I'option Afficher uniquement les données marquées ‘@
est activée.

o & :laligne est masquée lorsque '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 'option Afficher uniquement les données marquées @ est déja active, les lignes
sont masquées aussitot.
» Activer Poption Afficher uniquement les données marquées &
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.

Cochez I'option Afficher uniquement les données marquées ‘@ . Une fois 'option activée, seules
les données marquées @ sont visibles dans les listes. Le paramétrage est conservé : vous le
retrouvez a chaque connexion.
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» 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 &, 'option n’est pas activée.

Matiéres
i
=
() Créer une matiére
B :ctusite ADMINISTRATIF &
I ke & tinsertion prof. ADMINISTRATIF &
Ajde et prot. sanit. et soc. ADMIMNISTRATIF (=
Allemand LAMGUES o
Analyse éco de ['Btat ECOMOMIE (=
- Analyse éco de la croissance ECOMOMIE (= Un clic sur Ueeil affiche
- Analyse éoo du Droit ECOMCMIE - directement la fenétre Mes
Anglais LANGLUES = préférences > AFFICHAGE >
Arbitrage DROIT L= Afﬁchage.
Chambre des MNotaires DROIT k=3
Circuits de distribution ECOMNOMIE o
B corrteviits COMPTABILITE =
Comptabilité analytigue COMPTABILITE (=
Concent. et contute d'ét. co ECONCOMIE -3
[ 164 1164 &

» Afficher a nouveau toutes des données
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
Cochez I'option Afficher les données marquées & + .

AIDE

= Assistance, p. 51

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 2014 a 2016
Ouvrez directement la base avec HYPERPLANNING 2017.

» Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2013

Installez HYPERPLANNING 2016 en évaluation pour enregistrer la base avant de I'ouvrir avec
HYPERPLANNING 2017.

» 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 2017.
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Anglais

ANGLAIS

= Langue de I’application / des Espaces, p. 197
= Libellé international, p. 200

ANNEE PRECEDENTE

= Initialiser une base a partir de celle de I’'année précédente, p. 190

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
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire
Choisissez un nouveau jour:

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

e si vous faites commencer I'année plus tard, indiquez si vous restez dans I’année en cours
(les premiéres 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.

» Modifier le nombre de semaines
9 Menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire
Choisissez un nouveau nombre de semaines.
e Sivous enlevez des semaines, elles seront supprimées a la fin de I’lannée.
e Sivous ajoutez des semaines, elles seront ajoutées ala fin de 'lannée.

» Saisir les jours fériés
= Jours fériés, p. 193

ANNEXE FINANCIERE (STAGE)

L’annexe financiéere contient la rémunération mensuelle et les avantages en nature accordés au
stagiaire.

» Remplir I’'annexe financiére
Q Onglet Stages > Stages > E3] Fiche stage
1. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.

2. Editez la fiche en cliquant sur le bouton #'.
3. Allez dans I'onglet Annexe financiére.
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A Annexe pé i
pédagogique (stage)
74

» Insérer les éléments de I’'annexe financiére dans une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type
1. Sélectionnez la lettre type : elle doit étre de la catégorie Stage.

2. Positionnez le curseur a I’endroit ol1 vous souhaitez insérer I’élément, faites un clic droit et
choisissez parmi le sous-menu Annexe financiére.

» Trier les stages en fonction de la rémunération
9 Onglet Stages > Stages > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Rémunération mensuelle, cliquez sur le bouton & en hauta
droite de la liste (= Liste, p. 202).

2. Triez laliste en cliquant au-dessus de la colonne Rémunération mensuelle : les stagiaires les
moins rémunérés s’affichent en haut de la liste.

ANNEXE PEDAGOGIQUE (STAGE)

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 maitre de stage dans I’'Espace Entreprises (= Espace Entreprise,
p.133).

» Remplir 'annexe pédagogique
Q Onglet Stages > Stages > E3] Fiche stage
1. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
2. Editez |a fiche en cliquant sur le bouton # .
3. Allez dans I'onglet Annexe pédagogique.

» Insérer les éléments de I’annexe pédagogique dans une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type
1. Sélectionnez la lettre type : elle doit étre de la catégorie Stage.

2. Positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer I’élément, faites un clic droit et
choisissez parmi le sous-menu Annexe pédagogique.

» Imprimer I’'annexe pédagogique
9 Onglet Stages > Stages > [E5] Fiche stage
1. Sélectionne le stage.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Imprimer les détails du stage.

ANNOTATION (A LA PLACE D’'UNE NOTE)
= Devoir, p. 106
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Annuler une séance

ANNULER UNE SEANCE

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
9 Affichage ¥ Emploi du temps
1. 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 pour la sélectionner (cadre bleu).
4. Faites un clic droit et choisissez Annuler les séances sélectionnées.

5. Dans la fenétre de confirmation, cochez Afficher les cours annulés sur les grilles si I'option
est proposée.

ANNULE
Droit Civil
W1 Drrait privé Dot Civil
Amphi A1 W1 Dirait prive
5 Amphi A1
S
)
Annuler les séances sélectionnées

» Afficher / Masquer les séances annulées sur les emplois du temps
9 Affichage %¥ Emploi du temps
Cliquez sur le bouton W5 en haut a droite des grilles.

» Saisir le motif de I'annulation et modifier I’étiquette ANNULE
= Motif d’annulation, p. 223

» Rattraper une séance annulée
= Rattraper une séance, p. 279

» Rétablir une séance annulée
9 Affichage WF Emploi du temps

1. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner (cadre bleu).
2. Faites un clic droit et choisissez Rétablir une séance.
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‘l' Ann I
A uler une séance
Z

» Envoyer un e-mail aux personnes concernées par la séance annulée
9 Affichage %F¥ Emploi du temps
1. Cliquez une fois sur la séance pour la sélectionner (cadre bleu).
2. Faites un clic droit et choisissez Prévenir par e-mail.

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

4. 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.

5. 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. 120).

6. Cliquez sur le bouton Envoyer ’e-mail.

m E-mail destiné aux personnes concernées par le(s) cours x

Destinataires directs | Enseignants (147 | = Pramations (041 | = | Etuciants (G1/51) - Appariteurs (01 | -

En copie Autres enseignants (7)) | - Autres appariteurs (002) | - Utilizateurs (0] | = Autres (0 dest

| Insérer une rubrigue du cours |

Choisissez un modéle

Modéle d'e-mail

(F) Nowveay

Annulation

Arial = | 13px - & Ga @

OUvEaU COUrs
= A% - [x |0 |

<<ResumeCours=»
Une séance de rattrapage sera programmeée les prochaine semaines

Fermer la fenétre aprés l'envoi

‘ Fermer H Apergu || Enregistrer || Enregistrer et envoyer || Envoyer I'e-mail

» Supprimer définitivement une séance annulée
9 Onglet Plannings > ... > Mg Récapitulatif des cours annulés
1. Sélectionnez la ressource associée au cours dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez la séance annulée dans la liste.
3. 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.

9 Onglet Plannings > Enseignants > W Services par enseignant
1. Sélectionnez I’enseignant dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton #¥ en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher les cours annulés.

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

APPARITEUR

L’appariteur est un personnel qui se connecte via ’Espace Appariteur (= Espace Appariteurs,
p.131) pour voir les salles a ouvrir / fermer.

» Importer les appariteurs
= Import, p. 185

» Saisir manuellement un appariteur dans la liste
Q Onglet Plannings > Personnels > i= Liste
1. Cliquez sur la ligne Créer un personnel.
2. Choisissez Créer un appariteur.
3. Saisissez son nom et son prénom en validant a chaque fois avec |a touche [Entrée].

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

» Voir les salles a ouvrir / fermer
9 Onglet Plannings > Salles > gz Appariteurs

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

2. Allez dans I'onglet Salles a ouvrir ou fermer.
3. Sélectionnez le jour et choisissez un affichage par salle ou par heure.
Remarque : cet affichage est également disponible depuis ’Espace Appariteurs.

Salles sttitrées | Salles & ouvrir ou & fermer | Planning des salles

05/10/2016
7l Salles & ouvrir P ml JlSalles & fermer P Présentation
Salle Enseignants

08h00 =1 1 salle

[ Ertre [0snoo  ~|et [zon00 |

Lakio LB 1 M. BERMALUDOT Bernard
09h00 =" 1 <alle

Lakbio LBM 2 M. BERMALUDOT Bernard
10h00 =" 1 <alle

402 INFO M. STROMBOLI Lucca
Mhoo =&} 1salle

Lako LEM 2 M. ROSEMARY Jean-Luc
12h00 =&} 2 =salles

402 INFO M. STROMBOLI Lucca

Labo LB 1 M. GALDEMARD Jean-harie
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» Paramétrer le contenu de I’Espace Appariteurs
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez ’Espace Appariteurs a gauche dans I'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Contenu.
3. Laissez cochées uniquement les pages que vous souhaitez publier.
4. 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. 197).
9 Onglet Plannings > Personnels > i= Liste

1. Sélectionnez les appariteurs.

2. Cliquez sur le bouton .| dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

4. Sélectionnez la lettre type Connexion des personnels.

5. Cliquez sur Imprimer/Mailer.

APPEL
= Feuille d’appel, p. 155

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

9 Onglet Plannings > Enseignants > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Apport annuel, cliquez sur le bouton % en haut a droite de
laliste (= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez les enseignants qui ont le méme apport.

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

4. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez ’lapport annuel.

5. 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
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants
Dans I’encadré Valeurs par défaut, renseignez I’'apport annuel.

» Modifier la pondération des cours quand I’apport annuel de I’enseignant est dépassé
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas les colonnes Pondération avant apport et Pondération aprés apport,
cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez les cours concernés.
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Apport annuel de U'enseignant A
z4

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Pondération apreés le dépassement de ’apport.
4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la nouvelle pondération et validez.

Remarque : vous pouvez créer par défaut des cours avec cette pondération en utilisant un modele
de cours dans lequel vous aurez défini cette pondération (= Modéle de cours, p. 217).

» Connaitre I’écart entre I’apport annuel et I’'occupation d’un enseignant
Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

1. Si vous ne voyez pas les colonnes Apport annuel, Occupation annuelle et Ecart annuel,
cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 202).

2. Cliquez sur le titre de la colonne Occupation annuelle pour afficher la Durée de cours.
3. L’Ecart annuel correspond a I’Apport annuel moins I’Occupation annuelle.

w

Mot Prénom | Apportannuel | Gce dnnuelle 4| Ecart annuel
I+ Créer un enseighant alurme haraire
M. BRAILLARD | Stéphane 96ha0 Taux d'occupation -§2h00
M. FaDHEREE Luc BOh00 T -48h00

Durée de cours I}

M. DEHL Micolzs 43ha0 - -24h00
M. FaIcom Eric 12h00 -12h00
Mme | CAUDOUX Brigitte 18h00 10h00 -Bh00
Mme | COHEM Anne 42h00 42h00 Oh0O
M. GALUDEMARD | Jean-harie 26h00 26h00 Ohod
M. GALIMONT Armand 12h00 12h00 Oh0O

» Savoir si I’'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.
9 Fenétre de sélection des enseignants
1. Si vous ne voyez pas la colonne Occupation, cliquez sur le bouton & en haut a droite de |a
liste pour I’afficher (= Liste, p. 202).
2. Cliquez sur la fleche a coté du titre de la colonne Occupation pour afficher I’'Occupation
annuelle.

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

c. Pond. An. ﬂ-

Mme AMTIOCHE Sylvia 10h00 + 20h00

. ARAM Arnaud 26h00 + 20n00

Mine BARRIL Marie-Ange 30h00 + 20h00

hime HARTMANM Yalérie 42h00 + 20h00

M. KOPLANSH] Michel a0h00 + 20n00
Voir aussi

= Taux d’occupation, p. 324
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Zl Appréciations

APPRECIATIONS

» Cléturer / 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 décloturer ou cléturer la saisie manuellement.

Prérequis Il faut avoir défini la période de notation des promotions (= Période de notation,
p. 246).

9 Onglet Notation > Périodes de notation > ¢ Calendriers et périodes de notation
1. Sélectionnez un calendrier.

2. Double-cliquez dans la colonne ] pour cldturer ou décléturer la période.

FI s I:Iti I .

(F) Afouter une promation

L1 DROIT 0310206 1302207 0310206 1302207
L2 DROIT 0310206 1302207 E 0310206 1302207
L3 DROIT Privée 0310206 1302207 E 0310206 1302207
L3 DROIT Public 0310206 1302207 E 0310206 1302207
W1 Drait prive 030206 1302207 E 030206 1302207

» Laisser tous les enseignants saisir une appréciation quand il y a plusieurs sous-services
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation (par promotion)
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez le service.
3. Allez en bas dans I'onglet Présentation sur les bulletins et relevés.
4. Cochez Saisie des appréciations par sous-service.

» Saisir les appréciations
9 Onglet Notation > Bulletins > [& Bulletins
Les appréciations sont présentées par étudiant.
9 Onglet Notation > Bulletins > 5¢ Appréciations
Les appréciations sont présentées par matiere.
Remarque : cet affichage est également disponible depuis ’Espace Enseignants.

» Enlever la colonne Appréciations
1. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
2. Allez dans l'onglet Corps de bulletin.
3. Décochez Appréciations.

» Ajuster la hauteur des lignes aux appréciations
Q Fenétre d’impression des bulletins
1. Allez dans I'onglet Présentation.
2. Cochez I'option Hauteur adaptée a la taille de l’appréciation.
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Archive %l

Voir aussi

= Correcteur orthographique, p. 83

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. Cest un fichier .zip
nommé par défaut NomDeLaBase(hyp).zip.

ARCHIVAGE MANUEL

» Créer une archive de la base en service [version Réseau]
9 Menu Fichier > Archiver et compacter une base

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

» Mettre en service une archive créée manuellement [version Réseau]
Prérequis Le planning est arrété.
9 Serveur Y > Panneau Planning
1. 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]
9 Menu Fichier > Archiver et compacter une base

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

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les fichiers connexes a archiver, puis cliquez sur
Enregistrer.
» Ouvrir une archive [version Monoposte]
9 Menu Fichier > Récupérer une base compactée
1. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez I’archive, puis cliquez sur Ouvrir.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier oli 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.
Q Serveur E > Panneau Planning > Volet Sauvegardes et archives
Vous pouvez définir :
e I’heure de I’archivage,
e le nombre d’archives conservées : si vous conservez 15 archives, la 16€ écrase la 1€,
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A .
7 l Arrondir la moyenne

e |es fichiers connexes a archiver,
e ledossier dans lequel les archives sont conservées.

» Mettre en service une archive créée via I’archivage automatique [version Réseau]
9 Menu Fichier > Afficher les sauvegardes et archives du serveur

1. Dans la fenétre qui s’affiche sont proposées les archives créées via [larchivage
automatique ; sélectionnez I'archive a mettre en service.

2. Faites un clic droit et choisissez :

e Consulter pour vérifier au préalable les données de la base. Si elles conviennent, vous
lancez ensuite lacommande Fichier > Mettre en service la base consultée.

e Mettre en service pour remplacerimmédiatement la base courante par I'archive.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, renommez I’archive pour ne pas écraser la base courante.

ARRONDIR LA MOYENNE
= Moyenne, p. 224

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

Sivous souhaitez 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.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
2. Sélectionnez le profil.
3. Sélectionnez la catégorie Groupes de travail.
4. Décochez Accéder a ’assiduité.

Profils d'utilisation Autorisations du profil "Service planification” - Type Modifiant

':'El Créer o profi LIk Accéder aux plannings

Administration hiati

Sres Accéder aux états récapitulatits
Conzuttation Enseignants Accéder aux enseignements
Moddification Salles Accéder a la notstion
Promations £ Etudiants Accéder & l'sssiduité
Parerts Accéder aux stages
Autres données Accéder aux courriers et SMs

Voir aussi
= Absence d’un étudiant, p. 28
= Dispense (devoir), p. 112
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Assistance

= Feuille d’appel, p. 155

= Motif d’absence et de retard, p. 222
= Présence obligatoire aux cours, p. 257
= Retard, p. 294

= Tableau de bord, p. 323

ASSISTANCE

» Demander a étre contacté par téléphone
9 Menu Assistance > Demander 3 &tre contacté par téléphone

Desvotre envoi, votre demande est prise en compte et vous étes rappelé au plus tot. Ce service
est actif du lundi au vendredi de 9h a 16h.

» Poser une question par e-mail
9 Menu Assistance > Contacter le service d’assistance par e-mail

Remplissezle formulaire en décrivant le probleme rencontré le plus précisément possible (nom
des ressources concernées, affichage, etc.) et laissez la base de données en piéece jointe afin
que les techniciens puissent reproduire le cas.

» Accéder aux tutoriels vidéos en ligne

9 Menu Assistance > Tutoriels Vidéo
Plus de 60 vidéos vous guident pas a pas dans les manipulations les plus courantes.

» Participer au forum de discussion
9 Menu Assistance > Accéder au forum de discussion
Partagez votre expérience et découvrez 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 ’authentification pour les étudiants
Par défaut, I'acces a I’'Espace Etudiants n’est pas soumis a authentification.
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I'Espace Etudiants dans I'arborescence.
2. Allez dans I'onglet Authentification.
3. Cochez activer l’authentification.

» Gérer les identifiants et mots de passe HYPERPLANNING
= Identifiant de connexion, p. 184
= Mot de passe, p. 219
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» Déléguer I’authentification
= ADFS, p. 33
= CAS, p. 64

AUTORISATION

= Profil d’un enseignant, p. 258
= Profil d’un utilisateur, p. 259
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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. 238).

» Ouvrir une copie .bak [version Monoposte]
1. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

Bases (*hyp) v

Bases (*.lhypl

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

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

hlom - |*.hak A |

Dai=g |C:\IJsers\l]esktnp\HP\Bases\ - |

| Rechercher |

Arréter

Résultats |1I] fichier(s) trouvé(s) sur 135 dossiers parcourus.

om Dangs le dossier Taille  Modifie

Basze-test! hak CWsers'DesktopHP Baszest 90 8Ko  0811/2016 10:08:05

< >
Annuler ‘ | Ouvrir e fichier sélectionné

BANDES BLANCHES / BLEUES SUR LA GRILLE

= Diagnostic d’un cours, p. 109

BAREME

» Définir le baréme par défaut
9 Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation
Le baréeme par défaut vaut pour tous les services de notation.
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%l Base

» Modifier le baréme pour un devoir —
Q Fenétre de création /modification d’un devoir #ssocier un GCM: | = | Aucun
Modifiez le champ Notation sur. Date: [o102016 B commensare: [ |
Publication de la note & partir du ||

» Ramener les notes d’un devoir sur 20

9 Fenétre de création /modification d’un devoir L1 DROIT Semestre 1

2 de notation
Cochez Ramener les devoirs sur 20. o

Mode c'évalugtion : | Controle continu -
Motstion sur : Coetficient : @

| Ramener sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne
Devair facultatif | OMME Un bonus - @

‘ Créer un rattrapage | | Annuler || Créer

Voir aussi
= Devoir, p. 106

BASE

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. 233

» Archiver une base
= Archive, p. 49

» Faire une copie de la base
= Copie de la base, p. 83

» Ouvrir / Fermer une base
= Quvrir une base, p. 238

» Récupérer les données d’une autre base
= Récupérer les données d’une autre base, p. 282

BIBLIOTHEQUE DE QCM
= QCM, p. 271

BONUS / MALUS

» Ajouter un bonus / malus a la moyenne des services
Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

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

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

4. HYPERPLANNING ajoute dans Notation > Saisie des notes > iS¢ une colonne Bonus ol vous
pouvez saisir des points a ajouter / a retrancher (dans ce cas, faites précéder la valeur du

signe moins).

Biotechnologie /L3 BIO / - Hotes | Semestre 5 -]

-

0Bt | 1502 O

Créer un devoir

ATTAL Aurélie 10,50 1,50 1,50 1,00 1200 11,00
AUDIBERT Julien 14,00 13,50 13,50 0,50 1400 1300
AUDOUARD Alexandre 13,50 1250 1250 1,00 1300 12,00

5. 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. 56).

» Ajouter un bonus / malus a la moyenne générale
= Corriger la moyenne, p. 83

» Compter un devoir comme un bonus
9 Fenétre de création / modification d’un 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.

» (IR Calculer un malus en fonction des absences
Prérequis L’option Tenir compte des bonus / malus est cochée pour le service (voir ci-avant).
9 Onglet Notation > Saisie des notes > S5 Notes
1. Sélectionnez une promotion puis un service dans les listes a gauche.
2. Cliquez sur le bouton [=] de la colonne Bonus / Malus.

3. 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).

4. Cliquez sur le bouton Appliquer: HYPERPLANNING calcule le malus pour chaque étudiant.
Le calcul se fait une seule fois. Pour mettre a jour la colonne, il faudra de nouveau cliquer

sur Appliquer.
Droit Civil /L3 DROIT Privé / - Hotes | Semestre § M
¥
Créer n devoir Ecc Partial 02 | 2202 O

3 étudiants ne [ 1 | 2 [Ban
ATTAL Aurélien 1250 11,50 13,00 12,00
AUDIBERT Julien 13,83 13,50 14,00 14,00
AUDOUARD Alexandre 1417 12,50 15,00 13,00

EI paints & soustraire tous les % dabsences.

Abszences & prendre en compte : Justifiees Uniguement ot la présence aux cours est obligatoire

| Injustifiées

Le calcul du malus se fera aprés avoir cligué sur «Appliouers . Le calcul ne se fait qu'une fois. Pour e mettre &
jour, il faudra de nouveau cliguer sur «Appliquers .

A ppliguer




‘%l Bulletin

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. 287).

Si vous souhaitez éditer un document avec le libellé international des matieres et les résultats
(modules acquis / non acquis), éditez le récapitulatif (= Récapitulatif, p. 280).

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. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.

2. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I’En-téte de bulletin, le Corps de bulletin et

le Pied de bulletin.
Maquettes de bulletin Standard - Définition
Libellg (R | En-téte de bulletin | Corns de kulletin | Pied de bulletin
! Nowveal

Détail des modules, services et sous-services

Libellé des modules et services @) Libelé Libellé long
+| Coetficients des modules Mombre de notes
| Coetficients des services | Apprécistions

+| Coetficients des sous-services

Détail des moyennes
+| Moyenne de 'etudiant ;
® Ajouter le bonusimalus dans la moyenne

Afficher 2éparément le bonusinalus de la moyenne
Moyennes par mode o'évalation

Pour litnpression : | Griger la colonne

| Movenne de la promotion

| Moyennes inf. et sup.

» [TITZETT Dupliquer une maquette de bulletin

1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
2. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

» Affecter une maquette de bulletin a une promotion
9 Onglet Notation > Services de notation > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Bulletin, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 202).
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2. Sélectionnez les promotions qui utilisent la méme maquette, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Maquette de bulletin.

3. 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.

Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez une promotion.
2. Sélectionnez 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. A droite, choisissez la maniere 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.

Calcul de moyennes | Présentation sur les bulletins et relevés

Appliguer les paramétres par défaut < & fficher l'enseignant du service
(valahles pour tous les services de la haze)  Services avec Sous-services uniquement

_ X +| Afficher la moyenne générale de la matiére (bulletin uniguemeant)
# Perzonnalizer les parametres : .
+| Afficher les sous-services

| Afficher les moyvennes des sous-services (bulletin uniguement)
Saizie des appréciations par sous-service (bulletin uniguement)

+| Afficher les enseignants des sous-services

| Affickher les metidres des sous-zervices

EDITION DES BULLETINS

» Afficher le bulletin d’un étudiant
9 Onglet Notation > Bulletins > [& Bulletins

1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste en dessous.

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

4. 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).
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» Saisir les appréciations par service
= Appréciations, p. 48

» Saisir une observation générale et la décision
Prérequis Les champs correspondants ont été cochés dans la maquette du bulletin.
9 Onglet Notation > Bulletins > & Bulletins
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez I’étudiant dans la liste en dessous.
3. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut.

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

DIFFUSION DES BULLETINS

» Publier les bulletins sur ’Espace Etudiants
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.
2. Allez dans I'onglet Contenu.
3. Cochez la page Résultats > Bulletin.

Q Onglet Notation > Périodes de notation > 5 Calendriers et périodes de notation

Pardéfaut, ladate de publication du bulletin est la date de fin de la période. Double-cliquez sur
une date pour la modifier.

AUy étudiants
Bulletin

(F) Ajouter une promotion

L1 DROIT 03M0/2016 13022017 03M0/2016 15022017
L2 DROIT 031072016 1350272017 031072016 1500272017
L3 DROIT Privé 03M0/2016 13022017 03M0/2016 15022017
L3 DROIT Public 031072016 1350272017 031072016 1500272017
Wt Droit prive 03M0/2016 13022017 03M0/2016 13022017

» Envoyer le bulletin a ’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. 106).

9 Onglet Notation > Bulletins > & Bulletins
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche pour envoyer les bulletins correspondants.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les destinataires.
4. Choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Finalisez le paramétrage dans les onglets Page, Contenu, Présentation et Police.
6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

58



» Essayer de faire tenir le bulletin sur une page pour I'impression
Q Fenétre d’impression
1. Dans l'onglet Présentation, cochez I'option Hauteur adaptée a la taille de 'appréciation.
2. Dans 'onglet Police, réduisez |a taille de la police.

Voir aussi
= ECTS, p. 118
= En-téte, p. 128
= Moyenne, p. 224
= Récapitulatif, p. 280
= Relevé de notes, p. 287
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CADENAS

» Cadenas sur un cours
= Verrouillage des cours, p. 341

» Cadenas a coté d’une période de notation
= Période de notation, p. 246

» Cadenas en haut a droite d’'une application
= Verrouillage de I’application, p. 341

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.

jeudi vendredi

Unclicsurlecoursaffiche
Design le cadre vert.
Mime Bouzzi

jeudi vendredi

Le cadre vert peut étre
déplacé sur la grille.

Design
Mine Bouzzi

Voir aussi
= Diagnostic d’un cours, p. 109
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 100

CALCUL DE L’OCCUPATION

= Taux d’occupation, p. 324



Calendrier (notation) %l

CALENDRIER (NOTATION)

= Période de notation, p. 246

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. 283).

» 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 - @ Supervizeur
oot | nove. | dée. laree | fésn | mars D awre. | mai | juin | juil. 1ot | sept

Semestre 1 (15) ol1|zfsladslelelelaloll | T T T ETTCCT T CEECCTEEEC T EE T EEET T
Semestre 2 (15) [ETTTTETTTETTICTTTT elelslolol lafslaslefelelelol T T TTTTTTETTECTTTT

Année compléte (30) o] 1|als{aslslelelalol 1|2l 1|2 TT elelelelolt|slsldslelelelel TTTTETTETTETTTTTTT

9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers

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

§ ociau > R

() Ceéer un calendvier >

A Personnalisé @ Superviseur =]

octobre | novembre | décembre | janvier | féwrier | mars | awil | mai | juin | l

Semestre 1 (15) sl aleclasesl sleal slasleolleal 1| 2 [T T T T T T T &
Semestre 2 (17) T T T T alel el ololulizlial14l1sl18] 17]16] 1a]z0] 21 2o =TT 4mmmm
nai 553 53 2 e o o 5 2o . 3 S s _
Examen 1 (2) -| . i e 2 T 6 o ¢
Examen 2 (2) 1 2 T T 2. =2 T ¢
Année compléte (32) 40| 41| 42| 43| 44| 45| 46| 47| 42| 40|50l s1]s2] 1| 2 T T &l 72| altol rilrz]1e]r4]15]16] 12| 18] 10]z0)21 |22 | 4oommm
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Z& Calendrier (planning)

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

» Affecter a chaque promotion son calendrier
Q Onglet Plannings > Promotions > i= Liste

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. 202).

» Imprimer un calendrier
9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers
1. Sélectionnez le calendrier.
2. 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.

Juillet

=
=
3

g
=

ole|ls|c|z|z|r|ol|e|lc|c|z|z]|-|o]|«

clel|zlz|r|o|lw|cle]z|z|r|o|le|c|e|z|z|r|o|«|cl=z]z]~|o|«|<]|=
wlz|c|z|g|r|o|e|z|c|z|z|r|e|e|c|c||z|r|e|e|z|[=]g||o|=|=<

lels|a|lc|z|z|r|ole|c|=|z|z|r|o|e|c|c|z|z|r|a|=|<|=|z]|z|~|o
clz|lz|r|ole|«||zlz|-|o|e|c|-|z|z|-|o|e|<||=z|z|-|o]|o]|<|=|2|=

s

0

L i

1] [

b L

J [

W [

s J

0 W
5
[
L
M
M

Semestre1 [ Semestre2 [ sémiraire 1 Exxamen 1 Examen 2
Voir aussi

= Année scolaire, p. 41
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Capacité de la salle A
74

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

Q Onglet Plannings > Salles > i= Liste

Double-cliquez dans la colonne Capacité. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 202).

» Comparer la capacité de la salle et I’effectif du cours
HYPERPLANNING affiche a c6té de la salle un symbole :
e - silasalleest occupée a plus de 90 % par I'effectif du cours,
e > silasalleestoccupée 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 estinférieure a 'effectif du cours.

9 Fenétre de sélection des salles

Uniquemert les extraites Cumul par ;| Sans cumul
@ Totalement libres sur ka période

Partielement libres sur la période 212
Me pas tenir compte des contraintes A4 458 =
cochées oi-dessous ; AT 32 =  Cochez cette option pour
e, 160 -=  €enleverdelaliste les salles
Indisperibiits W B10 5y - LrOppetites.
- B3z 76 =
Avart des capacites suffisantes
. s B33 g0 >
Dorit M'accés n'est pas limité
B34 7B =

9 Fiche cours

E -.-

00 - ko0

histidres

Design

+ Enzeignants 1

Mme Bouzzi

+ Regroupements n]

+ Promations 1 . .. .

Silasallen’est plusappropriéeapres

PROMO 3 ;

0 a un changement d’effectif, vous le
+ Options a verrez depuis la fiche cours.

+ Salles 1

B10 <

+ Salles demandées ‘\D\
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» Extraire les cours ayant un probléme de capacité de salle
Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste

Lancez la commande Extraire > Extraire le cours ayant un probléme de capacité de salle.

Voir aussi
= Effectif du cours, p. 120

CAS

» Déléguer Iauthentification aux Espaces a un serveur CAS
9 HYPERPLANNING.net @ > Panneau Planning > Volet Déléguer 'authentification
1. Cliquez sur Interconnexion CAS.
2. Cochez Gérer 'authentification via un serveur CAS.

3.Saisissez I'URL ol s’exécute le serveur CAS. En-dessous s’affichent les URL
d’authentification et de validation.

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

5. Cliquez sur le bouton Parametres d’identification des utilisateurs en haut a droite.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de reconnaissance de I'utilisateur dans le
menu déroulant :

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

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

e Avec I'identifiant CAS renseigné dans HYPERPLANNING (= ldentifiant CAS, p.183):
I’administrateur doit importer dans HYPERPLANNING tous les identifiants CAS des
utilisateurs pour qu’ils puissent se connecter via CAS a HYPERPLANNING.net.

» Accéder aux Espaces a travers CAS

L’acces aux différents Espaces se fait par P'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
Q Contréleur E > Volet Déléguer 'authentification
La procédure est la méme que pour les Espaces (voir ci-avant).

» Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant CAS
9 Onglet Communication > Gestion des identités > [ Rapprochement des identités
1. Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.
2. Sélectionnez le type d’utilisateur dans le second menu déroulant.
3. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.
4. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez I'identifiant et validez.
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Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type

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.

» Voir depuis quels affichages une lettre type / un SMS type peut étre envoyé
9 Onglet Communication > Courriers > % Lettres types
9 Onglet Communication > Courriers > [ SMS types

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

Libellé

(-B Créer une nouvelle fettre type

4 Lettres types destinées aux engeignants
Connexion des enseignants Divers
4 Lettres types destinées aux étudiants

Connexion des étudiants Divers

Demanch

Lettre type disponible dans les affichages suivants
Absences » Saisie des absences » Par mois / Liste
Ahsences > Etudiants = Tous les affichages

Relevé d'abzences Ahsence

Suivi de 'absentéisme Abszentéis

Convocation oral Orau

» Modifier la catégorie d’une lettre type / d’un SMS Type
9 Onglet Communication > Courriers > 4w, Lettres types
9 Onglet Communication > Courriers > [ SMS types
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, 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
9 Menu Paramétres > AUTRES MODULES > CFA
Cochez Activer les fonctionnalités CFA et paramétrez le calcul des heures en fonction des
statuts des enseignants.
» Consulter la base annuelle statutaire des enseignants
9 Onglet Plannings > Enseignants > i= CFA

CFA

CHAMP LIBRE

= Descriptif d’une salle, p. 103
= Information interne, p. 190
= Mémo du cours, p. 212

A
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%,l, Civilité

CIVILITE

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

» Ajouter / Modifier les civilités possibles
Q Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste

1. Double-cliquez dans n’importe quelle cellule de la colonne
Civilité.
2. Dans la fenétre qui s’affiche: P%
e cliquez surlaligne de création pour ajouter une civilité; | aucune
e cliquez sur w pour supprimer la civilité sélectionnée; M.
o cliquez sur|# pour modifier la civilité sélectionnée. :m‘j hime
[ annuer | alider

» Renseigner la civilité
Q Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Civilité, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
pour I'afficher (= Liste, p. 202).

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

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

» Afficher / Masquer la civilité sur les emplois du temps imprimés
9 Fenétre d’impression
1. Allez dans '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
9 Menu Internet > Publication.net

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

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



Classement de Uétudiant A l

Z

CLASSEMENT DE L’ETUDIANT

= Rang de I’étudiant, p. 277

CLE UNIQUE

= ID ou identifiant unique, p. 182

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
9 Sur notre site Internet, rubrique HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére mise a jour

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

HYPERPLANNING RESEAU & INTERNET | faian france pour windaws 10,5, 7, Vi & HYPERPLANNING pour MAC 05

LE CLIENT | Fichier d'installation et de mise a jour Pack complet dinstallation avec Wine

&, Télicharger HYPERPLANNING client 2017 A Téléchargzer HYPERPLANNING CLIENT 2017

» Installer le Client sur un disque partagé
Q Sur le poste ol est installé le Client
1. Installez le Client sur le disque partagé.
2. Connectez-vous une premiere fois au Serveur / Controleur.

Q Sur tous les postes utilisateurs
1. Installez un raccourci vers le Client sur le disque partagé.

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

» Connecter un Client au Contréleur
9 Depuis ’écran d’accueil du Client
1. Sélectionnez Connexion au contréleur.

2. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans le volet Paramétres de publication du
Contréleur.
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3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Client HYPERPLAMNNING ¥5 2017

Fichier Internet Assistance ﬁ
‘ i Déconnecté
Connexion directe au serveur ¢ Connexion au contrdleur @
Saisi les coord ées du contrdleur
Adrezze [P ou nom de domaine Part TCP
| | | | Se connecter
Recherche du contréleur zur le réseau de 'établizzement Q

» Connecter un Client au Serveur
9 Depuis ’écran d’accueil du Client
1. 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 I'icone E qui s’affiche pour vous connecter au Serveur.

[ Client HYPERPLANSING VS 2017

Fichier nfeenet Assistorce & Fichier nternet Assistorce &
H Client HYPERPLANNING H Client HYPERPLANNING
Déconnecta Déconnecta
= Conewsion ditwete s sorons  Conresion s contrSleus @ = Consman dirnele s soroms  Conon s conlydlus @
Connectez vous au serveur de voire cholx : Connectez vous au serveur de voire cholx :
A spreer tin 6 gl ﬂ x
Vieuie: parsmitre bes s servew pour ;
Parasitres de conmesbon a servear e g L]

paramé

Adresse de I maching (Nom cu )

Pt TP Ddmgration du erver
\ Annder e
Alouter 3 Cogroonnges dun oo e

Les boutons Supprimer x , Modifier les paramétres de
connexion .~ et Créer un raccourci [# s’affichent au survol.

Ajouter ko3 Eoordonnges TUN RouvEm SErvewr




Cloture des périodes de notation

» 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 Contréleur hébergé.

CLOTURE DES PERIODES DE NOTATION

= Période de notation, p. 246

CLOTURE DES SEMAINES ECOULEES

» Interdire la modification de ’emploi du temps des semaines passées
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Cléturer une période
Cochez Cléturer automatiquement les semaines écoulées.

Cldturer une période

| Cliturer automatiguement les semaines écoulées

Péricce : 2 JRll 2 [l ala (oo (el Lol [iaa]]
| octobre | novembre | décembre |4 jarwier | féwrier | mars |

Vous pouvez également cléturer / décloturer
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 l'utilisation de logiciels doivent faire I'objet d'une
déclaration auprés 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.

CODE

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 matiere a afficher sur les
emplois du temps), etc.
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Al codedenres :
ode d’enregistrement de la licence
Z

» Rendre facultative la saisie du code pour les matiéres
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres
Dans I’encadré Saisie, cochez Code matiére facultatif a la saisie.

» Afficher / Masquer le code en fonction des affichages
9 Menu Mes préférences > DONNEES
1. Allez 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
9 Fenétre d’impression
1. Allez dans '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)
9 Menu Internet > Publication.net

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

2. Allez dans I'onglet Paramétres des cours.
3. Double-cliquez sur |a fleche a gauche de la donnée.
4. 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.106) sont pris en compte dans la moyenne du sous-
service ou du service. Ils peuvent étre définis lors de la création des devoirs et modifiés
ultérieurement dans la liste des devoirs.

9 Onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs

1. Triez la liste (= Liste, p.202) et sélectionnez les devoirs qui doivent avoir le méme
coefficient.

2. 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.
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Coefficient Zl’

» Modifier le coefficient des modes d’évaluation (contrdle continu, partiel, etc.)

Les coefficients des modes d’évaluation (= Mode d’évaluation, p. 215) sont pris en compte dans
la moyenne du sous-service ou du service. lIs valent pour toutes les périodes.

Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez toutes les promotions concernées dans la liste a gauche.
2. Adroite, sélectionnez Tous services / toutes périodes dans le menu déroulant.
3. Sélectionnez tous les services (un clic sur le premier, [Maj + clic] sur le dernier).
4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection de services > Modes d’évaluation.
5. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les coefficients puis fermez |a fenétre.

Modes d'évaluation des services de nota

l CC Contréle cortinu 1,00
PT Partiel 2,00
1 FJ Projet 1,00
Pour changer le coefficient d’'un mode _/ 0 ST Stage 1,00
d’évaluation, celui-ci doit étre aﬁ‘ecté Modle Ltilizé par défaut lors de la créstion d'un devoir :
aux services sélectionnés.
| Fermer

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

Les coefficients des services (= Service de notation, p. 305) sont prisen comptedans la moyenne
du module et dans la moyenne générale si vous choisissez comme mode de calcul Moyenne des
services de notation. Ils 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).

9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez toutes les promotions concernées dans la liste a gauche.
2. Adroite, sélectionnez Tous services / toutes périodes dans le menu déroulant.

3. Triez la liste des services en cliquant au-dessus de la colonne Matiére puis sélectionnez les
services ou sous-services qui doivent avoir le méme coefficient.

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection de services > Coefficient.

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

» Modifier le coefficient d’un module

Les coefficients des modules (= Module de notation, p.219) sont pris en compte dans la
moyenne générale sivous choisissezcomme mode de calcul Moyenne des modules de notation. s
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).

9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.
3. Sélectionnez un module.
4. Modifiez le coefficient dans 'onglet Calcul de moyennes en bas de I’écran.
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‘%l Colonne

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

Les coefficients des périodes (= Période de notation, p.246) sont pris en compte dans la
moyenne annuelle de tous les sous-services/services /modules et dans la moyenne générale

annuelle.
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Dans le menu déroulant en haut a droite, sélectionnez le calendrier de la promotion.
3. En bas, dans le tableau des périodes, double-cliquez sur un coefficient pour le modifier.

L1 DROIT et ses TD/options - Modules et services de notation |Semesﬁiel
- A
Mnrr 1 ||(F) Gréer un module 6t son service de notation ik
) Gréer une promation = Drom Civil %
IEE (0 | Dot Civil L1 DROIT &
P " -
L2 DROIT Droit Civil LY OROIT M. AZORRDI Phifipne
L3 DROIT Prive Drait Civit L1 DROIT Mt COURE Anne
L3 DROIT Public Hist éco et sle France
WM Drott privé Hist éco et sle France L1 DROIT
12 Drott privé Hist éco et sle France LY OROIT M SALLOUS Pierre
Hist éca et sle France L1 DROIT M. ABDELKRIM Qmar W
i 2 < »

Sélectionnez un service de notation pour afficher ses paramétres
Calcul de moyennes  Présentation sur les bulleting et relevés
Pour calculer la moyenne générale
Mode de calcul de la moyenne générale : ® Moyenne des modules de notation

Moyenne des services de notation
Atficher guand méme la moyenne des modules de notation

Pour calculer la moyenne annuelle

Mode de calcul de la moyenne annuele : Coefficients des périodes (appliqués aux moyennes de servic

® hMaoyenne des modules § services annuels Semestre 1 1,00

[N 65 - 050 - 000 - 00

» Afficher les coefficients sur le bulletin
Q Onglet Notation > Bulletins > i#; Définition des maquettes de bulletin
1. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
2. Allez dans I'onglet Corps de bulletin.
3.Dans I’encadré Détail des modules, services et sous-services, cochez Coefficients des
modules / services / sous-services.

Voir aussi
= Moyenne, p. 224

COLONNE

= Liste, p. 202

COMPACTER UNE BASE
= Archive, p. 49
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Composantes d’un regroupement

COMPOSANTES D’UN REGROUPEMENT

= Regroupement, p. 286

CONFIDENTIEL

= Information interne, p. 190

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.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
2. Le nom du profil de type Consultant créé par défaut est Consultation : sélectionnez-le.
3. Cochez a droite les autorisations pour ce profil.

» Créer plusieurs profils de type Consultant
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
2. Cliquez sur la ligne de création et saisissez un nom pour ce profil.

3. 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.

4. Cochez a droite les autorisations pour ce profil.

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Intervenant ext.” - Type Consultant @
Nl [ oonc| =
() Créer un profil Accéder aux plannings @
Administration Enseignants Accéder aux états récapitulatifs @
Consutation Salles Accéder aux enseignements @
& Cours Accéder 4 la notation @
Moditication Gestion harsire Accéder & l'assiduité @
Motation Accéder aux stages @
Communicstion Accedler aux courriers et SMS

Import F Export

H s

» Affecter les personnels a un profil de type Consultant
= Profil d’un utilisateur, p. 259
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‘%l Consulter une autre base que celle en service

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.
9 Menu Fichier > Consulter une base enregistrée sur ce poste
1. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la base que vous souhaitez consulter.
2. Toutes les données peuvent étre consultées, imprimées, exportées, mais non modifiées. Les
autres utilisateurs restent connectés a la base en service.
3. 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.

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

Client HYPERPLANNING ¥S 201 7 - Superviseur en consultation - Copie_Exemple droit_avecPARTIELS

Fichier Editer Extraire Mes pré§grences Paramétres Internet Serveur Assistance

ﬁ @ = % "% Consultation d'une base locale
Matiéres @ X
Matiéres

hd

Libellé -

Actualité ADMIMISTRATIF e
Aide 3 linzertion prof. ADMIMISTRATIF i

» 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. 49
= Sauvegarde, p. 300

74



Contenu des cours (informations affichées sur les cours) %‘

CONTENU DES COURS (INFORMATIONS AFFICHEES SUR LES COURS)

» Choisir ce qu’on voit sur les grilles a I'écran

9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours
1. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.
2. Cochez d’'un double-clic les informations a afficher sur chaque cours.

3. Sélectionnez successivement chaque information a afficher pour préciser les modalités de
I’affichage a droite.

4. Vous pouvez modifier dans le second menu déroulant le critére en fonction duquel les cours
sont colorés (matiére, promotion, type, site).

5. Vous pouvez également choisir de numéroter les séances (= Numérotation, p. 234).

Préférences des grilles de plannings et d'emploig du temps

Informstions affichées dans les cours

Pour les emplois du temps et plannings des :

Le= informations cochées seront affichées dans lordre défini ci-dessous

.mi *Comment afficher les pr ti ¥ =C it afficher les TD/Options ?

Matigre

Couleur TD/Cption
Autre enseignant

Code ==TDHOption
Zalle +| Mom =Partition= TCVOption
Site Libellé long ®) =Promotion= TDVOption
Pondération =Comment afficher les regroupements ? =Promation= =Partition= TOWOption
Méma Regroupement Couleur
Type & [Regroupement] Code
Salle demandée Couleur | Mom
Effectif code Libellé long

+|Mom

Couleurs des cours en fonction | de la matiére -

Mumero d'ordre des séances
+#|Danz les griles, afficher le numéro d'ordre chronologigue des séances 1
& ayant méme matiére, méme public et méme enseignant
ayant méme matiére et méme public
ayant méme public et méme enseignant

Afficher le nombre total de séances (142

» Choisir ce qui s’affiche dans les Espaces

9 Menu Internet > Publication.net

1. Dans I’'arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings.
2. Allez dans I'onglet Paramétres des cours.

3. Dans le menu déroulant, sélectionnez le critére en fonction duquel les cours sont colorés
(matiére, promotion, type, site).

4. Cochez d’'un double-clic les informations que vous souhaitez voir figurer sur les grilles, listes
et séances.
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%l Contenu des cours (support de cours)

5. Lorsqu’une donnée est précédée d’une fleche, cliquez dessus pour accéder au détail.

-~ Page daccueil

- Ezpace Enseignants .
- Espace Secrétariat Paramétres geéneraux Paramétres des cours

Plannings des enseignants

- Ezpace Mpparteurs

- Espace Etudiants Afficher les cours dans la couleur | du public A |
- Ezpace Parerts
- Ezpace Entreprise

s o L | orleetD ] Liste |

ramétrage des plannings
. = Dates des sessions
Matiére
Autres enseignants
| Pubic . |/ |/
Couleur
Code
Mo

Afficher les cours non placés sur l'emploi du temps en liste

Matigres
- Intégration dans un autre site

Libellé long
=MomProma= MomTC
Salle
Site
Pondération
Mémao
H° de la session
Type
Progressions
Effectif

[ 1 kS

CONTENU DES COURS (SUPPORT DE COURS)

= Progression, p. 260

CONTRAINTES

Dans HYPERPLANNING, vous pouvez définir les contraintes qui doivent étre respectées lors de
I’élaboration des plannings. Ces contraintes sont strictement respectées lors du placement
automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (=> Diagnostic d’un cours, p. 109)
mais I'utilisateur peut les ignorer.

» Contraintes liées aux matiéres

Les contraintes matieres sont des contraintes d’ordre pédagogique. Vous pouvez définir :
e des incompatibilités matieres, pour empécher d’avoir plusieurs fois la méme matiere le
méme jour (= Incompatibilité matiere, p. 187),
e des maximums horaires journaliers (= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 213),
o des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire),
p-213).

» Contraintes liées aux enseignants / aux promotions
Les contraintes liées aux enseignants / promotions relévent 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. 188),
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Contraintes d’unicité

e des maximums horaires journaliers (= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 213),

des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire),

p.213),

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

uniquement) (= DJS (Maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 112),

e des maximums de jours d’enseignement par semaine (pour les enseignants uniquement)
(= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 215),

e des maximums de jours d’enseignement par an (pour les enseignants uniquement)
(= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 214).

» 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 des indisponibilités, pour indiquer les jours ou les créneaux horaires sur lesquels la salle
ne doit pas étre occupée (= Indisponibilités, p. 188),
e des temps de trajet a respecter et /ou un nombre maximum de changements de site par
jour (= Sites distants, p. 312),

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. 168).

» Contraintes liées au fonctionnement de I’établissement

Les contraintes liées 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. 245),

e desintercours a respecter (= Intercours, p. 191),

e les pauses que les cours ne doivent pas chevaucher (= Pause (récréation), p. 244).

» Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste
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 I’'UID (= ID ou identifiant unique,
p-182) n’a pas été importé. Dans le cas contraire, I’'UID est le seul champ qui compte.

e 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 Contrdle continu est le mode d’évaluation par défaut (= Mode d’évaluation, p. 215). 1l n’a aucune
spécificité mais si vous utilisez plusieurs modes d’évaluation, vous pouvez lui attribuer un
coefficient.
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Z l Controleur

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

» Installer le Contréleur

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.

HYPERPLANNING RESEAU & INTERNET | edition France pour

LE CONTROLEUR | Fichier d'installation et de mise 4 jour

E &, Télécharger HYPERPLANNING contréleur 2016

» Activer / Désactiver le Contréleur

Le Contréleur doit étre activé manuellement la premiere fois. Il se lance ensuite
automatiquement au démarrage de l'ordinateur, en tant que service Windows. Le Contrdleur
doit &tre désactivé sivous souhaitez modifier les parameétres.

Q Contréleur [

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

|—C_| Administration Contréleur HYPERPLANNING ¥S 2017

Fichier Assistance &

Activer e contrdleur

Contrdleur arrété

» Administrer le Contréleur a distance
= Administrer a distance, p. 35

» Gérer les adresses IP se connectant au Contrdleur
= Adresse IP, p. 37

» Connecter le Serveur au Contrdleur
= Serveur, p. 303

» Connecter le Client au Contrdleur
= Client, p. 67



Controleur

» Voir I’'adresse IP et le port TCP du poste du Contréleur
Q Contréleur ﬂ > Volet Paramétres de publication

Contréoleur arrété

Licences utilisées : B Serveurs HYPERPLANMNING : 075
Administrateurs & Modifiants : 1/20

Plannings du
reseau Paramétres de publication

Ltilisateurs du

reseau
Acces direct au contrdleur
Gestion des
licences Adresse P 192.168.175.28

(((TJ)) Paramétres de R TR

publication

» 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.

9 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 l’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 Contrdleur sur la nouvelle
machine.

A propos x

@ contréleur HYPERPLAHHING VS 2017 - 0.0.157 (64bit)
@ Copyright INDEX EDUCATION

Yersion enregistrée
Ré&férence client : 99999 - Poste: C
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9 Sur la nouvelle machine
1. Téléchargez et installez le

Demande d'enregistrement autom.

Controleur.
, . . Rempliszez les champs ci-dezzous afin gue votre code d'enregistrement puisse tre
2. Procédez a I'enregistrement en calculé
li gne de votre licence CI didentification du poste
(con nexion Internet req Llise) : Idertification (tous les champs sant obligatoires)
|a ncez Ia comman d e Fichier > Rétérence client (en haut & gauche de vos factures)

Utilitaires > Enregistrement

automatique de la “CE"CE. Un numéro de facture récent (en haut & droite de vos factures)

Munissez-vous d’une facture

, . . L. Pour des raizons de séourité, ce numéro de facture ne sera pas communigqué par
Index Education afin de saisir Inces: Education, seul votre service de gestion est hahilité & vous le fournir

votre référence client et un )

L . “iotre e-mail
numéro de facture. Renseignez |
également votre adresse e-mail.
Indiquez que vous avez changé
de matériel et saisissez |a |ett|—e | Weuillez indiguer |3 lettre du poste & remplacer
de 'ancienne machine.

En cas de changement de matériel

3. Récupérez les utilisateurs depuis le volet Utilisateurs du réseau (le Contréleur doit étre
arrété) : dans l'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
9 Onglet Communication > Courriers > 4w, Lettres types

1. Parmi les lettres types destinées aux responsables d’entreprise, sélectionnez la lettre type
Convention de stage.

2. Lalettre s’affiche a droite : utilisez les outils de mise en forme pour I’éditer (= Lettre type,
p.197).
» Editer la convention de stage

Prérequis Il faut avoir saisi un responsable d’entreprise pour I’entreprise.

Q Onglet Stages > Stages > i= Liste
1. Sélectionnez un ou plusieurs stages.
2. Cliquez sur le bouton .| dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
4. Double-cliquez sur la lettre type Convention de stage.
5. 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.
Liste

9 Onglet Stages > Stages > :

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. 202).



Convertir une base

» Indiquer que la convention de stage a été signée
9 Onglet Stages > Stages > i= Liste

Double-cliquez dans la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
sur le bouton < en haut a droite de la liste (= Liste, p. 202).

» Retrouver toutes les conventions de stages non signées
9 Onglet Stages > Stages > i= Liste

Cliquez au-dessus de la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
sur le bouton 2 en haut a droite de la liste (= Liste, p. 202). 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.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base

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

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

CONVOCATION
= Oraux, p. 236

COORDINATEUR PEDAGOGIQUE

Le coordinateur pédagogique est un enseignant. Cest 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
9 Onglet Plannings > Promotions > i= Liste
Renseignez la colonne Coordinateur pédagogique. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
sur le bouton & en haut a droite de la liste (= Liste, p. 202).
» Autoriser le coordinateur a consulter les emplois du temps des autres enseignants
9 Onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation
Dans la catégorie Les autres données, cochez Accéder uniquement aux enseignants des
promotions qu’il coordonne.
» Transmettre des documents aux coordinateurs pédagogiques
Q Fenétre d’impression

Dans la fenétre qui s’affiche apres avoir cliqué sur Imprimer / Mailer, cochez Coordinateurs
pédagogiques parmi les destinataires.
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COORDONNEES DE L’ETABLISSEMENT

» Renseigner les coordonnées de I’établissement
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité

Lenomde I’établissement est utilisé pour lesimpressions (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.

» Afficher les coordonnées de I’établissement a c6té du logo

9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte

Sil'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. 185

» Renseigner les coordonnées d’une personne dans sa fiche
9 Onglet Plannings > Enseignants > 5] Fiche enseignant
9 Onglet Plannings > Etudiants > E=] Fiche étudiant
9 Onglet Plannings > Etudiants > =] Fiche étudiant, onglet Parents
9 Onglet Plannings > Personnels > (5] Fiche personnel
Q Onglet Stages > Entreprises > i= Liste
9 Onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste

» Autoriser les enseignants a modifier leurs coordonnées depuis leur Espace
9 Onglet Plannings > Enseignants > @+ Profils d’autorisation

Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles
(= Profil d’un enseignant, p. 258).

» Autoriser les étudiants a modifier leurs coordonnées depuis leur Espace
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I'Espace Etudiants dans I'arborescence.

2. Allezdans I'onglet Autorisations.
3. Parmi les actions autorisées, cochez Modifier ses coordonnées.

Voir aussi

= Préférences de contact, p. 256

COPIE CACHEE

= E-mail, p. 120
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COPIE DE LA BASE

» Faire une copie de la base
9 Menu Fichier > Créer une copie de la base

Cette commande permet de faire une copie de la base en service sans pertuber 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.

COPIE DES E-MAILS ENVOYES

= E-mail, p. 120

CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

» Activer / Désactiver la vérification au cours de la frappe
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage

CORRIGER LA MOYENNE

Vous pouvez corriger manuellement la moyenne calculée par HYPERPLANNING.

» Autoriser la correction de la moyenne
9 Onglet Notation > Bulletins > i#} Définition des maquettes de bulletin

1. Sélectionnez la maquette a gauche.

2. Dans I'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Avec la correction pour
les moyennes générales et autres totaux.

3. Saisissez le libellé qui s’affichera a c6té de la moyenne corrigée.

» Saisir la moyenne corrigée
9 Onglet Notation > Bulletins > g5 Bulletins
1. Sélectionnez la promotion, puis I’étudiant dans les listes a gauche.

2. 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 via la 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. 224
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COULEUR DES AFFICHAGES

» Changer la couleur des affichages du logiciel
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs
Choisissez une couleur pour chaque groupe de travail.

» Changer la couleur des Espaces publiés sur Internet
9 Menu Internet > Publication.net
1. Dans I’arborescence, sélectionnez un Espace.
2. Allez dans I'onglet Aspect.
3. Sélectionnez la teinte de votre choix dans le menu déroulant Couleur.

COULEUR DES COURS

Les cours peuvent s’afficher avec la couleur :
e de leur matiére,

de leur type (TD, cours magistral, etc.),

dusite sur lequel ils 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
9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Couleur ==, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez toutes les matiéres auxquelles vous souhaitez attribuer la méme couleur.

