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Mise en place
d’'HYPERPLANNING



Installation des applications

La version Réseau nécessite I'installation de 3 applications: le Contréleur, le Serveur et le
Client. Trois applications complémentaires sont disponibles : HYPERPLANNING.net, pour
publier les données a travers des espaces dédiés sur Internet, HYPERPLANNING.data, pour
gérer les imports et exports automatiques 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).

Si vous avez la version hébergée (= Hébergement des applications et de la base, p.179),
seul le Client (et éventuellement le Service Web) doit étre installé sur les postes des
utilisateurs.
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La version Réseau standard comprend 1 Contréleur, 2 Serveurs (= 2 bases de données mises
en service) et 5 utilisateurs simultanés en modification.

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



1 - Installation du Controleur

Le Contréleur contréle le nombre de plannings mis en service et publiésainsique le nombre
d’utilisateurs connectés simultanément.

» Configuration optimale du poste
e Windows Server 2016
e Ecran:permettant un affichage en 1280 x 1024

» Télécharger Uapplication
http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

» Activer le Controleur

Le Controleur doit étre activé manuellement la premiere fois. Il se lance ensuite
automatiquement au démarrage 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.

A Administration Contrileur IYPERPLANNING 2019
et ‘Asadarcn )
E Contréleur arrété Bevc s |

Licences uitaies - B Sereors HYPERPLANNING 072 IS HYPERPLANNNG. net - Serviceveb - 013

Adminigirateurs & hodfiants (0 /5 Condultants 075

Plannings du réseau

Utiksateurs du
L]

CONTROLEUR HYPERPLANNING

Geston des licences . r
R Version Réseau (2019

b Parameéires de
publkcation

B Deliquer
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0 Mise & jour
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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 Contrdleur, le Serveur ou le
Client via le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

Si C’est la premiére fois que vous installez HYPERPLANNING sur le poste, munissez-vous
d’unefacture:unnumérode factureetlaréférence 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 récupére automatiquement votre numéro client
a partir des fichiers de licence présents sur votre poste.



http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

» Noter les parameétres de publication

L’adresseetle port TCP devront étrereportésdans d’autres applications. Allezdanslevolet
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. 39

= Contrdleur HYPERPLANNING, p. 79
= Licence, p. 208

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

o 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.

B adowstration Serveur HYPERPLANYING 2019

Frcheer  Assisiace
Gestion des plannings e
Déconnecté du contréleur
plarnings

Licancas utilishas - Non dispanibie

Cormwaion au conlsdlon | S8 conracte | Malours per déiont

Conmern de ocle
Adrosin I ou nom de domainn Port TP
As2AERA TSN | [21200 |



http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

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

1.

2.
3.
4.

Dans le volet Liste des plannings, cliquez sur la ligne de création.
Saisissez le nom du planning et validez avec la touche [Entrée].
Modifiez si nécessaire le nom de publication : c’est celui vu par les utilisateurs.

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

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

planning.

B adnanistration Serveur HYPERPLAMYING Z019

(rregpremmms r

Gestlon des plannings ]
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plannings
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1 Liste des plannings.
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» Créer une base vide

1.
2.
3.

Allez dans le panneau correspondant au planning.

Cliquez sur le bouton [ 2 Créer une nouvelle base vide en haut a droite.
Dans la fenétre qui s’affiche, paramétrez la grille horaire :

le premier jour de I’'année,

le nombre de semaines,

les jours ouvrés de la semaine,

le nombre d’heures nécessaires par jour,

le pas horaire nécessaire pour les cours.

.Cliquez sur Valider.
.Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le dossier oll vous souhaitez enregistrer la

base, nommez votre base, puis cliquez sur Enregistrer.

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

est désormais accessible depuis les applications Client, HYPERPLANNING.net,
HYPERPLANNING.data et les Services Web.
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» Noter les paramétres de publication

L’adresseetle port TCP devront étrereportés dansd’autresapplications. Allezdanslevolet
Paramétres de publication pour les noter. Si vous utilisez déja le port TCP par défaut (port
21201), modifiez-le.

Voir dans le guide de Aa Z

= Administrer a distance, p. 39

= Base, p. 57

= Grille horaire, p. 172

= Planning, p. 270

= Sauvegarde, p. 318

= Sécurité, p. 320

= Serveur HYPERPLANNING, p. 321

3 - Installation des Clients sur les postes utilisateurs

» Configuration optimale des postes
e Windows 10
e Ecran:permettant un affichage en 1600 x 1280
Remarque : linstallation sur des postes Mac est possible via des logiciels du type Wine. Un
pack Client HYPERPLANNING + Wine est disponible en téléchargement sur notre site
Internet.

» Télécharger Uapplication
http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php


http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

» Deux modes d’installation possibles

Installation sur le disque local

[=Islelel=]

HARIE AR R
CLIENTS

Oninstallele Client surle disquelocal 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

=lelelal=]

m)

e |

Ce type de connexion peut se faire
uniquement a l'intérieur du réseau.
Lorsque lutilisateur se connecte au
Controleur, tous les plannings mis en
service par le ou les Serveur(s) sont
listés. L'utilisateur peut se connecter au
planning de son choix.

Installation sur un disque partagé

(m] (] (o)

Il Il Il

CLIENTS

On installe le Client sur un disque
partagé et commun a3 tous les
utilisateurs.

Connexion au Serveur

(={alalsl=]

(o) (@] [(m]

Il

1l

Ce type de connexion peut se faire
depuis Il'intérieur ou [I’extérieur du
réseau.

Lorsque lutilisateur se connecte au
Serveur, il voit uniquement les
plannings dont il saisit les coordonnées.

n



» Connecter le Client au Controleur ou au Serveur
1. Choisissez le mode de connexion : au Contréleur ou au Serveur.
2. En fonction de votre choix:

e saisissez |I’Adresse IP et le Port TCP du Contréleur (visibles dans les Paramétres de
publication du Contrdleur) ;

H| Client HYPERPLANNING 2019 x
Fichier Internet  Assistance H
Client HYPERPLANNING
Déconnecté
Connexion directe au serveur ¢ Connexion au contréleur @

Saisissez les coordonnées du contréleur

Adresse P ou nom de domaine Fort TCP

192.168.175.28 | [24200 | [ s connecter

Recherche du cortrdleur sur le réseau de I'Sablissement Q

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

H Client HYPERPLANNING 2019 H Client HYPERPLANNING 2019

Fichier Irternet Assistance Fichier Irternet  Assistance
Client HYPERPLANNING Client HYPERPLANNING
Déconnecté Déconnecté
# Connexion directe au serveur ‘Connexion au contréleur « Connetxion directe au serveur ‘Connexion au contréleur
Connectez-vous au serveur de votre choix : Connectez-vous au serveur de votre choix :
Aucun serveur n'a éé defini. b%
‘eulllez paramétrer les coordonnées dun Serveur pour wous connecter. 3

&

Mon planning (2]

H Paramétres de connexion au serveur

Saisissez les paramitres de connexion directs au serveur

Adresse de la machine (Nom ou IP)

Port TCR: Désignation du serveur

Annuler Valitier

Ajouter les coordonnées diun nouveau serveur Ajouter &S coordonnéss dun nouveau serveur

Voir dans le guide de Aa Z
= Client HYPERPLANNING, p. 72
= Mac, p. 214
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Gestion des utilisateurs

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

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:

créés alavolée dans laliste;

importés depuis un annuaire LDAP;

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

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

Vous devez a minima saisir ou importer I'identifiant de connexion et le nom. Si vous
choisissez de garder le mode d’authentification HYPERPLANNING, définissez un mot de
passe : I'utilisateur devra modifier son mot de passe lors de sa prochaine connexion.

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

H Administration des utilisateurs x

Liste des uiiisateurs | Profils dutiisation | Affectation dans les profils | Liiissteurs utiisés dans la base
Utilisateurs HYPERPLANHING @
1d. connexion Hom Prénom | Civ. [Adm.| map % Email ifiant LDAP ifiant CAS ifiant ADFS| v FaQy
() Nouveau A
DUPGNT DLFONT Charlotte || weess =
GOMEZ GOMEZ Edouard | weses o
sF SIMONET Frangoise 20000
SPR Superviseur scoce
VANIER VANER Forent | weess
|- >
Importtexte | | importLDaP |
| Fermer |

Voir dans le guide de Aa Z

= Administrateur, p. 276

= Excel ou autre tableur (import), p. 152
= LDAP, p. 204
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= Service Web HYPERPLANNING, p. 328
= SQL, p. 337
= Utilisateur, p. 356

Définir les profils d’autorisation

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

planning. Il existe 3 profils prédéfinis mais vous pouvez les modifier et créer de nouveaux

profils de type consultant ou modifiant.

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

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

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

H Administration des utilisateurs x

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

Profils d'utilisation (@) | Autorisations du profil "Secrétariat Direction” - Type Modifiant @
Hom Adm. Mod. Cons. Catégorie A Accés aux groupes de travail Q

() Crésr un profi G 1 Aocéder aux plannings E&

Administration A [ Accéder aux élats récaptulatits E

Consultation Import J Export 1 Accéder aux enssignements G

Modification Metiéres 1 Accéder & lanotation [©)

Secré | [+ | Enseignarts [ Accéder & Passiduits G
Promations § Etudiants [ Accéder aux stages E
Rarents 1 Accéder aux courriers et SMS

Salles

Cours et services
Autres données
Gestion horaire
Motation
Assiduté

Communication

|1 T

Décannexion autometioue

Déconnecter lss utiissteurs de ca profil en cas 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

= Droits d’acces aux salles, p. 119
= Famille, p. 158

= Profil d’'un utilisateur, p. 274
= Profil d’utilisation, p. 276



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 |a colonne Adm. sont proposés pour le
profil Administration.

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

Hl Administration des utilisateurs x
Liste des wiisateurs | Profils dutiisation | Affectstion dans les profils | Utiissteurs utiisés dans la base
Affectation des utilisateurs dans les profils @
Identifiant de connexion Hom Q
4+Administration 4
4+ Consultation m
4+Modification
4 +Secrétariat Direction
[ 1d. de connexion Hom Q
4 DUPONT DURONT Charlotte
[ GOMEL GOMEZ Edouard
O sF SIMONET Frangoise
[ VANER VANER Florent
Annuler | | valider
Fermer

Voir dans le guide de Aa Z
= Profil d’un utilisateur, p. 274

4 - Choisir un mode d’authentification

Les utilisateurs qui se connectent a la base de données
depuis un Client doivent sauthentifier avec un entieation
identifiant de connexion et un mot de passe. Connexion au planning

Planming 2019

Idertifiant de connexion :
|sPR |
Mot de passe

[swesseenne S

Annuler || “alider
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» Garder l'authentification HYPERPLANNING
Lidentifiant 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 I'onglet Plannings > Personnels > i= Liste.

» Déléguer Uauthentification a un Serveur CAS

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

Voir dans le guide de Aa Z

= CAS, p. 69

= Identifiant de connexion, p. 192
= Mot de passe, p. 226



Récupération des données

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

o les matieres,

e les enseignants,

les promotions,

les salles,

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

1 - Récupérer les données depuis un fichier Excel

Vous faites un import par type de données. Certaines données doivent respecter une
syntaxe particuliére. Vous retrouvez de nombreux exemples dans le fichier fourni avec
I’application:

C:\Program Files (x86)\Index Education\Hyperplanning 2019\Réseau\Exemples\Fichiers
Import.

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

| B [ 1] E F

1OV RoM PHEROM 1MaR APPORT STATUT famile) MATIERES

2 M PasTER Erang Framgee lafe 192ho0 g

3 M ANORL  Clesde  Claud .t 193h00

& M BALLANGER  Paed Faul. 1r 197h00

5 M ALAIRD 193hi Seatisticua b
6 Mme AROING 192000

7M. aMaRY 193h00  ~STATUTohAdC

B M ANSOUR 133000

9 M cars 19h00  STATUT-MIC  Dron des affaires
10 Mme AMEL 13200 STATUT-Vacstarn  Droit constitutionesl
11 M AUGER

112 M countan

113 Mme Favee

14 M AYMARD

95 M. BARROT  Jeanchuler Juin-Ch Dessignests

1160 nammgs  Maecsl Marcal.l

) e Franam Micams O Anwmmem v famin | code | depenia 90

FREEUS - Richased
RO
|10 outmn eanteal
|20 M BENEMOUN amar

N nam Pl
TM BRNAD  Mstern
|73 mma besate dietie
M CARDON  farpe
35 Mmn DONNET  Christises  Chestia Ryt =l
| % Mme FADRE (1 ElisnFal = Tatusmton g Bare.
T M BASTIOC e e Port e Topace
M DRINOOM Actoine  Antcire
|2 M coDay  irienne  Gleres i e e imimiar idas fak havras
[m canron Gl ol At Craad - - T w7 Comtensba ¥ | histibee - Lokt v ot
|31 Mme CAUMITTE  chrstine  cheistine =1 T e gnant = r=re
132 M romsst alwin AR FC e AcHaRD Bctrorie Prott
| Ervonsr— LY, e - AR e g Protl 1
iy e Pienpee] UID Heraiant Tk vt
L WU Code Tapace. voksme Proi 1
- Enooen fry - o
. cancns FE [Tor— Prat 1
w ) L o
" cupon [ em——— )
" QAL SO oy Ml Commuracation wiuste Prati 1
[ B - coneRT L L) Lumir Fro 1
Lieu nlisiaete
Mumérs shounnf socisle
Tl séeunte setinke
Mutiele
< I (oo fucsl s
L priagopau
Qubona
g g ios [ rvetens g
A R O TREDOICHE Fpa
@ | remer | [ e

Voir dans le guide de Aa Z

= Excel ou autre tableur (import), p. 152
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2 -

w
1

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 l’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 I’lannée précédente ;

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

Voir dans le guide de Aa Z
= Initialiser une base a partir de I'année précédente, p. 58
= Récupérer les données d’une autre base, p. 299

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 Imports/Exports > LDAP > Importer depuis un
annuaire LDAP.

H Import de données depuis un LDAP o

Type de données & importer : ‘Enseignanls A | wam;l ?‘imprut':DAP ‘ i | | Enregistrer |
efalt_mpor e =uns ) e

Connexion au serveur LDAP

URL du serveur LDAP |LIJAP:I.fE::EmpIe | Login |Login |

Racine : |IJC DC=France | Mot de passe LTI LTS & [IMémarizer le mat de pazse

[l Cannexion anonyme | Seconnecter |

Definition des rubriques & importer

Ohjet : Fittre: (facuttstif) : | | Appliguer [ visuslizer toutes les données
cn givenHame mail sn
Houvel Identifiant externe ¥ | Prénom ¥ | Adresse e-mail ¥ | Hom X
aftali antar@domaine fr ANTAR
Roger audibert@domaine. fr AUDIBERT

Heélene beauregard@domaine. fr BEAUREGARD
Fierre-Jacques briand@dormaine fr BIRIAND

Michel crassier@domaine. fr CRASSIER
L Regis diclier @domaine. fr DIDIER
[ I Eo) T

* Champs obligstoires

|| Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @ | Fermer | | Importer

Voir dans le guide de Aa Z
= LDAP, p. 204



4 - Récupérer les données depuis une base SQL

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

H Import des données SOL x

Type de données & importer [Matiéres ~| | Format dimport | owrir | [ Enregstrer |
Defaut_ImportSeL AL S

Connexion au serveur SCL

Chaine de connexion | provider=Microsoft. ACE.OLEDB.12.0;Data Source=Z:\TestExe HP 20M8iexp_mat Prope‘ | sssistant
Requéte SGL Select * from "EXP_MATE
Editer la regquéte ‘ ‘ Exécuter la requéte
Défintion des ruhriquas & impnl’ier [I%isualiser toutes les donnéss

Masguer les champs ignorés

LIBELLE LIBELLELOH MHJ RHH
Libellé ¥  Champignoré ¥ |Maxi Heures par jour ¥ | Maxi Heures Hebdomadaire ¥
=vides 0:00
=vide 0:00
=vide= 0:00
=g 0:00
=vide= 0:00
=g 0:00
=vide= 0:00
=vides 0:00
=vide 0:00

* Champs obligstoires

Options

Séparateur de ressources muttiples l:l

[v|Fermer sutomatiquement cette fenétre une fais limport terming @ | Fermer ‘ ‘ Imparter

Voir dans le guide de Aa Z
= SQL, p. 337

5 - Récupérer les données via le Service Web

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

Voir dans le guide de Aa Z
= Service Web HYPERPLANNING, p. 328
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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 dans la liste.
La saisie de nouvelles données peut étre interdite dans les profils d’autorisation.

H Client HYPERPLANNING 2019 - Superviseur en modification - [Planning 2019 - Ma_base]

Fichier Editer Extraire Impors/Exports Ctst Dlacerment Mes préférences Paramétres Internet Serveur Assistance

Enseignants
Civilité|  Code Hom Prénom Autorisation < Famille | Coit horaire | Apporta. | Pond. Q)
%) Créer un enseignant N
)
Boo s < >
@ e I I Y Y e e e I 1 2 S I L 2 I Y P e R e e Y BT Y BT B B BTN P Y s i
octobre novembre décembre januier réurier mars. avril [ ‘mai juin

7 - Gérer L'unicité des données

Soitvousimportezchaque donnée avecun ID, soit ce sont les contraintes d’unicité définies
dans HYPERPLANNING qui sont prises en compte:

Combinaison pour les enseignants : Code + Nom + Prénom

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

Combinaison pour les salles : Code + Nom

Combinaison pour les matiéres : Code + Nom

Voir dans le guide de Aa Z
= ID ou identifiant unique, p. 190
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Saisie des plannings

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

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. 65
= Contraintes, p. 77
= Jours fériés, p. 200

2 - Découpage des promotions en groupes

Si les promotions se divisent en groupes pour

. ) - A PROMO
certains cours, il faut partitionner la
. . 4 ATELIERS
promotion pour créer des groupes de TD. Vous
pouvez partitionner une promotion autant de &1
fois que nécessaire et méme créer un groupe =2 /_\
par étudiant si vous souhaitez gérer des =3 Un étudiant sera, par
enseignement « ala carte ». Gd exemple, dans le
ALz groupe G2 et dans le
. . . groupe ESPAGNOL.
Voir dans le guidede AaZ CHINDIS
= TD (groupe de TD), p. 346 ESF}'JGNDL\/
RUSSE
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3 - Saisie des cours

» Créer les cours et les placer en méme temps
Si ’'emploi du temps est déja fait et doit juste étre reporté dans HYPERPLANNING,
Putilisateur peut dessiner les cours sur les grilles. Dans ce cas, il crée les cours et les place

en méme temps.

DESIGH A2 - Emploi du temps L0208

mercredi vendrec

» Créer les cours et les placer dans un second temps
L’'utilisateur peut créer des cours « non placés » et les placer dans un second temps, soit en
choisissant leur place avec I'aide d’HYPERPLANNING, soit en laissant le logiciel placer les
cours dans le respect des contraintes définies.
Pour constituer une liste de cours non placés, 'utilisateur peut :
e importer une liste de cours saisis dans Excel;
e créerdes 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. 88
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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
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 Uapplication
http://www.index-education.com/fr/telecharger-hyperplanning.php

» Connecter HYPERPLANNING.net au Serveur ou au Controleur

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

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.

£ Admnistration HYPERPLAMYIMGOEL 2019

Fteer  Assisiace
Gestlon des plannings 2 comerter
Déconnecté du serveur
plannings
Licancas tilisdas - Non disponible

a_ :‘:rr‘amé.tresde e e T TT—— b por difod | ()

Conneion mi eont dleur

Adrense o hom 0 domane Pt TER

Inealbnan | [z

A st I 1

= Connexion su serveur

Acrmrsn I o nom de domaine Pt TGP
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» Créer une publication

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

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

2. Faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle publication.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez la publication, puis validez.

4. La base est publiée automatiquement.

» Configurer le serveur

Pour que les Espaces auxquels accedent les utilisateurs soient sécurisés, il est nécessaire
de choisir le protocole https et d’acheter un certificat SSL (TLS) auprés d’'un organisme de
certification valide. Ce certificat, idéalement au format PFX, doit étre accompagné de sa
clé privée et devra étre renouvelé au terme de sa validité.

1. Dans le volet correspondant au planning, allez sur 'onglet Paramétres de publication.
2.Sinécessaire, arrétez la publication pour modifier les données.

3.Sélectionnez le protocole https.

4. Cliquez sur le bouton Réserver un préfixe d’URL.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, le préfixe https://+:443/hp/est automatiquement réservé.
6. Allez dans 'onglet Liaison avec les certificats.

7. Cliquez sur le bouton Lancer ’assistant et suivez la procédure pour importer le certificat
SSL (TLS) obtenu par vos soins au préalable.

8. Vous pouvez tester la publication en cliquant sur le bouton Ouvrir un navigateur.

Voir dans le guide de Aa Z
= Espace Appariteurs, p. 138
= Espace Enseignants, p. 139
= Espace Entreprise, p. 140

= Espace Etudiants, p. 141

= Espace Invités, p. 142

= Espace Parents, p. 143

= Espace Secrétariat, p. 144
= Publication.net, p. 283

2 - Paramétrer les Espaces

Le paramétrage des Espaces se fait depuis un Client HYPERPLANNING. Il est réservé au SPR
ou aun administrateur.

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

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

» Paramétrer les plannings

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

H Publication sur Internet avec HYPERPLANNING.net »

Page d'accueil

-~ Egpace Enseignants

- Expace Secrétariat

-~ Espace Appariteurs
Espace Etudiarts

-~ Egpace Parents

-~ Ezpace Entreprise

- Espace Invités

métrage des plannings

nEeignants

Plannings des promotions

Faramétres géneraux

Afficher les cours dans la couleur

Paramétres des cours

de la matiére A

| &fficher les cours non placés sur lemploi du temps en liste

Grille et [J Liste

Séance

Dates des sessions

Public
Matiére

4 Enseignant
Pré

- Intégration dans un autre site

Autre public
Salle

Pondération
Mémo

H° de la session
Type

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 ’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 > §v Profils d’autorisation.

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

Voir dans le guide de Aa Z
= Profil d’'un enseignant, p. 273
= Profil d’'un utilisateur, p. 274
= Publication.net, p. 283
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- Choisir un mode d’authentification

Les utilisateurs quise connectent a un Espace doivent s’authentifieravecun identifiant de
connexion et un mot de passe.

» Garder l'authentification HYPERPLANNING

Lidentifiant 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 Iidentifiant de connexion et le mot de passe par e-mail, envoyez la lettre
type Connexion depuis chaque liste (enseignants, étudiants, etc.).

» Déléguer Uauthentification a un autre serveur (CAS ou ADFS)

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

Voir dans le guide de Aa Z

= ADFS, p. 38

= CAS, p. 69

= Identifiant de connexion, p. 192
= Mot de passe, p. 226



Recommencer une nouvelle annee

1 - Créer un fichier de préparation de rentrée

Depuis un Client connecté a la base précédente, lancez la commande Fichier > Préparer la

rentrée suivante et enregistrez le fichier .zip généré.

2 - Initialiser la base de données

Depuis une nouvelle base vide, lancez lacommande Fichier > Nouvelle base > Initialiser une
base a partir de celle de ’année précédente et choisissez les éléments que vous souhaitez

récupérer.

H MNouvelle base a partir d'une ancienne base... x

Choisizzez le premier jour de la basze

Premier lundi de votre emplai du temps 0110/2018

Choisizsez vos options
Les absences, retards, dispenses, demandes de réservation, jours fériés et devoirs seront
SUPRHmEs.
® Conzerver les cours et les services de notation
En les dépositionnant
Conserver les cours annulés
Supprimer les cours et les modules et services de notation
+| Supprimer lez cours annulés
+| Conserver les Atudiants
Avec leur appartenance aux publics
| &rchiver les moyennes et ECTS pour le suivi pluriannuel
Supprimer les stages et offres de stage
+| Conzerver les progressions

| Supprimer les pigces jointes inutiisées dans lez progressions

Annuler || Walicer

Voir dans le guide de Aa Z
= Initialiser une base a partir de I'année précédente, p. 58
= Préparer I’'année suivante, p. 273
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Changer de version d’HYPERPLANNING

1 - Récupérer le fichier avec les utilisateurs et leurs autorisations

Depuis le Client HYPERPLANNING 2018, lancez la commande Fichier > Exporter les
utilisateurs et leurs autorisations (*.profils) et enregistrez le fichier.

2 - Installer les applications HYPERPLANNING 2019

Chaque application doit étre téléchargée depuis notre site Internet. Allez sur la page
HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger HYPERPLANNING. Si vous souhaitez
continuer a travailler de la méme maniére, installez chaque application 2019 sur le poste
sur lequel chaque application 2018 a été installée.

3 - Importer les utilisateurs et leurs autorisations

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

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

1. Depuis le Contréleur HYPERPLANNING 2019, rendez-vous dans le volet Utilisateurs du
réseau, puis cliquez sur 'onglet Liste des utilisateurs.

2. Cliquez surle bouton |- | en bas de I'écran.

B adnmnistration Conbrieur HYPERPLASNING 2019

Fictier  Assistance

B
E Contréleur arrété i ernn

Licences utiizées : [ Seveurs HYPERPLANNNG -0/2  [EIE]HrPERPLANNING net - SensceVWeb - 0 /3

Admanistratours & Modifiants 0/5 Congultants 0/5
Plannings du réseau

BALGr)  ASTRCIADCN HANS 2 ok

Prénom  Cm Adm. M@ & Ll Martifiset LOAP eniiliant CAS Idsnttient A0S w0y
l Gestion ges licences ey r
&

jj Paramétres de

pubilication

D
5 Isashentification

Farametres de
securitd

Mise 3 jour
automatique

Journal des
opérations

Wiy Administration &
l distance

|- >
Récupéerr prosia et [ms -] = gt et Import LOWE

3. Double-cliquez sur le fichier *.profils.

4.Dans la fenétre de confirmation, laissez I'option Remplacer les données
sélectionnée et validez.

existantes
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4 - Publier la base en cours

1. Depuis le Serveur HYPERPLANNING 2019, dans la liste des plannings, créez un planning
ou sélectionnez un planning récupéré.

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

3.Sélectionnez le planning dans le volet a gauche, puis lancez la commande Fichier >
Ouvrir une base.

4.Dans l'explorateur qui s'affiche, sélectionnez votre base et validez: elle est
automatiquement mise en service.
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Absence d'un enseignant

ABSENCE D'UN ENSEIGNAN

Siunenseignant 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. 45

Rattraper une séance
= Rattraper une séance, p. 294

Trouver un remplacant pour un enseignant absent
= Remplacement, p. 306

Consulter la liste des séances annulées d'un enseignant

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > T Récapitulatif des cours annulés.
2.Sélectionnez I'enseignant dans la liste a gauche.
3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I'écran et réduisez si
nécessaire la période en choisissant des dates dans les menus déroulants.
4.Vous pouvez:
e trierlaliste chronologiquement en cliquant sur le titre de la colonne Place,
e saisir un texte dans la colonne Commentaire,
e consulter le total de cours et heures manqués dans le compteur en bas de la liste.

M. HASRI O=man - Récapitulatif des cours annulés du | lundi & janvier 2018 - | au ‘ samedi 2 février 2019 - |
Place | scancerattrapage | Durée )  Matire % public % Motifd i C ire Q
tmer. 0407 08h00 4n0o Gestion Production  GENIE MECA1 Annulation $
wen. 06/07 08h00 4h00 Trattement Signal GEMIE MEC A2 Annulation E
wen. 10003 08h00  wen. 12001 08h00D 400 Traftemert Sigrial GEMIE MECAZ Annulstion Déplacement pro. de lintervenant
wen. 1708 08h00 4n0o Tratement Signal GEMIE MECAZ Annulation
wen. 24/08 05h00 4h00 Tratement Signal GEMIE MEC A2 Annulation
G 5 2o
Voir aussi

= Motif d’annulation, p. 231

ABSENCE D’UN ETUDIANT

Les absences des étudiants sont gérées dans I'onglet 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 I'Espace Enseignants).
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Absence d’un étudiant

Indiquer si les absences doivent étre fusionnées ou non

Par défaut, des absences dans des cours successifs (non contigiis et espacés de moins
de 7 jours) sont fusionnées et comptent comme une absence.Vous pouvez modifier ce
parametre dans Paramétres > ASSIDUITE > Options.

Saisir une absence sur la journée, la semaine, etc.

. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Saisie > g# Absences et retards.
.Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.

.Cliquez sur I'onglet correspondant au mois.

.Sélectionnez Absence.

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

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

ot ~w N~

0sh0oo 09k00 10h00 k00 12h00 13h00 14h00 ‘15h00 16h00 17h00

Intographie 30
1. DI MERTIND Piarme

hi. OUPONT Pieme

, , ‘ Communication uisuelle | , , ‘ ciences humaines

hime SANCHEZ Angelica

7. Pour réduire ou supprimer |'absence, cliquez-glissez a nouveau sur la zone.

08h00 09h00 10h00 11h00 12h00 13h00 1 4h00 15h00 16h00 17h00 1t
un. 5
Lumiére
mar. B ! ' Mie GOBERT Nadia ! !
[ Faglais C Desig o Infographie 20 C C
- hime LAURENS M. ANDREIS P M. DI MARTING Fierre
Espaca-volume Communica
el & ' ! ol ! ! ol e ‘ e hime BOUHNAR Salwa M. DUFD
s [ e e e | R o T
sam.10 | . o T T . . o o . T T
Communication visuelle Seiences humaines —
lun. 12 b M. DUPONT Pieme ol Mme SANCHEZ fngelica b !

Saisir un étudiant absent au cours
= Feuille d’appel, p. 161



Absence d’un étudiant

SUIVI DES ABSENCES

Le suivi des absences se fait depuis l'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des
événements des étudiants. Par défaut, le caractére justifié /injustifié dépend du motif
de I'absence (= Motif d’absence et de retard, p. 230) et on ne distingue pas les cours
obligatoires /non obligatoires (= Présence obligatoire aux cours, p. 273).

Suivi des absences heure par heure
= Tableau de bord, p. 344

Suivi des absences sur une période
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements des
étudiants.
2. Sinécessaire, réduisez la liste en choisissant dans le bandeau de titre :
e le type d'événement (Absences, Retards, Dispenses)
e la période,
e les promotions,
e |les motifs.
3.Triez la liste en cliquant sur le titre d'une colonne, par exemple celui de la colonne

Justifiée.
Récapitulatif @ al | Etudiants Gestion des appels sentéisme
- | Absences (toutes)  Du | lundi 8 janvier 2015 ~ | Au [vendredi1 février 219~ | - | Promotions (Toutes) - Matifs d'absence (Tous)
Critéres de sélection

Prendre en compte :
# Tous les cours
() Uniquement les cours obligatoires

Etudiant Public Date Justifice Motif 0 Pigces joint
k™ | DELHOSTE Kevin PREPADROIT , <FREPA  Le 16/07 de 8h00 & 20000 Non B Maladie sans certificat
k™ | DELHOSTE Kevin FREPADROIT, <FREPA Le 14/03 dz 8h00 & 12000 Non B laladis sans certificat
kM Zvinckiaméiz GENE MECA2, <GENE | Le 06/03 de 13000 & 17h00 | tien | Molif non encore connu
L™ | ACHKAR Mustapha KINE 1, <KINE 1=TD2  Le 26/02 de 8hD0 & 17000 oui B Maladie avec certificat
k™ | AGUT Alexandra Sophie DESIGN AZ, <DESIGN A | Du 14/05 4 Sh00 au 15/05 & 19h00 oui Justifié
k™ | AQUEL Jawad DESIGNA2, <DESIGNA Le 09/05 de 17h00 & 18000 | oui | B ROV médical extérieur
k™ | AQUEL Jawad DESIGN A2, <DESIGNA  Le 22/05 de 17h00 & 19n00 oui B ROV médical extérieur
bM | AQUEL Jawad DESIGN A2, <DESIGNA Du 04106 & Sh00 au 05/06 3 195h00 oui Justifié
kM | ARAMendi GENE MECAZ, <GENE  Le 10/05 d 8h00 & 16000 | oui | B Maladie avec certificat
k™ | AUDIBERT Jufien DESIGNAZ, <DESIGNA  Le 26/02 de 900 & 18n00 oui Raison famiiale
k™ | AUDIBERT Julien DESIGN A2, <DESIGNA | Le 07/03 de ShOD & 17h45 oui Stage (extérieur)
kM | AUSSET Mathide GENE MECAZ, <GENE  Le 26/02 de Bh00 4 20n00 | oui | Raison familale.
k™ | AVARO lonathan Thomas GENE MECA2, <GENE | Du 26/02 & 8h00 au 28/02 & 12h00 | oui |0 Maladie avec certificat
L™ | BEAUMON Horgan GENEE MECA2, <GENE | Le 14/05 de 15h30 & 17h00 oui B ROV médical extérieur
L™ BERGER Remy Jean Paul DESIGNAZ, <DESIGN A Du 28/01 4 Bh00 au 02/02 & 20h00 oui Raison familale
L™  BERGER Remy Jean Paul DESIGN A2, <DESIGNA Le 14/05 de 9h0 & 18000 | oui |0 Maladie avec cerlificat
L™  BOZIOT Loic Jonathan Franck GENE MECA2, <GENE | Du 12/02 & 8h00 au 13/02 & 20000 | oui | Maladie avec certiisst

4. Vous pouvez directement dans la liste :
e modifier le motif de I'absence dans la colonne Motif (= Motif d’absence et de retard,
p.230);
e indiquer qu'une absence est justifiée malgré le motif dans la colonne Justifiée ;
e envoyer un courrier, par exemple une demandede justificatif (= Justificatif
d’absence, p. 202);
e supprimer une absence.

Remarque: n'oubliez pas que vous pouvez modifier plusieurs absences en une seule
opération avec la multisélection (= Multisélection, p. 235) !
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Absence d’un étudiant

RECAPITULATIF DES ABSENCES

Connaitre le nombre d'absences par étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Etudiants > Q@ Relevé d'absences et retards.
2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I'écran.

3. Filtrez |a liste a gauche en sélectionnant par exemple une promotion.

4.Le nombre d'absences sur la période s'affiche dans la colonne za.

Ea Iz Hom Prénom Promotions %
(%) Créer un Etudiant
ABABOU-GAWINET Alexia DESIGHN &2
1 AGUT Alexandra Sophie DESIGMN &2
2 ALEL Javwad DESIGN &2
3 3 AUDIBERT Julien DESIGHN &2
2 BERGER: Femy Jean Paul DEZIGN &2
BERMIZ Geoffrey Jean DESIGN &2

Editer un relevé d'absences par étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Etudiants > @2 Relevé d'absences et retards.
2. Sélectionnez les étudiants dans la liste a gauche.

3. Renseignez les critéres d'affichage (période, absences a prendre en compte, etc.).
4. Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
6. Finalisez le paramétrage en cochant les éléments a faire figurer sur le relevé.

7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Récupérer la liste des absences dans Excel

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des événements des
étudiants.

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

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

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

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

Afficher les absences sur le bulletin

.....

bulletin.
2.Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3.Cliquez sur I'onglet Pied de bulletin.
4. Dans I'encadré Assiduité, cochez les éléments a faire apparaitre.
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Absence d’un étudiant

Extraire les étudiants ayant dépassé un seuil d'absence

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Absentéisme > Qg Suivi de l'absentéisme.

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

3.Sélectionnez dans le menu déroulant les absences a prendre en compte (justifiées /
injustifiées).

. Filtrez éventuellement la liste en cliquant sur le bouton |- | a coté de Promotions.

.Sélectionnez les cours a prendre en compte (obligatoires /non obligatoires).

. Sélectionnez un mode de calcul des absences (heures manquées /cours manqués).

7. Définissez le seuil (nombre d'heures / de cours /pourcentage par matiere).

o Ul N~

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

Consulter les taux d'absence dans I'établissement

Un affichage vous permet de visualiser les absences par mois, pour |'ensemble de

I'établissement, en fonction des matiéres et des promotions.

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Absentéisme > |, ] Taux d'absentéisme de
'établissement.

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

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

4. Choisissez les criteres d'affichage : HYPERPLANNING calcule automatiquement le taux
d'absentéisme.

Afficher les cours manqués sous forme de graphique

Electronigque - (20,10%

\\\

\Xz\nglais - (2010%)
Mathz Appliguées - (20,10%)-

“Traitement Signal - (19,62%:)

]
Mécanigue des Fluides - (20,10%)

Taux d’absentéisme par matiére

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

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

3. Sélectionnez le type de graphique : Camembert de répartition ou Détail en histogramme.
4. Sélectionnez |a ou les promotions dans la liste a gauche.
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Accés a la base suspendu

Voir aussi
= Assiduité, p. 54
= Dispense (devoir), p. 116
= Feuille d’appel, p. 161
= Motif d’absence et de retard, p. 230
= Présence obligatoire aux cours, p. 273
= Retard, p. 311
= Tableau de bord, p. 344

ACCES A LA BASE SUSPENDU

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

Débloquer les adresses IP suspendues

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans les parametres de sécurité depuis I'une des applications suivantes:
e Contréleur E, volet Paramétres de sécurité,
e Serveur E, volet Paramétres de sécurité,
e Client [[f], menu Serveur > Paramétres de sécurité.

2. Cliquez sur 'onglet Voir les connexions.

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

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

5. Cliquez sur le bouton Débloquer les IP suspendues.

Paramétres de sécurité
Gestion des adresses | Voir [&s connexions | Journal des évenements de sécurité

Derniéres i TCP (30

Rafraichir
Adresses IP connectées
Heure P Etat Hb. sus.
154701 192168175 22 - Wi index-education france

Déblocuet les IP suspendues

Modifier le nombre d'essais et le temps de blocage

1. Rendez-vous dans les paramétres de sécurité depuis I'une des applications suivantes:
e Controéleur E, volet Paramétres de sécurité,

e Serveur g, volet Paramétres de sécurité.

2. Cliquez sur l'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.

e Niveau faible : 1 minute de blocage apres 5 essais,
e Niveau moyen : 1 minute de blocage aprés 3 essais,
e Niveau élevé : 5 minutes de blocage apres 3 essais.
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Niveau de contrile des adresses IP non priviggides
Hiveau moyen

Désactivé  Faible Moyen Bleve X ' . . .
- Protection des idertifiants et mots de passe des utilisstewrs (1 minute de blocage aprés 3 essais)
. . [.] \ - Journslisation de la saturation UDP du serveur et de la liste des derniéres connexions TCP toutes les 30 minutes

- Limttation du nombre de tentatives de connexion UDP par seconde (100)

Voir aussi
= Sécurité, p. 320

Déléguer I'authentification aux Espaces a un serveur ADFS
Prérequis Il faut utiliser le protocole HTTPS (choix du protocole dans le volet Paramétres
de publication).

1. Depuis HYPERPLANNING.net [&), rendez-vous dans le volet Déléguer l'authentification.
Remarque : en version hébergée (= Hébergement des applications et de la base, p.179),
l'accés a HYPERPLANNING.net se fait depuis la console d'hébergement.

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

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

6. Cliquez sur le bouton Paramétres d'identification des utilisateurs en haut a droite.
7. 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 I'URL publique d'HYPERPLANNING.net. Pour
accéder aux Espaces mobiles, il faut ajouter /mobile a la fin de I'URL.

Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant ADFS

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Gestion des identités > i= Rapprochement
des identités.

2.Sélectionnez ADFS dans le premier menu déroulant.

3.Sélectionnez le type d'utilisateur dans le second menu déroulant.

4. Sélectionnez la présence des utilisateurs dans le troisieme menu déroulant.
5.Réduisez |a liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

6. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.

7.Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez I'identifiant et validez.



Administrer a distance

ADMINISTRER A DISTANCE

En version Réseau, vous pouvez piloter les applications Contréleur, Serveur,
HYPERPLANNING.net, HYPERPLANNING.data ou Service Web depuis un autre poste
que celui sur lequel est installée I'application. Vous utilisez pour cela I'applicatif
d'administration a distance correspondant.

Télécharger et installer I'applicatif d'administration a distance [version Réseau]
Les applicatifs d'administration a distance se trouvent sur la page de téléchargement
des applications HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger HYPERPLANNING.
1. Cliquez sur la rubrique Administration a distance des applicatifs réseau.

2. Téléchargez I'applicatif a distance qui vous intéresse.

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

Autoriser I'administration a distance depuis I'application

1. Rendez-vous dans le volet Administration a distance depuis le Contréleur, le Serveur,
HYPERPLANNING.net, HYPERPLANNING.data ou le Service Web.

2. Cochez Autoriser l'administration a distance.

3. Vérifiez que le port est ouvert et modifiez-le s'il est utilisé par une autre application.

4. Saisissez l'adresse du poste sur lequel est installé I'applicatif d'administration a
distance.

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

Autoriger I'administration a distance

Paort dadministration TCP

|8295 | | Yaleurs par défaut

Paramétres de sécurité
Définizsez les blocs d'adresses IP autorisés & se connecter au serveur & distance

Bloc d'adresses IP

(+) Ajouter un bloc dadresses 1P
192.168.175.22

Paramétrer I'applicatif d'administration a distance

1. Depuis l'applicatif d'administration a distance, rendez-vous dans le volet Liste des
serveurs.

2.Saisissez un nom pour le Serveur.

3. Reportez I'adresse IP et le numéro de port qui figure dans le volet Paramétres de
publication de I'application.
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RESSE 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
= Importer des données dans la base, p. 192

Repérer les adresses e-mail manquantes ou non valides

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

2.Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton & en haut a droite
de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3.Triez la liste en cliquant sur le titre de la colonne Adresse e-mail : les personnes n'ayant
pas d'adresse e-mail s'affichent en haut de la liste.

4. Les adresses e-mail non valides s'affichent en rouge.

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

Autoriser les enseignants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d'autorisation.
2. Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles .

Autoriser les étudiants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Etudiants dans |'arborescence.

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

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

2. Sélectionnez les enseignants dans la liste, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Destinataires e-mails > Autoriser la réception des e-mails des étudiants.

Saisir une adresse e-mail pour la promotion

Saisir une adresse e-mail pour la promotion permet d'envoyer rapidement les
documents concernant une promotion a une autre personne que celles qui sont
directement concernées (étudiants, enseignants, etc.).

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.
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Adresse IP

2.Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton & en haut a droite
de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210)

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

Modifier I'adresse e-mail a partir de laquelle les courriers sont envoyés
= Paramétres d’envoi des e-mails, p. 253

Voir aussi
= E-mail, p. 125

ADRESSE IP

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

Vous avez le choix entre :
e garder cette configuration et si nécessaire interdire certaines adresses IP,
e autoriser uniquement certaines IP.

Interdire certaines adresses IP

1. Rendez-vous dans le volet Paramétres de sécurité :
e soit depuis le Contréleur BY,
e soit depuis le Serveur .

2. Cliquez sur I'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Contréler toutes les adresses.

4. Saisissez les adresses interdites (en rouge) :

e s'il s'agit de plusieurs adresses qui se suivent, saisissez la premiére adresse puis la
derniére adresse;
e s'il s'agit d'adresses qui ne se suivent pas, saisissez autant de lignes que d'adresses.
5. Parallelement, vous pouvez définir des adresses privilégiées (en bleu), sur lesquelles
aucun controle n'est effectué.

Paramétres de sécurité
Gestion des adresses | Woir les connexions | Journal des événements de sécurité

) Interdire toute< les adresses e Controler toutes les adresses

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

Adresses priviégiées Adresses interdites

Elles ne sont soumizes & aucun contrile Elles ne peuvent jamais se connecter
De A De .3

< Houvelle adresse = < Houvelle adresse =

192.168.1.175 192.168.1.178 192.168.1.176 192.168.1.195



Adresse postale

Autoriser uniquement certaines adresses IP

1. Rendez-vous dans le volet Paramétres de sécurité :
e soit depuis le Controleur B,
e soit depuis le Serveur .

2. Cliquez sur l'onglet Gestion des adresses.

3. Choisissez Interdire toutes les adresses.

4.Saisissez les adresses autorisées, soit comme adresses privilégiées (en bleu), soit
comme adresses contrdlées (en vert) :

e s'il s'agit de plusieurs adresses qui se suivent, saisissez la premiére adresse puis la
derniére adresse;
e s'il s'agit d'adresses qui ne se suivent pas, saisissez autant de lignes que d'adresses.

Parametres de sécurité
Gestion des adresses | Woir les connexions | Journal des evenements de sécurité

' Interdire toutes les adresses () Contrdler toutes les adresses

Toutes les adresses sont interdites sauf les adresses suivantes qui sont privilggiées ou
contrdlées par le niveau defini :

Adresses privilégises Adresses contrilées
Elles ne sont soumises & aucun contrdle Elles sont contrélées par le niveau defini
De A De A
< Houvelle adresse > < Houvelle adresse ~
192.168.1.175 192.168.1.178 192.168.1.131 192.168.1.136
192.168.1.180 192.168.1.180

Débloquer les adresses IP suspendues
= Accés a la base suspendu, p. 37

ADRESSE POSTALE

Importer les adresses postales

= Importer des données dans la base, p. 192

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

3. 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.

Imprimer des étiquettes avec les adresses postales des étudiants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.

2. Sélectionnez les étudiants concernés.

3. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d'outils.
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Afficher uniquement les données marquées « ceil »

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

Voir aussi
= Coordonnées de I’établissement, p. 83
= Coordonnées personnelles, p. 83
= Destinataires des courriers, p. 111

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 I'administrateur a défini la visibilité des rubriques en fonction des utilisateurs /
groupes d'utilisateurs, un clic suffit pour alléger vos listes.

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

2. Cochez I'option Afficher uniquement les données marquées .

3. Choisissez I'option que vous souhaitez.

4. Cliquez sur le bouton Appliquer le filtrage défini par I'administrateur.

Désigner manuellement les données qu'on veut masquer

Si aucun filtrage n'a été défini, vous devez désigner manuellement les données a
afficher/masquer dans les listes. Ce travail n'est a faire qu'une fois, votre paramétrage
est conservé d'une session a |'autre.
1. Sivous ne voyez pas la colonne @ CEil dans une liste, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste (= Liste, p. 210).
Dans cette colonne, s'ilya:
e @ la ligne reste affichée lorsque l'option Afficher uniquement les données
marquées @ est activée.
e & : la ligne est masquée lorsque l'option Afficher uniquement les données
marquées @ est activée.
2.Sélectionnez les données que vous souhaitez masquer.
3. Faites un clicdroit et choisissez Données a afficher > Ne pas afficher la sélection.
Remarque: si l'option Afficher uniquement les données marquées @ est déja active, les
lignes sont masquées aussitot.

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

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



Ancienne version d’HYPERPLANNING

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'eeil apparait en
couleur = , I'option est activée ; si l'ceil apparait grisé = , I'option n'est pas activée.
Un clic sur I'ceil affiche directement la fenétre Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.

Matieres
E2=| cCode Libellé & Q
i+] Créer une matire i
I sc Automatisme @ ABC

ART Communication visuels o i
- ART Couleur-matiere o
L aRT Design =
B err Dessin 3
- ART Dessin perspective b=
B o Drrait Achmiistratit &
B o= Droit constitutionnel =

DR Droit de 'Union Européenne b=

DR Droit des Affaires W
[B s434 o

Afficher a nouveau toutes des données
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Cochez I'option Afficher les données marquées = + = .

ANCIENNE VERSION D’HYPERPLANNING

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

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2016 a 2018
Ouvrez directement |a base avec HYPERPLANNING 2019.

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2013 et 2015

Installez HYPERPLANNING 2016 en évaluation pour enregistrer la base avant de
I'ouvrir avec HYPERPLANNING 2019.

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2010 3 2012

Installez HYPERPLANNING 2013 en évaluation pour enregistrer la base, puis
renouvelez I'opération avec HYPERPLANNING 2016 avant de [l'ouvrir avec
HYPERPLANNING 2019.
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Année scolaire

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 évenements (de la pré-rentrée jusqu'aux rattrapages de
septembre).

Modifier le premier jour de I'année

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire.
2. 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 'année en
cours (les premiéres semaines seront supprimées et les cours conserveront leurs
dates) ou sivous souhaitez démarrer une nouvelle année ; vous pouvez alors cocher ce
que vous souhaitez conserver.

Remarque : si vous souhaitez modifier le premier jour de l'année pour recommencer une
nouvelle année scolaire, mieux vaut créer un fichier de préparation de rentrée depuis
I'ancienne base, créer une nouvelle base et l'initialiser avec les données du fichier de
préparation de rentrée (= Initialiser une base a partir de I'année précédente, p. 58).

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

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

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

Saisir les jours fériés
= Jours fériés, p. 200

ANNULER UNE SEANCE

Contrairement a Supprimer une séance, cette commande permet de garder la séance
d'origine en mémoire.

Annuler une séance depuis une grille d'emploi du temps
1. Rendez-vous sur I'affichage Tf¥ Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Allumez la semaine concernée sur laréglette en bas de I'écran.

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

4. Cliquez une fois sur la séance pour la sélectionner.
5. Faites un clic droit et choisissez Annuler les séances sélectionnées.
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Annuler une séance

6. Dans la fenétre de confirmation qui s'affiche alors, vous pouvez sélectionner le motif
d'annulation (= Motif d’annulation, p.231) et saisir un commentaire. Vous pourrez
toujours les saisir ou les modifier ultérieurement depuis le récapitulatif des cours
annulés (=> Consulter la liste des séances annulées d'un enseignant, p. 32).

Droit constitutionne! - Emploi du temps

=
ik

Qe

unci mardi mercred

M. MATHIEU Laurert — S
PREPA DROIT

- vendredi samed

08h00

|| § I I
Prévenir par e-mail

s14
O PRINCPAL

Modifier 4

Dupliquer

Supprimer

Werrouiller 4 la méme place
Dé Il

Werrauiller non dépositionnahble

Déverrauiller non dépositionnahle

@ Rphm

o

\‘\ I‘\ \‘I \‘\ \|I \‘\ I|I \‘\E

Ajouter une séance

Annuler les séances sélectionnées A
. . AL
Regrouper les cours sélectionnés

Dissocier le cours..,

Remplacer les salles par leur groupe respectifu.