3. Faites un clic droit et sélectionnez Modifier la sélection > Couleur > Affecter la méme
couleur.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.
Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque matiére, sélectionnez
toutes les matieres [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
9 Menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Types

1. Si vous ne voyez pas la colonne Couleur 2==, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 202).

2. Double-cliquez dans la colonne z==.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée pour ce type.
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» Attribuer des couleurs aux sites
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites
1. Double-cliquez dans la colonne z==.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la couleur souhaitée pour ce site.

» Attribuer des couleurs aux promotions
9 Onglet Plannings > Promotions > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Couleur &=, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 202).

2. Déployez la liste pour voir les groupes de TD ou d’option en cliquant deux fois sur le
bouton »1 en haut a droite de liste.

3. Sélectionnez tous les groupes et promotions auxquels 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 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
9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours
1. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.

2. 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'emploig du temps

Informstions affichées dans les cours — —

Pour les emplois du temps et plannings des :

Le= informations cochées seront affichées dans lordre défini ci-dessous

/| Genres _FN Comptabité Comptatilts
Matiére x| M2 Droit prive M1 Drait privé
fuitre enseignant Amphi Chakbrol Amphi Chabrol
Public
Salle
Site .

Pondérstion —
MEmo -
Type - Comptabil'rté'
N — M2 Drroit prive
Salle demandze — Amphi Miche! de PHospital
Effectif _

Couleurs des cours en fonction




%& Courrier

» Choisir la couleur des cours sur les grilles dans les Espaces
9 Menu Internet > Publication.net
1. Dans I’arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings.
2. Allez dans I'onglet Paramétres des cours.

3. 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. 197

» Définir les parents / étudiants comme destinataires des courriers
= Destinataires des courriers, p. 106

» Editer un courrier
9 Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les destinataires.
2. Cliquer sur le bouton .. 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.
» Envoyer un courrier par e-mail
= E-mail, p. 120

» Imprimer des étiquettes avec les adresses
= Etiquette, p. 140

» Consulter les courriers envoyés
9 Onglet Communication > Courriers > %, Liste des courriers envoyés

Voir aussi
= En-téte, p. 128
= Justificatif d’absence, p. 194

COURS

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

0800 Iuncli mardi mercredi jeudl

Biclogie cellulsire
. ANDRE Gahriel
403

05hoo

- Matitres 1 . 40 Etudiants
Biologie cellulaire
- + Enzeignants 1
— M. AHDRE Gabriel
10h00 + Regroupements 1]
o + Promotions 1 -
L1 BIOLOGIE
- + 10 1] -
— + Options i \ —
11h00 + Salles 1
403 A
- + Salles demandées i} -
- Séance du 29 actobre & confirmer | -
T

La fiche cours apparait des qu’on sélectionne un
cours. Cette fiche donne les informations

essentielles sur le cours et permet de modifier la
matieére et les ressources (= Fiche cours, p. 158).

» Créer les cours
Il existe plusieurs manieres de créer les cours:

e Silemploi du temps est déja fait et doit juste étre reporté dans HYPERPLANNING, on peut
dessiner les cours sur les grilles (= Dessiner un cours, p. 103). Dans ce cas, on crée les cours
et onles 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. 145).
Dans ce cas, on placera les cours dans un second temps avec I'aide au placement
(= Placement manuel, p. 253) ou les fonctions de placement automatique (= Placement
automatique, p. 252).

e Sion préfere créer les cours directement dans HYPERPLANNING, on utilise les commandes
Fichier > Créer un cours et Editer > Dupliquer.

e Sion asaisiles cursus dans HYPERPLANNING, on peut générer les cours a partir des cursus
(= Cursus, p. 92). Dans ce cas, on placera également les cours dans un second temps.
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» Renseigner les caractéristiques des cours
En fonction de vos besoins, vous pouvez renseigner certaines des caractéristiques suivantes:

o la pondération: si les cours ne comptent pas de la méme maniére dans le service de
’enseignant (=> Pondération des cours, p. 256) ;

e le mémo : si vous souhaitez saisir une information destinée aux autres utilisateurs ou un
pense-béte (= Mémo du cours, p. 212) ;

e le type: si vous souhaitez distinguer les différents types de cours: CM, TD, TP ou langues
(= Type de cours, p. 332);

o les droits d’accés : si seuls certains utilisateurs ont le droit de modifier le cours (= Droits
d’acces aux cours, p. 113) ;

o la présence obligatoire : si vous souhaitez distinguer les absences des étudiants aux cours
obligatoires /non obligatoires (= Présence obligatoire aux cours, p. 257) ;

o les indisponibilités : si vous savez d’avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains
créneaux (= Indisponibilités, p. 188).
» Paramétrer I’affichage des cours
= Contenu des cours (informations affichées sur les cours), p. 75
= Couleur des cours, p. 84

» Retrouver tous les cours d’'une ressource

9 Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > i= Liste

1. Sélectionnez la ressource.

2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.

3. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection.

4.Vous basculez automatiquement sur I’affichage Plannings > Cours > Liste : seuls les cours de
laressource ayant lieu sur la période active sont affichés dans la liste.

Ici, on a extrait les cours de la
promotion L3 Droit public.

Cours B
 THZ
3hoo 14 42h00 09 oct. U 25 déc.- 10 ven. 13h00 lLangues Anglais L3 DROIT Puklic: Salle 305 == 09¢

m [
4no0| 14 58h00 05 oot au 21 déc.- 1 lun. 08h00 M [ Ocous Econamétrie Wime AUDIBERT Werie-Fi L3 DROIT Public  Salla 204 »» 05 ¢
300 14 42h00 09 oot au 25 déc.- 1@ ven. 09h00 M [ Ocous Stats et économétrie appitués  Mme AUDIEERT Marie-FI| L3 DROIT Public | Amphi A3 =+ 09¢ ™
300 14 42n00 06 oct. au 22 déc.- 1 mar. 13000 m [ Ocous Paliicue commercisle Mme BALLAND Frangoi: L3 DROIT Public  Salle 009 > 06«
3hon| 14 42000 03 au 28 oct - 12nov  jeu. 08h00 M [§ Ocous Poliigue commercisle Mme BALLAND Frangoi: L3 DROIT Public  Salle 311 »» 08¢
00 14 26h00 08 6y 290t - 12noe  jew. 11000 M [8] DOcous Optimisation dynamiclie Mime BASILE Pascalz  L3DROITPublic  Sale009 > 082
ano0| 14 42h00 10 oct. au 19 déc.- 11 sam. 06h00 M [E Dcous Opimisation dynamicue Mme BASILE Pascale  L3DROIT Public  Salle 311 == 10c
3ho0| 14 42000 03 au 17 féur.-09me  mer. 08h0D M [@ [Ocous Analyse éco du Droit M. BROCHER Jean-Loui L3 DROIT Public  Salle 009 »» 03¢
200 14 26h00 10 ot AU 19 déc.- 1 sam, 11000 m  [8 DOcous Analyse éco du Drot M. BROCHER Jean-Loui L3 DROIT Public  Salle 009 > 10¢
3n00| 14 42h00 02 au 16 févr.-08me  mar. 08h0D M [ Ocous Stats et économétrie appiguée M. BROCHER Jean-Loui L3 DROIT Public | Amphi A3 == (2
300 14 42n00 06 oot au 22 déc.- 11 mar. 16h00 M [ Ocous Ecanamie Incustrielle M. CROISSANT Phiippe L3 DROIT Public  Salle 003 > 05 ¢
ano0| 14 42h00 08 oct. au 25 déc.- 1 ven. 16h00 M [ Ocous Econamie Industrielle M. CROISSANT Philppe L3 DROIT Public  Salle 208 > 08¢
4hon| 14 56h00 06 au 13 féur.-12me  sam. 08h00 M [@ DOcows Econamie Incustrielle M. CROISSANT Philppe L3 DROIT Public  Salle 303 »» 06«
I 1 42100 m Hist e I Frotec. sanietso | M. DUPONT Piere L3 DROIT Public | Salie 204
3n00 13 30h00 O4au1Bfévr.- 10t jeu 08hOD @ Dcous Hist. de la Protec. sanietso M. DUPONT Pierre L3DROIT Public | Salle 20:== D
3ho0 1 3h00  02juin jeu. 14h00 [ Ocows Hist. cie la Protec. sanietsa M. DUPONT Pierre L3DROIT Public | Salle 205+ 0;
2n00| 14 26h00 05 3 19 févr.- 11 ma  ven. 11h00 m [ Ocous Histoire ciu Droit M. DUPONT Firre L3 DROIT Public < D52
2non | 1 2000 05 fér. ven. 14h00 (O] Matiére & préciser M. DUPONT Pierre L3 DROIT Public: < 0sf
300 14 42000 06 oot 5u 22 déc.- 1 mar. 09h00 M [8] DOcous Analyse éco de la croissance M. FADHERDE Samusl | L3DROITFublic | Salle 008 > 05 ¢
an00| 13 39h00 07 oot au 18 nov. -0 mer. 08h00 M [ Dcous Analyse 600 de la oroissance M. FADHERBE Ssmuel | L3DROIT Public | Salle 311 == 07
2h00| 14 25h00 07 oct. eu Z3 dée.- 1: mer. 11h00 M [@ [Ocous Drait de la concurrence M.RIGOBERT Robert  L3DROITPublic  Salle 009 3 07 ¢
200 14 26h00 02 &0 16 féur. - 08 me mar, 11h00 m [ O Actusité M.VERDURIN Jean  <L3 DROIT Fublic=E Salle 305 >» 028 v
[ 28248 (248) = < >

Depuis la liste, vous pouvez trier les cours et
effectuer des modifications en multisélection.



Cours pere - cours fils A
74

» Supprimer des cours

Prérequis Si des cours sont verrouillés, il faut les déverrouiller avant de les supprimer
(= Verrouillage des cours, p. 341).

9 Onglet Plannings > Cours > = Liste
1. Sélectionnez les cours.
2. Faites un clicdroit sur le cours et choisissez Supprimer la sélection.

3. Sila période active ne recouvre pas toutes les séances du cours, précisez dans la fenétre qui

s’affiche si vous souhaitez supprimer le cours entiérement ou uniquement sur la période
active.

Voir aussi
= Non placé, p. 230
= Séance, p. 302

COURS PERE - COURS 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.

ek

Matigre nseignant
@ Dvait Civit Mine LAVILLIER Anne-Marie  Arphi A1
B k0o 26 jany. mar. 13000 Ocours Droit Civl hme LAYILLIER: &nne-tiarie Amphi A1 2
B k0o 07 oct. au 02 déc mer. 16000 Ocours Droit Civl hme LAYILLIER: &nne-tiarie Amphi A1 2
] Shoo 04 au 11 févr. jeu. 16h00 Ocours Droit Civil hime LAVILLIER Anne-hlarie Amphi &1 ==
£} Shoo 18 déc wven. 10h00 Ocours Droit Civil hme LAVILLIER Anne-Marie Amphi &1 ==
8 3hoo 30 jany. sam. 08h00 Ocours Droit Civil Mme LAVILLIER Anne-Marie Amphi &1 ==

Un chafnon bleu indique que toutes
les séances peuvent au besoin étre

placées a laméme place.

M Dralt pénal Mrme RENANT isabelle Salles de 40, Saiie 105, Salle 307
2 2h00 g 09 mai au 27 juin Iun. 11had BTt Drait pénal Mime REMANT Isabelle Salles de 40, Salle 307 =
& 2h00 B 038017 févr.-09:  mer. 14h00 (5] Droit péral Mime REMARNT Izabelle Salles e 40, Salle 105 =

Un chainon rouge indique que
lesséances ne peuvent pas étre
placées au méme endroit.
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» Afficher / Masquer les cours péres dans la liste des cours

Masquer les cours péeres 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.

9 Onglet Plannings > Cours > = Liste
Cliquez surle bouton @ en haut a droite au-dessus de la liste.

» Transformer un cours fils en cours indépendant
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste
1. Sélectionnez le cours fils.
2. 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.
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste
1. Sélectionnez les cours fils.
2. Faites un clic droit et choisissez Regrouper les cours.

coort

» Affecter un coiit horaire aux enseignants
Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Codt horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton & enhaut adroite de la liste (= Liste, p. 202).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un codit statutaire dans le menu déroulant. Au
besoin, cliquez sur le bouton | - | pour en créer un nouveau.

3. Double-cliquez dans la colonne Coiit par promotion si vous souhaitez différencier le colt
horaire de I'enseignant en fonction des promotions auxquelles il enseigne.

Enseignants

Colt horaire Autorisation

) Créer un enseignant

Mme | Annick BRC Profil 1
Mlle Anne Profil 1
hd. Qmar ] Profil 1

Ml Affecter... x
hd.

M. Colt statutaire :

Mmg Colt différencié par promation

Mmd Framotion Colt par promation

M. Sans promation 120,00 €

M. =L2 DROIT=DRT du TRAVAIL GR4 120,00 €
Mmd |5 DROIT Prive 120,00 €
M w1 Drait prive 120,00 €

M. M2 Droit prive 120,00 €

hd.

hd.

hd. -
M. | Annuler | | Walicer |
M. m



L - A
Crédits ECTS Zl

» Affecter un coiit horaire aux salles
9 Onglet Plannings > Salles > i= Liste

1. Double-cliquez dans la colonne Codt horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton & enhaut adroite dela liste (= Liste, p. 202).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un codit statutaire existant ou cliquez sur la ligne
de création pour en saisir un nouveau.
» Différencier le colit horaire en fonction des cours
Pour différencier le colit horaire en fonction des cours (de leur type, de la matiere, etc.), il faut
pondérer les cours (= Pondération des cours, p. 256).
» Consulter le coiit annuel d’'un enseignant / d’une salle / d’'une promotion
Q Onglet Plannings > Enseignants / Salles / Promotions > i= Liste

Consultez la colonne Codt annuel. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste (= Liste, p. 202).

CREDITS ECTS
= ECTS, p. 118

CREER

» Créer une nouvelle base
= Nouvelle base, p. 233

» Créer une nouvelle ressource dans une liste
9 Onglet Plannings > Matiéres / Enseignants / Promotions, etc. > i= Liste

Cliquez surlapremiérelignedelaliste, renseignez les champs proposés et validez a chaque fois
avec la touche [Entrée].

-

[+ Créer un enseignant

h. ABDELKRIM Omar
hme ACHARD Iartine
» Créer des cours

= Cours, p. 86

CSV (FORMAT TEXTE)

= Excel ou autre tableur (import), p. 145
= Excel ou autre tableur (export), p. 144
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%,l, CTRL+Z

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. 217).

CUMULABLES (SEANCES)

= Propriétés de placement, p. 265

CURSUS
L'onglet Cursus et modules n’est pas activé par défaut. Pour I'activer, allez dans le menu

Parameétres > AUTRES MODULES > Cursus et modules.

Le cursus désigne I’ensemble de volumes horaires par matiere 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 [|'organisation 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 programmés.

SAISIR LES CURSUS

» Composer les cursus avec des modules
Prérequis Des modules ont été créés (= Module (cursus), p. 218).
Q Onglet Plannings > Cursus et modules > #, Edition des cursus
1. Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].
2. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiére.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez modules dans le menu déroulant.

4. Cochez les modules a ajouter au cursus et validez: les matieres sont automatiquement
importées avec leur volume horaire.

Module Matigre

(%) Afouter un modale ou upe tmatidre

Composition des cursus C[iquez sur un module

Sélection des pour afficher les matieres

_ ] qui le composent.
Uniguement les extrates

Regrouper par : | Ordre alphabétique -

Analyse et algébre
Algébre

Algorithmiciue
Analyse
Automatisme
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Cursus %‘

» Créer les cursus directement avec des matiéres
9 Onglet Plannings > Cursus et modules > ¥, Edition des cursus
1. Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
2. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiére.

3.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.

4. Cochez les matiéres a ajouter au cursus 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, etc.).

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. 332).

GM1 - $1 - Composition | Uniguement les types utilisés

Module Matigre Mature 0 Cours

(+) Ajouter un madule an une matiére

Algébre Ohligataire F0h00
Algorithmique Obligataire E0ha0
Analyse Ohligataire S0h00
Electronique Ohbligatoire 40h0a0 40h00
FAD Chligstoire 40k00 40n00
Gestion Production Ohligataire E0h00
Informatique Obligataire S0ha0 B0hO0

» Afficher le code a la place du nom des cursus dans les listes et fenétres de sélection
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Cursus

1. Dans I’encart Comment afficher les cursus?, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

2. Cochez les éléments qui doivent apparaitre (code et /ou nom).

AFFECTER UN CURSUS A UNE PROMOTION

» Affecter le cursus
9 Onglet Plannings > Promotions > ®j Edition des cursus

1. Dans la liste a gauche, vérifiez que la liste est repliée (= Liste, p. 202) : les partitions et les
TD/options ne doivent pas étre visibles.

2. Sélectionnez la promotion.
3. Adroite, cliquez dans la ligne Affecter un cursus  la promotion sélectionnée.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, HYPERPLANNING propose toutes les périodes créées au
préalable (=> Calendrier (planning), p. 61) pour cette promotion : double-cliquez a c6té de
Toute l’'année pour affecter le cursus sur I'année ou a coté de la période concernée si vous
avez créé des cursus par période; les périodes proposées sont celles du calendrier associé a
la promotion.

5. Sélectionnez le cursus et validez.
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%l Cursus

6. Une fois tous les cursus affectés, validez.

1GM1 - Cursus

L tom RN —

amation

tion sélectionnée

Toute 'année

1 Ghit - 51

2 Gh1 - 51

3 Ghil - 52

4 Ghit - 52

r | Annuler || Walicer |

Les périodes proposées sont celles
du calendrier affecté a la promotion
(= Calendrier (planning), p. 61).

» Définir le tronc commun
9 Onglet Plannings > Promotions > #j Edition des cursus
1. Sélectionnez une promotion.
2. Cochez les cours qui forment le tronc commun de la promotion.

Promotions 1GM1 - Cursus
Module

M N Cous
() Affectsr un cirsus § 12 promotion sélectionnée

<IUP 1> Semestre 1: GM1 - 51

Analyse et algébre Analyse et Algébre Ohligatoire 100h00 3ho0
Electronigue Electronique Obligpstoire: 40h00 Bhoo
Gh1 Soutien Maths Obligatoire 46h00
Informaticue Informatique Dhligatoire 7200 Shoo
Langues Allemand0D Dhligataire S0h00
Langues Anglais Obligpstoire: 52h00
Langues Anglais remise a niveau Obligpstoire: 36h00
Options

Etude de Cas Au chaix 10h00

Marketing Indus Au choix 10h00

Métralogie 30 Au choix 10h00
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Cursus

» Préciser les enseignements suivis en groupe (TD / option)
Prérequis Les groupes de TP/option ont été créés.
Q Onglet Plannings > Promotions > '#j Edition des cursus
1. Sélectionnez un ou plusieurs groupes de TD ou d’option.
2. Cochez les enseignements spécifiques a ces groupes.

Promotions <1GM1>1GM TP_1 - Cursus
w
de|  hom RN
I:_'I Crer une promation ,_1 [+ Affecter dn cursis 3 2 promotion sélectionnée
4 1GM1 ssc =IUP 1> Toute I'année : GM1 - 51
AP i Analyss et sloshre Analyse et Algébre Ohligatoire 100K00
- Electronicue Electronique Ohligatoire 40h00
1GM TR 2 Ghitl Soutien Maths Ohbligatoire 45h00
2GM2 Infarmaticue Informatigque Ohligatoire F2h00
3GM3 Langues Allemand00 Obligatoire 30R00
Langues Anglais Obligatoire S2h00
Langues Anglais remise a niveau Ohligstoire F6h00
Options

Etucle de Cas A choix 1 0h00
Marketing Indus Ay choix A 0k00
hiétrologie 30 Ay choix 4 0h00

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 précisé.
Q Onglet Plannings > Promotions > '#; Edition des cursus
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Adroite, sous le cursus, cliquez sur le bouton Créer les cours 3 partir du cursus.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sous chaque enseignement (une matiére - un type de cours),

vous indiquez comment se répartissent les heures prévues. Par défaut, HYPERPLANNING
propose un cours par enseignement avec des séances de 2h. 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) ;

définir en bas la période du cours sélectionné;

préciser quel enseignant est dans le cours;;

préciser dans quelle salle a lieu le cours;

décocher un cours pour qu’il ne soit pas créé.

Les modifications peuvent étre effectuées en multisélection via le clic droit.
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4. Cliquez sur le bouton Créer les cours correspondants: vous les retrouverez sélectionnés
dans Plannings > Cours > §

Cliquez sur le + pour ajouter une série de Sivous ne connaissez pas encore les
séances avec des caractéristiques différentes  enseignants, vous pourrez les renseigner
(ici, 33 séances de 2h et 16 séances d’1h30). plus tard depuis la liste des cours.

[l créer les cours a partir du cursus de 1GM

<Dgfaut=1 : GM1 - §1
+ Analyse et algébre > Analyse et Algébre > [JCours 100h00 - 100h00
[Aucun - | semestre 1 ~ | 38/2h00 - | c 1 76h00
|Aucun ~ | semestre 1 ~| 18[1n30 - | c 1 24h00
+ Analyse et algébre > Analyse et Algébre > [JEXAM 2h00 - 2hon
|Epreuue courte - " Examen 51 - ‘ 1 |2hl]l] - | M 1 2h00
+ Electronique > Electronique > [|Cours 40h00 - 40h00
|cours modéte 1 ~ | semestre 1 ~| 40[1noo ~ | c 1 40K00
+ Electronique > Electronique > [JEXAM 6ho0 - Ghoo
[orewe tongue - | ~ N o0 - NN T O
|Epreuve courte - ~|  1|2ho0~ | M 1 2h00
+ Electronique > Electronique > []TP A16h00 - 16h00
[Aucun ~ | semestre 1 ~| &[ano0~] c 1 18h00
+ GM1 > Soutien Maths > []Cours 46h00 - 46h00
|cours modéte 1 ~ | semestre 1 ~| 4[1hoo | c 1 46h00
+ Informatique > Informatique > []Cours 76h00 - Tzhoo
[Aucun ~ | semestre 1 ~| 14[anoo -] c 1 S6h
|Aucun - | semestre 1 ~| 10|2n00 ~ | c 1 20n00
+ Informatique > Informatique > [JEXAM 8hoo - hoo
|Epreuue longue - " Examen 51 - ‘ 2 | 4h00 ~ | M 1 gh0o
+ Informatique > Informatique > [JTP 32h00 - 32hon
[Aucun ~ | semestre 1 ~| 15[2ho0 ~ | c 1 32h00
+ Langues > Anglais > [[Cours ’ 52h00 - 52h00
|cours modéte 1 -1/ ~| 52[1noo ~ | c 1 52h0

11 Potertiel [ ENEEREERER «EEEEE

oct. | mov. \| déc | v, | févr. | mars | awr. | mai | juin | aoit | sept. |
| Sélectionner les cours & lissue de leuk création
| annuer | | Crﬂr les cours correspondants |
7
Vous pouvez choisir une période du Si le total des séances définies
calendrier ou bien sélectionner un dépasse ou est en dessous du
ensemble de séances et allumer le nombre d’heures prévues par
potentiel sur la réglette. le cursus, il s’affiche en rouge.

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.

9 Onglet Plannings > Promotions > ®j Edition des cursus
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Adroite, sélectionnez une matiere, faites un clic droit et choisissez Créer les TD associés.



Cursus

3. 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].

4. Indiquez le nombre de groupes a créer.

5. Définissez un code (si vous les utilisez) et le nom des groupes : un exemple vous permet de
vérifier ladénomination.

6. 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.
9 Onglet Plannings > Promotions > T Récapitulatif des cours

1. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

2. 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 premiéres
colonnes delaliste;

e la comptabilisation des TD ne se fasse pas par séance;
e |les préférences correspondent a ce que vous souhaitez.

3. 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.

[lundi § octobre 2015~ | au | samedi1 octobre 2016~ | £

[» [ 3
[ Gyes | o | Owee | Eai [
633hon 638hon 496ho0 i‘ -52hi00 / 1h00 * 3
30h00 30h00 30ho0 |

H Parameétres d'affichage

Deétinition des curmuls
) seules les colonnes marguées de ce symbole sont cumulables, leur ordre détermine leur niveau de cumul

Mombre de rubriques & cumuler ; El

Colonnes 1 Préférences

% Promotion »1 z Ne pas comptabiliser les cours non placés
Dittérertiel financemertizolt 2 Matiére »2 Les afficher guand méme
Etat 2 Type »3 e pas comptabilizer les cours placés sur des jours fériés
Famile de matisres Enseignant Les afficher quand méme
Famille d'enseignants = Durée tiu cours Me pas comptabiliser les cours gui ne sont pas extrats
Financement == Total Les atficher guand méme
Zacs | Tous | [?urée css Atficher les cours annulés
Poneiération FECIRENES (D EURLE Pour les cours de TD, comptabiliser
Salles | Acun, |

® Les séances d'un seul TD par partition
Chague s8ance une seule fois
Chague séance pour chacun des TD
Calcul de Mécart :

# durée du cursus - durée du cours

Largeur par détaut des colonnes durée du cursus - durée ponderee du cours

Fermer
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DATE

» Changer la date du début de I’année
= Année scolaire, p. 41

» Saisir la date du devoir /la date de publication de la note
= Devoir, p. 106

» Modifier la date d’une séance
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 100

» Définir la date de publication des bulletins
= Bulletin, p. 56

DATE DE NAISSANCE DE L’ETUDIANT

» Importer les dates de naissance
= Import, p. 185

Options

ptss| 5| I
. . o tel 13
» Modifier la date de naissance d’un étudiant oSS TR
Q Onglet Plannings > Etudiants > = Liste . .
lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.
1. Double-cliquez dans la colonne Né(e) le. 12 3 4 H s 7
. . < . g 9 10 11 12 13 14
2. Cliquez sur le bouton calendrier et sélectionnez 15 16 17 18 19 20 2
la date souhaitée. 2203 oM B B/ X OB
289 30 1 2 3 4 5
[ 7 ] 4 FIZ

17071995

DEBLOQUER UNE ADRESSE SUSPENDUE

= Acces a la base suspendu, p. 32

DECISION (SUR LE BULLETIN)

La décision peut étre saisie par un utilisateur ou par I’enseignant qui a été désigné comme
Coordinateur pédagogique (= Coordinateur pédagogique, p. 81).

DECOMPTE DES HEURES

= Etats de service, p. 139



Déconnexion des utilisateurs

DECONNEXION DES UTILISATEURS

» Paramétrer la déconnexion automatique pour les utilisateurs des Espaces
9 HYPERPLANNING.net @ > Panneau Planning > Volet Paramétres de sécurité

Dans I’encadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez la durée d’inactivité aprés laquelle
les utilisateurs sont déconnectés dans le menu déroulant.

» Paramétrer la déconnexion automatique pour les utilisateurs connectés au Client

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

9 Menu Fichier > Administration des
utilisateurs

Autorisations du profil "Modification” - Type Modifiant @

1. Allez dans I’onglet Profils Aocéder s plannings B
d’utilisation. hatisres Accéder aux états récapitulatiis &2
, . Enzeignants Lccéder aux enseignements @
2- SEIeCtlonnez un groupe Salles Acceder a la notation E
d’utilisateurs. Promotions J Etudiants Accéder & lessiduits &2
. Parents Locéder aux stages @

3.Dans  I'encadré  Déconnexion auesdumees s mex couriers ot SHS

automatique, cochez Déconnecter Cours v

les utilisateurs de ce profil en cas IDI u -
. o el s s . ~ . ECONNEXION automaticue
d’inactivité supérieure a, puis i

sa | < | ssez Ia va Ie ur sou h a | tée | Déconnecter les utilizateurs de ce profil en cas dinactivité supérieure & .

» Déconnecter manuellement un utilisateur
9 Serveur [ > Panneau Planning > Volet Utilisateurs connectés
Faites un clicdroit sur l'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter l'utilisateur...

Voir aussi
= Adresse IP, p. 37

DELAI A RESPECTER

» Fixer un délai minimum entre deux cours
= Intercours, p. 191

» Indiquer le délai nécessaire pour aller d’'un site a un autre
= Sites distants, p. 312

DELEGUER L’AUTHENTIFICATION
= ADFS, p. 33
= CAS, p. 64

DEMANDE DE RESERVATION DE SALLE

= Réservation de salle, p. 291
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L l‘l' Demi-journée
)
:E

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. 112). Elles sont
définies par la mi-journée ou par la pause déjeuner en fonction de ce que vous choisissez dans
Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner (= Pause déjeuner, p. 245).

DEPLACER UNE OU PLUSIEURS SEANCES

100

En fonction de la visibilité souhaitée, vous faites la manipulation sur un affichage T¥ Emploi
du temps (visibilité sur la semaine) ou B& Planning par semaine (visibilité sur plusieurs
semaines).

» Déplacer toutes les séances d’un cours fixe

En faisant la manipulation sur I’affichage W Emploi du temps, vous savez immédiatement si un
créneau convient pour toutes les semaines du cours.

Q Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps
1. Sélectionnez I'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

2. Allumez toutes les semaines sur la réglette du bas (= Réglette, p. 283) : toutes les séances
du cours seront impactées.

3. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic et repérer les créneaux horaires
possibles, signalés par des bandes blanches. Si des créneaux sont possibles pour quelques
semaines uniquement, un nombre vous indique combien (= Diagnostic d’'un cours, p. 109).

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. ARHOUR Cédric - Emplai du temps n® Q -ﬂ-
03k Iundi mardi mercredi ieudi vendred

08ho0

10h00

f1vo0 Tameniat |

12h00

13h00

14h00

15h00 .
L

18h00

17h00

18h00

18h00



Déplacer une ou plusieurs séances

» 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.

Q Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps
1. Sélectionnez I'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

2. Allumez uniquement la semaine concernée [Alt + clic] sur la réglette du bas (= Réglette,
p.283): vous pouvez vérifier qu’il s’agit de la bonne semaine en regardant les dates
affichées au-dessus des jours sur la grille.

3. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours,
p.109) et repérer les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches.

4. Cliquez-glissez le cadre vert qui s’affiche autour du cours jusqu’a la place souhaitée.
5. Double-cliquez a I'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.

9 Sur tous les affichages & Planning par semaine
1. Sélectionnez I'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

2. Allumez sur la réglette du bas la semaine ol a lieu la séance ainsi que les semaines sur
lesquelles vous envisagez de déplacer la séance (= Réglette, p. 283).

3. Sivous envisagez de déplacer la séance une semaine ol le cours a déja lieu, sélectionnez la
séance, faites un clic droit et choisissez Modifier > Propriétés de placement > Rendre les
cours variables avec séances cumulables.

4. Faites a nouveau un clic sur la séance pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un
cours, p.109) et repérer les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches. La
séance s’affiche avec un 1dans 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 kN !' T @ “-
08h00 lundi 19h00 08h00 mardi 19h00 08h00 mercredl 19h00
10ha0 14h00 18h00 10h00 14h00 18h00 10R00 18ha0

12h00 16h00 16h00

Droit. Civil Droit Commer
Mme BROCHIE Mme COUPE £
Amphi Bantin Amphi Bartin

Droit. Civil Druit Commer
Mme BROCHIE Mme COUPE £
#mphi Bartin Fmphi Bartin

Oroit Civil Oroit Commer
Mne BROCHIE Mne COUPE £
Amphi Bartin Amphi Bartin

Droit. Ciuil Droit Commer
Mme BROCHIE e COUPE £
Amphi Bartin Amphi 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.
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Z & Déplacer une ou plusieurs séances

» Déplacer plusieurs séances depuis le planning
Q Sur tous les affichages %8 Planning par semaine
1. Sélectionnez la ressource rattachée au cours dans la liste a gauche.

2. Allumez sur la réglette du bas les semaines concernées ainsi que les semaines sur lesquelles
vous envisagez de déplacer les séances (= Réglette, p. 283).

3. 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].

4. Faites a nouveau un clic pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109) et
repérez les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches.

5. 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;

e sinon, les séances apparaissent avec un cadre vert et sont déja numérotées.
6. Double-cliquez a l'intérieur d’'un des cadres pour confirmer le déplacement.

L2 DROIT - Planning par semaine L 5 !. T @ a
08h00 lundi 19h00 08h00 mardi 19h00 08h00 mercredi 19h00
10ha0 14h00 18h00 10h00 14h00 18h00 10R00 1 4h00 18ha0

12h00 16h00 1 16h00 12h00

Droit. Civil Droit Commer
Mme BROCHIE Mme COUPE £
Amphi Bantin Amphi Bartin

Droit. Civil
Mme BROCHIE
#mphi Bartin

Droit. Civil
Mme BROCHIE
Arphi Bartin

Droit. Civl
Mme BROCHIE |11} .
Amphi Bartin *proph Bartl

Méme nombre de séances que de semaines : déplacez
les cadres numérotés a I’endroit souhaité.

L2 DROIT - Planning par semaine E !' T @ u
08hoo |Unﬂl 19h00 08hO0 mardi 19h00 08h00 mercredi 19h00
10h00 18h00 10h00 1 4h0 18h00 10h00 14h00 18h00

12h00 12h00 1Bh00

Droit Ciuil Droit Commer
nime BROCHIE[IRRR SRR R AR AR A ime COUPE ¢
Fmphi Bartin #mphi Bartin

Oroit Civil Oroit Commer
hime BROCHIE Mne COUPE £
Amphi Bartin Amphi Bartin

Droit Ciwil Droit Com
BEOCHIE Wi

Droit. Ciuil Droit Commer
hime BROCHIE Mme COUPE ¢
Feriphi Bartin Fmphi Bartin

Moins de séances que de semaines possibles : déplacez
les cadres bleus et désignez les semaines sur lesquelles
déplacer les séances, qui deviennent alors numérotées.



Dépositionner un cours

DEPOSITIONNER UN COURS

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
9 Onglet Plannings > Cours > = Liste
Q Onglet Plannings > Cours > ¥ Emploi du temps

1. Sur laréglette du bas, allumez les semaines ol vous souhaitez dépositionner les séances.

2. Sélectionnez le cours placé, faites un clic droit et choisissez Dépositionner: il s’affiche
désormais en bleu dans la liste des cours.

Tz  Tril

m
i

D-AuiAn

Mile ALARIGHT Rachel Anglaiz L3 DROIT public HLangues

3h00  ven.13h00 09 oct. au 25 déc. - E

1h00 | mer. 18h00 07 oct. au 23 déc. - E Mile ALARIGHT Rachel Anglaiz =L1 DROIT=AMNG 2 HLangues
ko0 Mon placé 05 oct. au 26 déc. - @ Mile SLARIGHT Rachel Anglaiz =L1 DROIT=AMG 1 HLangues
2h00 | =am. 11h00 10 oct. au 19 déc. - E Mme BASILE Pascale Anglaiz =2 DROIT=&NG GR3  [Langues
1h00 | wen. 11h00 09 oct. au 25 déc. - E M. COMMORS Gill Anglaiz =L1 DROIT=AMNG 3 HLangues
1h00 | mer. 18h00 07 oct. au 23 déc. - E M. COMMORS Gill Anglaiz =L1 DROIT=AMNG 4 HLangues

Voir aussi
= Non placé, p. 230

DESCRIPTIF D’'UNE SALLE

Le descriptif de la salle et |a piece jointe sont consultables depuis les Espaces.

» Saisir le descriptif d’une salle
9 Onglet Plannings > Salles > = Liste

Double-cliquez dans colonne Descriptif. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

» Joindre le plan de la salle

9 Onglet Plannings > Salles > i= Liste

Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & enhaut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

DESSINER UN COURS

En fonction de la régularité du cours, vous préférerez I'un des deux affichages: 'emploi du
temps ¥ pour dessiner un cours qui a toujours lieu a la méme place, le planning &g 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.
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%& Dessiner un cours

» Dessiner un cours sur une grille d’emploi du temps
Sur une grille d’emploi du temps, vous dessinez toutes les séances en une seule manipulation.
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9 Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps

1.

Sélectionnez la ressource dans la liste.

2.Surlaréglette du bas, activez la ou les semaines ol le cours a lieu.
3. 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.

4. 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.217), 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.

5. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez |la matiére et ajoutez les

autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 158).

Promotions L3 DROIT public - Emploi du temps B
-
(&) Créer une pramatian =y
[ L1 DROIT =] 03h0o
[ L2 DROIT Q .
10k00

I M1 Drott prive

[ L3 DROIT prive
3 DROIT public 11ho0

[ M2 Droft privé 12h00

13h00

o ..ll HE—EE—aN

EN 65 - om0 -0f00-om = < > .
15n00

Etudiants

16h00

Hom HENOM .
1?hDD.

ADONIE Maxime vt
ATTAL Aurélien o
| 18h00
BOS Adrien v
B a2 o=« > 1900

hstiere & précizer




Dessiner un cours

» Dessiner un cours sur une grille de planning
Sur une grille de planning, vous allez dessiner une premiére séance, puis la dupliquer.
9 Sur tous les affichages 8 Planning par semaine
1. Sélectionnez la ressource dans la liste.
2.Sur laréglette du bas, activez les semaines que vous voulez voir.

3. 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.

4. 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. 217), HYPERPLANNING propose d’en
utiliser un: choisissez un modele ou Aucun dans le menu déroulant.

5. La séance contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et ajoutez
les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 158).

6. 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 3 une place choisie par HYPERPLANNING.

7. 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.

8. 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.

9. 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. 234).

Promotions M1 Droit public - Planning par semaine
e O 13h00 15h00 17 I At 13h00 15h00 17
(%] Creer une pramation Y 12h00 1400 16ha0 1 12hin 14hin 1Bh00 13|
L1 DROIT e
= @<mmm-ammmmmummmun mmmw
|- L3 DROIT privé
<DL T e (TN (T |
I M1 Drott privé

¥ M1 Drait public
M2 Drot privé

g |
UURRIND | (ANRNRNRNRNN [ANNRRNR | pERNRRRAAY
SUURRIND | (ANRNRNRNRNN (ANNRRNA | pERNRRRARY
gUURRIND | (ARRNRNRNRNN [ANNRRNN | pRRNRRRARY
gUURIND | (ANRNRNRNRNN (ANNRRNA | pRRNERRAAY
- T OO (O O OO

T -0/31 - 0H03 -0 & «:

i a5 | a6 | a7 | a8 | a0 | 50 | &1 [T
octobre novembre décembre
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A l Destinataires des courriers
Z

DESTINATAIRES DES COURRIERS

Pour que I’étudiant et/ ou ses parents soient destinataires des courriers lors d’'un publipostage,
il faut que 'option Destinataire des courriers soit cochée dans leur fiche. Le fait de signaler que
’étudiant est indépendant (= Indépendant (étudiant), p.188) coche automatiquement

option pour I’étudiant.
» Définir les étudiants comme destinataires des courriers
9 Onglet Plannings > Etudiants > E5] Fiche étudiant
1. Sélectionnez les étudiants dans la liste a gauche.
2. Adroite, cochez Destinataire des courriers.

Etudiants ldertité | Scolarité  Suivi | Parents  Stages  EDT | Assicuité  Relevé

|Pmmuliuns - ‘ |T|:|us les étudi - |

i1 T0% =Identité (32 étudiants sélectionnés)
- Tri i

!\ Sexe Lieu de naissance

| h | h

= +| Acceptent les M3 (0 Etudiant(s) concernéls))
Destinataire des courriers

=i .
El 22 s < >

Remarque : vous pouvez également effectuer la modification pour un seul étudiant en éditant sa
fiche (= Fiche identité, p. 165).
» Définir les parents comme destinataires des courriers
Q Onglet Plannings > Etudiants > g& Fiche parents
1. Sélectionnez les parents dans la liste a gauche.
2. Adroite, cochez Destinataire des courriers.

Remarque : vous pouvez également effectuer la modification pour un seul responsable en
éditant sa fiche (= Fiche identité, p. 165).

DEVOIR

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.

» [TIMTZEI Créer une série de devoirs
Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.
9 Onglet Notation > Saisie des notes > S Notes

1. Sélectionnez une promotion et un ou plusieurs services dans les listes a gauche.



2. Cliquez sur le bouton Créer des devoirs.

3. 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. 215) ;

e Notation sur: vous pouvez choisir un autre baréme que celui par défaut (=> Baréme,
p.53). 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.
4. Dans la liste des devoirs, complétez si nécessaire les autres caractéristiques (voir ci-apres).

10 services de notation - Hotes | Semestre 7 hd |

| créer des devoirs

@:I Créer une promotion =
L1 DROIT i
L2 DROIT
L3 DROIT privé

L3 DROIT public Création de plusieurs devoirs {10 services de notation)

B b1 Droit prive
W1 Drot public Mombre de devoirs & créer pour chacun des services sélectionés l:l
M2 Drait privé ode de notation
=M1 Droit privé= DRT CIVIL GR1 Semestre 7
n 77 -031 -0M03-00 @ < > i1 Droit privé Semestre 7
M1 Droit privé | Semestre 7 - |
o

Mode dévalustion : | Contrile continu -
Motation sur Coefficient : @

Ramener sur 20 les notes du devair lors du calcul de la moyenne

Autatal 10 devoirs seront créés (1 par service) | Annuler | | Valider

» Renseigner les autres caractéristiques des devoirs

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.
9 Onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs
Toutes les caractéristiques suivantes peuvent étre modifiées dans la liste des devoirs en mono-

ou multisélection: pour cela, 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. 70).
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‘%l Devoir

e Facultatif: la note est alors comptée soit comme un bonus, soit comme une note
(= Facultatif, p. 150).

Le Commentaire permet de préciser le theme, le titre ou le type du devoir. Il 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 étre cloturée.
9 Onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs
1. Sélectionnez les devoirs concernés.

2. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Changer de service les devoirs
sélectionnés.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un nouveau service et validez.

» Verrouiller des devoirs
Les devoirs verrouillés ne peuvent plus étre modifiés.
9 Onglet Notation > Saisie des notes > S5 Notes

Sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Verrouiller les devoirs.

» Autoriser les enseignants a créer des devoirs
9 Onglet Plannings > Enseignants > @+ Profils d’autorisation

Dans la catégorie Notation, cochez Créer des devoirs (= Profil d’'un enseignant, p. 258). Les
enseignants peuvent alors créer des devoirs et saisir les notes a partir de 'onglet Notation de
leur Espace.

Espace Enseignants [1

Saisie des notes L1 DROIT *  Semestre 2 *  Droit Civil - L1 DROIT - Mme ALBOU Christine -

Créer un devoir &

AUERHAM Laétitia Créer un devoir : Droit Civil - L1 DROIT
AURICOSTE Alan Aszocier un QCM

BRI o Date: 024072016 Commentaire :
BERANGER Anatole Publication de |a note & partir du : 02M0/2016
FICGUET Joseph L1 DROIT Semestre 2
GLIZE Amélie

HUSSON Pauline

Mode d'évaluation : Contrdl rtinu - CC
Ll Cyril ocle d'évaluation ©  Cortrdle continu I -

SCAILLIEREZ Sophie Motation sur |20 Coefficient : 1,00 @

Ramener sur 20 les notes du devair lors du calcul de la moyvenne

YWERGEZ Luciovic
YERGHNES Laure Devair facuttatit  comme un bonus - @
WERLET Lucie Créer un rattrapage Annuler Créer

I¥TMICK Amélie

Moy, de la promotion : --
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Diagnostic d’un cours

» Saisir les notes pour un devoir
= Notes, p. 231

» Créer un devoir de rattrapage
= Rattraper un devoir, p. 278

» Associer un QCM a un devoir
= QCM, p. 271

» Supprimer des devoirs
9 Onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs

Sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection ou
utilisez la touche [Suppr.].

DIAGNOSTIC D’UN COURS

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
9 Sur tous les affichages W¥, F et &5
Double-cliquez surle cours pour passer en mode diagnostic : il s’affiche alors avec un cadre vert.

Place conseillée par HYPERPLANNING.

Place ol le cours peut débuter: toutes les ressources du cours
sont disponibles.

Place ol le cours peut débuter, mais il existe une contrainte de
maximum horaire ou d’incompatibilité matiéere
(= Contraintes, p. 76).

Place libre pour deux semaines seulement sur I’'ensemble des
semaines sélectionnées sur la réglette en bas de I’écran.

Placeimpossible :laressource sélectionnée auneindisponibilité.

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.
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%l Dispense (cours)

» Savoir ce qui empéche le placement d’un cours
Q Sur tous les affichages %¥, H et &5
1. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic.
2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place a diagnostiquer.

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 légende dans une infobulle.

E QX[ X

Matiéres
Histoire du Droit
+ Enzeignants

1
M. ARNOUX Cédric %
+ Regroupements

o]

o]

1

+ Promotions

L1 DROIT
+ 0
+ Options

+ Salles

Amphi A1

+ Salles demandées a

k. ARNOUX Cédric ne respecte pas la pause déjeuneri

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.

» Savoir quelles semaines le placement est possible
Q Sur tous les affichages %¥, Ff et &5
1. 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 respecte pas la pause déjeunsr
- M. ARNOLX Cédric ne respecte pas la pauze déjeuner
Semaine 2 (du 0401 22016 au 05/01/2016)

actobre | noverbre [T décembre I “anvier T Féwrier

DISPENSE (COURS)

3 Saisir une dispense
Q Onglet Assiduité > Saisie > &+ Dispenses
1. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.
2. Cliquez-glissez sur les jours ol il est dispensé.
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Dispense (cours) %l

3. Lorsque vous relachez le curseur, une fenétre s’affiche. Renseignez la matiere 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.

Vous pouvez afficher le calendrier
pour 'année entiére ou par mois.

THBAULT Meggy - Saisie des dispenses pour la matizre | Toutes -

m 03 octobre 2016 - 30 septembre 2017~ |

L3 M4 mM& U6 VT =8 D9 L0 MM MA2 M3 Y14 515 D16 LAT 18 W19 020 V21 S22 023 | 24 1125 26 27 /28 =29 D30 131

octobre
b1 |2 | JF V4 56 D6 LT W& M9 0 W1 512 D43 LAAEEE 16 1T V18 519 D20 L21 122 W23 124 /28 526 D27 L28 1129 M30
novembre
J1 w2 53 D4 L5 ME MT U8 We 540 D1 L42 M3 W44 15 16 S17 D18 L19 hi20 W21 ) S24 D25 L26 127 1128 )29 V30 5]
décembre
01 L2 [M3 (M4 | U5 W6 ST D8 )29 30 1131
Caractéristiques de la dispense
janvier
o7 Matiérs [ Sport -]
M1 | J2 |¥3 54 (D5 | L6 (M7 |M8
féurier Du [07mems |[B] au [20mems B
M1 [J2 [v3 |54 |06 L6 (M7 M8 Plage horaire 29 130 V31
mars
Matin
1 02 L3 M4 M5 | J6 | vT |58 Apres-midi 28 030
L1 M2 M3 4 W5 |S6 (DT (Le) .. o . | 29 1130 hi31
Périndicité
mai ® Tous les jours
Jours personnalisés
J1¥2 (53 D4 L5 (ME |[MT | J8 29 /30
| Luni < March #| Mercreci ) Jewdi
juin
4| Wendredi 2| Samedi ¥ Dimanche
51 |D2 (L3 (M4 |ME | JEB VT SE # Hehdomadaire 20 030 L3
e e oot [ - |[eees
M1 M2 U3 V4 S5 DB LT MB | () pariciation requise 29 1130 U3
it (Métudiant doit guand méme assister au cours)
V1 |52 |03 [L4 (M5 |MB | JT |8 snnder | [ alider 29 =30
septembre

» Modifier les caractéristiques d’une dispense déja saisie
9 Onglet Assiduité > Saisie > & Dispenses
1. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.

2. Dans la liste en bas a droite, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez
Modifier.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les caractéristiques souhaitées et validez.

» Faire varier les caractéristiques d’'une dispense a la journée
Q Onglet Assiduité > Saisie > & Dispenses
1. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.

2. Dans la liste en bas a droite, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez
Découper a la journée.

3. Double-cliquez sur la journée a modifier et, dans la fenétre de confirmation, choisissez de
modifier uniquement cet événement.
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%l Dispense (devoir)

4. Effectuez les changements de caractéristiques dans la fenétre qui s’affiche et validez.
Remarque: pour annuler le découpage a la journée et revenir & une seule dispense, aux
caractéristiques uniques, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez Fin du
découpage a la journée.

» Supprimer une dispense

9 Onglet Assiduité > Saisie > 4 Dispenses

1. Sélectionnez I'étudiant dispensé dans la liste a gauche.
2. Dans la liste en bas, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

» Voir quels étudiants sont dispensés sur un créneau
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > 22 Tableau de bord
1. Sélectionnez la date.

2. La colonne Dispenses indique le nombre d’étudiants dispensés pour chaque créneau
horaire.

3. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des étudiants dispensés.

DISPENSE (DEVOIR)

» Indiquer que I’étudiant est dispensé pour un devoir
Q Onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes
Saisissez D a la place de la note (= Notes, p. 231).

DISSOCIER LE COURS

= Cours pére - cours fils, p. 89

DJS (MAXIMUM DE DEMI-JOURNEES D’ENSEIGNEMENT PAR SEMAINE)

Ce maximum est strictement respecté lors d’un

placement automatique. Lors d’un placement manuel, St 500 BT 8- S0
HYPERPLANNING signale sur la fiche cours que le
maximum va étre dépassé, mais la contrainte peut étre Matigres 1 .
ignorée. Droit Commercial
+ Enzeignants 1

» Renseigner le nombre maximum de demi- M. ARHOUX Cédric B

. ra . . o

journées d’enseignement par semaine R FEE S

Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne DJS, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez les enseignants concernés.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Maximum de demi-journées de
présence par semaine.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nombre maximum de demi-journées
d’enseignement par semaine et validez.
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Document joint A
z4

Voir aussi
= Contraintes, p. 76

DOCUMENT JOINT

= Piéce jointe, p. 251

DOSSIER DE L’ETUDIANT

Toutes lesinformations sur ’étudiant sont regroupées sous différents onglets dans Plannings >
Etudiants > 3.

DOUBLON

= ID ou identifiant unique, p. 182

DROITS D’ACCES AUX COURS

Les administrateurs ou les propriétaires des cours (par défaut, les utilisateurs qui ont créé les
cours) peuvent limiter ’accés en modification aux cours.

» Retrouver les cours dont on est le propriétaire
= Propriétaire, p. 265

» Limiter I’accés aux cours déja créés
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur ou étre le propriétaire des cours.
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste
1. Sélectionnez les cours.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Droits d’accés.
3. Cochez Limiter l’accés a.

4. Cochez un profil d’utilisateurs 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.

':a Droits d'acces b 4
L]

Proprigtaire | Superviseur M |

| Limiter l'accés &:

&4

Administration
4 Modification

TAMG Charlie

WAMNIER Maglys

Annuler || Walicer
S N I OO o
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A l Droits d’accés aux salles
Z

» Créer par défaut des cours dont I’accés est limité
Pour créer par défaut des cours dont I'acces est limité, il faut utiliser un modele de cours dans
lequel vous avez défini un acces limité (> Modéle de cours, p. 217).
9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles de cours

Modéle de cours @

E Ces propriétés seront sppliguées par détaut lors de la créstion dun cours (Editer = Mouveau cours, Créer les cours & partir
o
il des cursus, dessin d'un cours sur une grile et recherche de salles)

| Noghveau modéle de cours

Caractéristigues du cours

Type OCours - ([ Export vers PRONOTE :

Durée : 2h00 - | JExporter en créant le service de notation ~
Pond. aprés app aux utiizateurs de mon pratfil
Site : [ Principal - ([ ® personnalizé

» Savoir si on a accés a un cours
Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Acceés, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 202).

2. Les cours dont I’acces est limité s’affichent avec:
e une petite boule verte sivousy avez acces,
e une petite boule rouge si vous n’y avez pas acces.

 Tril Tz

. Administration, Modification DUPONT &mélie (Modification)
“ Administration, Modification MARTIM Pierre (Modification Afficher la colonne Propriétaire vous
. Administration, Modification Supervizeur permet de savoira qUi vous adresser
“ Administration, DUPONT &mélie  DUPONT Amélie (Madification pour modifier le cours.
< Administration, DUPONT &mélie  DUPONT Amélis (Modification)
. Administration, DUPONT Amélie Supervizeur
. Administration, DUPONT Amélie Supervizeur
. MARTIM Pierre (Modification)
. jerts [Madification)
a N
SuperiseLr Les cours dont l’accés n’est pas limité
Tous Supervizeur . N
- affichent un accés a Tous.
Tous Supervizeur

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. 291).

» Définir le propriétaire d’une salle
9 Onglet Plannings > Salles > i= Liste
1. Sélectionnez la ou les salles, faites un clic droit et choisissez Modifier > Droits d’accés.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez une personne dans le menu déroulant et validez.
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Droits d’accés aux salles A
74

» Limiter I’accés aux salles
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur ou étre le propriétaire des salles.
9 Onglet Plannings > Salles > = Liste
1. Sélectionnez les salles.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Droits d’acces.
3. Cochez Limiter l’acceés 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.

Droits d'acces x

Propriétaire | Superviseur A |

| Limiter 'accés &:

4

Administration
A Modification

TANG Charlie

YAMNER Maghs

| Annuler || “alider

» Savoir si on a accés a une salle
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Accés, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 202).

2. Les salles dont 'acces est limité s’affichent avec:
e une petite boule verte sivousy avez acces;

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. 291).

(¥) Gréer une salie

Afficher la colonne

Amphi &5 . Superviseur Propriétaire vous permet
1 irev

Armphi Bartin N Supervizeur d P . . ‘U F[)

Amphi Chabral . Superviseur de S.;::NOH’ C{u‘ g?{e es

Amphi Domat n Supervizeur roits suria satle.

Amphi Michel de 'Hospital K Supervizeur

Amphi Trudzine N Superviseur

Amphi A1 K Administration, Modification | Supervizeur

Armphi &, 4 9 pdministration, Modification | MARTIN Pierre (Mocification) Les salles dont 'acces

Salles de 40 “ Administration, Modification | Superviseur n’est pas limité affichent

109 Tous MARTIM Figtte (Madification) unaccés a Tous.
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A l Droits des utilisateurs
y 4

DROITS DES UTILISATEURS

= Profil d’un enseignant, p. 258
= Profil d’un utilisateur, p. 259

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
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage

» Faire des cours de 45 minutes

Le pas horaire doit &tre 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. 81).

» Modifier la durée d’un cours
Vous pouvez modifier la durée d’un cours depuis la liste des cours ou directement sur la grille.
Q Onglet Plannings > Cours > = Liste
Double-cliquez dans la colonne Durée.

Q Sur tous les affichages %¥, Hf et &5

Double-cliquez sur le cours et cliquez-glissez la bordure du cadre
vert. Si vous souhaitez allonger la durée du cours, il faut que le Anglais
créneau horaire correspondant soit libre (signalé par des bandes LLetD IEmEMES: |

blanches) [ e |

¥
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Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F) ‘%l

ECHELLE DE NIVEAUX DE NOTATION (A, B, C, D, E, F)

» Activer la notation par lettres (A, B, C...)
9 Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation

Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, FX, F} v| Activer

& Selon une distribution en décile des résultats de la promotion (en %)
| Gérer les niveaux de rattrapage (FX) # En pourcentage
En écart de points

100 -50 10 35 &5 a0 100
100% des Mon Admis Seui 100% des Admis
d'admission

Selon une équivalence avec les notes nUMErgUes

Gérer les niveaux de rattrapage (FX)

Valeur min | Valeur max

- 7 Réintializer 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
9 Onglet Notation > Bulletins >

Définition des maquettes de bulletin
1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.

2. Dans I'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Afficher les niveaux de
notation ECTS (avec ou a la place des moyennes numériques).

" Moyennes A

Matieres Coef. Etogiant 1Promotan Appreciations
Droit des Affaires 3,00 15008 | 12,73 ¢ |Bontravail. Continuez comme ga.
b, MATHENET
Micolas

hatieres Coef.— Moyennes Appréciations

Etudiant |Promotion

Droit des Affaires 3,00 B c Bon travail. ContinUuez camme ¢a.
M. MATHENET
Micolas

3. Dans l'onglet Pied de bulletin, vous pouvez afficher la Iégende de I’échelle des niveaux de
notation.
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ECTS

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.

9 Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez une promotion.
2. Cliquez sur le bouton E de la colonne Nb ECTS.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Attribution par service / sous-service.

» Définir le nombre de crédits ECTS a obtenir pour chaque module / service
9 Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

2. Pour chaque module / service, double-cliquez dans la colonne Nb ECTS, saisissez le nombre
souhaité et validez avec la touche [Entrée].

3. Saisissez en regard dans la colonne Note seuil la note minimale au-dela de laquelle les
crédits ECTS sont automatiquement attribués a I’étudiant.

4. Le cas échéant, saisissez en regard des services la note éliminatoire qui empéche
I'obtention des ECTS.

Public b ECTS 8|1
':‘El Créer uh madwle et son sewice de notation
UE1 8 10,00
Economie Internationale i1 Droit public 10,00
Drait de l'environnement W1 Droit public 10,00
UE 2 8 12,00
Droit puklic comparé MW Droit public 10,00 t_\
Cortertieux constitutionnel i1 Drait public 10,00 Un étudiant devra avoir
Langue 4 10,00 au moins 12 de moyenne
Anglais <M1 Droft public= ANG 1, 1oo0 @ lUE2(et10achaque
Espagriol <M1 Drait public= ESP oo service) pour obtenir les
Allemand <M1 Droit public= ALL 10pn 8 crédits ECTS associés.

» 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.

9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez une promotion.
2. Cliquez sur le bouton [=] de la colonne Nb ECTS.

3. 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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A

Editeur de temps
Z

EDITION DE DOCUMENTS MENTIONNANT LES ECTS OBTENUS

» Faire apparaitre les crédits ECTS sur le relevé de notes

1. Sélectionnez la maquette.
2. Dans I'onglet Corps de relevé, encadré Moyenne des devoirs, cochez ECTS.

» Faire apparaitre les crédits ECTS sur le bulletin

Q Onglet Notation > Bulletins > i Définition des maquettes de bulletin

1. Sélectionnez la maquette.
2. Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez ECTS et Nombre ECTS

total.
. Etudiant Promation .
Matie res Coef. Appréciations
ECTS| Moy Moy L
Droit des Affaires 3,00 5 15,00 12,73 |Bon travail. Continuez comme ¢a.
M. MATHEMET
Micolas

1 1 1
1 1 1
| Moyenne générale |s0/30] 1198 11,67

» Editer un récapitulatif ECTS
Le récapitulatif est un document qui affiche les ECTS obtenus par I’étudiant (toutes périodes

confondues) (= Récapitulatif, p. 280).

Voir aussi
= Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F), p. 117

EDITEUR DE TEMPS
= Réglette, p. 283

EFFECTIF DE LAPROMOTION /DU GROUPE

L’effectif de la promotion /du groupe permet de calculer 'effectif du cours (= Effectif du cours,
p.120). 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

9 Onglet Plannings > Promotions > i= Liste
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. 202).
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A Effectif du cours

» Voir ’effectif calculé en fonction des étudiants

Q Onglet Plannings > Promotions > i= Liste
Regardez la colonne Nombre d’étudiants. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & enhaut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

» Prendre en compte I’effectif saisi méme si des étudiants on été affectés

9 Menu Parameétres > AUTRES MODULES > Etudiants
Sélectionnez I'option Prendre en compte le nombre d’étudiants uniquement si ’effectif saisi est

ao.

EFFECTIF DU COURS

Leffectif du cours est calculé en fonction des effectifs des groupes et des promotions
(= Effectif de la promotion /du groupe, p. 119) affectés aux cours.

» Voir I’effectif du cours
L’effectif du cours est visible dans la fiche cours (= Fiche cours, p. 158).

» Comparer la capacité de la salle et I’effectif du cours
= Capacité de lasalle, p. 63

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.

(

&8 @ .

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
= Parametres de connexion (e-mails et SMS), p. 240

» Renseigner les adresses e-mail
= Adresse e-mail, p. 36
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» Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.

9 Sur tous les affichages qui peuvent étre imprimés (ol le bouton & est actif)

1.

2

3.
4

Sélectionnez les destinataires dans la liste 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.

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 Parameétres e-mail, saisissez un objet, un message d’introduction et insérez

éventuellement une signature (= Signature scannée, p. 311).

. 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.

Impression des emplois du temps des enseignants b4

Choisizsez votre impression

® Emploi du temps en grille Emploi du temps en liste

Ressources & imprimer

Sélection  (79) Eraction (79) @ Tout (79)

Type de sortie : . Imprimante PDF = E-mail iCal HTML
Joinlre * Soé
MUY 1Frotsge ‘\ SRt A5 (e A4 A3 Personnalize | ‘2?0 ” mm |H |2l]3 ” mm ‘
*mhitml
*ics (iCal)
Apergu (* png) dans le corps du mail | Mjuster dang Sditeur de mail du destinataire il le permet
Page Contenu  Dispostion | Présertstion | Paramétres e-mail
En-téte de I'e-mail
Paramétres e-mail des destinstsires | | Enseignants -
" EhilszEmeni T 77T T T Tk Feie |
e |
mer | tew | wn. | sam
Ohjet Votre emploi du temps
Aa Yeuillez trouver votre emploi du 1emps.|
1
”
e I

Défintion e la période dimpression

| Al allol el ol sl Al ool o EREEEREERREF e
now. déc |janv féur. | mars avr mai | juin [ juail aoiit sapt | ot |

Gestion des paramétres dimpression | | Fermer ” Apergu ” Imprimer § Mailer |

121



122

» Envoyer une lettre type par e-mail

Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.
9 Sur tous les affichages ol des lettres types sont disponibles (ol le bouton | est actif)

1. Selon I'affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages,
etc.

2. Cliquez sur le 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. 311).

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.

Envoi de courriers x
Envoi aux enseignarts...
® sélectionnés (1) extraits (791 tous (79)

Type de sortie : Imprimante ' PDF ‘¢ E-mail

Joindre [ * pdf [ Protégé |“ +|Imprimakle |Ecrire le courrier dans le corps du mail
Objet |Vos identifiants
Aa Bonjour,

“ous trouverez ci-joint votre identifiant et votre mot de passe pour vous
connecter & votre Espace

Signature : | Secrétariat - |

Libellé

4 Lettres types destinées aux enseignants

Connexion de:

[ limprimer les étiquettes correspondantes

| Rédiger une lettre type | ®| Fetmer || Apercu || Imprimer § Mailer |

» Envoyer rapidement un e-mail a toutes les personnes concernées par un cours
= Fiche cours, p. 158

» Envoyer rapidement un e-mail a tous les enseignants d’'une promotion
= Equipe pédagogique, p. 129

» Rédiger un e-mail et le conserver comme modéle
Q Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > = Liste
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2. Cliquez sur I'icbne @ dans la barre d’outils.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne de création a gauche et saisissez un libellé
pour ce modele.



4. Vous pouvez:

e joindre un document,

e mettre en forme le texte,

e ajouter unesignature (= Signature scannée, p. 311).
5. Cliquez sur Envoyer l’e-mail.

Envoi d'un e-mail
Enzeignants concernés : ® zélectionnés (79) extrats (79) tous (79)

Destinstaires directs + Enseignants (779) -

En copie Lkilizateurs (M) | - Appariteurs (003) | - Autres (0 dest.)
Ohjet: |Exercice incendie |
Choisissez un modéle
Joindre : |"‘ i ite-i pdf; |
Modéle d'e-mail Y o S
(F) Nowea Al 7| 13px MR-

ice incendie

Fermeture de 'établissement

Rappel saisie buletins

Bonjour,

Reunion de rentrée La semaine prochaine aura lieu un exercice d'évacuation incendie.

Mous vous prions de bien vouloir prendre connaissance des consignes de sécurité)]

» Ajouter un destinataire en copie
9 Dans la fenétre d’envoi d’e-mails @

9 Dans la fenétre qui s’affiche apreés avoir cliqué sur le bouton Imprimer / Mailer (dans le cas des
lettres types ../ et des documents &)

1. 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

Enzeignants concernés : ® zélectionnés (79) extraits (79) tous (79)
Destinataires directs < Enzeignarts (7/79) | -

En copie Litilizateurs (0] | - Appariteurs (053] | - Autres (0 dest.)

Saisie des autres destinataires

[a)]

|§| |securite@uniu.fr

|§| |Iuc.desplanches@uniu.fr

Annuler || Walicer
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» Mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS

Cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails.

» Envoyer pour chaque e-mail une copie a une autre adresse
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS
Cochez Conserver une copie des e-mails envoyés dans une boite mail et saisissez I'adresse a
laquelle la copie doit étre envoyée.
» Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel
9 Onglet Communication > Courriers > %w, Liste des courriers envoyés

EMARGEMENT

= Feuille d’appel, p. 155
= Feuille de présence, p. 158

EMPLOI DU TEMPS (AFFICHAGE)

L’affichage T¥ Emploi du temps permet de voir '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 ’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 !

» Paramétrer I’affichage de la grille
= Grille horaire, p. 166

» Paramétrer I’affichage des cours sur les grilles d’emploi du temps
= Contenu des cours (informations affichées sur les cours), p. 75
= Couleur des cours, p. 84

» Imprimer les emplois du temps
9 Affichage WF Emploi du temps
1. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Imprimante comme type de sortie.
4. Paramétrez la mise en page dans les différents onglets et lancez I'impression.

» Envoyer les emplois du temps par e-mail
= E-mail, p. 120
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Enregistrer

» Afficher plusieurs emplois du temps cote a cote
9 Affichage %F¥ Emploi du temps
1. Sélectionnez le nombre d’EDT (jusqu’a 4) dans le menu déroulant a droite sous les grilles.
2. Cliquez-glissez une ressource depuis la fiche cours pour afficher son emploi du temps.

Mme HARTMAHH Valérie - Emploi du temps T Q ﬂ 2GM2 - Emploi du temps E 8 !. Ta Q 'ﬂ'

08hOD lundi mardi mercreci igudi wendredi samedi 05h00 marii mercred isudi sendred samedi

08h0o 03h00

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00 14h00

Matitres

15h00

15h00

- - i + Enzeignants 1
= = —| Mme HARTMANH Valérie
18hd0 — — —| + Regroupsments a

| + Promations
17h00

T+

18h00 —| + Cptions a 18h00
= - ] Salles 2

19h00—— = 7| 405 19h00
- - — + Salles demandées [

20h00 1 20h00

2 EDT =

Voir aussi
= Annuler une séance, p. 43
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 100
= Dessiner un cours, p. 103

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 vous faut cliquer sur I'icéne [ ou utiliser le raccourci clavier [Ctrl + E]
pour enregistrer vos modifications.

Voir aussi
= Copie de la base, p. 83
= Sauvegarde, p. 300
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A Enseignant

ENSEIGNANT

L’enseignant est I'une des ressources du cours. Si la base est publiée sur Internet avec
HYPERPLANNING.net, il peut se connecter a la base via I'Espace Enseignants (= Espace
Enseignants, p. 132).

BASE DE DONNEES

» Importer les enseignants dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import), p. 145
= LDAP, p. 197
= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317

» Créer un enseignant « ala volée »
9 Onglet Plannings > Enseignants > = Liste
Cliquez sur la ligne Créer un enseignant, puis saisissez le nom et le prénom de I’enseignant en
validant a chaque fois avec |a touche [Entrée].
» Mettre a jour les coordonnées d’un enseignant
= Adresse e-mail, p. 36
= Coordonnées personnelles, p. 82
= Fiche identité, p. 165

» Récupérer les photos des enseignants
= Photos, p. 249

» Définir P'apport annuel de I’enseignant
= Apport annuel de I’enseignant, p. 46

» Calculer le coiit d’un enseignant
= Coit, p. 90

» Définir des coordinateurs pédagogiques
= Coordinateur pédagogique, p. 81

» Préciser les matiéres enseignées par I’enseignant
= Matiére, p. 208
PARAMETRES D’AFFICHAGE

» Remplacer « enseignant » par « intervenant » ou un autre terme partout dans le
logiciel
= Libellé des données principales, p. 199
» Masquer durablement les enseignants qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 39
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Enseignant

» Paramétrer I'affichage des enseignants a I’écran
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants

1. Dans I’encart Comment afficher les enseignants?, sélectionnez le contexte d’affichage
(fiche cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

2. Cochezles éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en majuscule ou
non, etc.).

» Afficher / Ne pas afficher I’enseignant sur les bulletins
Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez une promotion puis un service.
2. 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.

3. Adroite, 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. 109),
mais l'utilisateur peut lesignorer.

= DJS (Maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 112
= Indisponibilités, p. 188

= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 213

= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 213

= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 214

= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 215

» Mettre un enseignant dans un cours
= Fiche cours, p. 158

» Afficher uniquement les cours d’un enseignant dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 149

» Editer le récapitulatif des cours d’un enseignant
= Etats de service, p. 139

» Gérer les cours d’un enseignant absent
= Annuler une séance, p. 43
= Rattraper une séance, p. 279
= Remplacement, p. 289
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A : :
7 l Enseignement a la carte

ENSEIGNEMENT A LA CARTE

Pour concevoir des emplois du temps sans cursus commun, ol 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. 290).

ENT

= Déléguer l'authentification, p. 99

EN-TETE

» Créer des en-tétes
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte

» Définir I’en-téte d’une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > @ Lettres types
1. Sélectionnez la lettre type concernée.
2. Dans les options de mise en forme, cochez Avec I’en-téte et choisissez I’en-téte dans le menu

déroulant.

C ion des per: Is - Rédaction des lettres types [}
[® i - ~-|@&aB U SEE o ER #%E

= Ol ncc o @ E][notrer | jaes tenete

2|||1||\|||1|||2|\w3|||4|||5|w5w||7|||3|w9|||10|||11|\ g 1e
UFR Philo k
En-téte variable

i Sera remplacé par
En-téte un des en-tétes
variable définis lors de

lirmpression.

vt itz

» Choisir I’en-téte lors de I’édition du courrier

Prérequis Il faut avoir affecté un En-téte variable a la lettre type dans 'onglet Communication >
Courriers > f.

Sélectionnez I’en-téte a utiliser dans la fenétre d’édition du courrier.

» Ne pas afficher I’en-téte sur une lettre
9 Onglet Communication > Courriers > & Lettres types
1. Sélectionnez la lettre type concernée.
2. Dans les options de mise en forme, décochez Avec l’en-téte.

Voir aussi
= Logo de I’établissement, p. 205
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Entreprise

ENTREPRISE

» Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel ou autre tableur (import), p. 145

» Saisir manuellement une entreprise
Q Onglet Stages > Entreprises > i= Liste

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom de ’entreprise (raison sociale) et validez
avec la touche [Entrée].

2. 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.

» Modifier I’affichage des entreprises dans les listes et fenétres de sélection

9 Menu Mes préférences > DONNEES > Entreprises

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. 133
= Stage, p. 318

EQUIPE PEDAGOGIQUE

» Envoyer un e-mail aux enseignants d’'une promotion
9 Onglet Plannings > Promotions > i= Liste
1. Sélectionnez la promotion.

2. Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les intervenants de la sélection. HYPERPLANNING
bascule sur la liste des enseignants.

3. Sélectionnez les enseignants extraits [Ctrl + A] et cliquez sur le bouton @ dans la barre
d’outils.

4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Enseignants comme destinataires et rédigez le
message.

» Consulter le trombinoscope des enseignants d’'une promotion
= Trombinoscope, p. 330
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‘Zl ‘l' qUIpelllellt d’une salle

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. 291). Si vous avez plusieurs équipements interchangeables,

I'utilisation des groupes de salles vous permettra d’optimiser leur gestion (= Groupe de
salles, p.168) ;

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. 151). Lors de la recherche d’une salle, il sera ainsi possible
d’en choisir une contenant le matériel souhaité :

Salles disponibles

x
Uniguement les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique -
® Totalement libres sur la période m A =] $
Partiellement libres sur la période Amphi Bartin 2 Administr... [JPrincipal 180 == B
Me pas tenir compte des cortraintes cochées ci-dessous © Amphi Chabrol @ Administr... [JPrincipal 180 ==
7| Indisponikiite [l Amphi Domat % Administr... [Principal 120 ==
s sites @ Amphi Trudaine 2 Administr... [OPrincipal 254 ==
Avyant des capacités suffizantes
Dont l'accés n'est pas limité
*Familles
AL moins une rubricue
Toutes les rubriques
¥ = Agencement (0741 »
4 = Eguipement (1/3) 4
<| Lecteur DVD T
Ordinsteur portable o]
Projecteur
il 2 < >
| Annuler | “Walicer

e si les équipements ne sont pas déterminants dans le choix d’une salle, vous pouvez
simplementindiquer ceux quiy figurent a titre d’information.

» Saisir ’équipement d’une salle a titre informatif
9 Onglet Plannings > Salles > i

= Liste

Renseignez la colonne Descriptif. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 202).
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Espace Appariteurs

ESPACE APPARITEURS

L’Espace Appariteurs est un espace en ligne, auquel les appariteurs peuvent se connecter pour
consulter laliste des salles qui leur ont été affectées, et savoir quand ils doivent les ouvrir et les
fermer.

Espace Appariteurs [1 Facultés de Droit & Sciences Economiques

Salles a ouvrir ou a fermer < 16/03/:2016 P Entre 05h00 v et 20h00 v  [Jdouvrir spg{" [véfermer =pg}

Enseignants

08h00 =" 3 salles

08h00 Salle 202 M. KAPLANSHK] Georges
08h00 Salle 204 hme TEMPIER: Hélzne
08h00 Salle 207 Mile GOBERT Madia
11h00 i 1 salle

11h00 Salle 209 M. ANDRE Gabriel
12h00 P&} 1salle

12h00 Salle 202 M. KAPLANSHK] Georges
13000 P&} 1salle

13h00 Salle 208 M. ANDRE Gabriel
18h00 &) 1 salle

18h00 Salle 207 Mile BESMIER: Claire-arie
19h00 &) 1 salle

19h00 Salle 204 M. DUPONT Pierre

» Ne pas publier une page
9 Menu Internet > Publication.net

1. Sélectionnez I’Espace Appariteurs a gauche dans I’'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Contenu.
3. Décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

» Modifier la couleur de ’Espace Appariteurs
= Couleur des affichages, p. 84

» 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 ’'Espace y
accédent directement en allant dans Plus > Aide.

Voir aussi

= Appariteur, p. 45
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267
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L l‘l' Space Enseignants
9
Z

ESPACE 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 accéde ainsi a un ensemble de
fonctionnalités définies par ladministrateur. S’il y est autorisé, il peut notamment :

e modifier ses coordonnées;

e consulter son planning;

e faire une demande de réservation de salles;

o faire I'appel;

e consulter le trombinoscope des étudiants;

e diffuser ses contenus de cours;

e proposer des QCM aux étudiants;

e saisirles notes et les appréciations sur les bulletins ;
e envoyer des e-mails aux étudiants...

La version mobile de I’Espace permet d’accéder aux fonctions les plus usuelles dans une
interface adaptée a la navigation sur smartphone.

ALBOU

Menu Principal amss Feuille d'appel

: Le 05/01/17 de 16:00 & 18:00
# Accueil ANG 1 - Anglais

Aucun o B¥ Cours annulés Appel terming m:]

E Emploi du temps Etudiants Abs Mo
lun. 9 Jaj ABABOU-GAVINET
16hoo | ¢ "™ Récapitulatif des cours Alexia
¢ ACHIAR Mustapha
tun. 16.5; B Feuille d'appel AUDIBERT Julien

16h00 | [

¢ 9% Paramétres BEMBADIS Yoann

CANMEVESE-RIOUX

lun. 23 .J; Sandy

16h00 E © Se déconnecter FICQUET Joseph
] GIRY Matine

HUZS0N Pauline

WERGEZ Ludovic

INTNICK] Amélie

Appel terming m:]
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Espace Entreprise A

z

» Ne pas publier une page
Les pages publiées dépendent des autorisations accordées aux enseignants (= Profil d’un
enseignant, p. 258).

» Modifier la couleur de I’Espace Enseignants
= Couleur des affichages, p. 84

» 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 ’Espacey
accedent directement en allant dans Plus > Aide.

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267

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 remplirla fiche de stage;
e consulter ’emploi du temps, les absences et les résultats de son stagiaire.

» Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis ’Espace Entreprise
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I’Espace Entreprise a gauche dans I'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Autorisations.
3. Cochez Modifier ses coordonnées.

» Ne pas publier une page
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I’Espace Entreprise a gauche dans I'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Contenu.
3. Décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

» Modifier la couleur de ’Espace Entreprise
= Couleur des affichages, p. 84

» 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 ’'Espace y
accédent directement en allant dans Plus > Aide.

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267
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A ttudi
Z& Espace Etudiants

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.

Powr le mercradi 11 Jan.

Socholagle Palitique
Lee Lo Sevant of @ Foddue de Max Weber (infaro écrte)

AUtun cours annulé dans les 7 prochaing jours

A Prochaies Cours
Him, 9 Janvier

13000 Droit de la concumence
L3 DROIT priv
Amphi A5

16000 | Oroit da Travail
13 DROIT prvé -
Amphi Trudaine

mar, 10 Jasvier

BWOO  Dirait Cdl | Les suratés.

Amphi B2

Droit du Travail
lun. 12 Décembre

Aucun nouwvel dvinemant



Espace Invités A

z

» Ne pas publier une page
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I'Espace Etudiants 3 gauche dans 'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Contenu.
3. Décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

» Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis ’Espace Etudiants
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I’Espace Etudiants 4 gauche dans I’arborescence.
2. Allez dans l'onglet Autorisations.
3. Cochez Modifier ses coordonnées.

» Modifier la couleur de ’Espace Etudiants
= Couleur des affichages, p. 84

» 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 ’lEspace y
accédent directement en allant dans Plus > Aide.

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267

ESPACE INVITES

Ala différence des autres Espaces, 'Espace Invités est en libre acces ; 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 matiéres), ainsi qu’un certain nombre de
données relatives (cours annulés, récapitulatif des cours et liste d’intervenants).
» Ne pas publier une page
9 Menu Internet > Publication.net

1. Sélectionnez ’Espace Invités a gauche dans I'arborescence.

2. Allez dans I'onglet Contenu.

3. Décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

» Modifier la couleur de ’Espace Etudiants
= Couleur des affichages, p. 84

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267
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A
Z l Espace Parents

ESPACE 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.

- @
| Facultés de Droit & Sciences E.. > | +

€ () weindec-educationfrance/hp/parant @ || Q Rechercher wBe U ¥ 4 =
Espace Parents (1 ADONIS Maxime - Facultés de Droit & Sciences Economiques

\DONIS Joanna (L1 DROIT)
ADOMNIS Maxime (L3 DROIT Public)
Travail & faire

Pour aujourd'hui

08h00 = .

1 Politique commerciale
Etude de margque

08h0D 1) Etude-de-margue-2 pof

XI Cours annulés

10h00 Analyse éco de la croiszance
FAIDHERBE Sam. 17 Déc. de 8h00 d 11h00
L3 DROIT Public: Optimisation dynamigue - BASILE
Tinon Salle 009 Salle 311
12hoo ¥ Derniéres absences

Le 0712 de 08h00 & 20h00
Zhill) de cours mangués
Malacie avec cedificat - Justifiée

1300

14h00

15h00

18h00

17hoo Ecanatmie Industrielle
CROISSANT
L3 DROIT Public
13000 Salle 009

» Ne pas publier une page
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez ’Espace Parents a gauche dans I’arborescence.
2. Allezdans I'onglet Contenu.
3. Décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

» Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis ’Espace Parents
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez ’Espace Parents a gauche dans I’arborescence.
2. Allez dans I'onglet Autorisations.
3. Cochez Modifier ses coordonnées.
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Espace Secrétariat A
74

» Modifier la couleur de ’Espace Parents
= Couleur des affichages, p. 84

» 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 ’Espacey
accedent directement en allant dans Plus > Aide.

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267

ESPACE SECRETARIAT

L’Espace Secrétariat est un espace en ligne auquel chaque membre du personnel se connecte
avec I'identifiant et le mot de passe qu’il utilise pour le Client. Il retrouve 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,

la consultation des listes d’étudiants, d’enseignants et les trombinoscopes,

la gestion des salles.

- oW

Facultés de Droit & Sciences . 2 | +

€ || Q Rechercher wBe 9 ¥ & =

€ (0 wiindexeducationfrance/hp/secretariat

Espace Secrétariat [1 Facultés de Droit & Sciences Economigques
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A l Etat des cours

» Autoriser un utilisateur a se connecter a I’lEspace Secrétariat
9 Onglet Plannings > Personnels > i= Liste
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. 259).
» Modifier la couleur de ’Espace Secrétariat
= Couleur des affichages, p. 84

» 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 ’'Espacey
accedent directement en allant dans Plus > Aide.

Voir aussi
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267

ETAT DES COURS

La colonne Etat dans la liste des cours indique si le cours est :
e Placé [®] sur les grilles d’emploi du temps,
e Créé, mais Non placé &),
e Enéchec (& suite a une tentative de placement automatique,
e Verrouillé {m asaplace.

Voir aussi
= Non placé, p. 230
= Verrouillage des cours, p. 341
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Etats de service

24

ETATS DE SERVICE

» Paramétrer les états de services
Q Onglet Plannings > Enseignants > W Services par enseignant

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.).

Paramétres d'affichage 4

Défirition des cumuls
3 seules les colonnes marguées de ce symbale sont cumulables, leur ordre détermine leur niveau de cumul.

Nombre de rubricues & cumuler ©

Préférences

Colan

Durée de I'apport
Ecart avec I'apport

Largeur par défaut des colonnes

Famille de matiéres gEnseignan‘t (I 3 Me pas comptabiliser les cours non placés
Famille de zalles 75 Matiére/Décharge »2 Lesz afficher quand méme
Pondération 7% Public »3 hle pas comptahiliser les cours placés sur des jours tériés
Salles Durée du cours Le= afficher quand méme
Site - Tatal Me pas comptabiliser les cours gui ne sont pas extraits
Tpe == Etat Les afficher gquand méme
| Tous ‘ Place Me pas comptabiliser les séances ol la présence est obligatoire
— =i "appel n'a pas &é fait
| Aucun ‘

Les afficher quand méme
e paz comptabilizer les heures de décharge
Afficher les cours annulés
Rsttacher les cours des TD/options 3 la promation
Calcul de Mécart ©
appor - durée

® apport - durée pondérée

Fermet

» Consulter les états de services

9 Onglet Plannings > Enseignants > W Services par enseignant
1. Sélectionnez I’'enseignant dans la liste a gauche.

2. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de I’écran et affinez si
besoin a la journée prés via les menus déroulants en haut a droite.

3. 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

-
Mom

Crser un enselgnant =
o3l
M. | ABDELKRM D!

Wme | ACHARD ~
Mie | ALBOU
M. ALLARD

M ALLOUCHE
GHT

M. ANDRE

M. ANDREIS

M ARNOLK

Mme  AUDIBERT
Ll AZOPLRDI
Mme  BALLAND
Mme  BASILE
Mile. BESMIER
M BOLI

W AOLIAI FR

Mile ALWRIGHT Rachel

Mile ALWRIGHT Rachel - Services personnalisés  partir de tous du ‘ lundi 3 octobre

~ | au [ samedi 17 décembre

k-

T
Anglais 55h00 55h00
Anglais 55h00 55h00
<L1DROIT>ANG 1 11h00 11ho0
1h00 1ho0 B wen. 07 A0 11h00
1h00 1ho0 B wen. 1410 11h00
1ho0 1hon E wen. 2110 11h00
1ho0 1hon E wen. 28M0 11h00
1ho0 1ho0 E wen. 0411 11ho0
1h00 1ho0 B wen. 1111 11h00
1h00 1h0d E wen, 1841 11h0d
1ho0 1hon E wen. 2501 11hon
1ho0 1hon E wen. 0212 11h00
1h00 1ho0 B wen. 0912 11h00
1h00 1ho0 B wen. 1612 11h00
<L1 DROIT>AHG 2 11h00 11ho0
1ho0 1hon E tmer. 0510 18h00
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Etiquette

» Imprimer ou envoyer par e-mail les états de service
9 Onglet Plannings > Enseignants > Ty Services par enseignant
1. Sélectionnez les enseignants concernés dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre, choisissez le type de sortie (Imprimante, E-mail, PDF).
4

. Dans I'onglet Mise en page, choisissez le Niveau de cumul (niveau de détail). Attention: le
paramétrage de I'impression est distinct de celui de I’affichage.

. Dans I'onglet Options, indiquez les cours a prendre ou ne pas prendre en compte.

(<22l

.Surlaréglette du bas, définissez la période d’impression.
7. Cliquez sur Imprimer / mailer.

ETIQUETTE

» Imprimer des étiquettes pour les enveloppes en méme temps que les courriers
9 Fenétre d’envoi des courriers
1. Cochez I'option Imprimer les étiquettes correspondantes.
2. Cliquez sur le bouton E3 pour spécifier les options de mise en forme.

» Imprimer des étiquettes pour les enveloppes indépendamment des courriers
Q Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
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’Apercu, 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 controle de I'assiduité et a
la notation. Sila base est publiée surInternet avec HYPERPLANNING.net, les étudiants peuvent
se connecter a la base via ’Espace Etudiants (= Espace Etudiants, p. 134).

BASE DE DONNEES

» Activer / Désactiver la gestion des étudiants dans HYPERPLANNING
9 Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants

» Importer les étudiants
= Excel ou autre tableur (import), p. 145
= LDAP, p. 197
= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317
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Etudiant

» Saisir un étudiant « a lavolée »
9 Onglet Plannings > Etudiants > i= Liste

Cliquez sur la ligne Créer un étudiant, puis saisissez le nom, le prénom, la date de naissance et
le sexe de ’étudiant en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

» Affecter les étudiants a leur promotion et groupes de TD

S’ils n’ont pas été affectés a la promotion lors de 'import, vous pouvez affecter les étudiants a
leur promotion et leurs groupes directement dans HYPERPLANNING.

= Promotion, p. 262
= TD (groupe de TD), p. 325

» Récupérer les photos des étudiants
= Photos, p. 249

» Mettre a jour les coordonnées d’un étudiant
= Adresse e-mail, p. 36
= Coordonnées personnelles, p. 82
= Fiche identité, p. 165

PARAMETRES D’AFFICHAGE

» Changer le terme « étudiant » par « apprenti » ou un autre terme partout dans le
logiciel
= Libellé des données principales, p. 199

» 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. 39).

» Paramétrer I’affichage des étudiants a I’écran
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Etudiants

1. Dans I’encart Comment afficher les étudiants ?, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

2. Cochez les éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en majuscule ou
non, numéro INE, etc.).

EMPLOIS DU TEMPS

» Voir I’emploi du temps de I’étudiant
9 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. 290).
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%l Evaluation des enseignements par les étudiants

» Consulter la liste des étudiants présents dans I’établissement
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > 23 Tableau de bord
1. Sélectionnez la date.

2. La colonne Etudiants présents indique le nombre d’étudiants présents dans I’établissement
pour chaque créneau horaire.

3. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des étudiants.

Voir aussi
= Absence d’un étudiant, p. 28
= Résultats des étudiants, p. 294

EVALUATION DES ENSEIGNEMENTS PAR LES ETUDIANTS

Vous pouvez créer des sondages de satisfaction a destination des étudiants afin qu’ils donnent
leur avis sur les enseignements dispensés. lls répondent a ces évaluations depuis leur Espace.

» Créer une évaluation
9 Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 5 Saisie des évaluations

1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le libellé et validez avec |la touche [Entrée].

2. Une fois votre évaluation créée, sélectionnez votre échelle de satisfaction en double-
cliquant dans la colonne correspondante.

» Paramétrer les échelles de satisfaction
Q Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > S5 Saisie des évaluations

1. Pour créer ou modifier les échelles de satisfaction, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite.

2. 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].

3. Adroite, saisissez les réponses possibles.

4. Définissez le niveau de satisfaction (zones en vert) en double-cliquant entre les niveaux.

Paramétres des évaluations

x
Echelle de satisfaction | Message & destination des étudiarts
Libellé Réponzes de I'échelle (de la moins satizfaite & la plus satizfaite)

(] Nouveay Libellé Satis. Jfl

Echelle 3 niveaux (*) Nowveay "

Echelle 4 niy Pas du tout satisfaizant A
Peu satistaizant
Satistaizant

clic
clic.

)

Trés satisfaizant

Proposer de répondre "sans opinion”

Fermer
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Evaluation des enseignements par les étudiants ‘%‘

» Saisir des questions ou récupérer des questions types déja existantes
9 Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 5 Saisie des évaluations

1. Dans la liste a gauche, sélectionnez votre évaluation, puis cliquez sur la ligne Ajouter une
question.

2. 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
parmiles questions types, puis validez afin de I'intégrer a votre évaluation.

Edition d'une question x
Titre |Méthode et organisation |
Giesh =] Y 2

vesen e g |[= Arial | 11px || ¥ G2 G e

F—a

Etes-vous satisfsit de l'organisation du cours 7

S A -2 - |x x| |

s
= i=

de =ati! ion L3 - O

= Annuler | | “alicer
1+ Ajanter une question —_ —_——

Ajouter des questions by,

(] Créer une question 4
A Quslité des supports de cours
Etes-vous satistait des supports de cours mis & votre disposition 7

Annuler H Walicker

» Associer I’évaluation a un enseignement
9 Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 12 Affectation des évaluations

1. Dans la liste a gauche, sélectionnez la promotion concernée, puis les enseignements a faire
évaluer.

2. Dans la colonne Evaluation, faites un clic droit, puis choisissez Associer une évaluation.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I’évaluation, puis validez.

» Définir la date de publication

Prérequis Pour préciserune date de publication, il faut au préalable avoirassocié une évaluation
aunenseignement.

9 Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 17 Affectation des évaluations

1. Dans la colonne Publication, faites un clic droit, puis choisissez Modifier la période de
publication.

2. 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 des que [’évaluation
est publiée.
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‘%& Examen

» Consulter les résultats
9 Onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > [] Résultats des évaluations

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. 332).

9 Onglet Plannings > Cours > = Liste
1. Sélectionnez les séances concernées.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, affectez un type Examen. Au besoin, créez-le.

9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours
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. 215

» Organiser les examens oraux
= Oraux, p. 236

Voir aussi
= Partiels, p. 241

EXCEL OU AUTRE TABLEUR (EXPORT)

» Exporter la liste / le tableau a I’écran en copiant-collant
Q Sur l'affichage concerné
1. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste.
2. Allez dans Excel et faites [Ctrl + V] pour coller les données.

» Exporter des données en choisissant les champs a exporter
9 Menu Fichier > Import/Export > Exporter un fichier texte
1. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de données a exporter.
2. Choisissez le format d’export.

3. 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.

4. Cliquez sur le bouton Exporter.
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Excel ou autre tableur (import) A&

z

» Programmer un export automatique
9 Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement un fichier texte
1. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le type de donnée a exporter.
2. Cochez Activer et indiquez I’heure et la fréquence d’export des données.
3. Cliquez sur le bouton |-+ | et désignez le dossier ol le fichier .txt sera exporté.

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.
Validez.

EXCEL OU AUTRE TABLEUR (IMPORT)

Toutes ces données peuvent étre importées depuis Excel dans HYPERPLANNING : appariteurs,
calendriers, cours, cursus et modules, définition des familles, enseignants, entreprises,
étudiants, liens entre TD/options, maitres de stage, matieres, matiéres personnalisées,
modeles 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 2017\Réseau\Exemples\Fichiers Import.

» Préparer le fichier contenant les cours

En important les cours, vous importez en méme temps les matiéres, I'enseignant, la promotion
ou le groupe, éventuellement la salle, etc. Si votre base de données contient déja des données,
vérifiez'orthographe des noms de famille, des libellés, etc., afin quHYPERPLANNING 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;

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 quHYPERPLANNING 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 Premotion / Groupe Durée (Mb de séances
PASTELUR Biologie cellulaire |L1 BIOLOGIE 2 8
PASTELUR Biologie cellulaire  |<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 1 3] 12
PASTELUR Biologie cellulaire |<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 2 3] 12
PASTELUR Biologie cellulaire |<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 3 3] 12
PASTELUR Biologie cellulaire  |<L1 BIOLOGIE=<TD=TD 4 3] 12
ANDERSOMN Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MIW 1 1 24
ANDERSOMN Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MIW 2 1 24
ANDERSOMN Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MIW 3 1 24
ANDERSOMN Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MIW 4 1 24
ANDERSOMN Anglais <L1 BIOLOGIE=<LANGUE=MIW 5 1 24
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‘zk 'l’ Excel ou autre tableur [Impo t]

» Préparer le fichier contenant les étudiants

Vous pouvez importer les étudiants avec leur promotion et groupes d’appartenance. Si ces
derniers n’existent pas encore dans la base, ils seront automatiquement créés lors de I'import.

S’ils existent déja dans la base, veillez a respecter I'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 ’étudiant est affecté se saisissent dans la
méme colonne séparés par une virgule ;

e pour quHYPERPLANNING sache qu’il s’agit d’'un groupe, le groupe doit étre écrit
impérativement de la maniere suivante:
<NOM DE LAPROMOTION><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 NomParent1, PrénomParent1, AdresseParentl, NomParent2, PrénomParent2,
AdresseParent2, etc.

1D Nom Prénom Promotion et groupe
1D_MUM_0001 AGLUER COSTES  |Laury L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 2,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 1
1D_MUM_0002 AMNTOMNIOLL Harry Tymo L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE=<TD=TD 1,<L1 BIOLOGIE><LAMNGUE= <MW 2
1D_MUM_0003 ARMOUK leremy L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 3,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MNIV &
1D_MUm_0004 AUSSET Mathilde L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 4,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 3
1D_MUM_0005 BALLAMD Thomas L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 2,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 1
1D_MUM_000& BARBIER Bastien L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE=<TD=TD 1,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV &
1D_MUm_0007 BASTIE Andre L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 2,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 2
1D_MUM_0003 BECHET Anthony L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 4,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 3
1D_MUM_0003 BERAT Jessica L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 1,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE=<MNIV 4
1D_MUM_0010 BERGES Fabrice L1 BIOLOGIE,<LL BIOLOGIE=<TD=TD 3,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 5
1D_MUmM_0011 BETH lonathan L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE=<TD=TD 3,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 2
1D_MUM_0012 BEZIAL Ophelie L1 BIOLOGIE<LL BIOLOGIE=<TD=TD 2,<L1 BIOLOGIE=<LANGUE==<MIV 3

» 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. 151).

PASTEUR Jean-Frangois |<Ecole-Lille

AMDRE Claude <Ecole=Marseille Pour le méme type d’information,
BALLANGER |Paul <EcoleLille,Paris vous pouvez saisir plusieurs
ALLAIRE sophie “Ecol e>Nant‘|§5\ valeurs séparées par des virgules.
ARGENS  |Régine <Ecole-Reims S

AMAURY Bernard <Ecale=Marseille

ANMSOUR  |Hakim =<Ecole-Lille

CARLES Stéphane <Ecale=Paris
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Excel ou autre tableur (import) A
74

IMPORT DES DONNEES DANS HYPERPLANNING

» Importer manuellement les données d’Excel dans HYPERPLANNING
9 Dans le ficher Excel
1. Sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl + C] pour les copier.

Q Sur n’importe quel affichage du groupe de travail Plannings

2. Si vous importez des cours, 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 compléte, etc.).

3. Faites [Ctrl + V] pour coller les données : la fenétre d’import s’ouvre alors.

Import de données

Type de données & importer : | Enseignants - | Eorfm;tl d'imzoAr:n:
efautimpo 0

Séparateur de champs

# Tabulation “irgule Autre |:
Pairit virgule Ezpace
Définitions des rubrigques & importer ; | Wisualizer toutes les données
1 Appoart |
M. PASTELR | Champ ignaré TEUR@univ-vile fr | 192h00 <STATUT=MC
hd. AMDRE —ville fr 192h00 =STATUT=MdC
M. BALLANGER Pl enahint rniy-ville ¥ 192h00 | <STATUT=Professeur
Mme ALLAIRE Mouvel UID-Tdentifiant niv-ville fr 192h00 | <GTATUT=MAC
Mme ARGENS Code nivv-ville. fr 192h00 | <STATUT»Professeur
M. AMBLURY Ciie Liniy-ville fr 192h00 =ETATUT=MAC
M. ANSOLR i jv-vile.fr 19200 | <STATUT=Professeur
hd. CARLES uiniv-ville. fr 192h00 =STATUT=MelC
hme AMIEL = - iniv-ville. fr 192h00 =STATUT="acsataire
M. AUGER Homide iEincfle piv-vile.tr 192h00 | <GTATUT=MAC
M. DOLRDAN Iefeyl= it-ville fr 192ha0 | <STATUT=Vacataire
| Lieu naissance

MNuméro sécurité sociale

CIEé sécurité sociale

Mutuelle
i | Code fiscal

* 803 moing un de ces champs est okl - - .
| Coordinateur pédagogique
Optionz

¥ Me paz importer les EI premiéres lignes

Séparateur de rezsources multiples ; I:I

Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming

4. Sélectionnez en haut le type de donnée a importer.
5. Indiquez Tabulation comme séparateur de champ.
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6. Mettez chaque colonne en correspondance avec un champ HYPERPLANNING. Pour cela,

cliquez sur la fleche a coté de I'intitulé 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’il manque 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.

7. Sivous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1] premiéres lignes.

8.Si des colonnes importées contiennent plusieurs données (par exemple des cours
contenant plusieurs enseignants, des enseignants ayant plusieurs matiéres, etc.), vérifiez
le signe qui les sépare dans le champ Séparateur de ressources multiples (par défaut, la
virgule).

9. Cliquez sur Importer: HYPERPLANNING propose de passer en mode Usage exclusif (les
autres utilisateurs passent en mode Consultation le temps de 'import).

10.HYPERPLANNING affiche un rapport avec le nombre de données importées.
11.Fermez la fenétre.

12.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 |a fenétre.

13.Cliquez sur le bouton [EJ auitter le mode exciusit dans la barre d’outils.
14.Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.

» Programmer I'import automatique d’un fichier texte
Prérequis Le fichier dont HYPERPLANNING récupére les données doit étre enregistré en .txt.
9 Menu Fichier > Import/Export > Importer automatiquement un fichier texte
1. Dans le menu déroulant, sélectionnez le type de donnée a importer.
2. Cochez Activer et indiquez I’heure et la fréquence de récupération des données.
3. Cliquez sur le bouton |-+ | et désignez le fichier .txt.

4. Mettez en correspondance les colonnes avec les champs HYPERPLANNING comme lors d’un
import manuel (voir ci-avant).

EXPORT

» Exporter les données de la base
= Excel ou autre tableur (export), p. 144
= iCal, p. 181
= PRONOTE, p. 264
= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317

» Consulter la liste des exports manuels et automatiques
9 Menu Fichier > Import/Export > Tableau de bord imports et exports
Dans la fenétre qui s’ouvre, allez dans I'onglet Export.
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Extraire des données A
74

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. Ctrl

N’hésitez pas a explorer le menu Extraire pour
voir si d’autres extractions peuvent vous étre

Extraire les données
sélectionnées

Extraire les cours
de laressource
sélectionnée

utiles. " Afficher toutes les
Ctr ressources de la liste

» Extraire une sélection de données
9 Depuis une liste
1. Sélectionnez les données a extraire.

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le raccourci
clavier [Ctrl + X].

Enseignants

i
m Prénarm Autorisation $
+) Créer un enselignan el
Deux enseignants sont lprofia Iyl
extraits sur les 79 que
compte la base.
H:7m:s< >

» Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

9 Depuis une liste

Lancez la commande Extraire > 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
gauchede laliste [l 73i73 & <

» Extraire les cours de la ressource sélectionnée
9 Depuis une liste de ressources
1. 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’affiche Plannings > Cours > Liste et affiche uniquement les
cours de la sélection.
» Extraire des données selon des critéres a définir

9 Depuis une liste
Lancez lacommande Extraire > Définir une extraction [Ctrl + F].
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FACULTATIF

» Indiquer qu’un devoir est facultatif
Un devoir facultatif ne peut pas faire baisser la moyenne de I’étudiant.
9 Fenétre de création / modification du devoir

Cochez Devoir facultatif :

e Comme un bonus: 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:
(12+16+5)/2=16,5.

e Comme une note: le devoir est pris en compte uniquement s’il améliore la moyenne de
I’étudiant. Par exemple, pour une note de 15, on aura (12 + 16 +15) / 3 = 14,3.

Création d'un devoir x

Aszocier un QCM: | - | Aucun

Date : _| Commentaire || |
Publication de la note & partir du B

AveC Iz corrigé @

Périnde o notation

L2 DROIT Semestre 3

Rttt Coetficient @ Le devoir s’affiche avec
Ramener sur 20 les notes du devair lors du caleul de la moyenne un liséré vert si le

< Devor faculat H® devoir est compté

comme un bonus ,en

| créerunrattrapage | | Annuer || créer orange s’il est compté
comme une note.

| créer un devair | ogi1 [10M2 [ oaiot t\/

4 &tudiants te ——
CANEVESE-RICUX Sanc 15,00 12,33 12,00 12,00 13,00
DEGUIDT Laétitia 15,00 1333 1,00 1500 14,00
DERREZ Matacha 12,00 1,00 1000 M.00 1200

» Indiquer qu’un service est facultatif
Un service facultatif ne compte pas dans la moyenne générale.
9 Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

2. 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. 202).

Voir aussi
= Bonus /Malus, p. 54



Famille

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
9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Familles
1. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

2. Double-cliquez dans la colonne Utilisée par et cochez dans la fenétre qui s’affiche les
données qui peuvent étre triées sur ce critéere.

3. Cliquez sur Nouvelle rubrique pour saisir les valeurs possibles, en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

: ——e

() Nawvelle famille () Nawvelle rubrigue

Marzeile
Martes
Pariz
Reitns

» 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. 39).

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Familles
1. Sélectionnez la famille.
2. Cochez I’'option Définir la visibilité.
3. Double-cliquez dans la cellule a droite de la rubrique.
4.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les groupes d’utilisateurs ou les utilisateurs

nommément.

Y Rubrigques

(F) Nawvelie tamilie O |3 Nowvelie rubrique
Lille: Administration, BROC Jean, MARTIM Delphine
Marzeille Administration, Thierry MARTIN
Martes Administration, DUPCNT Pierre
Paris Administration, MARTIM Marie
Reimsz Administration, Marie-Jozé BREMOND
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‘%l Famille

» 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 la colonne Toutes les
familles (qui prend le nom de la famille
sélectionnée et se repeére a sa fléche)...

MNouveau

Agencerment

[} :Ecole

Equipement

Paris
Pariz
Mantes
Lille
Pariz
Reims
Pariz
Lille

9 Depuis une liste i=

... soit vous affichez une
colonne par famille.

Equipement
Salle standard Ordinsteur portable | Paris
Salle de petite taille | Projecteur Martes
Amphi Lille
Amphi Ordinateur portable  Lille
Amiphi Projecteur Pariz
Amphi Ordinateur portable  Pariz
Amphi Lecteur DD Martes
Amiphi Lille:
Amipabi Lectewr DWVD Patiz
Amphi Lecteur DD Reims
Amphi Lecteur DD Paris
Amipabi Lectewr DWVD Lille:

1. 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
parenthéses. Sélectionnez-les avec [Ctrl+clic] et faites-les passer a droite parmi les

colonnes affichées.

Personnalisation des listes

Accés
Acc. Résery.

App.
Colt An.
Colt P&.
Descripti

Indl.
Lib L
s

Accés Code Code 4
Accessible & la réservat am am
Cap. Capacité
Appariteurs | == | Ik Maombre
Colt annuel == Qc.An. Qoo Annuelle
Coit sur la période | Tous | Oc. Pé. Oce, Période
Descripti —————— Coit Collt horaire
Ecale (Famille) | aliciy |
Equipement (Famille)
Inclicatit
Libellé long
e Tl e
@ | Largeur par défaut des colonnes ” Annuler ” “alider |
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» Rattacher les données a une rubrique

9 Depuis une liste =

1. Sélectionnez les

2. Faites un clic droit et choisissez

Modifier la sélection > Fam

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez

larubrique et validez.

données a
rattacher a laméme rubrique.

ille.

o

Unclicsurla

Famille ‘%l

Familles des salles

(4

(F) Nowvean
s Agencement
Ecole

Lille

Remarque: une méme donnée peut
étre rattachée a plusieurs rubriques.

rubrique replie/
déplie le volet.

Mantes

Paris

Reims
Equipement

Lecteur DD

Ordinateur portable

Projecteur

| Annuler || Walicer

» Créer une famille et rattacher les données aux rubriques via un import Excel

9 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.

Q Fenétre d’import des données

Indiquez pour cette colonne qu’il s’agit d’une Famille.

Jean-Frangois
Clavde

Faul

Sophie

Régine
Bernard

Stéphane

Champ ignoré

Champ ignoré

PASTEUR  |lean-Frangois |<EcalexLille

ANMDRE Claude <Ecole=Marseille Par défaut, le séparateur
BALLANGER |Paul <EcalexLille,Paris de ressources multiples
ALLAIRE  |5ophie <EcolexMantes, est une virgule.
ARGENS Régine <Ecole=Reims -

AMALRY Bernard <Ecole=Marseille

ANSOUR |Hakim <EcalesLille

CARLES Stéphane <Ecole=Paris

Apport

hdaxi Heures par jour

hbdaxi Heures Hebdormadaire
hatidre

Heures décharge

Colt horaire
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‘%l Famille

UTILISER LES FAMILLES

» Trier les données par famille dans une liste
9 Depuis une liste
Soit vous triez la liste sur la colonne correspondant a la famille (= Liste, p. 202), soit vous

activez I'affichage dédié en cliquant sur le bouton =c 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

hd -
Prénarm Ecale (Famille)
() Créer un enselgnant A.g
Lille
AMSOUR Hakim Lille
BALLANGER Paul Lille . .
PASTELR Jean Frangois  Lille /_\ Un C.“C sur [.a rubrique
am—— replie/déplie le volet.
AMALIRY Bernard htarzeille
AMDRE Claude Iarzeile
Hantes
AlLAIRE Sophie Marites
Paris
CARLES Stéphane Pariz
Reims
ARGENS Régine Reimsz

Sans rubrique

» Filtrer les ressources par famille dans une fenétre de sélection
9 Dans une fenétre de sélection

Cochez les rubriques auxquelles doivent étre rattachées les données: HYPERPLANNING
actualise automatiquement la liste a droite.

Unicuemert les extraits Cumul par
&) Totalemenit libres sur la période
Partiglement libres sur la période AMSOUR Hakim

Me pas tenir compte des contraintes BALLANGER Paul
e e PASTELR Jean-Frangois

JIndizponibiite 1l

< Pauze déjeuner @

4 Ste= B
Ayart déjd un cours avec ce public
Mayant pas de cours avec ce public
D cette matiére

“Familles
& A moing Une rubrigue
Toutes les rubtiques
4= Ecole (1/5)
<Lile
Marseile
Mantes
Paris
Reims

530

Remarque : par défaut, HYPERPLANNING affiche les ressources qui ont Au moins une rubrique
parmi les rubriques cochées. Si vous souhaitez restreindre encore la sélection par une recherche
croisée, cochez Toutes les rubriques.
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Feuille d’appel A
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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.132) 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
9 Onglet Plannings > Enseignants > @+ Profils d’autorisation

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. 258).

» Remplir la feuille d’appel
9 Onglet Assiduité > Saisie > =¢ Feuille d’appel
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez au-dessus de la liste le jour.
3. Sélectionnez le cours sur ’'emploi du temps du jour.
4

. 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 surla durée du retard permet de la modifier.

5. Pour saisir un commentaire, faites un clic droit sur I’étudiant et choisissez Alimenter le suivi
de l’étudiant.

[Promotions ~| « [0ar02016 |ED| B | LIDROITPrivé- Feuille d'appel du lundi 03 octabre 2016
-
EETR T o
L1 DROIT = = ALDIEERT dulien
L2 DROIT = | — — AUDOUARD Alexandre
| [» L3DROIT Frivé = — |DURANT Sénastien 1
L3 DROIT Public o FONDEVIOLE Christophs
W Droit privé 18h00 GIRY Marine
2 Hiztoire du Droit &l
M2 Droit prive . DUPONT Fieme (EIlEE AmE”‘E
1100 e 22 HUMEAL Mélissa s HE
T tous HUSSON Pauline
8 étudiants.
12h00

» 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.

9 Menu Paramétres > ASSIDUITE > Options

Décochez I'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
Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste

1. Faites une extraction des cours du jour avec la commande Extraire > Extraire les cours du
jour [Ctrl+]].
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2. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A].
3. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans l'onglet Contenu, cochez les informations, les
colonnes, etc., a afficher.

5. 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.).
» Imprimer plusieurs séances sur une méme feuille
9 Onglet Plannings > Cours > = Liste
Q Sur tous les affichages %¥ Emploi du temps ou B& Planning par semaine
1. Sélectionnez le cours.
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 I’encadré Options de 'onglet Mise en page, cochez Cumuler les séances sélectionnées
et choisissez le nombre de séances a afficher sur une page.

F aculté de Biclogie TIM12ME 1542 - Page 1
Feuille d'appel
Biologie cellulaire
M. AHDRE Gabriel - L1 BIOLOGIE - 403
n Séance du 201M0A6 | Séance du27M0ME | Séancedud3A1M6 | Séance du1011/6 | Séance du1711/6
om de08h004 10h00 | deD8HOD &10h00 | de08h00G10hOD | deO8hDO & 10h00 | de 08HDO & 10h00
1 #LDRIDGE Rachael
2 SREL Javad
3 AT TIA Benjamin
4 SICUE Gregorl
5 BARAILLON Frederic
5 BARON Anthony

Remarque : vous pouvez lancer limpression 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
9 Onglet Plannings > Enseignants > i= Liste
1. Sélectionnez un enseignant.
2. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la date de début et de fin de la période a prendre en
compte.

4. Choisissez E-mail comme type de sortie : par défaut, les feuilles d’appels seront jointes dans
un PDF.

5. Choisissez les options de Mise en page et de Contenu.
6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.
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SUIVI DES APPELS

» Afficher la liste des appels non faits sur une période
9 Onglet Assiduité > Gestion des appels > 5¢ Appels non faits

1. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas et réduisez si nécessaire la période
en choisissant des dates dans les menus déroulants.

2. Cliquez sur le bouton =4 pour intervertir le critére de cumul et afficher la liste des appels
non faits par enseignant ou bien par jour.

3. 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 1.y dans la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail) et |a
lettre type Liste des appels non faits. Cette lettre peut étre personnalisée dans 'onglet
Communication > Courriers > 4z (= Lettre type, p. 197).

M. AZOPARDI Philippe - 3 cours ol I'appel n'a pas été effectué ||
Sam. 11/03 de 11h00 & 13h00 =L1 DROIT=DRT CIVIL GR1
Sam. 1803 de 11h00 & 13h00 =L1 DROIT=DRT CIVIL GR1
Sam. 2503 de 11h00 & 13h00 =L1 DROIT=DRT CIVIL GR1

Mile BESHIER Claire-Marie - 3 cours ol I'appel n'a pas été effectué ||
Sam. 1103 de 110041300 <L3 DROIT Phigé=DRT AFFAIRES GR1 Unclicsur’enveloppe
Sam. 18103 de 11h00 & 13h00 <13 DROIT Privés FFAIRES GR1 permet d’envoyer un
Sam. 25/03 de 11h00 & 13h00  <L3 DROIT PrivésDRT AFFAIRES courrier de relance 3

’enseignant concerné.

Jour F ant Promotion
Mar. 07032017 - 2 cours ol I'appel n'a pas été effectué ||
ar. 0703 de 11 h01 4 13h00 . WERDURIM Jean =L3 DROIT Public» ECONG GR1
Sam. 1032017 - 5 cours ol I'appel n'a pas été effectué ||
Sam. 11403 de 11h00 & 13h00 . & ZOPARDI Philippe =L1 DROIT=DRT CIVIL GR1
Sam. 1103 de 11h00 & 13h00 Mlle BESMIER Claire-Matie =L3 DROIT Privé=DRT AFFAIRES GR1
Sam. 1103 de 11h00 & 13h00 M. BOLI Patrice =L3 DROIT Privé=DRT AFFAIRES GR3
Saim. 11403 de 11h00 & 13h00 . BOUALER Karim =L1 DROIT=DRT CIVIL GR2
Sam. 11403 de 11h00 & 13h00 . TEISSERE David <L3 DROIT Privé=DRT AFFAIRES GR2

» Voir les appels non faits du jour
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > g2 Tableau de bord
1. Sélectionnez la date du jour.