Oral

Confirmez-vous Fannulation de ce cours 2

" Imprimer la feuille d'appel

Matit etannulation

Affecter ou définir une progression

Extraire 1| Commentsire

Permuter les 2 cours ‘

oct]

Afficher / Masquer les séances annulées sur les emplois du temps

Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, cliquez sur le bouton W5 en haut a droite des
grilles.

Indiquer le motif de I'annulation
= Motif d’annulation, p. 231

Rattraper une séance annulée
= Rattraper une séance, p. 294

Rétablir une séance annulée

1. Rendez-vous sur I'affichage % Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner.

3. Faites un clicdroit et choisissez Rétablir une séance.

Envoyer un e-mail aux personnes concernées par la séance annulée

1. Rendez-vous sur I'affichage % Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Cliquez une fois sur la séance pour la sélectionner.

3. Faites un clic droit et choisissez Prévenir par e-mail.

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

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

6. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton de la barre
d'outils, vous pouvez utiliser un modele, ajouter une signature, joindre un document,
etc. (= E-mail, p. 125).

7. Cliquez sur le bouton Envoyer l'e-mail.

Hl E-mail destiné aux personnes concernées par le(s) cours x
Destinataires directs Enseignarts (1/1) - Promtions (0f1) = Etuciarts (4040) -
En capiz Ulisateurs (0id) | - Lutres enseignarts (1/27) | Autres apparteurs (73) | = [ Audres (0 dest.)
| insérer une rubrique eu cours |
Choisissez un modéle ;
bjet [ ion de la séance |
Modéle d'e-mail indre - | |
Nouveau
7 [
‘19 Arial > 13px - A-A-FE LY
L&kours suivant est annulé
<<ResumeCours>>
Une séance de rattrapage sera programmeée la semaine prochaine.
[ Fermer Ia fenétre sprés lenvoi Fermer | | Apergu || Envoyer re-mail

Supprimer définitivement une séance annulée

1. Rendez-vous sur l'affichage Wy Récapitulatif des cours annulés de votre choix dans
I'onglet Plannings.

2.Sélectionnez la ressource associée au cours dans la liste a gauche.

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

Afficher les séances annulées dans les services de I'enseignant

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > |, Services par enseignant.
2. Sélectionnez I'enseignant dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Afficher les cours annulés.

5. Lorsque la liste est déployée, les séances annulées s'affichent avec l'icéne [@] dans la
colonne Etat.

Comptabiliser les séances annulées dans les services de I'enseignant

La comptabilisation des séances annulées dépend du motif d’annulation (= Motif
d’annulation, p. 231).
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Appariteur

APPARITEUR

L'appariteur est un personnel qui se connecte via I'Espace Appariteurs (= Espace
Appariteurs, p. 138) pour voir les salles a ouvrir / fermer.

Importer les appariteurs
= Importer des données dans la base, p. 192

Saisir manuellement un appariteur dans la liste

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Personnels > :
2. Cliquez surla ligne Créer un personnel.

3. Choisissez Créer un appariteur.

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

Liste.

Désigner les salles gérées par I'appariteur

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

2. Sélectionnez I'appariteur dans la liste a gauche.

3. Allezdans I'onglet Salle attitrée.

4.Cliquez sur la ligne de création Ajouter une salle.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les salles gérées par I'appariteur et validez.

Voir les salles a ouvrir / fermer

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > ggg Appariteurs.

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

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

3 appariteurs sélectionnés - Responsabilités

Salles sititrées | Salles & ouvtir ou & fermer | Planning des salles

Bjosmens B[ Ertre [osnoo < |et [20n00  ~|
[#Sales s e PE FSeles s fermer P Présentation
Heure Salle Enseignants

PIHOT Olivier (14 salles)
08h00 (" 2 salles

16 Mme PINCHARL Liliane

=18 Mme ACHARD Martine
03h00 (" 1 salle

12 M. DUPCONT Pierre
10h00 i 2 salles

Laba 1 M. SWANN Chatles

Labo 2 Mme LAURENS Judith
12h00 &Y 1 salle

Lako 2 Mine LAURENS: Juclith
13h00 < g{" 1 salle

Amphi Yoltaire Mme S&MCHEZ Angelica
16h00 < {* 1 salle

Laba 3 M. SWANN Chatles

Remarque : cet affichage est également disponible depuis I'Espace Appariteurs.
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Application mobile

Paramétrer le contenu de I'Espace Appariteurs

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Appariteurs a gauche dans I'arborescence.
3.Cliquez surl'onglet Contenu.

4. Laissez cochées uniquement les pages que vous souhaitez publier.
5. Renommez leur libellé s'il ne convient pas.

Envoyer aux appariteurs leurs identifiant et mot de passe

Une lettre type Connexion des personnels existe par défaut. Vous pouvez la modifier
depuis I'onglet Communication > Courriers > 4w, Lettres types (=> Lettre type, p. 204).

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

2. Sélectionnez les appariteurs.

3. Cliquez sur le bouton . dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Sélectionnez la lettre type Connexion des personnels.

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

APPLICATION MOBILE

Une application mobile gratuite (Android, iPhone, Windows) éditée par Index
Education peut étre téléchargée par les enseignants, les étudiants et les parents.
Chacun utilise les mémes identifiant et mot de passe que ceux qu'il utilise pour se
connecter a son Espace sur Internet.

Chacun retrouve via I'application une sélection de fonctionnalités adaptées : emploi du

temps du jour, derniéres notes et absences, informations de I'établissement, feuille
d'appel du cours, etc.

Permettre l'utilisation de I'application mobile

Pour que Il'utilisateur puisse utiliser I'application, il faut que la version mobile de son
Espace soit publiée.

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Enseignants / Espace Etudiants / Espace Parents a gauche dans
I'arborescence, puis cochez /décochez Publier la version mobile.

Télécharger I'application mobile

1. Depuis Google Play, App Store, Windows Store, saisissez HYPERPLANNING dans le
champ de recherche.

2.Sélectionnez I'application g

SE CONNECTER

Possibilité n° 1: trouver I'établissement par géolocalisation
Cette possibilité est réservée aux établissements hébergés par Index Education.
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Apport annuel de 'enseignant

Possibilité n° 2 : se connecter avec le code a flasher

Se connecter une premiére fois a son Espace depuis un ordinateur permet de récupérer
le code a flasher avec son smartphone.

1. Depuis I'Espace Enseignants, I'Espace Etudiants et |'Espace Parents, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de I'écran pour faire apparaitre le bandeau noir avec les
options.

2. Cliquez sur le bouton [u].

3. Le QRcode s'affiche dans une fenétre: scannez-le avec votre smartphone, via une
application dédiée.

Possibilité n° 3 : se connecter avec I'adresse du site

L'adresse correspond a la page commune des Espaces suivie du suffixe /mobile.html :
e Mode hébergé : I'adresse est RNE.index-education.net/mobile.html (remplacez RNE par
le RNE de I'établissement) ;

e Mode non hébergé: I'adresse figure dans Iapplication HYPERPLANNING.net [&].
Rendez-vous dans le volet Paramétres de sécurité.

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

2.Sivous ne voyez pas la colonne Apport annuel, cliquez sur le bouton & en haut a droite
de laliste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Sélectionnez les enseignants qui ont le méme apport.

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

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

6. Pour modifier I'apport annuel d'un seul enseignant, double-cliquez dans la cellule.

Remarque : vous pouvez aussi importer ces données depuis un fichier Excel.

Définir un apport annuel affecté par défaut a tout nouvel enseignant créé
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants.
2. Dans I'encadré Valeurs par défaut, renseignez I'apport annuel.

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

2.Sivous nevoyez pas les colonnes Pondération avant apport et Pondération aprés apport,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 210).

3. Sélectionnez les cours concernés.

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Pondération aprés le dépassement de
'apport.
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Apport annuel de U'enseignant

5. 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 (= Modeéle de cours,
p. 224).

Connaitre I'écart entre I'apport annuel et I'occupation d'un enseignant

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

2.Si vous ne voyez pas les colonnes Apport annuel, Occupation annuelle, Pondération,
Total et Ecart, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher
(= Liste, p. 210).

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

4. L'Ecart correspond au Total (de I'Apport annuel et de |la Pondération) moins I'Occupation

annuelle.
Hom Apportia. - ~ Occ. Annuelle -] Pond. -] Total - Ecart &

[+ Créer un enseignant L\ Durée de cours |

ACHARD 328h00 & A d'occupation 328h00

ALARIGHT F28h00 . 38Eh45 a8has

Yolume horaire

ANDREIS F26h00 292h30 - 33h30
BOUHMAR 328h00 214ha0 214ha0 - 114h00
BROCHER 44h00 44h00 44h00
Dl MARTING F28h00 253h30 253h30 - 74h30
DUPONT F26h00 492h30 492h30 164h30
GalLLoS 45h30 45h30 43h30
GOBERT 328h00 262h15 262h15 - BSh4s
HUCHOR F3h0oon F3h0oon Fah0on
INTERWERARNT 2h0n 2h0n Zh0n
LALANDE 120haa 120haa 120h00
LAURENS 328h00 334h4s 334h4s Ehis

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.

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

2. Sivous ne voyez pas la colonne Occupation annuelle, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

3. Cliquez sur la fleche a c6té du titre de la colonne Occupation pour afficher I'Occupation
annuelle ou I'Occupation pondérée annuelle.

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

Voir aussi
= Taux d’occupation, p. 345
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Appréciations

APPRECIATIONS

Cloturer / Décloturer la saisie des notes et des appréciations

La cloture des notes et des appréciations se fait automatiquement a la fin de la période
de notation. Vous pouvez déclturer ou cloturer la saisie manuellement.

Prérequis Il faut avoir défini la période de notation des promotions (= Période de
notation, p. 260).

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Périodes de notation > 5, Calendriers et périodes
de notation.

2.Sélectionnez un calendrier.
3. Double-cliquez dans la colonne f5i pour cléturer ou déclturer la période.

Semestre 1
* Publication aux &tudiants

Promaotion Début Fin o Relevé Bulletin
(#) Ajouter une promotion
DESIGHN &1 800152018 270520158 E 034014201 5 080012018
DESIGHN A2 050152015 27052015 050142015 05012015
GENIE MEC A1 0550152015 27052015 E 050152015 0550172015
ZEMIE MECAZ 0sO20E  2TOSEME | i 0802018 | 08012018

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

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

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez le service.

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

Saisir les appréciations

Il est possible de saisir les appréciations :
e par étudiant, dans 'onglet Notation > Bulletins > [gg| Bulletins ;
e par matiére, dans I'onglet Notation > Bulletins > 5 Appréciations.

Remarque : cet affichage est également disponible depuis 'Espace Enseignants.

Enlever la colonne Appréciations

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



Archive

Ajuster la hauteur des lignes aux appréciations

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

Voir aussi
= Correcteur orthographique, p. 84

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

ARCHIVAGE MANUEL

Créer une archive de la base en service [version Réseau]

Vous pouvez joindre les fichiers externes a I'archive (photos, lettres types, courriers
envoyés, documents joints, journal d'événements et QCM).

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

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

Mettre en service une archive créée manuellement [version Réseau]

Prérequis Le planning est arrété.

1. Depuis le Serveur &g, lancez |la commande Fichier > Récupérer une base compactée.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez I'archive, puis cliquez sur Ouvrir.

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

4.Le planning est automatiquement remis en service.

Créer une archive [version Monoposte]
1. Dans le menu Fichier, choisissez Archiver et compacter une base.

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

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

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

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



ARCHIVAGE AUTOMATIQUE

Paramétrer I'archivage automatique [version Réseau]

L'archivage automatique est activé par défaut; une archive est créée tous les jours.
Depuis le Serveur [, dans le volet Sauvegardes et archives, vous pouvez définir:
I'heure de I'archivage,

e le nombre d'archives conservées : si vous conservez 15 archives, la 16e écrase la 1re,
e les fichiers connexes a archiver,

e le dossier dans lequel les archives sont conservées.

Remarque : en version hébergée, 'archivage automatique ne peut pas étre personnalisé.

Mettre en service une archive créée via I'archivage automatique [version Réseau]
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Dans le menu Serveur, choisissez Afficher les sauvegardes et archives du serveur.
2.Dans la fenétre qui s'affiche sont proposées les archives créées via l'archivage
automatique ; sélectionnez I'archive a mettre en service.
3. Faites un clicdroit et choisissez:
e Consulter pour vérifier au préalable les données de la base. Si elles conviennent, vous
lancez ensuite lacommande Fichier > Mettre en service la base consultée.
e Mettre en service pour remplacerimmédiatement la base courante par l'archive.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, renommez I'archive pour ne pas écraser la base courante.

ASSIDUITE
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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

Si vous souhaitez que les utilisateurs d'un profil n'accedent pas au groupe de travail
Assiduité, il faut le décocher dans les autorisations de ce profil.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur I'onglet Profils d'utilisation.

3. Sélectionnez le profil.

4. Sélectionnez la catégorie Groupes de travail.

5. Décochez Accéder a l'assiduité.

Liste des utiisateurs | Profils dutiisation | Affectation dans les profils | Utlissteurs uliisés dans |a base

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Modification™ - Type Modifiant
Hom Adm. | Mod. [Cons. Catégorie D Accés aux groupes de travail
(%) Créer un profil [ mccéder aux plannings
Administration Administration || Accéder aux états récapitulstifs
! Accéder aux enseignements

Consultation Import / Export
0 -- Matigres
Enzeignants
Prometions f Etudiants
Parents

Accéder 4 la notation

Accéder & lassiduité

Accéder aux stages

El & O& & &

Acceder aux courriers et SMs
Salles



Voir aussi

= Absence d’un étudiant, p. 32

= Dispense (devoir), p. 116

= Feuille d’appel, p. 161

= Motif d’absence et de retard, p. 230
= Présence obligatoire aux cours, p. 273
= Retard, p. 311

= Tableau de bord, p. 344

ASSISTANCE

Visualiser I'aide pour I'onglet affiché

Cliquez sur le bouton @) en haut a droite : une page de I'aide vous est proposée. Vous
pouvez faire une recherche ou explorer le sommaire si vous ne trouvez pas la réponse a
votre question dans cette page.

Demander a étre contacté par téléphone

Dans le menu Assistance, choisissez Demander a étre contacté par téléphone: votre
demande est prise en compte et vous étes rappelé au plus tot. Ce service est actif du
lundi au vendredi de 9h a 16h.

Poser une question par e-mail

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

Participer au forum de discussion

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



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 I'ouverture de la base.

Bases (. hypl v
Bases (™. hywp)

Bases (".sauw)
Bases (.arch)

Ouvrir une copie .bak [version Monoposte]
1. Cliquez sur le bouton Q, dans la barre d'outils.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez I'extension .bak, renseignez le dossier ol se
trouve le fichier et cliquez sur le bouton Rechercher.

3.Sélectionnez la copie .bak souhaitée et cliquez sur le bouton Ouvrir le fichier
sélectionné.

4. Enregistrez le fichier sous un nouveau nom en .hyp et validez.

BAREME

Définir le bareme par défaut

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



Modifier le bareme pour un devoir

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

H Création d'un devoir X

Agzocier un QCM: | = | Aucun

Date : |07M1/2018 [ Devrir surveile 2§

Commentaire : | |

Publication de la note & partir du 0712018

[ dwec le sujet Lﬂ

[ avecle corrigé [

Public % Période de notation Q
PRERS, DROIT Trimestre 1 o

Mode d'évalustion : | Contrile continu -
Motation sur Coefficient : @

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

O Devoir de rattrapage pour la moyvenne du l:l
=ervice de notation de la période inférieure &

| Créer un rattrapage ‘ Annuler || Créer

Voir aussi
= Devoir, p. 111

BASE

Une base de données HYPERPLANNING est un fichier .hyp qui contient les principales
données. Lorsque vous créez une base pour la premiére fois, I’'enregistrement du fichier
.hyp est proposé par défaut dans le dossier Documents. Certaines données (documents
joints, photos, etc.) sont stockées dans des dossiers distincts.

CREATION D'UNE NOUVELLE BASE VIDE

Créer une nouvelle base [version Réseau]

Prérequis Le Serveur est arrété; un planning a été créé.

1. Rendez-vous sur le Serveur.

2. Cliquez sur le bouton [ 2 Créer une nouvelle base vide en haut a droite.
3. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 172).

4. Enregistrez la base : elle est automatiquement mise en service.
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Base

Créer une nouvelle base [version Monoposte]

1. Depuis la page d'accueil du logiciel, lancez la commande Fichier > Nouvelle base > Vide.
2. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 172).
3. Enregistrez |a base.

Créer une nouvelle base [version Hébergée]
= Hébergement des applications et de la base, p. 179

INITIALISER UNE BASE A PARTIR 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 I'année précédente. Pour la modifier, il faut convertir la
base (= Convertir une base, p. 82).

Initialiser une base a partir de la base de I'année précédente [version Réseau]

Prérequis Il faut avoir généré un fichier de préparation de rentrée depuis la base de I'année

précédente (= Préparer I’'année suivante, p. 273).

1. Depuis une nouvelle base vide (voir ci-dessus), rendez-vous dans le menu Fichier >
Nouvelle base > Initialiser une base a partir de celle de l'année précédente.

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 NomDeLaBase_PréparerLAnneeSuivante.zip.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le premier jour de I'emploi du temps, c'est-a-dire
la date a partir de laquelle vous souhaitez programmer des événements dans
HYPERPLANNING. Il peut s'agir du jour de la rentrée, de la pré-rentrée, etc.

5. Cochez ce que vous souhaitez récupérer de I'ancienne base.
6. Enregistrez la nouvelle base de données.

Créer une nouvelle base a partir de celle de I'année précédente [version Monoposte]

1. Depuis la page d'accueil du logiciel, lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A
partir d'une ancienne base.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez 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 évéenements dans HYPERPLANNING. Il peut s'agir du
jourde larentrée, de la pré-rentrée, etc.

4. Cochez les données a conserver et validez.
5. Enregistrez la nouvelle base de données.

AUTRES OPERATIONS SUR LA BASE

Archiver une base
= Archive, p. 53
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Bonus / Malus

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

Ouvrir / Fermer une base
= Ouvrir une base, p. 250

Récupérer les données d'une autre base
= Récupérer les données d’une autre base, p. 299

BONUS / MALUS

Ajouter un bonus / malus par service

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

2. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

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

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

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

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

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

Compter un devoir comme un bonus

Dans le fenétre de création / modification du devoir, cochez Devoir facultatif et
sélectionnez comme un bonus dans le menu déroulant. Seuls les points supérieurs a 10
seront pris en compte dans le calcul de la moyenne (= Facultatif, p. 157).

Calculer un malus en fonction des absences

Prérequis L'option TENIR COMPTE DES BONUS / MALUS est cochée pour le service (voir ci-avant).
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 4 Notes.

2. Sélectionnez une promotion, puis un service dans les listes a gauche.

3. Cliquez sur le bouton de la colonne Bonus / Malus.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le nombre de points a enlever et le pourcentage
d'absences sur les cours au-dela duquel les points seront 6tés. Cochez les absences a
prendre en compte (Justifiées, Injustifiées, Uniquement ol la présence aux cours est
obligatoire).



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

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 blang, etc.

Sivous souhaitez éditer un document avec le détail des notes, éditez le relevé de notes
(= Relevé de notes, p. 305).

Sivous souhaitez éditer un document avec les résultats (modules acquis / non acquis),
éditez le récapitulatif (= Récapitulatif, p. 295).

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.

bulletin.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant
laligne de création.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I'En-téte de bulletin, le Corps de
bulletin et le Pied de bulletin. |l est possible entre autres:
e de faire figurer dans I'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des familles (= Famille, p. 158) ;
e d'utiliser les libellés internationaux pour les modules et les services (= Libellé
international, p. 207) ;
e d'afficher la moyenne générale par mode d'évaluation (= Mode d’évaluation, p. 222);
e d'afficher uniquement les modules (sans les services) dans le corps de bulletin.

Maquettes de bulletin Standard - Définition
Libellé  Defaut|Q  En-téte de bulietin | Corps de bulletin | Pied e bulletin
(+) Nouvesu o

Détail des modules, services ef sous-services

*Format du nom des enseignants

¥ Code [l civilte [/ hom [IPrénom
[_En majuscule ) Initiale du prénom ) Prénom complst
=Libellé des modules et services & libellé international (Z)
® Libellé Libellé long ) Libedlé international unicuement
[ Libelié international Likellé international
=Coefficients
[T Coetficierts des madules [T Coetficients des services [T Coefficients des sous-services

*Informations complémentaires

Nombre de notes Apprécistions [ ] shzences en
‘nppréciaﬁnns ‘ |Heures manquées -
Justifiées
Injustifiées
n Unigusment les cours obligatoires



Dupliquer une maquette de bulletin

bulletin.
2. Sélectionnez une maquette dans laliste a gauche.
3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

Affecter une maquette de bulletin a une promotion
MR Vous pouvez affecter une maquette de bulletin par période de notation.
1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Services de notation > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Bulletin, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 210).

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

4.Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez sur la maquette affectée par défaut a la
période.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez I'une des maquettes disponibles (créées au
préalable).

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

Les services qui s'affichent sur le bulletin sont les services actifs pour la période de
notation. Vous paramétrez un affichage qui vaut pour tous les services et si besoin,
personnalisez I'affichage service par service.

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Services de notation > ¥ Services de notation.
2.Sélectionnez une promotion, puis un service.

3. Cliquez sur I'onglet Présentation sur les bulletins et relevés en bas de 'écran.
4.Sélectionnez Appliquer les paramétres par défaut.

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

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

Caleul de moyennes | Présentation sur les bulletine et relevés

Applicuer les paramétres par défaut | Afficher lenzeignant du service
[valables pour tous les services de la base) Services avec sous-services uniquement
# Perzonnalizer les paramétres | Afficher la moyvenne générale de la matiére (bulletin uniguerment)

+| Afficher les sous-services
| Afficher les movennes des sous-services (bulletin unicuement)
Saisie des appréciations par souz-service (hulletin unigquement)
| Afficher les enseignants des sous-zervices

| afficher les matigres des sous-services

61



EDITION DES BULLETINS

Afficher le bulletin d'un étudiant

1. Rendez-vous dans |'onglet Notation > Bulletins > g Bulletins.
2.Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez I'étudiant dans la liste en dessous.
4.Sélectionnez |a période dans le menu déroulant en haut.

5. 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).

Saisir les appréciations par service
= Appréciations, p. 52

Indiquer la décision
= Décision (sur le bulletin), p. 102

DIFFUSION DES BULLETINS

Publier les bulletins sur I'Espace Etudiants

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.
3. Dans I'onglet Contenu, cochez la page Résultats > Bulletin.

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

modifier.
Semestre 1
o Publication aux étudiants

Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
(+) Ajouter une promotion
DESIGM 1 05012018 2752018 E 05012018 050172018
DESIGH 2 05012018 2752018 05012018 050172018
GEMIE MECAA 08012018 27052018 E 08012018 08012018
GEMIE MECAZ2 05012018 2752018 E 05012018 050172018

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

Prérequis L'option Destinataire des courriers est cochée dans la fiche de I'étudiant / de ses
parents (= Destinataires des courriers, p. 111).

1. Rendez-vous dans |'onglet Notation > Bulletins > g5 Bulletins.

2.Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche pour envoyer les bulletins
correspondants.
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3. Cliquez sur le bouton i& dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les destinataires.

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

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

Essayer de faire tenir le bulletin sur une page pour I'impression
Dans la fenétre d'impression, vous pouvez jouer sur la présentation et la taille de la
police, par exemple :
e dans l'onglet Présentation: cochez l'option Hauteur adaptée a la taille de
l'appréciation;
e dans l'onglet Police : réduisez la taille de la police.

Voir aussi
= ECTS, p. 123
= En-téte, p. 134
= Moyenne, p. 232
= Récapitulatif, p. 295
= Relevé de notes, p. 305
= Suivi pluriannuel, p. 342



Cadre vert

CADRE VERT

Un cadre vert matérialise le cours a placer ou déplacer sur les grilles d’emploi du temps
et de planning.

1. Unclic sur le cours affiche le cadre vert.

jeudi vendredi

M. GALLOIS Pierre
Drott des Sociétés
21 etudiants

clic
clic

2. Le cadre vert peut étre déplacé sur la grille.

jeLici vendredi

M. GALLOIS Pierre

. Droit des Socictes
. 21 Etudiants

3. Un double-clic au centre du cadre vert fixe le cours sur la place.

jeudi wendredi

— i, GALLOIS Pierre
Drot des Socistés
— 21 étudiantz
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Calendrier (planning)

Voir aussi
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 104
= Dessiner un cours, p. 108
= Diagnostic d’un cours, p. 113
= Durée du cours, p. 121
= Placement manuel, p. 269l
= Rattraper une séance, p. 294

CALENDRIER (PLANNING)

L'utilisation de calendriers prédéfinis n'est pas obligatoire mais facilite le travail des
utilisateurs. Si chaque promotion a son calendrier prédéfini, l'utilisateur peut indiquer
rapidement, et sans risque d'erreur, les semaines concernées sur la réglette avant de
faire une modification (= Réglette, p. 301).

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.
Depuis |la fenétre du menu Parametres > AUTRES DONNEES > Calendriers, vous pouvez :
e 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].

Libellé E=% Défaut @ | Propriétaire 7 Famille

(+) Créer un calendrisr

R S
clic jaree. févr. | mars | awe. | mai | juin |

Semestre 1 (12) ﬂﬂﬂﬂﬂ?ﬂthhﬂﬂiﬁﬂﬂﬂﬂnﬂﬂﬂﬂﬂ
Semestre 2 (12) 5 e o o e e e e e T R B Y Y

Année compléte (24 2|2 4|5l 78 slo| 1| 2[00 5| s [RIEED o] 1] 2] 5| «[F 8]

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

Libellé

@ Zréer un calendrier

BT I N W U

Défaut | @ | Propriétaire |~ Famille

jamv. | févr, mars [ juin |
Semestre 1 (12) ] |?|s|9|n|1|2|3|4|5|6|?|8|9|D|1ﬂﬂll|
Semestre 2 (12) kT 2 -2 | R MJ
Année compléte (24) 3 Al 5|6 [AEIE o] 1] 2] 5| +[F 8]




Calendrier (planning)

e Changer la couleur d'une période: double-cliquez dans la colonne CouleurE== et
choisissez une couleur dans le nuancier. Les couleurs des périodes sont visibles sur les
calendriers imprimés.

Libellé === Défaut | 4P | Propriétaire 7 Famille

(%) Créer un calendrier
4 Défaut

H Choix de couleur

Semestre 1
Semestre 2 (12)

Année compléte (24) EERIEHL

Couleurs personnalisées

[ Définir les couleurs personnalisées == ]

‘ Ok || Annuler |

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

Libellé Défaut | 4 | Propriétaire |7 Famille

(+) Créer un calendrier

Défaut orer
_ Tout sélectionner

juin |
Semestre 1 (12) Sélectionner toutes les périodes du calendrier Tal4ls o)
Semestre 2 (12) Supprirner la sélection [EE =0
Année compléte | Bjauter une periode 3 |a fin N |Mﬂ

Ajouter plusieurs periodes 3 la fin g
Dupliquer les calendriers sélectionnés

Imprimer sous forme de calendrier

Madifier la sélection 4

@ Données 3 afficher 4

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

Libellé 2=% péfaut @ |Propriétaire |V Famille
(+) Créer un calendrier
A Défaut . @ Superviseur

mai | ojuin |
. Tout sélectionner M
Semestre 2 (12) e S|

Sélectionner toutes les périodes du calendrier |4 5]

jame. | févr. | mars | awr

Année compléte (2
Supprimer la sélection

Ajouter une periode au dessus L
Ajouter une periode 3 la fin
Ajouter plusieurs periodes & la fin
4+ Monter
¥ Descendre




Capacité de la salle

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

Libellé E=S Défaut | @ |Propriétaire 7 Famille A

(+) Créer un calendrisr >
4 Défaut - @ Supervizeur AR
jar. | féwr. | mars | aw. | ma | jun | &

Semestre 2 (12)

Année compléte (24) 2|3 4l5]6]7J8 olo| 1| 2JEFE 5| s R o] 1] 2| 40w

Créer de nouveaux calendriers

Si les promotions suivent des calendriers différents, créez autant de calendriers que
nécessaire.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers.

2. Cliquez sur la ligne Créer un calendrier, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].

3. Personnalisez le calendrier et les périodes créées par défaut (voir ci-avant).

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

2. Double-cliquez dans la colonne Calendrier. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

Imprimer un calendrier
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers.

2.Sélectionnez le calendrier, faites un clic droit et choisissez Imprimer sous forme de
calendrier.

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

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

Voir aussi
= Année scolaire, p. 45

CAPACITE DE LA SALLE

Si la capacité des salles est renseignée, HYPERPLANNING signale si la salle est assez
grande ou trop grande par rapport a I'effectif du cours.

Saisir la capacité de la salle
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Capacité. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).
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Capacité de la salle

Filtrer les salles en fonction de leur capacité

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

Matieres
Communication visuelle
+ Enszeignants 1
M. DUPONT Pierre

+ Reoroupemerts a
+ Promations 1
DESIGH A1

+ 71D

fles demandées

H salles disponibles

[ Uniquemert les extrates

Regrauper par : | Ordre alphabétique -

Totalement libres sur b période Hom ¥ capacite | Q)
= Partiellement liores sur la période Ateler Méca B0 = i
[ Ne pas tenir compte des cortraintes cochées ci-dessous : atelier Produiction 0 = |k
< Inctisponiniitg 1l Atelier Zinc 60 ==
v stes B Biblioth&que B0 ==

[Jlgnarer le= salles ayant des demandss de réservation en cours

(¥ Ayart des capacités suffizantes | 1Tois Feffectit ~

[ Dont l'acces n'est pas limite

*Familles

® &1 moins une rubrigue
Toutes les rubrigues

b = Accesshilté (0i2)

b = Eguipemert (053

o

B 1z

Annuler Valicder

Comparer la capacité de la salle et I'effectif du cours

Sur la fiche cours et dans la fenétre de sélection des salles, HYPERPLANNING affiche a
c6té delasalle un symbole:

=si la salle est occupée a plus de 90 % par l'effectif
du cours

METERES { -i| > silasalleest occupée entre 85 et 90 % par |'effectif
Communication visuelle dU cours
+ Enzeignartz 1
M. DUPOHT Pierre
+ Regroupements @ »> si la salle est occupée a moins de 85% par
+ Promotions 1 I'effectif du cours
DESIGH A1
o 1D 0 < silacapacité de lasalle est inférieure a I'effectif du
+ Options 1] cours.
+ Salles 2
Amphi Voltaire -
+ Salles demandées ]




Extraire les cours ayant un probléeme de capacité de salle
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Lancez la commande Extraire > Extraire le cours ayant un probléme de capacité de salle.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez si vous souhaitez extraire les salles trop petites
et/ou beaucoup trop grandes par rapport a l'effectif du cours.

4. Validez.

Voir aussi
= Effectif du cours, p. 125

Déléguer I'authentification aux Espaces a un serveur CAS

1. Depuis HYPERPLANNING.net, rendez-vous dans le volet Déléguer 'authentification.

2. Cliquez sur Interconnexion CAS.

3. Cochez Gérer l'authentification au travers du SSO.

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

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

6. Cliquez sur le bouton Paramétres d'identification des utilisateurs en haut a droite.

7.Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le type de reconnaissance de |'utilisateur dans
le menu déroulant :

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

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

o Avec l'identifiant CAS renseigné dans HYPERPLANNING (= Identifiant CAS, p.191):
I'administrateur doit importer dans HYPERPLANNING tous les identifiants CAS des
utilisateurs pour qu'ils puissent se connecter via CAS a HYPERPLANNING.net.

8. L'acces aux différents Espaces se fait alors par I'URL publique d'HYPERPLANNING.net.

Pour accéder aux Espaces mobiles, il faut ajouter /mobile a la fin de I'URL.

Déléguer lI'authentification au Client HYPERPLANNING a un serveur CAS

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

Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant CAS

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Gestion des identités > i= Rapprochement
des identités.

2.Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.



Catégorie d’une lettre ou d’'un SMS type

3.Sélectionnez le type d'utilisateur dans le second menu déroulant.
4. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.

6. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'identifiant et validez.

CATEGORIE D’UNE LETTRE OU D’UN SMS TYPE

La catégorie d'une lettre type / d'un SMS type détermine les affichages a partir
desquels lalettre/le SMS peut étre envoyé et, par conséquent, les variables qu'on peut
yinsérer. 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
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:

e Communication > Courriers > 4w, Lettres types,

e Communication > SMS > [=] SMS types.

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

Libellé Catégorie
(4] Créer une nouvells lettre type

Lettres types destinées aux contacts d'entreprise
Lettres types destinées aux enseignants
4 Letires types destinées aux étudiants

Suivi de 'abzentéisme Abzentéisme

Demande de justificatif d'sbsence Azziduite

Demande de justificatif de retard Azziduits

Relevé d'abzences Assiduitsd \

Connexion des Studiarts Divers ) . ) .

& o= i & Lettre type disponible dans les affichages suivants :
onwocation oral raL

Lettres types destinées aux parents * Assiduité

Lettres types destinées aux personnels Saisie t Saisie des absences et retards

Récapitulatif : Tous les affichages
Etudiants  :Tous les affichages

® Stages
Stages : Ahsences des stagiaires

Modifier la catégorie d'une lettre type / d'un SMS type
On ne peut pas modifier la catégorie des lettres types / SMS types créés par défaut.
Pour modifier la catégorie d'une lettre type /d'un SMS type créé par vos soins:
1. Rendez-vous dans I'onglet souhaité:
e Communication > Courriers > 4w, Lettres types,
e Communication > SMS > [=| SMS types.
2. Double-cliquez dans la colonne Catégorie et choisissez une autre catégorie dans la
fenétre qui s'affiche : sides variables ne sont pas disponibles pour la nouvelle catégorie,
elles seront supprimées de la lettre type /du SMS type.
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Par défaut, les fonctionnalités spécifiques a la gestion des CFA ne sont pas activées.

Activer les fonctionnalités CFA

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > CFA.
2. Cochez Activer les fonctionnalités CFA.

3. Définissez les statuts a affecter aux enseignants: un enseignant héritera ainsi des
données précisées pour son statut. Vous pouvez utiliser les statuts prédéfinis ou en
créer de nouveaux.

4.Paramétrez le calcul des heures en fonction des statuts des enseignants. L'apport
hebdomadaire est saisi pour les semaines actives.

5.Dans la partie Heures supplémentaires, renseignez les paramétres afin
qu’HYPERPLANNING puisse calculer les heures supplémentaires et complémentaires de
chaque enseignant.

6. Vous pouvez alors consulter la base annuelle statutaire des enseignants depuis 'onglet
Plannings > Enseignants > i= Base annuelle statutaire.

CFA

CIVILITE

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

Ajouter / Modifier les civilités possibles
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste.
2. Double-cliquez dans n'importe quelle cellule de la colonne Civilité.
3. Dans la fenétre qui s'affiche:
e cliquez surlaligne de création pour ajouter une civilité;
e cliquez sur @ poursupprimer lacivilité sélectionnée;
o cliquez sur # pour modifier la civilité sélectionnée.

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne Civilité, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour I’afficher (= Liste, p. 210).

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

Afficher / Masquer la civilité en fonction des affichages

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants / Etudiants.

2. Dansl'encadré Comment afficher, choisissez le type d'affichage dans le menu déroulant.
3. Cochez ou décochez Civilité.



Client HYPERPLANNING

Afficher / Masquer la civilité sur les emplois du temps imprimés

1. Dans la fenétre d'impression, cliquez sur I'onglet Contenu.

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

3. Cochez ou décochez Civilité.

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

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

3. Cliquez sur I'onglet Parameétres des cours.
4. Double-cliquez sur |a fleche a gauche d'Enseignant.

5. Cochez ou décochez les affichages sur lesquels la civilité de I'enseignant doit étre
visible.

CLIENT HYPERPLANNING

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 Contrdleur ou au Serveur.

Télécharger le Client

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger
HYPERPLANNING.

2.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
souhaitent installer le Client sur un poste Linux doivent installer Wine et suivre les
indications données dans notre FAQ.

Installer le Client sur un disque partagé

1. Installez le Client sur le disque partagé et connectez-vous une premiere fois au Serveur/
Contréleur.

2.Sur tous les postes utilisateurs, installez un raccourci vers le Client sur le disque
partagé.

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

Connecter un Client au Contréleur (possibilité n°1)
1. Depuis I'écran d'accueil du Client, sélectionnez Connexion au contréleur.

2. Reportez |'Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans le volet Parametres de publication
du Controleur.
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Client HYPERPLANNING

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

H| Client HYPERP!

Fichier Internst  Assistance

ﬁ'i
Client HYPERPLANNING
Déconnecté

Connexion directe au serveur ¢ Connexion au controleur @

Saisissez les coordonnées du controleur

Adrezze [P ou nom de domaine Part TCP

|| | | Se connecter

Recherche du controleur sur le réseau de I'Stablissement Q

Connecter un Client au Serveur (possibilité n°2)

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

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

4. Saisissez un libellé pour désigner le Serveur et validez.
5. Double-cliquez sur I'icéne qui s'affiche pour vous connecter au Serveur.

H Client HYPERPLANNING 2019

H Client HYPERPLANNING 2019

Fichier Irternet  Assistance Fichier Irternet  Assistance

Client HYPERPLANNING Client HYPERPLANNING
Déconnecté Déconnecté
@ Connexion directe au serveur Connexion au controleur @ Connexion directe au serveur Connexion au controleur

Connectez-vous au serveur de votre choix : Connectez-vous au serveur de votre choix :

AUCUN serveur n'a éhé défin

weuillez paramétrer les coordonnées sUn Serveur por vous connecter. >
&
H| paramétres de connexion au serveur hon planning L]

Saisissez les paramétres de connexion directe au serveur

Aresse de la machine (Mom oulP):

Port TCP Désignation du serveur :

Annuler alider

Ajouter [es coordonnées dun nouveau serveur . Ajouter s coordonnées d'un nouveaU serveur .

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

Mettre a jour le Client

Par défaut, la mise a jour est automatiquement proposée quand le Client se connecte a
un Serveur ou a un Contréleur 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 un
Client pré-paramétré pour se connecter au Controleur depuis la console d'hébergement
(volet Télécharger le client).

CLOTURE DES SEMAINES ECOULEES

Interdire la modification de I’emploi du temps des semaines passées

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Cloturer une période.
2. Cochez Cloturer automatiquement les semaines écoulées.

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.

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

Afficher / Masquer le code en fonction des affichages

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES, puis dans l'onglet concerné.

2. Dans I'encadré Comment afficher, choisissez le type d'affichage dans le menu déroulant.
3. Cochez ou décochez Code.

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

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

3. Cochez ou décochez Code.

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

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



Coefficient

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

COEFFICIENT

Par défaut, tous les coefficients sont de 1.

Modifier le coefficient d'une série de devoirs

Les coefficients des devoirs (=> Devoir, p. 111) sont pris en compte dans la moyenne du
sous-service ou du service. lls peuvent étre définis lors de la création des devoirs et
modifiés ultérieurement dans la liste des devoirs.

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

2.Triez la liste (= Liste, p.210), sélectionnez les devoirs qui doivent avoir le méme
coefficient, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Coefficient.

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

Modifier le coefficient des modes d'évaluation (contréle continu, partiel, etc.)

1. Les coefficients des modes d'évaluation (= Mode d’évaluation, p.222) sont pris en
compte dans la moyenne du sous-service ou du service. lls valent pour toutes les
périodes.

2. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Services de notation > ff Services de notation.
3. Sélectionnez toutes les promotions concernées dans la liste a gauche.

4. Adroite, sélectionnez Tous services / toutes périodes dans le menu déroulant.

5. Sélectionnez tous les services (un clic sur le premier, puis [Maj + clic] sur le dernier).

6. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection de services > Modes d'évaluation.
7. Dans la fenétre qui s'affiche, modifiez les coefficients puis fermez la fenétre.

H| ™Modes d'évaluation des services de notat... X

LA Mode d"évaluation ¥ Coerr. Q)
4 B CC Contrdle continu 1,00
LA 1 PT Partiel 1,00
1 W P Projet 1,00
0 ST Stage 1,00

Maode utilisé par défaut lors de la création d'un desair ©

Contrdle continu -

| Fermer |

Remarque : pour changer le coefficient d'un mode d'évaluation, celui-ci doit étre affecté aux
services sélectionnés.



Coefficient

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

Les coefficients des services (= Service de notation, p. 326) sont pris en compte dans la
moyenne du module et dans la moyenne générale si vous choisissez comme mode de
calcul Moyenne des services de notation. 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).

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

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

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

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

Modifier le coefficient d'un module

Les coefficients des modules (= Module de notation, p. 225) sont pris en compte dans
la moyenne générale si vous choisissez comme mode de calcul Moyenne des modules de
notation. lls valent pour toutes les périodes : si un module n'a pas le méme coefficient
au semestre 2, il faut créer deux modules (un par semestre).

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

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

4. Sélectionnez un module.

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

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

Les coefficients des périodes (= Période de notation, p. 260) sont pris en compte dans
la moyenne annuelle de tous les sous-services / services / modules et dans la moyenne
générale annuelle.

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

3. Dans le menu déroulant en haut a droite, sélectionnez le calendrier de la promotion.

4. En bas, dans le tableau des périodes, double-cliquez sur un coefficient pour le modifier.

Afficher les coefficients sur le bulletin

bulletin.
2.Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur I'onglet Corps de bulletin.

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

76



Consulter une autre base que celle en service

Voir aussi
= Moyenne, p. 232

CONSULTER UNE AUTRE BASE QUE CELLE EN SERVICE

Consulter une autre base depuis un Client

Cette procédure permet de consulter, imprimer, exporter les données d’une base
enregistrée en local sans géner le travail des autres utilisateurs.
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Dans le menu Fichier, choisissez Consulter une base enregistrée sur ce poste.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la base que vous souhaitez consulter.
3. Toutes les données peuvent étre consultées, imprimées, exportées, mais non modifiées.
Les autres utilisateurs restent connectés a la base en service.
4.Vous pouvez ensuite au choix:
e fermer la base consultée et retourner a la base en service avec la commande Fichier >
Quitter la consultation de la base locale ;

e remplacer la base en service par la base consultée avec la commande Fichier > Mettre
en service la base consultée.

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

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger
HYPERPLANNING.

. Téléchargez la version Monoposte.

. Choisissez la version d’évaluation lors de 'installation.

. Lancez Fichier > Ouvrir une base.

.Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur la base a ouvrir.

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

o Ul M~ W N

Consulter une archive ou une sauvegarde

= Archive, p. 53
= Sauvegarde, p. 318

CONTRAINTES

Dans HYPERPLANNING, vous pouvez définir les contraintes qui doivent étre
respectées lors de |'élaboration des plannings. Ces contraintes sont strictement
respectées lors du placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont
signalées (= Diagnostic d’un cours, p. 113), mais |'utilisateur peut les ignorer.




Contraintes liées aux matiéres

Les contraintes matiéres sont des contraintes d'ordre pédagogique.

Vous pouvez définir:

e desincompatibilités matieres, pour empécher d'avoir plusieurs fois la méme matiere le
méme jour (= Incompatibilité matiere, p. 194),

. des contraintes d’ordonnancement pour que les cours d’une certaine
matieére aient lieu avant les cours d’une autre matiére (= Ordonnancement des cours,
p. 249),

e des maximumes horaires journaliers (= MHJ] (Maximum Horaire Journalier), p. 220),

e des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire),
p-219).

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. 196),

e des maximumes horaires journaliers (= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 220),

e des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire),
p. 219),

e des maximums de demi-jours d'enseignement par semaine (pour les enseignants
uniquement) (= DJS (maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 116),

e des maximums de jours d'enseignement par semaine (pour les enseignants
uniquement) (= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 221),

e des maximums de jours d'enseignement par an (pour les enseignants uniquement)
(= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 221).

Contraintes liées aux salles, aux batiments, etc.

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

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

définir:

e desindisponibilités, pourindiquer les jours ou les créneaux horaires sur lesquels la salle
ne doit pas étre occupée (= Indisponibilités, p. 196),

e des tempsde trajet a respecter et /ou un nombre maximum de changements de site par
jour (= Sites distants, p. 332),

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

Contraintes liées au fonctionnement de I'établissement

Les contraintes liées au fonctionnement de I'établissement dépendent de votre
organisation. Vous pouvez définir :

e une pause déjeuner sur une plage horaire définie (= Pause déjeuner, p. 259),

e desintercours arespecter (= Intercours, p. 198),

e les pauses que les cours ne doivent pas chevaucher (= Pause (récréation), p. 258).
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Contraintes d’unicité

Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > ;= Liste.

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

CONTRAINTES D’UNICITE

Pour chaque type de données, il existe une combinaison de champs qui permet de
différencier les données. Cette combinaison est utilisée uniquement si I’'UID (= ID ou
identifiant unique, p.190) 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
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

CONTROLEUR HYPERPLANNING

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

Télécharger et installer le Contrdleur

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger
HYPERPLANNING.

2. Cliquez sur la rubrique Applicatifs réseau, puis téléchargez I'application.
3.Suivez l'assistant d'installation.

Activer / Désactiver le Contréleur

Le Controleur doit étre activé manuellement la premiere fois. Il se lance ensuite
automatiquement au démarrage de l'ordinateur, en tant que service Windows. Le
Controleur doit étre désactivé si vous souhaitez modifier les parameétres.

Pour cela, cliquez sur le bouton Activer le contréleur / Désactiver le contrdleur en haut a
droite du Contréleur.

B adnmnistration Conbrieur HYPERPLASNING 2019

Fictier  Assistance &

E Contréleur arrété Actve b e

Licences ublisées ; Bl Sereurs HYPERPLANNNG 073 [EIE]HYPERPLANNING et - SerncetWeb 073
Administratours & Modifiants - 03 Consullants  0/3
Flannings du réseau

Ulhsatewrs du
Teseal

CONTROLEUR HYPERPLANNING

Gestion des licences < .
f Version Réseau [2019

m Paramétres de
pubbcation

79



Controleur HYPERPLANNING

Administrer le Contréleur a distance
= Administrer a distance, p. 39

Gérer les adresses IP se connectant au Contrdleur
= Adresse IP, p. 41

Connecter le Serveur au Contréleur
= Serveur HYPERPLANNING, p. 321

Connecter le Client au Contrdleur
= Client HYPERPLANNING, p. 72

Voir I'adresse IP et le port TCP du poste du Contrdleur

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

Plannings du réseau
g g Paramétres de publication

Utilisateurs du
reseau

' Gestinn des licences Accés direct au contrileur

Adresse P 192.168.175.22

(((Tm Parameétres de

publication Fart TCP -

Migrer le Contrdleur d'une machine A sur une machine B

Il est possible en cours d'année que vous soyez obligé de changer la machine sur

laquelle est installé le Contrdleur. Voici tout ce qu'il convient de faire.

Sur la machine en cours d'utilisation :

1. Faites une sauvegarde des profils des utilisateurs. Pour cela, depuis le Contréleur Y,
lancez la commande Assistance > Accéder aux fichiers de configuration de l'application,
puis copiez le fichier .profils sur votre support amovible ou depuis un Client [[], lancez
la commande Fichier > Exporter les utilisateurs et leurs autorisations (*.profils).

2. Lancez la commande Assistance > A propos et notez la lettre du poste sur lequel est

installé le Contrdleur: vous en aurez besoin pour enregistrer la licence du Contréleur
sur la nouvelle machine.

& A propos

HYPERPLANNING

2019

E Contréleur HYPERPLANNING 2019 - 0.0.172 (64bit)
@ Copyright INDEX EDUCATION
Yersion enregistrée
Référence client : 00001 - Poste: &




Convention de stage

Sur la nouvelle machine:
1. Téléchargez et installez le Contrdleur.

2.Procédez a l'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. Renseignez également votre adresse e-mail. Indiquez que vous avez
changé de matériel et saisissez la lettre de I'ancienne machine.

8, Demande d'enregistrement automatique x

Remplizzez les champs ci-deszous afin gue votre code d'enregistrement puizse &re
calculé.

ClEé didentification du poste : XXXXXENXENNEKNNLLN

Identification (tous les champs sont obligstoires)

Référence client  (en haut & gauche de vos factures)

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

e ]

Pour des raisons de =écurité, ce numéro de facture Ne sera pas CoOMMUNIQUE par
INDEX EDUCATION, =eul votre service de gestion est habilité & vous le fournir,

Wotre e-mail
|hypm ingi@index-education.fr |

En caz de changement de matériel

+|euillez indiguer |a letire du poste & remplacer : EI

3. Récupérez les utilisateurs depuis le volet Utilisateurs du réseau (le Controleur 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

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > g, Lettres types.

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

3. La lettre s'affiche a droite : utilisez les outils de mise en forme pour I'éditer (= Lettre
type, p. 204).

Editer la convention de stage

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

1. Rendez-vous dans 'onglet Stages > Stages > i= Liste.

2. Sélectionnez un ou plusieurs stages.

3. Cliquez sur le bouton . dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Double-cliquez devant la lettre type Convention de stage pour la cocher.

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.
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Convertir une base

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

2. Double-cliquez dans la colonne Piéce jointe. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

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

2. Double-cliquez dans la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

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

2. Cliquez sur le titre de la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210). Les
conventions de stages non signées s'affichent en haut de liste.