2. La colonne Appels non faits indique le nombre d’appels non faits pour chaque créneau
horaire.

3. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des cours concernés.

Voir aussi
= Absence d’un étudiant, p. 28
= Assiduité, p. 50
= Dispense (devoir), p. 112
= Motif d’absence et de retard, p. 222
= Présence obligatoire aux cours, p. 257
= Retard, p. 294
= Tableau de bord, p. 323
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FEUILLE D’EMARGEMENT
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
9 Onglet Plannings > Oraux > i= Liste

Sélectionnez une session d’oraux, faites un clic droit et choisissez Oral > Imprimer la feuille
d’émargement.

FEUILLE DE PRESENCE

La feuille de présence est une feuille que I’étudiant fait émarger par chacun de ses enseignants.

» Imprimer une feuille de présence par étudiant
Q Onglet Plannings > Etudiants > i= Liste

1. Sélectionnez les étudiants, faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille de présence
par étudiant.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le jour ou la période concernée, puis renseignez les
caractéristiques de Mise en page.

Faruttés de Dot & Scences Eoonomigues OFM1ME 1527 - Page 1
Feuille de présence

SAVIANA Lisa - e 08 novembre 2016

Heure Matiére Salle Ensei it Signati
09h00 - 12h00 | Analyse éco de la croissan. | Salle 009 . FAIDHERBE Sarmuel
13h00 - 16h00 | Politique commerciale Salle 009 Mime BALLAMD Frangoige
16h00 - 19h00 [ Economie Industrielle Salle 008 M. CROISSAMNT Philippe

La fiche cours apparait des 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.109);

e saisirun mémo (= Mémo du cours, p. 212) ;
communiquer avec ’enseignant et les étudiants (e-mail, SMS ou courrier).
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INFORMATIONS ESSENTIELLES

L’effectif s’affiche dés que
vous avez affecté le public
(regroupement, promotion

Les modifications valent
uniquement pour les

séances sélectionnées. s 7 . ou groupe de TD/option)
Economie Politique /
+ Enseignants
ALLOUCHE M.
+ Regroupements a
a3 + Promotions 1
La matiére et les ressources
o L1 DROIT
sont affectées directement
: : +TD 0
depuis la fiche cours.
+ Options u]
+ Salles 347
Amphi A 3
Amphi Chabrol Si plusieurs ressources ont été
Amphi Domat affectées aux cours, vous savez
+ Salles demandées 0 combien. Pour savoir sur
quelles séances, déployez la
fiche cours (voir ci-apres).

MATIERE ET RESSOURCES

» Préciser la matiére
9 Fiche cours
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 matiére.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, les matiéres proposées respectent les contraintes définies
(= Contraintes, p. 76).
Ilestintéressant de:

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les matiéres concernées
dans laliste des matiéres (= Extraire des données, p. 149) ;

e cocher Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous si vous souhaitez afficher
toutes les matiéres 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.
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Matiéres
Matiére a préciser

+ Enseignants Le cumul par UInitiale du nom est un

critére simple et efficace pour accéder
plus rapidement a la matieére.

+ Regroupements
+ Promotions
L1 DROIT

Matiéres disponibles

Uniguement les extrates

Initiale du nom ~
® Sanz contraintes sur la période Libellé

Sans contraintes sur une partie de la période g
| Me pas tenir compte des contraintes C . .
cochées ci-dessous : D Si yne Colfl'ltramfe
] < Incompatiiité matisre W E e’X'St'e)h e de |
| Max horaire par jour Eco de |a régelementation s'affiche dans la
P colonne

Econométrie A .
Econamie de la santé Diagnostic.

Economie Européenne M /
Economie Industriele \/

Economie Internationale

EMTRETIENS
Examens Sces Eco.

F
1 RGN

| Annuler || Walicer |

» Affecter une ressource (enseignant, public, salle) sur toute la période active
9 Fiche cours
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. 76).
Il estintéressant de:

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les ressources
concernées dans leur liste (= Extraire des données, p. 149) ;

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.

4. Sélectionnez la ressource a affecter.
5. Cliquez sur Valider.



Fiche cours

Matitres
Economie Politique

* 'y Le cumul par UInitiale du nom est un

critére simple et efficace pour accéder
plus rapidement a la ressource.

Enseignants disponibles

+ Salll [ Uniquemert les extrats Cumul par :

® Totalement libres sur la période ‘\
Partiellement libres sur la période n T

| Me pas tenir compte des contrairtes M. ABDELKRIM Omar 100k00 + 22h00

— | cochées ci-dessaus hlle: ALBOU Christing 95h00 + 22h00

< Indispanibiité 1 M. ALLARD Claude 124h00 + 22h00

< Pauze déjeuner . E I | 124h00 0

v sitez B Mile ALARIGHT Rachel 83h00 +22h00 [
M. ANDRE Gakriel 106h00 + 22h00
Avyant téja un cours avec ce public M. ANDREIS Philppe 144h00 + 22h00

Mavyant paz de cours avec ce public 1y ARNOUY Cédric

104k00 + 22h00
Lelceticaticns M. 5Z0PSRD Philippe 195h00 +22h00
W
| annler || vaiger |
Silaffectation fait dépasser l’apport défini pour Siune contrainte existe, elle s’affiche
I’enseignant, 'ajout d’heures s’affiche en rouge dans la colonne Diagnostic.

(= Apport annuel de I’enseignant, p. 46).

» 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. 290).

» 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.

9 Fenétre de sélection des ressources

1. Par défaut, les ressources proposées sont 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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7 l Fiche cours

< Uniguement les extrates
Totalement libres sur la période

@ Partigllement libres sur la période

< Me pas tenir compte des contraintes
cochées ci-tessous @

4| Indizponibiite 1
stes B

Ayant des capacités suffizantes
Dont l'scces n'est paz limité

Cumul par ;| Sans cumul hd
I T [ = Trov o T 1,

Amphi A1

Amphi 42

1M1 [TITIT1
1M1 [TITIT1

RO
1M1 [TT1T1

st
Amphi Michel de 'Hospital
Amphi Trudaine

[ 3 R >

/1 (I 01 | | FITEE >

| Annuler || Walicer

» Déployer la fiche pour vérifier la répartition des ressources

9 Fiche cours

1. Cliquez sur la fleche g4 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.

Matiéres 1

Economie Politique e e e e e e F e EEE e T
+ Enseignants 1
ALLOUCHE M. L T O O O A T
+ Regroupements 0
+ Promotions 1
L1 DROIT L T O O O A T
+ 10 a
+ Options u]
+ Salles 3
Amphi A 3 ERREEEE_LL L M AT A T A T A T AT
Amphi Chabrol L FFERE R OO T T T T AT
Amphi Domat FE_LL FEEEF OO T T T O A A I
+ Salles demandées i}

» Remplacer une ressource par une autre

9 Fiche cours

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.
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» Retirer une ressource du cours
9 Fiche 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].

» Modifier ’affichage de la matiére et des ressources
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Enseignants / Promotions / TD / Options / Salles
1. Sélectionnez La fiche cours dans le menu déroulant.
2. Cochez les informations qui doivent apparaitre dans la fiche cours
3. Cliquez a gauche de I'information qui sert de tri: les ressources s’afficheront dans I'ordre

correspondant.
Matiéres 1 .
Réunion
code ALLOUCHE M.
i par b [4] Nom CABOHI L.
. DI MARTINO P. W
En majuscule
5 + Regroupements 1]
+|Prénom
i + Promations o
# |nitiale du prénom
; + 1D 0
Prénom complet + Options i}
+ Salles 0
Ce paramétrage fait apparaitre le nom + Salles demandées 0

et linitiale du prénom des enseignants
ordonnés alphabétiquement sur le nom.

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
Prérequis Les étudiants sont destinataires des courriers (= Destinataires des courriers, p. 106).
9 Fiche cours
1. Cliquez sur I'icéne [EJ de la fiche cours.
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. 197).

4. Cliquez sur Imprimer.
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» Envoyer un e-mail
Prérequis Les adresses e-mails des destinataires sont renseignées.
9 Fiche cours
1. Cliquez sur I'icéne [@ de la fiche cours.

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, p.339). La rubrique
«ResumeCours» permet de rapidement identifier le cours dont on parle.

4. 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. 120).

5. Cliquez sur Envoyer l’e-mail.

E-mail destiné aux personnes concernées par le(s) cours

x
Destinatsires directs +| Enseignants (1M) = Promotions (01 | = v Etudiants (70700 | - Appariteurs (017 |«
En copie Lttilizateurs (0/d4) | - Autres enseignants (DFE) | - Autres appariteurs (I02) |«
Autres (0 dest.)

| Insérer une rubrigue du cours

Choisissez un modéle

Ohjet: ‘Nnuueau cours |

Modéle d'e-mail

(+) Nowesy Joindre ‘ |

Annulation arial | 1 - E -.Qlﬂl

S A - -||x x||2 |

Le couf@ suivant a été ajouté & votre emploi du termps.

<<ResumeCours>>
1 Signaure:

Fermer la fenétre aprés l'envoi

Fermer || Apercu H Envoyer 'e-mail

» Envoyer un SMS

Prérequis Les numéros de téléphone des destinataires doivent étre renseignés et la case SMS
doit &tre cochée dans leur fiche (=> SMS, p. 313).

9 Fiche cours
1. Cliquez sur I'icéne [l de la fiche cours.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez ou créez un nouveau SMS type « enseignant ».

3. De la méme maniere que lorsque vous envoyez un SMS depuis le bouton [J de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modele, insérer des variables, etc. (== SMS, p. 313).

4. Cliquez sur Envoyer.
5. Renouvelez I’'envoi avec un SMS type « étudiant ».
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Fiche identité

FICHE IDENTITE

» Renseigner la fiche identité
9 Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > E=] Fiche
9 Onglet Plannings > Etudiants > E=] Fiche étudiant, onglet Parents

9 Onglet Stages > Maitres de stage > i=

Liste

1. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur le bouton &' en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.

Enseignants

-

il ABDELKRIM
Mme  ACHARD
Mlle ALBOU

il ALLARD

It ALLOUCHE
Mlle ALARIGHT
Iy

It ARMOL
Mme | AUDIBERT
It ATOPARDI
Mme  BALLAND
Mme  BASILE

hlle: BESMIER

It BoLl

il BOUALER
Mme  BOURDOM
Mme  BROCHER
il BROCHER
It BRULARD
Mme  CABON
Mme | CALVIGMNAC
It CAMOINS
It CHENG

il CONMORS
Mme | COUPE

It CROISSAMT
il DARRIELX
It DI MARTING
Mme  DOUMERGUE

I} 0l IPONT
[ sova0 = <

Voir aussi

(+) Créer un enseignant

mar
hartine
Christine
Claude
hichel
Rachel
‘zabriel
Cédric
Julie
Philippe:
Laure
Pascale
Claire
Patrice
Farim
Emma
Annick
Jean-Loui
Bernard
Lisa
Frangaiss]
René
Antoine
ill

Anne
Philippe:
Loic
Pierre
Fahienne

Piprre

=ldentité

hY
=
o

Mme ANDREIS Julie - Identité

Mme ANDREIS Julie [J
Hé{e} le 311121900 i Marseille

Civilite: Mom de jeune fille

ﬂ |Mma - | |

! Mom Prénom
A [anoRErs | [sutie
‘ Commentaire

|
Date de naissance  Lieu de naissance Code Fiscal
[rn2m384 || [marseme  ~ || |
E-mail Information interne pour Iacdministration

|iulie.andreis@gmail.cum

| Je souhsite recevoir des e-mails de la part des étudiants

huméro de séourité sociale

Miutuielle

[2102458896321 11 de Marseille ~ | =
Adresse Téléphones
16 rue Leclere +33 |-
B + 33 |06 55 55 55 55 — |~/ ShS
L NTIET)) S ——
Code Postal wille
[13004 | [marseine -]
EtatProvinceRégion
-]
Pays
d
Identifiant de connexion
= |
Annuler | | Walicler

= Destinataires des courriers, p. 106

= Information interne, p. 190

= Photos, p. 249
= SMS, p. 313
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GRILLE 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. Indiquez le premier jour de I’année. T — x

2. Indiquez le nombre de semaines de Choisissez le premist lundi de votre emploi du temps
votre année scolaire. Vous pouvez [o3m0205 |
gérer jusqu’a 62 semaines, soit de la -
pré-rentrée en aolt au mois

d’octobre de I’année suivante, apres (52 Semaines _~ |

la période desrattra pages. Choizizsez vos jours ouvrés (en blanc)

3.D’un CliC, éteignez les jOUrS ou . mar. mer. jeu. ven. sam. -
aucune activité ne sera planifiée.

Choisizser le nombre de semaines de vatre année

Choizizsez votre nombre dheures par jour

4. Indiquez le nombre d’heures par jour,
en n’oubliant pas d’inclure la pause

de la mi-journée et en pensant aux Choisissez vatre pas horsire

éventuelles réunions de fin d’aprés- 10 minutes 20 minutes 1 heure

midi: 10 heures pour une journée 15 minutes OEDmES

8h00:|8h00 ( ®| Annuler || Walicler

5. Choisissez le pas horaire, c’est-a-dire
la plus petite durée nécessaire pour

définir un cours: 15minutes si Sivous n’en avez pas réellement besoin,
certains cours font 45 minutes, ne choisissez pas un petit pas horaire ;
30 minutes si vos cours font 1h, 1h30, les grilles en seront allégées.

etc.

» Modifier la grille horaire une fois la base créée
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base

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 Lesheuressont ajoutées 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 d’1h, ce cours d’1h30 devient automatiquement un
cours d’1h.
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» Définir les horaires qui s’affichent le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et séquences

1. Cliquez sur un libellé pour le modifier, saisissez le nouvel horaire sous la forme HH:MM (ex.
08:15) et validez avec la touche [Entrée]. Par défaut la modification est répercutée sur les
horaires suivants (9h15, 10h15, 11h15, etc.); si vous ne souhaitez pas que cela soit le cas,
décochez I'option Répercuter la saisie sur les horaires suivants.

2. Si I’horaire de fin d’un cours ne correspond pas au début du cours suivant, saisissez les
horaires de fin de cours. lls s’affichent sur certaines interfaces et notamment sur la fiche
cours.

3. Dans les onglets A l’affichage et Horaires imprimés, cochez uniquement les horaires que
vous souhaitez voir le long des grilles d’emploi du temps ¥ et des plannings %8 ou B, a
I’écran et sur les impressions (ces parametres peuvent étre modifiés dans longlet
Présentation de la fenétre d’impression).

Définition des libellés et séquences horaires

Alaffichage Horaires imprimés  Impression des séguences

Début lundi lundi Afficher |e5 @ libellés horaires ) séquences

E'IIJS = . @ =Sur les grilles *Sur les plannings
0&h30
08h35
08hs5
09h0s
09h25
05h3s
09hss
10h05
10hzs
10h35
10h55
11h05
11h2s
11h35
11h55 w w

08h0s
08h35
09h0s
08h35
10h05
10h35
11hi3
11h35
12h05
12h35
13h05
13h35
14h05
14h35
15h05
+| Répercuter la saizie sur les horsires suivants B s

Remarque: vous pouvez afficher les numéros des séquences a la place des heures. Le
paramétrage fonctionne sur le méme principe.
» Modifier un horaire directement le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
Q Sur tous les affichages %¥ Emploi du temps et B& Planning par semaine
Double-cliquez sur un horaire et saisissez I’horaire qui convient.

L1 BIO - Emploi du temps

lun. 05 juin mar. 06 juin
aghan -
Bictechnologie
AZOPARDI Philippe
10h00 Amphi Domst
Biologie et agroalimentaire
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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.

Mme ACHARD Martine - Emploi du temps T 'u'

Iuncli mardi mercredi ieudi vendredi
Anolais

ashoo

Configurer les grilles de plannings et d'emplois du temps
09hoo |-}

Disposition | Contenu des cours | Horaires | Diagnostic

10h00

Définition des Axes

Horizortal L [ iours o] -

11hoo | Werical : heures
12ha0 Etendue de la orille

< luncii | marcli | mercredi | iguc | wvendreci samedi dimanche n
43p00 ] De  [osnoo ~| & [zon00 ~]

Mombre de séquences horaires maximun D -

14h00 |l

» Masquer un jour de la semaine
9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition
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
9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition

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-dessus).

» Choisir les horaires a afficher le long de la grille

9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Horaires

Parmiles horaires définis par I'administrateur, cochez ceux que vous souhaitez afficherle long
de la grille horaire.

GROUPE D’ETUDIANTS
= TD (groupe de TD), p. 325

GROUPE DE SALLES

Un groupe de salles rassemble des salles qui répondent aux mémes besoins et sont
interchangeables (amphis, labos, salles de méme capacité, etc.). La définition de groupes de
salles permet d’optimiser la gestion des salles : au lieu de bloquer la salle 32 pour un cours, vous
indiquez qu’il faut une salle de 40 places disponible sur le créneau ot a lieu le cours.



Groupe de salles %

MISE EN PLACE

» Créer un groupe de salle
9 Onglet Plannings > Salles > = Liste

1. Si ce n’est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de salles
(= Salle, p. 298).

2. Le groupe se saisit comme une salle: cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du
groupe et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Nb pour indiquer le nombre de salles regroupées; c’est ce
qui distingue dans la liste un groupe des salles simples.

Il faut ensuite lier les salles au groupe ; vous pouvez le faire avant ou apres le placement, selon
vos besoins (voir ci-dessous).

Salles Salles

-

{7 B > fn A
(F) Créer une salle 4 4
Labo langues 1 30 1. ah paac
Labo langues 2 | 3 | 1 i Labo langues 1 30 i i
Labo langues 3 30 1 Labo langues 2 il it
Labo langues 4 30 | | Labo langues 3 30 f
Labo langues 5 32 | 1 Labo langues & 30 il
Labao langies 5 32 )
Ala fin de cette étape, le groupe de Une fois les salles liées au groupe
salles est créé, mais les salles ne (voir ci-apres), elles s’affichent en
sont pas encore liées au groupe. italique sous le groupe.

» Lier les salles au groupe avant le placement

Pour qu’une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :
e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe ;
e ne pas &tre liée a un autre groupe;
e &tresurle mémesite que le groupe, si la gestion des sites est activée.

Q Onglet Plannings > Salles > 5 Gestion des groupes de salles
1. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.
2. Cliquez-glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I’ajouter au groupe.

Laboratoires de langues (Superviseur) - Gestion des groupes de salles

= Affectées au groupe

* Choix des salles L Uniguement les extrates
“mi 2| ¥ Totalemert libres " Particllemert libres | ®incisponibles
Labo langues 1 (Groupe) 30
Amphi Domat 120 3%
Amphi Truciaine 254 1% @
S e
Labo langues 3 30 Tous
Labo langues 4 30 Tous
n Labo langues 5 32 Tous
Salle 001 a0 Tous
[ || ® [Sole des actes 50 Tous
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» Lier les salles au groupe aprés le placement

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.

Q Onglet Plannings > Salles > 5 Gestion des groupes de salles
1. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.
2. La mention == saiis nécessaire == apparait autant de fois qu’il y a besoin de salles. Cliquez-
glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I’ajouter au groupe.
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.

Labo de langues (Superviseur) - Gestion des groupes de salles

* Affectées au groupe = Choix des salles | Uniguement les extrates

“i ¥ Totalemert lbres [+ Partiglement libres ® nisporibles

<< salle nécessaire ==

== salle nécessaire »>
@ |Labolangues 1

Labo langues 2 Tous

<< salle nécessaire ==
<< salle nécessaire ==

PRI SRR | abo [angues Labo langues 3 Tous
Labo langues 4 Tous
Labo langues 5 Tous
Salle 115 Tous
Salle 321 Tous

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 décider a I'avance laquelle.

Q Fiche cours
1. Cliquez sur + Salles.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le groupe de salles (reconnaissable a la fleche qui
le précede).

3.Si vous souhaitez réserver plus d’une salle pour chaque cours, double-cliquez dans la
colonne Nb et précisez le nombre de salles que vous souhaitez réserver pour le cours.

Galles disponibles b4
Unigquement les extrates Regrouper par : | Ordre alphabétique
® Totalement bres sur la période

7 Malume $
»

Partiellement fiores sur la période Amphi A5 2 Administr... [JSecandaire 153h00 / BE0hD0

« he pas tenir compte des cortraintes:  Amphi &3 Tous Osecondairs 33h00 f BE0NOD ~
lIndisponibiite B Amphi &4 Tous [Isecondaire
Ysitez B Amphi Chakrol < Administr... OPrincipal BEhO0 f BE0hOO
Amphi Domat 2 Administr... [Principal 33h00 £ 726h00
Dont l'accés n'est pas imits Amphi Michel de 'Hospitsl 2 Administr... [OPrincipal 447h00 f BE0h00

Amphi Trudaine 2 Administr... [Principal

33h00 f BEOhOD

B Principsl 584h00 W00 NS
Labo langues 2 Tous [Principal - 141h00 / 752h00
Labo langues 3 Tous Orrincipsl - a7h00 f T2h00
Labo langues 4 Tous Orrincipal - 53h00 £ 792Zh00
Labo langues 5 Tous Orrincipsl - F1h00 § 792h00
27
Annuler ” “alider
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» Affecter les salles aux cours automatiquement

L’affectation automatique des salles aux cours se fait une fois les cours placés et I’emploi du
temps terminé. Vous laissez alors HYPERPLANNING répartir les salles du groupe dans les cours
pour lesquels vous avez réservé ce groupe.

Prérequis Toutes les salles du groupe doiventy étre liées (voir ci-avant) et vous devez avoir accés
aux cours.

9 Onglet Plannings > Salles > 5+ Gestion des groupes de salles
Cliquez sur le bouton Affecter les salles automatiquement en bas a droite.

LABOS (Superviseur) - Gestion des groupes de salles

cursus et modules 2y Salles

Salles

[ coie | tom I Famile | oan | N SN
&) Gréer une salie P Nem | Can| Occ. AN
_ P _-E_ Labo LBM 1 (LABOS) 70h00 /2
B Labo LEM 2 (LABOS) 22h00 12
Labo LEM 3 (LABOS) S1hin 12

Activer la commande Extraire = Tout extraire [ctrl + T] pour voir & nouveau toutes vos
données:

1125 @ < B Affecter les salles automatiquement

» Annuler la répartition automatique des salles
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste

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

En regle 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 :unlaboratoire de chimie peut accueillir2 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).

Lral

A
y 4



A
Z l Groupe de salles

3. Insérez ce groupe de salles dans les cours de 28 année en laissant 1 comme 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 matiére
Exemple :vous souhaitezempécher 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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Hébergement des applications et de la base

HEBERGEMENT DES APPLICATIONS ET DE LA BASE

Les applications et la base peuvent étre hébergées chez Index Education. Seule I'installation du
Client et éventuellement du Service Web reste a la charge de I’établissement. Le pilotage des
applications hébergées se fait depuis une console d’hébergement via Internet.

; CONSOLE D'HEBERGEMENT
Pilotage des applications hébergées
via un navigateur web

[=1slelsl=}

CONTROLEUR
Contrile des licences utilisées
Inambre de planni tilisateurs)

APPLICATIONS HEBERGEES ¢« |70
CHEZ INDEX EDUCATION

Planning Planning

année a venir

HYPERPLANNING.NET

Publication
des plannings sur Internat

L

[8a || @

SERVEURS
Mise en service
des plannings

Base de
[annae
avenir

[ 8]

E|

i ELHREE

— — — — —
ey —— = e — T — T
Enseignants  Secrétariat  Appariteurs
CLIENTS
Modification ou consultation des donnees
| | | depuis les postes ol est installé le logiciel
(=]
2 |[20 ][ w
—n— “—n— —an—
Etudiants Parents Entreprise

ESPACES EN LIGNE
Accessibles sur ordinateur et smartphone
via un navigateur weh

» 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 ’'ENT, le responsable de I’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.
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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.
Seules les machines ol le certificat est installé peuvent se connecter a la console. Lors des
connexions suivantes, la console s’ouvrira directement dans le navigateur web.

i Console hébergement HYPERPLANNING - 1.0.0.1

Assistance

3\ Console d'hébergement

La gestion de 'hébergement nécessite l'utilisation dune console d'administration
Pour y accéder, renseignez les éléments suivants :

Je me connecte en tant que
& responsable de Mhebergement

SPR ouw administrateur de planning

Je zaisiz

Muméra d'hébergemert : |l]l]l]l]l]l]l]l]l]l]

el

Mot de passe hébergement : |““““

| Se connecter & la console d'hébergement ‘

» Passer a la version 2017
Si vous avez souscrit 3 HYPERPLANNING 2017 et que votre base était déja hébergée avec
HYPERPLANNING 2016, vous pouvez indiquer quand vous souhaitez changer de version.
9 Volet Mon compte = de la console

Dans I'onglet Changement de version, cochez Installer HYPERPLANNING 2017, indiquez |a date
souhaitée et validez. Le moment venu, pensez a mettre vos Clients a jour.

MON COMPTE
Qo
HYPERPLANNING ¥5 2016 - 0.2.3 ight INDER EDU
Configuration Référence client : 89997 Serveurs ; 2

ne d'hébergement : 151222900008 HYPERPLANMING.net : 2

r watre licence d'hébergernent expire le : Adrministrateurs et modifiants © 5
C_I 0170272017 Consultants © 5§
wotre licence HYPERPLANNING expire le ¢
Contrileur 0140972017 Formule @ illimitée
SME . NON

rs_l @

¥ changement de version | Mes coordonnées |

m Installer HYPERPLAMNING 2017 & partir du [01/02/2017

Télécharger le
client Walider

Mes plannings (2)

Mon compte
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MISE EN SERVICE D’'UNE BASE DE DONNEES

» Définir les noms de domaine
9 Volet Configuration de la console
1. Saisissez un nom de domaine pour le Contrdleur.
2. 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.

3. Par défaut, une licence permet de publier 2 plannings: paramétrez de la méme maniére le
second planning si vous souhaitez mettre 2 bases en service simultanément.

E Contréleur HYPERPLANMNING &) orrets

Mom de domaine associe |controleur-etablissement | hyperplanning fr

Numero de part associé [z1z200 |

Mam du planning : |Année BN cours |

E Serveur HYPERPLANNING &) orrets
@ Associer une licence HYPERPLAMWNING .met B Nan

. . - - . Publié
MNorm de domaine associé |un|v-plann|ng—161? hyperplanning. fr

Fuseau horaire : |(UTC+Dl:DD) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris v|

» Activer le contrédleur
9 Volet Contréleur E de la console
Cliquez sur le bouton Activer le contréleur.

» Créer une nouvelle base
9 Volet Mes plannings [EJ[& de (a console
1. Sélectionnez le planning dans le menu déroulant.
2. Allezdans 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 |a grille horaire (= Grille horaire, p. 166).
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6. Validez. Le planning est automatiquement mis en service apres la validation de la grille
horaire, les utilisateurs peuvent s’y connecter.

Administration du planning Année en cours ¥

Année en cours
s 5] HYPERPLANNING serveur ‘ '@ ‘ Année suivante

L Mettre en service = s Bage en cours : Aucune hase chargée
O Anste
Charger une base
Paramétrage de la grille horaire x
. . Créer une hase .
| MNom dle la nouvels base

Annee en cours

Choisissez le premier lundi de votre emploi du temps
05102015 ~

Choisissez le nombre de semaines de votre année

52 Semaines A

Choisissez vos jours ouvrés (en blancy

lun mat. mer, jeu vEn. sam -

Choisissez votre nombre d'heures par jour
10 heures A
Choisissez votre pas horaire

Orominstes  O1smintes  O20minutes  ®30mines (1 heure

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 E@ de la console apres avoir généré les fichiers nécessaires
depuis I’'ancien Serveur (ou une version Monoposte).

Q Depuis ’'ancien Serveur installé dans I'établissement (ou une version Monoposte)

1. Lancez la commande Fichier > HEBERGEMENT D’HYPERPLANNING > Générer le fichier HHYP pour
I’hébergement.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez votre numéro d’hébergement (transmis par fax).

3. Dans la nouvelle fenétre qui s’affiche, choisissez le dossier dans lequel le fichier HHYP va
étre généré.

4. 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.

9 Volet Mes plannings [EJ[E de (a console
1. Sélectionnez le planning dans le menu déroulant.

2. Par défaut, le Nom de publication est celui du planning; vous pouvez saisir une
dénomination plus parlante pour les utilisateurs.

3. Allezdans 'onglet HYPERPLANNING serveur.
4. Cliquez sur le bouton Chargez 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.
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9 Volet Contréleur [ de la console
1. Cliquez sur le bouton Récupérer tous les utilisateurs et leurs autorisations.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez le fichier .profils généré a I’étape précédente.

» 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 ’Année en cours. Ainsi les utilisateurs
se connectent toujours au méme planning mais a une base de données différente.

9 Volet Mes plannings [EJ[& de (a console

1. Sélectionnez le planning de la base a transférer dans le menu déroulant.
.Allezdans I'onglet HYPERPLANNING serveur.
. Cliquez sur le bouton Transférer la base.

N woN

. 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.
.Allezdans I'onglet Autres bases.
. Sélectionnez |a base transférée.

0 N o u

. Cliquez sur le bouton Ouvrir une base : le planning est automatiquement mis en service ; les
utilisateurs de ce planning auront désormais acces a la base transférée.

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. 334). La création des utilisateurs et I'affectation aux profils peut également se
faire depuis le volet Contréleurﬂ de la console d’hébergement.

» Récupérer les profils et les utilisateurs d’un autre planning
9 Volet Contréleur E de la console
1. 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 'identifiant et le mot de passe
9 Volet Contréleur E de la console
1. Sélectionnez les utilisateurs.
2. Faites un clic droit 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 E, onglet Licences.

» Installer des Clients HYPERPLANNING sur les postes des utilisateurs
9 Volet Télécharger le client [H] de la console

1. Cliquez sur Installez le Client HYPERPLANNING et enregistrez le fichier d’installation sur
une clé USB.
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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

Installer ou diffuser le client

HYPERPLANNING

Le client sera paramétré pour se connecter au contréleur Paramétres de connexion au contréleur

1. Installez le Client HYPERPLANMING sur votre ordinateor, * Adresse IP ; controleur-
2. Appliguez les paramétres de connexion liés & votre etabli _hyperplanning.fr
contrdleur, + Port TCP : 21200

4

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
9 Volet Mes plannings [EJ[& de (a console
1. Allez dans I’onglet HYPERPLANNING Serveur.
2. Allez dans l'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.

IS | HYPERPLANNING serveur | @)

LUFR droit annde &n cours

T
Bakeres bases Hedorage Shanih

- ErTr—
| ouwir certe archive
3

Dwrride saishe b 1872150200 ™

5_DH

Brchibn 18A 205 03 M A0 ke

HHS1214_00hiH nech T Archie 1&A2AS 030 akn

UGN dech i Brchive 1N

wEm a0k
1212_00HH archzip

Archive 124275 0201 40 Ko

PUBLICATION DES DONNEES SUR INTERNET
Pour pouvoir publier les données sur Internet, il faut que I’'option 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
9 Volet Mes plannings EJ[E] de a console
1. Allez dans le volet HYPERPLANNING.net.
2. Cochez les Espaces a publier.

3. Personnalisez, si vous le souhaitez, la fin de P'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.

15 | @, HYPERPLANNING.net
|/ Publier la hase @ Non publise | Base: Annee en cours.byp
! Paramétres de publication ‘ Intégration des EDT H DEléguer l'authertification ‘ ‘ Paramétres de sécurité |
-
Adresses de connexion des internautes
Accueil hitpsiufe-droit-annee-en-cours hyperplanning. il b [Jpersonnaliser
Publier
gt ot annse-en-cours syperpianaIng RIS 1
Espace Enseignants Publier Htpsautt-droi * [rersonnaiiser
! ltpsitutdrof-annee-en-cours Ayperplanning fr
ersion mokile Fhpmobile.enseignant
Personnaliser
. O
Espace Secrétariat Publier hltpsutedrot 5,
[zecretariat
Espace Appariteurs Publier Attpsiufedron s, 2 [Clpersorraliser
it
Cversion moble
Espace Etudiants Publier hitps:Hui-droit s, [personnaliser
“iersion mobile hitpsAuf-droit-annee-en-cours iyperpianning. i mobile.etudiant &

Remarque : dans 'onglet Paramétres de sécurité, vous pouvez définir le temps d’inactivité apres
lequel les utilisateurs sont déconnectés, et débloquer les adresses IP suspendues.
» Déléguer I’authentification a un autre Serveur
9 Volet Mes plannings [EJ[& de (a console
1. Allez dans le volet HYPERPLANNING.net.
2. Allez dans I'onglet Déléguer 'authentification : vous pouvez déléguer I'authentification a
un serveur CAS (= CAS, p. 64) ou ADFS (= ADFS, p. 33).
» Définir le contenu des Espaces

Le paramétrage des Espaces se fait depuis un Client HYPERPLANNING (= Publication des
Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267).

HEURE / HORAIRE

» Modifier les horaires affichés le long des grilles
= Grille horaire, p. 166

» Préciser les horaires du stage
Q Onglet Stages > Stages >
1. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
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2. Editez |a fiche en cliquant sur le bouton #'.
3. Allez dans I'onglet Horaires.

4. Cochez les demi-journées pendant lesquelles I’étudiant est en stage, puis indiquez les
horaires.

Horaires

Jours

:
Mardi 09h00 12h30 14h00 17h00
Mercredi 0Shoo 12h30 14h00 17h00
Jeudi 0shoo 12h30 14h00 17h00
endredi 0Sh00 12h30

Samedi

Dimanche

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.
» Générer une premiére fois les emplois du temps au format HTML
Q Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > i¥ Emploi du temps
1. Lancez lacommande Internet > Publication HTML > Création des pages HTML.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, définissez le contenu et I'apparence des emplois du temps.
3.Sur laréglette du bas, sélectionnez les semaines voulues.

4. Cliquez sur le bouton Générer: HYPERPLANNING crée les pages HTML ainsi qu’un fichier
.png par emploi du temps dans le répertoire de destination.
» Définir le dossier de destination des pages HTML générées
9 Menu Internet > Publication HTML > Paramétres de génération des pages HTML

» Regénérer en HTML les emplois du temps modifiés
9 Menu Internet > Publication HTML > Supervision des pages HTML

Lesemplois du temps modifiés depuis la derniére génération s’affichent en rouge. Vous pouvez
choisir de regénérer ’'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 premiere fois, I’enregistrement du fichier .hyp est proposé par défaut a la racine du
dossier suivant : C:\Program Files\Index Education\Hyperplanning 2017\Réseau ou Monoposte.

HYPERPLANNING.NET
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267



ICAL

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

» Autoriser I’export de son emploi du temps au format iCal depuis I’Espace Enseignants
9 Onglet Plannings > Enseignants > @+ Profils d’autorisation

Dans la catégorie Ses cours, cochez Générer son EDT au format iCal (= Profil d’'un enseignant,
p. 258). Les enseignants peuvent alors récupérer leur emploi du temps ou mettre en place une
synchronisation avec leur agenda.

Espace Enseignants Facultés de Droit & Sciences Economiques
Emploi du temps @ xr = am

Perzonnalizee > |of1|2

3

i

s

E

f

g

2(1z2

3

i

s

elzls(a

i

2

a

NEERE £

g ﬁ E
déc.

lun. 12 Décembre mar. 13 Décembre mer. 14 Décembre

ven. 16 Décembre
03hod

Export au format iCal x
0Shod

Semaines i prendre en compte

* Toutes les semaines publiées

10h00 Uniguement les semaines sélectionnées

2 modes de récupération de Femploi du temps
100 - Cliguez sur Je lien ci-dessous pour técharer le fichier ical de Pemploi du temps

tel quiil st actuellement (il ne sera pas mis 3 jour automstiguement)
Exporter l'smploi du temps au formeat iCal

12h00 - Copiez l'acresse ci-dessous dans votre "gestionnaire d'agencia” pour g
synchroniser avec Hyperplanning (votre emploi du temps sera mis & jour en temps
réel)

1300 hittp: v B-aguilemaot index-ecducation.francehpTelechar gement sAcalEdT_ALBOU .|

Wous pouves aussi Utiliser le code ci-dessous paur réoupérer Madresse
14h00

Drait Civil

(Ch0 DRT CIVIL GR1

16h00

Drait Civil
17h00 DRT CIVIL GR1
Salle 105

Fermer
18h00

» Autoriser I’export de son emploi du temps au format iCal depuis ’Espace Etudiants
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I’Espace Etudiants dans I’arborescence.
2. Allez dans l'onglet Autorisations.

3. Parmiles actions autorisées, cochez Exporter le planning de I’étudiant authentifié au format
iCal. Les étudiants peuvent alors récupérer leur emploi du temps ou mettre en place une
synchronisation avec leur agenda.
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» Autoriser I’export au format iCal pour les utilisateurs du Client
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
2. Sélectionnez le profil et la catégorie Import / Export.
3. Cochez Autoriser ’export des emplois du temps au format iCal.

» Exporter manuellement des emplois du temps au format iCal
9 Menu Fichier > Import/Export > Exporter au format iCal
1. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le public concerné.

2. Cochez les informations qui constitueront le nom du fichier et choisissez d’utiliser, ou non,
le fuseau horaire transmis par 'ordinateur.

3. Dans 'onglet Contenu, cochez les informations qui apparaitront sur les cours.
4. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.
5. Cliquez sur le bouton Générer.

| AKKOUB_Macir.ics | GAUDEMARD _Jean-Marie.ics

| ANTIOCHE Sylvia.ics | GAUMONT Armand.ics

| AMTREX_Gerald.ics | GOMEZ_Bernard.ics

| AVRAM_Arnaud.ics | GREGOIRE_Frederic.ics

| BARRIL_Marie-Angeqcs [ GUIOUX Stephane.ics k\

| BENDAHAN_Cecile.ics | HAHEU_Daniel.ics

FE|BERMAUDOT Bernardics [ HARTMANN Valerie.ics HYPERPLANNING géneére un
| BORMES_Gilbert.ics | JACQUES_Serge.ics fichier .ics par ressource.

| BRAILLARD Stephane.ics [ MARNAC_Ericics
HH| CALDOUX Brigitte.ics | JOUHANDEAL_Pierre.ics
g

» Programmer un export automatisé des emplois du temps au format iCal
9 Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement au format iCal
1. Dans la fenétre d’export, sélectionnez le public concerné.

2. Cochez Activer, choisissez la fréquence de I’export et un format pour les noms de fichier.
Modifiez si nécessaire le répertoire oll seront stockés les fichiers .ics en cliquant sur le
bouton |- |.

3. Dans l'onglet Contenu, cochez les informations qui apparaitront sur les cours.
4. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.
5. Cliquez sur le bouton Valider.

ID OU IDENTIFIANT UNIQUE

Le champ UID-Identifiant 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. 185
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Identifiant CAS

» Reporter I'UID-ldentifiant dans I'ldentifiant CAS
= Identifiant CAS, p. 183

» Vider la colonne UID-Identifiant
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Dans toutes les listes i =

1. Sivous ne voyez pas la colonne UID-Identifiant, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + A].
3. Faites un clic droit et choisissez Effacer I’UID-Identifiant.

Voir aussi
= Contraintes d’unicité, p. 77

IDENTIFIANT CAS

Si vous choisissez l'identification avec identifiant CAS ou la double authentification pour le
SSO (= CAS, p. 64), vous devez renseigner I'identifiant CAS des utilisateurs dans la base. Si la
premiére authentification se fait via lidentité de I'utilisateur, vous n’avez rien a faire:
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.

Q Onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > = Liste

Vous pouvez importer les identifiants (= Import, p. 185) ou bien les saisir manuellement dans
la colonne Identifiant CAS. Sivous ne voyez pas cette colonne, cliquez surle bouton & enhaut
adroite de la liste pour I’ afficher (= Liste, p. 202).

» Reporter ’UID-ldentifiant dans I'identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Q Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > = Liste

1. Si vous ne voyez pas les colonnes UID-Identifiant et Identifiant CAS, cliquez sur le
bouton A en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + A].
3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Identifiants > Reporter I’UID-
Identifiant dans lidentifiant CAS.
» Vider la colonne Identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > = Liste

Sélectionnez les personnes, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Identifiants > Effacer l'identifiant CAS.

Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

Sélectionnez les utilisateurs, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Effacer
identifiant CAS.
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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.

Identification

= = x
Facultés de Droit & Sciences B, 2 +
Idertifiant de connexion : 5 A —
|MAR"N | € | (0 | wiindex-education france/hpis| | Q4 Rechercher » =
Mot de passe
[susensd] = [ Espace Secrétariat L1
‘ Annuler H “alicler | - 3

Identifiant de connexion et
mot de passe sont identiques
pour le Client et pour ’Espace
en ligne.

carne Giordana,

» Définir identifiant d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
Lidentifiant 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
Iutilisateur 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.

9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez ’Espace Enseignants dans I’arborescence.
2. Allez dans I'onglet Authentification.
3. Sélectionnez un autre type d’identifiant : Identifiant ou Code.

Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Identifiant ou Code, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de laliste pour I’ afficher (= Liste, p. 202).

2. Renseignez la colonne ou faites un import depuis un autre logiciel (= Import, p. 185).

» Choisir le type d’identifiant pour les étudiants
Prérequis Il faut avoir activé 'authentification des étudiants dans Internet > Publication.net.

Par défaut, l'identifiant de connexion est le nom de I’étudiant. Si cela ne convient pas, vous
pouvez saisir ou importer d’autres identifiants.

9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I’Espace Etudiants dans I'arborescence.
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2. Allez dans I'onglet Authentification.
3. Sélectionnez Identifiant comme type d’identifiant.

9 Onglet Plannings > Etudiants > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Identifiant, cliquez sur le bouton & en haut a droite de |a
liste pour I’ afficher (= Liste, p. 202).

2. Renseignez la colonne ou faites un import depuis un autre logiciel (= Import, p. 185).

» Modifier ’identifiant de connexion des parents, maitres de stage, appariteurs

Ces utilisateurs se connectent avec Iidentifiant de connexion saisi dans la colonne Identifiant de
connexion de la liste. Par défaut, I'identifiant est initialisé avec le nom de l'utilisateur.

9 Onglet Plannings > Etudiants > g& Fiche parents

9 Onglet Plannings > Personnels > i= Liste

9 Onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste

1. Si vous ne voyez pas la colonne Identifiant, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour I’ afficher (= Liste, p. 202).

2. Renseignez |a colonne ou faites un import depuis un autre logiciel (= Import, p. 185).

Voir aussi
= Mot de passe, p. 219

IMPORT

» Importer des données depuis un fichier texte
= Excel ou autre tableur (import), p. 145

» Récupérer les utilisateurs depuis un fichier LDAP
= LDAP, p. 197

» Importer les données d’une base SQL
= SQL, p. 317

» Importer les photos des étudiants, enseignants et personnels
= Photos, p. 249

» Récupérer des données d’une autre base HYPERPLANNING
= Récupérer les données d’une autre base, p. 282

» Mettre en place un autre type d’import via le Service Web
= Service Web, p. 308

» Consulter la liste des imports manuels et automatiques

9 Menu Fichier > Import/Export > Tableau de bord imports et exports
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Imprimable

IMPRIMABLE

La colonne Imp. de la liste des matiéres permet d’indiquer si les cours de cette matiére doivent
ou non étre imprimés.
» Ne pas imprimer les cours d’une matiére sur les emplois du temps

9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

Décochez la colonne Imp. pour la matiere concernée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

Remarque : si vous 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.

» Autoriser / Interdire I'impression d’'un document généré au format PDF
9 Fenétre d’impression ou d’envoi de courriers
1. Sélectionnez PDF ou E-mail comme Type de sortie.

2. Cochez la case Imprimable pour autoriser I'impression du document lorsque celui-ci sera
généré au format PDF.

IMPRIMER

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
9 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 paramétres 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 'impression.

» Accéder aux parameétres de limprimante
9 Fenétre d’impression
Cliquez sur le bouton 2£ pour accéder aux parameétres de I'imprimante.

» Imprimer un courrier
= Courrier, p. 86
= Etiquette, p. 140

» Imprimer un document pour les utilisateurs sans adresse e-mail renseignée
= E-mail, p. 120

» Impressions courantes
= Bulletin, p. 56
= Emploi du temps (affichage), p. 124
= Etats de service, p. 139



Incompatibilité matiere

= Feuille d’appel, p. 155

= Feuille d’émargement, p. 158
= Feuille de présence, p. 158

= Relevé de notes, p. 287

INCOMPATIBILITE MATIERE

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

Par défaut, une matiere est incompatible avec elle-méme, de sorte a ce qu’il n’y ait pas deux
cours de la méme matiere la méme journée pour le méme groupe d’étudiants. Vous pouvez
supprimer ces incompatibilités par défaut.

» Définir une incompatibilité entre deux matiéres
9 Onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres
1. Sélectionnez I'une des deux matiéres incompatibles.
2. Cliquez sur la ligne d’ajout.
3. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez I'autre matiére et validez.

Matiéres

Uniguement les sxtrattes -Familles

AU mains une rubrique
Matiéres Comptabilité analytique - Matiéres inc| Toutes les rubriques

¥ = Genre (0111 »
Matiére sélection [l
(¥ Ajouter une incompalibiiie matisre

Comptabiité analytigue

COMPTABILITE

Regrouper par ;. hom

A
4C
Chambre des Motaires
Circuits de distrioution
Comptabilite:
Concept. et contuite d'ét. éco
COMNCOURS
Concours de plaidoierie
Conduite de projet
Conférence
CONSEL FAC DROIT
CONSEL FAC SCES ECO
Conseil pédagogique
Cortertiews: administratif

[arirtiz de gestion

CONMTROLE TDC L4

annter || vaiider

» Supprimer une incompatibilité entre deux matiéres
9 Onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres

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].
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» Supprimer toutes les incompatibilités matiéeres qui existent par défaut
Q Onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres
1. Sélectionnez toutes les matiéres dans la liste a gauche avec [Ctrl + A].

2. Sélectionnez une incompatibilité matiere dans la liste a droite, faites un clic droit et
choisissez Tout sélectionner.

3. Faites a nouveau un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

» Voir quand un placement de cours ne respecte pas les incompatibilités matiéres
9 Affichage %F Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. S’il
existe une incompatibilité matiere, elle est signalée par
le symbole K sur la fiche cours, en face de la ressource

Matiéres 1 .
Droit Civil Il La famille

) + Enseignants 1
concernee. M. LE DANTEC Alain
+ Regroupements o
+ Promations 1
L3 DROIT Privé L}
+ 10 o
Voir aussi

= Contraintes, p. 76

INDEPENDANT (ETUDIANT)

Lorsqu’un étudiant est déclaré indépendant, il devient par défaut destinataire des courriers et
des SMS (= Destinataires des courriers, p. 106).

» [TITZEM Rendre indépendants les étudiants majeurs
Q Onglet Plannings > Etudiants > = Liste

1. Sélectionnez tous les étudiants avec le raccourci [Ctrl + A].

2. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Indépendant > Rendre indépendants
les étudiants majeurs.

INDICATIF TELEPHONIQUE

» Modifier I’indicatif téléphonique par défaut
9 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.109)
mais 'utilisateur peut les ignorer.



Indisponibilités Al

z

Vous pouvez également utiliser les indisponibilités pour fixer la pause déjeuner (= Pause
déjeuner, p. 245) ou pour saisir des vacances spécifiques a certaines promotions (= Vacances,
p. 338).

» Saisir des indisponibilités
9 Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles / Cours > ® Indisponibilités
1. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez le pinceau rouge en haut de la grille.

3.Sur la réglette du bas, allumez les semaines pour lesquelles les indisponibilités sont
valables.

4. Cliquez-glissez sur les créneaux oll la ressource n’est pas disponible.

Enseignants M. ABDELKRIM Omar - Indisponibilités et voeux [OF - ]

Pour la période active + (Ffindisponibiités 7 Vioeux

05h00 lundi mardi mercredi jeudi samedi

11 | ABDELKRIM
0shon
10n00
11hoo
v
12000
T
13n00
w
12h00
w
15h00
w
17h00
18h00
19h00
20n00!
[z |z e 1la|3lalslsl7]slelol1|F|F|2|3]als]6]7|8[F|F|1l2|3|4(s]6]7|F|Flolila]l3|4]s]6|7|F|F|F|F|F|F|F|F|F|F|F|F|F{Elx:]

|_octobre W novembre Il décembre T janvier I février 1 mars T avi T mai N un T juillet T aodt Wseptembrel octobre |

» Saisir des indisponibilités par défaut
Les indisponibilités sont affectées par défaut a toutes les nouvelles ressources créées.
9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Indisponibilités par défaut
1. Sélectionnez Enseignants ou Promotions dans le menu déroulant.
2. Cliquez sur le pinceau rouge pour le sélectionner.
3. 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
9 Affichage ¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une pzi;:f:comme,cia,e
des ressources est indisponible sur ce créneau, un carré + Enseignants
rouge s’affiche en face. Mme BALLAND Frangoise
+ Regroupements



Voir aussi
= Contraintes, p. 76
= Veeux, p. 343

INE
= Numéro INE (Identifiant National Etudiant), p. 234

INFORMATION INTERNE

Il est possible de saisir pour chaque étudiant ou chaque enseignant une information
confidentielle qui ne sera pas imprimée. Pour I’étudiant, elle s’affiche sous la photo flottante
de Pétudiant, 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 confidentielle a propos d’un étudiant
Q Onglet Plannings > Etudiants > =] Fiche étudiant

Editez la fiche avec le bouton & et saisissez I'information dans le champ Information interne
pour ’administration.

» [TIMEM Saisir une information confidentielle a propos d’un enseignant

9 Onglet Plannings > Enseignants > =] Fiche enseignant

Editez la fiche avec le bouton & et saisissez I'information dans le champ Information interne
pour ’administration.

INITIALISER UNE BASE A PARTIR DE CELLE DE L’ANNEE PRECEDENTE

En créant ou en initialisant une base a partir de celle de I’'année précédente, vous récupérez la
grille horaire de ’lannée précédente. Pour la modifier, il faut convertir la base (= Convertir une
base, p. 81).

» Initialiser une base a partir de la base de I’année précédente [version Réseau]

La commande qui suit se lance depuis une nouvelle base vide (= Nouvelle base, p.233). Elle
nécessited’avoirgénéré un fichierde préparation de rentrée depuislabasede l’lannée précédente
(= Préparer I’année suivante, p. 257).

9 Menu Fichier > HYPERPLANNING > Initialiser une base a partir de celle de 'année précédente

1. HYPERPLANNING vous demande de confirmer la construction: si la base contient des
données, elles seront écrasées.

2. HYPERPLANNING vous prévient du passage en mode Usage exclusif: le temps de
I’opération, tous les autres utilisateurs vont passer en consultation.

3. Désignez le fichier de préparation de rentrée généré a partir de I'ancienne base: c’est un
fichier .zip qui s’appelle par défaut NomDelLaBase_PréparerLAnneeSuivante.zip.

4. Indiquez le premier jour de ’'emploi du temps, c’est-a-dire la date a partir de laquelle vous
souhaitez programmer des évenements dans HYPERPLANNING. Il peut s’agir du jour de la
rentrée, de la pré-rentrée, etc.
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Interconnexion

5. Cochez ce que vous souhaitez récupérer de I’lancienne base.

MNouvelle base a partir d'une ancienne bas

Choizizsez le premier jour de la base

Premier lunci ce votre emploi du temps 10102016 ||

Choizizsez vosz options
Les ahzences, les demandes de rézervation, les jours fériés et les devairs seront supprimeés.

@ Conserver les cours et les services de notation
En les dépositionnant
| Conserver les cours annulés
Supprimer les cours et les services de notation
Supprimat les cours annulés
| Conserver les udiarts
Avec leut appartenance aux publics
| Archiver les movennes pour le suivi pluriannuel
Supprimet les stages

| Annuler || waliclar |

» Créer une nouvelle base a partir de celle de I’'année précédente [version Monoposte]
9 Page d’accueil du logiciel
1. Lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir d’'une ancienne base.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la 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.

INTERCONNEXION
= ADFS, p. 33
= CAS, p. 64

INTERCOURS

Définir un intercours permet de garantir un laps de temps entre deux cours. Il 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
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause / Intercours
Vous pouvez définir un laps de temps différent pour les promotions et pour les enseignants.
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» Voir quand un placement de cours ne respecte pas I'intercours
9 Affichage %F¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
cours empiete sur l'intercours, un symbole [ apparait
sur la fiche cours, en face de la ressource concernée.

Matiéres

Politique commerciale

+ Enzeignants
Mme BALLAHD Frangoise [
+ Regroupements u]

Voir aussi
= Contraintes, p. 76
= Pause (récréation), p. 244

INTERNET
= HTML, p. 180
= Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET, p. 267

INTERVENANT

= Enseignant, p. 126

ITALIEN

» Changer la langue de I’application
9 Menu Assistance > Langues
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Jours fériés

J

JOURS FERIES

Les jours fériés sont signalés sur I'emploi du )
. ., . N ieu. 10 novembre wen. 11 novembre 3am. 12 novembre
temps, mais vous pouvez forcer la création d’une —

séance sur un jour férié. =

Anglais
=L1 DROIT= ANG 1
=L1 DROIT=ANG 2

» Saisir les jours fériés sur le calendrier
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire

Un clic sur une journée rend le cours férié /non-férié. Vous pouvez signaler les vacances
communes a tous comme des jours fériés en cliquant-glissant sur le calendrier.

Jours fériés et périodes de vacances

Liwm M| d ¥ [s[ol Ll [mMm[m[Ja[¥Y [s[of L M M J/ ¥ &[0l M M J[¥|&|[0]L
s 3 4 5 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 M 22 23 24 25 26 27 23 29 30 M
MM T v [s ot |m|m|uo|v] s oMM a ¥ s [0fL|m|m|[s[v|[s|[0fL|M|M
oS 1.2 3 4 5 6 7 & 9 10 n 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 |22 23 24 25 26 27 28 29 30
b g ol m|m| 0| v || DL M M 4% £ DL MM 3|¥ g/ DL M M J|¥% %
es 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 mnmﬂmﬂamam
B LM |mMm|J ¥ & 0| L M M J % & ©OJ|C[Mm| M J | % 5 0OfL M M J ¥ 5 0O|L/[M
dem nn 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 24 25 26 27 2 29 30 N
. My v [s[ofrymim|i oY |sloflt mm|a |y [s|[ofomim|o¥[s[oltLm
oL 1 2 3 4 &5 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
Mo v[s|[ofomimial¥|s|lofL [ mm|a|[¥[s|ofLmma¥[s[ofL|[m[m|as]|
Lo 1 2 3 4 5 6 7T 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 (24 25 26 27T 28 29 30 AN
£ oL M M J ¥ & olL|m m|J v s|olL M M J ¥ 5 oL m M J| v s|D
Lt
v 1 2 3 4 6 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27T 2§ 29 30
) LMo |s oL |(m[m|[o v s[ofcm|malvy[s|[D|t|(m[m[J]v|[s|[DfLC|mMm|m
Ml n 2 3 4 5 6 ¥ n 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 E 26 27 28 29 30 3
S W s DU m|m| 4 ¥ [ s [0 L M M J ¥ & ©OL| M M J[¥ |5 DL M M 1 %
Jui
uin 1 2 3 4 n 6 7 &% 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27T 23 29 30

Les semaines fériées sont signalées par des F sur la réglette en bas de I’écran (= Réglette,
p. 283).

octobre Inouemhre I décembre I januier

» Gérer les séances qui tombent sur un jour férié
9 Affichage %F¥ 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 des séances non placées (les
séances de rattrapages seront déja créées; vous n’aurez plus qu’a les placer) ou de ne pas en
créer.
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/\ ndéle de cours & utiliser | Aucun - |
Seules 18 séances seront créées placees .