CONVERTIR UNE BASE

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

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans le menu Fichier, choisissez Utilitaires > Convertir la base.

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

3. Faites les modifications dans la fenétre qui s'affiche et validez.

4. Cliquez sur le bouton [EJ ouitter le mode exciusit dans la barre d'outils.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.

COORDINATEUR PEDAGOGIQUE

Le coordinateur pédagogique est un enseignant. C'est le seul enseignant qui peut saisir
I'observation générale et la décision sur le bulletin depuis I'Espace Enseignants.

Indiquer le coordinateur pédagogique d'une classe
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Coordinateur pédagogique. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

Autoriser le coordinateur a consulter les emplois du temps des autres enseignants
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > §v Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Les autres données, cochez Emploi du temps et récapitulatif des cours
des autres enseignants et Accéder uniquement aux enseignants des promotions qu'il
"coordonne".



Coordonnées de l'établissement

Transmettre des documents aux coordinateurs pédagogiques

Lancez I'impression comme d'habitude. Dans la fenétre qui s'affiche aprés avoir cliqué
sur Imprimer / Mailer, cochez Coordinateurs pédagogiques parmi les destinataires.

COORDONNEES DE L’ETABLISSEMENT

Renseigner les coordonnées de I'établissement

Le nom de I'établissement est utilisé pour les impressions (vous pouvez 'afficher dans
I'en-téte des documents) et la saisie du numéro d'identification est indispensable pour
envoyer des SMS depuis le logiciel. Pour les renseigner, rendez-vous dans le menu
Parameétres > ETABLISSEMENT > Identité.

Afficher les coordonnées de I'établissement a c6té du logo
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte.

2.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
= Importer des données dans la base, p. 192

Renseigner les coordonnées d'une personne dans sa fiche

Rendez-vous dans I'onglet souhaité :

e Plannings > Enseignants > =] Fiche,

o Plannings > Etudiants > E5] Fiche,

e Plannings > Etudiants > g% Fiche parents,
e Plannings > Personnels > £ Fiche,

e Stages > Entreprises > i= Liste,

e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

Autoriser les enseignants a modifier leurs coordonnées depuis leur Espace

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

2.Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles
(= Profil d’'un enseignant, p. 273).

Autoriser les étudiants a modifier leurs coordonnées depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Etudiants dans |'arborescence.

3. Cliquez sur I'onglet Autorisations.

4. Parmiles actions autorisées, cochez Modifier ses coordonnées.



Copie de la base

Voir aussi
= Préférences de contact, p. 272

COPIE DE LA BASE

Faire une copie de la base

La commande Fichier > Créer une copie de la base permet de faire une copie de la base en
service sans perturber le travail des utilisateurs connectés.

Remarque : pour archiver tous les documents joints, photos, courriers, etc., il faut utiliser la
commande Fichier > Archiver et compacter la base.

CORRECTEUR ORTHOGRAPHIQUE

Activer / Désactiver le correcteur orthographique

Dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage, cochez Vérifier l'orthographe au
cours de la frappe.

CORRIGER LA MOYENNE

Vous pouvez corriger manuellement la moyenne calculée par HYPERPLANNING.

Autoriser la correction de la moyenne

bulletin.
2. Sélectionnez la maquette a gauche.

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

4. Saisissez le libellé qui s’affichera a coté de la moyenne corrigée.

Saisir la moyenne corrigée
1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Bulletins > [gg] Bulletins.
2. Sélectionnez la promotion, puis I'’étudiant dans les listes a gauche.

3. Au basdu 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 'obtention des ECTS si vous autorisez le
rattrapage via la moyenne générale.

Moyenne générale 14,83 Moyenne générale 14,83
Correction 1,00 Correction -1,00
Moyenne corrigée 153,83 Moyenne corrigée 13,83

Voir aussi

= Moyenne, p. 232



Couleur des affichages

COULEUR DES AFFICHAGES

Changer la couleur des affichages du logiciel

Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Couleurs afin de choisir une
couleur pour chaque groupe de travail.

Changer la couleur des Espaces publiés sur Internet

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Dans 'arborescence, sélectionnez un Espace.

3. Cliquez sur I'onglet Aspect.

4.Sélectionnez la teinte de votre choix dans le menu déroulant Couleur.

COULEUR DES COURS

Les cours peuvent s'afficher avec la couleur:

e deleur matieére,

e deleur type (TD, cours magistral, etc.),

e dusite surlequelils ont lieu,

e du public quisuit le cours (promotions, TD, etc.).

Le critere en fonction duquel les cours sont colorés peut différer en fonction des
ressources : par exemple, vous afficherez les cours en fonction de leur matiére sur les
emplois du temps des étudiants, mais vous afficherez les cours en fonction de la
promotion sur les emplois du temps des enseignants.

ATTRIBUER DES COULEURS

Attribuer des couleurs aux matiéres
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Couleur 2==, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

3.Sélectionnez toutes les matieres auxquelles vous souhaitez attribuer la méme couleur.

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

5. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.
Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque matiére, sélectionnez

toutes les matiéres [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez la commande Modifier la
sélection > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

Attribuer des couleurs aux types de cours
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Types de cours.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Couleur g==, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
laliste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Double-cliquez dans la colonne Couleur g==.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la couleur souhaitée pour ce type.



Couleur des cours

Attribuer des couleurs aux sites

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sites.

2. Double-cliquez dans la colonne Couleur 5==.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la couleur souhaitée pour ce site.

Attribuer des couleurs aux promotions
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Couleur £2%, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
laliste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Déployez |a liste pour voir les groupes de TD ou d'option en cliquant sur le bouton »1,
puis surle bouton »2 en haut adroite de la liste.

4.Sélectionnez tous les groupes et promotions auxquels vous souhaitez attribuer la
méme couleur.

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

6. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.
Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque promotion / groupe,

sélectionnez toutes les promotions / groupes [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier la sélection > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

AFFICHER LES COURS EN COULEUR

Choisir la couleur des cours sur les grilles a I'écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.
2. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.

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

Préférences dee grilles de plannings et d'emploig du temps 03h00 lundi mardi

Informations affichées dans les cours -

Pour les emplois du temps et plannings des S

4 0% &t pl i} gl 2900
Les informations cochées seront affichées dans l'ordre défini ci-dessous © hime SANCHEZ Angelios
DESIGH &1

A Genres By 47 ctudiants

A Matire 1 1onon

- Mine SANCHEZ Angelica

[ &wutre enseignant 4 DESIGN &1

" 47 étucdiants

o

E4 Public 11h00

7 Salle —

0| site —

[ | Ponciration 12h00

O ema —

0| Type Wme SANCHEZ Angelica —

[ | Salle demandée 13h00 ESIGN A2

40 étudiant:
| Efrectif udants
Mime SANCHEZ Angelica
14h00 DESIGN A2

= 40 &udiants

Couleurs des cours en fonction —

5hon




Courrier

Choisir la couleur des cours sur les grilles dans les Espaces

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

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

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

COURRIER

Préparer des lettres types pour le publipostage
= Lettre type, p. 204

Définir les parents / étudiants comme destinataires des courriers
= Destinataires des courriers, p. 111

Editer un courrier
1. Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.
.Cliquez surle bouton || dans la barre d'outils.
.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.

w N

@ @ - % B 7,’5 @ @ Q Plannings

apporta. ¥ ¥ oce. annuelle %) pPond. %) Total #| fcan  #(Q)

H| Envoide courriers
Envai aLix enseignants
(® sélectionnés (19)

) extraits (28) O bous (28)

BOUHN.
BROCHER
DI MARTING

32800 Type de sortie : © Imprimante _'PDF  _ E-mail

Mom:  OKFCE10-320488 %

M, de copies © El

[ mpression en noir et bianc
Un document par ressource

e e
MATHIEL!
NASRI 328n00
PINCHARD 328h00

Libellé Catégorie
4 Lettres types destinées aux enseignants

< TR

[limprimer les étiquettes correspondantes 2]

‘ Rédiger une Iettre type | @‘ Fermer H Apergu || Imprimer ‘

TEMPIER

Remarque : un double-clic sur la lettre type l'affiche dans l'éditeur de texte.
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Envoyer un courrier par e-mail
= E-mail, p. 125

Imprimer des étiquettes avec les adresses
= Etiquette, p. 146

Consulter les courriers envoyés

Les courriers envoyés sont listés dans I'onglet Communication > Courriers > g, Liste des
courriers envoyés.

Voir aussi
= En-téte, p. 134

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.

La fiche cours apparait dés qu'on sélectionne un cours. Cette fiche donne les
informations essentielles sur le cours et permet de modifier la matiére et les
ressources.

Dessin - Emploi du temps

luncli mercredi

05hoo

09h00
Matiéres

Dessin
10h00

+ Enzeignants
_— + Regroupements
+ Promotions

— + 10

+ Options

12h00 + Salles

- 521 (SALLES DE 40) -

11h00

- oo oo o

+ Salles demandées ]
T T

13h00




CREATION DES COURS

Dessiner les cours sur les grilles

Si I'emploi du temps est déja fait et doit juste étre reporté dans HYPERPLANNING,
vous pouvez dessiner les cours sur les grilles (=> Dessiner un cours, p. 108). Dans ce cas,
vous créez les cours et les placez en méme temps.

Importer les cours depuis un fichier Excel

Si I'emploi du temps est a concevoir, vous pouvez constituer un fichier Excel (= Excel
ou autre tableur (import), p.152) avec tous les cours prévus et les importer dans
HYPERPLANNING. Dans ce cas, vous placerez les cours dans un second temps avec
I'aide au placement manuel (= Placement manuel, p.269) ou les fonctions de
placement automatique (= Placement automatique, p. 267).

Créer directement les cours dans HYPERPLANNING

Si vous préférez créer les cours directement dans HYPERPLANNING, vous utilisez la
commande Editer > Créer un cours.

1. Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez les caractéristiques principales qui sont les

suivantes:

e la matiere et les ressources: dans I'encadré Matiére et ressources en haut a gauche,
ajoutez les ressources du cours en cliquant sur chacune: Matiére, Enseignants,

Promotions et éventuellement Salles,
e laduréeducours,

H Création de cours x
Matigre et ressources R -
Iniialiser avec le modéle
Matiére:
Matidre a préciser Caracteristiques du cours | ndispanibiités et voeux
+ Enzeignants
Type Export wers PRONOTE
M. DUPGHT Pierre QAucun - _ : .
+ Regroupements Durée |ﬂxpnner en créant le service de notation -
+ Promations Pondération 050 1,000 ~ | - par—
PREPA DROIT Pond. aprés app.| 6060 1,000 v | - aux utilissteurs de mon profil
+ 10 ik
+ Options
+ Zalles Effectit saisi: ljl Cours obligatoire (absences)
Effectit calcué | 1] Familles
E Place fixe

Séances mobiles

®) Place varishle
Séances mokiles
Séances cumulables

e |la période du cours sur la réglette (=> Réglette, p. 301), c’est-a-dire les semaines sur
lesquelles le cours aura lieu: les semaines sont indiquées en vert. En sélectionnant
une ressource, vous pouvez visualiser ses semaines de présence en jaune et ainsi
ajuster les séances en fonction de la disponibilité de la ressource.

o wowponvr{Ba[SE|SEISIeR] | [ | | NN | | | | OO | | || (||| I
meore: [T ololalsl lolslelelolslolsfols s slefsfololsLol L L)
il

| octobre | novembre | décembre | janwier | féwier | mars avril mal jun | [proIT -]




Cours

2.Sivous savez d'avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains créneaux, cliquez
sur l'onglet Indisponibilités et voeux. Saisissez des indisponibilités sur la grille
(= Indisponibilités, p.196). Elles s'ajoutent a celles des ressources. A l'inverse, vous
pouvez également indiquer une préférence de placement en saisissant des voeux
(= Veeux, p. 364).
3.Selon les fonctionnalités activées, HYPERPLANNING peut proposer de renseigner
d'autres champs. Tous peuvent étre renseignés a la création du cours ou
ultérieurement:
e Type:sivoussouhaitez distinguer les différents types de cours, par exemple, CM, TD,
TP ou langues (= Type de cours, p. 354) ;
e Pondération : si les cours ne comptent pas de la méme maniére dans le service de
I'enseignant (= Pondération des cours, p. 272) ;
e Site: sivous avez activé leur gestion et que vous n'avez pas affecté de salle au cours,
indiquez le site sur lequel le cours doit avoir lieu (= Sites distants, p. 332);
e Propriétés de placement: si vous pensez laisser HYPERPLANNING placer les cours
automatiquement (= Propriétés de placement, p. 282);
e Mémo : si vous souhaitez saisir une information destinée aux autres utilisateurs ou
un pense-béte (= Mémo sur le cours, p. 218) ;
e Statut d'Export vers PRONOTE : si vous utilisez le logiciel de vie scolaire PRONOTE
(= PRONOTE, p. 281);
o Droits d'acceés : si seuls certains utilisateurs ont le droit de modifier le cours (= Droits
d’accés aux cours, p. 117) ;
e Présence obligatoire : si vous souhaitez distinguer les absences des étudiants aux
cours obligatoires /non obligatoires (= Présence obligatoire aux cours, p. 273) ;
e Familles:si vous avez créé des criteres de classement qui vous sont propres, vous
pouvez classer vos cours en fonction de ces critéres (= Famille, p. 158).
4. Cliquez sur le bouton Créer : le cours est ajouté a la liste des cours.
5.Pour accélérer la création des cours, vous pouvez ensuite dupliquer les cours
(= Dupliquer un cours, p. 120) et modifier uniquement certaines caractéristiques.

Générer les cours a partir des cursus

Si on a saisi les cursus dans HYPERPLANNING, on peut générer les cours a partir des
cursus (= Cursus, p. 94). Dans ce cas, on placera également les cours dans un second
temps.

MODIFIER LES COURS

Modifier I'enseignant, la promotion ou le groupe, la salle
= Fiche cours, p. 165

Modifier la durée du cours
= Durée du cours, p. 121

Modifier la période ou le potentiel du cours
= Réglette, p. 301



Modifier les autres caractéristiques des cours

En fonction de vos besoins, depuis I'onglet Plannings > Cours > i= Liste, vous pouvez
modifier la plupart de ces caractéristiques. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et

choisissez Modifier > ....

Cours B
nurée ¥ Matiére * Enseignant #|ub.Séa | Dann ¥|  Du-Aumn Place “Q
2h00  Anglais Wile ALWRIGHT Rachel 12 24h00 18 mai au 15 jui ven. & 06ho0
Derinn M. ANDREIS Phitippe 42 84h00 e
’ ’i" N ————— =3
PR—— U Modifier Pondératian ..,
2400 Désign Dupliquer Durée si possible..,
2000 Espace Supprimer Type...
@ ‘mfogrs, o4 errauiller 3 la méme place o
#2000 infog 8 | Deverrouiller Ca-enseignement 4
i 2000 infog B Effectif.
@ o~ Werrouiller non dépositionnable
& 2h00 | Infog B Déverrouiller non dépositionnable Familles g
Méma 4
i 2000 infog () Dépositionner "
@ Comm Propriétés de placerment 4
# 2h00  Com Ajouter une séance Diroits d'accés..,
] 2h00 . Com Annuler les séances sélectionnées Mombre séances...

Modifier une ou plusieurs séances du cours
= Annuler une séance, p. 45

Déplacer une ou plusieurs séances
= Rattraper une séance, p. 294

Supprimer des cours

Prérequis Si des cours sont verrouillés, il faut les déverrouiller avant de les supprimer
(= Verrouillage des cours, p. 363).

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

2.Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

3.Si la période active ne recouvre pas toutes les séances du cours, précisez si vous
souhaitez supprimer le cours entierement ou uniquement les séances de la période.

PARAMETRER L'AFFICHAGE DES COURS

= Contraintes, p. 77
= Couleur des cours, p. 85
= Emploi du temps, p. 129
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Cours pére - cours fils

Retrouver tous les cours d'une ressource

1. Rendez-vous dans la liste des ressources concernées (enseignants, promotions ou
salles).

2.Sélectionnez la ressource.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de I'écran.

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

5.Vous basculez automatiquement sur I'affichage Plannings > Cours > i= Liste : seuls les
cours de la ressource ayant lieu sur la période active sont affichés dans la liste.

Voir aussi

= Journal des opérations sur les cours, p. 200
= Non placé, p. 237
= Séance, p. 319

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 laliste 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.

Remarque : le cours pére se repére au chainon sur fond de couleur. Les cours fils sont listés en
dessous avec le chainon de la méme couleur. Un chainon bleu indique que toutes les séances
peuvent au besoin étre placées a laméme place. Un chainon rouge indique que les séances ne
peuvent pas étre placées au méme endroit.

Afficher / Masquer les cours péres dans la liste des cours

Masquer les cours péres permet de trier plus facilement les cours fils sur une colonne:
pour retrouver par exemple toutes les séances de la méme matiere, quel que soit le
cours d'origine.

Dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste, cliquez sur le bouton @ en haut a droite au-
dessus de la liste.

Transformer un cours fils en cours indépendant
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > = Liste.
2.Sélectionnez le cours fils, faites un clic droit et choisissez Dissocier le cours.

Regrouper plusieurs cours fils sous un cours pére

Prérequis Les cours doivent avoir les mémes caractéristiques.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > = Liste.
2.Sélectionnez les cours fils, faites un clic droit et choisissez Regrouper les cours.
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Colit

coOT

Saisir les coiits possibles

Vous pouvez saisir un libellé pour chaque coQt: ainsi, l'utilisateur chargé
d’affecter les colits désignera un libellé plutét qu’une valeur.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Coiit horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3.Cliquez surle bouton |-~ a coté du codt par défaut.

4. Cliquez surlaligne de création Nouveau.

5. Saisissez un libellé correspondant au codt puis validez.
6. Saisissez une valeur puis validez.

Affecter un coiit horaire aux enseignants
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Coiit horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

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

4. 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.

Affecter un coilt horaire aux salles

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

2. Double-cliquez dans la colonne Coiit horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton 9 en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un colt statutaire existant ou cliquez sur la
ligne de création pour en saisir un nouveau.

Différencier le coiit horaire en fonction des cours

Pour différencier le colit horaire en fonction des cours (de leur type, de la matiére, etc.),
il faut pondérer les cours (= Pondération des cours, p. 272).

Consulter le coiit annuel d'un enseignant / d'une salle / d'une promotion
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Salles / Promotions > = Liste.

2. Consultez la colonne Coiit annuel. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton < en
haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).



Cursus

L'onglet Cursus et modules n'est pas activé par défaut. Pour l'activer, allez dans le

menu Paramétres > AUTRES MODULES > Cursus et modules.

Le cursus désigne I'ensemble de volumes horaires par matiére a réaliser, les volumes

horaires pouvant étre regroupés au préalable par module (unité d'enseignement).

Il n'est pas indispensable de saisir les cursus dans HYPERPLANNING mais cela présente

des avantages:

e vous pouvez générer les cours en transformant les volumes prévus en X séances et
récupérer automatiquement ['organisation des matieres 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. 225).

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cursus et modules >  Cursus.

2.Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].

3. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiere.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez modules dans le menu déroulant.

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

Remarque : cliquez sur un module pour afficher les matiéres qui le composent.

Module - Matiére [ Hature

(#) Ajouter un macdule ou une matiére

H Composition des cursus x

[ Uniquement les extraites

Regrouper par : | Ordre alphabétique -
E Modules & Q
D A COMMUHICATION »
Anglais
Communicstion visuglle

Seiences humaines
COMMUHICATION 2
EXPRESSION PLASTIQUE
EXPRESSION PLASTIQUE 2
THEORIES ET TECHHIQUES
THEORIES ET TECHNIQUES 2

ooood

Annuler || Walicker

Créer les cursus directement avec des matiéres

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cursus et modules > ‘@ Cursus.

2.Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée].



Cursus

3.Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiére.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez matiéres dans le menu déroulant. L'option
Obligatoire a choix sous le libellé permet de regrouper les matiéres sous un libellé.

5. Cochez les matiéres a ajouter au cursus et validez.

6. Pour chaque matiére, saisissez le volume horaire a réaliser par type de cours en cliquant
dans les colonnes correspondantes (Cours, TD, TP, etc.).

Remarque: si les types de cours proposés ne conviennent pas, vous pouvez en créer de
nouveaux dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Types de cours (=> Type de cours,

p- 354).

DESIGH premiére année - C ition [+ Uni it les types utilisés
Module Matiére Hature B Cours [ option Hos Oto i
':‘E' Ajouter un module ou une matiére i
COMMUNICATION Anglais Chligataire 125h00
COMMUMICATICON Communication visuelle Obligstaoire 215h00
COMMUMICATICON Sciences humaines Obligstaoire 125h00
EXPRESSION PLASTIGLE Design Ohliggstoire 85h00
EXPRESSION PLASTIGUE Dessin perspective Chbligatoire 165h00
THEORIES ET TECHMIGQUES ~ Couleur-matiére Ohligatoire S0h00
THEORIES ET TECHMIGLES Espace-volume Obligstaoire §5h00
THEORIES ET TECHMIGLES Histoire des techniques Obligstaoire S0h00
THEORIES ET TECHMIQLES  Infographie 2D Chligataire S0h00
THEORIES ET TECHMIGLES Infographie 30 Chligataire 125h00
THEORIES ET TECHNIGUES  Lumiére Ohligatoire 105ha0
Langues facultatives

Allemand Au chaix A0h00 Thia

Espagnol Au chaix 10kha0 1ho0

Suédaois Au choix 10h00 1hoo

Afficher le code a la place du nom des cursus dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cursus.

2. Dans l'encart Comment afficher les cursus ?, sélectionnez le contexte d'affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

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

AFFECTER UN CURSUS A UNE PROMOTION

Affecter le cursus

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ¥ Cursus.

2.Dans la liste a gauche, vérifiez que la liste est repliée (= Liste, p. 210) : les partitions et
les TD / options ne doivent pas étre visibles.

3.Sélectionnez la promotion.
4. A droite, cliquez dans la ligne Affecter un cursus a la promotion sélectionnée.



Cursus

5.Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose toutes les périodes du
calendrier (= Calendrier (planning), p. 65) de 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.

Promotions DESIGH A1 - Cursus @
Code Hom Q Module * Matiére LIEY
- Créer une promation $ [+) Affecter un cursus & la promotion sélectionnée A
) »1 )
DAz DESIGN A2 =
G GEMIE MECA1 Q
GM2 GEMIE MECAZ
PROR PREPADROIT Wous pouvez affecter un cursus pour toute l'année ou un cursus par période de calendrier
Période Cursus -
Toute l'annge
Année compléte DESIGN premidre année
| Annuler ” “Walicler |

6.Sélectionnez le cursus et validez.
7. Une fois tous les cursus affectés, validez.

Définir le tronc commun

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > € Cursus.
2.Sélectionnez une promotion.

3. Cochez les cours qui forment le tronc commun de la promotion.

Promotions DESIGH A1 - Cursus @
Code Q Module o Matiére #/[7 Bcours [] Ooption [[] Mos [[] Omo [A
(+) Créer une promotion i (+) Aftecter un cursus & la promotion sélectionnée A
L |2 <DESIGH: Toute 'année : DESIGH premiére année |
DAZ DESIGN A2 AEC | COMMUNICATION Anglais 125h00
Gt GEMIE MECA1 Q COMMUNICATION Communication visuelle 215h00
G2 GENIE MECAZ COMMUNICATION Sciences humaines 125h00
PRDR PREPA DROIT EXPRESSION PLASTIQUE  Design 85h00
EXPRESSION PLASTIQUE  Dessin perspective 165h00
THECRIES ET TECHMIGQUES Couleur-matiére S0h00
THEORIES ET TECHMIGQUES Espace-volume &5hao
THEORIES ET TECHMIGUES  Histoire des techniques S0h00
THECRIES ET TECHMIGLES  Infographie 2D 80h00
THECRIES ET TECHMIGLES  Infographie 30 125h00
THECRIES ET TECHMIGUES Lumiére 105h00
Langues facultatives
Allemanc 10m00 1ho0
Espacnol 10h00 1h00
Suétois 10h00 Ah00

Préciser les enseignements suivis en groupe (TD / option)
Prérequis Les groupes de TP/option ont été créés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > € Cursus.
2. Sélectionnez un ou plusieurs groupes de TD ou d'option.



3. Cochez les enseignements spécifiques a ces groupes.

Cursus

Promotions <DESIGH A1> Suédisants - Cursus @
Code Hom Q Module -3 Matiére ®|[] Bcours [[4 Ooption [[7 Wos 7 Ot A
(%) Créer une promation A, @ Affecter un cursus 4 la promotion sélectionnée 4
D&t A DESIGH A1 = <DESIGN= Toute I'année : DESIGH premiére année n
A LANGLES AEC | COMMUNICATICON Anglais 125h00
Germanisies Q COMMUMICATION Communication visuelle 215h00
Hispanistes COMMUMICATION Sciences humaines 125h00
I EXPRESSION PLASTIGUE  Design a5h00
Liste nominative * EXPRESSION PLASTIQUE  Dessin perspective 165h00
WORKSHOP THEORIES ET TECHMGUES Couleur-matiére S0h00
Daz2 DESIGM A2 THEORIES ET TECHMIGLES Espace-volume 85h00
Gh1 GENIE MECA1 THEORIES ET TECHMIGUES  Histoire des technigues S0h00
G2 GENIE MECAZ THEORIES ET TECHMGUES  Infographie 20 B80h00
PROR PREPA DROIT THEORIES ET TECHMIGLES Infographie 30 125h00
THECRIES ET TECHMIGUES Lumiére 1035h00
Langues facultatives
Allemand 10h00 Ah00
Ezpagnol 10h00 Thi0
Suédois 10h00 1h00

UTILISER LES CURSUS

Créer les cours a partir du cursus

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les

enseignements suivis en TD /option ont été précisés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > ¥ Cursus.

2.Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.Si plusieurs promotions ont les
mémes calendriers et les mémes cursus (précisés de la méme fagon), vous pouvez créer
les cours en multisélection.

3. Adroite, sous le cursus, cliquez sur le bouton Créer les cours & partir du cursus.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la fleche qui précede le cursus pour afficher le
détail des cours, puis sur la fleche qui préceéde un cours pour afficher la répartition des
heures prévues. Par défaut, HYPERPLANNING propose un cours par enseignement avec
des séances de 2h. Ces cours sont modifiables, ligne par ligne ou en multisélection via le

clicdroit.
H| Créer les cours a partir du cursus de DESIGN A1 x
érit Séances é é a
Période SP. | Mb. Totataorger| Durée | Durdedu o g/Q
du cours Hb Durée Cours existante | cursus A
4<DESIGH> Toute I'année : DESIGH premiére année |l
A+ COMMUHICATION = Ci visuelle > [JCours 63 séances & créer pour un total de 126h00 aihoo 215h00 - 1hoD
Semestre 1 -] g3[2n00 -] c 1 126h00
Attertian, il y & un éoart (en rougs) entre les volumes harairss prévus et ceux du cursus
Déployez pour modifier les modaliés de vos cours & créer.
| Extraite les cours & lissue de leur création
Annuler | | Créer leg cours correspondarts
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Cursus

5.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 ;

Période Séances E Durée Durée du

. o 7 P &
du cours Hb Durée 5P MB. | cours [TOtaI36T8ET | pictante cursus s

4+ THEORIES ET TECHHIOUES > Lumniére » Hcours 38 séances & créer pour un total de 76h00 27h15 105h00 -1hd5

Semestre 1 * |

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) ;

EBT'SORIES ET TECHHIQUES > Lumiére = [ Cours 76 séances d créer pour untotal de 152h00
35[2000 v c 1 76h00
| semestre 1 ] B [zn00  ~| c 1 76h00

27h5|  10shoo| 7415

e définiren bas la période du cours sélectionné.

4+ THEORIES ET TECHHIQUES > Lumiére > Hcours 38 séances 4 créer pour un total de 76h00 2715 105h00 -1h
emeste - N ] S I M
4 Potentis! 38 1\3\4|5|a|7\3\9\u|1|2|3\4\5|s|?|a|g\u\||2|3|4|5\<||||Semes{raﬂsem
janvier [ février | mars avril mai | juin | [pESIGH -

Extraire lez cours & lissue de leur création

6.Si vous travaillez sur une seule promotion et que vous connaissez déja les enseignants
qui assureront les cours, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour
afficher la colonne Enseignants (si vous avez sélectionné plusieurs promotions,
I'affectation des enseignants se fera depuis la liste des cours).

7. Cliquez sur le bouton Créer les cours correspondants : vous les retrouverez sélectionnés
dans Plannings > Cours > i= Liste.

Remarque : si vous avez déja généré une série de cours, HYPERPLANNING vous propose par
défaut de générer uniquement ceux qui n'ont pas déja été créés.

Créer les groupes de TD a partir du cursus

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les
enseignements suivis en TD /option ont été précisés.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > #; Cursus.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. A droite, sélectionnez une matiére, faites un clic droit et choisissez Créer les TD
associés.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez dans la ligne de création, saisissez un nom pour la
partition (qui regroupe les différents groupes de TD) et validez avec la touche [Entrée].

5.Indiquez le nombre de groupes a créer.

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

7. Cliquez sur le bouton Lancer la création de TD.



Cursus

Comparer les cours avec le cursus en cours d'année
Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les
enseignements suivis en TD / option ont été précisés. En revanche, il n'est pas nécessaire
d'avoir créé les cours a partir des cursus.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > Wy Récapitulatif des cours.
2.Cliquez sur le bouton £k en haut a droite de la liste.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, faites en sorte que:
e lenombre de rubriques a cumuler soit au moins égala 4;
e les colonnes Promotion, Matiére, Type, Durée du cours, Durée du cursus, Période-
Cursus et Ecart avec le cursus soient parmi les colonnes affichées ;
e |les colonnes Promotion, Matiére, Type et Période-Cursus soient dans cet ordre les
quatre premieres colonnes de la liste ;
e lacomptabilisation des TD ne se fasse pas par séance;
e les autres préférences correspondent a ce que vous souhaitez.

Hl Mes préférences d'affichage x

Défirition des cumuls
73 seules les Colonnes marguéss e ce Symbole Sort cumLIsles, leur ardre téterming leur niveau de cumul

Mormbre de rubricues & cumuler : E

Colonnes cachées Colonnes affichées g [Frefrenees

Coilt Promotion i Ne pas comptabiliser les cours non placés

D. totsle 3 Matiére »2 Les afficher guand méme:

Différentiel financemert/coit Type »3 e pas complabliser les cours placés sur des jours fériés

Enseignart Période - Cursus »a Les atficher uand méme:

Etat Durée du cursus he pas comptabiliser les cours quine sont pas exraits

Famille de maticres Durée du cours L afficher guand méms

enlelielbreiony s (Ed e [ v Ne pas comptabiliser les séances ollla présence est obliataire i Pappel n'a pas 6 fait

Famile o2 salles == Les atficher quand méme

Famillz denseignant .

: s ] Afficher les cours annulés

IRNEnE e avcan Pour les cours de Thioption, comptabilser

Place . . !
L @) Les séances dun seul TD par gartiion, chague séance une seuls fais pour les optians

Pondération i

Salles N N i

Cheare séance pour chacun des TD & options
Celcul de Iecart
® cursus - durée
cursus - total
Calcul des firancemerts horaires pergUs

T s S Ne pas comptabiliser les séances ol les éudients sont absents ou dispensés

| Fermer |

4.Dans le récapitulatif des cours, un ¢, indique un écart entre les cours et le cursus: le
nombre d'heures s'affiche dans |a colonne Ecart.



DATE

Changer la date du début de I'année
= Année scolaire, p. 45

Saisir la date du devoir / la date de publication de la note
= Devoir, p. 111

Modifier la date d'une séance
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 104

Définir la date de publication des bulletins
= Bulletin, p. 60

Modifier la date de naissance d'un étudiant

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Né(e) le.
3. Cliquez sur le bouton calendrier et sélectionnez la date souhaitée.

Remarque: vous pouvez également importer les dates de naissance (= Importer des
données dans la base, p. 192).

Les décharges permettent de prendre en compte les heures rémunérées qui ne
correspondent pas a des heures de cours.

Créer une décharge pour un enseignant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Décharge. Sivous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création.
4. Choisissez un motif de décharge. Au besoin, créez-en un.
5. Le cas échéant, précisez la promotion concernée et validez.



Décharge

6. Choisissez un mode :
e mode Annuel (sélectionné par défaut): les heures saisies dans la colonne H. An.
(Heures annuelles) seront comptabilisées dans les décomptes horaires quelle que soit
la période sélectionnée,

H Détail des heures de décharge

~ . ~ N N Heures hehdomadaires N
Motif des heures de décharge Promotion = Colit horaire Mode H. An. Coiit annuel
Heures Hb Sem.

(#) Créer une nouvelle décharge
Coordination pedagogioue 40,00 € Apnuel B0h00 240000

Total des heures de décharge G0h00 2 400,00 €

| Fermer ‘
Mme BOUHHAR Salwa - Services personnalisés a partir de towu | lundi ier 2018 - ‘ au ‘ samedi T avril 2018~ |
Cours | Séance

Enseignant o Matiere/Décharge o - Q
D.totale ¥ Cotit il
Mme BOUHHAR Salwa 114h0 6 450,00 "2
Coordination pédagogique 60ho0 240000 € 3
Entretien Préparation Projet DESIGH A2 10ho0 750,00 € "
Espace-volume Hhio 3 300,00 € Q

e mode Hebdomadaire : les heures saisies seront comptabilisées dans les décomptes
horaires en fonction de la période sélectionnée. Pour affecter ce mode, double-cliquez
dans la colonne Mode. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le nombre d'heures
hebdomadaires, le cas échéant, éteignez sur la réglette les semaines qui ne sont pas
concernées par la décharge et validez.

H Détail des heures de décharge

~ . ~ N N Heures hehdomadaires N
Motif des heures de décharge Promotion = Colit horaire Mode H. An. Coiit annuel
Heures Hb Sem.

(#) Créer une nouvelle décharge
Coordination pedagogioue 40,00 €  Hebdomadaire 2h00 30 BOh00 240000

Total des heures de décharge G0h00 2 400,00 €

| Fermer ‘
Mme BOUHHAR Salwa - Services personnalisés a partir de towu | lundi ier 2018 - ‘ au ‘ samedi T avril 2018~ |
Cours | Séance

Enseignant o Matiere/Décharge o - Q
D.totale ¥ Cotit il
Mme BOUHHAR Salwa 114h0 6 450,00 "2
Coordination pédagogique 20ht0 240000 € 3
Entretien Préparation Projet DESIGH A2 10ho0 750,00 € "
Espace-volume Hhio 3 300,00 € Q

7.Vous pouvez également saisir un Colit horaire: le Codt annuel sera alors
automatiquement calculé.

Remarque : si plusieurs enseignants bénéficient d'une méme décharge, vous pouvez la saisir
en multisélection. Pour cela, sélectionnez les enseignants concernés, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Décharge.
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Décision (sur le bulletin)

Dupliquer une décharge

Si des décharges similaires sont affectées a un enseignant pour plusieurs promotions,

dupliquer une décharge et modifier ensuite la promotion permet d'accélérer la saisie.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Décharge.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la décharge, faites un clic droit et choisissez
Dupliquer.

4. La nouvelle décharge apparait sur une ligne distincte : vous pouvez la modifier.

Supprimer une décharge
1. Rendez-vous dans |'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Décharge de I'enseignant concerné.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la décharge, faites un clic droit et choisissez
Supprimer.

Consulter le récapitulatif des décharges par motif

1. Retrouvez dans un affichage dédié toutes les décharges saisies en fonction de leur
motif.

2.Rendez-vous dans l'onglet Etats récapitulatifs > Enseignants > /T3 Récapitulatif des
heures de décharge par motif.

3.Sélectionnez un motif dans la liste a gauche pour afficher a droite le détail par
enseignant.

DECISION (SUR LE BULLETIN)

102

La décision peut étre saisie par un personnel ou par I’enseignant qui a été désigné
comme Coordinateur pédagogique.

Saisir les décisions possibles
2.Sélectionnez n'importe quelle maquette.
3. Allezdans I'onglet Pied de bulletin.

4. Cliquez sur le bouton | a coté de Décision.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez les décisions possibles en validant chaque saisie
avec la touche [Entrée].

Afficher la décision sur les bulletins

2. Sélectionnez la ou les maquette(s) concernée(s).
3. Allezdans I'onglet Pied de bulletin.

4. Cochez Décision.



Déconnexion des utilisateurs

Indiquer la décision sur le bulletin d'un étudiant

1. Rendez-vous dans Notation > Bulletins > [gF] Bulletins.

2. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez I'éléve dans la liste en dessous.

4. Dans le bulletin a droite, sélectionnez la décision dans le menu déroulant.

Exporter les décisions dans un fichier texte

Vous pouvez exporter la liste des éléves avec pour chacun les observations
et les décisions qui figurent sur leur(s) bulletin(s).

1. Lancez lacommande Imports/Exports > TXT/SQL > Exporter un fichier texte.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Observations des bulletins comme type de
données dans le menu déroulant.

3. Modifiez si nécessaire les options comme pour tout export vers Excel ou autre tableur
(= Excel ou autre tableur (export), p. 151).

4. Cliquez sur Exporter.

DECONNEXION DES UTILISATEURS

Paramétrer la déconnexion automatique pour les utilisateurs des Espaces

1. Depuis I'application HYPERPLANNING.net, rendez-vous dans le panneau Planning, puis
le volet Paramétres de sécurité.

2.Dans l'encadré Déconnexion des utilisateurs, sélectionnez la durée d'inactivité apres
laquelle les utilisateurs sont déconnectés dans le menu déroulant.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les personnels connectés au Client
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur I'onglet Profils d'utilisation.

3. Sélectionnez un groupe d'utilisateurs.

4.Dans l'encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les utilisateurs de ce
profil en cas d'inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Déconnecter manuellement un utilisateur

1. Depuis I'application Serveur, rendez-vous dans le panneau Planning, puis le volet
Utilisateurs connectés.

2. Faites un clicdroit sur l'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter l'utilisateur....

Voir aussi
= Adresse IP, p. 41
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Demi-journée

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. 116). Elles sont définies par la mi-journée ou la pause déjeuner en fonction
de ce que vous choisissez dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause
déjeuner (= Pause déjeuner, p. 259).

DEPLACER UNE OU PLUSIEURS SEANCES

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 qui a toujours lieu sur le méme créneau

En faisant la manipulation sur l'affichage ¥ Emploi du temps, vous savez
immédiatement si un créneau convient pour toutes les semaines du cours.

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.301): toutes les
séances du cours seront impactées.

3. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic et repérer les créneaux
horaires sur lesquels le cours peut commencer (bandes blanches). Si des créneaux sont
possibles pour quelques semaines uniquement, un nombre vous indique combien
(= Diagnostic d’un cours, p. 113).

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. WALTER Stéphane - Emploi du temps

08ROD Iun. 07 mai mar. 0F mai mer. 09 mai

12h00
13h00
14h00
15ho0
16h00

17ho0

===
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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.

1. Rendez-vous sur I'affichage Ti¥ Emploi du temps de I'une des ressources.

2. Sélectionnez I'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

3. Allumez uniquement la semaine concernée [Alt + clic] sur la réglette du bas (=> Réglette,
p.301) : vous pouvez vérifier qu'il s'agit de la bonne semaine en regardant les dates
affichées au-dessus des jours sur la grille.

4. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours,
p.113) et repérer les créneaux horaires sur lesquels le cours peut commencer (bandes
blanches).

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

6. Double-cliquez a l'intérieur du cadre vert pour confirmer le déplacement.

Déplacer une séance une autre semaine

Pour déplacer wune séance sur une autre semaine, vous préférerez
I'affichage B& Planning par semaine : si votre écran le permet, n'hésitez pas a afficher
au moins 5 jours (= Planning par semaine, p. 271) pour ne pas avoir besoin d'utiliser
I'ascenseur horizontal.

1. Rendez-vous sur I'affichage BZ Planning par semaine de I'une des ressources.
2.Sélectionnez I'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette du bas la semaine ol a lieu la séance ainsi que les semaines sur
lesquelles vous envisagez de déplacer la séance (=> Réglette, p. 301).

4. Faites a nouveau un clic sur la séance pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic
d’un cours, p.113) 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.

PREPA DROIT - Planning par semaine

08ho0 mercred 20h00
Oshoo 11h00 13h00 15h00 17h00 15h00
10h00 12h00 14h00 16h00 15h00
Anglais
Labo 1
O PRINCIFZ
21 étudiants
Fnglais
Laba 1
O PRINCIPE
21 &tudiants
Anglais
Labo 1

O PRIMCIPE
21 étudiants
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Déplacer une ou plusieurs séances

Remarque : si vous souhaitez changer des séances de semaines sans changer de créneau
horaire, vous pouvez également ajouter et supprimer des séances depuis la réglette Cours
(= Réglette, p. 301).

Déplacer plusieurs séances depuis le planning
1. Rendez-vous sur I'affichage B2 Planning par semaine de I'une des ressources.
2. Sélectionnez la ressource rattachée au cours dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette du bas les semaines concernées ainsi que les semaines sur

lesquelles vous envisagez de déplacer les séances (= Réglette, p. 301).

4. 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].
5. Faites a nouveau un clic pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours,

p.113) et repérez les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches.

6. Cliquez-glissez les cadres sur la place souhaitée :

e sivous avez allumé plus de semaines que de séances sélectionnées et si les propriétés
de placement du cours le permettent (=> Propriétés de placement, p. 282), les séances
apparaissent avec un cadre bleu ; en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, cliquez a
I'intérieur des cadres sur les semaines souhaitées (qui deviennent alors numérotées) ;

13h00 15h00 17h00 18h00 0800 11h00 13h00 15h00 17h00 18h00
14h00 1Bh00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00
Design Histoire des technique: Communicatic Design
ANDREIS LEBESGUE OUPONT AMDREIS
518 S16 516 514
Dlesign Histoira des technique: Communicatic Dlesign
ANDOREIS LEBESGUE DUPONT ANOREIS
318 516 516 14
Design Histoire des technique: Communicatic Design
ANDREIS LEBESGUE OUPONT AMDREIS
g2 S16 S16 s14
Dlesign Dessin Histoire des technique: Dlesign
ANDOREIS HUCHON LEBESGUE ANOREIS
g8 sS4 516 514
Histoire des technique: Communicatic Design
LEBESGL OUPONT ANOREIS
E16 E16 814
Deesign Histoire de= technique: Communicatic Diesign
AMDOREIS LEBESGUE DUPONT ANOREIS
s18 S16 516 S14
Diesign Dessin Histoire des technique: Communicatic Ciesign
AMOREIS HUCHON LEBESGUE DUPONT ANOREIS
s18 514 S16 516 S14
Design Cesign || |
AMDOREIS ANOREIS
313 314
Design Dessin Histoire des technique: Communicatic Design
ANDREIS HUCHON LEBESGUE OUPONT AMDREIS
518 S1d S16 516 514
Dlesign Dessin Histoira des technique: Communicatic Dlesign
ANDOREIS HUCHON LEBESGUE DUPONT ANOREIS
318 sS4 516 516 14



Dépositionner un cours

e sinon, les séances apparaissent avec un cadre vert et sont déja numérotées.

mardi 20h00 @08h00 mercredi 20h00
13h00 13h00 17ho0 19h00 03h00 A1hon 13h00 1:5ho0 ATh00 18h00
hoo 16h00 15h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00

Communicatic Die=ign
UPONT ANDREIS
16 14

des tech Communicatic Die=ign
LEBESGUE DUPONT AMDREIS
516 514

des techi Communicatic Design

LEBESGUE OUPDNT
516

Communicatic
OUPDNT
516

516
Communicatic
LEBESGUE PONT
516

= 1 Communicatic
LI E
516

bl
ANDREIS
s12

Design Dessin
ANDREIS HUCHON
£12 £14

Communicatic Design
DUPONT ANDREIS
E16 14

Communicatic Die=ign
LEBESGUE DUPONT ANDREIS
516 516 514

Diezign Dessin
ANDREIS HUCHON
518 514

7. Double-cliquez a l'intérieur d'un des cadres pour confirmer le déplacement.

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

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > :i= Liste ou bien Plannings >
Cours > Tg¥ Emploi du temps.

2.Sur la réglette du bas, vérifiez que toutes les semaines sont allumées (= Réglette,
p. 301).

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

Voir aussi
= Non placé, p. 237
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Descriptif d’'une salle

DESCRIPTIF D’UNE SALLE

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

Saisir le descriptif d'une salle
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Salles > = Liste.

2. 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. 210).

Joindre le plan de la salle
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

DESSINER UN COURS

En fonction de la régularité du cours, vous préférerez I'un des deux affichages : I'emploi
du temps pour dessiner un cours qui a toujours lieu a la méme place, le planning pour
dessiner les séances d'un cours qui change de place en fonction des semaines.

Dans les deux cas, le cours peut étre dessiné sur la grille de n'importe laquelle de ses
ressources : enseignant, promotion, groupe de TD ou salle.

Dessiner un cours sur une grille d'emploi du temps

Sur une grille d'emploi du temps, vous pouvez dessiner toutes les séances en une seule
manipulation.

1. Rendez-vous sur un affichage %® Emploi du temps dans I'onglet Plannings.
2.Sélectionnez la ressource dans la liste.
3.Surlaréglette du bas, activez la ou les semaines ol le cours a lieu.

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours: un cadre vert s'affiche; c'est le
gabarit du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et / ou redimensionner
ce gabarit.

DESIGH 1 - Emploi du temps=

0shOO lundi mar i
03h00 Eg

10h00

11h00

12h00



Dessiner un cours

5.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.
6. 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. 224), HYPERPLANNING
propose d'en utiliser un : choisissez un modéle ou Aucun dans le menu déroulant;
e sila 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.
DESIGH 1 - Emploi du temps DESIGH 1 - Emploi du temps
08hoO 0sha0 lunch tmarli
09h00 038 _ -

o atiére & préciser
10R00 10R00 — 47 ctudiants
11h0o 11h00
12h00 12h00
T oamaas 28 B

7. Le cours contient laressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et ajoutez
les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 165).

Dessiner un cours sur une grille de planning

Sur une grille de planning, vous allez dessiner une premiére séance, puis la dupliquer.

1. Rendez-vous sur un affichage B8 Planning par semaine dans I'onglet Plannings.

2. Sélectionnez laressource dans la liste.

3.Sur laréglette du bas, activez les semaines que vous voulez voir.

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner une premiére séance : un cadre vert s'affiche;
c'est le gabarit de la séance, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et / ou
redimensionner ce gabarit.

5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création de la séance. Si des
modeles de cours ont été créés (= Modele de cours, p. 224), HYPERPLANNING propose
d'en utiliser un: choisissez un modeéle ou Aucun dans le menu déroulant.

6.La séance contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et
ajoutez les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 165).
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Dessiner un cours

7.Sélectionnez la séance, faites un clic droit dessus et choisissez Dupliquer. Avec le
raccourci clavier [Ctrl + D], c'est encore plus rapide. Le gabarit de la seconde séance
apparait sur la grille a une place choisie par HYPERPLANNING.

0Bh00 lundi 08h00 mardi 20h00

=]
]
=

Matigres
Anatomie MS
+ Enzeignants
+ Regroupements
+ Promations
OSTEC 1

[ |
er

[
|
[ |
|
[ |
|
|
[
[ |
|

8. Cliquez-glissez le gabarit de la séance a la bonne place et double-cliquez au centre du
cadre vert pour confirmer la création de la séance.

9. Une fois les séances créées et placées, sélectionnez-les toutes [Ctrl + clic]. Si certaines
semaines, il y a plus d'une séance, faites un clic droit et choisissez Modifier > Propriétés
de placement > Rendre les cours variables avec séances cumulables.

10. Faites un clic droit et choisissez Regrouper.

Prévenir par e-mail

i anaoa Madifier (3 11
D

phq!

il el Supprimer [

Verrauiller a la méme place

Deéverrauiller

Verrauiller nan dépasitionnable

Deverrauiller non depositionnable

® Ko RD

Dépasitionner (I

Matigres E o
Ajauter une séance

El Anatomie MS il el i
+ Enssignarts 0 Annuler les séances sélectionnées |
1o+ Regroupements 1] AT A anan Supprimer les séances sélectionnées I
+ Promotions 1 Regrouper les cours sélectionnés -
A i i]of| OSTEQ 1 4 nnnunay fnak goanal Dissacier les cours sélectionnés... |

Remarque : pour vérifier que le bon nombre de séances a été créé, vous pouvez afficher des
numéros sur les séances (= Numérotation, p. 242).
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Destinataires des courriers

DESTINATAIRES DES COURRIERS

Pour que I'étudiant et / ou ses parents soient destinataires des courriers lors d'un
publipostage, il faut que I'option Destinataire des courriers soit cochée dans leur fiche.
Le fait de signaler que I'étudiant est indépendant (= Indépendant (étudiant), p. 196)
coche automatiquement I'option pour I'étudiant.

Définir les étudiants comme destinataires des courriers

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > 5] Fiche.
2. Sélectionnez les étudiants dans la liste a gauche.

3. Adroite, cochez Destinataire des courriers.

Etudiants de la promotion DESIGH 1 au 121, | |gertité | Scolarite Suivi | Parents Stagez EDT  Assiduitd  Relevé

[Promations  ~ | | DESIGH 1

=Identité (9 étudiants sélectionnésg)
Hom Prénom

(+) Créer un Etudiant

| - ™

#| Acceptent lez SMS (0 étudiant(s) concernéls))
Destinataire des courriers

% Sexe Lieu de naizzance
aec
IN]

Remarque: vous pouvez également effectuer la modification pour un seul étudiant en
éditant sa fiche (= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164).

Définir les parents comme destinataires des courriers

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > g Fiche parents.
2. Sélectionnez les parents dans la liste a gauche.