Sur les 21 semaines Confirmez-vous cette créstion 7
sélectionnées, seules & Créer aussi les séances non placées

18 séances peuvent
étre créées et placées.

Sélectionner les séances placeées

[ Sélectionnet les séances non placees

hle pas créer les séances non placées

octobre lnouemhre | décembre | \janvier | féurier

|

Les 3 séances qui tombent sur des jours fériés
sont signalées par des F sur la réglette Cours
(ici, le 11 novembre et les vacances de Noél).

» Autoriser le placement de cours sur les jours fériés lors d’un placement automatique
9 Menu Placement > Lancer un placement automatique > Placement

Dans I’encadré Critéres de placement, cochez Autoriser le placement des cours sur les jours
fériés.

Voir aussi
= Vacances, p. 338

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. 197).

Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
1. Sélectionnez les absences, par exemple toutes celles au Motif non encore connu.
2. Faites un clic droit et choisissez Envoi des courriers.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

4. Soit les lettres types a envoyer sont déja renseignées (= Lettre type, p.197), 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. 106).
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Justificatif d"absence

5. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

hd

Etuiant
Tout sélectionner
Madifier

Supprimer la sélection Envoi de courriers

Envoi aux destinataires des absences ...
affichée= (6)

Chaisir une lettre type
Chaisir un SMS type

® zélectionnées (4)

Envai des courriers
SMS

Envai d

Type de sortie : Imprimante PDF & E-mail

Joincre [ *pdf  [#|Protéoé [l [+ Imprimakle <| Ectire le courrier dans le corps du mail
Ohijet |Al)sences a justifier

Aa

Signature : |Vle scolaire - |

I TR

A Lettres types destinées aux enseignants Rezponsables de stage Tuteurs de stage

4 | & choisir Stage = Absence
A Lettres types destinées aux étudiants
A choisir Abzence
A Lettres types destinées aux maitres de stage
‘ 4 | A chaisir Abzence
‘ A Lettres types destinées aux parents
Sélectionner un modéle Abzence
Destiné aux étudiants -
Demande de justificati uettes correspondantes -]
Relevé dahsences E type | @ | Fermer | ApErcu | Imgarimer f Mailer |
| Annuler || Walicer |

Remarque : si plusieurs absences concernent le méme étudiant, un seul courrier est édité.

» Voir le nombre de courriers envoyés pour une absence
Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
Regardez le nombre dans la colonne ...

Etudiant Date et heure [=]
ALIERHAN Laétitia D 24001 & 8h00 au 3101 & 20h00 N Maladie avec cerificat | Aucun T ]
BEMBADIS “Yoann Le 0901 de 13015 & 18h45 Raison familiale Aucun 1 ]
BENBADIS “oann Du 24001 & 8h30 &u 31001 & 18h00 hotif non encore connu | Demande de justificatit dabsence 2 |
BERANGER Anatole D 09/01 & 8h00 au 1301 & 20h00 B ROV médical extérieur | Aucun 1 [
BERCEILLES Jérémy D 09/01 & 8h00 au 12001 & 20h00 Matif non encore connu | Demande de justificatif d'absence 2 [
DURANT Gaélle Du 0901 & 8h15 au 3101 & 19hd5 N Maladie avec cerificat | Aucun T ]
DURANT Sébastien D 0301 & 8h00 au 05401 & 20h00 B FProblgme detransport | Aucun 1 [
GLIZE &mélie Du 23401 & 8h00 au 31401 & 20h00 N Maladie avec cerificat | Aucun 1 [
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» Enregistrer un justificatif (PDF, etc.)
Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements

Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes. La taille de la piece jointe ne doit pas dépasser la
limite définie dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.



Langue de l'application / des Espaces ‘%l

L

LANGUE DE L’APPLICATION / DES ESPACES

Les langues disponibles sont I’anglais, le francais et I'italien.

» Changer la langue de I’application
9 Menu Assistance > Langues

» Changer la langue des Espaces
Q Espace en ligne

Une fois connecté a votre Espace, cliquez sur le drapeau a c6té du nom de I’Espace et
sélectionnez la langue souhaitée.

Espace Enseignants [1

1 frangais

1 italiano

T Emploi du temps

LDAP

» Importer les enseignants / les étudiants / les utilisateurs depuis un annuaire LDAP
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > Import/Export > Importer depuis un annuaire LDAP

1. Dans la fenétre d’import, sélectionnez le type de donnée a importer (enseignants,
étudiants ou utilisateurs).

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

3. 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.

4. Une fois les rubriques définies, cliquez sur le bouton Importer.

LETTRE TYPE

CREATION, PERSONNALISATION

» Créer une nouvelle lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type
1. Cliquez sur la ligne de création.
2. Saisissez un libellé pour la lettre et validez avec la touche [Entrée].
3. Indiquez la catégorie (= Catégorie d’'une lettre ou d’'un SMS type, p. 65).

197



A
7 l Lettre type

198

4. Sélectionnez la lettre dans la liste et personnalisez-la sur le volet a droite.

Lettres types

| Toutes les letires types

b |

wion des enseignar

Relevé d'absence:
Suivi de I'sbzentéizme
Convaocation oral

d Lettres types destinéd
Connexion des parents
Demande de justificatit
Releve d'absences
Suivi de I'absentéizme

{ Lettres types destinéd
Connexion des personne

{ Lettres types destingd
Convention de stage

i Lettres types destinéd
Connexion des maftres
Releve d'absences

o 14

Récupérer des lettres

B [l Catégories »
SO I coccoories |

En=zeignant A
Appel

Cours

Stage

Stage = Absence
Etudiant
Absence
Abszentéisme
Cours
Divers
Qraux
Présence
Stage
Parent
Absence
Ahsentéisme
Divers
Présence
Stage
Personnel

Divers

p ble d'entreprise
Divers

Stage

| Annuler ” Walider

» Dupliquer une lettre type
9 Onglet Communication > Courriers > g Lettre type

1. Sélectionnez une lettre type.

2. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer.

» Personnaliser une lettre type par défaut
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type
1. Sélectionnez une lettre type.

2. Utilisez les options de mise en forme et insérez des variables si nécessaire.

» Insérer des variables dans une lettre type

= Variable, p. 339

» Modifier I’en-téte
= En-téte, p. 128

= Logo de I’établissement, p. 205




Lettres (notation par) Al

Z

RECUPERER DES LETTRES TYPES

» Récupérer des lettres types de I’'année précédente
9 Onglet Communication > Courriers > g Lettre type

e Récupération manuelle: cliquez sur le bouton Récupérer des lettres types sous la liste des
lettres types et désignez le fichier ou elles figurent. Par défaut, les lettres types (fichiers
.COU) sont conservées dans le dossier C:\ProgramFiles\Index Education\Hyperplanning
XXXX\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 ’'année précédente.
» Restaurer les lettres types par défaut
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettre type
1. Sélectionnez une lettre type.
2. Faites un clic droit et choisissez Restaurer l’original.

ENvol

» Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 65

» Envoyer une lettre type
= Courrier, p. 86

LETTRES (NOTATION PAR)
= Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F), p. 117

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.).

Professeurs.

+ Proteseurs 1
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» Changer le nom des données principales (matiére, enseignant, promotion, etc.)
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données principales
1. Sélectionnez I'une des deux maniéres de faire. Vous pouvez procéder par:
e remplacement (par exemple remplacer enseignant par professeur) ;
e ajout (parexemple ajouter chercheur a enseignant pour enseignant chercheur).
2. Renseignez pour chaque terme le singulier, le pluriel et une abréviation.

Par défaut BIS0 6 rsannaliss

bulletin hulltins

enseignant professeur enseignants professeurs ens prof
Etuciant Etuciarts étu

matiere discipline matiéres dizciplines mat. dis.
option options opt

promotion promations proma

public publics

regroupement regroupements regroup

salle salles

D
10

Remarque : les modifications seront effectives lors du prochain démarrage de I’application.

LIBELLE INTERNATIONAL

Lelibellé international permet de faire apparaitre un libellé différent de la matiere a cé6téouala
place de la matiere sur les récapitulatifs (= Récapitulatif, p. 280).

» Saisir les libellés internationaux des matiéres
Le libellé international attribué a une matiere vaut pour tous les services de la matiére.
9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

Les libellés internationaux peuvent &tre importés avec les matiéres ou saisis directement dans
la liste des matieres. 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.202).

Remarque: les libellés internationaux peuvent étre affichés et saisis dans l'onglet Notation >
Services de notation > H .

» Saisir les libellés internationaux des modules (uniquement pour promo)

Le libellé international attribué a un module vaut uniquement pour la promotion concernée
par le module.

Q Onglet Notation > Services de notation> B Services de notation
1. Sélectionnez une promotion pour afficher ses services et modules.

2. Double-cliquez dans la colonne Libellé international des modules. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez surle bouton 3 en haut adroite de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

18 international

Le libellé du module

IZ-EI Créer uh modnie et son sewice de notation est propre E] chaque
LVE Language promotion, mais le
Anlis English L1 DROIT libellé du service vaut

Anglais English L1 OROIT pour tous les services

Anglais English i1 OROIT RENS Judith de la matiére.
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Licence %l’

» Faire figurer le libellé international sur le récapitulatif ECTS
Vous pouvez afficher le libellé international a c6té ou a la place du libellé.

: Définition des maquettes du récapitulatif
1. Allez dans I'onglet Corps du récapitulatif.

2. Dans I’encadré Libellé des modules et services a afficher, cochez Avec le libellé international
ou Uniquement le libellé international.

LICENCE

» Enregistrer la licence [version Réseau ou Monoposte]
9 Menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence

e Si vous 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.

e Sivous 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 recu.

» Connaitre le nombre de licences acquises par I’établissement et le nombre de licences
utilisées
Q Contréleur [
9 Serveur [FY > Panneau Gestion des plannings

Pour chaque application, vous voyez le nombre de licences utilisées sur le nombre de licences
total dont vous disposez.

Contrdleur en service

Licences utilisées : B Serveurs HYPERPLAMNING : 2 /5 [@HYPERPLANNING. net /7 Service Weh : 1 /5
Administrateurs & Modifiants 0 1 /20 Consultants : 0/20

» Réserver des licences par type d’utilisateur
Q Contréleur E > Volet Gestion des licences
9 Serveur Y > Panneau Gestion des plannings > Volet Gestion des licences
Q [version hébergée] Console d’hébergement & > Volet Contréleur > Onglet Licences

Saisissez dans chaque colonne le nombre de licences a réserver pour les Administrateurs, les
Modifiants et les Consultants.
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LIENS ENTRE LES GROUPES
= TD (groupe de TD), p. 325

LINUX

Les applications HYPERPLANNING sont concues pour étre installées sur des postes équipés
d'un systeme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client HYPERPLANNING peut étre
installée 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.

Sivous rencontrez des difficultés lors de I'installation, consultez la FAQ de notre site Internet :
vousy trouverez les probléemes 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 ’'emploi du temps, saisir les
absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 137).

LISTE

» Aller directement a une lettre dans une liste
Tapez lalettre au clavier.

» Afficher / Masquer des colonnes
1. Cliquez sur le 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

-
(F) Gréer un enseignant -
M ABDELKRIM | Ormiar Profil 1 i
hime: ACHARD Martine Profil 1 ~
hdlle ALBOU Christine Profil 1
M ALLARD Claude Profil 1
M ALLOUCHE | Michel Personnalisation des listes
hdlle AUNRIGHT  Rachel
M AMNDRE Gabriel ta
M ANDREIS Philippe Adrd Adreszel
7] ARMOUK CEdric Adr.2 Adresse?
Mme: AUDIBERT | Marie-Fran;oise Adr.3 Adressed
i AZOPARDI  Philippe Adrd Adressed - Prénom Prénom
Mme BALLAND Frangoise Autre information Autre information ‘Tl .: E
Mime BASILE Pascale Clé 5% Clé de scurité s —————— Auttorization Autorization
hlle BESMIER Claire-Marie Code Fiscal Code Fiscal ‘&l I i ldentifiant de coni
" BoLl patrice P Code postal [ Auoun  |MeP Mot de passe
W BOUALER Karim Coor, péda. Coordinateur pad Appart/a. Apport annus|
Mme BROCHER | Annmick Colt An Colt annugl Qe An Oce. Annuelle
. 7979 @ € Coilt P& Coilt sur la périoc Itk Matitres
SMS Destinataire SMS v Fam Toutes les famile: .
@ | Largeur par défaut des colonnes ” Annuler ” “alider |
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» Déplacer une colonne
Cliquez-glissez le titre de la colonne a I’endroit souhaité.

Enseignants

i
Frénorm Apport annuel| < Départernents $
yAE)
AKKOUB Macir 134h00 | IUPGM o
ANTIOCHE Sylvia 75h00 | FST ~
M. ANTREX Gérald 228h01 | IUPGM
M. ARAM Arnaud 36h00 | IE
Mime: BARRIL Marie-Ange 120h00  ENSITM
Mime: BEMDAHAN | Cécile 96h00 | IE
M. BERMALDOT  Bernard 190h00 | IUPGM
M. BORMES Gilbert B7h00 | ENSITM
M. BRALLARD  Stéphane 96h00 FST
Mime: CALDOUY Brigitte: 79h40 | IUPGM
Mime: COHEM Arne 571h41 | IUPGM
M DEHL Nicolas £4h00 | [E
M FAIDHERBE Luc 40h01 | IE
M FALICON Eric B0hO1 | IUPGM
M GAUDEMARD | Jean-Marie 106h00 | IUPGM
M. (GALIMONT Armand 74h00 | IUPGM v
Bsin s < >

» Trier la liste sur une colonne
Cliquez au-dessus de la colonne pour amener le curseur de tri.

Enseignants

il

(*) Créer un enseignant

M. ABDELKRIM Omar Aide et prot. sanit. et soc., Droit des Affaires
Mme ACHARD Martine Anglais

Mile ALBOU Christine Diroit Civil, Droit du Travail

M. ALLARD Claude Droit du Travail, Droit du Travail Approfondi
M. ALLOUCHE Michel Droit du Travail, Droit du Travail Approfondi
Mile | ALWRIGHT Rachel Anglais

1. ANDRE Gabriel Diroit Civil

Enseignants

w

(¥ Créer un enseignant

M. FAIDHERBE Samuel Analyse éco de la croissance
M. BROCHIER Jean-Louis Analyse éco du Droit

Mme ACHARD Martine Anglais

Mile | ALWRIGHT Rachel Anglais

M. ANDRE Gabriel Droit Civil

Mme BROCHIER Annick Drroit Civil

M. DARRIEUX Loic Droit Civil
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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

~
) Créer un enseignant

[ BKOUB Nacir 134h00  IPGY &8

Mime ANTIOCHE Sylvia 75h00 FST A

[ ANTREX Gérald 22801 | IUPGM

M SYRAM arnaud 36h00

Mime BARRIL Marie-Ange 120h00 | ENSITM

Mime BENDAHAN Cécile g6h00 I

[ BERNALDOT Bernard 190h00 PG

M BORMES Giloert B7H00 ENSITM

M BRAILLARD Stéphane 56h00 FST

Mime CALDOUX Brigitte 78h40 PG

Mime COHEN anne 571hd1 ILPGM

[ DEHU Nicolas 84h00

M FAIDHERBE Luc 40n01 | E

[ FALCON Eric BORD1 IUPGY

M GALDEMARD Jean-Marie 106h00 PG

[ GAUMONT armand 74h00 PG v

|1 BRI >

» Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de I’'arborescence

Certaines listes possédent plusieurs niveaux d’arborescence. Cliquez sur la fleche qui précéde
un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton fleche en haut a droite de la
liste pour déplier ou replier d’un coup tous les éléments.

Promations:

o Annuelle
(3 Créer ane promation
L1 DROIT 79800013 432000 798h00 J 3 432000

L2 DROIT ADENOD 43 432000 408000 /3 432000 B
L3 DROIT Privé 535h00#3 432h00  535h00 /3 432h00

L3 DROIT Public

3
Promotions

M1 Drot privé
M2 Drot privé

Créer une promation
[ 65-0/20-0100- 00 = < 4 L1 DROIT 79800/ 3432000 796h00 [ 3 432000
DRT CIvIL [
DRT CONST. ~
DRT des AFF.
Promations
DRT des SOCIETES
DRT du TRAVAIL
n
DRT FISCAL "
(F) Criéer une pramotion
DRT PENAL
4 L1 DROIT 7a8h00 /5 432000
HISTOIRE
4DRT CMIL
L &
DRT CiViL GR1
4 L2DROIT ‘
DRT CiVid. GRZ
DROIT CVIL
DRT CVit GR3
DROIT COMMERCIAL
4 DRT CONST.
DROIT DES AFFAIRES
ORT CONSTIT. GR1 26h00 /3432000 2Bh0D /3 432h00
DROIT ciu TRAVAL
SROTES DRT CONSTIT. GR2 26h00 /3432000 2Bh0D /3 432h00
DRT GONSTIT. GR3 26h00 /3432000 2Bh0D /3 432h00
LANGUES
4 DRT des AFF.
4 L3 DROIT Privé 4
DRT des AFF. GRY 26h00 /3432000 2BROD J 3 432h00
DROIT ChIL
DRT des AFF. GR2 28000 /3 432000 2Bh0D J 5 432000
DROIT DES AFFAIRES
DRT des AFF. GRS 28000 /3 432000 2Bh0D /5 432000
DROIT DU TRAYAIL
4 DRT des SOCETES
DROIT PRIVE
DRTSOC. GR1 28h00 /3432000 28h0D /3 432h00
LANGUES
DRTSOC. GRZ 28h00 /3432000 2Bh0D /3 432h00
[ 655 - 3050 - 000 - 00 = <
DRT SOC. GR3 26h00 /3432000 2Bh0D /3 432h00
4 DRTFIZCAL
DRT FISCAL GR1 26h00 /3432000 2Bh0D /3 432h00
DRT FISCAL GR2 26h00 /3432000 2Bh0D /3 432h00
DORT FISCAL GR3 28h00 /3 432h00 28h00 £ 3 432h00 v
[l] B - 3050 -87400-00 = < >
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Logo de l'établissement A
74

» Personnaliser I’'affichage des données dans les listes

9 Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Cursus / Enseignants / Promotions / TD/Options /
Etudiants / Regroupements / Salles / Entreprises

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 critere de tri.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 149
= Multisélection, p. 227
= Police, p. 255

LOGO DE L’ETABLISSEMENT

» Afficher le logo de I’établissement sur la page d’accueil des Espaces
9 Menu Internet > Publication.net

1. Sélectionnez Page d’accueil a gauche dans I’arborescence.
2. Allez dans I'onglet En-téte.

3. Dans la rubrique Adresse du logo de I’établissement, saisissez I'adresse http:// du site
Internet qui contient votre logo et pointez sur I'image concernée.

Définition de la page d'accueil < Uttliser la page d'accuel par défaut
- Ezpace Enzeignants =
- Espace Secrétariat En-téte Caorps
- Ezpace SAppatiteurs
- Ezpace Btudiants Mom de I'établissement . |Facultés de Droit & Sciences Economiques
- Espace Parents X . o
Couleur du texte Taille de police:
- Ezpace Ertreprize )
- Espace Invités ® Hauteur fixe Pixelz
= Paramétrage des plannings Dimensions :

; Hauteur variable % de I'écran
-Enzeignants

Couleur de fond : HEAESDD

Adresse du logo de I'etablissement : |-v indes-educstion comogo-index-education png|

- Intégration danz un autre site

» Importer le logo utilisé dans I’en-téte des courriers et des documents officiels
(bulletins, relevés, conventions de stage, etc.)

9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte

Double-cliquez sur 'image Insérez votre logo. Formats acceptés : .jpeg, .jpg, .png et .bmp.

Voir aussi
= En-téte, p. 128
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%l Mac

MAC

Les applications HYPERPLANNING sont concues 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 systeme 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 é&tre

& HYPERPLANNING pour MAC 0S

Pack complet d'installation avec Wine

téléchargé sur le site Internet, depuis la page
HYPERPLANNING > Téléchargements > Derniére H'| & raecnarser nvperpLaninG cuienT 2017
mise a jour.

Prérequis Il faut:
e avoir une version récente de Mac OS (pas de tests sur les versions antérieures a1.8) ;

e préciser dans Préférences Systéme > 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 Iinstallation 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 ’emploi du temps, saisir les
absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 137).

MAILEVA

Maileva est un systéme d’externalisation des courriers proposé par La Poste. Si I'établissement
souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a publiposter peuvent, depuis le
logiciel, transférer les courriers a Maileva qui se charge d’imprimer, mettre sous pli, timbrer et
poster les courriers.

» Activer 'option dans HYPERPLANNING
9 Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication
1. Allez tout d’abord sur le site http://www.maileva.com.
2. Une fois référencé chez Maileva, renseignez les informations relative a votre compte client.

Maileva
| Activer l'envoi par Maileva

Je suis déja rétérence chez Maileva Attertion |
Référence utiisateur l:l Ce service lest pas un service Index Education.
Pour toutes gquestions concernant l connexion, & suivi du courrier ou la
Mot de passe : l:l facturation, il convient de contacter directement Maileva @
(0803 10 56 7 EYp—

Je e suis pas rétérencé ;. Maileva
‘ Tester la connexion avec Maileva ‘
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Maitre de stage A
74

» Envoyer des courriers avec Maileva
9 Fenétre d’envoi des courriers
1. Sélectionnez les destinataires.
2. Cliquer surle bouton |.i dans la barre d’outils.
3. Sélectionnez Maileva comme type de sortie.

4. Sélectionnez la lettre type a envoyer; les lettres types disponibles sont fonction de
I’affichage, puis cliquez sur Imprimer.

Envoi de courriers X
Enwii aLx enseignants. ..
® sélectionnés (79) extrats (73) tous (79)

Type de sortie : Imprimante PDF E-mail * Maileva

Nom:  OHl PCLE Class Driver %

Mh. de copies El

Impression en noir & blanc
/| Un document par ressource

Libellé Catégorie

A Lettres types destinées aux enseignants

Imprimer les éiquettes correspondantes [

‘ Rédiger une lettre type | ®| Fermer || Apergu H Imprimer

» Suivre les courriers envoyés avec Maileva
9 Onglet Communication > Courriers > 4w, Liste des courriers envoyés

MAITRE DE STAGE

» Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel ou autre tableur (import), p. 145

» Saisir un maitre de stage
Prérequis Vous avez saisi I'entreprise du maitre de stage.
Q Onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste

1. Cliquez surla ligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois avec
la touche [Entrée].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez I’entreprise du maitre de stage et validez.

3. Sélectionnez le maitre 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. 129
= Espace Entreprise, p. 133
= Stage, p. 318
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A . T
Zl Majeur / mineur (étudiant)

MAJEUR / MINEUR (ETUDIANT)

= Indépendant (étudiant), p. 188

MALUS
= Bonus /Malus, p. 54

MAQUETTE
= Bulletin, p. 56
= Récapitulatif, p. 280
= Relevé de notes, p. 287

MATERIEL

= Equipement d’une salle, p. 130

MATIERE

La matiére est I'objet du cours. C'est plus généralement la raison pour laquelle vous mobilisez
une ou plusieurs ressources sur un créneau horaire. Cela peut donc étre Anglais, Droit civil,
Design, Anatomie mais aussi Réunion, Entretien, etc. Pour indiquer s’il s’agit d’un cours
magistral, d’'un TD, ou d’'un TP, onindique le type du cours (= Type de cours, p. 332).

BASE DE DONNEES

» Importer les matiéres dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import), p. 145
= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317

» Créer une matiére « alavolée »
9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste
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
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres
Dans I’encadré Saisie, cochez Code matiére facultatif a la saisie.
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PARAMETRES D’AFFICHAGE

» Remplacer « matiére » par « discipline » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 199

» Masquer durablement les matiéres qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 39

» Ne pas imprimer certaines matiéres que je veux quand méme voir a I’écran
= Imprimable, p. 186

» Afficher les cours dans la couleur de la matiére
= Couleur des cours, p. 84

» Afficher le code de la matiére en plus ou a la place de son libellé

A chaque matiére 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.

9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

Renseignez la colonne Code. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 3 en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

9 Menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres
1. Dans le menu déroulant, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche cours, grille, etc.).
2. Cochez Code et décochez ce qui ne doit pas apparaitre.

» Afficher le libellé international de la matiére sur les récapitulatifs ECTS

A chaque matiere peut &tre affecté un libellé international. Cela permet notamment d’éditer des
récapitulatifs ECTS en anglais.

9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

Renseignezla colonne Libellé international. Sivous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton = en
haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

Q Onglet Notation > Récapitulatif > i#
1. Allez dans I’onglet Corps du récapitulatif.

2. Cochez Avec le libellé international ou Uniquement le libellé international dans I’encadré
Libellé des modules et services a afficher

» Afficher le libellé long a la place du libellé usuel

A chaque matiére 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.

9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

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. 202).

e Pour l'afficher sur la fiche cours, les grilles et les listes : menu Mes préférences > DONNEES >
Matiéres.

e Pour I'afficher sur les relevés de notes, bulletins et récapitulatifs ECTS : dans la maquette,
onglet Corps..., cochez Libellé long.
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%l Matiére

» 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).
Q Onglet Plannings > Promotions > X, Matiéres personnalisées

Prérequis Les matieres de référence ont été créées dans Plannings > Matiéres > Liste.
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
2. Cochez I’'option Uniquement les matiéres de la sélection en haut a droite.

3. Pour chaque matiére, double-cliquez dans la colonne Matiéres personnalisées. Dans la

fenétre qui s’affiche, sélectionnez la matiéere (préalablement créée dans la liste des
matiéres) et validez.

Remarque :sila personnalisation est commune a plusieurs promotions, vous pouvez procéder en
multisélection.

Promotions L1 DROIT - Matiéres personnalisées

+|Uniguement les matiéres de la sélection @

T
() Créer une promation = Dot civil Droit Civil | Les suretés
» L1 DROIT aec | Droit Constit comparé

L2 DROIT O Drot constitutionnel

L3 DROIT Droit des Affaires

Promotions

L2 DROIT - Matiéres personnalisées

| Uniguement les matiéres de la sélection @

L em

%) Créer une pramotion »q | Dro civi Drait Civil Il La famille
. L1 DROIT lazc | Drot Commercisl

» L AT iﬂ Droit des Affaires

L3 DROIT Droit du Travaill

EMPLOIS DU TEMPS

» Définir la matiere du cours
= Fiche cours, p. 158

» Empécher qu’une promotion ait deux cours de la méme matiére la méme journée
= Incompatibilité matiére, p. 187
» Définir la matiére enseignée par un enseignant

Si la matiére d’un enseignant est renseignée, elle est affectée par défaut aux cours créés depuis
I’emploi du temps de cet enseignant.

9 Onglet Plannings > Enseignants > i= Liste
1. Double-cliquez dans la colonne Matiére.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez la ou les matiéeres dispensée(s) par I’enseignant, puis
validez.

Remarque : si vous définissez plusieurs matiéres pour un enseignant, c’est la premiére matiére
par ordre alphabétique qui sera affectée par défaut aux cours.
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Maximum horaire

» Filtrer les enseignants en fonction des matiéres enseignées
Q Fenétre de sélection des enseignants

Cochez l'option De cette matiére pour afficher uniquement les enseignants qui enseignent la
matiére du cours.

E

r. ce 14h00 & 1:5h00 - 1h00
mME ia

Matiéres

Anglais
+ Enseignants
M. DUPOHT Pierre
+ Regroupements

+ Promations
L3 DROIT Privé

Enseignants disponibles

Uniguement les extrats Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

e Tatalement libres sur la période mﬁ
Particllement libres sur la période Mime ACHARD Marting
Me pas tenic compte des contraintes cochées ci-dessous @ fellle ALAWRIGHT Rachel
< Indizponikiite 1l I, COMMORS Gill
+| Pauze déjeuner fime LALRENS Judith
Intercours 0 I, SYWARK Charles
Stz B . WVERDURIN Jean

Awant déjd un cours avec ce public
M'avant pas de cours avec ce public
+ De cefte matiére . B < >

Annuler walicer

D’un clic, vous retrouvez tous les
enseignants de la matiére du cours.

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. 213
= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 213

Voir aussi

= DJS (Maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 112
= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 214
= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 215
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A ,
Z l Mémo du cours

MEMO DU COURS

Le mémo est une information relative a un cours, qu’il est possible d’afficher sur la fiche cours
et/ou sur les Espaces.

» Afficher / Masquer le mémo sur la fiche cours
9 Fiche cours
Cliquez sur I'icéne [+] et cochez / décochez Mémo.

» Saisir un mémo
9 Fiche cours

Saisissez le mémo dans I'espace en bas de la fiche cours ou bien cliquez sur le bouton [F] et
saisissez le mémo dans la fenétre qui s’affiche.

Ertrée dire',:‘te par l'extérieur condamnée --= passer par le cité couloir

Pour insérer un retour & la ligne taper Maj. + Entrée

Annuler || Walicer

Amphi Bartin &, ES3
+ Salles demandées i}

Entrée directe par l'extérieur condamnée
--= pag=er par le cité couloir

» Afficher / Masquer le mémo sur les cours dans le Client ou en version Monoposte
9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenus des cours

» Afficher / Masquer le mémo sur les cours dans les Espaces
9 Menu Internet > Publication.net

Cliquez sur Paramétrage des plannings > Enseignants (par exemple) dans I’arborescence a
gauche, puis cliquez sur 'onglet Parameétres des cours.

MENTION

» Définir les mentions
9 Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation

Dans le tableau Définition des mentions, double-cliquez dans la colonne Mentions pour saisir le
libellé souhaité.
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Messagerie électronique Z

MESSAGERIE ELECTRONIQUE

= Parametres de connexion (e-mails et SMS), p. 240

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 matieére
9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

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. 202).

» Limiter le nombre d’heures de cours par semaine pour un enseignant
9 Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 2 en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

Remarque : vous pouvez également limiter le nombre de jours de cours par semaine (= MJS
(Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 215).

» Limiter le nombre d’heures de cours par semaine pour une promotion
9 Onglet Plannings > Promotions > i= Liste

Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 2 en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

» Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MHH d’une ressource
9 Affichage %F Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
MHH d’une ressource est dépassé, le symboleH
s’affiche en face sur la fiche cours.

Matiéres 1 .

Droit constitutionnel

+ Enzeignants 1
M. MATHIEU Laurent H
+ Regroupements u]

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 matiére
9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

Renseignez la colonne MH]J. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).
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» Limiter le nombre d’heures de cours par jour pour un enseignant
Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

Renseignez la colonne MH]J. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 9 en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

» Limiter le nombre d’heures de cours par jour pour une promotion
9 Onglet Plannings > Promotions > i= Liste

Renseignez la colonne MH]J. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

» Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MH) d’une ressource
9 Affichage %¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en = =
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109). ) NPT ng——

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le MH)
d’une ressource est dépassé, le symbole 4 s’affiche en
face sur la fiche cours.

Matiéres 1 .
Droit constitutionnel

+ Enzeignants 1
M. MATHIEU Laurent J
+ Regroupements u]

MISE A JOUR

Les mises a jour se font automatiquement par défaut. Il est déconseillé de les désactiver.

» Modifier ’heure de recherche de mise a jour
9 Serveur E > Panneau Planning > Volet Mise a jour automatique
Q Contréleur E > Volet Mise a jour automatique
Vérifiez que '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
9 Menu Assistance > Mise a jour
Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour maintenant.

» Voir le détail des mises a jour
Rendez-voussurlesite Internet d’Index Education, surla page HYPERPLANNING > Mises a jour.

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
Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

Renseignez la colonne MJA. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 9 en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).
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MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine)

» Voir quand un placement de cours dépasse le MJA
9 Affichage %F¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
MJA d’une ressource est dépassé, le symbole®
s’affiche en face sur la fiche cours.

Matiéres
Droit Civil
+ Enzeignants

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
Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

Renseignezla colonne MJS. Sivous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 4 en hautadroite de
la liste pour I’afficher (= Liste, p. 202).

» Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MJS
9 Affichage %F¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Sile MJS

d’une ressource est dépassé, le symbole B s’affiche en Maticres

. Droit Civil
face sur la fiche cours. -
+ Enzeignants 1
Mme LAVILLIER Lucie H
+ Regroupements u]

Voir aussi
= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 213

MOBILES (SEANCES)

= Propriétés de placement, p. 265

MOBILITE

= Propriétés de placement, p. 265

MODE D’EVALUATION

HYPERPLANNING propose 4 modes d’évaluation : Contréle continu, Partiel, Projet et Stage qui
peuvent étre renommés. Si un service de notation a plusieurs modes d’évaluation, on peut
distinguer plusieurs moyennes sur le bulletin.
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» Définir les modes d’évaluation d’un service
Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation

Par défaut, un service de notation a uniquement le
mode Contrdle continu. Vous pouvez lui en attribuer
plusieurs, par exemple Contréle continu et Partiel. Les

Modes d'évaluation du service de notation X

. N )z . J ©C Contréle cortinu 1,00
sous-services ont le méme mode d’évaluation que le o1 Portc o
service auquel ils sont rattachés. MRRwE 0
1. Double-cliquez dans la colonne Modes. 0 =T Stage 1.00

Mode utilisg par défact lors de la création d'un devoir ;

2.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les modes = .

d’évaluation possibles pour ce service.

3. Sélectionnez dans le menu déroulant le mode
d’évaluation par défaut et validez.

Remarque : le mode d’évaluation peut étre modifié en multisélection pour tous les services.

| Fermer

» Définir des coefficients différents selon les modes d’évaluation
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Double-cliquez dans la colonne Modes.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, modifiez les valeurs de la colonne Coeff.

» Afficher les moyennes des modes d’évaluation sur les bulletins

Dans I'onglet Corps de bulletin, cochez Moyennes par mode d’évaluation.

» Modifier la couleur du mode d’évaluation

La couleurvous permetde repérerenuncoup d’eeil quel est le mode d’évaluation des devoirs dans
la tableau de saisie des notes et dans le relevé.

I

11,00 10,00 12,00

27 oct 158 nov 5 déc

Q Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation

1. Double-cliquez dans n’importe quelle cellule de la colonne Modes pour afficher la fenétre
des modes d’évaluation.

2. Cliquez sur le bouton & pour paramétrer la 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. Sivous ne les
enregistrez pas manuellement [Ctrl+E], HYPERPLANNING vous demande de confirmer la
sauvegarde lorsque vous quittez le mode.

» Lancer manuellement le mode Usage Exclusif
9 Menu Fichier > Entrer dans le mode "Usage exclusif"

» Quitter le mode Usage Exclusif
9 Menu Fichier > Quitter le mode "Usage exclusif"
9 Bouton [l auitterle mode exciusit dans la barre d’outils

MODELE D’E-MAIL
= E-mail, p. 120

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 modeéle de cours
9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles de cours
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].

2.Dans l'onglet Caractéristiques du cours, renseignez les caractéristiques qu’auront par
défaut les cours créés sur ce modele.

3. Dans 'onglet Indisponibilités et veeux, 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 dans Plannings > Cours > & .

» Utiliser un modéle de cours
Q Sur tous les affichages %¥, Ff et &5
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste

Lorsque vous créez un cours (en le dessinant sur la grille, via la commande Editer > Nouveau
cours, lors de la réservation d’une salle ou lors de la création des cours a partir des cursus), vous
pouvez sélectionner un modeéle de cours. Le cours hérite des propriétés définies pour ce
modele ; vous pouvez ensuite les modifier si vous le souhaitez.
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» Masquer durablement les modéles qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 39

MODIFIANT (PROFIL D’UTILISATION)

Les utilisateurs affectés au profil Modification peuvent consulter et modifier les données. Ils
ont moins de droits que les administrateurs, mais davantage que les utilisateurs en simple
consultation (= Consultant (profil d’utilisation), p.73). Par défaut, la licence de la version
Réseau autorise la connexion simultanée de 5 utilisateurs en modification.

Voir aussi
= Profil d’un utilisateur, p. 259
= Utilisateur, p. 334

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
Q Onglet Plannings > Cursus et modules > # Edition des modules

1. Cliquez sur la ligne Créer un module, saisissez le nom du module et validez avec la touche
[Entrée].

2. Sélectionnez le module et cliquez dans la ligne Ajouter une matiére.
3. Cochez les matieres a ajouter au module et validez.

4. 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
Q Onglet Plannings > Cursus et modules > # Edition des modules

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
different.

» Modifier I’affichage des modules dans les listes et fenétres de sélection
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Cursus

Vous pouvez choisir d’afficher ounonle code des cursus et de trier par défaut les modules selon
le code ou le nom.
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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
Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
Faites un clicdroit surle 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
Drait Civil  Les sivetés L3 DRONT Privé v Ernilicnne
Drait Civil | Les suretés L3 OROIT Frivé £

Droit Civil Il La famille

vil Il La famille

» Renommer un module
9 Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation

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
Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation

Sélectionnez le module, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche
[Suppr].

Voir aussi
= Moyenne, p. 224
= Service de notation, p. 305
= Validation des modules, p. 338

MOT DE PASSE

Pour chaque utilisateur des Espaces, HYPERPLANNING génére automatiquement un mot de
passe, qui 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
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité
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» Définir le mot de passe des utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs

Dans I'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
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs

Dans l'onglet Liste des utilisateurs, double-cliquez dans la colonne [JJ. 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.
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs

Dans I'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
Q Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste
9 Onglet Plannings > Etudiants > @& Fiche parents
Q Onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste

1. Par défaut, la colonne Mot de passe est masquée.
Cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
pour I’afficher (= Liste, p. 202).

Identifiant de connexion

RaOUL IR 1)
2. Positionnez le curseur sur les points pour voir le mot  HLEERT - bsﬁdwﬁc
de passe dans une infobulle. PERRINALD e w
AMDREIS i

Remarque : le mot de passe n’est plus visible quand il a
été personnalisé par lutilisateur. 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
9 Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste
Q Onglet Plannings > Etudiants > g& Fiche parents
9 Onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton ./ dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre d’envoi, sélectionnez le type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

4.Sélectionnez la lettre type Connexion. Cette lettre type est modifiable dans I'onglet
Communication > Courriers > g (= Lettre type, p. 197).

5. Cliquez sur le bouton Imprimer/Envoyer.
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» Envoyer un SMS contenant I'identifiant et le mot de passe
9 Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste
Q Onglet Plannings > Etudiants > g& Fiche parents
9 Onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste
1. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
2. Cliquez surle bouton [J danslabarre d’outils.

3.Sélectionnez le SMS type Connexion. Ce SMS type est modifiable dans I'onglet
Communication > SMS> [= (= SMS, p. 313).

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

MODIFIER LES MOTS DE PASSE

» Autoriser un utilisateur administratif a modifier son mot de passe
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
Dans I'onglet Liste des utilisateurs, double-cliquez dans la colonne V pour enlever le verrou g .

» Modifier son mot de passe
Prérequis Vous étes autorisé a modifier votre mot de passe.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe
1. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre mot de passe actuel.
2. Saisissez le nouveau mot de passe, saisissez la confirmation et validez.

» Modifier le mot de passe d’un utilisateur administratif
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs

Dans '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
Q Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > = Liste
9 Onglet Plannings > Etudiants > @& Fiche parents
Q Onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste

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

= Identifiant de connexion, p. 184
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MOTIF D’ABSENCE ET DE RETARD

» Créer un nouveau motif d’absence et/ou de retard
9 Menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du motif et validez avec la touche [Entrée].

2. Indiquez si ce motif vaut pour les absences et/ou les retards en cochant la colonne Actif
souhaitée.

3. 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

-

Libelle

Letire type

Lot e
(F] Créer un motif d'absence
- Exclusion temporaire Justifies P3 Justifige &H
ImjLastifié Injustifiée 4 Demande de justific injustifiée 4y
Justifié dustifiée ) Justifige &H
[ Maladdie avec cerificat lustifiee 4y
I stacte sans cetificat sustiize A
Matif non encare connu Injustifige 0 [ Demancle de justific Injustifige 0 @
Panne de réveil Injustifiée 0
I 7rotizme ce transport sustiize A sustiite A
Raison familiale dustifiée ) Justifige &H
[ ROV admiistratit lustifiee 4y utifiee 4
I o médicl extériewr sustiize A sustiite A
Sans excuses Injustifiée 4 Injustifiée 4

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 I'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. 194).

9 Menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs
1. Double-cliquez dans la colonne Lettre type ou SMS type sur la ligne du motif concerné.

2.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
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements

Double-cliquez dans la colonne Motif. Dans la fenétre qui s’affiche, si les motifs proposés ne
conviennent pas, cliquez sur la ligne de création.

» Supprimer les motifs non utilisés
Seuls les motifs non utilisés peuvent étre supprimés.
9 Menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs
Sélectionnez tous les motifs, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.
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MOTIF D’ANNULATION

» Créer un motif d’annulation
9 Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Motifs d’annulation
1. Cliquez surlaligne de création, saisissez un motif et validez avec la touche [Entrée].

2. Par défaut, HYPERPLANNING répercute le libellé pour toutes les grilles et utilise les
premieres 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

(+) Nawveaw
Annulstion @ ANNULE ANN ANNULE AMM. ANNULE AN,
Professedr absent Ahsence ABS Professeur absent ABS Annulé ABS

M. AZOPARDI Philippe L1 DROIT Amphi Domat
08hoD lun. O février 08hoD lun. OF février 08hoD lun. OF février
Absence Professeur absent Annulé
03h00 08h00 08h0o
Drait civil Drait civil Droit civil
10h00 L1 DROIT 1 0h00 . AZOPARDI Philippe 10h00 M. AZOPARDI Philippe
Amphi Domst Amphi Domat L1 DROIT
11hon 11ho0 11hon

» Changer le motif d’'une séance annulée
9 Affichage %¥ Emploi du temps
1. Sur laréglette 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

Anglaiz ,'\
LAURENS Judith E
403 L)

Chaoisir le motif dannulation i

Motifs d'annulation

Motits d'annulation

(%) Nowsean
Annulation
Pro abzent
Sortie pedagogique

“alicler

Annuler ||

Professeur absent

Anglais
LAURENS Judith
403
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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;

e moyenne générale : moyenne de I’étudiant, moyenne de la promotion.
Pour I'année:

e moyenne du sous-service / service : moyenne de I’étudiant;

e moyenne du module : moyenne de I’étudiant;

e moyenne générale : moyenne de I’étudiant.

En fonction de vos paramétrages (voir ci-aprés), 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.

Anglais /L1 DROIT / Mme LAUREHS Judith - Hotes | Semestre 1 -

-
Créer un devair 0@l 0@ oer (O
7 étudiants 1 1-10
Méthode de calcul de la moyenne de SCAILLIEREZ Sophie

AEABOU-GANVINET Al 12,00 1

ACHKAR Mustapha 14,00 1

SCAILLIEREZ Sophi 12,29 1 a - -
SIS ..‘:!c - Moy du sous-service "Anglais" calculée a partir des devoirs @

YERGET Ludovic 91T 1

WEHEHES LauTe 1514 M 11,00 +13p0%2,00 + 6,00

WERLET Lucie 11,71 1 %20 = 12,29

20+ 202,00 +10

Fermet

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. 70).

» 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.

9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.
3. Sélectionnez les services a droite.
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4. Paramétrez la moyenne dans I'onglet Calcul de moyennes, en bas de I’écran. Vous pouvez
notamment:

e indiquer si la 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. 54) ;

e pondérer la note la plus haute/la plus basse.

L3 DROIT Public et ses TD/options - Modules et services de notation | Semestre 6 -
o1 (B Créer un mocuie et son service de notation Y
®) Créer une promotian = | Analyse éco de la croissance %
L1 DRAIT i Analyse éco de la croissance L3 DROIT Public: M. FAIDHERBE Samuel cC ol
it i ”
L2 oRaIT Politique commerciale
L3 DROIT Privé Poltique commerciale L3 DROIT Public Mme BALLAND Frangaise cc
) LabRon Puic Economie Industrielle
Wi Drot privé Economie Industrielle L3 DROIT Public M. CROISSANT Phiippe cc
W1 Droit publc Optimisation dynamique
V2 Drot privé Optimisation dynamicue L3 DROIT Public Mme BASILE Pascale cc
Stats et économétrie appliquée
Stats et scanamétrie appligué L3 DROIT Public Mrme AUDIBERT Maris-Frango EE
Stats et scanométrie appligué L3 DROIT Public M. BROCHIER Jean-Louis, M. EE
Analyse éco du Droit
Analyse éco du Droit L3 DROIT Public M. BROCHER Jan-Louis cc
Analyse éco du Drait L3 DROIT Public M. BROCHIER Jean-Lovis, . &8
Analyse éco du Droit L3 DROIT Public M. BROCHIER Jear-Louis EE o
= < >
Paramétres du service Stats et écanométrie appliquée /L3 DROIT Public |
Galoul de moyennss | Présertation sur les bulleting et relevés
Pour caleuler la moyenne du service sur la période Semestre 6
Modde de calcul de s moyenne du servics | (@ Moyenne des sous-services Moyenne des devoirs

Tenir compte des bonus /malus  Arrondis studiant Supériewr ) Le plus proche
Arrontis publc Supériewr () Le plus proche

Pour calculer la moyenne du module de notation

Coetliciert Facultatif

I =T T >

» Autoriser les enseignants a paramétrer la moyenne de leurs services
Q Onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation

Dans la catégorie Notation, cochez Modifier les paramétres de calcul des moyennes (= Profil
d’un enseignant, p. 258).

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. 70).

» 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.

Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.

3. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour le
dé-sélectionner).
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4. Paramétrez la moyenne dans I'onglet Calcul de moyennes, en bas de I’écran. Vous pouvez
notamment:

e indiquer sila moyenne doit étre 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).

L1 DROIT et ges Thioptions - Modules et services de notation ‘ Semestre 1 b ‘
52 S .
e N
Harn (o1 | |(F) Créer un moduls ot son semice de notation &
(3] Créer une promation Droft Civil L.-j
B o) | Drait Civil L1 DROIT o
. o -
L2 DROIT Drait Civif LY DRONT M AZORARDS Phitippe
L3 DROIT Privé Dirait Civif L3 DROIT Mife COURE Ahnhe
L3 DROIT Public Hist éco et sle France
W1 Dratt privé Hizst &co et sle France L1 DROIT
W2 Droit privé Hist éco et sle France L DROIT M GALLOIS Plarre
Hist éco et sfe France L1 DROIT M. ABDELKRIM Omar v
il 20 < =

Sélectionnez un service de notation pour afficher ses paramétres

Calcul de moyennes  Présertstion sur les bulletins et relevés

Pour calculer la moyenne générale
Mode de calcul de la moyenne générals & Maoyenne des modules de notation
Moyenne des services de natation

Afficher guand méme la moyvenne des modules de notation

» Corriger manuellement la moyenne générale
= Corriger la moyenne, p. 83

» Paramétrer le calcul de la moyenne générale annuelle
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Dans le menu déroulant en haut a droite, sélectionnez le calendrier de la promotion.

3. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour le
dé-sélectionner).

4. Dans l'onglet Calcul de moyennes, en bas de I’écran :
e indiquez sila moyenne doit étre la Moyenne des modules / services annuels ou la Moyenne
des périodes ;
e affectez si besoin des coefficients aux périodes (= Coefficient, p.70); 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.

9 Onglet Notation > Relevés de notes >

+#: Définition des maquettes de relevé
9 Onglet Notation > Bulletins > &

" Définition des maquettes de bulletin
9 Onglet Notation > Récapitulatifs >

Définition des maquettes de récapitulatif
1. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
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Multisélection

2. Allez dans I'onglet Corps de bulletin.
3. Cochez les éléments a afficher dans I’encart Détail des moyennes.

» Récupérer les moyennes des années précédentes
= Suivi pluriannuel, p. 321

MULTISELECTION

» Sélectionner des éléments non contigus dans une liste
Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Enseignants

-
@ Créer uh enseignant
Ll ABDELKRIM mar Contentiewx administratit

M ALLARD Claude Contrdle de gestion
A ertion prot
Mlle ALAWRIGHT Rachel Anglais

AMORE i

Droit civil

ARMOL
Mme | AUDIBERT

ATOPARDI

BALLAND €
Mme  BASILE Pascale Technique d'expression
M BaLl Patrice Drait Commercial
Ll BOUALER Farim Droit civil
79173 ® <

» 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

-
e Ve e
@ Créer un enseighant

M ABDELKRIM Qmar Contentieux sdministratit
Mme  ACHARD Martine Droit du Traveail

Ml ALBOU Christine: Drait constiutionnel

M AZOPARDI Philippe Droit socisl

Mme  BALLAND Laure Politiue commerciale
Mme  BASILE Pascale Technique d'expression
Mlle BESMER Claire Analyse éco du Droit
Ll BOLI Fatrice Droit Commercial

It BOUALER Karim Drait civil

79173 w <
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;Z\¢ Mutuelle

» Sélectionner tous les éléments d’une liste
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Enseignants

.

(3] Crber un enseignant

MUTUELLE

» Renseigner la mutuelle d’'un étudiant ou d’'un enseignant
= Fiche identité, p. 165

» Renseigner la mutuelle en multisélection
9 Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > = Liste

1. Sélectionnez les personnes ayant une méme mutuelle, faites un clic droit et choisissez
Modifier la sélection > Mutuelle - Nom.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la mutuelle. Au besoin, créez-la.
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Nationalité

NATIONALITE

» [TIMTEN Saisir la ou les nationalité(s) de Pétudiant
9 Onglet Plannings > Etudiants > E5] Fiche étudiant
1. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche, puis cliquez sur ’'onglet Identité.
2. Cliquez sur le bouton &' en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, dans la rubrique Nationalité, cliquez sur le bouton |-

4. Silanationalité n’existe pas encore dans la base, cliquez sur la ligne de création, saisissez-la
puis validez avec la touche [Entrée].

5. Cochez la ou les nationalité(s) de I'étudiant, puis validez.

Nationalité x

Mationalité
CHI CHINE Chinoise
FRA& FRAMCE Frangaize
hAL MAALI talienne
MAR MARCC Marocaine
POL POLOGMNE Polonaise
annuer || valider
Tz
NOMBRE D’ETUDIANTS
Il est calculé par HYPERPLANNING en fonction des étudiants affectés a la promotion/au
groupe.
Promotions
i
R Y
':‘E' Créer une promotion
DRL1 L1 DROIT 432
DRL2 L2 DROIT 422 e
ORLS L3 DROIT Privé 223 La colonnf Nombrg qletuc_hants ne
DRL3 L3 DROIT Public 112 peut pas étre modifiée. Si vous
DRI M1 Drot privé 168 souhaitez qu’un autre effectif soit
DRM2 4 M2 Drot privé 154 pris en compte, il faut le saisir
4 DROIT CIVIL dans la colonne Effectif saisi
DRT GV GRY 54 (= Effectif de la promotion /du
DRT CIVIL GRZ 56 groupe, p. 119).
DRT CIViL GR3 44
Voir aussi

= Effectif du cours, p. 120
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%& Non placé

NON PLACE

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
9 Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > %¥ Emploi du temps
1. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur le bouton & en haut a droite de I’'emploi du temps (s’il est inactif, c’est qu’il
n’existe aucun cours non placé pour cette ressource).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez un cours non placé pour afficher son gabarit sur
I’'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).

M. ROBIN Serge - Emploi du temps ® Q a-

0skao lundi mardi § mercredi . jeudi wendredi samedi

Afficher les cours non placés

M. ROBIN Serge - Cours non placés

[ouwée (Kb | Dian |0
| |

3h00 25 g4h00 05 oct, au 26 déc. - 1 \Mon placé ® Ocours Drroit Civil L1 DROIT
2[198h00) < >

Fermer

16h00 = —

17h00 ——
EE i) Bl

18h00 Amphi A1

20h00 ————

» Retrouver les cours non placés dans la liste des cours

Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste
1. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste pour afficher uniquement les cours fils.
2. Triez laliste sur la colonne Etat : les cours non placés s’affichent en bleu avec I'icone & .

» Afficher / masquer les cours non placés sur les états de service
= Etats de service, p. 139

» Rendre un cours non placé
= Dépositionner un cours, p. 103

Voir aussi
= Etat des cours, p. 138
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Note seuil ‘%l

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.118);

e valider un module (= Validation des modules, p. 338).

» Saisir une note seuil
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
2. Saisissez en regard du service / sous-service / module la Note seuil.

Fuhblic
':‘El Créer un modwie et son senice de notation
UE1 8 10,00
Economie Internstionale M1 Drroit public 10,00
Droit de 'environnement M1 Drroit public 10,00
UE 2 8 12,00
Droit public comparé M1 Drroit public 10,00
Cortentieux constitutionnel W1 Droit public 1000 Un étudiant devra avoir au
Langue 4 1000 moins 12 de moyenne a 'UE 2
Anglais =M1 Droit public= SNG 1, 10,00 (et 10 a chaque service) pour
Espagncl <M1 Droit public=ESP 1000, valider le module et obtenir
Alleman =hi1 Droit public=ALL 10,00 |es 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. 305) et plus précisément d’un devoir (=> Devoir, p. 106).

» Autoriser les enseignants a saisir les notes
9 Onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation

Dans la catégorie Notation, cochez Saisir des notes (= Profil d’'un enseignant, p.258). Les
enseignants peuvent alors saisir les notes a partir de I'onglet Notation de leur Espace. Soit un
utilisateur administratif a créé au préalable les devoirs, soit I’enseignant les crée directement
depuis son Espace.

Espace Enseignants [1

Saisie des notes L2 DROIT v  Semestre 3 *  Droit Civil - L2 DROIT - Mme BROCHER Annick -

o

Créer un devoir 112

ACHKAR Mustaphs 12,00 1200 1200 ) o
. L’enseignant saisit
ATTAL Aurélien 11,00 100 11,00 :
les notes depuis son
AUERHAN Lagtitia 15,00 1500 1500 Espace, aprés
BERAMGER Anatole Abs création d’un devoir.
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%l Notes

» Reporter les notes transmises par I’enseignant
Prérequis Pour saisir des notes, il faut au préalable avoir créé un devoir (= Devoir, p. 106).
9 Onglet Notation > Saisie des notes > S Notes

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
9 Onglet Notation > Saisie des notes > S Notes

e 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
Liste des devoirs

Q Onglet Notation > Saisie des notes > ;
1. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a gauche.
2. Sélectionnez un devoir pour afficher les notes a droite.

3. En double-cliquant dans la colonne Notes, vous pouvez les modifier.

Devoirs | Semestre § - | Hotes du devoir

~
Etudiant I

AUDIBERT Julien 9,00

Matiare

3 AUDOUARD Alexancre 12,00
Mime BASILE Pascale L3 DROIT Privé  Anglsis 26M0/2015 DURANT Séhastien 14,00
Mme BASILE Pascale L3 DROIT Privé | Anglsiz 23n02015 FONDEYIOLE Christophe 15,00
M. BROCHER Jean-Louis, M. RAOUL Pat L3 DROIT Public | Anakyse éco du Droit 15012016 GIRY Marine
M. DUPONT Pierre L3 DROIT Privé  Hist. de la Protec. sani et 2o 2aM0i2015 GLIZE Amélie 13,00
. DUPCNT Pierre L3 DROIT Privé  Histoire du Droit Pénal 121052015 HUMEAL Mélissa §,00
M. DUPCNT Pierre L3 DROIT Privé  Histoire du Droit Pénal o7M02015 HUSSOM Paline 9,00
. DUPONT Pigrre L3 DROIT Privé  Hist. de la Protec. saniet so 141002015

» Copier un tableau de notes dans Excel
9 Onglet Notation > Saisie des notes > S» Notes
1. Sélectionnez une promotion et un service dans les listes a gauche.
2. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite du tableau de notes.
3. Dans Excel, faites [Ctrl+ V] pour coller la liste des étudiants avec leurs notes.

» Interdire la saisie des notes aprés une certaine date
= Période de notation, p. 246

» Afficher le nombre de devoirs ol I’étudiant a eu une note supérieure ou égaleala
moyenne

9 Onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes
1. Sélectionnez une promotion, puis une matiere dans les listes a gauche.
2. Adroite, cliquez sur I'icone £¥ et cochez Afficher le nombre de devoirs.
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Nouvelle base

» Remplacer les notes par des lettres
= Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F), p. 117

Voir aussi
= Baréme, p. 53
= Moyenne, p. 224
= Période de notation, p. 246
= Relevé de notes, p. 287
= Service de notation, p. 305
= Suivi pluriannuel, p. 321

NOUVELLE BASE

» Créer une nouvelle base [version Monoposte]
9 Page d’accueil du logiciel
1. Lancez lacommande Fichier > Nouvelle base > Vide.
2. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 166).
3. Enregistrez la base.