3. Adroite, cochez Destinataire des courriers.

Remarque : vous pouvez également effectuer la modification pour un seul responsable en
éditant sa fiche (= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164).

Les notes sont toujours saisies dans le cadre d'un devoir. Il faut donc que les devoirs
soient créés pour que les personnels ou les enseignants puissent saisir des notes
depuis leur Espace.

Créer une série de devoirs

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 55 Notes.

2. Sélectionnez une promotion et un ou plusieurs services dans les listes a gauche.
3. Cliquez sur le bouton Créer des devoirs.
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Devoir

4. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nombre de devoirs a créer pour chaque service
et renseignez les principales caractéristiques:

e Période de notation: elle détermine la prise en compte du devoir dans le calcul des
moyennes.

e Mode d'évaluation : si plusieurs modes d'évaluation existent pour les services, vous
choisissez le mode d'évaluation des devoirs (=> Mode d’évaluation, p. 222).

e Notation sur: vous pouvez choisir un autre bareme que celui par défaut (= Baréme,
p-56). Cela revient a affecter un coefficient aux devoirs, sauf si I'option Ramener sur
est cochée.

e Coefficient : il sera pris en compte pour le calcul des moyennes.

5.Dans la liste des devoirs, complétez si nécessaire les autres caractéristiques (voir ci-
apres).

Renseigner les autres caractéristiques des devoirs

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.

Toutes les caractéristiques suivantes peuvent étre modifiées dans la liste des devoirs

en multisélection. Pour cela, rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des

notes > :i= Liste des devoirs, sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic droit et

choisissez la commande souhaitée dans Modifier la sélection :

e Date:elle estinformative. Seule |a période compte pour le calcul des moyennes.

e Devoir surveillé: s'il est précisé qu'il s'agit d'un devoir surveillé, I'information sera
annoncée sur la page d'accueil de I'Espace Etudiants.

e Commentaire : il 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.

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. 75).

. Sujet: le sujet, ajouté sous forme de pidce jointe, pourra étre consulté
depuis I'Espace Etudiants lors de la publication de la note

e Corrigé: le corrigé, ajouté sous forme de piéce jointe, pourra étre consulté depuis
I'Espace Etudiants lors de |a publication de la note.

e Facultatif: la note est alors comptée soit comme un bonus, soit comme une note
(= Facultatif, p. 157).

Changer des devoirs de service

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs.
2.Sélectionnez les devoirs concernés.

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un nouveau service et validez.
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Diagnostic d’un cours

Verrouiller des devoirs

Les devoirs verrouillés ne peuvent plus étre modifiés.
1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs.

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

Autoriser les enseignants a créer des devoirs

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d'autorisation.

2.Dans la catégorie Notation, cochez Créer des devoirs. Les enseignants peuvent alors
créer des devoirs et saisir les notes a partir de I'onglet Notation de leur Espace.

Saisir les notes pour un devoir
= Notes, p. 238

Créer un devoir de rattrapage
= Rattraper une note, p. 294

Associer un QCM a un devoir
= QCM, p. 286

Supprimer des devoirs

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

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

DIAGNOSTIC D’UN 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

Sur tous les affichages Emploi du temps et Planning, double-cliquez sur le 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
emaximum horaire ou d'incompatibilité matiere (= Contraintes,
p.77).
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Diagnostic d'un cours

14

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

Place impossible: la ressource sélectionnée a une indisponibilité.

Place impossible : une ressource du cours est déja occupée ou a une
indisponibilité.

Sil'information occupe la moitié de la case, elle vaut pour le nombre
de séances indiqué a coté.

Savoir ce qui empéche le placement d'un cours

1. Sur tous les affichages Emploi du temps et Planning, double-cliquez sur le cours pour
passer en mode diagnostic.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place « impossible ».

3. Les ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge sur la fiche cours, et
les contraintes qui pésent sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles.
Passez le curseur dessus pour afficher la [égende dans une infobulle.

Matieres
Infographie 20

+ Enzeignants 1
M. DI MARTIHO Pierre
+ Regroupem

) 1 . DI MARTIMG Pierre est accupéle) dans 1 coursi
+ Promotions

DESIGH A1

+ D 0
+ Options ]
+ Salles 1
512 (SALLES DE 40) >

+ Salles demandées a

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

1. Sur tous les affichages Emploi du temps et Planning, double-cliquez sur le cours pour
passer en mode diagnostic.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place a diagnostiquer.



Dispense (cours)

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.

- DESIGN 2 est occupéle) dans 1 cours

- 514 est occupe(e) dans 1 cours

- hime HUCHON Colette ne respecte pas la pause déjeunsr
- DESIGN 2 ne respecte pas la pause déjeuner

A Cours
Périnde &

janvier | février || auril ||

DISPENSE (COURS)

Les dispenses sont associées a des motifs, qui peuvent étre récupérés d'une année sur
I'autre (= Récupérer les données d’une autre base, p. 299).

Saisir une dispense

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Saisie > 4y Dispenses des étudiants.
2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez sur les jours ol il est dispensé.

4. Lorsque vous reldchez le curseur, une fenétre s'affiche. Renseignez la matiére de la
dispense, ainsi que ses modalités temporelles (plage horaire et périodicité) et indiquez
sila présence I'étudiant au cours est attendue ou non.

AUBIN Hadia - Saisie des dispenses

E m [0 januier 2018 - 03 furier 2013~ .
H Caractéristiques de la dispense x

Le 18 ni0| J11 | V12| 513 D14] L1§ . b7
Matisre | Electrotechnique |

Jjanwvier
08 bu [s1mzems @) au [15022018 F9)
T ‘Js Ve S10 DM L42 K3 b4 M8 b7

Plage horaire
) Journge
® Matin

Aprég-mici er

Périndicité
(@ Tous les jours
Jours personnalizés

février

J1 w2 53 (D4 Lsd ME |MT O JB W9 =10 DM

mars

01 L2 | M3 (M4 U5 VB ST D& LS WMD) MT pr

avril

< Lunch /| Mardi I Mercredi < Jeudi
MA M2 U3 V4 56 D6 LT ME MO JI0 VM S12 D13 L14 15 slvendredi  #Samedi % Dimanche b7
mai & Hehdomadaire

Toutes les El IEMEInes

articpation requise
L (étudiant doit quand méme assister au cours)

Y1 =2 D3 L4 WM& ME  JT VE 59 D10 LM M2 M3 14 V16 e

01 | L2 M3 |Md4 | J§ V6 |S7 D8 L8 KMO|MI1| M2 V3| S14 DS annuier | | valider | b7

juillst

5. Validez: une ligne correspondant a la dispense apparait en bas de I'écran. Vous pouvez
compléter la saisie par le Motif de la dispense et attacher une Piéce jointe.
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Dispense (devoir)

Modifier les caractéristiques d'une dispense déja saisie

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Saisie > & Dispenses des étudiants.
2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche.

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, modifiez les caractéristiques souhaitées et validez.

Supprimer une dispense
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Saisie > 4y Dispenses des étudiants.
2. Sélectionnez I'étudiant dispensé dans la liste a gauche.

3.Danslaliste en bas, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez Supprimer
la sélection.

Voir quels étudiants sont dispensés sur un créneau
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T,] Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date.

3. La colonne Dispenses indique le nombre d'étudiants dispensés pour chaque créneau
horaire.

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

DISPENSE (DEVOIR)

Indiquer que I'étudiant est dispensé pour un devoir

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes.
2.Saisissez D ala place de la note.

Voir aussi
= Notes, p. 238

DJS (MAXIMUM DE DEMI-JOURNEES D’ENSEIGNEMENT PAR

SEMAINE)

Ce maximum est strictement respecté lors d'un placement automatique. Lors d'un
placement manuel, HYPERPLANNING signale sur la fiche cours que le maximum va étre
dépassé, mais la contrainte peut &tre ignorée.

Renseigner le nombre maximum de demi-journées d'enseignement par semaine
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne DJS, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
pour l'afficher (= Liste, p. 210).

3. Sélectionnez les enseignants concernés.
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Dossier de l'étudiant

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

5.Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le nombre maximum de demi-journées
d'enseignement par semaine et validez.

Voir aussi
= Contraintes, p. 77

DOSSIER DE L’ETUDIANT

L'onglet Plannings > Etudiants > [E5] Fiche regroupe toutes les données sur I'étudiant
sélectionné: identité, scolarité, suivi, parents, stage, emploi du temps, assiduité,
relevé, bulletin, récapitulatif, années précédentes.

ldertité  Scolarité  Suivi Parents  Stages  EDT Assiduitd  Relewéd  Bulletin  Récapitulstif  Années précédertes

sIdentité ra

Mile GROUT GROUT Noemie Victoria ¢ [ (.1
Hé{e) le 17/07/1995 & BOULOGHE-BILL AHCOURT - frangaise - Majeur indépendant  123456739xX

57 Boulevard Jean Jaurés

92100 BOULOGNE-BILL ANCOURT
lie-de-France

FRAMCE

ngroutiE ecals fr

2930792100157 - 80

hutuelle violstte
Identifiant de connexion : GROUT N
Cotisation
=Famille ra
Formation
Initiale

DROITS D’ACCES AUX COURS

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

Retrouver les cours dont on est le propriétaire
= Propriétaire, p. 282
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Droits d’accés aux cours

Limiter I'accés aux cours déja créés

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur ou étre le propriétaire des cours.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Droits d'accés.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, 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 accédent.

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 modéle de
cours dans lequel vous avez défini un accés limité (= Modele de cours, p.224). Ce
modele est a définir depuis le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles de cours.

Caractéristiques du cours | Indisponibiltés et vosux

Type : Export wers PROMOTE -

Durée : | JExporter en créant le service de notation -
IR 60/80 1,000 - - 7| fecas limité :

Pond. aprés app.| 60060 1,000 [ - aux utilizsteurs de mon profil

Site: [ PRINCIPAL - || ® personnalisé

Savoir si on a accés a un cours
1. Rendez-vous dans |'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2.Si vous ne voyez pas la colonne Acces, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. 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.

Cours
Droits accés

Accés Propriétaire Durée ¥
@ Superviseur 4h0n
ke Superviseur 2h1a
ke Superviseur 4h00
@ Superviseur 1h30
® Superviseur 4h0a
@ MaZZ) Alexandra M ZZI Alexandra (Modification) 2h00
9 Mazzl Alexandra A ZZ] Alexandra (Modification) Zhds
2 MaZZl Alexandra M Z T Alexandra (Modification) 2h0a
@ MaZZ) Alexandra W& Z 7l Alexandra (Modification) 4h0n
9 WAzl Alexandra MAZZ] Alexandra (Modification) Zhoo
Tous Superviseur & k00
Tous Superviseur 4 2h00

Remarque : afficher la colonne Propriétaire vous permet de savoir a qui vous adresser pour
modifier le cours. Les cours dont ['acces n'est pas limité affichent un accés a Tous.
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Droits d’accés aux salles

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 accés a une salle peuvent s'ils sont autorisés faire une demande de
réservation (=> Réservation de salle, p. 308).

Définir le propriétaire d'une salle
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2.Sélectionnez la ou les salles, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Droits d'accés.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez une personne dans le menu déroulant et
validez.

Limiter I'accés aux salles
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur ou étre le propriétaire des salles.

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

2.Sélectionnez les salles, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Droits
d'acceés.
3. Cochez Limiter ['accés a.

4. Cochez un profil d'utilisateurs pour donner I'accés a tous les utilisateurs du profil ou
cliquez sur le profil pour afficher les utilisateurs et les cocher individuellement.

Savoir si on a accés a une salle

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne Acces, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Les salles 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 : si vous y étes autorisé, vous pouvez
faire une demande de réservation pour cette salle (= Réservation de salle, p. 308).

Salles

Oroite accés

Hom Accés Propriétaire

(+) Créer une salle

Amphi ioltaire Tous Supervizeur

A LABD LANMGUES Tous SUperviseur
Labo 1 b Superwvizeur

Lapo 2 Supervizeur

Lapo 3 . Superviseur

4 Lampes parapluies Tous Superwviseur
A SALLESDE 40 Tous Supervizeur
&2 P MAZZI Mlevandra Supervizeur

S P MAZTI Mexandra Superviseur

hoe 2 MLZTI Mlevandra Superwvizeur
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Dupliquer un cours

Remarque : afficher la colonne Propriétaire vous permet de savoir qui gére les droits sur la
salle. Les salles dont l'accés n'est pas limité affichent un acces a Tous.

DUPLIQUER UN COURS

Dupliquer les cours permet d'accélérer la création des cours lors de la préparation des
plannings ou d'ajouter rapidement et simplement une nouvelle séance en cours
d'année. Si les cours d'origine sont placés, les cours dupliqués sont quant a eux
toujours non placés.

Dupliquer des cours dans la liste
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.
2. Faites une multisélection des cours a dupliquer.

3. Lancez la commande du menu Editer > Dupliquer ou faites un clic droit et choisissez la
commande Dupliquer ou bien encore utilisez le raccourci [Ctrl + D].

Cours

Durée‘ﬁ Place ﬁllh.s... SP. | Etat Matiére & Enseignant & Promotion &
- oy

Madifier

Dupliquer

Supprimer

4. Les cours dupliqués sont sélectionnés. Vous pouvez directement les modifier via la fiche
cours, par exemple remplacer un groupe de TD par un autre.

Cours

Durée | Place ¥ Nb.S..| SP. [Etat | Matiere W
1h45 mar. &15h15 41 E ]  Anglsis fime LALIR
1hd5 mer. &17h00 41 ﬂ @]  Anglsis tdme LALIR
1hd5 | jeu. s 08hO0 41 E E Anglais

+ Promotions
+ TD 1
<GEHIE MECA1>AHG1 3

+ Options u]
+ Salles 0

+ Salles demandées ]

Dupliquer une séance sur une grille de planning
1. Rendez-vous sur I'affichage B2 Planning par semaine de I'une des ressources.
2. Cliquez sur la séance pour la sélectionner.

3. Lancez la commande du menu Editer > Dupliquer ou faites un clic droit et choisissez la
commande Dupliquer ou bien encore utilisez le raccourci [Ctrl + D].



Durée du cours

4. La séance dupliquée est non placée. Elle se positionne par défaut sur la place conseillée
par HYPERPLANNING. Vous la repérez grace au cadre vert numéroté que vous pouvez
positionner sur le créneau souhaité et fixer d'un double-clic.

13h00 15h00 17h00 19h00 09h0o 11h00 13h00 15h00
thid 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00
Informatiqusa Bactrotachniqus
SINALDT FINCHARD
18 12
Informatique
SINALDI
Migths 2ppliquées Bectrotechniqus
SENEZE PINCHARD
Amphi Woltaire 12
Informatiqus
SINALDT
12

DUREE DU COURS

Afficher les durées en centiémes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Dans I'encadré Durées, sélectionnez Gestion en centiémes.

Faire des cours de 45 minutes

Le pas horaire doit étre de 15 minutes. Si ce n'est pas le cas, vous devez le modifier via la
commande Fichier > Utilitaires > Convertir la base (= Convertir une base, p. 82).

Modifier la durée d'un cours

Vous pouvez modifier la durée d'un cours depuis la liste des cours ou directement sur la
grille.

e Depuis I'onglet Plannings > Cours > i= Liste, double-cliquez dans la colonne Durée.

e Depuis les affichages Emploi du temps ou Plannings, ou double-cliquez sur le cours et
cliquez-glissez la bordure du cadre vert. Pour allonger le cours, il faut que le créneau
horaire correspondant soit libre.
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Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F)

ECHELLE DE NIVEAUX DE NOTATION (A, B, C, D, E, F)

Activer la notation par lettres (A, B, C...)
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.
2. 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.

Hotation
Baréme général de notation 20
“aleur par défaut de la note seil 10,00
Mombre de décimsles : | 2 -

Echelle de niveaux de natation (A, B, C, D, E, FX, F) [~/ Activer

® Selon une distriautian en décile des résultats de la prometion (en %) Définition des mertions
Gérer les niveaux de ratrapage (FX)  (®) En pourcentage

iy Hiveaux Mentions
) En éeart de points —_
100 50 10 35 &5 0 100 A Trés Bien
[
c Assez Bien
100% cles Non Adis Seuil 100% dles Admis O Passable
dadmizsion E Passable
) Selon une Eouivalence avet les notes numérigues (3 Insuffisant
7| Gérer les niveaus de rattrapage (FX) F Insuffisant
7
Hiveaux | Valeur min | Valeur max
m o Reéiniialiser les valeurs par défaut

Afficher la notation par lettres sur le bulletin

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > #: Définition des maquettes de
bulletin.

2.Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.

3.Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Afficher les
niveaux de notation (avec ou a la place des moyennes numériques).

4.Dans l'onglet Pied de bulletin, vous pouvez afficher la Iégende de I'échelle des niveaux
de notation.
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OBTENTION DES ECTS

Rattacher les crédits ECTS aux services

Par défaut, les crédits ECTS sont liés aux moyennes des modules mais vous pouvez les
rattacher aux moyennes des services.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion.

3.Cliquez surle bouton # de la colonne Nb ECTS.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Attribution par service / sous-service.

Définir le nombre de crédits ECTS a obtenir pour chaque module / service

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Pour chaque module / service, double-cliquez dans la colonne Nb ECTS, saisissez le
nombre souhaité et validez avec la touche [Entrée].

4. Saisissez en regard dans la colonne Note seuil 1a note minimale au-dela de laquelle les
crédits ECTS sont automatiquement attribués a I'étudiant.

5.Le cas échéant, saisissez en regard des services la note éliminatoire qui empéche
I'obtention des ECTS.

Matigre b Public b ects ¥ |Hote seull
'E‘:‘ Créer des modules et services de notation
UE1 10 10,00
Droit de "Jnion Européenne M1 Droit privé général 10,00
Higtaire du Droit i1 Droit privé général 10,00
UE 2 12 10,00
Droit des Socidtés Wit Droit privé géneéral 10,00
Droit du Travail M1 Droit privé général 10,00
Droit du Travail Apprafondi M1 Droit privé général 10,00
UE 4 3 12,00
Projet perzonnel il Droit privé général 10,00
UE 5 5 10,00
Allemand M1 Droit privé général 10,00
Anglaiz M1 Droit privé général 10,00
Ezpagnal i1 Droit privé général 10,00

Remarque : un étudiant devra avoir au moins 12 de moyenne a l'UE 4 (et 10 a chaque service)
pour obtenir les 3 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, silI'étudiant obtient une moyenne générale suffisante.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > ¥ Services de notation.
2.Sélectionnez une promotion.

3. Cliquez sur le bouton # de la colonne Nb ECTS.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Autoriser le rattrapage via la moyenne générale et
saisissez dans la cellule Seuil d'attribution la moyenne générale nécessaire pour obtenir
tous les ECTS.
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Effectif de la promotion / du groupe

EDITION DE DOCUMENTS MENTIONNANT LES ECTS OBTENUS

Faire apparaitre les crédits ECTS sur le relevé de notes
relevé.
2.Sélectionnez la maquette.
3. Dans l'onglet Corps de relevé, encadré Moyenne des devoirs, cochez ECTS.

Faire apparaitre les crédits ECTS sur le bulletin

bulletin.
2. Sélectionnez la maquette.

3.Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez ECTS et Nombre
ECTS total.

Editer un récapitulatif ECTS

Le récapitulatif est un document qui affiche les ECTS obtenus par I'étudiant toutes
périodes confondues (= Récapitulatif, p. 295).

Voir aussi
= Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F), p. 122

EFFECTIF DE LAPROMOTION /DU GROUPE

Par défaut, dés que des étudiants sont affectés a la promotion /au groupe, I'effectif de
la promotion /du groupe correspond au nombre réel d’étudiants. Si vous ne gérez pas
les étudiants dans la base ou si vous souhaitez disposer d’un effectif du cours avant
I’affectation des étudiants, vous pouvez saisir I'effectif de la promotion.

Saisir un effectif pour la promotion / le groupe
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Effectif saisi. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

Voir I’effectif calculé en fonction des étudiants
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Regardez la colonne Nombre d’étudiants. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour I’afficher (= Liste, p. 210).

Prendre en compte I’effectif saisi méme si des étudiants on été affectés
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.

2. Sélectionnez I'option Prendre en compte le nombre d’étudiants uniquement si effectif
saisi de la promotion est a zéro.
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Effectif du cours

EFFECTIF DU COURS

L’effectif du cours correspond par ordre de priorité :

e 3 PEffectif saisi pour la promotion /le groupe si vous en avez saisi un,

e au Nombre d’étudiants : ce nombre est actualisé en fonction des éleves
absents ou en stage.

Vous pouvez modifier manuellement I'effectif du cours.

Modifier manuellement I’effectif
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Effectif saisi. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton 9 en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

Comparer la capacité de la salle et I’effectif du cours
= Capacité de la salle, p. 67

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).

Vérifier les paramétres de connexion
= Paramétres d’envoi des e-mails, p. 253

Renseigner les adresses e-mail
= Adresse e-mail, p. 40

Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail
Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.

1. Depuis I'affichage correspondant au document a envoyer, sélectionnez les
destinataires dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.

3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4.Joignez le document en PDF (conseillé) et / ou insérez-le comme apercu sous forme
d'image .png dans le corps de I'e-mail.

5. Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.

6.Dans l'onglet Paramétres e-mail, saisissez un objet, un message d'introduction et
insérez éventuellement une signature (= Signature scannée, p. 331).

7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.
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8. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose d'imprimer les documents pour
les destinataires qui n'auraient pas d'adresse e-mail.

Hl Impression des emplois du temps des enseignants X

Choisissez vatre impression
& Emploi du temps en arille Emplai du temps en liste

Ressources & imprimer

Sélection (1) Exraction (27) @ Tout  (27)
Type de sortie :  Imprimante PDF  « E-mail iCal HTML
Joindre |t pof  [IProtégg g’ <) mprimable

[ mhtml

)% e (ical)

| Ajuster dans [‘éditeur de mail du destinataire 'l le permet
(7] Apergu (* png) dans le corps du mail

Page  Contenu Disposttion  Présertation | Paramétres e-mail

En-téte de I'e-mail

Paramétres e-mail des destinataires :

Objet : [votre emploi du temps |

Aa veuiller trouver votre emploi du termps

Définition de Ia périods dimpression

a 2||4||HU_|H‘4”””””4”55 i

janw. [ téve I mars [ aw. [ mai [ juin | juil | soit

‘ Gestion des paramétres dimpression ‘

u\zaqw?ssmleMl‘
sept. [ oot | now | aéc Tjanv [ fér | Défaut - [

Format
A5 Personnalisé

L) L: |270

=

fs3ErenT kP

| Fermer H Apercu H Imprimer J hailer ‘

Envoyer une lettre type par e-mail
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stages, etc.

2. Cliquez sur le bouton | dans |a barre d'outils.
3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.
4.)oignez le document en PDF (conseillé pour conserver la mise en page) et / ou insérez le

contenu dans le corps de I'e-mail.

(= Signature scannée, p. 331).

6. Choisissez la lettre type.

Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.
1. Selon I'affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les

5. Saisissez un objet, un message d'introduction et insérez éventuellement une signature



7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

H Envoi de courriers X

Ervvai aux enseignants...
sélectionnés (0 & extrats (27) tous (27)

Type de sortie : Imprimante PDF & E-mail

Joindre (¥ * pof Protége g [ Imprimable ¥ Ecrire le courvier dans le corps du mail
Obiet: |vos identifiants

Aa Bonjour,

“ous trouverez ci-joint votre identifiant et votre mot de passe pour vous
connecter & votre Espace.

Signature | Aucune hd

Libellé Catégorie

A Lettres types destinées aux enseignants
Connexion des enseignants Divers
1

[ Imprimer les étiguettes correspondartes |7

Rédiger une lettre type Fermer Aperiu Imrimer Mailer
| MeGIger une letre type | | rermer | ¢

8. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose d'imprimer les documents pour
les destinataires qui n'auraient pas d'adresse e-mail.

Envoyer rapidement un e-mail a toutes les personnes concernées par un cours
= Fiche cours, p. 165

Envoyer rapidement un e-mail a tous les enseignants d'une promotion
= Equipe pédagogique, p. 137

Rédiger un e-mail et le conserver comme modéle

1. Rendez-vous dans une liste d'utilisateurs, onglet Plannings > Enseignants / Etudiants /
Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton @ dans la barre d'outils.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les destinataires directs: HYPERPLANNING
indique entre parenthéses le nombre de destinataires auxquels I'e-mail pourra
effectivement étre envoyé (si le nombre est inférieur au total de destinataires
sélectionnés, vérifiez la validité de leur adresse e-mail).

5. Cochez éventuellement les autres types d'utilisateurs a mettre en copie et cliquez sur le
bouton|- | pourles désigner nommément.

6. Cliquez sur la ligne de création a gauche et saisissez un libellé pour ce modéle.
7.Vous pouvez:

e joindre un document,

e mettre en forme le texte,

e ajouter unesignature (= Signature scannée, p. 331).
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8. Cliquez sur Envoyer l'e-mail.

H Envoi d'un e-mail x

Enseignarts concernés © sélectionnés (17) exdraits (27) tous (271
Destinatsires directs < Enseignarts (FAT) | -
En copie Appariteurs (0/3) | - Utilisateurs (04) | - Autres (0 dest )
Objet [Exercice incendie |
Choisissez un modéle
Joindre: I ‘ |
Modéle d'e-mail P = o
BrfUE = arial ~ 13px ~ A-R-FPRL Y~
uveau
C Banjour,
Rappel saisie buleting
Réunian cie rentrée La sernaine prochaine aura lieu un exercice d'évacuation incendie
Mous wous prions de bien vouloir prendre connaissance des consignes de sécurité
Fermer la fenétre aprés lenvoi Fermer | | Apergu | [ Envover fe-mal

Ajouter un destinataire en copie

1. Dans la fenétre d'envoi d’e-mails @ ou dans la fenétre qui s'affiche aprés avoir cliqué sur

le bouton Imprimer/Mailer (dans la cas des lettres types || et documents igi), 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).

H| Envoid'un e-mail

Etudiants concernés

Destinataires directs

En copis

® sélectionnés (55) exiraits (233) tous (239)
Etudiants (7/55) | - Promotions, TO et Optians (0453) | .
Enseignants (0627) | - Apparteurs (063) | - Utilssteurs (0id) | Autres (0 dest)

H| saisie des autres destinataires

[a]] |

[Ce|[securttegunivir |

|coi [lue.desplanchesgunivte |

Annuer | | valider |

Mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS.
2. Cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails.

Envoyer pour chaque e-mail une copie a une autre adresse

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS.
2. Cochez Conserver une copie des e-mails envoyés dans une boite mail et saisissez I'adresse

alaquelle la copie doit étre envoyée.

Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel

Les lettres envoyées depuis le logiciel sont listées dans I'onglet Communication >
Courriers > 3w Liste des courriers envoyés.

128



Emploi du temps

EMPLOI DU TEMPS

L'affichage %f¥ Emploi du temps permet de voir I'emploi du temps de la ressource
sélectionnée dans la liste a gauche. Si vous allumez une semaine sur la réglette en bas
de I'écran, vous affichez I'emploi du temps pour cette semaine-la. Si vous allumez
plusieurs semaines, les emplois du temps des semaines correspondantes sont
«superposés » : pour visualiser un emploi du temps qui change toutes les semaines, ce
n'est pas pratique (mieux vaut utiliser I'affichage planning), mais pour dessiner un

cours qui a lieu plusieurs semaines, c'est parfait !

514

12h00

M. AHDREIS Philippe - Emploi du temps E® 2Q8
08h00 lundi marcli mercredi ieudi wendredi
— Design — Design —
0ghad DESIGN A2 DESIGH &1
s14 — 512 —
Réunion — —
10had
— — Design —
11h0d DESIGH A2

: pour afficher /masquer les cours annulés.

:pour consulter les cours non placés de la ressource.

: pour afficher la liste des éleves.

:permet de chercher une autre salle pour le cours sélectionné.
:raccourci pour accéder aux parametres d'affichage.

B Lk

CREATION / MODIFICATION

Créer I'emploi du temps
= Cours, p. 88

Modifier I'emploi du temps

= Annuler une séance, p. 45
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 104
= Dessiner un cours, p. 108

AFFICHAGE

Paramétrer I'affichage de la grille
= Grille horaire, p. 172

Choisir les informations a afficher sur les cours

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.
2. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.

3. Cochez d'un double-clic les informations a afficher sur chaque cours.
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Emploi du temps

4. Sélectionnez successivement chaque information a afficher pour préciser les modalités
de I'affichage a droite.

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

6. Vous pouvez également choisir de numéroter les séances (= Numérotation, p. 242).

Préférences des grilles de plannings et d'emplois du temps

Informations affichées dans les cours

Pour les emplois du temps et plannings des

Les informations cochées seront affichées dans lordre défini ci-dessous ©

- i 2 - P P
kA Genres Q 'Comment afficher les promotions ? Comment afficher les TD/Options ?
Matizre ) Ol Couisur ) Touption
Aulre enseignart 4 Clcods () ==TDiCption

T parp N () =Partition= TDUOption
om
Zal ; (#) =Promotion= TDVOption
e [ Libellé long i i " )
Site (1 =Promation= =Partition= T/ ption

A =Comment afficher les regroupements ?
Ponderation

Méma _ Regroupement
Type @ [Regroupemerit]
Salle demandse [ Couleur [ Couleur
Effectit [ code ) [code
Tri par b 4] Mam T par p (4] Nom 0
[l Libelié long

Couleurs des cours en fonction | d€ la matiere =

Modifier la couleur des cours
= Couleur des cours, p. 85

Afficher la liste des éleves d'un cours

1. Rendez-vous sur I'affichage ¥ Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2.Sélectionnez une ressource du cours dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez le cours sur la grille.

4.Cliquez sur le bouton 2 enhautadroite:laliste des éleves apparaft. La liste des éleves
estillustrée de leur photo.

Afficher plusieurs emplois du temps cote a cote

1. Rendez-vous sur I'affichage % Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.

2.Sélectionnez le nombre d'EDT (jusqu'a 4) dans le menu déroulant a droite sous les
grilles.



Enregistrer

3. Cliquez-glissez une ressource depuis la fiche cours pour afficher son emploi du temps.

DESIGH 1 - Emploi du temps 2hT 2 Q £} M. DUPONT Pierre - Emploi dutemps LR 2AQAf

ehoo _andi mardi mercredi ieudi vendredi samedi shop ___andi mardi mercredi ieci vendredi samedi

0shoo

= 0800
1 . . -
2 C — — —
ommun An = = =
10n0a| | . pupo [ MeEre & 10000 | Communic
s |7 Etuslants ] s - -
OeRmc : M gngN DPRINCIPY - - CU’"S";”‘C"‘
e Duﬁ;,; = DPRINCIP 1hoo ) Ocours = = HPRINCIPAL
— Ocours A = — OcCours
12h00 12h00

M.DUPONT Pierre [ - -

COUF| = =
2 Communis - -
Cammunic 518 - -
e Oermce|  — =
idlEoproj
Communication visuelle BprINCP — = —
Dcours . . -
+ Enssignarts 1 16h00
M. DUPONT Pierre [ . .
C: Couleur-mal - -
+ Regroupements 0 17h00 — ol =
+ Promations 1 = [ ATELERS | =
Communii - Ocours |3 -
M. DUPON 18h00 Comimuni
s12 = = = 512 =
DFRINCIP = = - OFRINCP =
Ocours 19h00 Dcours
i 47 éudin) - — -
$12 (SALLES DE 40) 4, = = - = =
— 20n00
+ Salles demantiées 0

DIFFUSION

Imprimer les emplois du temps

1. Rendez-vous sur I'affichage Tf¥ Emploi du temps de votre choix dans I'onglet Plannings.
2. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

5. Paramétrez la mise en page dans les différents onglets et lancez I'impression.

Envoyer les emplois du temps par e-mail
= E-mail, p. 125

Mettre les emplois du temps en ligne
= Publication.net, p. 283

ENREGISTRER

En version Réseau, les modifications sont enregistrées au fur et a mesure, sauf en
mode Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 224), ou I'enregistrement est manuel.

En version Monoposte, il faut cliquer sur le bouton [5 ou utiliser le raccourci clavier
[Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.

Voir aussi
= Copie de la base, p. 84
= Sauvegarde, p. 318
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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. 139).

BASE DE DONNEES

Importer les enseignants dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import), p. 152
= LDAP, p. 204
= Service Web HYPERPLANNING, p. 328
= SQL, p. 337

Créer un enseignant « a la volée »
1. Rendez-vous dans |'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2.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. 40
= Coordonnées personnelles, p. 83
= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164

Récupérer les photos des enseignants
= Photos, p. 263

Joindre le CV d'un enseignant a sa fiche
= Piéce jointe, p. 267

Définir I'apport annuel de I'enseignant
= Apport annuel de I’enseignant, p. 50

Calculer le coiit d'un enseignant
= Colt, p. 93

Définir des coordinateurs pédagogiques
= Coordinateur pédagogique, p. 82

Préciser les matiéres enseignées par I'enseignant
= Matiere, p. 215



PARAMETRES D'AFFICHAGE

Remplacer « enseignant » par « intervenant » ou un autre terme partout dans le
logiciel

= Libellé des données principales, p. 206

Masquer durablement les enseignants qui ne m'intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 43

Paramétrer I'affichage des enseignants a I'écran

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants.

2. Dans l'encart Comment afficher les enseignants ?, sélectionnez le contexte d'affichage
(fiche cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3.Cochez les éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en
majuscule ou non, etc.).

Afficher / Ne pas afficher I'enseignant sur les bulletins

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2.Sélectionnez une promotion puis un service.

3. Allezdans I'onglet Présentation sur les bulletins et relevés en bas de 'écran :

e si le paramétrage vaut pour tous les services, sélectionnez Appliquer les paramétres
par défaut ;
e si le paramétrage vaut uniquement pour le service sélectionné, sélectionnez
Personnaliser les paramétres.
4. Adroite, cochez / décochez Afficher I'enseignant du service.

EMPLOIS DU TEMPS

Saisir les contraintes horaires de I'enseignant
Les contraintes horaires de l'enseignant sont strictement respectées lors d'un

placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées par le
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 113), mais l'utilisateur peut les ignorer.

= DJS (maximum de Demi-Journées d’enseignement par Semaine), p. 116
= Indisponibilités, p. 196

= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 219

= MHJ (Maximum Horaire Journalier), p. 220

= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 221

= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 221

Mettre un enseignant dans un cours
= Fiche cours, p. 165
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Enseignement a la carte

Définir la salle dans laquelle I'enseignant doit étre affecté en priorité
= Salle préférentielle, p. 317

Afficher uniquement les cours d'un enseignant dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 155

Editer le récapitulatif des cours d'un enseignant
= Etats de service, p. 145

Gérer les cours d'un enseignant absent
= Annuler une séance, p. 45

Rattraper une séance
= Remplacement, p. 306

ENSEIGNEMENT A LA CARTE

Pour concevoir des emplois du temps sans cursus commun, oll chaque étudiant suit les
cours de son choix, vous devez répartir les étudiants (= Répartir les étudiants, p. 307)
dans des groupes et ajouter directement ces groupes aux cours.

EN-TETE

Il existe par défaut un seul en-téte, personnalisable, mais vous pouvez en créer
d'autres. Dans ce cas, vous choisissez I'en-téte a utiliser:

lors de la rédaction des lettres types,

e lors du publipostage des courriers,

e lors de certaines impressions (emploi du temps, relevé de notes, bulletin, etc.),

e lorsde l'affichage des panneaux lumineux.

Créer des en-tétes

1. Définissez les en-tétes pouvant étre utilisées dans les courriers et documents depuis le
menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte.

2. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-téte.

3. Sélectionnez I'en-téte a définir, en le créant au préalable si besoin (pour cela, cliquez
dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée]).

4. Cliquez sur le bouton Modifier pour charger I'image de votre logo et utilisez les fleches
pour ajuster sa taille. Vous pouvez également le supprimer en décochant Afficher le
logotype.

5. Saisissez le texte a afficher a c6té ou en dessous du logo et mettez-le en forme en
utilisant les boutons d'alignement et les menus déroulants (vous pouvez modifier la
police, sa taille et sa graisse).

6. Par défaut, I'en-téte est encadré. Vous pouvez supprimer le cadre en décochant Afficher
le cadre.



Entreprise

Définir I'en-téte d'une lettre type
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %, Lettres types.
2. Sélectionnez la lettre type concernée.

3.Dans les options de mise en forme, cochez Avec l'en-téte et choisissez I'en-téte dans le
menu déroulant.

Lettres types Conuention de stage - Rédaction des letires types (]
Toutes les lettres types = |:ﬂq ariel - | 10 - ‘ﬁ‘ B/ Uz =
Libellé Catégorie [o 0@ x @E #
(¥ Créer une nouvelle letire type 4 - ﬁz """"""
- . o [ nsérer || <rechercher uns batise par son nom>
A Lettres types destinées aux contacts d'entreprise o

Relevé d'absences Assiduté fuec lendéle | En-téte variable -

Connexion des contacts d'entreprize  Divers

[Fl

I T A P A TPt UL eI EAE TR RIE i Y ek )

4 Lettres types destinées aux enseignants

iz

Liste des appels non faits 2ppel
Connexion des enseignants Divers
4 Lettres types destinées aux étudiants =
Suivi de Fabsentisme Absertéisme H
Demande de justificatif d'absence Assicilité ;
Demande de justificatif de retard Assicllité = CONVENTION DE STAGE
Relevé d'absences Assituite g

Choisir I'en-téte lors de I'édition du courrier

Prérequis Il faut avoir affecté un En-téte variable a la lettre type dans l'onglet
Communication > Courriers > 4w, Lettres types.

Dans la fenétre d'édition du courrier, sélectionnez I'en-téte a utiliser.

Ne pas afficher I'en-téte sur une lettre

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %, Lettres types.
2. Sélectionnez la lettre type concernée.
3. Dans les options de mise en forme, décochez Avec l'en-téte.

Voir aussi
= Logo de I’établissement, p. 213

ENTREPRISE

Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel ou autre tableur (import), p. 152

Saisir manuellement une entreprise
1. Rendez-vous dans 'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom de I'entreprise (raison sociale) et
validez avec la touche [Entrée].

3.Sélectionnez I'entreprise dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton & de la
rubrique Entreprise a droite pour renseigner les coordonnées de I'entreprise. Vous
pouvez également double-cliquer dans les colonnes souhaitées de la liste.
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Entreprise

Saisir les contacts au sein de I'entreprise

Il est possible de saisir plusieurs contacts pour une méme entreprise.

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Sélectionnez I'entreprise, puis cliquez sur le bouton 4 de la rubrique Contacts a droite.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez les coordonnées du contact (saisissez a minima
son nom).

4.Le cas échéant, indiquez s'il s'agit du Responsable de l'entreprise (un seul par
entreprise) ou du Maitre de stage. Les contacts pour lesquels I'option Maitre de stage
est cochée se retrouvent ensuite dans I'onglet dédié.

5.Validez: le contact est ajouté dans le menu déroulant et ses coordonnées peuvent a
tout moment étre éditées via le bouton #.

*Contacts + ,‘ '|.|‘,|-

Mme DA SILVA | (@ Aucun télgphone renseigné

Responsable de I'entreprise

H| Création d'un nouveau contact

Responsable ressources humaine

Civiliteé

o

* Nom Ay =

[cruz | [ | p——— SMS
Prénoms E ______
|Angela ‘ E-mail

Fonction ‘angela.nruz@fnurnisseur.fr

| DIRECTRICE h | Accepte de recevolr des e-mails

Identtifiart de connexion
[cruz] |

Pour I'entreprise AXXIM | ...

Responsahle de lentreprise [+ Maitre de stage

(*) Saisie Obligatoire Annuler H Valicer

Renseigner le numéro de SIRET d'une entreprise
1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2.Sélectionnez Il'entreprise dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton & de la
rubrique Entreprise a droite pour éditer la fiche de renseignements

3. Remplissez le champ N° SIRET.
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Modifier I'affichage des entreprises dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Entreprises.

2.Sélectionnez La colonne « Entreprise » des listes ou Les fenétres de sélection dans le
menu déroulant, et cochez les éléments a afficher par défaut.

Voir aussi

= Espace Entreprise, p. 140
= Stage, p. 338



Equipe pédagogique

EQUIP DAGOGIQUE

Envoyer un e-mail aux enseignants d'une promotion
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.
2. Sélectionnez la promotion.

3.Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les intervenants de la sélection.
HYPERPLANNING bascule sur la liste des enseignants.

4.Sélectionnez les enseignants extraits [Ctrl + A] et cliquez sur le bouton @ dans la barre
d'outils.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Enseignants comme destinataires et rédigez le
message.

Consulter le trombinoscope des enseignants d'une promotion
= Trombinoscope, p. 351

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. Si vous avez plusieurs équipements interchangeables, I'utilisation des
groupes de salles vous permettra d'optimiser leur gestion (=> Groupe de salles, p. 175) ;

e si les équipements ne sortent pas des salles dans lesquelles ils se trouvent, créez une
famille (= Famille, p.158) 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. Lors de la recherche d'une salle, il sera ainsi
possible d'en choisir une contenant le matériel souhaité :

H salles disponibles x

[l Uniguement les extraftes

Regrouper par | Ordre alphabétique - |
() Totalement libres sur la période Hom ) Cap... &* Q
() Partiellement libres sur la période Amphi Yottaire 80 == $
["IMe pas tenir compte des contrairtes cochées ci-dessous : A LABO LANGLES m o= P
ZlIndispanikiits Labo 1 20 =
=
=

Jsites B Lako 2 20
Laba 3 20

[“lignarer les salles ayant des demandes de réservation en cours

[ ] Ayant des capacités suffisantes | 17015 leffectic =

[ Dot l'accés n'est pas limité

~Familles

® AL MOINS LUNe rubrigue

) Toutes les rubriques

b = Accessibilité (052)

4 = Equipement (203)
|| Lecteur DVD
Ordinateur portable
Projecteur

- |y

&l

| annuer | | veider

e si les équipements ne sont pas déterminants dans le choix de la salle, vous pouvez
simplement les indiquer dans le descriptif (= Descriptif d’'une salle, p. 108).
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Espace Appariteurs

ESPACE APPARITEURS

L'Espace Appariteurs est un espace en ligne, qui permet aux appariteurs de consulter la
liste des salles qui leur ont été affectées, et de savoir quand ils doivent les ouvrir et les

fermer.
Mes salles EEEIEH
Salles attitrées  Szlles & ouvrir ou & fermer  Planning des salles I:‘

Salles & ouvrir oud fermer 167172003 B Entrz 08h00 ~ ot 20000 ~ & ouvrir Pgi® & fermer gy présentation Heure

Heure Salle Enseignants

4 08h00 2p gi* 1salle

DOBhO0 516 M.MASRI Osman
4 12h00 Py 1salle

1ZhD0 516 M_MASRI Osran
4 T3hO0 p gl 15alle

13h00 Amphi Voltaire £ M.SENEZE Timathy
4 15hO0 Sp gl 15alle

15hD0 514 M. ANCREIS Philipps
4 17h00 iy 2salles

17h00 Arnphi Valtaire £ M. SENEZE Timothy

17h00 514 M. ANCREIS Philipps

Publier / Ne pas publier I'Espace Appariteurs
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Appariteurs a gauche dans I'arborescence, puis cochez / décochez
Publier.

Ne pas publier une page

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Appariteurs a gauche dans |'arborescence.

3.Dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Modifier la couleur de I'Espace Appariteurs
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a l'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accédent directement en cliquant sur le
bouton g en haut a droite.

Accéder au forum de discussion depuis I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accédent directement en cliquant sur le
bouton 4k en haut a droite.

Voir aussi

= Appariteur, p. 48
= HYPERPLANNING.net, p. 186
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Espace Enseignants

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 ainsia un
ensemble de fonctionnalités définies par I'administrateur. S'il y est autorisé, il peut
notamment:

o modifier ses coordonnées;

e consulter son planning;

o faire une demande de réservation de salles;

o faire'appel;

e consulter le trombinoscope des étudiants;

o diffuser ses contenus de cours;

e proposer des QCM aux étudiants;

e saisir les notes et les appréciations sur les bulletins;
e envoyer des e-mails aux étudiants, etc.

La version mobile de I'Espace permet d'accéder aux fonctions les plus usuelles dans une
interface adaptée a la navigation sur smartphone.

S M.DUPONT Pierre

Arcuell
H Cours annulés
@ Emploi du temps

] pécapitulatif des cours

Feuille d'appel

W sales libres maintenant
Paramétres

Se déconnecter

Publier / Ne pas publier I'Espace Enseignants
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Enseignants a gauche dans l'arborescence, puis cochez / décochez
Publier.

Publier / Ne pas publier la version mobile
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Enseignants a gauche dans I'arborescence, puis cochez / décochez
Publier la version mobile.
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Espace Entreprise

Ne pas publier une page

Les pages publiées dépendent des autorisations accordées aux enseignants dans leur
profil (= Profil d’un enseignant, p. 273).

Modifier la couleur de I'Espace Enseignants
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a l'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accedent directement en cliquant sur le
bouton g en haut a droite.

Accéder au forum de discussion depuis I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accédent directement en cliquant sur le
bouton 4k en haut a droite.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.net, p. 186

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 I'emploi du temps, les absences et les résultats de son stagiaire.

Publier / Ne pas publier I'Espace Entreprise
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Entreprise a gauche dans I'arborescence, puis cochez / décochez
Publier.

Ne pas publier une page

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Entreprise a gauche dans |'arborescence.

3. Allez dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis I'Espace Entreprise
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Entreprise a gauche dans |'arborescence.

3. Dans l'onglet Autorisations, cochez Modifier ses coordonnées.

Modifier la couleur de I'Espace Entreprise
= Couleur des affichages, p. 85
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Espace Etudiants

Accéder a I'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accédent directement en cliquant sur le
bouton g en haut a droite.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.net, p. 186

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;

consulter son emploi du temps actualisé en temps réel ;

consulter ses résultats (relevé de notes et bulletins);

consulter le récapitulatif de ses absences;

voir le travail a faire et télécharger les documents mis a sa disposition par les
enseignants.

La version mobile de I'Espace offre une interface adaptée a la navigation sur
smartphone.

Publier / Ne pas publier I'Espace Etudiants
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence, puis cochez / décochez
Publier.

Publier / Ne pas publier la version mobile
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans l'arborescence, puis cochez / décochez
Publier la version mobile.

Ne pas publier une page

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.

3.Dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis I'Espace Etudiants
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.

3. Dans I'onglet Autorisations, cochez Modifier ses coordonnées.

Modifier la couleur de I'Espace Etudiants
= Couleur des affichages, p. 85
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Espace Invités

Accéder a I'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y acceédent directement en cliquant sur le
bouton g en haut a droite.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.net, p. 186

ESPACE INVITES

A la différence des autres Espaces, I'Espace Invités est en libre accés ; il n'y a pas besoin
de mot de passe pour s'y connecter. Vous pouvez y publier les emplois du temps de
votre choix (enseignants, promotions, étudiants, salles et matiéres), ainsi qu'un
certain nombre de données relatives (cours annulés, récapitulatif des cours et liste
d'intervenants).

Publier / Ne pas publier I'Espace Invités
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Invités a gauche dans |'arborescence, puis cochez / décochez
Publier.

Ne pas publier une page

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Invités a gauche dans I'arborescence.

3. Dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Modifier la couleur de I'Espace Invités
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a l'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accédent directement en cliquant sur le
bouton g en haut a droite.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.net, p. 186



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.

Remarque : si les parents ont plusieurs enfants scolarisés dans ['établissement, ils peuvent
consulter les données les concernant dans le méme Espace.

Publier / Ne pas publier I'Espace Parents
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Parents a gauche dans I'arborescence, puis cochez / décochez
Publier.

Publier / Ne pas publier la version mobile

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Espace Parents a gauche dans I'arborescence, puis cochez / décochez
Publier la version mobile.

Ne pas publier une page

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Parents a gauche dans I'arborescence.

3. Dans I'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis I'Espace Parents
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Parents a gauche dans I'arborescence.

3. Dans l'onglet Autorisations, cochez Modifier ses coordonnées.

Modifier la couleur de I'Espace Parents
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a I'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accedent directement en cliquant sur le
bouton g en haut a droite.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.net, p. 186
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Espace Secrétariat

ESPACE SECRETARIAT

L'Espace Secrétariat est un espace en ligne auquel les personnels peuvent se connecter

avec l'identifiant et le mot de passe qu'ils utilisent pour le Client. Ils retrouvent une

sélection de fonctionnalités telles que :

e lasaisie des notes et des appréciations,

e |'appel,

e la modification des emplois du temps (créer, annuler ou déplacer une séance a l'aide du
mode diagnostic...), avec récapitulatif des cours et liste des cours annulés,

e laconsultation des listes d'étudiants, d'enseignants et les trombinoscopes,

e lagestion des salles.

Autoriser un utilisateur a se connecter a I'Espace Secrétariat
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez les utilisateurs, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Espace .Net > Autoriser 'acces : une coche est alors visible dans la colonne Esp.Net.

Publier / Ne pas publier I'Espace Secrétariat
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Secrétariat a gauche dans I'arborescence, puis cochez / décochez
Publier.

Ne pas publier une page

Les pages publiées dépendent des autorisations accordées aux utilisateurs dans leur
profil (= Profil d’'un utilisateur, p. 274).

Modifier la couleur de I'Espace Secrétariat
= Couleur des affichages, p. 85

Accéder a I'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y accédent directement en cliquant sur le
bouton g en haut a droite.

Accéder au forum de discussion depuis I'Espace

Les utilisateurs connectés a I'Espace y acceédent directement en cliquant sur le
bouton 4k en haut a droite.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.net, p. 186
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Etat des cours

ETAT DES COURS

La colonne Etat dans la liste des cours indique si le cours est :
[#] Placé surles grilles d'emploi du temps,
(0 Créé, mais Non placé,
@ En échec suite a une tentative de placement automatique,
i@ Verrouillé a la méme place,
Verrouillé non dépositionnable.