» Créer une nouvelle base [version Réseau]
Prérequis Le Serveur doit étre arrété, un planning a été créé.
9 Serveura > Panneau Planning
1. Cliquez sur le bouton [ £ Créer une nouvelle base vide en haut a droite.
2. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 166).
3. Enregistrez la base : elle est automatiquement mise en service.

Voir aussi

= Initialiser une base a partir de celle de I’'année précédente, p. 190

NUMERO DE SIRET
» [TINZEIT Renseigner le numéro de SIRET d’une entreprise

Q Onglet Stages > Entreprises > i= Liste
1. Sélectionnez I’entreprise dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & pour éditer la fiche de renseignements.
3. Remplissez le champ N° SIRET.
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Numéro INE (Identifiant National Etudiant)

NUMERO INE (IDENTIFIANT NATIONAL ETUDIANT)

» Trier les étudiants sur le numéro INE
Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Numéro INE, cliquez sur le bouton & en haut a droite dela
liste (= Liste, p. 202).

2. Triez laliste en cliquant au-dessus de la colonne Numéro INE.

9 Menu Plannings > Etudiants > ;

» Afficher le numéro INE de I’étudiant sur le bulletin

Dans I'onglet En-téte de bulletin, encadré Informations étudiant, cochez Numéro INE.

NUMERO RNE (REPERTOIRE NATIONAL DES ETABLISSEMENTS)

» Renseigner le numéro RNE de I’établissement
9 Menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité
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.

9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours
1. Cochez Dans les grilles, afficher le numéro d’ordre chronologique des séances.

2. Choisissez ce qui justifie une méme numérotation (matiére, promotion, etc.)
HYPERPLANNING numérote les séances en fonction de ce critére sans vérifier si les séances
sont issues du méme cours ou non.

3. Cochez Afficher le nombre total de séances.

Mumero d'ordre des séances

+| Danz les griles, afficher le numéro d'ordre chronologigue des séances 1
& gyant méme matiére, méme public et méme enseignant
ayant méme matiere et méme public
ayant méme public et méme enseignant

+| sfficher le nombre total de séances | 182

Anglais
M. HAHEL Craniel
306

TII6
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Numérotation

» Numéroter les semaines a partirde 1

Par défaut, les semaines sont numérotées selon la norme ISO : la premiére semaine démarre au
premier janvier. Sivous le souhaitez, vous pouvez numéroter les semaines en fonction de I’'année
scolaire plutét que de I'année civile.

9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage
Dans I’encart Numéro de semaine, cochez Renuméroter a partir de 1.
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A .
Z .l Occupation

0

OCCUPATION

= Taux d’occupation, p. 324

OPTION

Une option correspond a un sous-ensemble d’étudiants (I’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, mémes 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 cours
enTD.

Voir aussi
= Liens entre les groupes, p. 202
= TD (groupe de TD), p. 325

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
9 Onglet Plannings > Oraux > i= Liste
1. Cliquez sur Créer un oral.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, ajoutez les ressources a la fiche cours.

3.Indiquez le temps et les modalités de passage (Répartition alphabétique ou bien
Répartition aléatoire).

4. Sélectionnez la semaine sur la réglette du bas.

5. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner I’oral et double-cliquez dans le cadre vert pour
valider le placement.

» Transformer un cours en session d’oral
Prérequis Le cours doit étre composé d’une seule séance placée et contenir des étudiants.
9 Onglet Plannings > Cours > = Liste
1. Sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez Oral > Transformer en oral.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le temps de passage par étudiant ainsi que le mode
de répartition (alphabétique ou aléatoire) et validez.

3. L’oral est créé et verrouillé. Il est signalé par I'icone @ .
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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. Pourvous avertir,le bouton @ s’affiche danslabarre d’outils. Cliquez

sur ce bouton pour modifier I'oral en question.
9 Onglet Plannings > Oraux > i= Liste

1. Sélectionnez I'oral a modifier.

2. Cliquez sur le bouton Regénérer.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, le nouveau nombre d’étudiants concernés par I'oral est
indiqué. Si besoin, modifiez les modalités (temps par étudiant, répartition).

Raison pour laquelle l'oral
doit étre regénéré (nouveaux
étudiants, trop d’étudiants

Caractéristiques de l'oral
L'oral est publié
Réparttion par ordre alphabétique

lundi 30 janvier de 14h00 & 17h00 - Oral

sur le créneau, etc.).
Toutes les 20 minutes
- Les étudiants du cours assacié & l'oral ont changé.

Wous devez regénérer laral

| Hoire |

14h00 AUDIBERT Julien
Engris: les étudiants 14h20 AUDOUARD tlexandre
qui ont été enlevés 14hd0 DURANT Sébastien
du cours. w FOMDEYIOLE Christophe

GIRY Marine

15h40 GLIZE Amélie

16H00 HUMEAU Mélizsa

16h20 HUSSCOM Pauline

SAVIAHA Lisa
En gras : les nouveaux VERLET Lucic
étudiants qui doivent
étre pris en compte. Y <

Regénérer

Génér. n de Foral
m\nutes par Etudiant

Maombre d'étudiants : 9
Durée nécessaire | 3h00

Répartition alphakétique
= Repartition aléatoire

Annuler || “alider

>

WIMZED] Remarque : si vous souhaitez apporter une modification mineure 3 votre oral, comme
par exemple intervertir des étudiants, au lieu de le regénérer entiérement, sélectionnez les
étudiants, puis utilisez les fleches pour modifier leur position de passage.

Etudiants &

WERLET Lugie t
SAVIANA Lisa ]

DLRANT

15h00 HLISSON Pauline

15420 AUDIBERT Julien

15h40 GIR'f Marine

1600 GLIZE Amélie

16420 AUDOLIARD &lexandre

18h40 HUMERL Mélissa

g < >

» Imprimer la feuille d’émargement pour une session d’oraux

= Feuille d’émargement, p. 158
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A Ouvrir une base
74

CONVOCATION

» Convoquer les étudiants par e-mail ou par courrier
9 Onglet Plannings > Oraux > = Liste
1. Sélectionnez l'oral.
2. Cliquez sur le bouton . dans la barre d’outils.

3. Choisissez le type de sortie et la lettre type Convocation oral (que vous pouvez modifier
dans I'onglet Communication > Courriers > %,).

4. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

» Publier les convocations aux oraux sur les Espaces
Q Onglet Plannings > Oraux > = Liste
Double-cliquez dans la colonne Publication.

OUVRIR UNE BASE

» Ouvrir une base [version Monoposte]
9 Menu Fichier > Ouvrir une base
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.
9 Serveur [ > Panneau Planning
1. Cliquez sur le bouton ** Ouvrir une base.

2. 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. 40

CEIL

La colonne @ permet de définir les données a afficher lorsqu’on coche I'option Afficher les
données marquées ® dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage (= Afficher
uniquement les données marquées « ceil », p. 39).

Promotions Promotions
o | o |

| hom | . | hom |
':‘E' Créer une promotion Un double-clic ':‘E' Créer une promotion

L1 DROIT & sur lceil lactive M1 Drot prive &

L2 DROIT 4 ou le désactive. M2 Drat privé =

L3 DROIT privé & J

L3 DROIT public &

W1 Droit prive (=

M2 Droit prive (=
Option cochée : Afficher les Option cochée : Afficher uniquement
données marquées = + ,§5 les données marquées ‘&
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Panneaux lumineux

P

PANNEAUX LUMINEUX

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. 254).

* s 5 t0 o4 oa % =
|Droit & Sciences Economiques / Jeudi 29 décembre 2016 - 11h55
Horaires Public Salle Matiére Enseignant
M1 Droit privé> DROIT FISCAL W Droit fiscal et
GR3 Sallenl comptabilité

W Droit fiscal et
comptabilité

Mme LAVILLIER

[J=M2 Droit privé> ANGL GR1 Salle 105 Mme BASILE

[1<L3 DROIT Privé> DROIT du . .
TRAVAIL GR3 Salle 311 Droit du Travail M. ALLOUCHE

[1<L3 DROIT Privé> DROIT du e 2
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

[<L1 DROIT> HIST GR1 Salle 207 Hist éco et sle France Mme BALLAND

L3 DROIT Public Salle 009 LIOptimisation Mme BASILE
dynamique

M2 Droit prive Amphi A1 H Droit Civil Mme LAVILLIER

» Définir les informations a afficher sur un panneau
9 Onglet Communication > Panneaux lumineux > = Liste
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

2. 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.

3. Précisez si vous souhaitez afficher les cours annulés; si oui, ils s’afficheront avec la
mention Annulé.

4. Dans I’encadré Contenu des cours, cochez les éléments a afficher sur les cours.
5. Personnalisez la mise en page via les options de I’'encadré Options d’affichage.

» Faire défiler des informations en bas de I’écran
9 Onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste
1. Sélectionnez un panneau lumineux dans la liste a gauche ; au besoin, créez-le.

2. Dans I’encadré Informations complémentaires, cliquez sur la ligne de création, saisissez le
message a faire défiler et validez avec la touche [Entrée].
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%l Parameétres de connexion (e-mails et SMS)

3. 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.

Informations complémentaires

(¥ Créer une information

Panne de chauffage en salle 315 les cours ont du 051216 au OTHM2ME
Exposition de photos d'art & la BU. du 141 HME au 181116

Information Période i
B
.

» Récupérer I’'adresse de connexion pour publier le panneau
L’adresse de connexion peut étre récupérée depuis le Client ou depuis HYPERPLANNING.net.
9 Onglet Communication > Panneaux lumineux > = Liste

1. Sélectionnez le panneau lumineux, faites un clic droit et choisissez Prévisualiser la
sélection.

2. Le panneau s’ouvre dans la fenétre de votre navigateur: 'URL qui s’affiche est I'adresse de
connexion a récupérer.

9 HYPERPLANNING.net [@ > Panneau Planning > Volet Paramétres de publication

Allez dans I'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 l’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)

HYPERPLANNING reporte automatiquement les caractéristiques du compte e-mail configuré
dans Outlook Express. En revanche, si vous utilisez un autre logiciel de messagerie, cette étape
est nécessaire pour saisir les parametres du compte afin d’envoyer des e-mails depuis
HYPERPLANNING.
» Paramétrer la messagerie
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS
1. Saisissez les informations concernant votre messagerie dans les parametres utilisateurs.

2. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (a retrouver dans votre logiciel de
messagerie).

3. Cliquez sur le bouton Tester ’envoi d’e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous obtenez le
message Délai dépassé, augmentez le délai d’attente du serveur.
» Définir des profils de messagerie
9 Menu Internet > Gérer les profils d’envoi d’e-mails

1. 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].

2. Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.
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Parents ‘%‘

» Récupérer un profil défini par ’'administrateur
9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS
Cliquez sur le bouton Récupérer un profil d’envoi d’e-mails.

Paramétres de connexion x

Envai d'e-mails
=Paramétres utilisateurs

Mom : |Ecn|e |

Adresse e-mail |admin@index-educa‘tiun.fr |

Adresse de réponse : | |

| hMazguer les adresses des destinataires des e-mails (Copie Cachée)
| Conserver une copie des e-mails envoyés danz la boite mai :
[doublongindes-education.fr |

*Paramétres du serveur SMTP

| Récupérer un profil d'enval d'e-mails |

| Secrétariat
Coul -~ Lsru-ex-mail.index-education.fr

Muméro de port du courrier sortart (SMTP) E

PARENTS

» Activer / Désactiver la gestion des parents
9 Menu Parameétres > AUTRES MODULES > Etudiants
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. 106

» Saisir ou consulter les coordonnées des parents
= Coordonnées personnelles, p. 82

» CTIMZEM Récupérer Padresse déja saisie pour leur enfant
9 Onglet Plannings > Etudiants > g3 Fiche parents

Sélectionnezleoules parents, faitesunclicdroit et choisissez Modifier la sélection > Récupérer
I'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
matiére d’un cours existant.

Q Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

Créez une matiere spécifique : cl
la touche [Entrée].

iquez sur la ligne de création, saisissez Partiel et validez avec
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‘%& Partiels

9 Onglet Plannings > Cours > = Liste

Sivous 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.

9 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 contrdle continu des notes de partiel, vous indiquez dans les
devoirs le mode d’évaluation Partiel, préalablement affecté aux services donnant lieu a des partiels.

Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
1. Sélectionnez les promotions concernées dans la liste a gauche.

2. 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. 215).

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Partiel.

9 Onglet Notation > Saisie des notes > S Notes

4. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche et tous les services donnant lieu a un
partiel.

5. Sélectionnez Partiel dans le menu déroulant si vous utilisez une période de notation
spécifique (voir ci-aprés). Sinon, sélectionnez le trimestre /semestre concerné.

6. 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. 106).

7. 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

Si vous 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. 246).

9 Onglet Notation > Périodes de notation > E» Calendriers et périodes de notation

1. Vous 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.

9 Onglet Notation > Saisie des notes > S5 Notes

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche et tous les services donnant lieu a un
partiel.

3. Cliquez sur le bouton Créer des devoirs (= Devoir, p. 106).

4. 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).

5. Saisissez les notes (=> Notes, p. 231).
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Partition

6.Vous devez ensuite 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. 56).

9 Onglet Notation > Bulletins > g5 Bulletins

7. Affectez 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.

8. 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. 236

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. 325

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.

05h30 lunei mardi

03h00

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

18h00

17h00

18h00

FPEPEPEE e e e e e
z
3
FPEPEPELE I e e e e
2

15h00

Pas horaire de 15 minutes Pas horaire de 30 minutes
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%l Pause (récréation)

» Modifier le pas horaire
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base

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

2. Dans la fenétre de paramétrage de la grille horaire, sélectionnez le pas horaire souhaité et
validez.

3. 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
9@ Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause / Intercours
1. Cochez Activer la premiére pause.

2. Sélectionnez I’lheure de la pause dans le menu déroulant ou cliquez-glissez la ligne jaune sur
la grille.

3. Répétez la manipulation si vous avez plusieurs pauses.

Gestion des pauses @

|« Activer la premiére pausze
-_yri Activer la deuxiéme pausze

| Activer la troisime pause

Activer la quatriéme pauze

o lundi mardi mercredi jeudi vendredi

1zh0a

13h00

14h00

15h00 —— % —

16h00

17h0a

18h0a

» Indiquer les cours qui doivent respecter les pauses
Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste

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
9 Affichage %F¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
cours empiéte sur une pause, cela est signalé par le
symbole @ sur la fiche cours.

Matiéres
Espagnol
+ Enzeignants

Mme BROCHIER Annick
+ Regroupements

Voir aussi
= Contraintes, p. 76
= Intercours, p. 191

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).

9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner

1. Cochez les ressources pour lesquelles vous souhaitez gérer la pause déjeuner: les
enseignants et/ou les promotions.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant la durée de la pause.

3.Sur la grille a gauche, glissez les lignes vertes de maniére a définir I’heure minimale et
maximale pour la pause déjeuner.

Définition de la mijournée @ Gestion de la pause déjeuner @
aehon - mar, mer, jeu. wEn, EEIN
| Pour les enseignants

02ho0 +|Pour les promations
1ohoo Durée de la pause
11h00
12h00 4

+

13h00

14h00 —— —

15ho0

16h00

17hon

L&hoo

19hon

20h0d
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v l Période active

» Fixer I’heure de la pause déjeuner

Saisissez des indisponibilités sur le temps du déjeuner dans I’onglet Plannings > Enseignants /
Promotions > ® (= Indisponibilités, p. 188).

» Voir quand un placement de cours ne respecte pas la pause déjeuner
9 Affichage %F¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en = 7 Ko =
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109). T D T

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le

cours empiete sur la pause déjeuner, cela est signalé Maticres T g
. Espagnol
par le symbole [ sur la fiche cours. g
+ Enzeignants 1
Mme BROCHIER Annick
+ Regroupements u]

PERIODE ACTIVE
= Réglette, p. 283

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 &tre notées sur des périodes différentes.

» Créer un calendrier de notation
Q Onglet Notation > Périodes de notation > 5 Calendriers et périodes de notation

1. Cliquez dans la ligne de création, sélectionnez Créer un calendrier, saisissez un libellé et
validez avec la touche [Entrée].

2. 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-aprés).

B bMom | Datededsébut Date de fin

':'El Créer un calendrier oW whe période hors calehdriet

Calendriers de notation

4L
Semestre 1 031072016 13022017
Semestre 2 140252017 27mei20y

» Modifier un calendrier
Q Onglet Notation > Périodes de notation > 5 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 la 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
Q Onglet Notation > Périodes de notation > 5 Calendriers et périodes de notation

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
9 Onglet Notation > Périodes de notation > 5 Calendriers et périodes de notation
1. Sélectionnez le calendrier dans la liste a gauche.
2. Dans la partie de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une promotion.

3.Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les promotions qui doivent étre notées selon ce
calendrier et validez.

Calendriers et périodes de notation L3 - Dates par promotion et cliture
> N -
I
» aux etudiants
Calendriers de notation Z Pramotion
L1 B+ Ajouter une promation
L2 L3 DROIT Privé O03M 02016 13022017 03102016 13022017
. L3 DROIT Public 03M0/2016 130202017 03M0I2016 13022017
Semestre 5
Semestre B
M

» Cloturer une période de notation
9 Onglet Notation > Périodes de notation > 5 Calendriers et périodes de notation
1. Sélectionnez un calendrier.
2. Double-cliquez dans la colonne @ pour faire apparaitre le cadenas.

Calendriers et périodes de notation L3 - Dates par promotion et cliture
- -
A, (=]
(+) Nowveay T Fuhlication aux étudiants
Calendriers de notation Z Prormotion
L1 B (3 Ajouter ane promation
L2 L3 DROIT Prive 0IM0ROIG 13022017 [ 0IM0RME 13022017
B L3 DROIT Public 0302016 13022017 [ 03M0RME 13020017
Semestre 5
Semestre B
M

» Attribuer un coefficient aux périodes pour les moyennes annuelles
= Moyenne, p. 224
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A ¢ Permuter deux cours
Z

PERMUTER DEUX COURS

» Echanger deux cours de place
Q Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps

1. 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 avecun 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. onignore des contraintes. dans le respect des contraintes.

L3 DROIT public - Emploi
03h00 lundi mercredi ieudi
08h00 — ;
Analyse éco de la croissan
o M. FAIDHERBE Satnuel
10ha0 | i il gl Salle 311
nalyse éco de la croissanc:
Selle 204 1. FAIDHERBE Sarmuel
Salle 009

11hoo

Droit de la concurrence
M. RIGOBERT Robert
Salle 009

Optimization dynamicue
Mme BASILE Pazcale
Sallz 003

Anilais
Mile ALARIGHT Rachel

15m00 Salle 305

16h00

Economie Industrielle
M. CROISSANT Philippe
Salle 209

Economie Industrielle
M. CROISSANT Philippe
Salle 009

18h00

- =

18ha0

Voir aussi
= Trou, p. 331
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Personnalisation

PERSONNALISATION

= Couleur des affichages, p. 84

= Couleur des cours, p. 84

= Libellé des données principales, p. 199
= Liste, p. 202

= Police, p. 255

PERSONNEL

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. 45
= Utilisateur, p. 334

PHOTOS

Les photos peuvent étre au format .jpeg, .gif ou .bmp. La taille attendue est d’environ 35 mm
par 45 mm (photo d’identité), mais vous pouvez demander 3 HYPERPLANNING de les réduire
lors de 'import automatique.

» Importer et attribuer automatiquement les photos

Prérequis Les photos sont regroupées dans un dossier et nommées de maniére systématique
(par exemple Nom.Prénom ou NuméroINE-Nom-Prénom).

9 Menu Fichier > Import/Export > Importer et attribuer les photos > des étudiants/des
enseignants

1. Dans la fenétre d’import, cliquez sur Parcourir pour désigner le dossier ol se trouvent les
photos.

2.Indiquez la facon dont sont nommeées les photos pour qu’HYPERPLANNING puisse
attribuer les photos aux bonnes ressources.
» Récupérer les photos de I’année précédente
= Récupérer les données d’une autre base, p. 282

» Autoriser les étudiants a modifier leur photo depuis leur Espace
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez I'Espace Etudiants dans I'arborescence.
2. Allez dans I'onglet Autorisations.
3. Cochez Modifier sa photo.

» Extraire les étudiants sans photo
Q Onglet Plannings > Etudiants > i= Liste
Lancez la commande Extraire > Extraire les étudiants sans photo.
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‘Z'\ ,l' Photos

» Afficher une information sous la photo flottante de I’étudiant (photo qui s’affiche
quand on clique sur la petite photo en haut a droite de certaines interfaces)
9 Onglet Plannings > Etudiants > E=] Fiche étudiant
Editez la fiche avec le bouton # et saisissez I'information dans le champ Information interne
pour l’administration.

» Supprimer une photo

9 Onglet Plannings > Etudiants > i= Liste
Sélectionnez I'étudiant, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Photos >
Supprimer les photos.

» Retoucher une photo
Q Onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > =] Fiche
Danslafenétre d’édition delafiche, cliquez surle bouton Retoucher. Vous pouvez faire pivoter
la photo, la recadrer et modifier le contraste et la luminosité.

Mme SINALDI Laure - Identité

Mom de jeune fille

Civilté

|Mme - ‘ | |

le3e) Mam Prénom
[smaLon | [Laure |

entaire
‘ Retaucher

Retouche de la photo

Déplacer et retailler le cadre bleu pour recadrer la photo Apergu

~ - Mortre la photo telle guelle sera affichée
o ar dans la fiche de renseignements et le
Rotation de 'imace : : 4
trombinoscope.

Outilz de retouche

Contraste : Z

Luminosité : =i

Annuler || Walider

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 330

250



Pic d’occupation

PICD’OCCUPATION

» Voir quand une ressource est le plus occupée
9 Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements / Salles > = Liste

1. 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. 202).
2. Passez le curseur sur une cellule pour afficher dans une infobulle les semaines concernées
par le pic.
Promotions Un clic sur la fleche permet de

choisir un affichage en pourcentage

— : L FReTerE o (Taux d’occupation) ou en heure,
() Gréer uns pramation Wolume horaire avec le total (Volume horaire) ou
L1 DROIT 39h00 £ 6ERO0 Tous doccupation sans (Durée de cours).
L2 DROIT 24h00 £ BERO0 )
- Durée de cours
L3 DROIT Privé 28h00 £ BERO0

L3 DROIT Public 3Th00 § BBh00 3Th00 § BBh00
1 oo

Le maximun est atteint sur le(s) semaine(s): 5, 13, 14

M2 Droit prive

» Modifier les préférences de calcul liées a ’'occupation
Q Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements / Salles > i= Liste

1. 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. 202).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez éventuellement les options pour prendre en compte
les jours fériés /les cours placés /uniquement les cours extraits, et indiquez si le calcul doit
se faire en fonction de la durée disponible ou de la durée totale:

e |adurée totale correspond a toutes les plages de la grille;;
e |adurée 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. 260

» Joindre un document a une absence
= Justificatif d’absence, p. 194

» Joindre un document a une salle (ex. : consignes de sécurité)
9 Onglet Plannings > Salle > = Liste
Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes.

» Joindre un document a un stage (ex. : convention de stage)
= Convention de stage, p. 80
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» Définir la taille maximale des documents joints par les enseignants
Q Onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation

Dans la catégorie Enseignements, modifiez |a Taille maximale autorisée de chaque piéce jointe
(maximum 10 Mo).

» Définir la taille maximale des piéces jointes par les utilisateurs

9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité

Saisissez la Taille maximum des documents joints (hors Espace Enseignants). La taille maximum
est limitée a 10 Mo.

PLACEMENT AUTOMATIQUE

Si vous 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
9 Menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours
Cochez les options voulues:
o Arréter le calcul au premier échec : permet de comprendre et résoudre I’échec a la main.

o Traiter les cours fixes uniquement sur la période active : les cours dont la période déborde
de la période active ne seront pas traités.

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.

o Ne pas modifier les cours non extraits : HYPERPLANNING ne déplace aucun cours verrouillé,
mais peut déplacer des cours non extraits non verrouillés... sauf si vous cochez cette option.

Modifiez si nécessaire les critéres de placement. Par défaut, les valeurs sont paramétrées de
maniére a ce qu’aucun critere n’empiéte sur un autre :

o 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 : 3 augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des journées
entiéres dans les emplois du temps des enseignants.

» Vérifier les contraintes saisies

e Indisponibilités (= Indisponibilités, p.188) et maxima horaires (= Maximum horaire,
p. 211).

e Incompatibilités matieres (= Incompatibilité matiere, p. 187).
e Déplacement entre les sites (= Sites distants, p. 312).

e Pause déjeuner (= Pause déjeuner, p.245), autres pauses et intercours (= Pause
(récréation), p. 244).

e Propriété de placement des cours (= Propriétés de placement, p. 265).
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» Lancer un placement automatique
Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste

1. Sur la réglette du bas, activez les semaines sur lesquelles vous souhaitez effectuer un
placement automatique.

2. Faites une extraction des cours a placer (= Extraire des données, p. 149).
3. Vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de placement.

4. Cliquez sur le bouton Lancer le calcul; vous passez en mode Usage exclusif le temps du
calcul.

5. 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
9 Menu Placement > 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
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste
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 uneinfobulle ce qu’il en est.

e 7. : pas de raison apparente; il peut s’agir d’un probléeme de combinatoire que le
calculateur ne peut pas résoudre.
» Interdire le déplacement d’un cours par le calculateur

Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Verrouiller a la méme place
(= Verrouillage des cours, p. 341).

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

9 Onglet Plannings > Cours > ¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours a placer dans la liste a gauche: il s’affiche en bleu comme tous les
cours non placés.

2. Un cadre vert apparait sur la grille: c’est le gabarit du cours, qui matérialise sa durée.
Cliquez-glissez ce cadre sur I'une des places disponibles, signalées par des bandes blanches
(= Diagnostic d’un cours, p. 109).

3.Sur la réglette Période active en bas de I’écran, allumez les semaines sur lesquelles vous
souhaitez placer le cours.

4. Double-cliquez au centre du cadre vert pour valider le placement.
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Cours %  <L2 DROIT> DRT du TRAVAIL GRS - Emploi du temps

Iuncli mardi mercredi

Etat pe Matiere DBhoD
@] Ocoures Histoire du droit priv 2=
@] Ocoures Institutions administr L. | 0Sh00
[ mm Drott des Affaires | ™
[ mm Drait du Travail 10h00
[ mm Drait du Travail &ppi
E Ocours Droit de la concurre HMhO0
Droit des Libéralité
@] Ocoures Drott des Libéralte
@] Ocoures Drott des Libéralités 12000
E Ocours Drait Civil | Les sure
@] [isngues  Espagnol 13h00
@] Ocoures Arhitrage
@] Ocoures Arbitrage 14h00
@] Diangues  Anglsis
[ mm Droit des Affaires 15h00
@] Diangues  Anglsis
@] Ocoures Comptakilité JEGD
@] Ocoures Comptakilité
[ mm Droit du Travail
@] Ocoures Comptakilité oy
@] Ocoures Comptakilité
Espaghol 18h00
3 | WLangues Espagnol
Divait oo Travail 19h00
m Droit cu Tr
[N 148148 (243) 5 < >

» Faire en sorte qu’un cours placé redevienne non placé
= Dépositionner un cours, p. 103

PLAN DU BATIMENT

= Descriptif d’une salle, p. 103

PLANNING

Un planning lie une base de données et tous les utilisateurs qui peuvent s’y connecter.

» Associer une base au planning
9 Serveur [ > Panneau Planning
Cliquez sur le bouton [ Créer une nouvelle base vide ou * Ouvrir une base en haut a droite.

» Créer un planning
9 Serveur Y > Panneau Gestion des plannings > Volet Liste des plannings

Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom facilement identifiable et validez avec la
touche [Entrée].
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» Supprimer un planning
9 Serveur B > Panneau Gestion des plannings > Volet Liste des plannings
1. Sélectionnez le planning a supprimer, faites un clic droit et choisissez Arréter le service

Windows associé : la puce du planning devient grise.
2. Sélectionnez a nouveau le planning, faites un clic droit et choisissez Supprimer le planning

sélectionné.

Plannings de Superviseur

Administrateur

Moiri de publication

(F) Créer un planning

Plannings associés a ce poste
Année en cours Lo Ma_baze 2017 hyp WB-index-education

lJ_ﬂ Arréter le service Windows associé
i

) Année en cours

Plannings de Superviseur

Marn de publication
(F) Créer un pianning

Plannings associés a ce poste
) Année en cours Année en cours VWB-index-education

=

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.

PLANNING PAR SEMAINE

Le planning par semaine 8§ permet d’afficher I'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. 100).

POLICE

» Grossir ou diminuer la police dans les listes

9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage
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. 56
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PONDERATION DES COURS

» Choisir le format (1/2 ou 0,5)
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Cours

Sélectionnez sous forme de fraction ou bien sous forme de nombre décimal.

» Pondérer les cours
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste
1. Sélectionnez les cours.
2. 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 I’apport annuel de I’enseignant est dépassé
= Apport annuel de I’enseignant, p. 46

PONDERATION DES NOTES

= Moyenne, p. 224

POTENTIEL DU COURS
= Réglette, p. 283

PREFERENCES DE CONTACT

» Indiquer qui des étudiants ou des parents doit recevoir les courriers
= Destinataires des courriers, p. 106

» Indiquer qui accepte de recevoir des SMS
= SMS, p. 313

» Autoriser les étudiants a envoyer des e-mails aux enseignants
Prérequis L’adresse e-mail de I'enseignant doit étre renseignée.
9 Onglet Plannings > Enseignants > =] Fiche enseignant

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'ensemble des données qu’il est
possible de récupérer depuis une autre base (suivi pluriannuel, photos, QCM, lettres types,
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 celle de I’'année précédente, p. 190
= Récupérer les données d’une autre base, p. 282

PRESENCE DE L’ENSEIGNANT

= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 214
= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 215

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

Q Onglet Assiduité > Gestion des appels > g Définir les cours pour lesquels la présence est
obligatoire

1. Sélectionnez les cours obligatoires. Pour les retrouver, vous pouvez trier la liste des cours
par matiere ou par type.

2. 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
9 Onglet Assiduité > Etudiants > Q* Relevé d’absences

Dans les critéres d’affichage, vous pouvez choisir de prendre en compte Tous les cours ou bien
Uniquement les cours oli la présence est obligatoire.
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PROFIL D’UN ENSEIGNANT

Les actions qu’un enseignant peut réaliser depuis I’Espace Enseignants dépendent de son profil
d’autorisations.
» Définir des profils d’autorisation

9 Onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation

1. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche. Au besoin, créez-en un en cliquant sur la ligne
de création.

2. Dans chaque catégorie que vous dépliez ou repliez d’un clic, cochez les actions autorisées.

Profils des enseignants Profil 1 - Détail des autorisations
Marm du profil

(%) Créer un nowvean profi

Chargé de TD Afficher la page daccuel *

Coordinateur UFR A4Ses cours

Profil 1 Créer ses cours

Moadifier ses cours
Supprimer Ses cours
Annuler ses cours
Trouver une place & Ses cours non placés
Demancer une salle
Saisir un commertaire
MEme sila salle est occupée
Conzsutter historique de mes demandes
Avtariser la saisie sur les jours fériés
Autorizer la saisie sur les plages dindisponibiités
Générer son EDT au formeat iCal
Caonsulter san récapiulatif de cours
Consulter ses cours annuliés *
Saizir 23 indisponibilités
. Bloguer la saisie sur |3 semaine courants et l2s suivantes
Un C“C sur le VOIet Mombre de semaines suivartes
permet de dépller ou Indisponikilté par demijournée
rep“er une catégo n'e. Indispanibilité et voews par pas horaire
Saisir des oraux
Enseignements
Données personnelles
4Hotation
Créer des sous-services
Modifier les coefficients des services
Modifier les paramétres de caloul des moyennes
Créer des devoirs

Les actions suivies Sl e notes

d, té . t Consulter le releve de notes
, unces er,sque SOl Consulter le bulletin
également Saisir des appréciations
diSpOnibles depuis la Consulter les résultats

ve rsion mobile de Conzsulter le suivi plurisnnuel

Afficher les services des autres enseignants
4Absences

Saisir la feuille d'appel sur ses cours *
Saizif les ahsences *

’Espace Enseignants.

Saisir les dispenses *
Litmiter la saisie aux jours précédents
Nombre de jours limités 3
Consulter les relevés d'absences
Avtoriser la modification des absences, retards et dispenses saisis par le secrétariat *
Les autres données

*. La publication est aussi effective sur la version mokile
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» Indiquer le profil d’autorisation des enseignants
Q Onglet Plannings > Enseignants > = Liste

1. Sélectionnez les enseignants qui doivent avoir les mémes autorisations, faites un clic droit
et choisissez Modifier la sélection > Profil d’autorisation.

2. 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
Q Contréleur E > Volet Utilisateurs du réseau
Q Serveur E > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau
Q Client [H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans l'onglet Profils d’utilisation.
2. Sélectionnez un profil. Au besoin, créez-en un (voir ci-apres).

3. Dans chaque catégorie, cochez les actions autorisées. L’icﬁne@ indique que l'action est
possible depuis les Espaces.

Administration des utilisateurs

Liste des utiizateurs | Profils dutiisation | affectstion danz les profils  Utiizateurs wilizés dans la base

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Consultation™ - Type Consultant @

&

(%) Gréer un profi Accéder s plannings @)

Ldministration Enzeignants Acceder aux etats récapitulatits @
Salles Accéder aux enseignements @

Mocification Cours Accéder & la notation @
Gestion horaire Accéder 8 lassidité @)
Motation Accéder aux stages @
Communication Accéder aux courriers ef SMS

Import f Export

H

Déconnexion automaticue

Déconnecter les utilisateurs de ce profil en cas dinactivité supérieurs & mn.

| Fermer

» Créer un nouveau profil
Q Contréleur & > Volet Utilisateurs du réseau
Q Serveur E > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau
Q Client [H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans l'onglet Profils d’utilisation.

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.73). Les autorisations a cocher
dépendent ensuite du type de profil.
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Progression

» Affecter les utilisateurs aux profils
Q Contréleur E > Volet Utilisateurs du réseau
9 Serveur B > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau
9 Client[H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs

1. Allez dans I'onglet Affectation dans les profils et, si vous travaillez depuis le Serveur,
sélectionnez le planning concerné.

2. Cliquez sur le + qui précede le profil.

3. 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.

4. Pour changer un utilisateur de profil, cliquez-glissez I'utilisateur dans son nouveau profil.

Voir aussi
= Utilisateur, p. 334

PROGRESSION

Une progression désigne I’ensemble des contenus associés aux séances d’un cours et publiés sur
’Espace Etudiants. Si vous les y autorisez, les enseignants peuvent créer leurs progressions
depuis ’Espace Enseignants.

» Autoriser les enseignants a créer des progressions depuis leur Espace
9 Onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation
Dans la catégorie Enseignements, cochez Saisir des progressions (contenu et travail a faire)
(= Profil d’un enseignant, p. 258).

Espace Enseignants Facultés de Droit & Sciences Economiques

DUPONT - Progressions

F) Créer une houvels progression (#) Créerune séance

s 1%re séance
Progression 1 4 présentation
Intraduction
Wl L& PROTECTION SOCIALE doc

282 sgance

) . . 4 Edification
L’enseignant prépare ses Phasa 1 dification
A 0 L& PROTECTION SOCIALE doc
contenuset travauxafalre. Jime egance
Il est possible de joindre 4 Edmeation Pour fa 48 séance
Phase 1 : édificetion
des documents. ) LA PROTECTION SOCIALE doc QM - Drot L3
447 ggance
4 Edification Pour la 5°™ séance W]
Fhase 1 ; édification .
{0l L& PROTECTION SOCIALE dao Lire le palycap et répondre aux 3
guestions présentes en bas du document

54T sgance
4 Renforcement Il
Phase 2 : renfarcement et élargissement
62" ggance
4 Renforcement
Phase 2 : renfarcement et élargissement
7ime séance
4 Renforcement
Phase 2 : renfarcement et élargissement
82M= séance
4 Réformes
Fhase 3: réformes
98m= sgance
4 Réformes
Phase 3 réformes
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» Créer une progression
Q Onglet Enseignements > Progressions > 5 Saisie

1. Sélectionnez I’enseignant.

2. Cliquez sur la ligne de création et sélectionnez Créer une nouvelle progression.

3. Saisissez le titre de la progression et validez avec la touche [Entrée].

4. Saisissez ensuite le nombre de séances composant la progression ; vous aurez la possibilité
d’ajouter ou supprimer des séances par la suite.
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.
Remarque : vous pouvez également créer une progression en faisant un clic droit sur un cours, via
la commande Définir la progression du cours.

» Saisir le contenu des séances
9 Onglet Enseignements > Progressions > 5 Saisie

1. Sélectionnez I’enseignant puis la progression.

2. Double-cliquez dans la colonne Contenu des cours d’une séance.

3. 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.

4. 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

Contenu des ¢

() Créer une séance

1"™ séance - 01/02/2016

Les définitions de base
20T g o nce - DB02/2016 Contenu du cours x

Rl==|v

La mise en oeuvre Titre ||_'ana|yse

Arial = 13px -|| % Gz @ G|
) A - -|x, %2 |

3"™ séance - 15/02/2016 —r—
B I U E=

Vo= CQ|i= =
- Etudier le marché : exprimer ses besoins, recueillir linfarmation

- Analyser la concurrence © leurs stratégies, leurs objectifs, forces et faiblesses
5°™ sance - - Mesurer la dermande

"™ zéance - 07/03/2016

Supprimer |Personnalisé Annuler || “alicler

Dés le début de la séance

Dés la fin de la séance

» Saisir le travail a faire
= Travail a faire, p. 328
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» Modifier une progression
Q Onglet Enseignements > Progressions > 5 Saisie
1. Sélectionnez I’enseignant.

2. Sélectionnez ensuite la progression que vous souhaitez modifier. Vous pouvez :
o Ajouter une séance: cliquez sur la ligne de création.

e Supprimer une séance: sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez
Supprimer une séance.

o Modifier I'ordre des séances: sélectionnez une séance et utilisez les fleches de
positionnement a droite.

o 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
9 Onglet Enseignements > Progressions > = Modéles
1. Sélectionnez la matiére.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Saisissez ensuite le nombre de séances composant la progression ; vous aurez la possibilité
d’ajouter ou supprimer des séances par la suite. Validez.

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.
» Créer une progression a partir d’'un modéle
9 Onglet Enseignements > Progressions > S Saisie

1. Sélectionnez I’enseignant.
. Cliquez dans la ligne de création et sélectionnez Créer une progression a partir d’'un modele.
. Sélectionnez le modele de progression et validez.
. Double-cliquez sur le nom de la progression pour la renommer.

v M~ WN

.Double-cliquez dans Services associés pour indiquer les services concernés par la
progression: seuls les étudiants des promotions concernées pourront accéder aux
contenus publiés.

6. Modifiez ensuite le modele 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. 145
= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317
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» Créer une promotion « a la volée »
9 Onglet Plannings > Promotion > i= Liste
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. 325

» Dupliquer une promotion existante
9 Onglet Plannings > Promotion > = Liste
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la promotion.

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

Si les 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.

Q Onglet Plannings > Promotions >  Etudiants
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

3. 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 : pour changer un étudiant de promotion, cliquez-glissez-le depuis la liste a droite vers
sa nouvelle promotion dans la liste a gauche.
» Calculer le coiit d’'une promotion
= Colt, p. 90

PARAMETRES D’AFFICHAGE

» Remplacer « promotion » par « classe » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 199

» Masquer durablement les promotions qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 39

» Modifier I’affichage des promotions dans la fiche cours et sur les grilles d’emploi du
temps (nom et/ou code ou libellé long...)

9 Menu Mes préférences > DONNEES > Promotions

1. Dans I'encart Comment afficher les promotions ?, sélectionnez le contexte d’affichage
(fiche cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

2. Cochez les éléments qui doivent apparaitre.

» Afficher les cours dans la couleur de la promotion
= Couleur des cours, p. 84
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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. 109),
mais l'utilisateur peut les ignorer.

= Indisponibilités, p. 188
= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 213
= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 213

» Mettre une promotion dans un cours
= Fiche cours, p. 158

» Afficher uniquement les cours d’une promotion dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 149

» Editer le récapitulatif des cours d’'une promotion
9 Onglet Plannings > Promotions > W Services par promotion
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

2. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de I’écran et affinez si
besoin a la journée preés via les menus déroulants en haut a droite.

3. Utilisez les boutons 1, 2, 3 ou 4 en haut a droite de la liste pour afficher plus ou moins de
détails (1 étant un résumé global et 4 le détail de chaque séance).

4. 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.).

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
9 Onglet Plannings > Cours > = Liste

1. Sélectionnez tous les cours a exporter de la méme maniére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Statut de I’export vers PRONOTE.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'une des options :
e Exporter en créant le service de notation ;
e Exporter uniquement pour I’emploi du temps ;
o Ne pas exporter.
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Propriétaire

» Export manuel des données
9 Menu Fichier > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export manuel

1. Dans la fenétre, allumez sur la réglette les semaines pour lesquelles les cours doivent étre
exportés, puis affinez avec les menus déroulants.

2. HYPERPLANNING vous rappelle les cours a exporter. Vous pouvez choisir d’exporter ou non
les cours annulés.

3. Cliquez sur le bouton |-+ | pour indiquer ol seront exportés les fichiers .DBF.
4. Cliquez sur le bouton Exporter.

» Export automatique des données
9 Menu Fichier > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export automatique

1. Dans la fenétre, cochez Activer I’automatisation de l’export vers PRONOTE et précisez la
fréquence de I'export.

2. Cliquez sur le bouton || pour indiquer ol seront exportés les fichiers .DBF.

3. Indiquez pour les regroupements si vous souhaitez les supprimer ou les conserver (le cas le
plus fréquent).

4. 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 ol 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 l'accés. Le propriétaire peut étre modifié par un
administrateur.

= Droits d’accés aux cours, p. 113
= Droits d’acces aux salles, p. 114

PROPRIETES DE PLACEMENT

Les propriétés de placement d’un cours sont utiles uniquement dans le cas ol vous utilisez le
placement automatique, sauf dans le cas oll vous souhaitez placer plusieurs séances d’un cours
sur une méme semaine; il faut alors rendre les séances cumulables.
Un cours peut avoir une place:

e fixe|[; :lesséancesont lieu chaque semaine sur le méme créneau horaire,

o variable [f] : la place des séances peut varier d’une semaine sur l'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. 283), 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.
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A "
7 l Propriétés de placement

Ces propriétés de placement sont visibles depuis la liste des cours, dans les colonnes Statut de
laplace (7] ou []) et Mobilité (M ou C).

08hoD lundi 16h00 03h00 mardi 16h00
10h00 14h00 10h00 14h00
12h00 12h00
Anglais
1"'IlleDruitpriuéllllllllllll RN A AR A e
2.|..|.w§'°9k'3;vé.|..|..|..|. TR O
Place fixe
Anglais
3""lIMZDmitprivéll"l"l"ll T I O AT O O VR I I O O B A
Foglais
4""lIMZDmitprivéll"l"l"ll T I O AT O O VR I I O O B A
Anglais
5""lIMZDmitpri\ré'l"l"l"l' T I O AT O O VR I I O O B A
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v mobile [[= M:
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"I RN A - RN RN I RO R S RS RN NN A R 5 semaines.
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Public

08h00 lundi 16h00 08h0D mardi 16h00
10h00 14h00 4 0h00 14h00
12h00 12h00 .
Place variable
2agl Anglai
|l ol g [ e fep el | cumulable
: i1 C:
2.|..|.W§'Dgt'a;wé.|..|..|..|. .\.mg'osn'agvéq..\..|..\..|. %eutyavoir
ol gagais [ Anglais b pl[USleUrS
ME Oroit privé M2 Drot privé séances d’un
4"'Illmﬁg‘\agitla;i\réllllllllllll |\|m§:'09n|3;ivé||||\|||||\|||| Tefnn;?;eourspar
slllIllhlﬁg‘clgilla;i\réllllllllllll |\|m§:‘09n|3;i"é||||\|||||\||||

» Modifier les propriétés de placement
Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste

Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez I'option souhaitée dans
Modifier > Propriétés de placement.

PUBLIC

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.

INSTALLATION DE L’APPLICATION HYPERPLANNING.NET

L’installation ’HYPERPLANNING.net, et notamment le choix de connexion au Contrdleur ou au
Serveur, est détaillée dans la méthodologie en début d’ouvrage.

» 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 Contrdleur est en service.
9 HYPERPLANNING.net [@ > Panneau Gestion des plannings > Volet Paramétres de connexion

1. Sélectionnez Connexion au contréleur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent
dans le volet Paramétres de publication du Contréleur [&.

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.
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%& Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET

» Connecter HYPERPLANNING.net au Serveur
Prérequis Le Serveur est en service.
9 HYPERPLANNING.net @ > Panneau Gestion des plannings > Volet Paramétres de connexion

1. Sélectionnez Connexion au serveur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent
dans le volet Parametres de publication du Serveur E

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

» Créer une publication
9 HYPERPLANNING.net [@ > Panneau Gestion des plannings > Volet Liste des plannings

1. Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle publication (ou
cliquez sur le bouton).

2. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez la publication, puis validez.
3. Le planning est alors ouvert et la base est publiée automatiquement.

» Créer une seconde publication de la méme base

Pour disposer d’'une bande passante plus importante, vous pouvez créer une seconde
publication. La premiére 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).

9 HYPERPLANNING.net @ > Panneau Gestion des plannings > Volet Liste des plannings
1. Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle publication.

2. Dans le volet 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.

3. Publiez alors |la base. Les adresses a communiquer aux utilisateurs se trouvent dans 'onglet
Connexion des internautes de chaque serveur.

» Supprimer une publication
9 HYPERPLANNING.net @ > Panneau Gestion des plannings > Volet Liste des plannings

1. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service Windows
associé.

2. 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
I’'une des deux manieres 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: 'lemploi 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
Q Depuis une liste de ressources
Décochez |a colonne Publication (Pub.).
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Publication des Espaces avec HYPERPLANNING.NET Al

z

» Ne pas publier certaines pages d’'un Espace en particulier
= Espace Appariteurs, p. 131
= Espace Enseignants, p. 132
= Espace Entreprise, p. 133
= Espace Etudiants, p. 134
= Espace Parents, p. 136
= Espace Secrétariat, p. 137

» Paramétrer la page d’accueil commune aux Espaces
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Internet > Publication.net

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 ’établissement . . .
Texte informatif relatif
Texte introductif commun achaque Espace
- o
acultés de Droit & Sciences E.. X | =
) ® sl index-educationfrance/hp/ @ | Q Recherchpr * :=] 4+ # =
ol
i
Bienvenue a tous ! Selectionne votre nom dans |a liste (pour aller plus

| vite, tapez la premiére lettre sur le clavier).

| g‘h Espace Enseignants | Wotre mot de passe vous a été transmis par e-mail.
B

ﬁ Espace Secrétariat

g |i Espace Appariteurs

Espace Etudiants

DEX-EDUCATION.COM | HYPERPLANNING VS 2017 - 0.0.167

L'image peut étre personnalisée ou remplacée par un fond uni.
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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;

o 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.).

» Définir une période pour tout ’Espace
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Internet > Publication.net

1. Sélectionnez I’Espace dans I’arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et Appariteurs).

2. Allez dans I'onglet Autorisations.

3. 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.
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez ’Espace dans I'arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et Appariteurs).
2. Allezdans I'onglet Autorisations.
3. Cochez Utiliser les périodes définies pour chaque ressource.

4. Dans I’arborescence, 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.

5. 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. 86), I’envoi d’e-mails (= E-mail, p.120) ou I’envoi de
SMS, sivous avez souscrit a I'option (= SMS, p. 313).

» Publiposter un document (par exemple le bulletin)
Cliquez surle bouton & dans la barre d’outils.

» Publiposter un courrier (par exemple la demande de justificatif suite a une absence)
Cliquez surle bouton ./ dansla barre d’outils.

» Publiposter un SMS
Cliquez sur le bouton [ danslabarre d’outils.
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QCM

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

9 Onglet Enseignements > QCM > S» Saisie
1. Sélectionnez I’'enseignant dans le menu déroulant.
2. Cliquez dans la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Une fenétre s’affiche : sélectionnez la matiere.

4. Sélectionnez le QCM et, a droite, dans '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.

Mes QCM - Symbols and history - 0 questions - total de points 0

Saisie des questions Modaltés d'exécution Résultats

() Créer un nowvean QCM () Ajouter une question

Preposit Anglsis ACHARD g

A RD

E] Chaix muttiple h

1l Réponse & saisir - Numérique

[T] Réponsze & saisir - Texte
=1 Epellation

<-» Association

= Texte atrous - réponze libre
= Texte atrous - liste unigue
=1 Texte atrous - liste variable

En savair plus...

e Question a 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
I’étudiant est prise en compte indépendamment des espaces et des séparateurs
numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

o 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
siles majuscules et les accents doivent &tre 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).
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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 cesitems, 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.

5. Pour chaque question, saisissez:

e le nombre de point que vaut la question (champ Baréeme),

e l’intitulé et I’énoncé de la question,

e |esréponses possibles, sila forme de la question s’y préte.

Edition d'une question "Choix unique™

Intitulé  Tick the right answer Baréme

~Enoncé

W x| §2

— i—
= =
iz im

B 7 U |

| Arial - 13px - | A

Which of the following flags is that of Wales?

4
L4
2

rRéponzes proposées

(& L'étudiant devra cocher la bonne réponse parmi les réponses proposées

4 Sans mize en forme =

(F) Proposer une réponse

A St. George's Cross is the flag of England.
B The "Red Dragon” is indeed the flag of
Wales.
c Saint Andrew's Cross is the flag of
Skl
Simuler Annuler Valider

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
9 Onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie
Sélectionnez le QCM, puis dans la partie a droite, allez dans I'onglet Modalités d’exécution et
indiquez:
e sietquand le corrigé doit étre proposé a I’étudiant ;
e combien de questions doivent étre posées et dans quel ordre;
e sile temps doit étre limité;

e si vous 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. 142).
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» Simuler la vision de I’étudiant

9 Onglet Enseignements > QCM > 5p Saisie

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.

Symbols and history - Anglais x

Question 1 : Tick the right answer 1 Point

Which of the following flags is that of VWales?

| km I |

X

N/}
AN

MODIFIER UN QCM

» Dupliquer un QCM
9 Onglet Enseignements > QCM > 5» Saisie

Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Dupliquer un QCM :le QCM est copié avec
toutes les questions associées.

» Dupliquer une question
9 Onglet Enseignements > QCM > S5 Saisie
1. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans 'onglet Saisie des questions.
2. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

» Modifier une question
9 Onglet Enseignements > QCM > 5 Saisie

Sélectionnez le QCM, puis dans la partie droite, dans I'onglet Saisie des questions, double-
cliquez surla question a modifier pour ouvrir la fenétre d’édition.
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» Supprimer un QCM
9 Onglet Enseignements > QCM > 5p Saisie
Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

» Supprimer une question
9 Onglet Enseignements > QCM > 55 Saisie
1. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans 'onglet Saisie des questions.
2. 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 colléegues de maniére a
constituer une bibliotheque de QCM réutilisables.

» Partager un QCM en le mettant a disposition dans la bibliotheque
9 Onglet Enseignements > QCM > 5» Saisie
Sur la ligne du QCM, double-cliquez dans la colonne [Jf] pour mettre le QCM a disposition dans
la bibliotheque des QCM.
» Récupérer un QCM depuis la bibliothéque
9 Onglet Enseignements > QCM > i\ Bibliothéque de QCM
Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Copier dans « Mes QCM ».

DONNER LE QCM COMME DEVOIR

Pour que les étudiants puissent jo,uer 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)

9 Onglet Enseignements > QCM > 5p Saisie

1. 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.

v~ WN

6. Cliquez sur le bouton Créer.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM a un devoir depuis 'onglet Notation > Saisie
des notes > S¢ (= Devoir, p. 106).

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 > 5 Notes.
» Voir les résultats d’'un QCM

9 Onglet Enseignements > QCM > S» Saisie

1. Cliquez sur la fleche qui précede le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
2. Cliquez sur I'onglet Résultats.
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» Voir la copie d’un étudiant
9 Onglet Enseignements > QCM > 5 Saisie
1. Cliquez sur la fleche qui précede le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.

2. Cliquez sur 'onglet Résultats.
3. Sélectionnez I’étudiant, faites un clic droit et choisissez Voir la copie de ’étudiant.

» Permettre a des étudiants de refaire le QCM
9 Onglet Enseignements > QCM > S» Saisie
1. Cliquez sur la fleche qui précede le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
2. Cliquez sur 'onglet Résultats.

3. 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
lanoteinitiale.

» Créer un QCM de rattrapage

Pour cela, vous créez un devoir de rattrapage (= Rattraper un devoir, p.278). Cela permet de
proposer un nouveau QCM aux étudiants ayant obtenu des résultats insuffisants. En fonction de
votre paramétrage, la note initiale sera remplacée par la moyenne des deux notes obtenues ou
bien par la note de rattrapage, si cette derniére est meilleure.
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RACCOURCIS CLAVIER

» Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche [Ctrl] enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre
choix.

+ Pour sélectionner toutes les données de la liste.

+a Pour copier une donnée.
+a Pour dupliquer la sélection.

+a Pour enregistrer (en mode Usage exclusif ou en version Monoposte).
+a Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.

+. Pour lancer une impression (=> Imprimer, p. 186).

+. Pour extraire les cours du jour (bascule sur la liste des cours).

+n Pour créer un nouveau cours (= Cours, p. 86).

+n Pour ouvrir une base.
+a Pour quitter I’application.

+. Pour retrouver toutes les données d’une liste aprés une extraction.
+n Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée.

+ 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. 149
= Multisélection, p. 227
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Rang de U'étudiant

RANG DE L’ETUDIANT

Le rang de I’étudiant dans sa promotion est automatiquement calculé par HYPERPLANNING.

» Afficher le rang sur les tableaux de notes
Q Onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes
9 Onglet Notation > Résultats > 5 Tableau des moyennes
1. Cliquez sur le bouton & en haut a droite.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Afficher le rang.

Paramétres du tableau de notes b 4

| Afficher s movenne brute Modes d'évalustion & afficher
~| Afficher le rang D Mode d'evaluation
. L J CC Cortréle continu
Atficher le nombre de devoirs ol 'Studiant & eu une note
N . PT Partisl
sLpétieure ol gale & |a moyenne
I FJ Projet
sLpétisure ou gale & |a moyenne de la promation
. g i P I 5T Stage
+| Afficher les colonnes moyennes par sous services
Fermer

» Afficher le rang de I’étudiant sur le bulletin
Q Onglet Notation > Bulletins > i#;

Définition des maquettes de bulletin
Dans I'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Rang de l’étudiant.

Détail des moyennes
| Moyenne de 'étudiant : | Moyenne générale
# Ajouter le bonusimalus dans la moyvenne
Atficher séparément le bonus/imalus de la moyenne
Moyennes par mode d'évalustion

Pour limpression : +| Grizer la colonne +| Mettre en aras

+|Moyenne de la promation | Moyenne générale

| Moyennes inf. et sup.

+|Moyennes des périodes précédentes | Moyenne générale
+| Moyenne annuelle | Moyenne générale
+#|Rang de I'Studiant +#| Rang général

<|ECTS +|Mombre ECT: al

| afficher les niveauw de notation (4, B, C..0)
Bla place des mdyennes numérigques
® Avec les moyennds numérigues

4 saisir Tolérance : :

® par rapport 4 sa moyenne

| L'évolution de I"&tudi
par rapport & la moyenne de la promation
Rang de I’étudiant au sein Rang de l’étudiant par

de chaque service. rapport aux autres
moyennes générales.
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Z l Rattraper un devoir

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.

» Créer un devoir de rattrapage
9 Fenétre de création / modification d’un devoir
1. 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 ainsi que la maniére dont la note doit étre prise en
compte. Validez.

3. Une seconde colonne s’affiche a coté de la premiére, oll vous pouvez saisir les nouvelles
notes.

=Devoir initial =Devoir de rattrapage pour les notes en dessous de 10,00 ﬁ
Date: |MM172016 || Commentsire : ‘ Date: (11112016
Publicstion de |a nate & partir du [11/11/2016 |

— Publication de ks note & partic du |4 44/2016

Motation

L1 DROIT Semestre 1

# Remplace le devoir inttisl =i la note du rattrapage est meileure

Remplace le devair intisl gquele gue soit 15 note de rattrapage

Remplace le devoir inftisl par la moyenne des dewx devoirs

Mode d'évalustion : | Contrale continu A
Notation sur - Caetticiert @

Ramener sur 20 les notes du devair lors du calcul de |z moyenne

Devor faculel ®

Suppimet | | Créer un rattrapage ‘ | Annuler | | alider |

Anglais YO /L1 DROIT /M. CAMOINS John - Notes | Semestre 1 F
v
[ créer undevair | 11 [ (B
13 étudiants |
ABABOL-GAVINET Ale> 1600 1600 1600 -
ACHKAR Mustapha 1500 1500 1500
AUERHAMN Laétitia 11,00 10 Mo -
BEMBADIS Yoann 12,00 1200 900 1200
DERREZ Natacha 17,00 1700 1700
GRY Marine 5,00 600 600
IBOS Adrien 11,00 100 1,00
LawaL Cyril 8,00 800 &00
SCAILLIEREZ Saphie 12,00 1200 1200
VERGEZ Ludovic 5,00 500 500
ZYTHICK] Amélie 12,00 1200 1200 -
1313
Voir aussi

= Devoir, p. 106

278



Rattraper une séance

RATTRAPER UNE SEANCE

Si une séance a été annulée (= Annuler une séance, p. 43), vous pouvez créer une séance de
rattrapage.

» Rattraper une séance sur la méme semaine
9 Affichage %¥ Emploi du temps
1. 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 clic droit 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
9 Affichage 8% Planning par semaine

1. 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. Silecours aune placevariable, 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.

6. Double-cliquez a I'intérieur du cadre pour valider le placement de la séance de rattrapage.

L2 DROIT - Planning par Semaine

08h05 lundi 19h00 0§h0S mardi 19h00

08h00 11h00 13h00 15h00 17h00 09h00 11h00 13h00 15h00 17h00
10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00

Drit pénal
BROCHIER Aanick

BROCHIER #ng
Amphi BY

Drit pénal
BROCHIER Aanick
Amphi BY

Drit pénal
BROCHIER Aanick
Amphi BY

Drit pénal
BROCHIER Aanick
Amphi BY
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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. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.

2. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I'En-téte du récapitulatif, le Corps du
récapitulatif et le Pied du récapitulatif.

» CTIMZEM Dupliquer une maquette de récapitulatif
1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
2. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

» 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. 197) ;
e utiliserles libellés internationaux des matiéres (= Libellé international, p. 200).

n Summary ECTS
ABABOU-GAVINET Alexia
Date of birth 02101337

Vear: 20162017

Master Computing 32 students) i
P edagagoal coordnetar : M. PERCE VAL Rokert meze Xr‘uaEAdELA&OuiSAV‘ MET

78001 Paris
Subject | ECTS Credit ‘ Overall average | Rank | Admitted
Semestre 3
Algorithms 5 1450 1 AC
C programrming language 8 1225 2 AC
HTML, CS5 and webdesigh 4 15,00 1 AC

» Affecter une maquette de récapitulatif a une promotion
9 Onglet Notation > Services de notation > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Récapitulatif, cliquez sur le bouton & en haut a droite dela
liste (= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez les promotions qui utilisent la méme maquette, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Maquette du récapitulatif.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la maquette et validez.
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Recherche de salle A
74

» 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. 56).

» Publier le récapitulatif sur les Espaces
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Contenu.
3. Cochez |a page Résultats > Récapitulatif.

Q Onglet Notation > Périodes de notation > E» Calendriers et périodes de notation

Par défaut, la date de publication du récapitulatif est la date de fin de la période. Double-
cliquez sur une date pour la modifier.

» Editer les récapitulatifs

Q Onglet Notation > Récapitulatif > g Récapitulatif

1. 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.

o v~ W N

. Cliquez sur Imprimer.

Voir aussi
= ECTS, p. 118
= Validation des modules, p. 338

RECHERCHE DE SALLE

Un affichage dédié a la recherche de salle vous permet de chercher une salle en fonction des
créneaux ol ily ale plus de salles disponibles.

» Autoriser les utilisateurs a lancer une recherche de salles
9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.
2. Sélectionnez le profil et la catégorie Salles.
3. Cochez l'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. Si vous cherchez une salle pour un cours déja placé, procédez depuis la fiche cours
(= Fiche cours, p. 158).
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%& Récupérer les données d’une autre base

Q Onglet Plannings > Salles > Q_ Recherche de salles
1. Si vous souhaitez restreindre la sélection a certaines salles, sélectionnez-les dans la liste a
gauche et sélectionnez Sélectionnées dans les caractéristiques.
2. Allumez les semaines concernées par la recherche de salle sur la réglette du haut.
3. Précisez si nécessaire votre recherche quant aux caractéristiques de la salle recherchée
(capacité, site, familles...).
4. Cliquez sur le bouton Rechercher: sur chaque créneau horaire est indiqué le nombre de
salles disponibles.
5. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour accéder aux
salles.
6. Dans la fenétre qui s’ouvre, cochez la salle souhaitée et cliquez sur le bouton Réserver :
e silasalleest enacces limité, une demande de réservation est envoyée (= Réservation de
salle, p.291);
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.

e Critér Cholw du eréneay
A *Caractéristiques du cours
+ pirias EERE
#) Crier ume salle 4 | oet, Mo [ ot D jaw, |t D mace | owor | mal | jun | ja
Amghi A4 | | — .l
Mool 4 i = Tl Cwde: T =]
— 5 wvkn | ey | EE
Amph Chsbest
Amphi Domat [_Puchercter |
Arghl Mchsl “Carseteristiques dos salles (hors groupe do sallesh
o 14) Extratns (34 Tobers
D *+ Séectonndes (14) o (34) 34
T L . s
Lt Mngues 2 Copacti [0 3 e (Tows -
Lato lngues 3 o h

& A s une i Toades s rubeigues

b 3 Agercamend (M)
AW Loupamant (1)
o Lecteur DVD
Crcinateur portabis
Projecteu

Remarque : si la recherche ne donne aucun résultat, vous pouvez la relancer en cochant l'option
Libre au moins une séance. Il vous faudra alors sélectionner au moins deux salles pour couvrir les
besoins (= Fiche cours, p. 158).

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 celle de I’'année précédente, p. 190
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Redoublant A,l,

z

» Récupérer les données d’une autre base dans une base déja construite
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données d’une base HYPERPLANNING

1. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base (fichier *.hyp) dont vous souhaitez récupérer
les données.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez les données a récupérer et validez: vous passez en
mode Usage exclusif le temps de I'import.

Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING x

Cocherz les informations & récupérer

b [ Autorisation >
¥ [+ Identifiant et mot de passe
¥ [ E-mail :

~| Formation des étudiants
» [ Etablissement
4[4 Bulletin
| Maguettes de bulletin
| Maguettes de relevé
Communication
Progression
Stage
Famille
Vie scolaire

v rwww

| Annuler H “alider |

Remarque : pour récupérer les photos des étudiants, utilisez la commande Fichier > Import /
Export > Importer et attribuer les photos > des étudiants.

REDOUBLANT

Si Redoublant est coché dans la fiche de scolarité de I’étudiant (= Scolarité, p.301), vous
pouvez préciser que I'étudiant est redoublant sur les bulletins, récapitulatifs, etc. en cochant
I’option correspondante dans les maquettes (onglet En-téte).

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 Coursindique 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 |a réglette Période active indique en blanc les semaines sur lesquelles on est en train de
travailler.

4
I fevrier | mars

octobre I novembre | @écembre |  janvier
X

\ Par défaut, toutes les semaines de la
réglette Période active sont allumées.
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%l Réglette

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
9 Onglet Plannings > Cours
1. Sélectionnez un cours.

2. Consultez la réglette jaune en bas de I’écran ou sur la fiche cours dépliée (= Fiche cours,
p-158).

COuRs

La réglette Cours s’active quand un cours est sélectionné. Sur cette réglette, vous visualisez les
semaines sur lesquelles le cours sélectionné a lieu ; chaque séance est représentée par un carré
vert.

Le cours sélectionné comporte 8 séances,
symbolisées par les carrés verts.

octobre I novembre I décembre I

» Créer une séance supplémentaire depuis la réglette
9 Onglet Plannings > Cours
1. Sélectionnez un cours placé.
2. 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-aprés).

» Supprimer une séance
9 Onglet Plannings > Cours
1. Sélectionnez un cours.
2. Cliquez sur un carré vert pour supprimer une séance.

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. 265).

Les 5 séances du cours peuvent étre placées sur
les 10 semaines signalées par les carrés bleus.

» Modifier le potentiel d’'un cours
9 Onglet Plannings > Cours
1. Sélectionnez un cours.

2. Cliquez sur les semaines de la réglette Potentiel pour allumer les semaines ol le cours peut
avoir lieu.
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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
alasemaine 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.

IENEENEESNEEEENEEFZ=NEEEEE

» Allumer ou éteindre plusieurs semaines non consécutives
[Ctrl + clic] sur les semaines.

ENEEENENENENEEEEENEENZ=NE" YEEEEEEEEEEEEEEEE
i J_H 5 r- 4J_1'-|n]ﬂ Ctrl

» Allumer une seule semaine (et éteindre les autres)
[Alt + clic] pour allumer une seule semaine.

LLLLL] 'EIREEREN INNEEEENENEEEEEEE

4|5 (8
| an. I Ievr

oLl L} Alt [g

&Ny,

I mars

» 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 Parameétres >
AUTRES DONNEES > Calendriers (= Calendrier (planning), p.61). Vous pouvez également
allumer une semaine sur 2,3 ou 4.
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7 l Regroupement

Période active
Bffecter Sernestre 1

Affecter Sernestre 2

Bffecter Année complite
Ajouter |2 périade v
Enlever la périade v
Saisie par date...

Toute 'année

Vider

1 semaine sur 2

1 semaine sur3
[ HEEEEEEENEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEE]| 1 sermaine surd
Bjuster en fanction du Cours

ik ) e R 0 i v s i 5 s 0 e o o e
oct. nou. déc. janu. féur, mars aur, mai Juin juil. aoiit sept. oct. | Année scolai v |-

REGROUPEMENT

Si plusieurs promotions ou groupes travaillent régulierement ensemble, vous pouvez les
regrouper pour les manipuler plus rapidement.

» Remplacer « regroupement » par « combo » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 199

» Créer un regroupement
9 Onglet Plannings > Regroupements > =i Composantes
1. Cliquez surlaligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
2. Cliquez dans la ligne Ajouter une composante au regroupement.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur les fleches pour déplier les groupes, cochez les
composantes et validez.

Regroupements i - Ci

-
ey I
Créer un regroupement > [+ Ajouter une composante au regroupement

=L1 DROIT=ESP 1

=L1 DROIT=ESP 2

=L2 DROIT=ESP GR1

=L2 DROIT=ESP GR2

=L3 DROIT Privé=ESP GR1

=L3 DROIT Prive=ESP GR2

=1 Droit public-ESP

=M2 Droit public=ESP

» Hizpanophones

» Créer un regroupement a partir d’un cours
9 Affichage %F¥ Emploi du temps
1. 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 l'onglet Plannings >
Regroupements > ={ Composantes.

» Saisir les indisponibilités des regroupements
= Indisponibilités, p. 188
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Regrouper les cours A
74

» Utiliser le regroupement
9 Fiche cours

Au lieu d’insérer chaque composante, cliquez sur + Regroupement (= Fiche cours, p. 158).

Matiéres

Conférence
+ Enseignants
Mme SANCHEZ Angeliy
+ Regraupemerts
+ Promations
+ 10
+ Cptionz Regroupements disponibles
+ Salles
+ 5ales don Uniguementt les extraits Cumul par
® Totalement libres sur la période i
Partigllemert libres sur la périoce: Droit public
Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous (Germanophones
/I ibilité matiere W |z hovaire par jour 1 Hispanophones:
7 Indisponibiite Licences
+|Pause déjeuner
Jstes B
Avant déjd un cours avec cet enseignant
MNayart pas de cours avec cet enseignant n 4 < >
Annuler || valider
REGROUPER LES COURS

= Cours pére - cours fils, p. 89

RELEVE DE NOTES

Contrairement aux bulletins, les relevés de notes ne contiennent pas d’appréciations. La
création et I'attribution de maquettes fonctionnent en revanche sur le méme principe.

» Définir ce qui doit figurer sur le relevé de notes

9 Onglet Notation > Relevés de notes > [#; Définition des maquettes de relevé

1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.

2. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I’En-téte de relevé, le Corps de relevé et le
Pied de relevé.
» [TIMEM Dupliquer une maquette de relevé
9 Onglet Notation > Relevés de notes > [#; Définition des maquettes de relevé
1. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.

2. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer la sélection.

» Affecter une maquette de relevé a une promotion
9 Onglet Notation > Services de notation > i= Liste
1. Double-cliquez dans la colonne Relevé.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez I'une des maquettes préalablement créées dans
I'onglet Notation > Relevés de notes >
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» Imprimer / Envoyer les relevés de notes
Q Onglet Notation > Relevés de notes > &5 Relevés de notes
1. Sélectionnez la ou les promotions dans la liste a gauche.
. Sélectionnez les étudiants dans la liste en dessous.
. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut.
. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

v N~ WN

.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 la mise
en page.

n Relevé du Semestre 1
ABABOU-GAVINET Alexia
Méte] e 0240/ 9897
Muméra IME : 0000000001
; Alexia ABABOU-GAMVMET
Année : 2016207 12 mie dulousre
Mas ter Informatique (32 étudiants) 75001 Paris
. E tudiant .
Matiéres ECTS|Moy. [BCC| OPT Devoirs
Algorithmigque
. PERRINAUID Paul 5 (1450 |15,00| 14,00 15,00 1400
Coef. 2,00
10 nov. 15 déc.
Programmation en langage C
tme CALWVIGMAC 8 [1225|11,50|13,00 11,00 1200 13,00
Frangoise Coef 20
13 oct. 9 now. 24 niow.
HTML, CSS et webdesign
time LE NORMAND 4 (15,00 15,00 15,00
Patricia
18 nov.

» Publier le relevé de notes sur les Espaces
9 Menu Internet > Publication.net
1. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Contenu.
3. Cochez la page Résultats > Relevé de notes.

Q Onglet Notation > Périodes de notation > E» Calendriers et périodes de notation

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. 56
= Récapitulatif, p. 280
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REMPLACEMENT

» Trouver un remplacant pour quelques séances d’un cours
Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.
9 Affichage %F¥ Emploi du temps
1. 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.

» Trouver un remplacant pour tous les cours d’un enseignant absent
Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.

9 Onglet Plannings > Enseignants > i= Liste
1. Sélectionnez I'enseignant absent.

2. Allez dans le menu Extraire > Extraire les cours de la sélection ou utilisez le raccourci
[Ctrl+ U] :vous basculez dans la liste des cours.

3. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A] et sur la fiche cours, double-cliquez sur I’enseignant a
remplacer.

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

» Permettre au remplacant de noter
Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
2. Double-cliquez dans la colonne Enseignant du service concerné.
3. Dans la fenétre de sélection, cochez le remplacant et validez.

Enceipnar
(E) Créer un madule et son sewice de notation
Espagnol

Ezpagnal L1 DROIT M. MEGGUIDO Abel

Enseignants x

Uniguement les extraits

Ayant cours avec le public

M. MAZAL Jean-Pierre

M. MEGGUIDO Abel

M. MOLIERE Patrick

M. NASE] Dsman

. MGLYEN Michel

Mme PFISTER Flarence
Mme PIMCHARD PINCHARD
M. POLDER Eric:

. RACLUL Patrick
Remplagant

Mme REMANT Isabells ~

| Annuler “walicler
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REMUNERATION DU STAGIAIRE

» Saisir la rémunération et les avantages en nature
Q Onglet Stages > Stages > £ Fiche stage
1. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.
2. Editez |a fiche avec le bouton &, puis allez dans 'onglet Annexe financiére.

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
Q Onglet Plannings > Promotions > i= Liste

Sélectionnezla promotion, faites un clicdroit et choisissez Répartir les étudiants > Dans des TD
ou des options portant le méme nom. Chaque TD prend automatiquement le nom de I’étudiant
qui le compose.

Promotions <M2 Droit privé> ABABOU-GAVINET Alexia - Etudiants
- : - Tii 1 - T 2
- e R dom [ Prénom
(F) Créer une pramotion el | [ Ajouter un étudiant
DRM2 4 M2 Drait privé B2 | ABABOLLGAVINET Alexia
DROIT CIVIL o
DROIT COMMERCIAL ~
DROIT FISCAL
LANGLES

A Lizte nominative *

ACHEAR Mustapha
ADONE Maxime
ATTAL Auréiten

1
1
1
AUDIBERT Julien 1
AUDOUARD Alexandre 1
AUERHAN Laétitia 1
AURICOSTE Afan 1
BENBADIS Yoann 1
BERANGER Anatole 1

L’étudiant est automatiquement
affecté au TD portant son nom.

Voir aussi
= TD (groupe de TD), p. 325
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Réservation de salle

RESERVATION DE SALLE

L'utilisation des salles peut étre soumise a autorisations dans HYPERPLANNING. Si un
utilisateur souhaite occuper une salle a laquelle il n’a pas acces 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
9 Onglet Plannings > Salles > = Liste

Décochez les salles dans la colonne Accessible a la réservation. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton & en haut adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

Remarque: si vous souhaitez interdire la réservation d’une salle a certains utilisateurs
seulement, laissez-la accessible et limitez [’accés a certains utilisateurs ou groupes d’utilisateurs
(= Droits d’accés aux salles, p. 114).

» 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 Iaccés a
certains utilisateurs ou groupes d’utilisateurs (= Droits d’accés aux salles, p. 114).

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur et que les utilisateurs soient affectés a un
profil d’utilisation.

9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans ’'onglet Profils d’utilisation.
2. Sélectionnez le profil concerné.

3. Dans la catégorie Salles, cochez les options souhaitées :

e Réserver des salles en créant des cours: |'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 lademande.

» Autoriser les enseignants a faire une demande de réservation
9 Onglet Plannings > Enseignants > @+ Profils d’autorisation
Dans la catégorie Ses cours, cochez Demander une salle (=> Profil d’'un enseignant, p. 258).

RESERVER UNE SALLE

» Faire une demande de réservation pour une salle a laquelle vous n’avez pas accées
Prérequis La salle est accessible a laréservation et vous étes autorisé a la réserver.
9 Onglet Plannings > Salles > Tf¥ Emploi du temps
9 Onglet Plannings > Salles > Q, Recherche de salles

1. Procédez comme pour une salle auquel vous avez accés:
e soit endessinant un cours sur la grille d’'une salle (= Dessiner un cours, p. 103),
e soit en effectuant une recherche de salle (=> Recherche de salle, p. 281).
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2. Une demande de réservation est envoyée et le cours s’affiche avec la mention Demande de
réservation.

Choix des salles et placement du cours

D s oct. | nov. | déc. [ janv. | 18 mars | avr | mai | juin | juil Gt | sept. | oct
Amphi Bartin < Syperviseur
Amphi Domat < Superviseur
Amphi Trudsine 2 SLperviseur

Salle 105 (Salles ff 40 Superviseur
Salle 107 (Salles fle 40 Superviseur 40 FIF FIE FIE Gl A A A
imul du nombre de salles | FEEE AT T

s

|_Fermer | Reserver |

Amphi Domat - Emploi dutemps

OED i mardi mercredi

08h00

Drott Civil .
. AZOPARDI Philippe _—
10h00 L1 DROIT
. oy 2 Droit Civil —
L’accés a la salle est limité... M. AZOPATD) e

11ho0

12h0

1301 = =

1 4h0d
... une demande de — —

Demande de réservation —

réservation estdonC/awu —

envoyee. a0

Remarque : si vous réservez une salle a laquelle vous avez accés (= Droits d’accés aux salles,
p.114), 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
9 Onglet Plannings > Demandes de réservation > Ep Suivi de mes demandes

Vous pouvez voir dans la colonne Validation le statut de la demande (en attente, validée ou
refusée). Cette information figure également sur la fiche cours.

Y- 0 L’amphi fait partie des Salles
+ Salles demandées 1 demandées : la demande n’a
£ amphi pomat pas été traitée.

Matiéres 1 .

Réservation de salles

+ Enseignants E + Salles 1
+ Regroupements " a s .

- # Amphi Domat La demande a été recue, mais
aRremetisns o + Salles demandées 1 idé
D 0 — pas encore validée.

# Demande non encore validée

+ Optionz o
+ Salles 0 ¥ Sales 1 La rubrique Salles demandées
+ Soles demandées 1 Amphi Domat b est vide : la demande a été
‘ﬁ Amphi Dornat | + Salles demandées o validée.

» Afficher / Masquer les demandes de réservation sur I’emploi du temps des salles
9 Onglet Plannings > Salles > T Emploi du temps
Cliquez sur le bouton %p en haut a droite de la grille.
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» Annuler une demande de réservation
Q Onglet Plannings > Demandes de réservation > =p Suivi de mes demandes
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 '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
9 Onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste
1. 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.

2. 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.].

» Refuser une demande
9 Onglet Plannings > Demandes de réservation > = Liste
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.

9 Onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste

1. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez Envoyer un e-mail aux
demandeurs.

2. Saisissez le message dans la fenétre qui s’affiche et cliquez sur Envoyer l’e-mail.

» Transmettre la demande a un autre utilisateur
9 Onglet Plannings > Demandes de réservation > = Liste
1. Double-cliquez dans la colonne Destinataires.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le nouveau destinataire, saisissez un motif et validez.

RESSOURCE

Par ressource on entend toute donnée humaine ou matérielle utilisée dans un cours
(enseignants, promotions, salles...).

Voir aussi
= Fiche cours, p. 158
= Réglette, p. 283
= Supprimer, p. 322
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RESULTATS DES ETUDIANTS

» Voir les résultats sous forme de graphique
Q Onglet Notation > Résultats > [v, Profil
1. Sélectionnez une promotion puis un étudiant dans les listes a gauche.
2. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a droite.

3. Un graphique situe les résultats de I’étudiant (ligne vert foncé) par rapport a sa promotion
(figure vert clair).

ACHKAR Mustapha - Profil FR=E - ]
T Moyenne ds I promation
& Moyenne de Pétudiant

Arsiais

Instititicre
aciministratives™

Géographie

Remarque: en sélectionnant la promotion sans sélectionner d’étudiant, vous affichez le
graphique correspondant a la moyenne de la promotion dans chaque matiére.

» Editer un document avec les résultats des étudiants
= Bulletin, p. 56

= Récapitulatif, p. 280
= Relevé de notes, p. 287

Voir aussi
= Moyenne, p. 224
= Suivi pluriannuel, p. 321

RETARD
m Les retards des étudiants sont gérés dans le groupe de travail Assiduité.

SAISIE DES RETARDS

Le retard d’un étudiant peut é&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 ’enseignant depuis ’Espace Enseignants).
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» Saisir un retard sur la grille
9 Onglet Assiduité > Saisie > @# Absences et retards
1. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur ’'onglet du mois concerné.
3. Sélectionnez Retard.
4. Dans le menu déroulant, sélectionnez un motif ou laissez Motif non encore connu.
5. Cliquez au début du cours auquel I’étudiant est arrivé en retard.
6. Dans la ligne créée automatiquement sous la grille, double-cliquez sur la durée du retard

pour la modifier.
DEQUIDT Laétitia - Saisie des retards par mois

oct. nov. | déc. jany  féwr  mars | avr mai  juin jui

Type de saisie

Abzence @ Retard | [C]Motif non encore connu 0 hd |
05h00 05h00 10h00 11h00 12h00

lun. 2 [ [ [ [ oo

mar % Droit. Givil C C

hdme BROCHIER Annick

Droit Commenzial
e & Mie COURE fane ' ' ' '

jBu. 5 [

Date du retard atif de retard

Mtar. 03 nov. & 05h00 amn |:| hotit non encore connu

» Saisir un retard depuis la feuille d’appel
= Feuille d’appel, p. 155

SUIVI DES RETARDS

Le suivi des retards se fait depuis I'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
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > 22 Tableau de bord
1. Sélectionnez la date.

2. La colonne Retards indique le nombre d’étudiants arrivés en retard a chaque créneau
horaire.

3. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des retardataires.

» Retrouver tous les retards sans motif
Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
1. Sélectionnez Retards dans le menu déroulant.

2. 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.
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3. 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.

» Supprimer un retard
Q Onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements
1. Sélectionnez Retards dans le menu déroulant.

2. 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.

3. Sélectionnez le retard, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

RECAPITULATIF DES RETARDS

» Afficher le nombre de retards par étudiant
Q Onglet Assiduité > Etudiants > @2 Relevé d’absences

1. Allumez les semaines concernées sur la
réglette en bas de I’écran.

Etudiants au21/112016

[Promotions — ~ | [L3DROITPivé  ~ | [Tous les étudiants ~
2. Filtrez la liste a gauche en sélectionnant par i1 iz
exemple une promotion. o T o0 | Fems [ s
() Créer un etudiant
3. Le nombre de retards sur la période s’affiche ! Sl AWDBRT __ phien L DROIT Privé
N . 1 AUDOUARD Alexandre L3 DROIT Privé
a gauche dans la colonne 3] : si vous ne la : T i L5 DROIT Frive
voyez pas, cliquez sur le bouton 9, en hauta 2 FONDEVIOLE  Christophe | L3 DROIT Privé
droite de la liste pour Iafficher (= Liste, d il arine LIDROT Privé
. . GLIZE Amelie L3 DROIT Privé
p-202). Vous pouvez cliquer-glisser cette HUMEAL Méisss L3 DROIT Privé
colonne a gauche de la liste pour la retrouver 1 zien dlsza L3 DROIT Frivé
facilement. ez e <

» Ne pas inclure les retards sur le relevé d’absences
Désormais, les retards figurent par défaut sur le relevé d’absences. Vous pouvez les masquer.
9 Onglet Assiduité > Etudiants > Q* Relevé d’absences
1. Sélectionnez le ou les étudiants concernés dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, encadré Contenu, décochez Retards justifiés et/ou Retards
injustifiés.
» Afficher les retards sur le bulletin
1. Sélectionnez la maquette.
2. Allez dans I'onglet Pied de bulletin.
3. Cochez les éléments de I’encadré Assiduité a faire apparaitre.

ET AUSSI...

» Modifier la durée par défaut (5 minutes) des retards
9 Menu Paramétres > ASSIDUITE > Options
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Rétroprojecteur

Voir aussi
= Absence d’un étudiant, p. 28
= Assiduité, p. 50
= Dispense (devoir), p. 112
= Tableau de bord, p. 323

RETROPROJECTEUR

= Equipement d’une salle, p. 130

REUNION

» Placer une réunion sur le planning

Créez la réunion comme vous créez n'importe quel cours (= Cours, p.86). Pour afficher
«réunion» surle cours, créez au préalable une matiére réunion (= Matieére, p. 208).

Voir aussi

= Réservation de salle, p. 291

= Numéro RNE (Répertoire National des Etablissements), p. 234
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SAAS

= Hébergement des applications et de la base, p. 173

SALLE

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. 145
= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317

» Créer une salle « alavolée »
9 Onglet Plannings > Salles > i= Liste
Cliquez sur la ligne Créer une salle, saisissez son nom et validez avec |a touche [Entrée].

» Préciser la capacité de la salle
= Capacité de lasalle, p. 63

» Saisir le descriptif d’'une salle
= Descriptif d’une salle, p. 103

» Préciser sur quel site se trouve une salle (si plusieurs sites distants)
= Sites distants, p. 312

» Joindre un document relatif a la salle
Les documents joints peuvent étre consultés depuis les Espaces.
9 Onglet Plannings > Salles > = Liste
Double-cliquez dans la colonne Piéce jointe.

PARAMETRES D’AFFICHAGE

» Remplacer « salle » par « local » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 199

» Masquer durablement les salles qui ne m’intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 39
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» Modifier I’affichage des salles dans la fiche cours et sur les grilles d’emploi du temps
(nom, code, site...)

9 Menu Mes préférences > DONNEES > Salles

1. Dans I'encart Comment afficher les salles?, sélectionnez le contexte d’affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

2. Cochez les éléments qui doivent apparaitre.

EMPLOIS DU TEMPS

» Afficher les salles disponibles pour un cours
= Fiche cours, p. 158

» Indiquer quand une salle ne doit pas étre utilisée
= Indisponibilités, p. 188

» Afficher le planning des salles pour la journée
9 Onglet Plannings > Salles > fff§ Planning général
1. Sélectionnez toutes les salles a gauche avec [Ctrl + A].
2. Allumez en bas la semaine en cours avec [Alt + clic].
3. 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.

parcemaine e Parjour Gp T @ @ G

lun. 13 féwrier  mar. 14 féwrier  mer 15 février | jeu. 16 février | ven 17 féwrier sam. 18 février

Salles 7 salles - Planning général

0sh0o 0Shog 10h00 11hao 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00 A7h0O 18h00 19h00

Amphi A1

Amphi 42

Droit constitutionnel
MATHIEU Laurent
L1 DROIT

Droft fizcal #t comptabilié

Grands syst juridiques
ANDREIS Philppe
htz Dot privé

Grands syst juridiques
ROJENSKY Emilienne
hff Dot privé

Droft Pénal des Affaires
AZOPERDI Philippe:
12 Dot priv

Hizteirs du Droit

Amphi &3 s [ DUFONT Pieme |
<01 Dreit priv» DROIT FISCAL BRY DTN e
Foalyse oo du Droit Oroit Fiscal
ampiag | 0| oo BROCHIER Jean-Louis TEMPIER Hekine
L3 BROIT Fublic L1 BRaIT
Orait Fiscal Oroit des Seciétés
amphias| 1[0 ]| DI MARTIND Pisme MATHENET Hicolas
M1 Dot priv 13 DROIT Privi
Dot Commercia
Amphigl | 1| COUPE fine T I B [ T B I
12 DROIT
Amphi B2 L o 1 | 1 1 1 | 1 1 |

|7 RN

4OCoaoe  =xamen 1

» Chercher un créneau avec au moins une salle libre pour créer un cours ou une réunion
= Recherche de salle, p. 281
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» Bloquer une salle sur un créneau horaire

Dessinez un cours sur I'emploi du temps de la salle depuis l'onglet Plannings >
Salles > ¥ Emploi du temps (= Dessiner un cours, p.103): le cours créé a pour 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. 114

» Gérer des demandes de réservation
= Réservation de salle, p. 291

» Gérer les salles a ouvrir et fermer
= Appariteur, p. 45
= Espace Appariteurs, p. 131

» Voir si une salle est peu / trés occupée sur une période
= Taux d’occupation, p. 324

» Afficher le nombre de salles libres sur un créneau
= Recherche de salle, p. 281

» Attribuer automatiquement les salles aux cours
= Groupe de salles, p. 168

SAUVEGARDE

» Faire une sauvegarde manuelle
9 Menu Fichier > Archiver et compacter une base
Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier ol enregistrer le fichier *.zip et validez.

» Paramétrer la sauvegarde automatique
9 [version Monoposte] Menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Sauvegarde
Q [version Réseau] Serveur E > Panneau Planning > Volet Sauvegardes et archives
1. Cochez Activer la sauvegarde automatique.
2. Choisissez la fréquence d’enregistrement dans le menu déroulant.

3. 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 ou sont stockées les sauvegardes, sélectionnez le fichier
NomDelLaBase.sauv.zip, puis cliquez sur le bouton Ouvrir.
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» Ouvrir une sauvegarde [version Réseau]

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

9 Menu Fichier > Afficher les sauvegardes et archives du serveur
1. Sélectionnez la sauvegarde ou I’archive, faites un clic droit et choisissez Consulter.
2. Vous pouvez ensuite au choix :

e revenir a 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. 53

Voir aussi
= Copie de la base, p. 83

SAV

= Assistance, p. 51

SCOLARITE

» Consulter ou modifier la scolarité de I’étudiant
Q Onglet Plannings > Etudiants > E=] Fiche étudiant

Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche, puis cliquez sur I'onglet Scolarité. Cliquez sur le
bouton # pourentrer en mode édition.

ldertité | Scolarité | Suivi  Parents Stages  EDT  Assiduté Relevé  Bullstin Récaptulstit  Années précédertes

Etablissement d'origing : Université Hantes AUDIBERT Julien - Scolarité x

Date dinscrigtion : 1707/2012  N° d'ordre : 0000000005 Btablissement d'origine

-Année en cours |Ijniuersité Hantes - ‘ d
Atffectation au 06012017 Dste dfinscription ° dordre
L3 DROIT Privé [17072012 ||  [ovooo0oos |
DROIT CIWIL GR3 —
DRT AFFAIRES GR3 “ANnée en cours
DROIT du TRAVAIL GRZ Maodalité d'admission
DROIT PRIVE GR3
ANGL GR3 Redoublant
& Histariue des changements Liste des affectations
. . L3 DROIT Privé Licence Droit Toute l'année
Debut d'annee P
L3 DROIT Privé . | jcence Droit DROIT CYIL GRS Toute 'annee
DROIT CIVIL GR3 DRT AFFAIRES GR3 Toute I'année
BT RIS Eh DROIT du TRAVALL ¢ Toute Fannée
DROIT du TRA&WAIL GR3 N N
DROIT PRIVE GR3 DROIT PRIVE GR3 Toute l'année
ANGL GR3 ANGL GR3 Toute I'année
Année précédente =Année précédente £
B _ Farmation artérieure .@

03082012 - 02009/2013 L2 DROIT I |

‘ Fermer ‘
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SEANCE

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. 234

» 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. 283).

» Annuler une séance
= Annuler une séance, p. 43
= Rattraper une séance, p. 279

» Déplacer une séance
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 100

» Modifier les propriétés de placement des séances
= Cumulables (séances), p. 92
= Mobiles (séances), p. 215

SECURITE

» Gérer les adresses IP pouvant se connecter
= Adresse IP, p. 37

» Modifier le niveau de contrdle des adresses IP
Par défaut, toutes les adresses autorisées (et non privilégiées) a se connecter au Contrdleur/
Serveur sont soumises a des contréles qui permettent de suspendre les adresses considérées
comme potentiellement «dangereuses»: blocage aprées plusieurs saisies erronées de
I’identifiant ou du mot de passe, limitation du nombre de connexions par seconde, etc. Le niveau
de controle peut &tre augmenté ou diminué.

9 Contréleur & > Volet Paramétres de sécurité
Q Serveur E > Panneau Planning > Volet Paramétres de sécurité
1. Allez dans I’onglet Gestion des adresses.

2.Sélectionnez I'un des niveaux de sécurité: le niveau Moyen sélectionné par défaut est
généralement suffisant pour un réseau simple.

Miveau de contrdle des adreszes IP non priviégiées

Hiveau moyen

o - Profection des identifiarts et mots de passe des Wlilisateurs (1 minute de blocage aprés 3 essais)

=] , - Journalisation de la ssturation LDP du serveur et de la liste des dernigres connexions TCP toutes les
- Limitstion du nombre de tentatives de connexion UDP par seconde (100)

Désaclive  Faible Moyen Eleve

Remarque: dans le cas ol un Client peut se connecter depuis l'extérieur du réseau de
I’établissement, nous vous conseillons de ne pas désactiver le niveau de controle.
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Sélectionner plusieurs lignes en méme temps ‘%l

» Filtrer les applications

Le filtrage des applications consiste a déterminer a partir de quelles adresses IP une autre
application sera autorisée a se connecter.

Q Contréleur [& > Volet Paramétres de sécurité
9 Serveur B > Panneau Planning > Volet Parametres de sécurité

e Sivous n’activez pas le filtrage, toutes les adresse (privilégiées ou contrdlées) pourront se
connecter.

e Sivous activez le filtrage, 'application ne pourra se connecter qu’a partir des adresses que
vous aurez définies.

SELECTIONNER PLUSIEURS LIGNES EN MEME TEMPS

= Multisélection, p. 227

SEMAINE

» Allumer ou éteindre plusieurs semaines sur la réglette en bas de I’écran
= Réglette, p. 283

» Définir le nombre de semaines dans I’année scolaire
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire
Sélectionnez le nombre de semaines dans le menu déroulant : vous pouvez choisir jusqu’a 62
semaines.
» Modifier la numérotation (référence a I’année scolaire ou civile)
9 Menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage
Sélectionnez Conserver les

414743]44] 45| 46|47 45| 40|50 51]5253] 1] 2] 2] 4| 58| 7| e[ 2 |10[11]121z numéros calendaires pour
oct. | now | déc. | janu | féer. | mars | |’année civile.

Sélectionnez Renuméroter
1)2]3|a|s|el 7|2 al0]11]12[13]14]15]16]17]18]1]20]21(22[23|24]26]26 & partir de 1 pour 'année
oct. | now | déc. | janw. | féur. | mars scolaire.

Voir aussi
= Calendrier (planning), p. 61

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.
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‘%l Serveur

» Administrer le Serveur a distance
= Administrer a distance, p. 35

» Connecter le Serveur au Contréleur
9 Serveur [ > Panneau Gestion des plannings > Volet Connexion au contrdleur

1. Reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans le volet Paramétres de publication du
Contréleur.

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

- i i " Se connecter
Y e § G'estlon c’ies planplngs e connecter|
" Déconnecté du contréleur

Licences utilisées : Mon disponible

Liste des plannings "
Connexion au controleur Waleurs par defaut
ltilisateurs du Connexion directe
e Adresze IP ou nom de domaing Paort TCP
Eosizn aks 192.168.175.25 | 21200 ]
licences Recherche du contrdleur sur le réseau de 'établizsement Q
Connexion au
=%— contréleur

» Interdire la connexion de certains postes
9 Serveur [ > Panneau Planning > Volet Parameétres de sécurité
Allez dans I'onglet Gestion des adresses (= Adresse IP, p. 37).

» Voir I’'adresse IP du poste du Serveur
9 Serveur [ > Panneau Planning > Volet Parameétres de publication

» Migrer le Serveur 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 Serveur. Voici tout ce qu’il convient de faire.

9 Sur la machine en cours d’utilisation

1. Cliquez sur le bouton Arrétez
la mise en service pour arréter
le Serveur.

A propos

2. Lancez la commande Fichier >
Archiver et compacter une
base et cochez toutes les
options de compactage.

E Serveur HYPERPLAHHING VS 2017 - 0.0.157 (64bit)

3. Copiez le fichier .zip obtenu )
@ Copyright INDEX EDUCATION

sur un support amovible. X
Version enregistrée

4. Lan.cez la commande Rétérence cliert : 99999 - Paste: C
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.
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Service de notation

9 Sur la nouvelle machine

1. Téléchargez et installez le
Serveur.

5| Demande d'enregistrement autom.

. 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 client et
un numéro de facture.

Remplissez les champs ci-dessous afin gque votre code d'enregistrement puisse étre
calculé

CIE didentification du poste
|dentification itous les champs sont obligatoires)

Référence client  (en haut & gauche de vos factures)

99999

Un numéra de tacture récent (en haut & droite de vos factures)

Pour des raizons de sScuritd, ce numéro de facture ne sera pas COMMUNIGUE par
Index Education, seul votre service de gestion est hahilité & vous le fournir

Yiotre e-mail

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

En cas de changement de matériel

+| Yeuilez indiguer |a lettre du poste & remplacer :

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.

Voir aussi
= Client, p. 67
= Controdleur, p. 78
= Planning, p. 254

SERVICE DE NOTATION

Pour qu’un enseignant puisse noter les étudiants dans sa matiere, il faut qu’un service de
notation ait été créé.

aere
(F] Créer un madule et son service de notation
Module de notation

Service L1 DROIT
SoHs-Service LY DROIT M. AZQRARDI Philippe
Sous-senice L1 OROIT Mme COUPE Anne

Les services sont regroupés dans des modules (en vert)
et peuvent étre divisés en sous-services (en italiques).

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. 246).

9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur la ligne Créer un module et son service de notation.
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3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Créer des modules personnalisés en y affectant
des matiéres, sauf si les enseignements de la promotion ne sont pas ou pas encore organisés
en module : dans ce cas, sélectionnez Créer un module par matiére. Vous pourrez toujours
réorganiser les modules par la suite.

4.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.

5. Cliquez sur la ligne de création Nouveau module, saisissez un nom et validez avec la touche
[Entrée]. Sélectionnez ensuite la ou les matiéres a ajouter a ce module dans la liste a gauche
et cliquez surlafleche »> pour les faire passer sous le module. Répétez la manipulation pour

chaque module.

Par défaut, toutes les
matiéres de la base
sont affichées.
Cochez cette option
pour réduire la liste.

Création de modules et services de notation x

Etape 1/2 : Choix des matiéres pour les modules et services de notation
® Créer des modules perzonnalizés en y affectant des matidéres
Créer un module par matiére
P Uniguement les matiéres enseignées sans service de notation

Module i
Institutions sociales - (F) Nowveaw moduie LK
Introduction historique au dro (1-01-  UE fondamentaux 1 -
Macro spprofondie 1-13- Droit privé
Macro-&conomie 01-27- Droit constitutionnel
Management stratégigue (2-01- UE complémentaires 2
Marchés publics [2-13- Histoire cu Droit
Marketing [2-2)- Relations internationale
Marketing approfondi [2-3)- Sriences Sconomigue:
Marketing opérationnel | = |
Mathématiques
Matiére & précizer =
Méthade science polt |V|
Méthodes quartitatives _
T ' | veun |
Micro-économie
Mondialisation des activités
Mote de synthése A& G
Mote de synthése H& Z
Optimization dynamicue w

172 7
| Annuler | | Suivant |

=

Sivous souhaitez
changer un service
de module, cliquez-

glissez-le. k’v

it constitutionnel

UE plémentaires 2
ationz internationald

ciences econamigue:

6. 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.
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Service de notation

on de modules et services de notal

Etape 22 : Structure des services et Sous-services Uniquement les nouveaux

Prise en compte des TOVOptions des cours
Créer des services de notstion
Créer des sous-services s le service en promotion existe ou dans le cas cortraire, LUn Service & part entiére

® Me oréer ni service ni sous-service
Prise en compte des enszeignants pour les services de méme matiére et public

®) Créer Un sous-service par enseignants
Créer un service avec tous les enseigants

Créer un =ervice sans les enseignants
Matiére Fublic
M2 Droit privé

UE complémentaires 2

Histaire du Droit M2 Droit privé
Méthadologie juridicue M2 Droit privé
Relstions internationales M2 Drait privé

7. 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, lorsquHYPERPLANNING 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 maniére, 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

Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation
Sélectionnez les services, faites un clic droit et choisissez Changer de module de notation.

» Changer un service de module
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
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 Privé
Drolt Civil I Les suretés L3 DROIT Privé e Emilienne
| La famille
Droit Civil f Les suretés L3 DROIT Privé
Droit Civil Il La famille
o il Il La famille hime R

» Supprimer un service
9 Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation

Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche
[Suppr].

Voir aussi
= Module de notation, p. 219
= Sous-service de notation, p. 316
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PARAMETRER LES SERVICES DE NOTATION

» Préciser la période de notation
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation

1. Par défaut, 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.

2. 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. 215

» Paramétrer le calcul de la moyenne d’un service
= Moyenne, p. 224

» Paramétrer I’affichage des services sur le bulletin
= Bulletin, p. 56

SERVICE WEB

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 Contrdleur
Prérequis Le Contrdleur est en service.
Q Service Web m > Panneau Gestion des plannings > Volet Paramétres de connexion

1. Sélectionnez Connexion au contréleur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent
dans le volet Paramétres de publication du Contréleur [&.

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

» Connecter le Service Web au Serveur
Prérequis Le Serveur est en service.
9 Service Web m > Panneau Gestion des plannings > Volet Paramétres de connexion

1. Sélectionnez Connexion au serveur et reportez I’Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent
dans le volet Parametres de publication du Serveur E

2. Cliquez sur le bouton Se connecter. Le Service Web accéde directement au planning.

» Créer une publication
9 Service Web [[f] > Panneau Gestion des plannings > Volet Liste des plannings

1. Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle publication (ou
cliquez sur le bouton).
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Service Web

2. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez la publication, puis validez.
3. Le planning est alors ouvert et la base est publiée automatiquement.

» Supprimer une publication
9 Service Web m > Panneau Gestion des plannings > Volet Liste des plannings

1. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service Windows
associé.

2. 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.
9 Service Web m > Panneau Planning > 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.

Configuration du Service Web
Le poste abritant "Année en cours - SW' a une seule carte réseau

Chaix du protocole & HTTP HTTPS

AdresseP: 19246847625 |  Nom: |Wh-index-educationfrance

Port d'écoute |80 Racine : |hpsw

Pour pouvoir publier la base, vous devez impérativement réserver le préfixe de votre URL.

| ‘EE' Réserver le préfixe d'URL hittp: i+ B0Mps s

Adresse publiqgue
Cette Option permet URL publicue de "Année en cours - S Quyrir dans un navigateur
d’éviter des temps de [nttp:sives-ina fon.fr
réponse trop lOﬂgS ou Options de traitement

des pira tages, Rejeter les deplus ge 100 Ko
\/7 | Attendre |a fin d'un message avant de répondre que lauthentification est incorrecte

» 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
integrent 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'adresse URL du Service Web (accessible dans les Paramétres 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.
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A "
Zl Service Windows

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages  Qutils 7 - O

).‘" HYPERPLANNING Service web 5 \'-\+

i) aiB-index-education france/hpsw/fr c Q Rechercher 1:? E u ; w @ r o =

HYPERPLANNING Service web

HYPERPLANNING Service web permet & HYFERFLANMNING d'échanger des données avec d'autres programmes

L es opérations traitées sont décrites sous plusieurs formes -

* Documents WSDL complets
| [WSDL |

o Format pour les anciennes plateformes [ vwsbL Roc i Encoded |

o Format sans alias pour |es types Simples [ wsDL sans type simple ]
s Forme simplifiée [ Fome simpiiige |

HYPERPLANNING Service web expose 1745 apérations regroupées en 17 interfaces, elles mémes regroupées
en 2 services. Vous pouvez accéder 4 une description partielle pour chague interface

s HpSvcWDonnees - Service d'acces aux données
o |HpSweWADSences [wsDL | [ vWSDL Rpe JEncoded | [ WSDL sans type simple | [ Forme simplifiée |
o [HpSveWAppariteurs [wsoL] [ wWSDL Rpe dEncoded ] [ WWSDL sans type simple ] | Forme simplifie |
o [HpSveWCours [wwsbL ) [WSDL Rpc /Encoded | [ WSDL sans tvpe simple | [ Forme simolifiée |
o |HpSwveWCoursAnnules [wsDL | [ wSDL Rpc fEncoded | [ WSDL sans type simple ] [ Forme simplifiée |
o |HpSwveWEnseignants [wspl | [WSDL Rie fEncoded | [ WSDL sans type simple | [ Forme simplfiés |
o [HpSveWWEtudiants [vwwsDL ] [ vwSDL Rec/Encoded | [ WWSDL sans trpe simple | [ Forme simplifige ]
o |HpSveWFamilles [wsDL | [ wSDL Rpe iEncoded | [ WWSDL sans type simple ] [ Forme simpifige |
o |HpSve\WWhdatisres [wsDL | [wWSDL Rac /Encoded | [ WSDL sans type simple ] [ Forme simplifiée |
o [HpSveWWivlodulesCursus [wsbl ] [ wSDL Rpc /Encoded | [ WSDL sans tvpe simple | [ Forme simolifiée |
o |HpSveWWhNotation [wsDL | [wWSDL Re fEncoded | [ WSEDL sans tyse simple | | Forme simplifiée |
o [HpSveWWParents [wwsoL] [ vSDLRpc /Encoded | ['WSDL sans type simple | [ Forme simalifiée |
o [HpSwvcWPromaotions [wsDL ] [ vwSDL Rpc dEncoded ] [ YWSDL sans type simple | [ Forme simpiifige |
o |HpSveWRegroupements [wsDL ] [ wSDL Rpe [Encoded | [ WSDL sans type simale | [ Forme simplifiée |
o IHpSchSaIIes ['S0L | [YWSDL Roc fEncoded ] [ WSDL sans type simple ] [ Forme simplifiée |
o |HpSweWStages [wsDL ] [VeSDL Rpc dEncoded ] [ YWSDL sans type simple | [ Forme simpiifige |
o [HpSwveWTDOPHoNS [wWsDL | [WSDL Rpe Encoded | [ W4SDL sans type simale | [ Forme simalifiée ]
s HpSvcWAdmin - Service d'administration
o |HpSwcWAdMIn [wwsDL | [ WSDL Rpe iEncoded | [ YWSDL sans type simple ] [ Forme simpifige |

Le manuel contient des explications generales et des exemples d'applications.

Remarque: en cas de besoin, vous pouvez consulter les A.P.l. du Service Web sur notre site
Internet.

SERVICE WINDOWS

» Arréter / Démarrer un service Windows correspondant a une application
HYPERPLANNING

Q Contréleur @ > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
9 Serveur E > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
1. Allez dans I'onglet Services Windows.
2. Faites un clic droit sur le service concerné et choisissez Arréter le service / Lancer le service.
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» Supprimer un service Windows
Prérequis Poursupprimerunservice Windows, il faut au préalable arréter le service en question.
9 Contréleur E > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
9 Serveur E > Menu Assistance > Administration des paramétres Windows
1. Allez dans 'onglet Services Windows.
2. Faites un clic droit sur le service concerné et choisissez Supprimer le service.

SIGNATURE D’E-MAIL

» Créer une signature d’e-mail
9 Dans la fenétre d’envoi d’e-mail
1. Cliquez sur le bouton |-+ | a cté 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 formela
signature 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
9 Dans la fenétre d’envoi d’e-mail
Sélectionnez la signature a utiliser dans le menu

déroulant Signature. S{OZIEE
Aucune |
Secrétoriat v
SIGNATURE SCANNEE

» Importer les signatures scannées

Les signatures scannées importées dans le logiciel peuvent étre insérées dans les lettres types et
au bas des bulletins.

9 Menu Parameétres > ETABLISSEMENT > Signatures
1. Cliquez a gauche surla ligne de création.
2. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].
3. Adroite, cliquez sur Ajouter.
4. 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

9 Onglet Communication > Courriers > g Lettres types

1. Sélectionnez une lettre type.

2. Placez le curseur a I’'endroit ol vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le bouton
Insérer > Signatures (=> Variable, p. 339).
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A . .
Z l Sites distants

» Insérer une signature au bas d’un bulletin

Dans I'onglet Pied de bulletin, encadré Signataire, cochez la premiére ligne, saisissez I'intitulé
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
9 Menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites distants
1. Cochez Activer la gestion des sites.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom d’un site et validez avec la touche [Entrée].
Saisissez ainsi chacun de vos sites.

3. 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 'autre: ainsi, si vous utilisez le placement
automatique, HYPERPLANNING ne placera pas immédiatement a la suite des cours sur des
sites trop éloignés.

4. 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
9 Onglet Plannings > Salles > i= Liste

Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton 9 en
haut a droite de la liste (= Liste, p. 202).

Lors de I'ajout d’'une salle a un cours, le cours hérite du site de cette salle.

» Renseigner le site des cours

9 Onglet Plannings > Cours > = Liste

Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton = en
haut a droite de la liste (= Liste, p. 202).
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» Afficher le site sur les cours
9 Menu Préférences > PLANNINGS > Contenu des cours

1. Sélectionnez la ressource concernée ., lunc TT i

dans le premier menu déroulant — —

(emploi du temps des enseignants / penon e
pI’OITIOtiOFIS / étudiants / salles, 10h00 Droit Civil 10h00 Droit Givil
M. AZOPARDI Philipge M. AZOPARDI Philifpge
EtC.) . Amphi Domat Amphi Domat
H1ho [ Bétimert principal 11hoa B&timent principal
2. Cochez Site. X
12h00 12h00 [
» Attribuer une couleur aux cours en 12000 i \ 13100 \ -

14h00 Droit pénal \

tme TEMPIER HEléne

fonction du site

Drait pénal
Mirthe TEMPIER Héléne

9 Menu Préférences > PLANNINGS > - i .4 At 45
Contenu des cours
1BhO0
1. Sélectionnez la ressource concernée
dans le premier menu déroulant e T Tt o
(emploi du temps des enseignants / 1800 e Amehi A1
promotions / étudiants / salles, waon
etc.).
2.Dans le second menu déroulant, Vous pouvez afficher le
indiquez que vous souhaitez site sur les emplois du

temps et méme colorer les
coursen fonction des sites.

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
9 Affichage %¥ Emploi du temps

1. Sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer en
mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 109).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le
cours précédent ou le cours suivant se trouve sur un
autresite et que le temps de trajet n’est pas respecté,
le symboled s aflehe sur la fiche cours en face de la Mme BALLAND Frangoise |8
ressource concernée. e —— 0

Matiéres

Politique commerciale

+ Enzeignants

Voir aussi
= Contraintes, p. 76

SMS

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 l’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.
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» Paramétrer I’envoi de SMS

9 Menu Internet > Paramétres e-mails et SMS

» Modifier P’indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables
9 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.188) coche
automatiquement I'option pour I’étudiant.

Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.

9 Onglet Plannings > Enseignants > E=] Fiche enseignant

9 Onglet Plannings > Etudiants > E=] Fiche étudiant
1. Sélectionnez I'enseignant /I’étudiant dans la liste a gauche.
2. Editez |a fiche avec le bouton # .
3. Cochez SMS a c6té du numéro de portable.

En multisélection:

1. Sélectionnez les enseignants/les étudiants dans la liste a gauche (= Multisélection,
p. 227).

2. Cochez Acceptent les SMS.

» Indiquer qu’un parent accepte d’étre joint par SMS
Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.
9 Onglet Plannings > Etudiants > g3 Fiche parents
1. Sélectionnez le parent dans la liste a gauche.
2. Editez |a fiche avec le bouton # .
3. Cochez Destinataire des SMS.

En multisélection:
1. Sélectionnez les parents dans la liste a gauche (= Multisélection, p. 227).
2. Cochez Destinataire des SMS.

SMS TYPE

» Editer un SMS type
9 Onglet Communication > SMS > [ SMS types
1. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d’envoi: les
variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

3. 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
9 Menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données d’une base HYPERPLANNING
1. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base contenant les SMS types a récupérer.
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SMS %,l,

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Communication > SMS types et validez : vous passez en
mode Usage exclusif le temps de I'import.

Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING x

Cochez les informations & récupérer

} [ Autorisation »
b [ Identifiant et mot de passe
P [ E-mail :

Formation des étudiants
} [ Etablissement
b [_| Bulletin
az
| SMS types
Lettres types
+| Progression
Stage
Famnille
Vie scolaire

v v ww

Pour récupérer les photos, utiizez la commande ©

Fichier = Importsfexports = Importer et sttribuer les photos

| Annuler || Walicer

» Savoir depuis quels affichages un SMS peut étre envoyé
= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 65

ENvoI

» Envoyer des SMS
Q Depuis une liste de ressources
1. Sélectionnez les destinataires.
2. Cliquez sur le bouton [J dans la 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.

Sulvi

» Vérifier qu’un SMS a bien été recu
9 Onglet Communication > SMS > [#] Liste des SMS envoyés
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A s . .
ous-service de notation
74

SOUS-SERVICE DE NOTATION

» Créer un sous-service
Q Onglet Notation > Services de notation > & Services de notation

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 matiére, I’enseignant, etc.

Matire Enseignant

':'B' Créer un madaie ¢t sah service de natation

Droit du Travail

Drrait clu Travvail L3 DROIT Prive CC-PT
Dot iy Travall L3 DROIT Privé M. NGUYEN Miche! CC-PT
Dot du Travall L3 DROIT Prive Mite REUBEN Karine C-PT

» Transformer un service en sous-service
9 Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation

1. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Transformer.