Voir aussi
= Non placé, p. 237
= Verrouillage des cours, p. 363

ETATS DE SERVICE

Paramétrer les états de services

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > s Services par enseignant.
2. Sélectionnez un enseignant.

3. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite pour indiquer les cours a prendre ou ne pas
prendre en compte (cours non placés, non assurés, placés sur des jours fériés, non
extraits, pour lesquels I'appel n'a pas été fait, etc.).

Consulter les états de services
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Ky Services par enseignant.
2. Sélectionnez I'enseignant dans la liste a gauche.

3. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de I'écran et affinez si
besoin a la journée prés via les menus déroulants en haut a droite.

4. Utilisez les boutons »1, »2, »2 ou »4 en haut a droite de la liste pour afficher plus ou
moins de détails (»1 étant un résumé global et »« le détail de chaque séance).

Enseignants . DI MARTINO Pierre - Services personnalisés a partir de tous les cours du | samedi 13 janvier 2018~ | au [lundi 28 janvier 2013 - | &
flom Q N ) Cours /Séance Apport

2 oA 2 G & Durce  ® D.totale | Ftat |Place %] cout Durse % Ecart 1
ACHARD “%° M. DIMARTIN Pierre 240n00 240h00 000,00€ 328h00 - 8GhOD 2
ALWRIGHT &8 Infographie 2D 120h00 120h00 000,00 € 3|
ANDREIS DESIGH 1 76h00 76h00 700,00 € [e4|
BOUHNAR 2h00 oho0 | [8  mer17ar 15000€ ol
BROCHER 2h00 oho0 | [8  mer.24mr 15000€ ~
Cl NG 2h00 2h00 [8]  mer 3 15000 €

DUPONT 2ho0 2000 [ mer.O7AC 15000 €

GALLOIS 2h00 2000 [ mer14m 15000 €

GOBERT 2h00 2ho0 | [ mer.26M 15000€

HUCHOM 2hon 2v00  [®]  mer.o7C 15000€

INTERVENANT 2Zho0 2h00  [#]  mert4m 15000 €

LALANDE 2h00 oho0 | [8  mer.21M 15000€

LAURENS 2h00 o000 [@  jew 1705 15000€

LEBESGLE 2h00 2000 [ jeu.24m5 15000 €

LUKEL 2h00 200 [ jeu. 305 15000 €

MATHIEL! hiin 2h0n | @] ieu 7R 45000 € ¥
Mziz = B v o=« >

Imprimer ou envoyer par e-mail les états de service
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > s Services par enseignant.
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2.Sélectionnez les enseignants concernés dans la liste.
3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.
4. Dans la fenétre, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

5. Dans l'onglet Contenu, choisissez le Niveau de cumul a imprimer (niveau de détail).
Attention : le paramétrage de I'impression est distinct de celui de 'affichage.

6. Dans I'onglet Options, indiquez les cours a prendre ou ne pas prendre en compte.
7.Sur laréglette du bas, définissez la période d'impression.
8. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

ETIQUETTE

Des modeles d'étiquettes (informations de connexion, carte d'étudiant,
etc.) sont proposés. Vous pouvez créer vos propres modeles.

Imprimer des étiquettes

1. Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.

2. Cliquez sur le bouton ¥ dans la barre d'outils.

3.Dans la fenétre d'impression, choisissez un modele ou précisez dans les différents
onglets:
e les caractéristiques de la planche,
e le contenu souhaité (les variables seront remplacées par les bonnes valeurs lors de

I'impression).
4. Vérifiez le rendu avec I'Apergu, puis cliquez sur Imprimer.

Imprimer des étiquettes pour les enveloppes en méme temps que les courriers

1. Dans la fenétre d'envoi des courriers, cochez I'option Imprimer les étiquettes
correspondantes.

2. Cliquez sur le bouton 3 pour spécifier les options de mise en forme.

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 contrdle de 'assiduité et a la notation. Sila base est publiée sur Internet avec
HYPERPLANNING.net, les étudiants peuvent se connecter a la base via I'Espace
Etudiants (= Espace Etudiants, p. 141).

BASE DE DONNEES

Activer / Désactiver la gestion des étudiants dans HYPERPLANNING
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.
2. Cochez /Décochez Activer la gestion des étudiants.



Importer les étudiants

= Excel ou autre tableur (import), p. 152
= LDAP, p. 204

= Service Web HYPERPLANNING, p. 328
= SQL, p. 337

Saisir un étudiant « a lavolée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer un étudiant, puis saisissez le nom, le prénom, la date de
naissance et le sexe de I'étudiant en validant a chaque fois avec la touche [Entrée].

Récupérer les photos des étudiants
= Photos, p. 263

Mettre a jour les coordonnées d'un étudiant
= Adresse e-mail, p. 40
= Coordonnées personnelles, p. 83
= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164

Affecter un étudiant a sa promotion et ses groupes de TD

En début d'année, il est plus efficace de remplir les promotions (= Promotion, p. 279)
et les groupes de TD (= TD (groupe de TD), p. 346) avec les étudiants, s'ils n'ont pas été
affectés directement lors de I'import. En cours d'année, en revanche, il peut étre plus
pratique d'indiquer pour chaque nouvel étudiant quels sont sa promotion et ses
groupes de TD.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Promotions.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez d'un double-clic la promotion de I'étudiant.

4. Cliquez sur la fleche qui précéde la promotion, puis les ensembles de groupes, afin de
cocher les groupes de I'étudiant.

5.Si nécessaire, modifiez les dates d'entrée et de sortie en double-cliquant dans Ila
colonne Du - au, puis validez.

[ Uniquement les extraits
7 Tripar: nom
Promotion e
[ Toutes les promotions - Pu-au e el
DESIGN 1 47
4 DESIGN 2 Touts Marnés a0
4 LANGLES
ANG? 14
ANGZ 14
ANG3 Toute Marnée 12
A WORKSHOP
w1 10
w2 10
W3 10
we Touts Farnés 10
GENIE MECAT 72
GEMIE MECAZ 59
PRERADROIT 2
@ | Annuler || valider
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Consulter I'historique de la scolarité d'un étudiant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > 5] Fiche.

2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Scolarité : vous
pouvez consulter I'historique des changements de groupes et promotions dans I'année
en cours, ainsi que sur les années précédentes.

3. Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer ces informations.

PARAMETRES D'AFFICHAGE

Changer « étudiant » par « apprenti » ou par un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 206

Masquer définitivement les étudiants qui ne m'intéressent pas

Il faut afficher uniquement les promotions qui vous intéressent (= Afficher
uniquement les données marquées « ceil », p. 43).

Paramétrer I'affichage des étudiants a I'écran

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Etudiants.

2. Dans I'encart Comment afficher les étudiants ?, sélectionnez le contexte d'affichage
(fiche cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en
majuscule ou non, numéro INE, etc.).

EMPLOIS DU TEMPS

Voir I'emploi du temps de I'étudiant

Rendez-vous dans l'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 en
répartissant les étudiants de la promotion (= Répartir les étudiants, p. 307).

Consulter la liste des étudiants présents dans I'établissement

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > [7] Tableau de bord.
2.Sélectionnez la date.

3.La colonne Etudiants présents indique le nombre d'étudiants présents dans
I'établissement pour chaque créneau horaire.
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Evaluation des enseignements par les étudiants

4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des étudiants.

Tableaude borddu < [16/112008  ED| B &5 [ <Coercher un btudiants || = | Promations (Toutes)
Absences ¥ Retards  %F Dispenses Etruéii::‘tt: En Stage Appels non faits %

05h00 - 09h00 549 1
05h00 - 1 0h00 549
10h00 - 11h00 59 o
11h00 - 12h00 549
12h00 - 13h00
13h00 - 14h00 a9 1
14h00 - 1:5h00 549
15000 - 16h00 146 2
16h00 - 17h00 146 o
17h00 - 18h00 47

18h00 - 13h00
19h00 - 20K00

< d

Etudiants présents entre 15h00 et 16h00

Etudiant & Public &4
A 514 M. AHDREIS Philippe Design [ cours Cours i ire 40 étudi: -
ABABOL-GAVINET Alexia DESIGHN 2
AGUT Alexandra Sophis DESIGM 2
AGIUEL Jawvac DESIGM 2
ALDIBERT Julien DESIGH 2
BERGER Remy Jean Paul DESIGH 2
BERMIS Geoffrey Jean DESIGM 2
BEYRES Yohan DESIGHN 2
BOUISSOU Nicolas DESIGH 2
BOVO-GARBAY Pierre DESIGHN 2
BRAS Cedric DESIGH 2 w
[ERRE":
Voir aussi

= Absence d’un étudiant, p. 32
= Résultats des étudiants, p. 310

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. Ils répondent a ces évaluations
depuis leur Espace.

Créer une évaluation

Vous indiquez la réponse attendue: soit une valeur de léchelle de
satisfaction, soit une réponse libre.

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > 5p Saisie.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Une fois votre évaluation créée, sélectionnez votre échelle de satisfaction en double-
cliquant dans la colonne correspondante (voir le paramétrage des échelles de
satisfaction ci-apres).

4. Cliquez sur la ligne Ajouter une question.
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Evaluation des enseignements par les étudiants

5. Dans la fenétre qui s'affiche, deux options s'offrent a vous :

e sivous souhaitez saisir une nouvelle question, cliquez sur Créer une question : dans la
fenétre qui s’affiche, vous devez alors saisir un titre, un contenu et indiquer le type de
réponse attendu (valeur de I'Echelle de satisfaction ou Saisie libre).

e sivous souhaitez récupérer une question, sélectionnez une question déja disponible
parmi les questions types, puis validez afin de I'intégrer a votre évaluation.

Paramétrer les échelles de satisfaction

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > Sp Saisie.

2. Pour créer ou modifier les échelles de satisfaction, cliquez sur le bouton #£& en haut a
droite.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur Nouveau si I'échelle par défaut ne vous
convient pas, saisissez le libellé et validez avec la touche [Entrée].
4. A droite, saisissez les réponses possibles.

5. Définissez le niveau de satisfaction (zones en vert) en double-cliquant sur le premier
niveau de satisfaction.

H Parameétres des évaluations x
Echelle de sstisfaction | Message & destination des tudiants
Libellé Défaut Q Seuil de satisfaction ; | Satisfaisant -

(# Nouveau W Reéponses de Mchells (e |a moirs satistate & b plis satisfats)
Echelle 3 nivesux Libellé

| -

Pas dutout satisfaisart

Peu satisfaisant
Satistaizarnt
Trés setistaisant

Proposer de répondre "sanes opinion”

Fermer

Associer I'évaluation a un enseignement
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les
étudiants > [\ Affectation des évaluations aux enseignements.
2.Dans laliste a gauche, sélectionnez |a promotion concernée.
3. Danslevolet de droite, cliquez sur Nouveau.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez :
e I’évaluation créée au préalable,
e |lamatiere concernée,
e ledébutetlafindela publication sur PEspace Etudiants.

Consulter les résultats

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > [,y Résultats
des évaluations.

2. Sélectionnez I'évaluation dans la liste a gauche afin de visualiser le nombre de réponses
obtenues.

Remarque : les enseignants peuvent également étre informés des résultats concernant leurs
enseignements depuis le menu Enseignements > Résultat des évaluations de ['Espace
Enseignants.



EXAMEN

Faire apparaitre Examen sur les emplois du temps (en plus de la matiére)

L'une des possibilités est d'affecter un type Examen a toutes les séances concernées.

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

2. Sélectionnez les séances concernées, faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, affectez un type Examen. Au besoin, créez-le (= Type de
cours, p. 354).

4.Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

5. Sélectionnez les ressources sur I'emploi du temps desquelles vous souhaitez que figure
I'information et cochez Type pour I'afficher sur le cours.

Différencier la moyenne du contréle continu de la moyenne obtenue a I'examen
= Mode d’évaluation, p. 222

Organiser les examens oraux
= Oraux, p. 243

Voir aussi
= Partiels, p. 255

EXCEL OU AUTRE TABLEUR (EXPORT)

Exporter la liste /le tableau a I'écran en copiant-collant

1. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de la liste a exporter.
2. Allez dans Excel et faites [Ctrl + V] pour coller les données.

Exporter des données en choisissant les champs a exporter

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/SQL > Exporter un fichier texte.
2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le Type de données a exporter.

3. Choisissez le format d'export.

4. Cliquez sur le bouton &/ a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui s'affiche les
champs a exporter. L'export des titres de colonne ainsi que des familles est en option.

5. Cliquez sur le bouton Exporter.

Programmer un export automatique

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/SQL > Exporter automatiquement un
fichier texte.

2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le Type de données a exporter.
3. Cochez Activer 'export automatique de données au travers de.

4.Dans le  menu déroulant, sélectionnez soit le Serveur|g, soit
HYPERPLANNING.datag, si vous [lutilisez pour gérer les imports/exports
automatiques (= HYPERPLANNING.data, p. 185).
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Excel ou autre tableur (import)

5.Indiquez I'heure et la fréquence d'export des données.

6. Cliquez sur le bouton | -+ et désignez le dossier ol le fichier.txt sera exporté.

7. 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.

8. Cliquez sur le bouton Valider.

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\Hyperplanning2019\Réseau\Exemples\Fichiers
Import.

Préparer le fichier contenant les cours

En important les cours, vous créez - si ces données n'existent pas déja dans la base - les

matiéres, l'enseignant, la promotion ou le groupe, éventuellement la salle, etc. Si la

base contient déja les données, vérifiez I'orthographe des noms de famille, des libellés,

etc., afin qu'HYPERPLANNING ne crée pas des doublons.

Il faut savoir que :

e il faut créer une ligne par cours mais le cours peut étre composé de plusieurs séances;

e lesintitulés des colonnes n'ont aucune importance;

e si dans votre base il y a des homonymes, il faut ajouter des colonnes qui évitent la
confusion (le prénom pour I'enseignant, le code pour la promo, etc.) ;

e pour qu'HYPERPLANNING sache qu'il s'agit d'un cours en groupe, le groupe doit étre
écritimpérativement de la maniére suivante:
<NOM DE LA PROMOTION><NOM DE LA PARTITION>NOM DU GROUPE

NOM ENSEIGHANT LIBELLE MATIERE NOM DIPLGME DUREE s;lz:ln'::zs
PASTEUR Biologie cellulaire L1 BIOLOGIE 2 12
PASTELR Binlogie cellulaire =11 BIOLOGIE==TD=TD 1 3 12
PASTELR Binlogie cellulaire =11 BIOLOGIE==TD=TD 2 3 12
PASTELR Binlogie cellulaire =11 BIOLOGIE==TD=TD 3 3 12
PASTELR Binlogie cellulaire =11 BIOLOGIE==TD=TD 4 3 12
AMDRE Physiologie L1 BIOLOGIE 2 12
AMDRE Physiologie =11 BIOLOGIE==TD=TD 1 3 12
AMDRE Physiologie =11 BIOLOGIE==TD=TD 2 3 12
AMDRE Physiologie =11 BIOLOGIE==TD=TD 3 3 12
AMDRE Physiologie =11 BIOLOGIE==TD=TD 4 3 12




Excel ou autre tableur (import)

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 lI'import. S'ils existent déja dans la base, ils seront mis a jour. 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 |la promotion ainsi que tous les groupes auxquels I'étudiant est affecté se saisissent
dans |la méme colonne séparés par unevirgule;

e pour qu'HYPERPLANNING 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 NomParentl, PrénomParentl, AdresseParentl, NomParent2,
PrénomParent2, AdresseParent2, etc.

IDENTIFIANT _ |NOM PRENOM PROMOTION D'APPARTENANCE & GROUPE DE TD
1D _NUM_D00L AGUER COSTES Laury L3 MATHS,<L3 MATHS= <TD=TD 1,<L3 MATHS=<Lv=ANGL GR1
1D _NUM_D002 ANTOMIOLLI Harry Tytno L3 MATHS,<L3 MATHS: <TD=TD 1,<13 MATHS=<LV=ANGL GR2
ID_NUM 0003 |ARNOUX Jeremy L3 MATHS <L3 MATHS> <TD>TD 1,513 MATHS><LV>ANGL GRS
1D_NUM_D004 ALSSET Mathilde L3 MATHS,<L3 MATHS= <TD=TD 1,<L3 MATHS=<Lv=ANGL GRS
1D _NUM_D00S BasLLaND Thomas L3 MATHS,<L3 MATHS: <TD=TD 1,<13 MATHS=<LV=ANGL GR1
ID_NUM 0006 |BARBIER Bastien L3 MATHS <L3 MATHS> <TD>TD 1,513 MATHS><LV>ANGL GR2
1D_NUM_D007 BASTIE Andre L3 MATHS,<L3 MATHSs <TD=TD 1,<L3 MATHS=<LV=ANGL GR3
1D _NUM_D005 BECHET Anthohy L3 MATHS,<L3 MATHS: <TD=TD 1,<13 MATHS=<LV=ANGL GRS
ID_NUM 0009 |BERAT Jessica L3 MATHS <L3 MATHS> <TD>TD 1,513 MATHS><LV>ANGL GRL
1D_NUM_D010 BERGES Fabrice L3 MATHS,<L3 MATHS= <TD=TD 1,<L3 MATHS=<Lv=ANGL GR2
1D_NUM_D011 BETH onathan L3 MATHS,<L3 MATHS: <TD=TD 1,<13 MATHS=<LV=ANGL GRS
ID_NUM_0012  |BEZIAU Ophelie L3 MATHS,<L3 MATHS> <TD>TD 1,513 MATHS»><LV>ANGL GR4

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. 158).

Remarque : pour le méme type d'information, vous pouvez saisir plusieurs valeurs séparées
par des virgules.

IMPORT DES DONNEES DANS HYPERPLANNING

Importer manuellement les données d'Excel dans HYPERPLANNING

1. Dans le fichier Excel, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl + C] pour les

copier.

2. Rendez-vous dans HYPERPLANNING sur n'importe quel affichage de I'onglet Plannings.
3.Sivousimportez des cours et si vous n'avez pas spécifié leur période dans le fichie Excel,

vérifiez et modifiez si besoin les semaines allumées sur la réglette Période active : elles
doivent correspondre aux semaines potentielles pour les cours (premier semestre,
année compleéte, etc.).
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Excel ou autre tableur (import)

. Faites [Ctrl + V] pour coller les données : la fenétre d'import s'ouvre alors.

.Sélectionnez en haut le type de donnée a importer.

.Indiquez Tabulation comme séparateur de champ.

. Mettez chaque colonne en correspondance avec un champ HYPERPLANNING. Pour cela,
cliquez sur la fleche a c6té de l'intitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu
déroulant le champ auquel la colonne correspond.

e Siune 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
enrouge alafindela 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.

e Si vous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1] premiéres
lignes.

e 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, lavirgule).

8. Cliquez sur Importer : HYPERPLANNING propose de passer en mode Usage exclusif (les

autres utilisateurs passent en mode Consultation le temps de I'import).

9. HYPERPLANNING affiche un rapport avec le nombre de données importées.
10. Fermez la fenétre.

11. HYPERPLANNING propose d'enregistrer le format d'import : si vous pensez refaire cet
import régulierement, enregistrez le format pour ne plus avoir a faire la mise en
correspondance des colonnes; vous pourrez retrouver le format d'import en cliquant
sur Ouvrir en haut a droite de la fenétre. Ce formatage peut étre récupéré d'une année
sur l'autre lors de l'initialisation de la base, via un fichier de préparation de rentrée
(= Préparer I’année suivante, p. 273).

12. Cliquez sur le bouton [EJ euitter le mode exclusit dans la barre d'outils.

13. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.

N o vl M~

Programmer l'import automatique d'un fichier texte
Prérequis Le fichier dont HYPERPLANNING récupére les données doit étre enregistré en
txt.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/SQL > Importer automatiquement un
fichier texte.

2.Dans le menu déroulant, sélectionnez le Type de données a importer.

3.Dans le menu déroulant, sélectionnez soit le Serveurﬁ, soit
HYPERPLANNING.data, si vous [lutilisez pour gérer les imports/exports
automatiques (= HYPERPLANNING.data, p. 185).

4.Indiquez I'heure et la fréquence de récupération des données.
5. Cliquez sur le bouton |-+ | et désignez le fichier .txt.

6. Mettez en correspondance les colonnes avec les champs HYPERPLANNING comme lors
d'un import manuel (voir ci-avant).

7. Cliquez sur le bouton Valider.
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Exporter

EXPORTER

Toutes les commandes d’export sont dans le menu Imports/Exports.

Exporter les données de la base
= Excel ou autre tableur (import), p. 152
= ICal, p. 189
= PRONOTE, p. 281
= Service Web HYPERPLANNING, p. 328
= SQL, p. 337

Consulter la liste des exports manuels et automatiques

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/SQL > Tableau de bord imports et
exports.

2.Dans la fenétre qui s'ouvre, allez dans I'onglet Export.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.data, p. 185

EXTRAIRE DES DONNEES

Extraire des données dans HYPERPLANNING consiste a afficher uniquement ces
données dans les listes. C'est une aide précieuse pour la lisibilité des données, qui
facilite les manipulations.

Voici les extractions les plus fréquentes. N'hésitez pas a explorer le menu Extraire pour
voir si d'autres extractions peuvent vous étre utiles.

+ Extraire les données sélectionnées.
+ Extraire les cours de la ressource sélectionnée.
+ Afficher toutes les ressources de la liste.

Extraire une sélection de données

1. Sélectionnez les données a extraire dans la liste sur laquelle vous travaillez.

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le
raccourci clavier [Ctrl + X].

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres * Autorigation Q
(+) Créer un enseignart i
Mile | ALAWRIGHT Rachel Anglais Profil 1 ABC
Mme | LAURENS Judith Anglais Prafil 1 i
M. SR Charles Anglais Profil 1

[z s < >

Remarque : trois enseignants sont extraits sur les 28 que compte la base.
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Extraire des données

Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Tout extraire ou utilisez le raccourci
clavier [Ctrl + T]. Vous pouvez vérifier que vous retrouvez toutes les données de la liste
sur le compteur en bas a gauche de la liste il 2525 = .

Extraire les cours de la ressource sélectionnée

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez la ressource dont vous souhaitez extraire
les cours.

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection ou bien
utilisez le raccourci clavier [Ctrl + U].

3. HYPERPLANNING bascule sur l'affichage Plannings > Cours > i= Liste et affiche
uniquement les cours de la sélection.

Extraire des données selon des critéres a définir

1. Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Définir une extraction [Ctrl + E].
2. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les options souhaitées et cliquez sur Extraire.



FACULTATIF

Indiquer qu'un devoir est facultatif
Un devoir facultatif ne peut pas faire baisser la moyenne de I'étudiant.

Dans la fenétre de création / modification des devoirs, cochez Devoir facultatif et
choisissez sila note doit compter:

e Comme un bonus [ : 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.

o Comme une note [ : le devoir est pris en compte uniquement s'il améliore la moyenne
de l'étudiant.

HI Création d'un devoir x
Associer un @CH: | = | Aueun
Date: [30042018 5| [ Devar survelle [5§

Fublication cie s note  partir du |07/05:2018

[Caveckesuet (I

[Cavectecorige [

Public * Période de notation Q
DESIGHN A1 Semestre 1 w2l

Made dévaluation: | Contréle continu -
Hotation sur Coefficient @

Ramener sur 20 les notes ¢y devalr lrs du calcul de s moyenne

LlG)
- Devair de rattrapage pour la moyenne du l:l

service de notation de |a périods inférisure &

| Créerun raltrapage | | annuer || créer ‘

| créerun devair | 12003 2004 3004
a7 étudiants % Moyenne |moy: brute IIENTINN 000 IETTE

ARMAND Tany 13,00 13,00 14,00 11,00 1400

AUBRY Pauline 8,50 867 4,00 11,00 11,00

Indiquer qu'un service est facultatif

Un service facultatif compte comme un bonus dans la moyenne du module / la
moyenne générale : seuls les points supérieurs a 10 sont pris en compte. Par exemple,
pour un service facultatif avec une moyenne de 15, on ajoutera 5 dans le calcul de la
moyenne générale.

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

3. Double-cliquez dans la colonne Fac. du service a rendre facultatif. Si vous ne voyez pas

la colonne Facultatif, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher
(= Liste, p. 210).

Voir aussi
= Bonus /Malus, p. 59
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Les familles permettent de trier les données en fonction de critéres qui n'ont pas été
prévus dans HYPERPLANNING. Par exemple, dans une base regroupant plusieurs
écoles, en créant une famille « Ecole », vous ajoutez une colonne « Ecole » dans toutes
les listes et pouvez trier / masquer les données en fonction de I'école a laquelle elles
sont rattachées.

CREER LES FAMILLES ET RATTACHER LES DONNEES AUX RUBRIQUES

Créer une famille
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Familles.
2. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Utilisée par et cochez dans la fenétre qui s'affiche les
données qui peuvent étre triées sur ce critere.

4. Cliquez sur Nouvelle rubrique pour saisir les valeurs possibles, en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Libellé Utilisée par EN Rubriques
[+ Mouvelle tamills O () Mauvells rubrigus
Accessibilité Salle= Arles
: Biordeauy
Equipement Salles Lille
Filizre Cursuz, Matigres, Modules, Promotions Pariz

Remarque: les familles qui permettent de trier les utilisateurs s'affichent avec l'icone et
peuvent étre utilisées dans tous les plannings du réseau.

Définir la visibilité des rubriques

Il est possible de préciser pour chaque rubrique les utilisateurs concernés: ainsi, ils
peuvent d'un simple clic filtrer toutes les listes et afficher uniquement les données
rattachées a leur rubrique (= Afficher uniquement les données marquées «ceil»,
p- 43).

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Familles.

2. Sélectionnez la famille.

3. Cochez I'option Définir la visibilité.

4. Double-cliquez dans la cellule a droite de la rubrique.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les groupes d'utilisateurs et/ou les utilisateurs
nommément.

Libellé Wtilisée par i Rubrigues Définir la visibilité i
() Mauvele famile Q () Mouvelle rubrigue
: Sans rubrigue Administration
Arles Administration, KAMTE Cmar
Bordeaus Administration, TARDI Maglys
Lille: Administration, SALT Andy
Patiz Administration, LEGALL Frédérigue



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.

1. Dans la liste, 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.

Rattacher les données a une rubrique

1. Dans la liste, sélectionnez les données a rattacher a la méme rubrique.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Famille.
3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la rubrique et validez.

H Familles des salles x

v Familles Q,
() Nouveau

Accessibilité
AEcole
[0 Arles
[ Bordeaux
I Lille
[ Paris
4 Equipement
[ Lecteur DVD
4 Ordinateur portable
o

Projecteur

| Annuler || Walider |

Remarque: une méme donnée peut étre rattachée a plusieurs rubriques. Un clic sur la
rubrique replie /déplie le volet. En multisélection, une coche grise indique que certaines des
données sont affectées a cette rubrique.

Importer les familles et les affectations depuis un fichier Excel

Dans le fichier Excel, prévoyez une colonne pour la famille. Respectez la syntaxe
<Famille>Rubrique pour indiquer a quelle rubrique appartient la donnée. Il n'est pas
nécessaire de créer la famille et les rubriques dans HYPERPLANNING avant I'import,
elles seront créées automatiquement.

NOM PRENOM STATUT (famille)
PASTELIR Jean-Frangois | <STATUT=MC
AMNDRE Claude <STATUT=RACC
BALLANGER Paul <STATUT=Professeur
A LAIRE Sophie ASTATUT=RACC
ARGENS Régine <STATUT=Professeur




Dans la fenétre d'import des données, indiquez pour cette colonne qu'il s'agit d'une
Famille.

Hom ¥ | Prénom ¥ | Champ ignoré v
oM Champ ignoré
PASTEUR

oM -
ANDRE UID-Identifiant
BALLANGER MNouvel UID-ldentifiant
ALLAIRE * dentifiant CAS
ARGENS MNouvel identifiant CAS
AMaURY Identifiant de connexion
AMSOUR

Mot de passe

CARLES -
AMIEL oce
AUGER Civilité

*Nom

Prénom

MNom de naissance

Méfe) e

Liew naissance

MNurnéro sécurité sociale

Clé sécurité sociale

Mutuelle

Code fiscal

Coordinateur pédagogigue
Coordonnées 3
Commentaire

Site Internet
]
Apport

Maxi Heures par jour

Maxi Heures Hebdomadaire
Matiére 3
Colt horaire 3

Partage pondération

UTILISER LES FAMILLES

Trier les données par famille dans une liste

Soit vous triez la liste sur la colonne correspondant a la famille (= Liste, p. 210), soit
vous activez I'affichage dédié en cliquant sur le bouton 2ec en haut a droite de laliste et
sélectionnez la famille a prendre en compte dans le menu déroulant en haut de la liste :
les données sont regroupées par rubrique.

Filtrer les ressources par famille dans une fenétre de sélection
Dans les fenétres de sélection, cochez les rubriques auxquelles doivent étre rattachées
les donnée : HYPERPLANNING actualise automatiquement la liste a droite.

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.



Feuille d’appel

Afficher les familles relatives aux étudiants sur les documents de notation

Vous pouvez afficher les rubriques des familles relatives aux étudiants sur I'en-téte des
relevés de notes, bulletins et récapitulatifs ECTS.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Relevés de notes / Bulletins /

2. Allez dans l'onglet En-téte.

3. Dans l'encadré Informations secondaires de I'étudiant, cochez Famille et cliquez sur le
bouton|- | pour choisir les familles a prendre en compte.

FEUILLE D’APPEL

SAISIE DE LA FEUILLE D'APPEL

Les feuilles d'appel peuvent étre saisies par les enseignants dans I’Espace Enseignants
(= Espace Enseignants, p.139) depuis un ordinateur connecté a Internet ou un
smartphone 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 I'Espace Enseignants
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > §+ Profils d'autorisation (= Profil
d’un enseignant, p. 273).

2.Dans la catégorie Assiduité, cochez Saisir la feuille d'appel sur ses cours et cochez en-
dessous les rubriques que vous souhaitez mettre a la disposition des enseignants.

Remplir la feuille d'appel
1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Saisie > =% Feuille d'appel.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche. Sélectionnez au-dessus de la liste le
jour.

3. Sélectionnez le cours sur I'emploi du temps du jour. Cochez les étudiants absents et les
étudiants en retard dans les colonnes correspondantes.

4.Un clic sur le carré de couleur permet de modifier le motif (par défaut Motif non encore
connu).

5.Unclicsurla durée du retard permet de la modifier.

6. Pour saisir un commentaire et attacher une piéece jointe, faites un clic droit sur
I'étudiant et choisissez Alimenter le suivi de 'étudiant.

GEMIEMECA2 - Feuille d'appel du vendredi 16 novembre 2018 LR EH
08h00 Etudiants | absences Retards Dispenses Q
A ACHKAR Mustapha ~
ANTONIOLLI Gauthier Aldo ]
WD AQUSTOU Charlotte
Traiternent Signal SRS Mehdi
M. NASFI Dsman
10h00 0 516 ARJO Charlotte
FRINCIPAL -
59 dtudiants ATTIA Benjamin
11h00 AUDOUIN Maureen
AUSSET Mathilde 10 [l
AYARG Jonathan Thomas
12h00 .
J— BACGLE Anthony Tristan
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Feuille d’appel

Ne pas fusionner des absences qui se suivent

Par défaut, les absences aux cours qui se suivent sont fusionnées. Vous pouvez

modifier ce paramétrage pour compter une absence par cours.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ASSIDUITE > Options.

2. Décochez I'option Fusionner les absences des cours successifs : si I'étudiant a été noté
absent pour les 4 cours de |a journée, on comptera désormais 4 absences au lieu d'une.

IMPRESSION DES FEUILLES D'APPEL VIERGES

Imprimer la feuille d'appel des cours du jour
1. Rendez-vous dans |'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Faites une extraction des cours du jour avec la commande Extraire » Extraire les cours du
jour [Ctrl +]].

3.Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A].

4. Faites un clicdroit et choisissez Imprimer la feuille d'appel.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, allez dans I'onglet Contenu, cochez les informations, les
colonnes, etc., a afficher.

6.Dans l'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

1. Sélectionnez le cours (soit dans la liste, soit sur une grille).

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

3. Faites un clicdroit et choisissez Imprimer la feuille d'appel.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Cumuler les séances sélectionnées dans I'encadré
Options de I'onglet Mise en page et choisissez le nombre de séances a afficher sur une
page.

5. Cliquez sur I'onglet Contenu, cochez les informations, les colonnes, etc., a afficher.

Remarque : vous pouvez lancer l'impression sur une multisélection de cours, tous ceux de la
promotion par exemple.

Envoyer a un enseignant ses feuilles d'appel par e-mail pour le mois a venir
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Sélectionnez un enseignant.

3. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d'appel par enseignant.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez la date de début et de fin de la période a prendre
en compte.

5. Choisissez E-mail comme Type de sortie : par défaut, les feuilles d'appels seront jointes
dans un PDF.

6. Choisissez les options de Mise en page et de Contenu.
7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.
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Feuille d’appel

SUIVI DES APPELS

Afficher laliste des appels non faits sur une période

1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Gestion des appels > 5¢| Liste des appels non faits.

2. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas et réduisez si nécessaire la
période en choisissant des dates dans les menus déroulants.

3. Cliquez sur le bouton 32 pour intervertir le critéere de cumul et afficher la liste des
appels non faits par enseignant ou bien par jour.

4. Pour envoyer un courrier de relance, sélectionnez les appels concernés (si la sélection
contient plusieurs appels d'un méme enseignant, un seul courrier récapitulatif lui sera
adressé) et cliquez sur le bouton | dans la barre d'outils.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail)
et la lettre type Liste des appels non faits. Cette lettre peut étre personnalisée dans
I'onglet Communication > Courriers > 4w, Lettres types (= Lettre type, p. 204).

Remarque: un clic sur l'enveloppe permet d'envoyer un courrier de relance a l'enseignant
concerné.

Enseignant & z Jour & maticre #

Mme BROCHIER Annick - 10 cours ol I'appel n"a pag &1 effectué ||

Promotion

Mer. 1001 de 13000 & 17h00 =GEME MECA1=TP1 | automatisme

ter. 2401 de 13000 & 17h00 =GEMIE MECAT=TP1  avtomstisme

Mer. 0703 de 13h00 & 17h00 =GEME MECA1=TP1 | automatisme

Mer. 21103 de 13000 & 17h00 =GEME MECA1=TP1 | atomatisme

Mer. 184 de 13000 & 17h00 =GEME MECA1=TP1 | Automatisme

Mer. 1605 de 13h00 & 17ha0 =GEMIE MECA1=TP  aAvtomatisme

Mer. 30/05 de 13400 & 1 7h00 =GEMIE MECA1=TP1 | automatisme

Mer. 1306 de 13h00 & 17h00 =GENME MECA1=TP1 | automatisme

Mer. 2706 de 13000 & 17h00 =GEME MECA1=TP1 | Automatisme

Jour = Enseignant - Promotion & Matiére -

Lun. 09/04/2018 - 17 cours ol I'appel n"a pas été effectué
Lur. 09104 cle Sh00 & 124000 dme ACHARD Martine =GEME MEC&1=TP2 Electronique
Lun. 09/04 de 8h00 & 10R00 b, MATHIEL Laurent PREPA DROIT Droit constitutionnel
Lur. 0904 de §h00 & 12h00 Mme PINCHARD Liliane =GEME MECA1=TP1 Electronique
Lun. 09704 de Sh00 & 12h00 b, DUPCNT Pierre DESIGH &1 Communication visuslle
Lun. 0904 de 10R00 & 12h00 Mile ALARIGHT Rachel =DESIGH A2= AMG3 Anglaiz
Lun. 0904 de 10R00 & 12h00 M. GALLOIS Pierre PREPA DROIT Droit des Sociétés
Lun. 0904 de 10h00 & 12h00 hime LAURENS Judith =DESIGH A2= ANG2 Anlais
Lur. 09004 e 10m00 & 12h00 . SWANN Charles =DESIGHN A2= ANG1 Anglais

Voir les appels non faits du jour
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > [, Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date du jour.
3. La colonne Appels non faits indique le nombre d'appels non faits par créneau horaire.
4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des cours concernés.

Voir aussi
= Absence d’un étudiant, p. 32

= Assiduité, p. 54

= Dispense (devoir), p. 116

= Motif d’absence et de retard, p. 230
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Feuille d’émargement (oral)

= Présence obligatoire aux cours, p. 273
= Retard, p. 311
= Tableau de bord, p. 344

FEUILLE D’EMARGEMENT (ORAL)

La feuille d'émargement est une feuille que I'enseignant fait signer a chaque étudiant
lors d'un oral.

Imprimer la feuille d'émargement pour une session d'oraux
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.

2. Sélectionnez une session d'oraux, faites un clic droit et choisissez Oral > Imprimer la
feuille d'émargement de ['oral.

FEUILLE DE PRESENCE

La feuille de présence est une feuille que I'étudiant fait émarger par ses enseignants.

Imprimer une feuille de présence par étudiant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Sélectionnez les étudiants, faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille de
présence par étudiant.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le jour ou la période concernée, puis renseignez
les caractéristiques de Mise en page.

FICHE (ENSEIGNANT, ETUDIANT, PERSONNEL)

Importer les renseignements depuis un fichier Excel

= Excel ou autre tableur (import), p. 152

Renseigner la fiche manuellement
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > 5] Fiche.
2.Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
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3.Cliquez sur le bouton & en haut a droite pour éditer la fiche de renseignements.

(LSS Bl Mme LAURENS Judith - Identité x 4
Ciilité n
pese = Civilte Nom e neissance
(4 Créer un enseignant
Mme | ACHARD [tame =il | |
Mie  ALARIGHT e Prénom
M. ANDRES . [Laurens | [suditn |
lme | BOLHNAR Commentaire
Mme  BROCHER ‘ oiier ) T ]
M. DIMARTINO
V| ouonT Diffusion autorisée  Date de naissance  Lieu te naissance Code Fiscal
M. GALLOIE (251211999 | [PARS 16E AR~ | | [ ]
Mie  GOBERT Pigces jointes Information interne paur Fadministration
lme | HICHON 1] [ a partir de janvier |
Mme | LALANDE
Mme  LEBESGLE =
M LUNEL ;
" MATHEL Je souhafte recevolr des e-mails de ia part des étudiants
M NAZRI Numéro e séourité sociale £ Muluelle
Mme  FINCHARD [ |D [ |
Mme | ROJENSKY Adresse Téiéphone:
Mme  SANCHEZ 12 rue Madame |+ 33
M SENEZE O3 M3
M. SNALDI &
M. SmANN
M. TEISSERE
Code Postal_ Ville
lme | TEMPIER 75001 PARIS 1ER ARRONI = | =
ra——cr T
Pays
Idertifiart de connexion
[LauRens |
Anruler || valider

= Destinataires des courriers, p. 111
= Information interne, p. 198

= Photos, p. 263

= Piéce jointe, p. 267

= SMS, p. 333

La fiche cours apparait dés qu'un cours est sélectionné.

Elle permet de:

e prendre connaissance des informations
essentielles en un coup d'eeil ;
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. 113) ;

e saisirun mémo (= Mémo sur le cours, p. 218) ;

e communiquer avec I'enseignant et les étudiants
(e-mail, SMS ou courrier).

0 - 3h00

histitres
Sciences humaines
=+ Enzeignants
Mme SAHCHEZ Angelica
+ Regroupements
+ Promations
DESIGH A1
+ 1D
+ Options
+ Salles
Amphi Voltaire & i

+ Salles demandées
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Fiche cours

Remarques:

e Les modifications valent uniquement pour les séances sélectionnées.

L'effectif s'affiche dés que vous avez affecté le public (regroupement, promotion ou
groupe de TD/option).

La matiére et les ressources sont affectées directement depuis la fiche cours.

Si plusieurs ressources ont été affectées aux cours, vous savez combien. Pour savoir sur
quelles séances, déployez la fiche cours (voir ci-apres).

MATIERE ET RESSOURCES

Préciser la matiére

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre
aux semaines du cours sauf si vous souhaitez préciser la matiére pour certaines séances
seulement.

2.Sélectionnez le cours pour afficher la fiche cours.

3. Double-cliquez sur Matiére a préciser ou sur le libellé de la matiére si vous souhaitez
modifier la matiére.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, les matiéres proposées respectent les contraintes définies

(= Contraintes, p. 77). Il est intéressant de:

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les matieres
concernées dans la liste des matiéres (= Extraire des données, p. 155) ;

e cocher Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous si vous souhaitez
afficher toutes les matiéeres qu'elles respectent les contraintes ou non (si une
contrainte existe, elle s'affiche dans la colonne Diagnostic) ;

e regrouper les matiéres par le critére de votre choix: le cumul par I'Initiale du nom est
un critére simple pour accéder plus rapidement a la matiére.

5. Sélectionnez la matiére du cours.
6. Cliquez sur Valider.

=

0 - 4h00

Matigres
Matigre & préciser

+ Enssignants
Mme ACHARD Martine

H Matiéres disponibles

Uniquement les extrafes Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

& Sans cortraintes sur la période Libelié #/ Diagnostic
Sans cortraintes sur une partie de Ia périade Hectratechniaue

> #FP

7 e pas tenir compte des cortraintes cochées ci-dessous Entretien Préparation Projet
ZlIncompatibité matigre M Espace-volume
Gestion Production
De cet enseignart Histoire des technigques
~Familles Histoire o Droit
©) AU mains Une rubrious Infographie 20
Toutes les rubriguies

Infographie 3D
¥ = Filire (0/3) 2

Informatique L
Lumigre

v

Maths Applquéss
Matibre & préciser

Mécarigue des Fluides

Réservation de selles

Reéurion
Stiences humaines
Tratement Signal

|1 EX]

Annuler | | valider




Fiche cours

Affecter une ressource (enseignant, public, salle) sur toute la période active

1. Vérifiez les semaines allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre
aux semaines du cours sauf si vous souhaitez affecter la ressource pour certaines
séances seulement.

2. Cliquez sur le + a gauche de la ressource.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, les ressources proposées sont libres (non occupées dans
un autre cours) pour toute la période du cours et respectent les contraintes définies
(= Contraintes, p. 77). Il est intéressant de :

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les ressources
concernées dans leur liste (= Extraire des données, p. 155) ;

e cocher Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous si vous souhaitez
afficher toutes les ressources (si une contrainte existe, elle s'affiche dans la colonne
Diagnostic) ;

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 ;

e voir si I'affectation fait dépasser I'apport défini pour I'enseignant (= Apport annuel
de ’enseignant, p. 50) : I'ajout d'heures s'affiche alors en rouge.

4. Sélectionnez la ressource a affecter.

5. Cliquez sur Valider.

00 - 4ho0

+ Regroupements

+ Promations

+ Optio
+ Sele [ Unioement les extrais Regrouper par
518 (5] @ Totalemert libres sur la période Hom # < oc.pond. An. ®| Diagnostic |Q
+ Salle] © Partigliement libres sur la périnde A Y
#|Me pas tenir compte des cortraintes cochées ci-dessous B
lIndisponibiite 1 ]
¥ Pause déjeuner ®
Jstes @ H
1
Ayant déjd un cours avec ce public AL
Nayart pas de cours avec o public hime LALANDE Monique 120h00  +184h00
De cette matiére Mime LEBESGLE Virginie 169h00  + 164h00
“Familles I, LUNEL Jean-Pierre a26h00  +164h00 |
& A moins ung rubrigue H
Toutes les rubrigues:
b = Statut (/2) L Q
N 5
4 T
v
w
Z
@ = <« >
Annuler “Walider
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Fiche cours

Affecter plusieurs ressources pour couvrir toute la période active

Par exemple, si aucune salle ne convient pour toute la période du cours, vous affectez

plusieurs salles en fonction de leurs disponibilités.

1. Par défaut, dans la fenétre de sélection des ressources, HYPERPLANNING propose
uniquement les ressources libres pour toute la période active. Si les ressources
proposées ne conviennent pas, vous pouvez cocher Partiellement libres sur la période
pour afficher toutes les ressources libres pour au moins une semaine.

2. A droite de chaque ressource, une réglette avec toutes les semaines de cours s'affiche:
celles ol la ressource n'est pas libre sont déja éteintes, vous pouvez en éteindre
d'autres manuellement.

3.Sélectionnez les ressources [Ctrl + clic] a affecter.
4. Cliquez sur Valider.

Déployer la fiche pour vérifier la répartition des ressources
1. Cliquez sur le bouton @] en haut a droite de Ia 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.

Wiatigres 1
Communication vi I 1 I I J
+ Enzeignants 1
M. DUPONT Pierre LI P T T
+ Regroupements i
+ Promations 1
DESIGH A1 [ P T e
+ 10 i
+ Options i
+ Zalles 2 ~
Amphi Voltaire 4 < ITTTTTLIT T T »
+ Salles demandées a

Rendre présente sur toutes les séances du cours une ressource ponctuelle

Si vous avez ajouté une ressource a un cours pour quelques séances seulement, vous
pouvez rapidement étendre sa présence a toutes les séances du cours : sélectionnez la
ressource sur la fiche cours, faites un clic droit et choisissez la commande Rendre
présent sur tout le cours.

Affecter directement un étudiant

On ne peut pas mettre directement un étudiant dans un cours. Dans un cours, on met
une promotion ou un groupe donc pour mettre uniquement un étudiant dans un cours,
il faut au préalable créer un groupe qui contient uniquement cet étudiant. Si c'est un
besoin récurrent, vous pouvez créer rapidement un groupe par étudiant avec la
commande Répartir les étudiants (= Répartir les étudiants, p. 307).



Fiche cours

Remplacer une ressource par une autre

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre
aux semaines du cours sauf sile 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 surla nouvelle ressource dans la fenétre de sélection et validez.

4.Sivous avez remplacé un enseignant par un autre, on vous propose alors de Conserver
les séances initiales dans les cours annulés. Cochez |'option s'il s'agit d'un remplacement

(= Remplacement, p.306) dont vous souhaitez conserver la trace sur les emplois du
temps et dans les récapitulatifs.

Retirer une ressource du cours

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre
aux semaines du cours sauf si vous souhaitez retirer la ressource du cours pour
certaines séances seulement.

2.Sélectionnez laressource, faites un clic droit et choisissez Retirer du cours ou utilisez la
touche [Suppr].

Choisir les éléments (date, mémo, etc.) qui s'affichent sur la fiche cours
1. Cliquez sur le bouton [7] en haut a droite de la fiche cours.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, laissez cochées uniquement les informations que vous
souhaitez voir.

Modifier I'affichage de la matiére et des ressources

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Enseignants /
Promotions /TD / Options / Salles.

2.Sélectionnez La fiche cours dans le menu déroulant.

3. Cochez les informations qui doivent apparaitre dans la fiche cours.

4. Cliquez a gauche de l'information qui sert de tri: les ressources s'afficheront dans
I'ordre correspondant.

Comment afficher les enseignants ¢

Dans | La fiche cours A | J 7Tho0 - Zh0a

[ Code
Tri par b [ Civilité

hatigres 1

Espace-volume

Tri par b/ bom + Enzeignants 1
LIEn majuscuie Mme BOUHHAR 5.
Prénom + Rear n= 0
& Initiale: du prénom ions 1
Prénom comglet DESIGH A1

+ D 0
+ Options a
+ Salles 1

512 (SALLES DE 40) 2, ==
+ Salles demandées 1}




Fiche cours

ENVOI D'E-MAILS, SMS, COURRIERS

Lorsque vous communiquez depuis la fiche cours, les destinataires présélectionnés
sont les personnes concernées par le cours.

Envoyer un courrier (lettre type)

Prérequis Les étudiants sont destinataires des courriers (= Lettre type, p. 204).

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton [&].

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. 204).

4. Cliquez sur Imprimer.

Envoyer un e-mail

Prérequis Les adresses e-mails des destinataires sont renseignées.

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton [

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

3. Utilisez le bouton Insérer une rubrique du cours pour insérer des variables qui sont

automatiquement remplacées lors de I'envoi (= Variable (lettre ou SMS type), p. 361).
La rubrique «ResumeCours» permet de rapidement identifier le cours dont on parle.

4. De laméme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton @ de la barre
d'outils, vous pouvez utiliser un modele, ajouter une signature, etc. (= E-mail, p. 125).

5. Cliquez sur Envoyer l'e-mail.

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

Destinataires directs | Enseignants (111) | - Promotions (0H) | - | Btudiants (40/40) | - Apparitsurs (1013 | =

En copie Utiisateurs (04) | = Autres enseignants (0127) | - Aulres appariteurs (002) | - Autres (0 dest)

Choisissez un modéle

| Insérer une rubrigue du cours

Chjet

[Houveau cours

Modéle d'e-mail

Joindre ﬂl |

Ajouter les pices jointss au méma du cours

Mouveau

Arial - fapx -

Le Bburs suivant a été ajouté 4 'emploi du temps.

<<ResumeCourss>

1 Signature

Fermer la fengtre aprés lenvol Fermer | | aperqu || Envoyer re-mail

Envoyer un SMS

Prérequis L'établissement est abonné au service d'envoi des SMS, les numéros de
téléphone des destinataires doivent étre renseignés et la case SMS doit étre cochée dans
leur fiche (= SMS, p. 333).

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton [

2.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez ou créez un nouveau SMS type
«enseignant ».
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Financement des étudiants

3. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un SMS depuis le bouton [J de la barre
d'outils, vous pouvez utiliser un modele avec des variables.

4. Cliquez sur Envoyer.
5. Renouvelez I'envoi avec un SMS type « étudiant ».

FINANCEMENT DES ETUDIANTS

Saisir les sommes recues pour le financement des étudiants

Il est possible de saisir plusieurs financements, émanant d'organismes différents et

pour des périodes différentes, pour un méme étudiant.