2. 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
Q Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation
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
Q Onglet Notation > Services de notation > B Services de notation

1. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut de I’écran.

2. Sélectionnez le sous-service a paramétrer.

3. Définissez les paramétres de calcul en bas de I’écran.

» Autoriser les enseignants a créer leurs sous-services depuis leur Espace
9 Onglet Plannings > Enseignants > & Profils d’autorisation
Dans la catégorie Notation, cochez Créer des sous-services (= Profil d’'un enseignant, p. 258).

» Paramétrer I’affichage des sous-services sur le bulletin
= Bulletin, p. 56

Voir aussi
= Module de notation, p. 219
= Service de notation, p. 305
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SPR

Le SPR (superadministrateur) a tous les droits sur la base.

» Définir le mot de passe SPR lors de la premiére connexion
Q 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.
9 Menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe
1. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez votre ancien mot de passe.
2. Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.

» Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 201

sQL

» Importer des données au format SQL
9 Menu Fichier > Import/Export > Importer au format SQL depuis une base de données
1. Dans la fenétre d’import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a importer.
2. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin I'assistant.
3. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.
4

. 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.

5.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 matieres, etc.).

6. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.

» Importer automatiquement des données au format SQL

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

1. Dans la fenétre d’import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a importer.

2. Cochez Activer 'import automatique et choisissez I’heure et la fréquence de récupération
des données.

3. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin I'assistant.
4. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.

5. 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 probléeme.
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6. 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 matieres, etc.).

7. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.

» Exporter des données au format SQL
9 Menu Fichier > Import/Export > Exporter automatiquement au format SQL

1. Dans la fenétre d’export, cochez Activer l’lautomatisation de ’export de votre base au format
SQL.

2. Cliquez sur le bouton|-|pour indiquer le répertoire dans lequel sera généré le script
permettant d’exporter la base au format SQL.

3. Choisissez le format dans le menu déroulant : MySQL ou Oracle.
4. Validez: le script sera généré automatiquement.

SSO

Le Single Sign On est un systeme d’authentification unique qui permet a un utilisateur
d’accéder a plusieurs applications en ne s’authentifiant qu’une seule fois.

= ADFS, p. 33

= CAS, p. 64

STAGE

» Afficher le groupe de travail Stages
9 Menu Paramétres > AUTRES MODULES > Stages
Cochez Activer la gestion des stages.

MISE EN PLACE

» Créer un stage

Prérequis Vous avez créé ou importé les entreprises (= Entreprise, p.129) et les maitres de
stage (= Maitre de stage, p. 207).

Q Onglet Stages > Stages > i= Liste
1. Cliquez sur laligne de création.
2. Dans la fenétre de sélection, sélectionnez I’étudiant concerné et validez.

3. 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 Ex1.

» Créer des stages pour tous les étudiants d’une promotion

Prérequis Vous avez créé ou importé les entreprises (= Entreprise, p.129) et les maitres de
stage (= Maitre de stage, p. 207).

9 Onglet Stages > Stages > i= Liste
1. Cliquez sur la ligne de création.
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2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez Promotions dans le premier menu déroulant, puis
la promotion souhaitée dans le second.

3. Sélectionnez tous les étudiants et validez.

4. 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).

5.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.
9 Menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupérer les données d’une base HYPERPLANNING
1. Dans la fenétre qui s’affiche, désignez la base contenant les stages a récupérer.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Stages > Stages et validez : vous passez en mode Usage
exclusif le temps de I'import.

Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING x

Cochez les informations & récupérer

} [ Autorisation »
b [ Identifiant et mot de passe
P [ E-mail :

Formation des étudiants
} [ Etablissement

» [ Bulletin

} [ Communication

¥ [ Progression

4

+#| Entreprizes et maitres de stage
+| Stages

b [ Famnille

b [| vie scolaire

» Prolonger le stage d’une année précédente
Prérequis Les stages de I’lannée précédente ont été récupérés dans la base.
9 Onglet Stages > Stages > i= Liste

1. Sélectionnez le ou les stages a prolonger, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Dates de stage.

2. 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 I'icone .

Remarque :sivous ne souhaitez pas conserver les dates de l’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 l’lannée en cours.
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‘%l Stage

Sulvi

» Remplir la fiche de stage
9 Onglet Stages > Stages > 5] Fiche stage
1. Sélectionnez un stage dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & en haut adroite.
3. Complétez les informations dans la fenétre qui s’affiche.

AUDIBERT Julien - Stage du 034016 au 081 016; du 120617 au 170617 ,\

Stage x

Sujet |Stage d'observation | Répondre & une offre de stage

Dates |du 031016 au 08M0M6; du 120617 au 170617 | Interromgu

Ertreprize |Cahinet d'avocats - |

Resp. entreprise | |

Enseignant tuteur | M. DUPONT Pierre - |

Enseignant responsable | Mme ACHARD Martine - |

Informations complementaires | Horaires | Annexe pédagogique | Annexe financisre

>
Wl Fidces jointes L4
(F) Nowvean 1]
ANTOIME Yalery

Commentaire

| Convertion signée
+| Attestation de fin de stage recue

Annuler || Walicer

» Remplir les annexes pédagogique et financiére du stage
9 Onglet Stages > Stages > 5] Fiche stage
1. Sélectionnez un stage dans la liste a gauche.
2. Cliquez sur le bouton & en haut adroite.
3.Dans la fenétre qui s’affiche, allez dans les onglets Annexe pédagogique et Annexe
financiére et renseignez les informations requises.
» Interrompre un stage
9 Onglet Stages > Stages > i= Liste

1. Sélectionnez le(s) stage(s) a interrompre, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Date d’interruption.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez Interrompu, modifiez la date si besoin et validez: le
stage s’affiche avec I'icéne [B.
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Statut de la place

» Trier les stages en fonction de leur état
9 Onglet Stages > Stages > i= Liste
Cliquez au-dessus de la colonne Etat pour trier |a liste sur ce critére. Le stage peut étre:
e | iprévy,
e ] encours,
e [H terminé,
[ interrompu,

il prolongé d’un stage précédent (le stage est en cours, mais I’étudiant n’est pas en
entreprise).

Voir aussi
= Convention de stage, p. 80
= Entreprise, p. 129
= Espace Entreprise, p. 133
= Maitre de stage, p. 207

STATUT DE LA PLACE

= Propriétés de placement, p. 265

SUIVI DE L’ETUDIANT
= Tableau de bord, p. 323

SUIVI PLURIANNUEL

» Récupérer les notes de I’année précédente
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
9 Onglet Notation

1. Dans le menu Fichier, choisissez HYPERPLANNING > Récupérer les notes d’une ancienne
base.

2. Dans I’explorateur de fichier, sélectionnez le fichier .hyp correspondant a la base de I’'année
précédente et cliquez sur le bouton Ouvrir.
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» Consulter les notes des années précédentes

Q Onglet Notation > Suivi pluriannuel > 5 Suivi pluriannuel
Sélectionnez un étudiant dans la liste a gauche pour afficher ses notes des années

précédentes.

Ftudiants de la promotion M1 Droit privé

[ w1 orore prive

T 1

I T

ALVES
ASTER

AUDOUARD
BERTHE
BESNER
BILLET
BLANC
BLOMDEAU
BONNEAL
BOSC
BOULANGER
CARPENTIER
CASTEL
CATENAVE
CHRISTOPHE
CLALDEL
cuny
DELAHAYVE
DELATTRE
DELCROI
DUBCS
DLCLOS
DUPRE
DURANT
DLvAL
FEVRER

531456 B C

Jordan
Lucie

Aexandre
Mexandre
Amelie
Pierre
Sylvain
Victoire
Iyes
Aurelie
Celia
Thomas
Kenza
‘alentin
Kevin
Lucie
Canstance
Elvise
Kelly
Simon
Amandine
Theo
Manan
Sébastien
Guertin
Hicolas

Suivi pluriannuel

Matiel

L2 DROIT - Semestre 3

Droit de I'lnion Européenne

B Droit Administratit

Droit Administratif

Drait Administretit
Hist. de la Protec. sani et so
Droit de la protection soc.
Responsabilité médicale
Protection soc. européenne
Finances publiques hosp.
Conduite de projet
Droit IEJ
Mayenne générale

L2 DROIT

Droit de I'Union Européenne
Droit Administratif

Droit Adrministratit

Droit Administratif
Hist. de la Protec. sani et so
Droit de la protection soc.
Responsabilité médicale
Protection soc. européenne
Finances publiques hosp.
Conduite de projet
Droit IEJ

Moyenne générale

5
5

5
3
2
5
3
2
3
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14,508
14008
ME0D
16,504
14,008
16,50 A
14,508
16,60 A
9,50 Fx
13,50 C
15,008
14676

-Semestre 4

» Supprimer Phistorique d’'une promotion

9 Onglet Notation > Suivi pluriannuel > S¢ Suivi pluriannuel

1. Cliquez sur le bouton & en haut a droite.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur I'icne %; de la promotion.

3. HYPERPLANNING vous demande confirmation pour supprimer I’historique de la promotion
de I'année concernée.

12,80 C
13,50 C
15008
12006
15508
9,00 FX
18,00 A
12,50 C
120mc
14,008
120¢
2MC

14,308
12,60 C
120¢
16,504
1242¢
12,80 ¢
1370C
12,50 C
12,50 C
12,30 ¢
12,0¢
12,71¢

12,96 C
12,50 C
1280¢
12000¢
13,40 C
M,400
12,80
12,30C
120Cc
13,20C
14,208
12,74¢

Maf

Droit des Affaires:
Droit Civil | Les suretés
Droit du Travail
Histoire du droit

Histaire du droit privé

Histaire du Drait Pénal

Hist. de la Pretec. sani ot so
Droit Civil Il La famille
Anglais
Droit Civil
Stage

Drait e Trevai A ppratond
Moyenne générale

L3 DROIT Privé (Licence Droit) - Semestre &

Droit des Affaires
Droit Civil | Les suretés
Droit du Travail
Histoire du droit
Histaire du droit privé
Histaire du Droit Pénal
Hist. de la Prtec. sani et so
Droit

ivil Il La famille
Anglais
Droit Civil
Stage

Drait e Traval Appratond
Moyenne générale

5

5
5
3

(PR PY

30
5

5
5
3

Moo w

1670
15,00 B
1250€
1,350
12684 €

T2AF
14,008
1250C
10,40 0
1,500

1,980

12,008
16,50 A
13,508
1,500

1200¢C
1,000
12,50 C
12,00 ¢
13,008
12,00 ¢

1,500

L3 DROIT Privé (Licence Droit) - Semestre 5

10,180
12,73C
12,29¢
1237¢C
1242¢
1248¢
12,51 ¢
1,630
1213¢
1223¢C

1,670

2pC
12,80 C
13,7 C
1213¢C

1000
1325¢C
12,30 ¢
20C
1B2AC
14208

1213¢

SUPPORT

= Assistance, p. 51
= Progression, p. 260

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. 43
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TABLEAU DE BORD

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
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > 2 Tableau de bord
1. Par défaut, c’est le tableau de bord du jour qui s’affiche. Vous pouvez changer de date.
2. Cliquez dans une case pour afficher la liste des étudiants concernés en-dessous.

Tableau de bord du 4 [15M12016 || B &5 | <crercher un dtuctiant | = Promotions (Toutes)

08h00 - 0Sh00
Q9k00 - 10R00
10h00 - 11h00
11h00 - 12h00
12h00 - 13h00
13h00 - 14h00
14h00 - 15h00
15h00 - 16h00
16h00 - 17h00
17h00 - 18h00
18h00 - 19h00
18h00 - 20h00

1 100
2 160
161
B0 2

135
135
135
134
134
134

waaauwwwmI-«w
b=}

Absences entre 10h00 et 11h00

.

i

BERCEILLES Jérémy W1 Droit privé Le 1541 de 8h00 & 20h00 Bhan 2 Grands syst juridiques Motif non encor
DERREZ Matacha L2 DROIT Le 1541 de 8h00 & 11h00 3hoo 1 Droit Civil B Maladie sans o«
DUBOS Amandine L3 DROIT Privé Du 1511 & 8h00 au 16011 & 2000 Ghoo 2| Droit Civill Les suretés Raison familiale
HUSSOM Pauling L3 DROIT Privé Du 14711 & Bh00 au 1611 & 20h00 14h00 5 Droit Civil | Les suretés [l Maladie avec ot
PELISEIER Inessa L3 DROIT Prive Le 15A1 de 8h00 & 11h00 3hoo 71 | Droit Civil| Les suretés Matif non encor
SIMORNRET Amel L2 DROIT Le 1541 de 8h00 & 11h00 3han 4 | Droit Civil Sans excuses

B s <« >

» Rechercher un étudiant dans le tableau de bord
9 Onglet Assiduité > Récapitulatif > 2 Tableau de bord

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 4 B 5 |[Meagy E| - | Promotions (Toutes)

“ Meggy THIBAULT *
- Relis 1 étudiant trouvé i

08h00 - 0SHOD 1 100
08hA0 - 10h00 7 2 "
10h00 - 11h00 5

TABLEUR

= Excel ou autre tableur (export), p. 144
= Excel ou autre tableur (import), p. 145
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%,l' Taille

TAILLE
= Piéce jointe, p. 251
= Police, p. 255

TAUX 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 étre exprimé en heures ou en pourcentage.

» Choisir le mode de calcul
9 Menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants, Promotions, etc.
1. Choisissez sila durée de cours doit étre exprimée en fonction de:
o ladurée totale, qui comprend toutes les plages de |a grille d’emploi du temps;

o 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).

2. 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
9 Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements / Salles > i= Liste
1. Activez sur la réglette du bas les semaines a prendre en compte.

2. La colonne Occupation période indique pour chaque ressource le nombre d’heures ol 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. 202).

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).

» Voir le taux d’occupation annuelle d’'une ressource
Q Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements / Salles > i= Liste

1. 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 & en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 202).

2. 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 ’effectif du cours
= Capacité de lasalle, p. 63

» Voir le moment oli le taux d’occupation est le plus élévé
= Pic d’occupation, p. 251
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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 dés 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. 145

» Saisir des groupes de TD vides
Q Onglet Plannings > Promotions > = TD, TP et options
1. Sélectionnez la promotion a partitionner.
2. Saisissez un nom pour la partition (le libellé qui regroupe les groupes de TD).
3. Saisissez les groupes de TD.

Remarque : si plusieurs promotions ont un découpage similaire, vous pouvez les sélectionner en
méme temps a I’étape 1, de maniére a créer d’un coup une partition pour chaque promotion.

Promotions L2 DROIT - TD, TP et options
.
4, Partitions *LAHGUES - TD
@ Créerune promation 21, | > T T A T
L1 DROIT (¥ Créer une pantition (%) Ajauter un TD
» LZDROIT o DROIT CIVIL AG1 ARG GR1
L3 DROIT prive DROIT COMMERCIAL AG2 ANG GR2
L3 DROIT pubilic DROIT DES AFFAIRES A3 ANG GR3
W1 Droit privé DROIT du TRAVAIL AGH ANG GRY
M2 Dreit privé DROIT IEJ ES1 ESP GR1

LANGLES Es2 ESP GR2

» Créer un TD par étudiant pour un enseignement a la carte
= Répartir les étudiants, p. 290

» Générer les groupes de TD a partir des cursus
Prérequis Les cursus ont été définis (= Cursus, p. 92).
9 Onglet Plannings > Promotions > ¥ Cursus
1. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez une matiere, 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
pourinterdire 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 pas issus de
la méme partition.
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TD (groupe de TD)

Si vous 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)

9 Onglet Plannings > Promotions > ¢ Liens entre TP /options
1. Sélectionner I'un des deux TD dans la liste a gauche.

2. 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 =L3 Droit public> AHG GR1 - Liens interdisant des cours simultanés
i Atficher les parties
(F) Créer une promotian L2 <| Ayant un lien avec la sélection
L1 DROIT 5 | Ayant des étudiardSJ &N comimun avec la sélection )
L2 DROIT T ¥ Sanz liens et zans ctudiants en commun avec la selection
L3 Drait prive N Tenir compte de la période active pour les liens dus aux éudiants
A L3 Droit public
A AMNGLAIS
ANG GRZ A ANGLAIS
ANG GRI AMNG GR2
ANG GRE ANG GR3
ANG GRS ANG GR4
ANG FRE ANG GRS
4 ATELIER AHG GRE
ATELIER A = 4 ATELER
ATELIER 8 ATELIER: & E=
ATELIER C ATELIER B ==
A DROIT PUBLIC -
DROIT AUBL T
DROFT AUBL T 4
DROIT PUBL TC =
DROIT PUBL TC 02 [==1
DROIT PUBL T 03 [==1
/ B - )
Par défaut, les TD issus de la méme ... tous les autres sont liés : ils pourraient
partition n’ont pas de lien... avoir des étudiants en commun.

REPARTIR LES ETUDIANTS DANS LES GROUPES DE TD

Sivous 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.
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TD (groupe de TD) %l

» Désigner les étudiants d’'un TD

Cette maniere de faire est plus rapide que de préciser pour chaque étudiant ses TD. Privilégiez-la
en début d’année.

Q Onglet Plannings > Promotions >  Etudiants
1. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

2. Par défaut, la date d’affectation correspond au premier jour de la base; vous pouvez
modifier cette date en haut.

3. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.
4. Dans la fenétre d’affectation, sélectionnez les étudiants de la promotion.

» Préciser pour chaque étudiant ses TD

Cette maniere de faire est particulierement utile lorsque de nouveaux étudiants arrivent en
cours d’année.

Q Onglet Plannings > Etudiants > = Liste
1. Pour chaque étudiant, double-cliquez dans la colonne TD.
2. Cochez les groupes de TD auxquels il appartient.

» Répartir automatiquement les étudiants
Q Onglet Plannings > Promotions > i= Liste

1. Sélectionnez une promotion, faites un clic droit et choisissez Répartir les étudiants > Sur
plusieurs groupes de TD.

2. Indiquez comment les étudiants doivent étre répartis.

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
Q Onglet Plannings > Promotions >  Etudiants
1. Dépliez la promotion et |a partition comprenant le groupe actuel de I’étudiant.
2. Sélectionnez le groupe pour faire apparaitre la liste des étudiants.
3. Cliquez-glissez I’étudiant dans son nouveau groupe, dans la liste a gauche.
4. 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
Q Onglet Plannings > Promotions > @ Etudiants
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
Q Onglet Plannings > Etudiants > 5] Fiche étudiant
1. Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche.
2. Allez dans I'onglet Scolarité et sélectionnez Historique des changements.
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AFFICHAGE

» Afficher les cours des groupes de TD sur I’emploi du temps de la promotion
9 Onglet Plannings > Promotion > %« Emploi du temps
Par défaut, les cours en groupes de TD ne sont pas visibles sur I’'emploi du temps de la
promotion. Cliquez sur le bouton ¥y en haut a droite de ’'emploi du temps pour les afficher.
» Afficher ou masquer la promotion et la partition dans le nom du groupe de TD
9 Menu Mes préférences > DONNEES > TD / Options
Par défaut, les groupes de TD sont précédés du nom de la promotion entre chevrons, sur le
modele : <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>ANG1) 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. 332

» Remplacer « TD » par un autre terme

Si vous utilisez plutdt le terme « groupe », par exemple, vous pouvez changer « TD » par ce
terme (= Libellé des données principales, p. 199).

Voir aussi
= Regroupement, p. 286

TELEPHONE
= Coordonnées personnelles, p. 82
= Indicatif téléphonique, p. 188
= SMS, p. 313

TEMPS DE TRAJET

= Sites distants, p. 312

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. 260).

» Donner du travail a faire pour la prochaine séance
9 Onglet Plannings > Cours > ¥ Emploi du temps

Faites un clic droit sur un cours et choisissez Définir la progression du cours. Double-cliquez
dans la colonne Travail donné.
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Travail a faire

» Associer les travaux a faire a une progression
Q Onglet Enseignements > Progressions > 5 Saisie
9 Espace Enseignants, Enseignements > Progressions
1. Sélectionnez un enseignant, puis une progression.
2. Double-cliquez dans la colonne Travail donné d’une séance.

3. 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 |a fenétre. Validez.

4. Dans la colonne A faire, I'icone fw) indique que du travail a été donné pour cette séance.

Contenu des cours et travail personnel & effectuer

(F) Ajouter une séance

-

1€re séance

£ Lranalyse
. LEtu di
il

Travail & faire

Type (® Divers () QCM Ajouter un travail a faire

Pour La 28Me sdance - Donné  La 28Me sdance -
BIQ|===§|AriaI v 13px '|§{%ﬁaﬁ
—QIEE|EE|Y ¢ |A-P-|x x || |=

Comment scruter la concurrence ? Quels sont les outils que vous pouvez tiliser 7|

[
@

Supprimer Annuler Valider

» Voir le travail a faire pour une séance
Q Onglet Enseignements > Progressions > 5 Saisie
Sélectionnez une progression et voyez le travail a faire dans la colonne A faire.

Dans I'Espace Etudiant: I'étudiant voit le travail & faire dés la page d’accueil et dans
Enseignements > Travail a faire.

Espace Etudiants (1

lundi 12 D ke mercredi 14 Dé jeudi1a D

Politique commerciale Politique commerciale X

Donné le 0841 212016
Etude de marque
1 Etude-de-margue-2 pdf
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A . .
Z l Trier la liste

TRIER LA LISTE

= Liste, p. 202

TROMBINOSCOPE

Les trombinoscopes reprennent les photos des étudiants et des enseignants ajoutées aux
fiches personnelles (= Photos, p.249). Ils peuvent étre consultés depuis les Espaces
Enseignants, Etudiants et Secrétariat.
» Consulter le trombinoscope des étudiants

9 Onglet Plannings > Promotions > [2] Trombinoscope des étudiants

» Consulter le trombinoscope des enseignants
9 Onglet Plannings > Promotions > [&] Trombinoscope des enseignants

Promotions M2 Droit privé et ses TD/opti (10 i its) - Tr p
m ‘\ [ Afficher uniguement les intervenants prézents danz la période active
(¥ Créer une promation AN

L1 DROIT po

L2 DROIT i

L3 DROIT Privé
L3 DROIT Public
W1 Droit prive 1 oy |

M1 Droit public hime AMDREIS . A Z0OPARDI tdme BOURDOMN . CHEMNG . DI MARTIMNG
Julie Philippe Emma Arntoine Pierre

¥ W2 Droit prive

M2 Drroit public

A58
. GILLES Laic time LAWVILLIER 1. ROBIM Marc ] hime hime SIMALDI
Anng ROJEMSKY Laure

» Imprimer des trombinoscopes
Q Onglet Plannings > Promotions > [&] Trombinoscope des enseignants
9 Onglet Plannings > Promotions > [g] Trombinoscope des étudiants
1. Sélectionnez la ou les promotions concernées.
2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

3. 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 du trombinoscope des promotions et/ou des autres
enseignants depuis I’Espace Enseignants

9 Onglet Plannings > Enseignants > @+ Profils d’autorisation

Dans la catégorie Les autres données, cochez Trombinoscope des étudiants et/ou
Trombinoscope des enseignants (= Profil d’'un enseignant, p. 258).
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» Autoriser la consultation du trombinoscope des enseignants depuis ’Espace Etudiants
9 Menu Internet > Publication.net

1. Dans la fenétre de publication, sélectionnez Espace Etudiants dans I'arborescence.
2. Allez dans l'onglet Contenu.

3. Dans la catégorie Promotions, cochez Trombinoscope des enseignants.

Voir aussi
= Photos, p. 249

TROU

» Chercher les cours qui peuvent boucher un trou
9 Affichage %¥ Emploi du temps
1. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I’écran.
2. Faites un clic droit 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 &tre placés sur le créneau vide si vous acceptez
d’ignorer des contraintes pédagogiques (= Contraintes, p. 76) ;

e avec un 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. 100).
L1 DROIT - Emploi du temps LT QD
oshao lunicli rmiarli mercrecdi jeudi wendredi

05h0o

Drait Ciwil Droit constitutionnel
M. ATCOPARDI Philippe M. MATHIEL Laurert
10h00 Amphi Domst Amphi &1

Droit Civil
M. AZOPARDI Philippe
Amphi Domat

Cours qui peut boucher le trou Cours qui peut boucher le trou sion
dans le respect des contraintes. ignore une contrainte pédagogique.
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» Eviter les trous lors d’un placement automatique
9 Menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours

Par défaut, les critéres de placement sont équilibrés de maniére a ce que ’'un n’empiéte pas sur
I’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.

TUTEUR
= Maitre de stage, p. 207

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
9 Menu Parametres > AUTRES DONNEES > Types

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
= Modeéle de cours, p. 217

» Renseigner le type des cours a partir des modules et cursus
= Cursus, p. 92
= Module (cursus), p. 218

» Attribuer un type a un cours a sa création
9 Affichage %F Emploi du temps
1. 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
9 Onglet Plannings > Matiéres > = Liste

1. Sélectionnez la matiére concernée, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les
cours de la sélection : HYPERPLANNING bascule sur la liste des cours.

9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste
2. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.

3. 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. 202).
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Type de cours A
74

UTILISATION

» Trier les cours par type
9 Onglet Plannings > Cours > i= Liste

Cliquez au-dessus de la colonne Type pour trier les cours sur ce critére. Si vous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton 3 en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste,
p.202).

» Comparer les cours d’un diplome 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. 92).

» Afficher le type du cours sur les emplois du temps
9 Menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours

1. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de ressource sur ’'emploi du temps de laquelle
vous souhaitez afficher le type du cours.

2. Cochez Type pour qu’il soit mentionné sur le cours.

3.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 DURAHNT Gaélle - Emploi du temps

0800 lun. 18 janvier mar. 19 janvier 0800 lun. 18 janvier mar. 19 janvier

09h00 09h00

10h00 10h00

11h0g 11h0g

12h00 12h00

13h00 13h00 _ _

14h00 ' juriclic 14h00 Comptahilite Grands syst juridiques

M_. Z_ARDOZ Il_o'l'c: . hd. ._&N_DREIS PP?iIippe_

15h00/§ % 15h00 Amphi Mlcgoetrd: 'Hozpital | Amphi Mlcgoetrd: 'Hozpital

16h00 16h00

17h00 (& cle I I ' i 17h00 | Analyse éco de la croizs:|  Histoire du Droit Pénal
. FAIDHERBE Samuel . PERCEWAL Robert

18h00 18h00 sale 31 sale 205

19h00 19h00

20h00 20h00 _ _

Couleur des cours en fonction de la matiere Couleur des cours en fonction du type
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UID-IDENTIFIANT

= ID ou identifiant unique, p. 182

USAGE EXCLUSIF

= Mode Usage exclusif, p. 217

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. 145
= LDAP, p. 197
= Service Web, p. 308
= SQL, p. 317

» Créer un nouvel utilisateur
Q Contréleur & > Volet Utilisateurs du réseau
9 Serveur B > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau
Q Client , menu Fichier > Administration des utilisateurs
9 Console d’hébergement @ > Volet Contréleur [version hébergée]
1. Allez dans l'onglet Liste des utilisateurs.
2. Cliquez sur la ligne de création.
3. Saisissez Iidentifiant de connexion (= ldentifiant de connexion, p.184), puis le nom et le
prénom de '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. 219).

Utilisateurs HYPERPLANHING @
o | Nom | prénam [Cr g | WGP | Eman 1| Tefue ||| Terpon | oen: Low> LN

() Noaveay o

DR SIMONET | Frangoise LT o

SPR Superviseur i

» Récupérer les utilisateurs de I’an passé
Prérequis Le Contréleur doit étre arrété.
9 Contréleur @ > Volet Utilisateurs du réseau
1. Allez dans l'onglet Liste des utilisateurs.
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Utilisateur

2. Sélectionnez I'année 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 2017\FR

» Supprimer un ancien utilisateur

Prérequis Les données dont l'utilisateur est propriétaire ont été transférées a un autre
utilisateur.

9 Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans I’onglet Utilisateurs utilisés dans la base.
2. 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, 'utilisateur doit étre désigné au préalable comme administrateur
de planning (= Administrateur, p. 34).

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.

Q Contréleur [& > Volet Utilisateurs du réseau
9 Serveur E > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau
9 Client [A] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs

1. Allez dans I'onglet Profils d’utilisation.

2. Sélectionnez un profil.

3. Dans chaque catégorie, cochez les actions autorisées. L'icﬁne@ indique que l'action est
possible depuis les Espaces.

Administration des utilisateurs

Liste de= utilizateurs | Profils diutilisation | affectstion dans les profils | Ltiisateurs uilisés dans |a base

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Consultation™ - Type Consultant @

T -

(F) Créer un profit Accéder aux plannings @

Acministration Enseignants Accéder aux états récapitulatiis {:"

C on -- Salles Accéder U BNssignements @

Modification Cours Acceder & la notstion @
Gestion horaire Accéder & 'assiduité @
Motation Acceder aux stages @
Communication Actéer aux courrisrs &t SMS

Import § Export

H -

Déconnexion automatioue

Déconnecter les utilisateurs de ce profil en cas dinactivieé supérisure & iy

| Fermer
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» Créer un nouveau profil
9 Contréleur E > Volet Utilisateurs du réseau
9 Serveur B > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau

9 Client[H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs
1. Allez dans l'onglet Profils d’utilisation.

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 la licence comprend des utilisateur en
consultation, vous pouvez cocher le type Consultant (= Consultant (profil d’utilisation),
p.73). Les autorisations a cocher dépendent ensuite du type de profil.
» Définir les utilisateurs administrateurs
= Administrateur, p. 34

» Affecter les utilisateurs aux profils
Un utilisateur peut étre affecté a des profils différents en fonction des plannings.
Q Contréleur & > Volet Utilisateurs du réseau
Q Serveur E > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau
Q Client[H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs
9 Console d’hébergement @ > Volet Contréleur [version hébergée]
1. Allez dans I'onglet Affectation dans les profils.
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
9 Contréleur E > Volet Utilisateurs du réseau

9 Serveur B > Panneau Gestion des plannings > Volet Utilisateurs du réseau
9 Client [H] > Menu Fichier > Administration des utilisateurs
9 Console d’hébergement @ > Volet Contréleur [version hébergée]

1. Allez dans 'onglet Affectation dans les profils.

2. Cliquez-glissez l'utilisateur dans son nouveau profil. Il doit s’afficher sur un fond vert au
moment de relacher la souris.

Affectation des utilisateurs dans les profils @

il

Identifiant de con “ A

4+ Administration
4+ Consultation

4+ Intervenant ext.
DUPLIE

4 + Modification
DUPCMT

\RTIM Pierre
DUPUIS Micolas

DUPONT &mélie

MARTIM Pigtre
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Utilisateur

» Empécher un utilisateur de se connecter a I’lEspace 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).

9 Onglet Plannings > Personnels > i= Liste

1. Sivous ne voyez pas la colonne Esp. Net, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 202).

2. Sélectionnez tous les personnels qui ne doivent pas se connecter a I’Espace Secrétariat.
3. Faitesunclicdroit et choisissez Modifier la sélection > Espace .Net > Ne pas autoriser 'accés.

SUIVI DES CONNEXIONS

» Afficher les utilisateurs actuellement connectés via le Client
9 Serveur [ > Panneau Planning > Volet Utilisateurs connectés
Q Client [H] > Menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés

» Afficher les utilisateurs actuellement connectés via les Espaces
9 HYPERPLANNING.net @ > Panneau Planning > Volet Paramétres de sécurité
1. Cliquez sur le bouton Consulter la liste des connexions en cours.
2. Laliste des connexions s’ouvre dans votre navigateur web.

» Déconnecter un utilisateur du Client
9 Serveur [ > Panneau Planning > Volet Utilisateurs connectés
Q Client [H] > Menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés
Sélectionnez I'utilisateur, faites un clic droit et choisissez Déconnecter.
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%l Vacances

\

VACANCES

» Saisir les vacances communes a tous
= Jours fériés, p. 193

» Saisir des vacances différentes selon les promotions
9 Onglet Plannings > Promotions > = Indisponibilités
Saisissez pour chaque promotion des indisponibilités sur les semaines concernées
(= Indisponibilités, p. 188).
» Afficher « Vacances » sur les emplois du temps

Si vous souhaitez que le terme « VACANCES » apparaisse sur les emplois du temps, il faut créer
une matiere VACANCES et dessiner des cours de cette matiére sur les jours concernés.

Promations L2 DROIT - Emploi du temps LT Q&

08hos lun. 26 décembre mar. 27 décembre mer. 28 décembre ieu. 29 décembre wen. 30 décembre

09h00

10h00

11ho0

12h00

13h00

WACANCES WACANCES WACANCES WACANCES WACANCES

T4n00
E O
D 00 - 11h00

16h00
Matizres
VACANCES
+ Enseignants

[l em-om0-ono0-on = 00

- 18h00
Etudiants

+ Regroupsments i
+ Promations 1
L2 DROIT
+1D
+ Options
+ Salles

+ Salles demandées

T 1 19h00

VALIDATION DES MODULES

m La validation se fait automatiquement en fonction des notes seuils renseignées
(= Note seuil, p. 231). Vous pouvez la faire apparaitre dans le récapitulatif.

» Faire apparaitre la validation des modules sur le récapitulatif
9 Onglet Notation > Récapitulatif > i#; Définition des maquettes du récapitulatif

1. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.

2. Dans l'onglet Corps du récapitulatif, encadré Détail des moyennes, cochez Obtention du
module.
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» Voir si un étudiant a validé ou non ses modules
Prérequis Lavalidation est cochée dans la maquette du récapitulatif.
9 Onglet Notation > Récapitulatif > g Récapitulatif
1. Sélectionnez une promotion et un étudiant dans les listes a gauche.
2. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.
3. La colonne Admis indique si le module a été validé (AC, acquis) ou non (NA, non acquis).

VARIABLE

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
9 Onglet Communication > Courriers > 4 Lettres types
1. Sélectionnez une lettre type.

2. Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une variable,
faites un clic droit et sélectionnez la variable souhaitée. Les variables disponibles sont
fonction de la catégorie de la lettre type.

3. La variable s’affiche entre chevrons dans la lettre type. Lors de I’envoi, elle sera remplacée
par les données appropriées.

|'11~ Arial v|11vﬁﬁB[E

DCLEBR ##E

< Avec l'entéte | Principal

Insérer |

|_2|||1|||§|||1|||2|||3|||4|||5|||5|||?|||3|||9|||10|||11|||12|||13|||14|||15|||15||??|||13|||19

DEMANDE DE JUSTIFICATIF "

%CivPrenomiomEtu s,

Suite & vos derriéres ahsences |
«listetbsencess

)
U Date du jour d'impression
Année scolaire
. . n digtinguée.
Etablissement 4
DESTINATAIRE : ETUDIANT

Mom et adresse pour enveloppe  fenétre Le respansable dela scalsits

Identité L4
Coordonnées L4
Etat civil v
Pramotions

Liste des affectations L4
Autres informations L4

ABSENCES

Liste d'absences 4
MNombre d'heures mangquées L4

MNombre d'heures de présence sur la période active

PZECLZL0 b0 b1 borgge D orgFe Lo ger s ol Dog3e 0 gz bt brgm b g gl i

Mombre d'heures prévues surla période active
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%l Véhicule

» Personnaliser les variables de type liste dans les lettres types

Des listes pré-paramétrées vous sont proposées dans les variables par défaut. Si elles ne vous
conviennent pas, vous pouvez en créer de nouvelles sur-mesure.

9 Onglet Communication > Courriers > 4, Lettres types
1. Sélectionnez une lettre type.

2. Dans la lettre, positionnez le curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer une variable,
faites un clic droit et sélectionnez la variable souhaitée, de type Personnalisée.

3. Dans la fenétre d’édition, insérez les variables dans I'ordre que vous souhaitez et validez.

4. Les variables seront remplacées par les informations adaptées lors de I'envoi de |a lettre.

T 3
U Liste d'absences 1 o :
Toutes celles de la période active ’

Personnalisée

Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet éditeur permet de définir le contenu d'une ligne de la liste.

|':ﬂ' Arial v|1DV¥‘BIu§§ DGG\Q%E| Insérer |

- abzence du cours de ¢Listehdatierass, «<DatesEtHeuresAbsences

Dates et heures de 'absence
Durée de 'absence
hdatiére(s) de I'absence

Motif de I'absence

Annuler | | Valider

DEMANDE DE JUSTIFICATIF

Julien AUDIBERT,

Yoici la liste de vos absences non justifiées

- absence du cours de Droit du Travail, le 02411 de 16h00 & 19h00

- absence du cours de Droit de la concurrence, le 09411 de 13h00 2 16h00

Je vous demande de bien vouloir nous faire parvenir un justificatif écrit.

Yeuillez agréer, Julien AUDIBERT, 'assurance de ma considération distinguée.

VEHICULE

Il peut étre saisi comme une salle si on veut gérer la réservation des véhicules (= Salle, p. 298).
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Verrouillage de 'application

VERROUILLAGE DE L’APPLICATION

Par défaut, les applications Contrdleur, Serveur et HYPERPLANNING.net sont verrouillées
automatiquement apreés 3 minutes d’inactivité. L'utilisateur doit a nouveau s’identifier pour
déverrouiller ’application.

» Modifier la durée d’inactivité au-dela de laquelle I’application se verrouille
Prérequis L’application est déverrouillée.
9 Contréleur [
9 Serveur |
Q HYPERPLANNING.net@

Faites un clicdroit surle cadenas 4" situé en haut a droite, puis choisissez une nouvelle durée
dans le menu.

I—C_| Administration Contréleur HYPERPLANNING ¥5

Fichier Assistance

E Contréleur en SerVice Désactiver e contréleu] < 3 min

5 min

.'IUmm

20 min
30 tnin

60 min

» 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.

Q Contréleur [
9 Serveur |
@ HYPERPLANNING.net [&
Cliquez sur le cadenas 4" situé en haut a droite pour le fermer.

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. 113).

» Activer le verrouillage automatique des cours placés a la main
9 Menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours

Cochez Verrouillé 3 la méme place et méme période @ dans Etat des cours a lissue d’un
placement manuel.
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A v . .
errouiller un devoir
74

» Verrouiller un cours manuellement
Q Onglet Plannings > Cours > i= Liste
9 Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps et B Planning par semaine
1. Sélectionnez le cours.
2. Faites un clic droit et choisissez f@ Verrouiller a la méme place.

» Déverrouiller une série de cours
9 Onglet Plannings > Cours > = Liste
Q Sur tous les affichages ¥ Emploi du temps et & Planning par semaine
1. Sélectionnez les cours.
2. Faites un clic droit et choisissez j& Déverrouiller.

VERROUILLER UN DEVOIR
= Devoir, p. 106

VERSION D’EVALUATION

La version d’évaluation permet de tester le logiciel pendant 8 semaines. Toutes les
fonctionnalités sont disponibles a I’exception de I'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 '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 apres 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]
9 Depuis la base ouverte

1. 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.

Voir aussi
= Consultant (profil d’utilisation), p. 73
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VCEUX

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
Les veeux se saisissent de la méme maniéere que les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 188).
9 Onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles / Cours > ® Indisponibilités
1. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
2. Sélectionnez le pinceau vert en haut de la grille.
3.Surlaréglette du bas, allumez les semaines pour lesquelles les voeux sont valables.
4. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource souhaite avoir cours.

Enseignants M. BOUALEB Karim - Indisponibilités et voeux (OF - 3
T S osrenss G
® v un enseignant % 080 lundii mardi mercredi eudi wendredi
M. AZOPARDI o — — — — —
Mime  BALLAND "~ I — —
Mne  BASILE GELE — - — — —
Mie  BESNER — — —
M. Bou 10n0) —
Mme  BROCHER hon — -
M. BROCHER — — —
M. BRULARD R -~ e e
Mime | CABOMI 12n00 — — —
Mme  CALVIGNAC E— E— E—
M. CAMONS 13h00 — —
M CONNORS J— — - S R
Mie  COUPE 9T — — — —
M. CROISSANT — — =
M. DARRIELX e — — - p—
M. DIMARTING 15n0n - — — . —
Mme  DOUMERGUE — — — - —
M. DUPONT 16h00
M FAIDHERBE S _— S S
Mme  FALRE 17h0! - - -
Mie  FELIX = —
M. GALLOS — — —
M. GERALD 1 -
M. |GLLES e — p— p— —
Wlle  GOBERT ¥ | 18h0o
| 1 VRN >
I L 1] LLLLLL L]
LI LI LI LT ET Tl
— -
33 49|50\ F |52 1] 2] 3|4[5]6|7[8]a)10011]12)13]14{15]16] 17| 15[ 16)20| 1] 22| 23) 24f 2] 26flled R IR Rl BRI B L e e
oct. nov. dér. janu. | féwr. [ mars aur. mai juin juil. aoit | sept. Année -]
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Z l Web Service

W-Z

WEB SERVICE
= Service Web, p. 308

WINDOWS XP

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.

ZIP
= Archive, p. 49
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Index

A

Absence d’un enseignant 28
Absence d’un étudiant 28

Accés (colonne)
Voir Droits d’accés aux cours 113
Voir Droits d’acces aux salles 114

Accés a la base suspendu 32
ADFS 33

Administrateur 34
Administrer a distance 35
Adresse e-mail 36
Adresse IP 37

Adresse postale 38

Afficher uniquement les données marquées
«eeil » 39

Aide
Voir Assistance 51
Ancienne version d’HYPERPLANNING 40

Anglais
Voir Langue de I’'application /des Espaces 197
Voir Libellé international 200

Année précédente
Voir Initialiser une base a partir de celle de
I’'année précédente 190

Année scolaire 41
Annexe financiére (stage) 41
Annexe pédagogique (stage) 42

Annotation (a la place d’une note)
Voir Devoir 106

Annuler une séance 43
Appariteur 45

Appel
Voir Feuille d’appel 155

Apport annuel de ’enseignant 46
Appréciations 48
Archive 49

Arrondir la moyenne
Voir Moyenne 224

Assiduité 50
Assistance 51
Authentification 51

346

Autorisation
Voir Profil d’un enseignant 258
Voir Profil d’un utilisateur 259

Bak 53

Bandes blanches / bleues sur la grille
Voir Diagnostic d’un cours 109

Baréeme 53
Base 54

Bibliothéque de QCM 54
Voir QCM 271

Bonus / Malus 54
Bulletin 56

C

Cadenas 60
Cadre vert 60

Calcul de Poccupation
Voir Taux d’occupation 324

Calendrier (notation)
Voir Période de notation 246

Calendrier (planning) 61

Capacité delasalle 63

CAS 64

Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type 65
CFA 65

Champ libre
Voir Descriptif d’une salle 103
Voir Information interne 190
Voir Mémo du cours 212

Civilité 66
Classement de I’étudiant
Voir Rang de I’étudiant 277

Clé unique
Voir ID ou identifiant unique 182

Client 67

Cloture des périodes de notation
Voir Période de notation 246

Cloture des semaines écoulées 69
CNIL 69

Code 69

Code d’enregistrement de la licence 70



Coefficient 70

Colonne
Voir Liste 202

Compacter une base
Voir Archive 49

Composantes d’un regroupement
Voir Regroupement 286

Confidentiel
Voir Information interne 190

Consultant (profil d’utilisation) 73
Consulter une autre base que celle en service 74

Contenudes cours (informations affichées surles
cours) 75

Contenu des cours (support de cours)
Voir Progression 260

Contraintes 76
Contraintes d’unicité 77
Contréle continu 77
Contréleur 78
Convention de stage 80
Convertir une base 81

Convocation
Voir Oraux 236

Coordinateur pédagogique 81
Coordonnées de I’établissement 82
Coordonnées personnelles 82

Copie cachée
Voir E-mail 120

Copie de la base 83

Copie des e-mails envoyés
Voir E-mail 120

Correcteur orthographique 83
Corriger la moyenne 83
Couleur des affichages 84
Couleur des cours 84

Courrier 86

Cours 86

Cours pére - cours fils 89

Coiit 90

Crédits ECTS
Voir ECTS 118

Créer 91

CSV (format texte)
Voir Excel ou autre tableur (export) 144
Voir Excel ou autre tableur (import) 145

Ctrl+2Z 92

Cumulables (séances)
Voir Propriétés de placement 265

Cursus 92

Date 98
Date de naissance de I’étudiant 98

Débloquer une adresse suspendue
Voir Accés a la base suspendu 32

Décision (sur le bulletin) 98

Décompte des heures
Voir Etats de service 139

Déconnexion des utilisateurs 99
Délai a respecter 99

Déléguer I’authentification
Voir ADFS 33
Voir CAS 64

Demande de réservation de salle
Voir Réservation de salle 291

Demi-journée 100

Déplacer une ou plusieurs séances 100
Dépositionner un cours 103

Descriptif d’'une salle 103

Dessiner un cours 103

Destinataires des courriers 106
Devoir 106

Diagnostic d’un cours 109

Dispense (cours) 110

Dispense (devoir) 112

Dissocier le cours
Voir Cours pére - cours fils 89

DJS (maximum de Demi-Journées d’enseignement
par Semaine) 112

Document joint
Voir Piece jointe 251

Dossier de I’étudiant 113

Doublon
Voir ID ou Identifiant unique 182

Droits d’accés aux cours 113
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Droits d’accés aux salles 114

Droits des utilisateurs
Voir Profil d’un enseignant 258
Voir Profil d’un utilisateur 259

Dupliquer 116
Durée du cours 116

Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F)
17

ECTS 118

Editeur de temps
Voir Réglette 283

Effectif de la promotion / du groupe 119
Effectif du cours 120
E-mail 120

Emargement
Voir Feuille d’appel 155
Voir Feuille de présence 158

Emploi du temps (affichage) 124
Enregistrer 125

Enseignant 126

Enseignement a la carte 128

ENT
Voir ADFS 33
Voir CAS 64

En-téte 128

Entreprise 129

Equipe pédagogique 129
Equipement d’une salle 130
Espace Appariteurs 131
Espace Enseignants 132
Espace Entreprise 133
Espace Etudiants 134
Espace Invités 135
Espace Parents 136
Espace Secrétariat 137
Etat des cours 138

Etats de service 139
Etiquette 140

Etudiant 140

Evaluation des enseignements par les étudiants
142
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Examen 144

Excel ou autre tableur (export) 144
Excel ou autre tableur (import) 145
Export 148

Extraire des données 149

F

Facultatif 150

Famille 151

Feuille d’appel 155
Feuille d’émargement 158
Feuille de présence 158
Fiche cours 158

Fiche identité 165

Grille horaire 166

Groupe d’étudiants
Voir TD (groupe de TD) 325

Groupe de salles 168

Hébergement des applications et de la base 173
Heure /Horaire 179

HTML 180

Hyp 180

HYPERPLANNING.net
Voir Publication des Espaces avec
HYPERPLANNING.net 267

ICal 181

ID ou Identifiant unique 182
Identifiant CAS 183
Identifiant de connexion 184
Import 185

Imprimable 186

Imprimer 186
Incompatibilité matiere 187
Indépendant (étudiant) 188



Indicatif téléphonique 188
Indisponibilités 188
INE

Voir Numéro INE (Identifiant National
Etudiant) 234

Information interne 190

Initialiser une base a partir de celle de I’année
précédente 190

Interconnexion
Voir ADFS 33
Voir CAS 64

Intercours 191

Internet
Voir HTML 180
Voir Publication des Espaces avec
HYPERPLANNING.net 267

Intervenant
Voir Enseignant 126

Italien 192

Jours fériés 193
Justificatif d’absence 194

L

Langue de I’application / des Espaces 197
LDAP 197
Lettre type 197

Lettres (notation par)
Voir Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D,
E,F) 117

Libellé des données principales 199
Libellé international 200
Licence 201

Liens entre les groupes
Voir TD (groupe de TD) 325

Linux 202
Liste 202
Logo de I’établissement 205

Mac 206
Maileva 206

Maitre de stage 207

Majeur / Mineur (étudiant)
Voir Indépendant (étudiant) 188

Malus
Voir Bonus /Malus 54

Maquette
Voir Bulletin 56
Voir Récapitulatif 280
Voir Relevé de notes 287

Matériel
Voir Equipement d’une salle 130

Matiéere 208
Maximum horaire 211
Mémo du cours 212
Mention 212

Messagerie électronique
Voir Parameétres de connexion (e-mails et
SMS) 240

MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire) 213
MH]J (Maximum Horaire Journalier) 213

Mise a jour 214

MJA (Maximum de Jours de présence par An) 214

M)S (Maximum de Jours de présence par
Semaine) 215

Mobiles (séances)
Voir Propriétés de placement 265

Mobilité
Voir Propriétés de placement 265
Mode d’évaluation 215
Mode Usage exclusif 217
Modéle d’e-mail
Voir E-mail 120

Modeéle de cours 217

Modifiant (profil d’utilisation) 218
Module (cursus) 218

Module de notation 219

Mot de passe 219

Motif d’absence et de retard 222
Motif d’annulation 223

Moyenne 224

Multisélection 227

Mutuelle 228
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Nationalité 229

Nombre d’étudiants 229

Non placé 230

Note seuil 231

Notes 231

Nouvelle base 233

Numéro de SIRET 233

Numéro INE (Identifiant National Etudiant) 234

Numéro RNE (Répertoire National des
Etablissements) 234

Numeérotation 234

0

Occupation
Voir Taux d’occupation 324

Option 236

Oraux 236

Ouvrir une base 238
CEil 238

P

Panneaux lumineux 239

Parameétres de connexion (e-mails et SMS) 240
Parents 241

Partiels 241

Partition 243

Pas horaire 243

Pause (récréation) 244

Pause déjeuner 245

Période active
Voir Réglette 283

Période de notation 246
Permuter deux cours 248

Personnalisation
Voir Couleur des affichages 84
Voir Couleur des cours 84
Voir Libellé des données principales 199
Voir Liste 202
Voir Police 255

Personnel 249
Photos 249
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Pic d’occupation 251

Piece jointe 251

Placement automatique 252
Placement manuel 253

Plan du batiment
Voir Descriptif d’une salle 103

Planning 254

Planning général 255
Planning par semaine 255
Police 255

Pondération des cours 256

Pondération des notes
Voir Moyenne 224

Potentiel du cours
Voir Réglette 283

Préférences de contact 256
Préparer Pannée suivante 257

Présence de I’enseignant
Voir MJA (Maximum de Jours de présence par
An) 214
Voir MJS (Maximum de Jours de présence par
Semaine) 215

Présence obligatoire aux cours 257
Profil d’'un enseignant 258

Profil d’un utilisateur 259
Progression 260

Promotion 262

PRONOTE 264

Propriétaire 265

Propriétés de placement 265
Public 267

Publication des Espaces avec
HYPERPLANNING.net 267

Publipostage 270

Q

QCM 271

Raccourcis clavier 276
Rang de I’étudiant 277
Rattraper un devoir 278



Rattraper une séance 279

Récapitulatif 280

Recherche de salle 281

Récupérer les données d’'une autre base 282
Redoublant 283

Réglette 283

Regroupement 286

Regrouper les cours
Voir Cours pére - cours fils 89

Relevé de notes 287
Remplacement 289
Rémunération du stagiaire 290
Répartir les étudiants 290
Réservation de salle 291

Ressource
Voir Fiche cours 158
Voir Réglette 283
Voir Supprimer 322

Résultats des étudiants 294
Retard 294

Rétroprojecteur
Voir Equipement d’une salle 130

Réunion 297

RNE
Voir Numéro RNE (Répertoire National des
Etablissements) 234

S

SaaS
Voir Hébergement des applications et de la
base 173

Salle 298
Sauvegarde 300

SAV
Voir Assistance 51

Scolarité 301
Séance 302
Sécurité 302

Sélectionner plusieurs lignes en méme temps
Voir Multisélection 227

Semaine 303
Serveur 303
Service de notation 305

Service Web 308

Service Windows 310
Signature d’e-mail 311
Signature scannée 311

Sites distants 312

SMS 313

Sous-service de notation 316
SPR 317

SQL 317

SSO
Voir ADFS 33
Voir CAS 64

Stage 318

Statut de la place
Voir Propriétés de placement 265

Suivi de I’étudiant
Voir Tableau de bord 323
Suivi pluriannuel 321

Support
Voir Assistance 51
Voir Progression 260

Supprimer 322

T

Tableau de bord 323

Tableur
Voir Excel ou autre tableur (export) 144
Voir Excel ou autre tableur (import) 145

Taille
Voir Piece jointe 251
Voir Police 255

Taux d’occupation 324
TD (groupe de TD) 325

Téléphone
Voir Coordonnées personnelles 82
Voir Indicatif téléphonique 188
Voir SMS 313

Temps de trajet
Voir Sites distants 312

Travail a faire 328

Trier la liste
Voir Liste 202

Trombinoscope 330
Trou 331
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Tuteur
Voir Maitre de stage 207

Type de cours 332

UID-Identifiant
Voir ID ou identifiant unique 182

Usage exclusif
Voir Mode Usage exclusif 217

Utilisateur 334

Vv

Vacances 338

Validation des modules 338
Variable 339

Véhicule 340

Verrouillage de I’'application 341
Verrouillage des cours 341

Verrouiller un devoir
Voir Devoir 106

Version d’évaluation 342
Version de consultation 342
Veoeux 343

w

Web Service
Voir Service Web 308

Windows XP 344

Y4

ZIP
Voir Archive 49
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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 physique ou morale, « I'utilisateur
final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n° B 384 351599 dont le siege est situé

(&) 90001 -13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.

Les termes du présent contrat s’appliquent a l'installation I'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
Par le 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 légalement acquis la licence
d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que licencié

ou utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la documentation
conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

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 la documentation 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 la 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 & la communication d'une erreur par le Client qm se révélerait par la suite imputable a
I'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou a une modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

Al'exception des actions pour dommages corporels dans la mesure oti 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 fe Client a INDEX
EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a I'action intentée. Certaines juridictions et régions
n'autorisant pas I'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ou indirects, les restrictions incluses
dans le présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.

EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE
MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L' EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de l'utilisateur
L'utilisateur est seul responsable de |a préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants ou
des données de I'utilisateur.
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@ Contrat de licence de lutilisateur final

Non respect des obligations

En casde manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s’il existe un dd, la
partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres droits,
soit suspendre immédiatement |'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes, soit résilier
le présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ou le Client viendrait a cesser son activité ou
faire I'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat parle 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 qua 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 la
perlode annuelle en cours. Laredevance initiale ne fera I'objet d'aucun remboursement et restera acquise a
INDEX EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne physique
ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d’INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées 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 quele Logiciel contient
desinformations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en consequence
an'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 approprie’es al'égard des personnesy ayant accés, que ce
soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afind'assurerla 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 |'agence pour la
protection des programmes a Paris.

Litiges
Al'exception de I'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne sera responsable de
quelque manquement que ce soit dans I'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des causes
en dehors de son controle.
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 l'une ou l'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 I'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de
contradiction, il faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence
d’utilisation incluse dans la derniere version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et
prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contratsenlangues étrangéressontdes traductions:encasdelitige, le contrat qui prévautestle contrat
en langue frangaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIFAL'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 ou
INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec I'utilisateur, seront 3
la charge de 'utilisateur.
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Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel

La version d’essai, nommeée 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 '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, I'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit sa
forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant I'année qui suit la date
d'acquisition 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 ot le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la demande
de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant 'annulation. L'abonnement annuié ne pourraen
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 |a licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour du
produit et de sa documentation ainsi que I'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de la
version d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle

La licence annuelle est une formule qui permet au client 'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne accés a I'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
augmentationde tarlfapres ladatedesignature sera notifiéeau 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 oudéslafourniture 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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Credits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants:

-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-jQuery (MIT License)

-jScrollPane (MIT License)

-jQuery MouseWheel (MIT License)

-jQuery Ul (MIT License)

-jQuery JSON (MIT License)

-jQuery QR Code (MIT License)

-QR Code Generator (MIT License)

QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.
-jQuery Mobile (MIT License)

-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

-Forge-JS (New BSD License)

-Pako (MIT License)

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront faire
I’objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis & 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 &tre 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
déposéesdela société INDEX EDUCATION.

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les
pays issus de I'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sont
des marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en janvier 2017.

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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