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

2.Si vous ne voyez pas la colonne Fin. hor. (Financement horaire), cliquez sur le
bouton 4 en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Sélectionnez le ou les éleves concernés par un méme financement, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Financement horaire.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez surla ligne de création et choisissez ou saisissez un
organisme.

5.Double-cliquez dans la colonne Montant pour saisir la somme et modifiez
éventuellement |la période associée au financement. Validez.
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Grille horaire

ILLE 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 l'intéressent pas.

PARAMETRAGE ADMINISTRATEUR

172

Paramétrer la grille horaire lors de la création de la base

Lorsque vous créez une nouvelle base, il vous est demandé de paramétrer la grille

horaire.

1. Une base HYPERPLANNING recouvre entre 1 et 62 semaines (soit de la pré-rentrée en
aolt au mois d'octobre de I'année suivante, aprés la période des rattrapages). Indiquez
le premier lundi et le dernier dimanche de la période souhaitée.

2.D'unclic, éteignez les jours ol aucune activité ne sera planifiée.

3.Indiquez le nombre de séquences par jour, en n'oubliant pas d'inclure la pause de la mi-
journée et en pensant aux éventuelles réunions de fin d'aprés-midi : 10 séquences pour
une journée 8h00-18h00.

4. Ladurée d'une séquence sert au calcul des services : si les cours durent 55 minutes avec
unintercours de 5 minutes, laissez la durée de la séquence a 60 minutes.

5. Choisissez le pas horaire, c'est-a-dire la plus petite durée nécessaire pour définir un
cours: 15 minutes si certains cours font 45 minutes, 30 minutes si vos cours font 1h,
1h30, etc.

&= paramétrage de la grille horaire x

Durée de votre emploi du temps

Premier lunc 03/09:2018
Dernier dimanche  [30/09;2018

Choigigegez vosg jours ouvrés (en blanc)

lur. mar. mer. jeu. WEN. --

“otre semaine peut comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.
Découpage d'une journée
Mambre de séquences | 10 séquences M |

Durée d'une séquence | 1 | |Heures A |

Durée totale d'une journde ; 10h00

La durée dune séguence sert au calcul des services des professeurs.
10 séquences de B0 minutes correspondent § une journée se déroulant
entre §hi0 et 15h00.

Découpage d'une séquence
slenz en3 end en b Aucun

Durée de chague pas horaire © 0h30

Le découpage des séguences permet de créer des cours en demi-heure,
guart d'heure....

Un découpage en 2 crée 2 pas de 30 min. permettant la création de cours
de 30 minutes, 1h, 1030, 2h00, 2h30

@ | annuer || valider




Grille horaire

Modifier la grille horaire une fois la base créée

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.

2.La conversion de la base vous fait passer en mode Usage exclusif (tous les autres
utilisateurs passent en mode Consultation). Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez
modifier les jours ouvrés, le nombre d'heures par jour ainsi que le pas horaire.

e Les heures sont ajoutées ou retranchées en fin de journée.

e Sides courssont placés surdesjours 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 Si vous 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.

Définir les horaires qui s'affichent le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et séquences.

2. Cliquez sur un libellé pour le 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.

3.Si I'horaire de fin 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.

4.Dans les onglets A 'affichage et Horaires imprimés, cochez uniquement les horaires que
vous souhaitez voir le long des grilles d'emploi du temps et des plannings, a I'écran et
sur lesimpressions (ces parametres peuvent étre modifiés dans I'onglet Présentation de
la fenétre d'impression).

Debut lundi lundi

Fin
; .
08his
08hz0 - o
08h30
08h3s - L -
n8h4s
08h50 - -
0sho0
09h0s
nohis
05hz0 - o
0ah30
05h3s - 2 -
nah4s
05hs0 - o
10h00
10h05
10h15 v v

| Réperciter la zaizie sur les horaires suivants
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Grille horaire

Modifier un horaire directement le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Sur une grille d'emploi du temps ou de planning, double-cliquez sur un horaire et
saisissez I'horaire qui convient.

DESIGH A1 - Emploi du temps

m. 05 :_| Iancli
09k0s
10k05
M. DUPORT Pierre
Communication visuelle
47 etudiants
11h05
12h05

PREFERENCES UTILISATEUR

Chaque utilisateur peut masquer certains jours ou créneaux horaires du matin /du soir.
Il retrouve son paramétrage a chaque connexion.

DUBUS Martin - Emploi du temps T 2 =]
030 luncii mardi mercredi ieudi vendredi
— — — P =DESIGM A1 =Hizpani:| ~
09h00 — — — — Anglais
DESIGM A1 =DEZIGN A1 =Hispani:| 1 hme LAURENS Jucith

Communication Laho 2

10h00
M. DUPONT Pierre DESIGH A1 2 —

11ho0 es préférences d'a age des pla gs et emplois d p
12h00 = | Disposition | Cortenu des cours  Horaires | Disgnostic

T Définition des Axes

14h00 Hatizortal : L | iours 1
15h00 “ettical : | heures

16h00 Etendue de la grille
17ha0 lunc mardi mercredi il vendredi [ samedi dimanche
De  [oshoo ~| & [20n00 -]

18h00 (]

| ] Mombre de sSquences horaires maximum
18h00

Fermer

Masquer un jour de la semaine

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition ou cliquez sur le
bouton #F en haut a droite de la grille.

2. Décochez les jours que vous ne souhaitez pas afficher sur les grilles d'emploi du temps
et de plannings.
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Groupe de salles

Réduire la plage horaire affichée a I'écran

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition ou cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la grille.

2. Sélectionnez via les menus déroulants I'heure de début et de fin a afficher. Les horaires
proposés correspondent a ceux de la grille horaire telle qu'elle a été définie. Pour
afficher et organiser des événements sur une plage horaire ultérieure, il faut qu'un
administrateur convertisse la grille horaire (voir ci-avant).

Choisir les horaires a afficher le long de la grille

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Horaires ou cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la grille.

2. Parmi les horaires définis par I'administrateur, cochez ceux que vous souhaitez afficher
le long de la grille horaire.

GROUPE DE SALLES

Un groupe de salles rassemble des salles qui répondent aux mémes besoins et sont
interchangeables (amphis, laboratoires, salles de méme capacité, etc.). L'utilisation de
groupes de salles permet de déléguer la répartition finale des salles a
HYPERPLANNING : au lieu de bloquer une salle en particulier pour un cours, vous
indiquez qu'il faut une salle - parmi celles de 40 places par exemple - disponible sur le
créneau ol a lieu le cours.

MISE EN PLACE

Créer un groupe de salles

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

2.Si ce n'est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de
salles (= Salle, p. 315).

3. Le groupe se saisit comme une salle : cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du
groupe et validez avec la touche [Entrée].

4. Double-cliquez dans la colonne Nb pour indiquer le nombre de salles regroupées; c'est
ce quidistingue dans la liste une salle d'un groupe de salles.

Lier les salles au groupe

Pour qu'une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :

e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe;

e nepas étreliée aun autre groupe;

e 8tresurle méme site que le groupe, si la gestion des sites est activée.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > £ Gestion des groupes de salles.
2.Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.
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Groupe de salles

3. Cliquez-glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour I'ajouter au

groupe.
Salles SALLES DE 40 (Superviseur) - Gestion des groupes de salles
Q = Affectées au groupe * Choix des salles Uniquement les extraites
i Salle & Capacite i 0 Totalement libres | @ Particllement liares @ indisponibles
< DE 40 4 5
LLES DE 40 e ' Dis... Salle -3 Capacite | Occupation - Accés i
E L @ Amphi Voltaire B0 209h00  Tous
! Biblictheoue 40 = Tous
® 512 B0 31Th30 | Tous
o z14 B0 35ThOO | Tous
518 B0 373h00 0 Tous

o= &0 N3hd5 Tous

==

==

Sivous liez les salles au groupe alors que les cours affectés au groupe sont déja placés,
HYPERPLANNING calcule le nombre de salles nécessaires pour répondre aux besoins du
groupe :lamention == sane nécessaire == apparalt autant de fois qu'il y a besoin de salles.
Les salles qui peuvent couvrir les besoins du groupe s'affichent avec une puce verte ; les
salles qui ne couvrent que partiellement les besoins, avec une puce orange. Il faut au
moins deux salles partiellement libres pour remplacer une salle nécessaire.

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 lI'avance laquelle.

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Salles.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le groupe de salles (reconnaissable a la fleche
quile 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.

‘

H| salles disponibles

Uniguemert les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique -
Totalement ibres sur la période Hom ¥ capacité % o Q)
© Partisllemert libres sur la période Atelier Méca 40 = *
| Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous : Atelier Production 40 = (i
<l Indisponibiits 1 Atelier Zinc 40 =
Jstes § Bibligthgue 40 =
LABD LANGUES 20 = 143
Ignorer les salles ayant des demandes de réservation en cours Lampes parapluies = 174
Ayart des capacités suffisartes |1 101s Feflectit ~ ASANSSEED 50 - e
Dort Paccés mest pas imité s12 BD ==
“Familles i GO =
) AU moing une rubrique 16 B0 ==
Toutes les rubrigques 18 60 ==
: = Acosssibits (02) I = &
= Ecole (014) 4 =
- icl cle - 113
b = Equinement () 3 idéoprajecteurs
B
Annuler alicer
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Groupe de salles

Affecter les salles aux cours automatiquement

L'affectation automatique des salles aux cours se fait, groupe par groupe, une fois les

salles liées aux groupes et les cours placés.

HYPERPLANNING prend en compte:

e les salles préférentielles des enseignants et des promotions si elles ont été définies
(= Salle préférentielle, p. 317) ;

e la limitation des déplacements des enseignants ou des classes si les cours ont lieu sur
des sites distants (= Sites distants, p. 332) ;

e l'ordre des salles dans le groupe.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Salles > £+ Gestion des groupes de salles.

2.Sachant qu'HYPERPLANNING occupe en priorité les premiéres salles de la liste,
modifiez si besoin I'ordre des salles avec les fleches en haut a droite de la liste.

3.Sila gestion des sites est activée, choisissez quels sont les déplacements a limiter : ceux
des enseignants ou des promotions.

4. Pour ne traiter que certains cours, faites au préalable une extraction de ces cours dans
la liste des cours et cocher Uniquement a partir des cours extraits.

5. Cliquez sur le bouton Affecter les salles automatiquement en bas a droite.

Salles SALLES DE 40 (Superviseur) - Gestion des groupes de salles
Hom Q = Affectées au groupe = Choix des salles Uniquement les extraites
) Créer une salle Y Salle # [capacite [/ ¥ Totalemert ibres (7] ® Partiellement lisres ®indisponibles
Amphi Voftaire 4l Ts12 &0 L | Dis... Salle # [Capacite| Occupation ¥ Acces |
Atelier Meca | 14 &0 ' " .|
. . o Amphi Yoltaire g0 209h00  Tous
Aelier Praduction = S8 60 & Bibliothégue 40 = Toug
Atelier Zinc =15 &0
Biblioth&gue =3 0 w
LABO LANGLES 515 2047
Lempes parapluies . N
*Répartition des salles +|Uniquement a partir des cours extraits
Widéoprojecteurs ® Limiter les déplacements des promotions

Limiter les déplacements des enseignants | Affecter les salles aulomatiguement ‘

=Optimisation de la répartition

Il st nécessaire de réparir toutes les salles avant de lancer 'optimisation.

| Cptimiser ka répartition des salles ‘

B =

Une fois toutes les salles des groupes réparties dans les cours, vous pouvez cliquer sur
le bouton Optimiser la répartition des salles pour laisser HYPERPLANNING améliorer la
répartition.

Annuler la répartition automatique des salles

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

2. Une fois les salles du groupe attribuées aux cours, vous pouvez a nouveau remplacer ces
salles par leur groupe : sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez
Remplacer les salles par leur groupe respectif.

UTILISER LES GROUPES DE SALLES A D'AUTRES FINS

En régle 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...
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Gestion de matériel

Exemple : votre établissement dispose de 5 vidéoprojecteurs.

1. Créez un groupe de salles VIDEO avec 5 pour nombre de salles.

2. Créez les 5 vidéoprojecteurs comme des classes et affectez-les au groupe VIDEO.
3. Ajoutez ce groupe de salles a tous les cours nécessitant un vidéoprojecteur.

Gestion de salles a capacité variable

Exemple : un laboratoire de chimie peut accueillir 2 TD de 2e année mais un seul TD de Tre

année.

1. Pour symboliser |a 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 Tre année en saisissant 2 comme nombre de
salles nécessaires dans la colonne Nb (car ce public mobilise tout le laboratoire, c'est-a-
dire les deux moitiés qui le composent, Chimie A et Chimie B).

3.Insérez ce groupe de salles dans les cours de 2e 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 souhaitez empécher le placement de plus de 2 cours de montage vidéo en
méme temps.

1. Créez un groupe de salles MONTAGE avec 2 pour nombre de salles.
2.Insérez une occurrence de MONTAGE dans tous les cours de montage vidéo.
3. Une fois les cours placés, supprimez le groupe de tous les cours.
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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

CONTROLEUR

Controle des licences utilisées
(nombre de plannings, utilisateurs)

APPLICATIONS
HEBERGEES CHEZ
INDEX EDUCATION

Planning
année en cours

Planning

année a venir

HYPERPLANNING.NET
Publication
des plannings sur Internet

SERVEURS
Mise en service
} des plannings

Base de Base de
lannée

lannée
| n cours | | avenir

LC0G)| ) (@) (]

Enseignants Secrétariat Appariteurs

CLIENTS
Modification ou consultation des données
depuis les postes ol est installé le logiciel

K || 28 |[ e
1l g | = 1l
Etudiants Parents Entreprise

ESPACES EN LIGNE
Accessibles sur ordinateur et smartphone
via un navigateur web

Se connecter a la console d’'hébergement

Pour créer une nouvelle base, remplacer la base en service par une sauvegarde, publier
les Espaces ou créer l'interconnexion avec I'ENT, le responsable de I'hébergement se

connecte a une console d'hébergement depuis laquelle il pilote les applications
serveurs d'HYPERPLANNING.
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1. Téléchargez I'application qui permet de se connecter a la console depuis notre site
Internet http://www.index-education.com/fr/console-hebergement-hyperplanning.php.

2. Suivez |'assistant d'installation.

3. Doublez-cliquez sur le raccourci créé lors de l'installation sur le bureau.

4. 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).

5.Lors de la premiére connexion, le numéro de facture est demandé pour installer le
certificat.

@ Console hébergement HYPERPLANNING X

Agzistance

@ Acces a votre console d’hébergement

La gestion de I'hébergement nécessite l'utilization dune console d'administration.
Pour y accéder, renseignez les éléments suivants :

» Je me connecte en tant que
@ responsahble de Mhébergement
SPR ou administrateur de planning

Je saisiz

Numéro dhébergement : (000000000001 |

Mot de passe hébergement | -------- |

| Se connecter & la console dhébergement |

Passer a la version 2019

Si vous avez souscrit a HYPERPLANNING 2019 et que votre base était déja hébergée

avec HYPERPLANNING 2018, vous pouvez indiquer quand vous souhaitez changer de

version. Le changement de version sera automatiquement fait a la date demandée.

1. Rendez-vous dans le volet |2 - Mon compte de la console.

2.Dans l'onglet Changement de version, cochez Installer HYPERPLANNING 2019, indiquez
la date souhaitée et validez. Le moment venu, il faudra télécharger et installer la
nouvelle version du Client HYPERPLANNING sur les postes utilisateurs.

Changer les coordonnées du responsable de I'hébergement

1. Rendez-vous dans le volet |z~ Mon compte de la console.

2. En fonction de ce qui vous est proposé, faites les modifications directement depuis la
console ou accédez au formulaire sur notre site.

MISE EN SERVICE D'UNE BASE DE DONNEES

Définir les noms de domaine
1. Rendez-vous dans le volet /'« Configuration de la console.
2. Saisissez un nom de domaine pour le Contrdleur.
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3. Paramétrez un premier planning:

e décochez Associer HYPERPLANNING.net si vous ne permettez pas la publication des
Espaces;

e saisissez un nom de domaine (il sera visible par les utilisateurs) ;
e personnalisez le nom du planning pour le retrouver facilement dans les autres volets;
e changez, le cas échéant, le fuseau horaire.

4. Par défaut, une licence permet de publier 2 plannings : paramétrez de la méme maniére
le second planning si vous souhaitez mettre 2 bases en service simultanément.

Activer le contréleur
Depuis le volet [F Contréleur de la console, cliquez sur le bouton Activer le contréleur.

Créer une nouvelle base

1. Depuis le volet 1+ Mes plannings de la console, sélectionnez le planning dans le menu
déroulant.

2. Cliquez sur I'onglet HYPERPLANNING serveur.

3.Le Nom de publication est le nom vu par les utilisateurs. Par défaut, c'est celui du
planning, mais vous pouvez le personnaliser.

4. Cliquez sur le bouton Créer une base.
5. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 172).

6. Validez. Le planning est automatiquement mis en service apres la validation de la grille
horaire, les utilisateurs peuvent s'y connecter.

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 de la console aprés avoir généré les fichiers
nécessaires depuis I'ancien Serveur (ou une version Monoposte).

Etape n°1: générer les fichiers

1. Depuis l'ancien Serveur installé dans I'établissement (ou une version Monoposte),
lancez la commande Fichier > HEBERGEMENT D'HYPERPLANNING > Générer le fichier
NomDuFichier.HHYP pour I'hébergement.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez votre numéro d'hébergement (transmis par fax
ou e-mail).

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 Imports/Exports > UTILISATEURS >
Exporter les utilisateurs et leurs autorisations (profils) et enregistrez le fichier dans un
dossier que vous retrouverez facilement.

Etape n°2: charger la base

1. Depuis le volet EZ@] Mes plannings de la console, 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.Cliquez surl'onglet HYPERPLANNING serveur.
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4. Cliquez sur le bouton Charger une base.

5. Sélectionnez le fichier HHYP généré a |'étape précédente et cliquez sur Ouvrir. Le
planning est automatiquement mis en service aprés l'ouverture de la base, les
utilisateurs peuvent s'y connecter.

Etape n°3 : récupérer les utilisateurs

1. Depuis le volet B Contréleur de la console, cliquez sur l'onglet Affectation dans les
profils.

2. Cliquez sur le bouton Récupérer tous les utilisateurs et leurs autorisations.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, désignez le fichier .profils généré a la fin de la premiere
étape.

Transférer une base d'un planning a I'autre

Cette fonctionnalité est notamment utile lorsque vous changez d'année scolaire et que
la base en préparation de I'année suivante doit devenir la base de I'année en cours.
Ainsi les utilisateurs se connectent toujours au méme planning mais a une base de
données différente.

1. Depuis le volet @] Mes plannings de la console, sélectionnez le planning de la base a
transférer dans le menu déroulant.

2. Cliquez sur l'onglet HYPERPLANNING serveur.
3. Cliquez sur le bouton Transférer la base.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le planning vers lequel vous souhaitez
transférer la base.

5. Sélectionnez le planning vers lequel vous avez transféré la base.
6. Cliquez surl'onglet Autres bases.
7. Sélectionnez |a base transférée.

8. 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. 356). La création des utilisateurs et I'affectation aux profils
peut également se faire depuis le volet Contrdleur de la console d'hébergement.

Récupérer les profils et les utilisateurs d'un autre planning

1. Depuis le volet E Contréleur de la console, cliquez sur l'onglet Affectation dans les
profils.

2. Cliquez sur le bouton Récupérer tous les utilisateurs et leurs autorisations.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, désignez le fichier .profils généré au préalable avec la
commande Imports/Exports > UTILISATEURS > Exporter les utilisateurs et leurs
autorisations (profils).
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Transmettre l'identifiant et le mot de passe

1. Depuis le volet [ZY Contréleur de la console, cliquez sur I'onglet Liste des utilisateurs.
2. Sélectionnez les utilisateurs.

3. 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 depuis le volet [} Contréleur de la console,
cliquez sur I'onglet Licences.

Installer des Clients HYPERPLANNING sur les postes des utilisateurs

1. Depuis le volet [J] Télécharger le client de la console, cliquez sur Installez le Client
HYPERPLANNING et enregistrez le fichier d'installation sur une clé USB.

2. Cliquez sur Appliquez les paramétres de connexion et enregistrez le fichier avec les
parametres de connexion sur la clé USB.

3. Exécutez les deux fichiers (installation de I'application, puis paramétrage de la
connexion) sur chaque poste utilisateur.

SAUVEGARDE ET ARCHIVAGE AUTOMATIQUE

HYPERPLANNING réalise des sauvegardes (toutes les 2 heures) et des archives (tous les
jours).

Ouvrir une sauvegarde

1. Depuis le volet EJF&] Mes plannings de la console, cliquez sur I'onglet HYPERPLANNING
serveur.

2. Cliquez sur I'onglet Sauvegardes.
3. Sélectionnez |'archive ou la sauvegarde a ouvrir.
4. Cliquez sur le bouton Ouvrir cette sauvegarde / archive pour remplacer la base chargée.

Remarque : vous pouvez consulter une sauvegarde et la mettre en service directement depuis
le Client via le menu Serveur.

PUBLICATION DES DONNEES SUR INTERNET

Pour pouvoir publier les données sur Internet, il faut que I'option Associer
HYPERPLANNING.net ait été cochée par le responsable de I'hébergement dans le
volet {1 Configuration (voir ci-avant).

Mettre les Espaces en ligne

1. Depuis le volet @ Mes plannings de la console, cliquez sur [l'onglet
HYPERPLANNING.net.

2. Cochez les Espaces a publier.

3. Personnalisez, si vous le souhaitez, Ia fin de I'URL pour chaque espace (en évitant les
accents et les caracteres spéciaux): c'est cette URL que vous communiquerez aux
utilisateurs concernés.
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4.Cliquez sur le bouton Publier la base.

HYPERPLAMMING servelr HYPERPLANNING.|

@ Publier |a base @ HMon publige | Base: Annee en cours.hyp

:\ Paramétres de publication ‘ Daleguer l'authertification ‘ | Imarcnnr\exmn ADFS ‘ | L Intégration ces EDT ‘ | a Paramétres de séourté ‘ | LL_ Panngauy LmineLs
A
Adresses de connexion des internautes

Accueil PP drOR-2hnee- e1-cOurS. hypenpianning Prhe
[ pusiier Cleersonraliser [ ]
PP rOR-BINE6-61-COUMS. Ryperpianning i hpmobile

Espace Enseignants [ puslier Blpsiut-drat s,
Upersomnaiser

[+ version mobie ltpsHufi-drot s
Espace Secrétariat [ pusiier ltpsHut-droit s g [Crersonnaiiser

Espace Appariteurs [ puslier hitpsiufe-drot s,

[Cpersonnaiiser |Eppariteur

[Cvversion mobis

Espace Ftudiants [ pubtier Bltps:ute-drot s
Cpersanmaiser
[ version makile hbipsifut-droitannes-en-caurs. hyperplenning. i hymobile. eludiant
Espace Parents [ publier Bps Ut s,
[ version mobie Altps:fut-dront S. parent
Espace Entreprises [ puniier lipssfufi-drort s Clpersonnaiiser
Espace Invités [ puslier httpsiuf-droit-annes-en-cours. hypermianning i invite [Cpersonnaiiser

Remarque: dans l'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

1. Depuis le volet @] Mes plannings de la console, cliquez sur [l'onglet

HYPERPLANNING.net.
2.Cliquez sur l'onglet Déléguer l'authentification: vous pouvez déléguer
I'authentification a un serveur CAS (= CAS, p. 69) ou ADFS (= ADFS, p. 38).

Définir le contenu des Espaces

Le paramétrage des Espaces se fait depuis un Client HYPERPLANNING via le menu
Internet > Publication.net (= Publication.net, p. 283).

Sivous n'avez pas HYPERPLANNING.net, qui permet de consulter les emplois du temps
en temps réel, vous pouvez générer les emplois du temps au format HTML pour les
intégrer a un site Internet.

Définir le dossier de destination des pages HTML générées

Rendez-vous dans le menu Internet > Publication HTML > Paramétres de génération des
pages HTML.
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Générer une premiére fois les emplois du temps au format HTML

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > Tg¥ Emploi du
temps.

2. Lancez lacommande Internet > Publication HTML > Création des pages HTML.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, définissez le contenu et I'apparence des emplois du temps.
4.Sur laréglette du bas, sélectionnez les semaines voulues.

5. Cliquez sur le bouton Générer : HYPERPLANNING crée les pages HTML ainsi qu'un fichier
.png par emploi du temps dans le répertoire de destination.

Mettre a jour les emplois du temps modifiés
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication HTML > Supervision des pages HTML.

2. Les emplois du temps modifiés depuis la derniéere génération s'affichent en rouge. Vous
pouvez mettre a jour I'ensemble ou une partie seulement des emplois du temps.

HYPERPLANNING.DATA

HYPERPLANNING.data est une application complémentaire qui permet de gérer les
imports et les exports automatiques a la place du Serveur. Il est conseillé de I'utiliser
lorsque des imports et/ou des exports sont exécutés quotidiennement sur des bases de
données importantes ou si vous étes en version hébergée.

Installation de I'application HYPERPLANNING.data
1. Télécharger et installer HYPERPLANNING.data.

2. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger
HYPERPLANNING.

3. Cliquez surla rubrique Applicatifs réseau, puis téléchargez I'application.
4. Suivez |'assistant d'installation.

Connecter HYPERPLANNING.data au Contrdleur ou au Serveur
Prérequis Le Contrdleur et le Serveur sont en service.

1. Depuis I'application HYPERPLANNING.data &, rendez-vous dans le panneau Gestion
des plannings, puis le volet Paramétres de connexion.

2. Reportez I'Adresse IP (ou nom de domaine) et le numéro de Port TCP du Controleur
(pour voir tous les plannings) ou du Serveur (pour voir uniquement le planning mis en
service).

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Administrer a distance HYPERPLANNING.data
= Administrer a distance, p. 39

Activer HYPERPLANNING.data

1. Depuis I'application HYPERPLANNING.data &, rendez-vous dans le panneau Gestion
des plannings, puis le volet Liste des plannings.
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2.Sélectionnez le planning et cliquez sur le bouton Créer une nouvelle publication en bas a
droite.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, nommez la publication, puis validez.
4. HYPERPLANNING.data est alors activé automatiquement.

Supprimer une publication

1. Depuis I'application HYPERPLANNING.data &, rendez-vous dans le panneau Gestion
des plannings, puis le volet Liste des plannings.

2. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service Windows
associé.

3. Refaites un clic droit et choisissez Supprimer la publication sélectionnée.

DELEGATION DES IMPORTS / EXPORTS A HYPERPLANNING.DATA

Déléguer I'import/export

Dans la fenétre de paramétrage de l'import ou export automatique, sélectionnez la
publication HYPERPLANNING.data comme service de traitement.

H| Export des données

Type de données & exporter | Enseignants hd |
Activer 'export automatique de données au travers de | = Planning 2019 |z”
Premiet déclenchement 4 [18h00 el Planning 2019

+ Planning 2019 - DATA

répétition toutes les

HYPERPLANNING.NET

Les Espaces Enseignants, Etudiants, etc., sont accessibles via un navigateur Internet,
sur ordinateurs et smartphones. Ils sont publiés via [I'application
HYPERPLANNING.net.

Cette page concerne le mode non hébergé; en mode hébergé, la publication des

Espaces se fait depuis la console d'hébergement (= Hébergement des applications et
de la base, p. 179).

Télécharger et installer HYPERPLANNING.net

1. Rendez-vous sur notre site Internet, www.index-education.com, puis allez sur la page de
téléchargement des applications HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger
HYPERPLANNING.

2. Cliquez sur la rubrique Applicatifs réseau, puis téléchargez I'application.
3. Suivez |'assistant d'installation.
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Possibilité n°1: connecter HYPERPLANNING.net au Contrdleur
Prérequis Le Contréleur est en service.

1. Depuis |'application HYPERPLANNING.net [@], rendez-vous dans le panneau Gestion des
plannings, puis le volet Parametres de connexion.

2.Sélectionnez Connexion au contréleur et reportez I'Adresse IP et le Port TCP qui se
trouvent dans le volet Paramétres de publication du Contrdleur Y.

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Possibilité n°2 : connecter HYPERPLANNING.net au Serveur
Prérequis Le Serveur est en service.

1. Depuis I'application HYPERPLANNING.net [], rendez-vous dans le panneau Gestion des
plannings, puis le volet Paramétres de connexion.

2.Sélectionnez Connexion au serveur et reportez I'Adresse IP et le Port TCP qui se trouvent
dans le volet Paramétres de publication du Serveur .

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

Créer une publication
1. Depuis |'application HYPERPLANNING.net [@], rendez-vous dans le panneau Gestion des
plannings, puis le volet Liste des plannings.

2.Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle
publication.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, nommez la publication, puis validez.
4.Le planning est alors ouvert et la base est publiée automatiquement.

Configurer le serveur
Pour que les Espaces auxquels accedent les utilisateurs soient sécurisés, il est
nécessaire de choisir le protocole https et de mettre en place un certificat SSL (TLS).

Prérequis Il faut avoir acheté un certificat SSL (TLS) auprés d’un organisme de
certificationvalide. Ce certificat, idéalement au format PFX, doit étre accompagné desaclé
privée et devra étre renouvelé au terme de sa validité.

1. Rendez-vous dans l'onglet Paramétres de publication du planning publié sur
HYPERPLANNING.net..

2.Sinécessaire, arrétez la publication pour modifier les données.

3.Sélectionnez le protocole https.

4. Cliquez sur le bouton Réserver un préfixe d’URL.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, le préfixe https://+:443/hp/est automatiquement réservé.
6. Allez dans I'onglet Liaison avec les certificats.

7. Cliquez sur le bouton Lancer ’assistant et suivez |a procédure pour importer le certificat
SSL (TLS) obtenu par vos soins au préalable.

8. Vous pouvez tester la publication en cliquant sur le bouton Ouvrir un navigateur.

Remarque: dans le cadre de ['hébergement, un certificat est fourni, installé et
renouvelé.
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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).

1. Depuis I'application HYPERPLANNING.net [@], rendez-vous dans le panneau Gestion des
plannings, puis le volet Liste des plannings.

2.Sélectionnez le planning, faites un clic droit et choisissez Créer une nouvelle
publication.

3. Dans le volet Paramétres de publication du nouveau serveur, allez dans I'onglet Adresses
de publication et modifiez le Port d'écoute ou la Racine afin que les adresses a
communiquer aux internautes soient bien différentes.

4. Publiez alors la base. Les adresses a communiquer aux utilisateurs se trouvent dans
I'onglet Connexion des internautes de chaque serveur.

Renommer une publication
1. Depuis I'application HYPERPLANNING.net [&], rendez-vous dans le panneau Gestion des
plannings, puis le volet Liste des plannings.

2. Pour renommer une publication, le service Windows de celle-ci doit &tre arrété. Si ce
n'est pas le cas, sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le
service Windows associé.

3. Double-cliquez dans la colonne Nom, saisissez le libellé de votre choix et validez avec la
touche [Entrée].

4.Sélectionnez la publication, faites un clic droit et sélectionnez Démarrer le service
Windows associé.

Supprimer une publication

1. Depuis I'application HYPERPLANNING.net [@], rendez-vous dans le panneau Gestion des
plannings, puis le volet Liste des plannings.

2. Sélectionnez la publication, faites un clic droit et choisissez Arréter le service Windows
associé.

3. Refaites un clic droit et choisissez Supprimer la publication sélectionnée.



Les fichiers iCal (.ics) générés par HYPERPLANNING peuvent étre lus par la plupart des

agendas personnels, smartphones et tablettes. Les données iCal peuvent également
&tre publiées sur Internet via un serveur Web.

Autoriser I'export iCal depuis I'Espace Enseignants
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d'autorisation.
2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Générer son EDT au format iCal.

3. Depuis son Espace, le professeur peut alors récupérer et éventuellement synchroniser
son emploi du temps avec d'autres applications.

Empioi dutemps  Récapitulatifdes cours  Coursannulés  Incisponibilités

en grille -

Export au format iCal
Personnalisée ~lz|z]a=2

o

A, Semaines & prendre en compte

lun. 23 janvier rmar. 30jan ® Toutes lss ssmaines publides

i

stévrier

2modes de récupération de lemploi dutemps

- Cliquez sur ks lisn ¢i-0essous pour téléenarger s fichier ical ds
Iernplai du termps kel quil est actuellement (il ne sera pas mis & jaur
autormatiquernent]

Exporter I'emplai du tern s au format iCal

- Capiez I'sdresss ci-dessaus dans vatrs 'gestiannaire d'agenda’ paur
I

le avec Hy (vatre emploi du temps sera mis
& jour en temps réel]

ntp: e france/npTe

CROUT
Vs pauvez aussi Utliss s oads <i<dessous pour rScupsrer ladresss

Fermer

Autoriser I'export iCal depuis I'Espace Etudiants

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2.Sélectionnez Espace Etudiants dans |'arborescence.
3. Cliquez sur I'onglet Autorisations.

4. Parmi les actions autorisées, cochez Exporter le planning de l'étudiant authentifié au
formatiCal.

5. Depuis son Espace, I'étudiant peut alors récupérer et éventuellement synchroniser son
emploi du temps avec d'autres applications.

Autoriser I'export iCal pour les utilisateurs du Client
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur 'onglet Profils d'utilisation.

3. Sélectionnez le profil et la catégorie Import/Export.
4. Cochez Autoriser l'export des emplois du temps au format iCal.



ID ou identifiant unique

Exporter manuellement des emplois du temps au format iCal

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > ICAL > Exporter au format iCal.
2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le public concerné dans le menu déroulant.

3. Cochez les informations qui constitueront le nom du fichier et choisissez d'utiliser, ou
non, le fuseau horaire transmis par l'ordinateur.

4. Dans l'onglet Contenu, cochez les informations qui apparaitront sur les cours.
5. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.
6. Cliquez sur le bouton Générer.

ﬁABABOU-GA\-"INET_AIexia.ics mAGUT_AIexandra_Snphie.ics

| BERGER_Rerny_lean_Paul.ics | BERMIZ_ Geoffrey lean,ics

| BOWO-GARBAY Pierre.ics | BRAS_Cedric.ics

| CHIARRI_Romain.ics | CLAVERIE_Gaelle.ics

| CURTIS Jardan.ics | DAGIEUX_Elodie.ics
ﬁDE_JONG_Rehecca.ics mDE_LAVENERE_LUSSAN_SimDn.ics
| DELMAS_Tharmas_Vincentics T DERREZ_Matacha.ics

HH DUCOR Walentin_lean_Pierre.ics | DUFAL_Clement.ics

HH DUPRAT Wincent_Sehastien.ics | DURAMT_Sehastien.ics

Remarque : HYPERPLANNING génére un fichier .ics par ressource.

Programmer un export automatisé des emplois du temps au format iCal

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > ICAL > Exporter automatiquement au
format iCal.

2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le public concerné dans le menu déroulant.

3. Cochez Activer, choisissez la fréquence de I'export et un format pour les noms de fichier.
Modifiez si nécessaire le répertoire ol seront stockés les fichiers .ics en cliquant sur le
bouton |- |.

4. Dans I'onglet Contenu, cochez les informations qui apparafitront sur les cours.

5. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.

6. Cliquez sur le bouton Valider.

ID OU IDENTIFIANT UNIQUE

Le champ UlID-lIdentifiant ou Id. (en abrégé) permet d’identifier une personne, une
matiére 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
= Importer des données dans la base, p. 192



Identifiant CAS

Reporter I'UID-Identifiant dans I’ldentifiant CAS
= Identifiant CAS, p. 191

Vider la colonne UID-Identifiant
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans toutes les listes, si vous ne voyez pas la colonne UID-Identifiant, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

2.Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + A].

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Identifiants > Effacer ’UID-
Identifiant.

Voir aussi
= Contraintes d’unicité, p. 79

IDENTIFIANT CAS

Si vous choisissez I'identification avec identifiant CAS ou la double authentification
pour le SSO, vous devez renseigner I'identifiant CAS des utilisateurs dans la base. Si la
premiere authentification se fait via I'identité de I'utilisateur, vous n'avez rien a faire :
I'identifiant CAS est automatiquement reporté dans la base a la premiére connexion
pour les authentifications ultérieures.

Renseigner l'identifiant CAS

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Vous pouvez importer les identifiants (= Importer des données dans la base, p. 192) ou
bien les saisir manuellement dans la colonne Identifiant CAS. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste,
p. 210).

Reporter I'UID-Identifiant dans l'identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > i= Liste.

2.Si vous ne voyez pas les colonnes UID-Identifiant et Identifiant CAS, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 210).

3. Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + A].

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Identifiants > Reporter ['UID-
Identifiant dans l'identifiant CAS.

Vider la colonne Identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > i= Liste.

2.Sélectionnez les personnes, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Identifiants > Effacer l'identifiant CAS.
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Identifiant de connexion

IDENTIFIANT DE CONNEXION

L'authentification lors de la connexion a la base de données se fait via la saisie d'un
identifiant de connexion et d'un mot de passe. lIs sont identiques pour le Client et pour
I'Espace Secrétariat.

Définir l'identifiant d'un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. L'identifiant est le premier élément a saisir lorsque vous créez un utilisateur en mode
administratif dans l'onglet Liste des utilisateurs. Pour modifier l'identifiant une fois
I'utilisateur saisi, double-cliquez dans la colonne Id. connexion.

Modifier les identifiants de connexion des enseignants, étudiants, etc.

1. Par défaut, I'identifiant de connexion est le nom de I'utilisateur. Si cela ne convient pas,
vous pouvez saisir ou importer d'autres identifiants.

2. Rendez-vous dans la liste des enseignants, étudiants, personnels, maitres de stages,
etc.

3.Sivous ne voyez pas la colonne Identifiant, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
laliste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

4. Renseignez la colonne ou faites un import depuis un autre logiciel (= Importer des
données dans la base, p. 192).

Remarque : l'identifiant d'un parent est modifiable directement dans l'onglet Plannings >
Etudiants > g Fiche parents.

Voir aussi
= Mot de passe, p. 226

IMPORTER DES DONNEES DANS LA BASE

IR Toutes les commandes d’import sont dans le menu Imports/Exports.

Importer des données depuis un fichier texte
= Excel ou autre tableur (import), p. 152

Récupérer les utilisateurs depuis un fichier LDAP
= LDAP, p. 204

Importer les données d'une base SQL
= SQL, p. 337

Importer les photos des étudiants, enseignants et personnels
= Photos, p. 263



Imprimable

Récupérer des données d'une autre base HYPERPLANNING
= Récupérer les données d’une autre base, p. 299

Mettre en place un autre type d'import via le Service Web
= Service Web HYPERPLANNING, p. 328

Consulter la liste des imports manuels et automatiques

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/SQL > Tableau de bord imports et
exports.

Voir aussi
= HYPERPLANNING.data, p. 185

IMPRIMABLE

La colonne Imp. de la liste des matiéres permet d'indiquer si les cours de cette matiere
doivent ou non étre imprimés.

Ne pas imprimer les cours d'une matiére sur les emplois du temps
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Décochez la colonne Imp. pour la matiére concernée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez surle bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

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.

Le bouton & permet d'imprimer, parfois sous différents formats, ce qui est affiché a
I'écran.

Etre prévenu pour les impressions de plus de X pages
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Impression.

2. Cochez I'option Me prévenir lors de l’envoi d’une impression de plus de X pages et
saisissez le nombre de pages.

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 parametres sont fonction de cette sortie.

3. Paramétrez la mise en page dans les onglets proposés.
4. Cliquez sur le bouton Apercu pour vérifier le rendu avant de lancer I'impression.
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Incompatibilité matiére

Accéder aux paramétres de I'imprimante

Dans la fenétre d'impression, cliquez sur le bouton 9¢ pour accéder aux parameétres de
I'imprimante.

Imprimer un courrier

= Courrier, p. 87
= Etiquette, p. 146

Imprimer un document pour les utilisateurs sans adresse e-mail renseignée
= E-mail, p. 125

Impressions courantes

= Bulletin, p. 60

= Emploi du temps, p. 129

= Etats de service, p. 145

= Feuille d’appel, p. 161

= Feuille d’émargement (oral), p. 164
= Feuille de présence, p. 164

= Relevé de notes, p. 305

INCOMPATIBILITE MATIERE

Sivous souhaitez éviter qu'un méme groupe d'étudiants ait un cours de la matiere A et
un cours de la matiére B la méme journée, vous devez rendre ces matieres
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 matiére la méme journée pour le méme groupe d'étudiants.
Vous pouvez supprimer ces incompatibilités par défaut si cette contrainte ne vaut pas
dans votre établissement.

Définir une incompatibilité entre deux matiéres

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > (@ Incompatibilités matiéres.
2. Sélectionnez I'une des deux matiéres incompatibles.

3. Cliquez surlaligne d'ajout.

4. Dans la fenétre qui s'ouvre, cochez I'autre matiere et validez.
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Incompatibilité matiére

Matigres Droit du Travail - Matigres incompatibles dang la méme journée
EE' Code Libellé Q Matigre sélection & Matigre incompatible & Q
() Créer une matitre A+ Bjouter une incompatibilts matizre o
Allemand |
Anglaiz @
ART Communication visuelle [ Uniguement les extraftes Regrouper par :
I erT Couleur-matigre “Familles A Matitres #Q,
- ART Design & A4 mains une rubrigue [] | sans code
| B Dessin "ZD‘;‘IEF '331’;”““53 [] 4n
- ART Dessin perspective - SEI;:;GNJ ; L1 DR - Droit Acministratif
P or Droft Administratit DROIT 3 [ DR - Droit constitutionnel
| Drott constitutionnel [GM 1| DR - Droit de MLinion Européenne
DR Crott de 'Union Européenne I DR - Droit des Affaires
DR Drait des Affaires I DR - Droit des Sociétés
DR Drott des Sociétés 4 DR- Drait du Travail Approfonci
1 DR - Econométrie
DR Drott du Travail Approfond [ DR - Histoire du Droit
- DR Econométrie
- 3C Electronicue
Annuler | | valider

Supprimer une incompatibilité entre deux matiéres
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.

2. Pour supprimer une incompatibilité, faites un clic droit dans la liste a droite, puis
choisissez la commande Supprimer la sélection ou utilisez |la touche [Suppr].

Supprimer toutes les incompatibilités matiéres qui existent par défaut
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.
2. Sélectionnez toutes les matiéres dans la liste a gauche avec [Ctrl + A].

3.Sélectionnez une incompatibilité matiere dans la liste a droite, faites un clic droit et
choisissez Tout sélectionner.

4. Faites a nouveau un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les incompatibilités matiéres
1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 113).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. S'il existe une incompatibilité matiere,
elle est signalée par le symbole M sur la fiche cours, en face de la ressource concernée.

hiatisres
Droit constitutionnel
+ Enzeignants 1
M. MATHIEU Laurent
+ Regroupements a
=+ Promations 1
PREPA DROIT L
+ 1O 1}
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Indépendant (étudiant)

Voir aussi
= Contraintes, p. 77

INDEPENDANT (ETUDIANT)

Lorsqu'un étudiant est déclaré indépendant, il devient par défaut destinataire des
courriers et des SMS (= Destinataires des courriers, p. 111).

Rendre indépendants les étudiants majeurs
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2.Sélectionnez tous les étudiants avec le raccourci [Ctrl + A].

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Indépendant > Rendre
indépendants les étudiants majeurs.

INDICATIF TELEPHONIQUE

Modifier P’indicatif téléphonique par défaut
Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication.

INDISPONIBILITES

Les indisponibilités correspondent aux créneaux sur lesquels la ressource (enseignant,
promotion, salle) n'est pas disponible ou sur lesquels le cours ne peut pas avoir lieu
pour une raison ou une autre. Les indisponibilités sont strictement respectées lors du
placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (=> Diagnostic
d’un cours, p. 113), mais l'utilisateur peut les ignorer.

Vous pouvez également utiliser les indisponibilités pour fixer la pause déjeuner
(= Pause déjeuner, p.259) ou pour saisir des vacances spécifiques a certaines
promotions (= Vacances, p. 360).

Autoriser les enseignants a saisir leurs indisponibilités depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Indisponibilité par demi-journée et/ou Indisponibilité
et veeux par pas horaire.

Saisir des indisponibilités

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles /
Cours > ™ Indisponibilités.

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

3. Sélectionnez le pinceau rouge en haut de la grille.

4.Sur la réglette du bas, allumez les semaines pour lesquelles les indisponibilités sont
valables.



Indisponibilités

5. Cliquez-glissez sur les créneaux ol la ressource n'est pas disponible.

Enseignants: Mme BROCHIER Annick - Indisponibilités et voeux @ &
Civilté] __ Hom Prénom Q (Gndisroniviess 7 vaews
(¥ Créer un enseignat Y . ) )
Mme  ACHARD Meartine ~ AE€  08hi Iuld' mid' ud mfem
Mie | ALARIGHT  Rachel D0 — — — —
M ANDREIS Philippe Al 0 — — — —
Mme  BOLHMAR Salwa 10h00 = = = =
BROCHER | Annick e e e .
M. DIMARTINO  Pierre 1hon = = = =
M DUPONT Pierre E— E— E— E—
12h

M. GALLOIS Pierre - - - -
Mie  GOBERT Madia =50 = = = =
Mme  HUCHON Colette — — — —

INTERVENANT 14h — — — —
Mme  LALANDE Monicue — — — —

15000
Mme | LAURENS Jucith = = = =
Mme  LEBESGUE Virginie Jr- — — — —
M. LUNEL Jean-Pierre — — — —
M. MATHEU Lawrent 17h00 — — — —
M. |HASRI Gsman p— p— p— p—
Mme  PINCHARD Lilane L5 - - - -
Mme  ROJENSKY  Emilenne —— = = = =
Mme  SAMCHEZ Angelica — — — —
M. SENEZE Timethy 20h - - - -
M. SINALDI Diclier g
Blz=is e < >
| || | |
[41]42] 48 4| 46[ 47| 48] 49| 50) 51 2|3|4]|5 6|7 |8[9]10[11]12 14| 15[ 18] 17] 18
octobre | novembre | décembre janvier | féu

g

mars | aviil |

Saisir des indisponibilités par défaut

Les indisponibilités sont affectées par défaut a toutes les nouvelles ressources créées.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Indisponibilités par défaut.
2.Sélectionnez Enseignants ou Promotions dans le menu déroulant.

3. Cliquez sur le pinceau rouge pour le sélectionner.

4. Cliquez-glissez sur les créneaux ol tous les enseignants / toutes les promotions sont
indisponibles.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les indisponibilités

1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 113).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une des ressources est indisponible
sur ce créneau, un carré rouge s'affiche en face.

Matieres
Anglais
+ Enzeignants 1
Mile ALWRIGHT Rachel [
+ Regroupements ]
+ Promations 0
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Information interne

Voir aussi

= Contraintes, p. 77
= Veeux, p. 364

INFORMATION INTERNE

Il est possible de saisir pour chaque étudiant - ou chaque enseignant - une information
a usage interne qui ne sera pas imprimée. Pour I’étudiant, elle s’affiche sous la photo
flottante de I’étudiant, uniquement dans le Client et dans I'Espace Secrétariat. Pour
’enseignant, linformation est visible par tous les utilisateurs du groupe
Administration dans sa fiche d’identité ou dans la liste des enseignants (colonne Info.
int.).

Saisir une information a usage interne a propos d’un étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > =] Fiche.

2.Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche, puis allez dans ’onglet Identité.
3. Cliquez sur le bouton # de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez I'information dans le champ Information interne
pour ’'administration.

Saisir une information a usage interne a propos d’un enseignant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > [£5] Fiche.

2. Sélectionnez I’enseignant dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton # de larubrique Identité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez I'information dans le champ Information interne
pour ’administration.

INTERCOURS

Définir unintercours 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

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pauses / Intercours.

2.Dans l'encadré Intercours, sélectionnez le laps de temps a respecter pour les
promotions et/ ou pour les enseignants.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas l'intercours

1. Depuis l'affichage % Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 113).



Intercours

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours empiete sur l'intercours, un
symbole [l apparait sur la fiche cours, en face de la ressource concernée.

1
. te 10h00

Matieres

Droit du Travail

+ Enzeignants u]

+ Regroupements u]

+ Promotions 1

PREPA DROIT ||

+ 1D 0
Voir aussi

= Contraintes, p. 77
= Pause (récréation), p. 258



Journal des opérations sur les cours

RNAL DES OPERATIONS SUR LES COURS

Activer I'enregistrement des opérations sur les cours

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

2.Dans l'encadré Paramétres du journal, cochez Conserver une trace des opérations
effectuées sur les cours et précisez pendant combien de jours dans le menu déroulant.

Récupérer le journal des opération sur les cours

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

2. Dans I'encadré Paramétres du journal, cliquez sur le bouton Récupérer les fichiers.

3. Enregistrez le fichier Journaux.zip : il contient un fichier .txt par jour d'enregistrement.

JOURS FERIES

Les jours fériés sont signalés sur I'emploi du temps, mais vous pouvez forcer la création
d'une séance sur un jour férié.

0800 lun. 31 décembre mar. 01 janvier mer. 02 janvier

05hoo

10h00

Communication visuele -
b, DUPORT Pierre = —

11h00 =12

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17hoo

18h00

19h00

20h00

Saisir les jours fériés sur le calendrier

Dans le menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire, cliquez sur une
journée pour larendre fériée /non-fériée. Vous pouvez signaler les vacances communes
atous comme des jours fériés en cliquant-glissant sur le calendrier.
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Jours fériés

Jours fériés et périodes de vacances

oOct. L m m 4w s D L W m J ¥ S5 b L WM w4 ¥ S5 Db L mon
9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 M1 22 23 24 25 26 2N 2% 29 W 0W

How. 4 % & D0 L m | m 4 w6 s L m w4 ¥ s D L m w4 ¥ s D L mowmoJgu

1.2 3 4 &% 6 7 & 9 10 u 12 13 14 15 16 16 19 20 21 (22 23 |24 25 26 2T 2 29 30
Dée. S D L m m 1 ¥ s D L W W 4 ¥ s D

1. 2 3 4 & 6 7 & 9% 10 1 12 13 14 15 16 HHHEHEEEEHEEEHH
Janu. W4 ¥ s D L m w4 ¥ 5 D L m on

“ 2 3 4 5 6 7 & 9 10 M 12 13 14 15 16 17 (16 19 20 M 22 23 24 25 26 27T 28 29 30 0N
Féer. Y S D L m m J % S D L M WM 4 ¥ S5 D L W W 4 W s D L m omou

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

Les semaines fériées sont signalées par des F sur la réglette en bas de I'écran
(= Réglette, p. 301).

a1 | 42| 43| a9 | a5 | a5 [ ar | e a0 50| F [ F |
octobre I novembre || décembre |

Gérer les séances qui tombent sur un jour férié

Depuis l'affichage T Emploi du temps, vous pouvez créer vos cours sans risque de
placer par mégarde une séance sur un jour férié : sila 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 perdre les séances concernées.

Seules 18 séances seront créées placées
Confirmez-vous cette création 7

Hyperplanning affecte par défaut au cours la 'Matiére & précizer’
houbliez pes de désigner | metidre définitive du cours.
(® Créer aussiles séances non placées
Sélectionner lez s8ances placées
[ Sélectionner les sfances non placees

[ Me pas créer les séances non placées

Autoriser le placement de cours sur les jours fériés lors d'un placement automatique
1. Rendez-vous dans le menu Placement > Lancer un placement automatique.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans I'onglet Placement.

3. Dans l'encadré Critéres de placement, cochez Autoriser le placement des cours sur les
jours fériés.

Voir aussi
= Vacances, p. 360
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Justificatif d’absence

J

Envoyer une demande de justificatif

Une lettre type Demande de justificatif existe par défaut. Vous pouvez la modifier
depuis I'onglet Communication > Courriers > 4w, Lettres types (= Lettre type, p. 204).

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

2. Sélectionnez les absences, par exemple toutes celles au Motif non encore connu.

3. Faites un clicdroit et choisissez Envoi des courriers.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

5. Soit les lettres types a envoyer sont déja renseignées, soit vous cliquez sur A choisir
pour les désigner. La lettre type Demande de justificatif peut &tre envoyée aux
étudiants et/ou aux parents (= Destinataires des courriers, p. 111).

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Etudiant Public Date C.M._| C.M.P [H. Mana. [H. Man... Motif
A | ZvTNCKIAméle GENE WECAZ, <GENE MECAZ=# | Le 13702 de 13000 & 17000 - | Maladie sans certificat
ATTIA B Le 18110 de 800 & 12000

L™ | AUDIBERT Julien ity b sdbeie Le 26/02 de 9h00 4 18h00 3 7noo mm Raison familiale

hM | AUSSET Mathikd Choix des lettres types absences Le 26/02da8
S —

h™ | BERGERRemy Sl Chojy das SMS types absences Du 2910

k™ | DANGLADES Da Ervei des Eourriers Le 26/0§  Envoi sux destinataires des absences

;
t: E:E::: o, Ervoi des SV DUt} g ssectionnées (3) A

Type de sortie: _Imprimante _'PDF ©'E-m s E-mail

Joinrs [Itpdf v Proteod g lmprimable (4] Ecrire le courrier dans le corps du mail
Objet I

Aa

Libellé Catégorie

4 Lettres types destinées aux enseignants
Responsable de stage Tuteur de stage
3 | A choisir Stage = Assiduite
4 Lettres types destinées aux étudiants
3 A chaisir Assiduté
4 Lettres types destinées aux maitres de stage
3 | A chaisir Assiduté
4 Lettres types destinées aux parents
3k choisir Assidutté
H sélectionner un modéle Assiduité

Desting aux étudiants
[ Demande de justificatif d'abssnce
[ Demande e justificatif d retard

[ Relevé diabsences prrespondantes (7]

[ Relevé des dispenses

@‘ Fermer H Apercu H Imprimer Msiler

| Annuter | | valider |

Remarque : si plusieurs absences concernent le méme étudiant, un seul courrier est édité.

Voir le nombre de courriers envoyés pour une absence
1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des événements.
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Justificatif d’absence

2.Regardez le nombre dans la colonne [..

Etudiant & Date Modtif Courrier i envoyer L]
ALDIBERT Julien Le 25101 de 8h00 & 20h00 Matif non encore connu | Demande de justificatif d'absence 1 [
BACGUE Anthory Tristan  Du 07005 & 11130 au 0805 & 13000 [ Maladie sans certificat Demande de justificatif d'absence 1 [
FERRAZD Boaris Le 16/07 de 8h00 & 20h00 Matif non encore connu | Demande de justificatif d'absence 2 [
AVARD Jonathan Thomas  Du D301 4 Sho0 au 101 319h45 [ Maladie sans certificat Relevé d'abzences 1 ]
BRUMEAL Manon Jeanne  Le 26/02 de 8h00 & 20h00 B Maladie sans certificat Relevé d'abzences 2 e
GUYADER Margaux Le 23101 de 8h00 & 12h00 B Sans excuses Relevé d'abzences 1 ]
IYTHICK] &mélie Le 06103 de 13h00 & 17h00 Motif non encore connu | Releveé d'absences 1 [
IYTHICK] &mélie Le 13102 de 13h00 & 17h00 B Maladie sans certificat Relevé d'abzences 1 ]

Enregistrer un justificatif (PDF, etc.)
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.

2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes. La taille de la piéce jointe ne doit pas
dépasser la limite définie dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.
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Langue de Uapplication / des Espaces

LANGUE DE L’APPLICATION / DES ESPACES

Les langues disponibles sont le francais, I'anglais et I'italien.

Changer la langue de I'application
Rendez-vous dans le menu Assistance > Langues.

Changer la langue des Espaces

1. Connectez-vous a votre Espace.

2. Cliquez sur le bouton ¥ en haut a droite de I'écran.

3.Un bandeau gris s'affiche : cliquez sur le drapeau et sélectionnez la langue souhaitée.

LDAP

Importer les enseignants / les étudiants / les utilisateurs depuis un annuaire LDAP

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LDAP > Importer depuis un annuaire LDAP.

2.Dans la fenétre d'import, sélectionnez le type de donnée a importer dans le menu
déroulant (enseignants, étudiants ou utilisateurs).

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

4. Associez chaque colonne avec une rubrique HYPERPLANNING en cliquant sur la fleche a
droite de la colonne. Vous pouvez appliquer un filtre pour n'importer que certaines
données. Pour éviter d'avoir a faire cette mise en correspondance a chaque import, vous
pouvez Enregistrer le format (lors de I'import suivant, vous cliquerez sur Ouvrir pour le
récupérer). Ce formatage peut étre récupéré d'une année sur l'autre lors de
I'initialisation de la base, via un fichier de préparation de rentrée (= Préparer I’année
suivante, p. 273).

5. Une fois les rubriques définies, cliquez sur le bouton Importer.

LETTRE TYPE

CREATION, PERSONNALISATION

Créer une nouvelle lettre type

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Courriers > 4, Lettres types.
2. Cliquez surla ligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la lettre et validez avec la touche [Entrée].
4.Indiquez la catégorie (= Catégorie d’une lettre ou d’un SMS type, p. 70).



Lettre type

5.Sélectionnez la lettre dans la liste et personnalisez-la sur le volet a droite.

Lettres types

| Toutes les lettres types -

Libellé Catégorie Q

Réurion| A

A Lettres types destinées aux contacts d'entreprige Q
Rele: Assiduté

Conne:xi ez contacts dentreprize  Divers

Convertion Stage -
4 Lettres types Ees aux enseignants Enseignant Q
i Appel e
Liste des appels non fa Appel
Connexion des enseignants Cours
A Lettres types destinées aux étudia
Suivi de I'sbsentSisme Absentgisme Dlats
Demande de justificatif d'absence Assiduts Ele0s —
Demane de justificatif de retard Bssiduits . S’a_ge = Assiduite
Relevé d'abzences Assiduté (o .
Releve des dispenses Assiduits Abearrt.e\’sme
Connexion des éudiants Divers Assiduite
Convocation oral CraLx Cours
iné Divers
4 Lettres types destinées aux parents
Suivi de I'absertéisme Ahsentéisme Or'aux
Demande de justificatif d'absence Assiduite Présence
Demande de justificstif de retard Aasiduite ElE0S
Releve d'absences Assiduite Harcnt _
Relevé des dizpenses Azsiduts Abearrt.e\'sme
Connexion des parents Divers A.ssldurte
A Lettres types destinées aux pergonnels Divers
i i Présence
Connexion des personnels Divers
O RRELE Stage
Personnel
| Récupérer des lettres types -
Contact d'entreprise
Absertéisme W
Annuler | ‘ “alider

Dupliquer une lettre type

1. Rendez-vous dans |'onglet Communication > Courriers > %, Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer.

Personnaliser une lettre type par défaut

1. Rendez-vous dans |'onglet Communication > Courriers > %y, Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Utilisez les options de mise en forme et insérez des variables si nécessaire.

Insérer des variables dans une lettre type
= Variable (lettre ou SMS type), p. 361

Modifier I'en-téte
= En-téte, p. 134
= Logo de I’établissement, p. 213
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Libellé des données principales

RECUPERER DES LETTRES TYPES

Récupérer des lettres types de I'année précédente

Rendez-vous dans I'onglet Communication > Courriers > %y Lettres types :

e Récupération manuelle: cliquez sur le bouton Récupérer des lettres types sous la liste
des lettres types et désignez le fichier ol elles figurent. Par défaut, les lettres types
(fichiers .COU) sont conservées dans le dossier C:\ProgramFiles\Index
Education\Hyperplanning 2019\Réseau\Nom de la base\LettreType.

e Récupération automatique: les lettres types sont récupérées automatiquement
lorsque vous initialisez votre base HYPERPLANNING a partir de celle de I'année
précédente.

Restaurer les lettres types par défaut

1. Rendez-vous dans |'onglet Communication > Courriers > 4 Lettres types.
2.Sélectionnez une lettre type.

3. Faites un clicdroit et choisissez Restaurer ['original.

ENvoI

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d’'une lettre ou d’'un SMS type, p. 70

Envoyer une lettre type
= Courrier, p. 87

LIBELLE DES DONNEES PRINCIPALES

Si les termes couramment employés dans le logiciel (« matiere », « enseignant », etc.)
ne sont pas ceux que vous utilisez, vous pouvez les remplacer par les vodtres
(« discipline », « professeur », etc.). Ce sont alors vos termes qui apparaissent dans les
interfaces (titre d'onglet, liste, fiche cours, etc.).

Fichier Editer Extraire |rmports/Exports Ei_:at Placement Mes préférences Paramétres Internet Serveur Assistance Me

@ @ 2y = 3 ’i:" @ O., Plannings | Etats réc atifs | Enseignements | Motation

Professeurs Mile ALWRIGHT Rachel - Emploi du temps
Civilité Hom Q 0ehoD Iund mardi mercredi i
(4] Créer un [professeur] i — = ] —
Mme | ACHARD AEC | nghon _ —
Mie | o — —
M. AMNDREIS A || 10h00 Disciplines 1 .

Anglaizs N —
Mme | BOUHNAR 1100 <DESIGN 82= ancs Y Anglais d —
Mme | BROCHIER Labo 3 + Professeurs 1 —
M. DIMARTINO 1910 oL PFMEPAL | ple ALWRIGHT Rachel =
M. DIJPOMNT S + Regroupements 1] —
M. GALLOIS 13hi0 — + Promotions ] —
hdlle GOBERT o _— + D 1 R
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Libellé international

Changer le nom des données principales (matiére, enseignant, promotion, etc.)
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales.

2. Sélectionnez I'une des deux maniéres de faire. Vous pouvez procéder par :

e remplacement (par exemple remplacer enseignant par professeur) ;

e ajout (par exemple ajouter chercheur a enseignant pour enseignant chercheur).
3. Renseignez pour chaque terme le singulier, le pluriel et une abréviation.

Singulier Pluriel Abréviation
Par défaut Personnalisé Par défaut Personnalisé Par défaut Personnalisé
bulletin hulleting bl
enseignant professeur enseignants professeurs ENE, prof,
etudiant Etudiants Etu.
matiére dizcipline matiéres dizciplines mit. dis.
option options opt.
promotion promations proma.
public publics
regroupemert regroupements reQraup.
zalle zalles
stage apprentissage stages apprentiszages

e
11

Remarque : les modifications seront effectives lors du prochain démarrage de l'application.

LIBELLE INTERNATIONAL

Le libellé international permet de faire apparaitre un libellé différent de la matiére a
c6té ou a la place de la matiere sur les relevés de notes, les bulletins et les
récapitulatifs.

Saisir les libellés internationaux des matiéres

Le libellé international attribué a une matiére vaut pour tous les services de la matiére.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2.Les libellés internationaux peuvent étre importés avec les matieéres ou saisis
directement dans la liste des matiéres. Pour cela, cliquez dans la colonne Libellé
international. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

Remarque: les libellés internationaux peuvent étre affichés et saisis dans ['onglet Notation >
Services de notation > B Services de notation.

Saisir les libellés internationaux des modules

Le libellé international attribué a un module vaut uniquement pour la promotion
concernée par le module.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation> f Services de notation.
2. Sélectionnez une promotion pour afficher ses services et modules.
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Licence

3. Double-cliquez dans la colonne Libellé international des modules. Si vous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour I'afficher
(= Liste, p. 210).

2 Matiéres - Services de notation | Semestre 1 - |

Matiére #  Libellé international Public ] Enseignant ]
Communication visuelle Wizual communication DESIGMN A1 M. DUPOMNT Pierre
Commurication visuele Wisual communication DESIGMN A2 . DUPONT Pietre
Design Design DESIGMN A1 M. ANDREIS Philippe
Design Design DESIGMN A2 h. AMDREIS Philippe

Remarque : le libellé du module est propre a chaque promotion, mais le libellé du service vaut
pour tous les services de la matiére.

Faire figurer le libellé international sur les documents de notation
Vous pouvez faire figurer les libellés internationaux sur les relevés de notes et les
bulletins, en plus des récapitulatifs ECTS.
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Relevés de notes / Bulletins /
Récapitulatif > #: Définition des maquettes.
2. Allez dans I'onglet Corps :
e pour afficher le libellé international a c6té du libellé original : sélectionnez Libellé et
cochez Libellé international ;

e pour afficher le libellé international a la place du libellé original : sélectionnez Libellé
international uniquement.

Enregistrer la licence [version Réseau ou Monoposte]

Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre

licence.

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.

Sivous &tes 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: si l'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
(code de 34 caractéres), activez la commande Fichier > Utilitaires > Saisir votre code
d'enregistrement et saisissez le code regu.

208



Connaitre le nombre de licences acquises / utilisées

Rendez-vous sur le Contréleur B} ou bien dans le panneau Gestion des plannings du
Serveur &

Pour chaque application, vous voyez le nombre de licences utilisées sur le nombre de
licences total dont vous disposez.

E Contréleur en service

Licences utilisées : |5 Serveurs HYPERPLANMING : 1 /2 [E][E]HYPERPLANMING net - Seniceiieb : 1 /2
Administrateurs & Modifiants 1 1710 Consultants : 0720

Réserver des licences par type d'utilisateur
1. Rendez-vous sur I'une des applications suivantes :
e si vous @&tes hébergés, allez sur la console d'hébergement@), dans le
volet Y Contréleur, puis I'onglet Licences,
e sinon, rendez-vous sur le Contréleur Y, dans le volet Gestion des licences...
e .. ou sur le Serveur g, dans le panneau Gestion des plannings, puis le volet Gestion
des licences.

2.Saisissez dans chaque colonne le nombre de licences a réserver pour les
Administrateurs, les Modifiants et les Consultants.

Récapitulatif des licences réservées

Licences réservées Maximum
Administrateurs Modifiants Consultants connexions
Planning 2019 2 2

Les applications HYPERPLANNING sont concues pour étre installées sur des postes
équipés d'un systéeme 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.

Si vous rencontrez des difficultés lors de l'installation, consultez la FAQ de notre site
Internet: vous y trouverez les problémes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

Une alternative a l'installation 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
I'emploi du temps, saisir les absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 144).

Plannings




LISTE

Aller directement a une lettre dans une liste

Tapez la lettre au clavier.

Créer une nouvelle ressource dans une liste

Cliquez sur la premiére ligne de la liste, renseignez les champs proposés et validez a

chaque fois avec la touche [Entrée].

Rechercher une donnée dans une liste
Vous pouvez effectuer des recherches au sein d'une liste.
1. Cliquez sur le bouton @, en haut a droite de la liste ou utilisez le raccourci [Ctrl + F].

2.Saisissez la donnée recherchée: la liste se réduit automatiquement aux données
correspondantes.

Supprimer une donnée dans une liste

Sélectionnez la donnée et appuyez sur la touche [Suppr] ou faites un clic droit et
choisissez Supprimer (en multisélection aussi).

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 fléche
pourindiquer si elles doivent étre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Enseignants

Civilité Hom Prénom Autorisation | Apportia. #* Q
(#) Créer un enseignant
hme | ACHARD tartine Profil 1 328h00 S5
hdlle ADARIGHT Rachel Profil 1 F28h00 Q
hd. AMDREIS Philippe Profil 1 328h00  *
hme  BOUHMAR Salwa Profil 1 F28h00
hme  BROCHIER Annick Profil 1 F28h00
I Dl MARTING Pierre H Personnalisation de la liste
hd. DUPONT Pierre
" GALLOIS Picrre Colonnes cachées - Colonnes affichées |
Mle | GOBERT Nacia ' . Gl +
Mme | HUCHONM Colette : om om
INTERVEMSNT Adr2 Adresse2 Prénom Prénom
Mme | LALANDE Monique Adr3 Adressed | Autorization Autarization
Mme | LAURENS Judith Adrd Adreszed |L| Appartfa. Appart annuel
Mme | LEBESGUE Virginie CIE 55 CIE de sécurité = = Qc. AN, Qoo Annuelle
" LUNEL Jean-Pierre Code Code |W| Pond. Pondérstion
M. MATHEL Laurent = 2 |ﬁ| : Totl
M. NASRI Osman ode postal T | Ecart Ecart annuel
Mme | FINCHARD Liliane Com Commentaire MdP Mat de passe
Mme | ROJENSKY Emiienne Coor. péda. Coordinateur pé
Mme | SANCHEZ Angelica CDL:“ An. CDL:“ annuel
M. | SENEZE Timathy Coit Coitt horaire
. 28128 @ Coit Pé Coftt sur b nérin Y
@ | 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

(-] Hom Prénom Autorigation | Apportia. o Q
=S -
Mme | Al Martine Prafil 1 328h00 AEC
Ml ALARIGHT Rachel Profil 1 328h00 i
b ANDREIS Philippe Profil1 328h00 A
Mme | BOUHMAR Sakwa Profil 1 328h00
Mme | BROCHIER: Annick Profil 1 328h00
M. Dl MARTING Pierre Profil 1 328h00
. DLPOMT Pierre Profil 1 326h00
. GALLOIS Fierre Profil 1 328h00
Ml GOBERT Madlia Profil 1 326h00
bme | HUCHOR Colette Profil1 328h00

INTERVEMANT Profil 1 328h00
Mme | LALANDE Manigue Prafil 1 328h00
Mme | LAUREMS Judith Profil 1 328h00
Mme | LEBESGUE Yirginie Profil 1 328h00
. LUMEL Jean-Pierre Profil 1 328h00
. MATHIEL Laurent Profil 1 326h00
. MASR] Dgman Profil 1 328h00
Mme | PINCHARD Liliane Profil 1 326h00
hme | ROJEMSKY Emilienne Profil 1 328h00
Mme | SAMCHEZ Angelica Profil 1 328h00
W | SEMEFE Timothe Profil 1 3zanhon | Y
|0 2828 =

Trier la liste sur une colonne

Cliquez sur le titre d'une colonne pour amener le curseur de tri.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres
(+) Créer un enseignant
Mime ACHARD Martine Electronigue
hllle AUMRIGHT Rachel Anglaiz
M. AMDREIS Philippe Design
Mme BOUHMAR Salwa Espace-volume
hime BROCHIER Annick A tomatisme
M. Ol MARTING Pierre Infooraphie 20
b DUPONT Fierre Communication visuele, Couleur-matigre
) GALLOIS Fierre Droit des Sociétés, Drot du Travail
Mlle GOBERT Madia Lumigre
Enseignants
Civilité Hom Prénom Matiéres
(+) Créer un enseignant
Mlle ALMRIGHT Rachel Anglais
hime LAURERS Judith Anglais
M. SRR Charles Anglais, Econométriz
Mime BROCHIER Annick A tomatisme
M. LUMEL Jean-Pierre Automstizme, Dessin perspective
b, DUPONT Fierre Communication visusle, Couleur-matiére
Mime TEMPIER Helene Couleur-matiére, Design
[} AMNDREIS Philippe Design, Lumiére
Mime: HUCHON Colette Dessin
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Redimensionner une colonne

Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner. Un double-clic sur
le bord de la colonne permet de la redimensionner automatiquement a la taille de la

plus longue donnée de la colonne.

Enseignants

Civilité Hom Prénom 1. Matiéres =0
(+) Créer un enseignant e
Wil ALMRIGHT Rachel ML Anglais =
Mime LAURENS Judith Anglaizs i’
ot SWANH Charles Anglais, Econométrie -~
hime: BROCHER Annick Avtomatisme
M LUNEL Jean-Pierre Avtomatisme, Dessin perspective
Ll DUPCHT Figrre Communication visuelle, Couleur-matigre
Mme: TEMPIER Héléne Couleur-matigre, Design
It ANDREIS Philippe Design, Lumiére
hme HUCHON Colette Diessin
Ll WERDURIN Jean Dessin
Mme LALANDE anicue Dessin perspective
Ll MATHIEL Laurent Droit constitutionnel
ot TEISSERE Davic Croit des Affaires, Droit des Socigtes
M GALLOIS Pierre Droit des Sociétés, Droit du Travail
Ll WALTER Stéphane Droit du Travai
Ll TARDOT Lait: Droit du Travail
Mme ACHARD Marting Electronicue
hime: PINCHARD Lilizne Electrotechnicgue v
& oz o

Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de I'arborescence

Certaines listes possédent plusieurs niveaux d'arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précede un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton fleche en
haut a droite de la liste pour déplier ou replier d'un coup tous les éléments.

=
Exj
v

w

&1

14~

Promotions
Code Hom < Occ. Annuelle % hb. étu [Q
(#) Créer une promation XA
DAt DESIGN A1 S11k1S r—'1
Promotions
Code Hom < Occ. Annuelle % hb. étu [Q
(#) Créer une promation X
DAt A DESIGN A1 91 »2
LANGLUES =
Liste nominative * Q
WIORKSHOP
Promations
Code Hom < Occ. Annuelle % [Hb. étu Q)
(+) Créer une promation Y
DAl 4 DESIGN &1 EL
A LANGUES
ANGY 153h00
ANG2 93h00
ANG3I 127h00
4 Liste nominative *
ARMAND Tony
AUBRY Paufine
AUFFRET Lazhare
BERTHET Acirien
BESNIER Amelie
BILLAUD Amelia
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Logo de 'établissement

Personnaliser I'affichage des données dans les listes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Cursus / Enseignants /
Promotions /TD / Options /Etudiants / Regroupements / Salles / Entreprises.

2. Vous pouvez notamment sélectionner le critére de tri par défaut dans les listes: dans
I'encart Comment afficher... ?, sélectionnez dans le menu déroulant La colonne... dans
les listes et cochez le critére de tri.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 155
= Multisélection, p. 235
= Police, p. 271

LOGO DE L’ETABLISSEMENT

Afficher le logo de I'établissement sur la page d'accueil des Espaces
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Page d'accueil a gauche dans |'arborescence.

3. Cliquez sur I'onglet En-téte.

4.Dans le champ Adresse du logo de l'établissement, saisissez I'adresse http:// du site
Internet qui contient votre logo et pointez sur I'image concernée.

. Définition de la page d'accueil [+| Ltilizer |a page d'accueil par défaut
- Ezpace Enseignants =
- Espace Secrétariat En-téte Corps
- Ezpace Sppariteurs .
. Ezpace Btudiants Mom de 'tablissement :  |INDEX EDUCATION - ENSEIGHEMEHT SUPERIEUR
- Ezpace Parents . o
Couleur du texte : 000000 Taile de police :
- Ezpace Entreprize - 3
- Ezpace Invités . . ) Hauteur fixe : Fixels
. . imensions :
Pare:zmetr.age :tes plannings ® Hautewr variable % de écran
- Enseignants
Promotions Couleur de fond : #AFDEFY
Btudiart o
S;I;: s Aoresse o logo de Ietablissement |windax-educa{inn comfogo-index-education png| | Test
- Matigres

- Intégration dans un altre site

Importer le logo utilisé dans I'en-téte des courriers et des documents officiels
(bulletins, relevés, conventions de stage, etc.)

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT > En-téte.

2. Double-cliquez sur I'image Insérez votre logo. Formats acceptés: .jpeg, .jpg, .png et
.bmp.

Voir aussi
= En-téte, p. 134
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MAC

Les applications HYPERPLANNING sont congues pour étre installées sur des postes
équipés d'un systéme Microsoft Windows. Cependant, I'application Client
HYPERPLANNING peut étre installée sur des postes Mac via des logiciels du type Wine,
CrossOver (Wine inclus) ou PlayOnMac (Wine inclus). Il est toutefois fortement
conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis un poste équipé d'un 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 étre téléchargé sur le site Internet, depuis la page de téléchargement des
applications HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger HYPERPLANNING.

Cliquez sur la rubrique Vous possédez un systéme MAC ? puis téléchargez I'application.
Il faut :
e avoir une version récente de Mac0S;

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 l'installation 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 compléetes que
celles du Client HYPERPLANNING mais elles permettent quand méme de modifier
I'emploi du temps, saisir les absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 144).

MAITRE DE STAGE

Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel ou autre tableur (import), p. 152

Saisir un maitre de stage

Prérequis Vous avez saisi I'entreprise du maitre de stage.

1. Rendez-vous dans 'onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez I'entreprise du maitre de stage et validez.

4.Sélectionnez le maitre de stage dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton &
pour éditer la fiche de renseignements. Vous pouvez également double-cliquer dans les
colonnes de la liste.



Matiére

Voir aussi

= Entreprise, p. 135
= Stage, p. 338

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, on indique le type du cours (Type de
cours).

BASE DE DONNEES

Importer les matiéres dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import), p. 152
= Service Web HYPERPLANNING, p. 328
= SQL, p. 337

Créer une matiére « a lavolée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2.Cliquez sur la ligne Créer une matiére, saisissez un libellé et un code en validant a
chaque fois avec la touche [Entrée].

Rendre la saisie du code facultatif lors de la création des matiéres
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres.
2. Dans I'encadré Saisie, cochez Code matiére facultatif a la saisie.

PARAMETRES D'AFFICHAGE

Remplacer « matiére » par « discipline » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 206

Masquer durablement les matiéres qui ne m'intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 43

Ne pas imprimer certaines matiéres que je veux quand méme voir a I'écran
= Imprimable, p. 193

Afficher les cours dans la couleur de la matiére
= Couleur des cours, p. 85
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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.

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

2. Renseignez la colonne Code. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Rendez-vous ensuite dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres.
4.Dans le menu déroulant, sélectionnez le contexte d'affichage (fiche cours, grille, etc.).
5. Cochez Code et décochez ce qui ne doit pas apparaitre.

Afficher le libellé international de la matiére sur les récapitulatifs ECTS
= Libellé international, p. 207

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.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.
2. Renseignez la colonne Libellé long. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en
haut a droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).
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.

Personnaliser le libellé des matiéres par promotion

Pour une méme matiére, vous pouvez choisir d'afficher des libellés différents en
fonction des promotions. Un affichage dédié permet d'assurer la correspondances
entre le libellé de référence (qui figure toujours sur la fiche cours et les affichages de
saisie) et le libellé personnalisé pour la promotion (qui s'affiche sur les emplois du
temps, les relevés, les bulletins et les récapitulatifs).

Prérequis Les matiéres de référence ont été créées dans Plannings > Matiéres > i= Liste.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > & Matiéres personnalisées.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cochez I'option Uniquement les matiéres de la sélection en haut a droite.

4. Pour chaque matiére, double-cliquez dans la colonne Matiéres personnalisées. Dans la

fenétre qui s'affiche, sélectionnez la matiere (préalablement créée dans la liste des
matieres) et validez.

Promotions DESIGH A1 - Matiéres per: ligé | Uni it les matiéres de la sélection @
Hom Q Matiéres * Matiéres personnalisées & Q
(+) Créer une promotion $ Communication visuelle Création et design graphicue @
IES Al »1 | Couleur-matiére
DESIGN A2 =

Design
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Matiere

Promotions DESIGH A2 - Matiéres personnalisées Uniquement les matiéres de la sélection @
Hom Q Matiéres * Matiéres personnalisées #/Q,
(%) Créer une promaotion i Communication visuelle Photographie et vidéo o
DESIGN A1 »1 | Design
aBC

Dessin

Remarque: si la personnalisation est commune a plusieurs promotions, vous pouvez
procéder en multisélection.

EMPLOIS DU TEMPS

Définir la matiére du cours
= Fiche cours, p. 165

Empécher qu'une promotion ait deux cours de la méme matiére la méme journée
= Incompatibilité matiére, p. 194

Définir la matiére enseignée par un enseignant

Si la matiéere d'un enseignant est renseignée, elle est affectée par défaut aux cours

créés depuis I'emploi du temps de cet enseignant.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Matiéres.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la ou les matiéres dispensée(s) par I'enseignant,
puis validez.

Remarque: si vous définissez plusieurs matiéres pour un enseignant, c'est la premiere
matiére par ordre alphabétique qui sera affectée par défaut aux cours.

Filtrer les enseignants en fonction des matiéres enseignées

Dans la fenétre de sélection des enseignants, cochez I'option De cette matiére pour
afficher uniquement les enseignants qui enseignent la matiére du cours.

H Enseignants disponibles x

[/ Uniguement les exiraits Regroupet pat : | Ordre alphabétique ~
& Totalement liores sur la périnde Hom #Q
' Partiellemert libres sur la période Mme TEMPIER Helene i

[ Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous

Wiatie
ieres | Indispanigiits

Design "
| Pavse déjeunsr
+ Enseignaris
M. AHDREIS Phiippe | | | [ duyant déja un cours avee ce public
+ Regroupemerts o M ayart pas de cours avec ce public
+ Promations 1 [#IDe cette matiére
DESIGH A1 -Familles
+ 10 0 & AU moins une rubrique
+ Optionz o L Tautes les rubriques
+ Sales 1 b= Staiut (072) ' =
512 (SALLES DE 40) == '
+ Salles demandées 0 '
K

Annuler “alider
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S

Mémo sur le cours

TATISTIQUES

Afficher le nombre d'éléves suivant une matiére
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > W, Services par matiére.
2.Sélectionnez la matiere a gauche dans la liste.

3. DT Le nombre d'éléves suivant cette matiere s'affiche dans la premiere ligne
de cumul des cours dans le volet de gauche.

MEMO SUR LE COURS

218

Le mémo est une information relative a un cours, qu'il est possible d'afficher ou
masquer sur la fiche cours et/ou sur les Espaces.

Afficher / Masquer le mémo sur la fiche cours
Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton [+] et cochez / décochez Mémo.

Saisir un mémo

Depuis la fiche cours, saisissez le mémo dans I'espace en bas de la fiche cours ou bien
cliquez surle bouton g et saisissez le mémo dans la fenétre qui s'affiche.

Matieres 1 .

Design
+ Enseignants 1
M. AHDREIS Philippe
+ Regroupements o
+ Promations 1
DESIGH A1
+ 10 1)
+ Options o
+ Salles 1
512 (SALLES DE 40) >>
+ Salles demandées ]
memo [ B
Entrée directe par I'extérieur \
bloquée --- passer par le cité
cnulnir|
717265 Ertrée directe par extérieur bloquée = pazzer par le cité coulair

Pour inzérer un retour & la ligne taper hisj. + Entrée

Annuler || Walicler

Afficher / Masquer le mémo sur les cours dans le Client ou en version Monoposte
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenus des cours.

2.Sélectionnez dans le menu déroulant le type de ressources sur les emplois du temps
desquelles vous souhaitez afficher ou masquer le mémo.

3. Double-cliquez devant Mémo pour cocher ou décocher 'option.



Mention (échelle de notation ECTS)

Afficher / Masquer le mémo sur les cours dans les Espaces

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Cliquez sur Paramétrage des plannings > Enseignants (par exemple) dans l'arborescence
a gauche, puis cliquez sur I'onglet Parametres des cours.

3. Cochez /décochez les colonnes correspondant au Mémo.

MENTION (ECHELLE DE NOTATION ECTS)

Définir les mentions

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

2. Dans le tableau Définition des mentions, double-cliquez dans la colonne Mentions pour
saisir le libellé souhaité.

MHH (MAXIMUM HORAIRE HEBDOMADAIRE)

Le Maximum Horaire Hebdomadaire est strictement respecté lors d'un placement
automatique. Lors d'un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre
ignoré.

Limiter le nombre d'heures par semaine d'une matiéere
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Matiéres > = Liste.

2. Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

Limiter le nombre d'heures de cours par semaine pour un enseignant

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

2. Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

Remarque : vous pouvez également limiter le nombre de jours de cours par semaine (= MJS
(Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 221).

Limiter le nombre d'heures de cours par semaine pour une promotion
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MHH. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MHH d'une ressource

1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le g
cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic
(= Diagnostic d’un cours, p. 113).

2.Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le

Matigres

Design

Maximum Horaire Hebdomadaire d'une ressource est + Enssignants 1

dépassé, le symbole H s'affiche en face sur la fiche cours. M. AHDREIS Philippe | H
+ Regroupements o
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MHJ (Maximum Horaire Journalier)

J (MAXIM RAIRE 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
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MH]J. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton &, en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

Limiter le nombre d'heures de cours par jour pour un enseignant
1. Rendez-vous dans |'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MH]J. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton &, en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

Limiter le nombre d'heures de cours par jour pour une promotion
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MH]J. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MH) d'une ressource

1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le =
cours et cliquez dessus pour passer en mode 10 00 - 2h0o
diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 113).

., . Matitres 1 .
2.Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le Design
Maximum Horaire Journalier d'une ressource est dépassé, le + Enssignarts 1
symbole .1 s'affiche en face sur la fiche cours. M. ANDREIS Philippe | J
+ Regroupements n]

Les mises a jour se font automatiquement par défaut. Il est déconseillé de les
désactiver.

Modifier I'heure de recherche de mise a jour

1. Rendez-vous dans I'application Contréleur Y (volet Mise a jour automatique) ou
Serveur g (panneau Planning, volet Mise a jour automatique).

2. Vérifiez que l'option Mettre a jour silencieusement a heure fixe est cochée et saisissez
I'heure souhaitée.

Rechercher si une mise a jour du Client est disponible
1. Rendez-vous dans le menu Assistance > Mise a jour.

2.Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour
maintenant.
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MJA (Maximum de Jours de présence par An)

Voir le détail des mises a jour

Rendez-vous sur le site Internet d'Index Education, sur la page HYPERPLANNING >
Téléchargements > Evolutions & corrections.

MJA (MAXIMUM DE JOURS DE PRESENCE PAR AN)

Le Maximum de jours de présence par an est strictement respecté lors d'un placement
automatique. Lors d'un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre
ignoré.

Limiter le nombres de jours de présence par an pour un enseignant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MJA. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

Voir quand un placement de cours dépasse le MJA

1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le
cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic
(= Diagnostic d’un cours, p. 113).

L, . Matigres
2.Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le Design
Maximum de jours de présence par an d'une ressource est + Enssignars 1

dépassé, le symbole [ s'affiche en face sur la fiche cours. M. AHDREIS Philipe | &
=+ Regroupements a

MJS (MAXIMUM DE JOURS DE PRESENCE PAR SEMAINE)

Le Maximum de jours de présence par semaine est strictement respecté lors d'un
placement automatique. Lors d'un placement manuel, le dépassement est signalé,
mais peut étre ignoré.

Limiter le nombres de jours de présence par semaine pour un enseignant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MJS. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton % en haut a
droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MJS

1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le
cours et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic
(= Diagnostic d’un cours, p. 113).

2.Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le

Matigres

Design

Maximum de jours de présence par semaine d'une ressource + Enssignars 1
est dépassé, le symbole f s'affiche en face sur la fiche M. AHDREIS Philippe | H

cours. + Regroupements 0

Voir aussi
= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 219
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Mode d’évaluation

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.

Définir les modes d'évaluation d'un service

Par défaut, un service de notation a uniquement le mode Contréle continu. Vous
pouvez lui en attribuer plusieurs, par exemple Contréle continu et Partiel. Les sous-
services ont le méme mode d'évaluation que le service auquel ils sont rattachés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Double-cliquez dans la colonne Modes.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les modes d'évaluation possibles pour ce service.
4. Sélectionnez dans le menu déroulant le mode d'évaluation par défaut et validez.

H| Modes d*évaluation du service de notation X

B2 Mode d'évaluation ¥ coerr. |Q
4 W CC Contréle continu 1,00
A N PT Pattiel 1,00
1 W PJProjet 1,00
1 W =T Stage 1,00

Made utilisé par défaut lors de la création d'un devair

Contréle continu  ~

| Fermer |

Remarque : le mode d'évaluation peut étre modifié en multisélection pour tous les services.

Définir des coefficients différents selon les modes d'évaluation

Sivous utilisez plusieurs modes d’évaluation, vous pouvez leur attribuer un coefficient
a chacun.

1. Rendez-vous dans |'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2. Double-cliquez dans la colonne Modes.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, modifiez les valeurs de la colonne Coeff.

DESIGH A1 et ses TD/options - Modules et services de notation | Semestre 1 - ‘
Matiére # Public & En=eignant - Modes Coefficient
(F) Créer des modules et services de notation
COMMUHICATION 1,00
Sciences humaines DESIGM &1 Mme SANCHEZ Angelica CC(0,70) - 1,00
Communication visuele DESIGHN A1 . DUPONT Pierre CC(1,00) - 1,00
Anglais =DESIGMN &1 = ANGT | Mie SLARIGHT Rachel CCo,70) - 1,00
Anglais =DESIGN &1 = ANGZ | Mme LAURENS Judith CC0,70) - 1,00
Anglais =DESIGMN &1 = ANG3 | M. SWANN Charles CC0,70) - 1,00
EXPRESSION PLASTIQUE 1,00
Dessin perspective DESIGM A1 Mme LALANDE Monigue  CC(0,70) - 1,00
Projet personnel DESIGHN A1 CC(0,70) - 1,00
Design DESIGM &1 . ANDREIS Philippe CC0,70) - 1,00
THEORIES ET TECHHIQUES 1,00
Histaire des technigues DESIGMN A1 time LEBESGLE Yirginie  CC(070) - 1,00
Couleur-matiére DESIGM A1 . DUPOMT Pierre CC(0,70) - 1,00
Eszpace-volume DESIGHN A1 tme BOUHNAR Salowa CC(0,70) - 1,00
Lumigre DESIGN 81 Mile GOBERT Madia Q0,70 - 1,00
Infographie 20 DESIGN &1 M. Dl MARTING Pierre CC0,70) - 100
Infagraphie 30 DESIGN 81 M. DI MARTING Pierre CCo,70) - 1,00
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Mode d’évaluation

Afficher les moyennes des modes d'évaluation sur les bulletins

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > :# Définition des maquettes de
bulletin.

2. Sélectionnez une maquette dans laliste a gauche.

3.Dans l'onglet Corps de bulletin, cochez Moyennes par mode d'évaluation. Vous pouvez
également afficher la Moyenne générale par mode d'évaluation.

BILLAUD Amelia - Bulleting B @
T Ftudiant Promotion Q
Moy Bcc L Moy ~
SWANN Charles
EXPRESSION PLASTIQUE 11,00 10,15
Diessin perspective 5,00 533 4,00 10,50
LALANDE Monicue
Projet personnel 14,00 12,33 18,00 9,95
Design 14,00 19,00 3,00 9,99
ANDREIS Philippe
THEORIES ET TECHNIQUES 11,75 9,97
Histaire des techniques 15,00 12,67 20,00 10,10
LEBESGLE ¥irginie
Couleur-matigre 7,00 8,33 4,00 10,16
DUPQNT Fierre
Espace-volume 16,00 14,00 20,00 10,06
BOUHNAR Salwa
Lumigre 12,50 10,33 17,00 10,05
GOBERT Madia
Infographie 20 8,50 9,33 7,00 9,66
Ol MARTIMG Pierre
Infographie 30 11,50 7.67 20,00 9,80
Ol MARTIMG Pierre
Moyenne générale 11,67 12,13 10,87 10,07 “
< >

Modifier la couleur du mode d'évaluation

La couleur vous permet de repérer en un coup d'ceil quel est le mode d'évaluation des

devoirs dans la tableau de saisie des notes et dans le relevé (l'option Moyennes par

mode d'évaluation doit étre cochée dans la maquette du relevé).

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

2. Double-cliquez dans n'importe quelle cellule de la colonne Modes pour afficher la
fenétre des modes d'évaluation.

3.Cliquez surle bouton £ en haut de la colonne Mode d'évaluation.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez sur un carré de couleur pour sélectionner
une autre couleur.

Communication visuelle / DESIGH A1 ! M. DUPONT Fierre - Hotes | Semestre 1 - |
Créer un devoir | Bcc Partiel 19702 12/03 20/04 i
47 étudiants % | Moyenne |Moy. brute | 1,00 1,00 EFTEBEETTE - 10 ~
ARMAND Tony 10,50 10,25 10,00 11,00 0,00 14,00 11,00
AUBRY Pauline 11,00 11,00 11,00 11,00 14,00 4,00 11,00
ALUFFRET Lazhare &,00 725 B57 9,00 15,00 0,00 9,00
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MODE USAGE EXCLUSIF

C'est un mode spécifique a la version Réseau qui permet au SPR, aux administrateurs
et aux utilisateurs habilités (autorisation Activer le mode Usage Exclusif cochée dans la
catégorie Administration) de travailler seul sur la base; les autres utilisateurs
connectés, prévenus par un message d'information, passent alors automatiquement
en consultation et ne peuvent plus agir sur la base. Ces derniers sont reconnectés en
modification une fois quitté le mode Usage exclusif.

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes (import
de données, modification du calendrier, lancement du placement automatique, etc.).
En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si
vous ne les enregistrez pas manuellement [Ctrl + S], HYPERPLANNING vous demande
de confirmer la sauvegarde lorsque vous quittez le mode.

Lancer manuellement le mode Usage Exclusif
Rendez-vous dans le menu Fichier > Entrer dans le mode "Usage exclusif".

Quitter le mode Usage Exclusif

Rendez-vous dans le menu Fichier > Quitter le mode "Usage exclusif" ou cliquez sur le
bouton [EY ouitter le mode exciusit dans la barre d'outils.

MODELE DE COURS

Un modele de cours permet de définir un certain nombre de caractéristiques qui seront
automatiquement attribuées aux cours construits a partir de ce modéle. Lorsqu'un
certain nombre de cours doivent avoir les mémes caractéristiques, c'est un gain de
temps a la saisie.

Créer un modéle de cours

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles de cours.
2. Cliquez surla ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans l'onglet Caractéristiques du cours, renseignez les caractéristiques qu'auront par
défaut les cours créés sur ce modeéle.

4. Dans 'onglet Indisponibilités et veeux, vous pouvez indiquer des créneaux sur lesquels
les cours créés a partir du modéle ne pourront pas étre placés. Vous pouvez ainsi, par
exemple, interdire le placement des cours magistraux aprés 16h. Ces indisponibilités
pourront étre modifiées a tout moment, sur tout ou partie des cours, dans Plannings >
Cours > ™ Indisponibilités.

Utiliser un modéle de cours

Lorsque vous créez un cours (en le dessinant sur une grille %¥ ou un planning 5 et fg ;
depuis la liste des cours via la commande Editer > Nouveau cours ; lors de |a réservation
d'une salle, ou encore 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. 43

MODULE (CURSUS)

Un module regroupe plusieurs enseignements sous un méme libellé. Cela correspond
par exemple aux UE dans les universités. Un méme module peut étre utilisé pour
plusieurs cursus.

La saisie des modules est optionnelle, mais elle fait gagner du temps si certains
modules se retrouvent dans plusieurs cursus et si vous souhaitez faire apparaitre ces
regroupements sur le bulletin.

Saisir un module

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cursus et modules > 4§ Modules.

2. Cliquez sur la ligne Créer un module, saisissez le nom du module et validez avec la
touche [Entrée].

3. Sélectionnez le module et cliquez dans la ligne Ajouter une matiére.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les matiéres a ajouter au module et validez.

5. Pour chaque matiére, saisissez le volume horaire a réaliser par type de cours en cliquant
dans les colonnes correspondantes (cours, TD, TP...).

Dupliquer un module

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cursus et modules > 4§ Modules.

2.Sélectionnez un module, faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection. Vous
pouvez ainsi éditer facilement des modules proches en changeant uniquement les
informations qui different.

Modifier I'affichage des modules dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cursus.

2.Vous pouvez choisir d'afficher ou non le code des cursus et de trier par défaut les
modules selon le code ou le nom.

MODULE DE NOTATION

Un module de notation se compose d'un ou plusieurs services de notation, regroupés
sous un méme libellé (qui correspond aux UE dans les universités).

Changer un service de module
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

2. Faites un clic droit sur le service et choisissez Changer de module de notation ou cliquez-
glissez le service dans son nouveau module.
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EXPRESSION PLASTIGUE 1,00

Deszin perspective DESIGH A1 Mme LALANMDE Monigue | CC(0, 70 -
Design DESIGH &1 M. &NDREIS Philippe CC0,70) - 1,00

THEORIES ET TECHHIQUES 1,00
Histoire des= technigques DESIGM &1 hme | FRFSGLE Virginie | ©C00,70) - 1,00
Eszpace-volume DESIGH A1 |&F Salwa CC(0,70) - 1,00
Lumigre DESIGH A1 tlle GOBERT Madia CC0,70) - 1,00
Caouleur-matigre DESIGM A1 M. DUPOMT Pietre CCg0Fo) - 1,00
Infographie 20 DESIGH &1 M. DI MARTING Pierre CCr0,70) - 1,00
Infographie 30 DESIGH &1 M. DI MARTING Pierre CC0,70) - 1,00

Renommer un module

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

2. Par défaut, le module porte le nom du premier service. Pour le modifier, double-cliquez
dessus, saisissez un nouveau nom et validez avec la touche [Entrée].

Supprimer un module
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation.

2. Sélectionnez le module, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche
[Suppr].

Voir aussi
= Moyenne, p. 232
= Service de notation, p. 326
= Validation des modules, p. 360

MOT DE PASSE

Pour chaque utilisateur des Espaces, HYPERPLANNING génére automatiquement un
mot de passe, qui suit les recommandations de la CNIL et peut étre modifié. En
revanche, pour les utilisateurs administratifs, les mots de passe doivent étre définis
manuellement.

DEFINIR LES MOTS DE PASSE

Récupérer les mots de passe de I'an dernier
= Récupérer les données d’une autre base, p. 299

Définir la longueur minimale et les régles a respecter

Les regles de sécurité des mots de passe peuvent étre définies:
e depuis le Client [[l, menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité,
e depuis le Contréleur B}, volet Utilisateurs du réseau, onglet Liste des utilisateurs :
cliquez sur le bouton # de la colonne MdP pour afficher la fenétre des réegles de
sécurité.
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C Régles de sécurité des mots de passe x

Régles appliguées & tous les utiissteurs du réseau gquel que soit leur statut (administrateurs,
enseignants, etudiants..)

Taille minimum des mots de passe : caractéres

+|Inclure au moing un caractére nUMErigue

+|Inclure au mains une lettre
Inclure au moins un caractére spécial (ni lettre, ni chiffre)

Mélanger des minuscules et des majuscules

Consutter notre politique de sécurité des mots de passe

Fermer

Définir le mot de passe des utilisateurs administratifs
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans 'onglet Liste des utilisateurs :

e soit depuis le Controleur B}, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Client [, menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Double-cliquez dans la colonne MdP, saisissez le mot de passe souhaité et validez avec
la touche [Entrée].

Forcer la personnalisation du mot de passe lors de la prochaine connexion

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans I'onglet Liste des utilisateurs :
e soit depuis le Contrdleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Client [J], menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Sélectionnez l'utilisateur concerné.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Forcer le changement de mot de passe.
L'utilisateur devra modifier son mot de passe lors de sa prochaine connexion.

Autoriser la réinitialisation des mots de passe perdus depuis les Espaces

Prérequis Il faut que les e-mails renseignés pour les utilisateurs soient valides et que les
parameétres de la messagerie soient correctement saisis (Parameétres de connexion (e-mails
et SMS)).

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2.Sélectionnez I'Espace concerné dans I'arborescence.

3. Cliquez sur I'onglet Autorisations.
4

.Dans I'encadré Actions autorisées, cochez Autoriser la récupération, par e-mail, des mots
de passe oubliés.

5. Depuis son Espace, I'utilisateur peut alors cliquer sur le lien Récupérer son identifiant et
son mot de passe sur la page d'authentification de son Espace. Aprés saisie de son
adresse e-mail et d'un code de sécurité recu par e-mail, il doit choisir un nouveau mot de
passe.
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CONSULTER LES MOTS DE PASSE

Voir le mot de passe d'un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.
1. Rendez-vous dans l'onglet Liste des utilisateurs :

e soit depuis le Contrdleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Client [J], menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Dans la colonne MdP, positionnez le curseur sur les points =«ss= pour afficher le mot de
passe dans une infobulle.

Wilisateurs HYPERPLAHHING

Id. connexion Hom Prénom Civ. | Adm. mMdP # Email i LDAP i CAS i ADFS
(+) Nouveau
= SIMOMET Frangoize | | o)  eesss
SPR Superviseur DODOO

hot de passe : HP12345678
L'utilisateur devra impérativement personnaliser son mot de passe 3 la prochaine
connexion

Remarque : le mot de passe n'est plus visible quand il a été personnalisé par l'utilisateur. Les
points sont alors remplacés par des ronds coooe.

Voir le mot de passe des utilisateurs des Espaces

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs concernés:
e Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
e Plannings > Etudiants > g Fiche parents,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. 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. 210).

3. Positionnez le curseur sur les points ===== pour afficher le mot de passe dans une
infobulle.

Remarque : le mot de passe n'est plus visible quand il a été personnalisé par ['utilisateur. Les
points sont alors remplacés par des ronds cecoo.

COMMUNIQUER LES MOTS DE PASSE

Envoyer un courrier (papier, e-mail) contenant l'identifiant et le mot de passe

1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs auxquels vous souhaitez envoyer le courrier :
e Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
e Plannings > Etudiants > g% Fiche parents,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton | dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

5. Sélectionnez la lettre type Connexion. Cette lettre type est modifiable dans l'onglet
Communication > Courriers > 4w, Lettres types (= Lettre type, p. 204).

6. Cliquez sur le bouton Imprimer/Envoyer.
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Envoyer un SMS contenant l'identifiant et le mot de passe

1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs auxquels vous souhaitez envoyer le SMS :
e Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > = Liste,
e Plannings > Etudiants > g Fiche parents,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2.Sélectionnez les destinataires dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton [J dansla barre d'outils.

4.Sélectionnez le SMS type Connexion. Ce SMS type est modifiable dans l'onglet
Communication > SMS > [= SMS types (= SMS, p. 333).

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

MODIFIER LES MOTS DE PASSE

Modifier son mot de passe

Prérequis Vous étes autorisé a modifier votre mot de passe.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre mot de passe actuel.

3. Saisissez le nouveau mot de passe, saisissez la confirmation et validez.

Modifier le mot de passe d'un utilisateur administratif
1. Rendez-vous dans 'onglet Liste des utilisateurs :
e soit depuis le Controleur B}, volet Utilisateurs du réseau,
e soit depuis le Client [J], menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Double-cliquez dans la colonne MdP, saisissez le nouveau mot de passe et validez avec
la touche [Entrée].

Générer de nouveaux mots de passe pour les utilisateurs des Espaces
1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs concernés:

e Plannings > Enseignants / Etudiants > = Liste,

e Plannings > Etudiants > g% Fiche parents,

e Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2.Sélectionnez le ou les utilisateurs pour lesquels vous souhaitez générer un nouveau
mot de passe, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Mot de passe
automatique.

Voir aussi
= Identifiant de connexion, p. 192
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MOTIF D’ABSENCE ET DE RETAR

Créer un nouveau motif d'absence et/ou de retard

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs d'absence et de retard.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du motif et validez avec la touche
[Entrée].

3.Indiquez si ce motif vaut pour les absences et/ou les retards en cochant la colonne Actif
souhaitée.

4. Par défaut, le motif a le statut Justifié. Double-cliquez dans la colonne Statut si vous ne
souhaitez pas que ce soit le cas: le motif devient Injustifié et les absences ou retards
saisis avec ce motif seront par défaut injustifiés.

Motifs d*absence et de retard

T _— Absence Retards
= Actif| Statut Défaut | Lettre type SMStype | Actif  Statut Défaut | Lettre type SMS type
() Créer un motif

I cxcusion temporaire Justiiee 4

[ Injustifié nustiiée 4 injustifiée b

Justifié Justifige b dustifiée b
[ Melacie aver certificat lustiiée
[0 Malacie sans certificat Injustifiée 4
Matif non encore connu Injustifice 4 @ nustifice @y @
[ Frosieme de transport Justiiee 4 Justiies 4
Raison familiale dustifice 4y dustifice  dp

[ ROV administratit Justiiee 4 Justiiee 4

I 7o medical extérieur lustiiée Justifiee Ay

B s excuses Injustifiée 4 Demande de justit injustiiée  Qp

Stage (extérieur) Justifiée o Relevé d'ahsence:

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. 202).

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs d'absence et de retard.

2. Double-cliquez dans la colonne Lettre type ou SMS type sur la ligne du motif concerné.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING vous propose les lettres types de la
catégorie Assiduité. Cochez la lettre a associer au motif et validez.

Modifier le motif d'une absence ou d'un retard
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des événements.

2. Double-cliquez dans la colonne Motif. Dans la fenétre qui s'affiche, si les motifs
proposés ne conviennent pas, cliquez sur la ligne de création.

Supprimer les motifs non utilisés

Seuls les motifs non utilisés peuvent étre supprimés.
1. Rendez-vous dans le menu Parametres > ASSIDUITE > Motifs d'absence et de retard.
2.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

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Motifs d'annulation.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un motif et validez avec la touche [Entrée].

3. DRI Si les cours annulés pour ce motif doivent étre comptabilisés dans les états
de service de I'enseignant, double-cliquez dans la colonne Rémunéré. L'icone =

apparait.

4. Par défaut, HYPERPLANNING répercute le libellé pour toutes les grilles et utilise les
premiéeres lettres pour créer un libellé court. Double-cliquez dans les colonnes
correspondantes pour différencier le libellé du motif selon qu'il s'affiche sur les grilles
des enseignants, des étudiants ou des salles / matiéres.

Motifs d'annulation

Affichage dans les grilles Q
Motifs d'annulation Défaut Rémun... pour les enseignants pour les publics et étudiants pour les salles et matieres |
Libellé long L. court Libellé long L.court Libell& long L. court
(F) Nouveau
Annulation @ COURS AMMULE AN COURS ANNULE AMNL COURS ANNULE ANNU
Prof. Absert Prof. Absert ABS COURS ANNULE PROF Prof. Absent PROF

M. MATHIEU Laurent - Emploi du t

5D lundi

PREPA DROIT - Emploi du temps

T lundi

$14- Emploi dutemps:

D luni

Prof. Absent

Benog Droit constitutionnel

10h00

COURS ANNULE

09h00 Droit corstitutionne!

M. MATHIEL Laurert

10h00

Prof. Abgent

08h00 ¥ Droft constitutionnel
M. MATHEEL Laurent

PREPA DROIT

10h00

Changer le motif d'une séance annulée

1. Depuis I'affichage T Emploi du temps, sur la réglette du bas, allumez les semaines

correspondant aux séances annulées.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Choisir le motif d'annulation.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le motif et validez.

COURS ANNULE

Droit constitutionnel
M. MATHIEU Laurert

Prévenir par e-mail

Rattraper les séances..

Rétablir les séances...

Chaisir le motif d'annulation.. p |

Extraire les ressources de la sélectio

Extraire les étudiants de la sélecti

H Motifs d"annulation

Motifs dannulation Q
() Nouveau
Annulation

Annuler | | valiger

Professeur absent

Droit constitutionnel
1. MATHEL Laurent
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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 |'étudiant, moyenne de I'étudiant par
mode d'évaluation (contrdle continu, partiel, etc.), moyenne de la promotion, moyenne
la plus basse de la promotion, moyenne la plus haute de la promotion;

e moyenne du module : moyenne de I'étudiant, moyenne de la promotion, moyenne la
plus basse de la promotion, moyenne la plus haute de la promotion;

o moyenne générale: moyenne de I'étudiant, moyenne de I'étudiant par
mode d'évaluation (contrdle continu, partiel, etc.), moyenne de la promotion.

Pour l'année:

e moyenne du sous-service / service : moyenne de |'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.

Design + DESIGH A2 /M. ANDREIS Philippe - Hotes | Semestre 1 -]

Créer un devoir ‘ Bcc I Partiel 12i01 0504 oy O

40 étudiants ¥ | Moyenne Moy brute| 0,70 o30 | IEFDEE IEFT o
ABABOU-GEVINET Ale: 5,00 533 2,00 12,00 3,00 1,00 12,00
AGUT Alexandra Sophi 875 867 9,50 7,00 18,00 1,00 7,00
AGUEL Jawad e@.. 185 12,00 10,50 1500 16,00 5,00 15,00
AUDIBERT Julien @i 25 11,33 10,50 1300 3,00 12,00 13,00
BERGER Remy Jean Pa 875

H| Méthode de calcul de la moyenne de AQUEL Jawad

BERMIS Genffrey Jean 5
BEYRIES Yohen
Mayenne du service "Design” calculée 4 partir des modes d'éualuation :

10,50:40,70 + 15,00=0,30
P — ]
0,70+0,30

Fermer

CALCUL DE LA MOYENNE DES SOUS-SERVICES / SERVICES

Le calcul des moyennes des sous-services / services prend en compte les coefficients
affectés aux devoirs, aux modes d'évaluations, aux sous-services et aux périodes pour
le calcul de la moyenne annuelle (=> Coefficient, p. 75).

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
parametres.

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2.Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

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

4. Sélectionnez les services a droite.
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5. Paramétrez la moyenne dans l'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. 59) ;
e pondérer la note la plus haute /la plus basse.

DESIGH A2 et ses TD/options - Modules et services de notation | Semestre 1 -]

a, Matiére #* Public * Enseignant # modes Q
Code Hom —
A\, | %) Créer des morules et services de notstion A
() Créer une promation 1| COMMUNICATION t
DESIGN &1 AEC | Sciences humaines DESIGH 82 cangoy-
» DESIGN &2 B! | Communication visuells DESIGN 82 M. DLUPCNT Pierre ceoy- O
GEME MECA1 EXPRESSIOH PLASTIOUE

hime LALANDE Monigue

GEMIE MECAZ Dessin perspective DESIGN A2
M. & ppe

PREPA DROIT DE:

THEORIES ET TECHHIQUES

Histaire des technigues DESIGN A2 Mime LEBESGLE Yirginie CC{0,70) -
Lurmiére DESIGN A2 Mlle GOBERT Hadia CC{0,70) -
Espace-volume DESIGN A2 Mime BOUHNAR Salwa CC{0,70) -
0

Paramétres du service Design / DESIGH A2 / M. AHDREIS Philippe

Celcul de moyennes | Présentation sur les bullstins et relevés

Pour calculer la moyenne du service sur la période Semestre 1
Tenir compte des bonus [malus  Ponerer [lanote la + haute Arrondlis étudiant Supérie

la note 1a + hasse Arrondis public Supérie
Pour caleuler la moyenne du module de notation

Coefficient Facultatit

i si5-0n3-0n02-00 = < >

Autoriser les enseignants a paramétrer la moyenne de leurs services
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d'autorisation.

2.Dans la catégorie Notation, cochez Modifier les paramétres de calcul des moyennes
(= Profil d’'un enseignant, p. 273).

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. 75).

Paramétrer le calcul de la moyenne générale

Le paramétrage du calcul de la moyenne générale se fait période par période (semestre

1, 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

parametres.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation.

2. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

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

4. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour
le dé-sélectionner).
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Moyenne

5. Paramétrez la moyenne dans l'onglet Calcul de moyennes, en bas de I'écran. Vous
pouvez notamment :
e indiquer si la 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).

DESIGH A2 et ses TDoptions - Modules et services de notation | Semestre 1 -
Q Matisre #* Public L Enseignant B modes Q
Code Hom —
A, ¥ Créer des modules et services de notation =Y
(%) Créer une promotion 1 COMMUHNICATION 1
Dat DESIGN 41 5 | Seiences humaines DESIGN A2 cegoy - 4
] B communication visuele DESIGN A2 M. DUPONT Pierre e B
= EXPRESSION PLASTIQUE
Ghi2 GEME MECA2 Desein perspective DESIGN A2 Mime LALARDE Monicue eI -
PRDR PREPA DROIT Design DESIGN A2 M. ANDREIS Philppe o0 -
THEORIES ET TECHHIQUES
Histoire des technigues DESIGN A2 Mme LEBESGLE Virgirie o070 -
Lumiere DESIGN A2 Mie GOBERT Nadia cCo70) -
Espace-valume DESIGN A2 hime BOLHMAR: Salwa ceoTm -
&l 1o

Sélectionnez un service de notation pour afficher ses paramétres
Celoul de moyennes | Frésertation sur s bulletin o relavés
Pour calculer la moyenne générale
Mode e caloul de s movenne générale ;@) Moyenne des madules de natation Arraneis tuciant

Moyenne des services de notation

Aficher quand méEme la moyenne des madulzs de natation

[ 55 -on3-0n02- 00 = < >

Corriger manuellement la moyenne générale
= Corriger la moyenne, p. 84

Paramétrer le calcul de la moyenne générale annuelle

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

3. Dans le menu déroulant en haut a droite, sélectionnez le calendrier de la promotion.

4. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour
le dé-sélectionner).

5.Dans I'onglet Calcul de moyennes, en bas de I'écran :

e indiquez si la moyenne doit étre la Moyenne des modules / services annuels ou la
Moyenne des périodes ;

e affectez si besoin des coefficients aux périodes (= Coefficient, p. 75) ; ils valent aussi
pour la moyenne annuelle des services.

AFFICHAGE DES MOYENNES

Paramétrer I'affichage des moyennes sur les documents
Le paramétrage vaut pour les documents a imprimer ainsi que pour les Espaces publiés
sur Internet.
1. Rendez-vous dans 'onglet correspondant au document voulu :
e Notation > Relevés de notes > [#: Définition des maquettes de relevé,
e Notation > Bulletins > i# Définition des maquettes de bulletin,
e Notation > Récapitulatif > #* Définition des maquettes du récapitulatif.
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Multisélection

2.Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur I'onglet Corps....
4. Cochez les éléments a afficher dans I'encart Détail des moyennes.

Récupérer les moyennes des années précédentes
= Suivi pluriannuel, p. 342

MULTISELECTION

Sélectionner des éléments non contigus dans une liste

Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres B Total ¥

() Créer un enseignant
) Electronigue

GHT

Rachel
M. | ANDREIS Philippe Design 166h30
BOUHNAR Espace-volums 124h00

163h30
284h30

DI MARTIMNG
DUPONT

Mle | GOBERT Madia Lumire 136h15
hdme R 3

Mme  LALAMDE Monigue Dessin perspective BEhOD
Mme | LAURENS Judith Anglais 209h30
Mme  LEBESGLE “irginie Hiztoire des technigues 115h00
Hz=ixs <

Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste

Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant
sur le dernier élément de la sélection.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres B Total ¥
() Créer un enseignant

Mme | ACHARD Martine Electronigue 17E6h00
Mile | ALWRIGHT Rachel Anglsis 225030

M. | ANDREIS Philippe Design 166h30

Mme | HUCHCRH Colette Dessin 42h00
Mme  LALAMDE Monigue Dessin perspective BEhOD
Mme | LAURENS Judith Anglais 209h30
Mme  LEBESGLE “irginie Hiztoire des technigues 115h00

Gl 28728 = <



Sélectionner tous les éléments d'une liste
Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres B Total ¥

() Créer un enseignant

E)::ia s <

UTUELLE

Renseigner la mutuelle d'un étudiant ou d'un enseignant
= Fiche (enseignant, étudiant, personnel), p. 164

Renseigner la mutuelle en multisélection
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > i= Liste.

2. Sélectionnez les personnes ayant une méme mutuelle, faites un clic droit et choisissez
Modifier la sélection > Mutuelle - Nom.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la mutuelle. Au besoin, créez-la.
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Nationalité

NATIONALITE

Saisir la ou les nationalité(s) de I'étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > 5] Fiche.

2. Sélectionnez I'étudiant dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité.

3. Cliquez sur le bouton # de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, dans |a rubrique Nationalité, cliquez sur le bouton |- .

5.Si la nationalité n'existe pas encore dans la base, cliquez sur la ligne de création,
saisissez-la puis validez avec la touche [Entrée].

6. Cochez laou les nationalité(s) de I'étudiant, puis validez.

Un cours non placé est un cours qui n'a pas encore de place sur la grille d'emploi du
temps. Il peut s'agir de cours importés depuis un fichier Excel, créés a partir des cursus
ou encore dépositionnés pour placer d'autres cours prioritaires.

Retrouver les cours non placés d'une ressource

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > g Emploi du
temps.

2. Sélectionnez laressource dans la liste a gauche.

3.Cliquez surle 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).

4.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).

Design - Emploi dutemps b -3

T uni mercredi _ vendred
0gh0o

10ha0

a

H afficher les cours non plecés

Design - Cours non placés

Durée ¥ Mb.5.. Diann ¥| DuAusurranllle | SP. | ftat| Matiere #|  Enseignant % Promation

Zho0 | 25 S0M00 08 jany. au 24 m ® | Desion M. ANDREIS Philppe DESIGN A2
Lvibal
25 0N00 | 0 janv. au 24 mars - @ Desion M. ANDREIS Philppe  DESIGN 42
3(150n00)

19h00

2000 EEEEEE
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Retrouver les cours non placés dans la liste des cours
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Cliquez sur le bouton @& en haut a droite de la liste pour afficher uniquement les cours
fils.

3.Triez la liste sur |a 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. 145

Rendre un cours non placé
= Dépositionner un cours, p. 107

Voir aussi
= Etat des cours, p. 145

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. 123);
e valider un module (= Validation des modules, p. 360).

Saisir une note seuil

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

3. Saisissez en regard du service / sous-service / module la Note seuil.

Matiére L] Public Bwo ecTs ¥ Hote seuil
@ Créer des modules et services de notation
COMMUHICATION 4 10,00
Sciences humaines DESIGHN A2 10,00
Cammunication visuele DESIGMN A2 10,00
EXPRESSION PLASTIQUE & 10,00
Dezsin perspective DESIGMN A2 10,00
Diesign DESIGN &2 10,00
THEORIES ET TECHHIQUES 8 10,00
Histoire des technigues DESIGM A2 10,00
Lumiére DESIGN A2 10,00
Espace-volume DESIGM A2 10,00

NOTES

Les notes peuvent étre saisies directement par l'enseignant depuis son Espace
Enseignant ou reportées par un utilisateur administratif. Elles sont toujours saisies
dans le cadre d'un service de notation et plus précisément d'un devoir.
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Autoriser les enseignants a saisir les notes

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

2. Dans la catégorie Notation, cochez Saisir des notes (= Profil d’'un enseignant, p.273).
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 (il faut alors cocher l'autorisation
Créer des devoirs) dans I'affichage Notation > Saisie des notes.

/ﬁ‘ Cours RGIENLE Enseignements  Assiduité  Stages Etudiants Promotions Enseignants  Salles  Matidres

Modules et services  Saisie desnotes  Devoirssurveillés  Relevédenotes Bulletin Récapitulatif Résultats  Suivi pluriannuel \:‘\:‘\:‘

Saisie des notes  DESIGN Al v Semestre2 ~  Espace-volume - DESIGN Al - Mme BOUHNAR Salwa

& 2w @

Bcc BPT  amjos  amjos zofos | zom O

47 dtudiants Moyenne Moy. hiute 07 03 [ ]

ARMAND Tany 497 525 567 10 00D EO0 W4PD w00
AUEBRY Pauline 1233 1300 1633 300 1900 400 1600 300
AUFFRET Lazhare 1300 1300 1300 TBOD 1400 1200 1300 1300
BERTHET Adrien 707 750 967 100 TBOD 1200 400 100
BESNIER Amelie nz7 50 1267 80D 160D 1200 1000 BOD
BILLAUD Amelia 65D 600 300 10D 80D 0 opo 500
BLANC Louis 1207 1200 87 TOD 400 1200 WO0 1300
BLANCHET Antaine 877 825 587 /OO 200 500 00D 1600
BLONDEL Priscillia 1297 1275 87 '|OO 1BEO MO0 BOD 160D

Reporter les notes transmises par I'enseignant

Prérequis Pour saisir des notes, il faut au préalable avoir créé un devoir (= Devoir, p. 111).
1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Saisie des notes > S Notes.

2.Sélectionnez la promotion et le service dans les listes a gauche.

3. Cliquez dans la colonne du devoir en face de I'étudiant concerné, saisissez une note ou
une annotation (voir ci-aprés) et validez avec la touche [Entrée].

Importer les notes depuis un fichier texte
Vous pouvez importer les notes des éléves pour un service de notation
(= Service de notation, p. 326).

1. Le fichier texte doit comporter une ligne par éleve, une colonne par devoir et étre
enregistré au format .txt.

2. Dans HYPERPLANNING, rendez-vous dans Notation > Saisie des notes > 5y Notes.
3. Sélectionnez la promotion et le service dans les listes a gauche.
4.Cliquez sur le bouton [§] en haut a droite du tableau de notes.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Parcourir pour désigner le fichier
texte.

6.En haut de chaque colonne, cliquez sur Champ ignoré et choisissez le champ qui
correspond a la colonne importée.

7. Cliquez sur Importer pour créer les devoirs et importer les notes.
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Saisir une annotation a la place de la note

Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > 55 Notes :

o Noter un étudiant absent : saisissez A (pas de note) ou Z (le devoir compte pour 0) a la
place de la note.

e 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
. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs.

—_

2.Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a gauche.
3. Sélectionnez un devoir pour afficher les notes a droite.
4. En double-cliquant dans |a colonne Note, vous pouvez les modifier.
Devoirs Hotes du devoir
Enseionant 2| Promotion ¥ o e Etudiant B/ note |Q
A ARMAND Tory 17,00 O
M. ANDREIS Philppe DESIGN &1 Desion O | AUBRY Pauline 20,00 A
3 D .1 ™ | AUFFRET Lazhare 5,00
M. AMDREIS Philippe DESIGM &1 Dresicn BERTHET &ddricn 16,00
M. AMDREIS Philippe DESIGM &2 Desian BESMIER Amelie 20,00
M. AMDREIS Philippe DESIGHN A2 Design BILLALID Amelizs 20,00

Récupérer les notes saisies dans une autre base HYPERPLANNING

Cette commande est utile si des notes saisies I'année passée doivent compter dans la
moyenne de 'année en cours.

Prérequis Les calendriers des promotions doivent étre identiques dans les deux bases.
1. Rendez-vous dans 'onglet Notation.

2. Rendez-vous ensuite dans le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Récupérer la
notation des calendriers en cours.

3. Dans l'explorateur de fichier, sélectionnez le fichier .hyp correspondant a la base de
I'année précédente et cliquez sur le bouton Ouvrir.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez les promotions pour lesquelles vous

souhaitez effectuer la récupération. Seules les promotions communes aux deux bases
sont présentées.

5. Vous passez en mode Usage exclusif le temps de l'import : une fois I'import effectué, il
faut quitter le mode Usage exclusif en enregistrant vos modifications.

Copier un tableau de notes dans Excel

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes.
2.Sélectionnez une promotion et un service dans les listes a gauche.

3. Cliquez sur le bouton [ en haut a droite du tableau de notes.

4. Dans Excel, faites [Ctrl + V] pour coller la liste des étudiants avec leurs notes.

Interdire la saisie des notes aprés une certaine date
= Période de notation, p. 260
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Notification

Afficher le nombre de devoirs ol I'étudiant a une note supérieure / égale a la moyenne
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes.
2. Sélectionnez une promotion, puis une matiére dans les listes a gauche.

3.A droite, cliquez sur le bouton £ et, dans la fenétre qui s'affiche, cochez Afficher le
nombre de devoirs.

Remplacer les notes par des lettres
= Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F), p. 122

Voir aussi
= Baréme, p. 56
= Moyenne, p. 232
= Période de notation, p. 260
= Relevé de notes, p. 305
= Service de notation, p. 326
= Suivi pluriannuel, p. 342

NOTIFICATION

Un étudiant peut étre automatiquement notifié par e-mail quand une
évaluation des enseignements lui est proposée dans son Espace.

Un professeur peut étre automatiquement notifié par e-mail lorsque sa demande de
réservation de salle a été traitée.

Activer I'envoi de notifications par e-mail

Prérequis Il faut avoir activer I'envoi centralisé des e-mails depuis le Serveur
HYPERPLANNING (= Parameétres d’envoi des e-mails, p. 253).
1. Depuis le Serveur &, allez dans le volet Paramétres d'envoi des e-mails.

2. Cochez Activer l'envoi des notifications par mail pour informer les utilisateurs de
l'activité de leur compte.

Indiquer qu’on souhaite étre notifié par e-mail

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Notification.
2. Cochez I'option Etre notifié par e-mail...

NUMERO INE (IDENTIFIANT NATIONAL ETUDIANT)

Trier les étudiants sur le numéro INE
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Numéro INE, cliquez sur le bouton &, en haut a droite de
la liste pour 'afficher (= Liste, p. 210).

3.Triez laliste en cliquant sur le titre de la colonne Numéro INE.
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Numéro RNE (Répertoire National des Etablissements)

Afficher le numéro INE de I'étudiant sur le bulletin

bulletin.
2.Sélectionnez la maquette utilisée dans la liste a gauche.

3. Dans l'onglet En-téte de bulletin, encadré Informations principales de ['étudiant, cochez
Numéro INE.

NUMERO RNE (REPERTOIRE NATIONAL DES

ETABLISSEMENTS)

Renseigner le numéro RNE

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.
2. Renseignez le champ N° Identification.

NUMEROTATION

Numéroter les séances

Cette option permet d'afficher le numéro de la séance sur les plannings et sur I'emploi
du temps quand une seule semaine est allumée.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Cochez Dans les grilles, afficher le numéro d'ordre chronologique des séances d'un méme
service d'enseignement (= Validation des modules, p. 360).

3. Cochez Afficher le nombre total de séances.

Mumero d'ordre des séances

Danz les griles, afficher le numéro d'ordre chronologigue des séances dun méme service denseignemert ‘
Afficher le nomire total de séances -

Numéroter les semaines a partirde 1

Par défaut, les semaines sont numérotées selon la norme ISO: la premiére semaine
démarre au premier janvier. Si vous le souhaitez, vous pouvez numéroter les semaines
en fonction de I'année scolaire plutdt que de I'année civile.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Dans I'encart Numéro de semaine, cochez Renuméroter a partir de 1.
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OPTION

Une option correspond a un sous-ensemble d’étudiants (I’ensemble étant la
promotion). La différence avec un groupe de TD est la possibilité de placer un cours
d'option en méme temps qu'un cours de TD ou qu'un cours d' une autre option ayant
des étudiants en commun. Cela signifie qu'un étudiant peut avoir des cours superposés
surson emploi du temps: |'un ou l'autre des cours est alors « optionnel ».

Créer une option
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > u{: TD et options.
2. Sélectionnez la promotion.

3.Dans le volet de droite, en bas a droite, cliquez sur la ligne de création Créer une option,
saisissez le nom de I'option et validez avec la touche Entrée.

Désigner les étudiants d'une option

Cette maniére de faire est plus rapide que de préciser pour chaque étudiant ses TD.

Privilégiez-la en début d'année.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > Q Etudiants.

2.Dans la liste a gauche, cliquez sur la fleche qui précede la promotion, puis sélectionnez
I'option a remplir.

3. Par défaut, la date d'affectation correspond au premier jour de la bas; vous pouvez
modifier cette date en haut.

4. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

5. Dans la fenétre d'affectation, sélectionnez les étudiants de 'option. Pour les retrouver
plus facilement, vous pouvez les trier par promotion ou par regroupement.

Préciser pour chaque étudiant ses options

Cette maniere de faire est particulierement utile lorsque de nouveaux étudiants
arrivent en cours d'année.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.
2. Pour chaque étudiant, double-cliquez dans la colonne Options.
3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les options auxquels il appartient.

Voir aussi
= TD (groupe de TD), p. 346

Un oral est un cours placé sur un créneau donné, auquel est associé un ordre et un
temps de passage pour les étudiants.
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CREATION

244

Créer un oral

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.

2. Cliquez sur Créer un oral.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, ajoutez les ressources a la fiche cours.

4.Indiquez le temps et les modalités de passage (Répartition alphabétique ou bien
Répartition aléatoire).

5.Sélectionnez la semaine sur la réglette du bas.

6. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner I'oral et double-cliquez dans le cadre vert pour
valider le placement.

H| Création d'un oral

1. Remplissez I fiche ci-dessous 3. Dessinez l'oral sur la grille (place et durée)
~ [|Permetire le chevauchemert d'oraux de méme public
Matiére . N
* Repére pour visusliser la place des oraux de méme public
Matiére 4 préciser
PREPA DROIT - Emploi dutemps
+ Enseignants - = ELTO
+ Regrougemerts oepon n 14 mai mar. 15 mai mer. 16 mai jeu. 17 mai ven. 18 mai
+ Promotions
PREPA DROIT B osno0 foro Drot des Affaires
+ Options 10ha0 Matiére & préciser
+ Salles
11h00  Droit des Droft
12h00
13000 m
14h00
2. Définissez les caractéristiques de Foral 15h00
- . -rg
Durée des oraus : minutes par étudiart 1600 Drait de Minion \b i — Engiais E

Ordre de passage des Studiants:

17ho0

;. ‘ - ____
Durée nécessairs : 3h30 19h00

 Réparttion alphabétigus
Réparttion sléataire
Nombre d'étudiants : 21

janw. | tévr | mars | awr mai juin juil aolt | zept. | oct rov. | déc | janw. | fés

7.Sélectionnez le cours dans la liste pour visualiser I'ordre de passage sur le volet de
droite.

Oraux mardi 15 mai cle 14h00 4 17h30 - Oral

Caractéristioues de loral
Durée & Place & Type Matiere &

i L'oral n'est pas publié
agic

(%) Créer un oral

Pause minimale entre dewx orau par éudiant EI minutes

Durée des oraux minutez par étudiant

Répartition par ordre alphabétigue

ESl

Horaire Etudiants
14h00 BROGUA Maeva

14010 BRUMEAL Manon Jeanne

14h20 CAMAZIOLA Adrien

14030 CHAVES Cloe

- |25 O

8. Complétez si nécessaire la fiche cours pour préciser I'enseignant, la salle, etc.



Transformer un cours en session d'oral

Prérequis Le cours doit étre composé d'une seule séance placée et contenir des étudiants.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez Oral > Transformer en oral.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le temps de passage par étudiant ainsi que le
mode de répartition (alphabétique ou aléatoire) et validez.

4.L'oral est créé et verrouillé. Il est signalé par I'icone & .

Créer un oral sur un créneau ol il y a déja un oral pour le méme public

Cela permet de faire passer plusieurs oraux a un étudiant sur une méme
matinée, journée, etc. Dans ce cas, tous les oraux qui se chevauchent sont réunis dans
un seul cours et les ressources (promotions, enseignants, salles) sont mobilisées sur
toute la durée du cours.

Prérequis Un premier oral a été créé.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.
2. Cliquez sur Créer un oral.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, ajoutez a minima les promotions ou groupes concernés a
la fiche cours, ainsi que la matiere, I'enseignant et la salle si vous les connaissez.

4. Au-dessus de la grille d'emploi du temps, cochez |'option Permettre le chevauchement
d'oraux de méme public.

5. Sélectionnez la semaine concernée.

6. Des pastilles vertes apparaissent pour vous indiquer la place de I'oral déja existant:
cliquez-glissez sur la grille d'emploi du temps pour dessiner le second oral puis double-
cliquez dans le cadre vert. Le second oral peut chevaucher complétement le premier ou
en partie seulement.

H| Création d'un oral X

1. issez lafiche ci-d 3. inez 'oral sur la grille (place et durée)
~ Permetire | chevauchemert doraus de méme public
* Repére pour visusliser la place tes oraux de méme public

PREPA DROIT - Emploi du temps T !. Ta ﬂ

+ Regroupemerts D8hO0 Iun. 14 mai . 15 mai met. 16 mai iew. 17 mai ven. 18 mai
+ Promotions
EIE oo P
+ 10

+ Options
+ Salles

Matigre:
Matiére a préciser
+ Enseignarts

10h00 Watiére & préciser

11h00 * Droit des

12h00

13h00 m

14h00

2. Définissez les caractéristiques de Foral 15h00

Durée des orauwx: (10 |minutes par étudiant BRI Dret de Minion

Ordre de passage des etudiants:

_ A7h0O
(@) Répartition alphabéticus

e .'Repal:mmn aléatoire 15n00 | Eeonométrie

Durés nécessairs | 3had 13ho0 _==

Mombre o' etudiants | 21

20h00

jany. | téve. | mars | awr. i juin il aolt | sept nov. | déc. | janv. |fés
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7.Dans la fenétre de confirmation, vous pouvez indiquer la pause minimale entre les deux
oraux pour un étudiant.

8.Dans la liste des oraux, les oraux qui se chevauchent s'affichent sous le cours dont la
matiére est par défaut Oraux.

Oraux

Durée &* Place 8 Type Matiére #|  Enseignant #|  promotion ®| salle | Etat
(#) Créer un oral
e SN052018 & 14h00 Orax PREPA DROIT &
# 3h30 15I05/2018 & 14000 Matiére & préciser ®
# 3h30 15105/2018 & 14h00 Matiére & préciser ®

9. Si vous sélectionnez le cours, vous visualisez les deux oraux et les ordres de passage

dans le volet de droite.

Oraux

Durée -] Place # Type Matiére -]

(+)Créer un aral

BlilFL

Matitres 1 .

Oraux

+ Enseignants a

+ Regroupements i

+ Promations 1
PREPA DROIT

+ 1D a

+ Options 1]

+ Salles o

+ Zalles demandées 0

hémo || "4

2 oraux - 21 étudiants

Caractéristiques de 'oral

Oraux publiés (02}

Pause minimale ertre dews: oraux par etudiart ; El minutes

Durée des orausx minutes par Etudiant

Répartition par ordre alphakétioue (22)

Horaire

Etudiants

4 gral de 10 min - Matiére i préciser

rl

14h00
14h10
14h20
18h30
14h40
18h30
15h00
15h10
15h20
15h30
15h40
15h50
16h00
16h10
16h20
16h30
16h40
16h50
17h00
17h10
17h20

BROGUA Maeva
BRUNEAL Manan Jeanne
CAMATZOLA Adrien
CHAVES Cloe

COUSSON Dimitti

COUTET Siman

DALES Elodie Daniglle Matie
DAMGLADES David Navier
DAUWOIS Lise

DE HOHK Alexandre

DE MARCO Matthieu Aurelien
DEHOS Jerome
DELHOSTE Kevin

DEVOS Anthany

DEYMARN Mathizas
FAGGIONATO Alexandre
FERRAZO Bariz

GUYOT Sandy

HUMEAL Melissa
LAURENT Anais

WERGEZ Ludavic

Oral de 10 min - Matiére a préciser

14h00
14h10
14h20
14h30
14h40
18h30
15h00
15h10
15h20
15h30

LAURENT Anais

VERGEZ Ludovic

BROGUA Maeva

BRUNEAL Manan Jeanne
CAMAZZOLA Adrien
CHAVES Cloe

COLSSON Cimitri

COUTET Siman

DALES Elodie Daniglle harie
DANGLADES David Navier

A
[«Y
Ay 4
o
t
I
2]



10. Pour ajouter des enseignants ou des salles, sélectionnez le cours en cliquant sur la
premiére ligne (le cours et tous les oraux attachés s’affichent en bleu) puis ajoutez les
ressources depuis la fiche cours. Par exemple, pour les enseignants :

Oraux

Durée * Place * Tvpe

réer un oral

Hl Enseignants disponibles x
[ Uniguement less extraits Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

(® Totalemert ibres sur la période: Hom Q
) Partiellement liores sur la périodts Mime ACHARD Martine Y

[T He pas tenir compte des contraintes hme 5O

cochées ci-dessous © Mine BROCHER Annick
Aindisponibits 1 M. DI MARTING Pierre
7lPause déjeuner M. GALLOIS Fierre:
INTERVENANT
Matigres [ Ayantt déié un cours avec ce public Mine: LALANDE Monique

Oraux

[ INayant pas de cours aves ce public  pimg LEBESGLE Yirginie
M. MATHEL Laurent

+ Enssignarts [ De cette matitre

+ Regroupemernts M. NASRI Osman

hme ROJENSKY Emilienne
PREPA DROIT Mme SANCHEZ Angelica

+ Promotions

+ 10 0 M. SEMEZE Timathy
+ Options 0 M. SIMALDI Diclier
+ Salles 0 M. TEISSERE Dearvic
+ Salles demandées 0

Mme TEMPIER Hélzne
Memo (] K M. VERDURIN Jean
M. WALTER Stéphane
M. Z&RDOZ Loic

| 2 EENES >

‘ Annuler H “valicler |

11. La répartition dans les oraux se fait ensuite depuis chaque oral en double-cliquant dans
la colonne Enseignants ou Salles, puis en cochant les ressources concernées.

Oraux

Durée * Place # Type Matiére #* Enseignant #  promotion ¥ ¢
(#) Créer un oral
E 3h30 SI05/2016 & 14h00 Oraux Mmme BOLHMAR Salwa, M. MATHIEL Laurert PREPA DROIT

& 3h30 15/05/2018 & 14h00 Matitre & préciser Mme BOUHMAR Salwa
100 e

H Enseignants

[ Uniquement les extraits

Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

LA Enseignants #/Q
[ Mme BOUHNAR Salwa

7| M. MATHEU Laurent

| Annuter | | valider |

12. Enfin, si vous ne l'avez pas fait avant, précisez la matiere qui apparaitra sur les
convocations.
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GESTION

Visualiser les changements dans les oraux

Dés que les étudiants du cours changent (étudiants ajoutés, retirés ou déplacés), vous
devez modifier I'ordre de passage de I'oral. Pour vous avertir, le bouton @ s'affiche
dans la barre d'outils. Cliquez sur ce bouton pour accéder a la liste des oraux et
procéder aux modifications nécessaires.

Les changements sont signalés de plusieurs maniéres :

e un étudiant ajouté est présenté en gras : I'étudiant n'a pas d'heure de passage;

e unétudiant retiré apparait en grisé;

e un étudiant en rouge signifie que la pause entre ses deux oraux n'est pas respectée ou
que ses oraux débutent a la méme heure.

Changer I'ordre de passage

Prérequis Sil'oral est déja publié, vous devez désactiver la publication pour générer un

nouvel ordre de passage.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.

2. Sélectionnez I'oral a modifier.

3.Surlevolet de droite, cliquez sur le bouton F&; a c6té de I'ordre de passage a regénérer.

4. 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).

Remarque : si vous souhaitez apporter une modification mineure a votre oral, comme par
exemple intervertir des étudiants, au lieu de le régénérer entiérement, sélectionnez les
étudiants, puis utilisez les fleches pour modifier leur position de passage.

Imprimer la feuille d'émargement pour une session d'oraux
= Feuille d’émargement (oral), p. 164

CONVOCATION

Convoquer les étudiants par e-mail ou par courrier

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.
2. Sélectionnez I'oral.

3. Cliquez surle bouton . dans la barre d'outils.

4. Choisissez le Type de sortie et |a lettre type Convocation oral (que vous pouvez modifier
dans l'onglet Communication > Courriers > 4w, Lettres types).

5. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Publier les convocations aux oraux sur les Espaces
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.

2. [EIMEIMT Sélectionnez I'oral concerné et double-cliquez dans la colonne Heure de
convocation afin de spécifier I'heure qui doit &tre prise en compte dans la convocation
transmise a I'étudiant :

e Heure du début de l'oral: I'heure de I'oral correspond a I'heure de présence souhaitée.
e [Nombre de] minutes avant ['horaire de passage ;
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Ordonnancement des cours

e Heure fixe: cette option permet de demander aux étudiants d'étre tous présents
avant le début de I'oral.

Horaire de Foral o Caractéristiques de l'oral Q)
Courrier @ envoyer ~
Pub. |Hpass. | Heure de convocation Pause | Duréedeloral |

H Heure de convocations des étudiants

O ducune

) Heure de début de foral
® minutes avant Mhoraire de passage
CHeure fixe D000 T

| annuer | | vaiider

3. Par défaut, I'heure de passage est cochée.
4. Double-cliquez dans la colonne Publication.

5.Dans la colonne Courrier a envoyer, sélectionnez Convocation oral. Dans le widget
Prochains oraux, la convocation est alors disponible au format PDF.

6. Sur la page d'accueil des Espaces Etudiants et Parents, le widget Prochains oraux donne
a I’étudiant toutes les informations sur 'organisation de l'oral (matiére, salle, date,
heure de l'oral et heure de passage).

Prochains oraux

Droit des Affaires SALLES CE 4D
21122018 Convocation & & 9h30, passage & 10h00

A Canmwocation Crait des Affairss

ORDONNANCEMENT DES COURS

DM Si toutes les séances d'un cours doivent avoir eu lieu avant qu'un autre
cours ne commence, vous pouvez l'indiquer dans HYPERPLANNING en saisissant une
contrainte d'ordonnancement entre les deux cours. Cette contrainte sera strictement
respectée lors du placement automatique et sera signalée lors d'un placement manuel.

Saisir une contrainte d'ordonnancement entre deux cours
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > (» Ordonnancement des cours.

2. A gauche, utilisez les filtres (matiere, promotion, type de cours, etc.) pour afficher
uniquement les cours concernés.

3. Sélectionnez les deux cours dans la liste.

4. Cliquez a droite sur la ligne Ajouter une contrainte d'ordonnancement entre les deux
cours sélectionnés.
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Ouvrir une base

5.Si l'ordonnancement choisi par défaut n'est pas le bon, double-cliquez sur la fleche
entre les deux cours pour l'inverser.

Cours [He  Contrainte d'ordonnancement

Durée ¥ N i Enseignant %] sP. | Mb. | ProiQ| Cours avant * Cours aprés #Q
5 A <, (¥ Ajputer une contrainte ¢

entre les 2 cours sé

Infographie 3D
Mme BOUHNAR Salwa
DESIGN B1

Voir quand un placement de cours ne respecte pas I'ordonnancement des cours

1. Depuis l'affichage li¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic.
2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une contrainte d'ordonnancement des

cours n'est pas respectée, elle est signalée par le symbole 0 a c6té de la matiére sur la
fiche cours.

Matiéres
Infographie 3D o
+ Enseignants 1

Mme BOUHNAR Salwa

+ Regroupements o
+ Promotions 1
DESIGN B1

+ TD

+ Options

+ Salles

+ Salles demandées

Mémo | K

o o o o

OUVRIR UNE BASE

Ouvrir une base [version Réseau]
Prérequis Le Serveur doit étre arrété.

1. Depuis le Serveur [, rendez-vous dans le panneau Planning.
2. Cliquez sur le bouton | * Ouvrir une base.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez le fichier .hyp et cliquez sur Ouvrir. La base est
automatiquement mise en service.

Ouvrir une base [version Monoposte]
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Ouvrir une base.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez le fichier .hyp et cliquez sur Ouvrir.
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Ouvrir une base

Ouvrir une base enregistrée avec une ancienne version d'HYPERPLANNING
= Ancienne version d’HYPERPLANNING, p. 44
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Panneaux lumineux

PANNEA UMINEUX

HYPERPLANNING permet d'afficher sur des panneaux lumineux les emplois du temps
mis 3 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. 270).

() index-education.france/hp/parnea 6% - @ In O =
m INFORMATIONS Jeudi 13 décembre 2018 17h43f|
Horaires Public Salle Matiére Enseignant
17h00 .
19h00 ANG1 Labo1 Anglais Mile ALWRIGHT
17h00 .
19h00 ANG2 Labo 2 Anglais M. SWANN
17h00 .
19h00 ANG3 Labo 3 Anglais Mme LAURENS
17h00 —n .
19h00 DESIGN A1 512 Communication visuelle M. DUPONT
17h00
20h00 DESIGN A2 514 Espace-volume Mme BOUHNAR

Définir les informations a afficher sur un panneau
1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.
2. Cliquez surla ligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].

3. Sélectionnez le panneau créé puis, dans I'encadré Cours a publier, cliquez sur la ligne de
création et cochez les promotions ou les salles concernées dans la fenétre qui s'affiche.

4. Précisez si vous souhaitez afficher les cours annulés; si oui, ils s'afficheront avec la
mention Annulé.

5. Dans I'encadré Contenu des cours, cochez les éléments a afficher sur les cours.
6. Personnalisez la mise en page via les options de I'encadré Options d'affichage.
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Faire défiler des informations en bas de I'écran

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.

2. Sélectionnez un panneau lumineux dans la liste a gauche ; au besoin, créez-le.

3. Dans I'encadré Informations complémentaires, cliquez sur la ligne de création, saisissez
le message a faire défiler et validez avec la touche [Entrée].

4. Double-cliquez dans la colonne Période: sur le calendrier qui s'affiche, cliquez-glissez
sur les semaines ol vous souhaitez voir cette information publiée et validez.



Parameétres d’envoi des e-mails

Récupérer I'adresse de connexion pour publier le panneau

L'adresse de connexion peut é&tre récupérée depuis le Client ou depuis

HYPERPLANNING.net.

1. Rendez-vous dans I'onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.

2.Sélectionnez le panneau lumineux, faites un clic droit et choisissez Prévisualiser la
sélection.

3. Le panneau s'ouvre dans la fenétre de votre navigateur : I'URL qui s'affiche est I'adresse
de connexion a récupérer.

Remarque : vous retrouvez cette adresse depuis HYPERPLANNING.net. Rendez-vous dans le
panneau Planning, volet Paramétres de publication, puis dans ['onglet Panneaux lumineux.
Vous disposez d'une adresse de connexion pour chaque affichage. Pour la copier,
sélectionnez le panneau lumineux, faites un clic droit et choisissez Copier 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 D’ENVOI DES E-MAILS

OPTION N° 1: CENTRALISER L'ENVOI DES E-MAILS DEPUIS LE SERVEUR

La délégation des e-mails au Serveur a plusieurs avantages :

e un seul paramétrage a faire (au niveau du Serveur, voire pas de paramétrage en mode
hébergé) ;

e pas d'e-mail perdu en cas de panne (si le serveur SMTP est en panne, les e-mails sont
conservés au niveau du Serveur HYPERPLANNING et renvoyés plus tard) ;

e plus d'attente pendant I'envoi (l'utilisateur peut continuer a travailler ou quitter
HYPERPLANNING tout de suite aprés I'envoi).

Activer I'envoi centralisé des e-mails depuis le Serveur
1. Rendez-vous dans les Paramétres d'envoi des e-mails :
e soit depuis le Serveur E, volet Parameétres d'envoi des e-mails,
e soit depuis le Client [], menu Serveur > Paramétres d'envoi des e-mails.
2. Cochez Déléguer l'envoi de tous les e-mails au serveur HYPERPLANNING.
3. Saisissez un nom d’expéditeur et une adresse d’expédition : ces éléments peuvent étre

vus par les destinataires dans le cas ol l'utilisateur expéditeur a une adresse hors des
domaines autorisés.

4. Sivous avez choisi le mode non hébergé, renseignez les informations concernant votre
serveur SMTP en cliquant sur le bouton £§.

5.Saisissez éventuellement les domaines autorisés: si l'utilisateur a renseigné une
adresse qui n’en fait pas partie, le nom de I’expéditeur et I'adresse d’expédition précisés
(voir ci-avant) seront utilisés pour faciliter la bonne réception de I’'e-mail (non considéré
comme spam, etc.).
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Parameétres d’envoi des e-mails

6. Cliquez sur le bouton Tester l'envoi d'e-mails pour vérifier le paramétrage.

Connexion au

- Paramétres d'envoi des e-mails
—%— contrileur

| Déléguer lenvai de tous les e-mails au serveur HYPERPLANMING

Parametres de
(((T)J) publication Mom de 'expéditeur @ [Mon établi t

Affectatinn des =Parameétres SMTP du serveur HYPERPLAHHING

utilisateurs mitp-out.ind ucation.com:25 'ﬂ'
.,! Ltilisateurs Adresse diexpédition: |monetal)lissemem@ecole.fr
connectés Domaines aulorisés  : |e,:0|e_fr

= Désactiver la protection des domaines adtorizés
3§ Sauvegardes et g

archives | Activer l'ervvoi des notifications par mail pour informer les uliisateurs de Mactivité de leur compte

Parameétres de | Tester renvoi d'e-mails
SRCUMtE

. Paramétres d'envoi
des e-mails

Mize a jour

(\
J automatigue

Remarque : méme si la messagerie est paramétrée pour un envoi depuis le Serveur, chaque
utilisateur peut préférer paramétrer son Client pour un envoi depuis son poste. Pour cela,
dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS, il doit cocher l'option Ignorer les
parameétres du serveur et envoyer mes e-mails via le Client HYPERPLANNING, puis renseigner
les informations concernant le serveur SMTP.

OPTION N° 2 : ENVOYER LES E-MAILS VIA LES CLIENTS
Si la messagerie n'est pas paramétrée pour tous les utilisateurs depuis le Serveur, elle
doit étre définie depuis les Clients :
e soit l'utilisateur reporte lui-méme les parameétres de sa messagerie (si Outlook Express
est configuré, les informations sont automatiquement récupérées) ;
e soit I'administrateur définit des profils de messagerie qui peuvent ensuite étre
récupérés par les utilisateurs.

Paramétrer la messagerie d'un Client

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS.

2. Saisissez les informations concernant la messagerie de l'utilisateur dans les parametres
utilisateurs.

3. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (a retrouver dans le logiciel de
messagerie).

4.Cliquez sur le bouton Tester l'envoi d'e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous
obtenez le message Délai dépassé, augmentez le délai d'attente du serveur.

Utiliser des profils de messagerie
1. La définition des profils se fait par I'administrateur depuis son poste, dans le menu
Internet > Gérer les profils d'envoi d'e-mails :

e Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé facilement identifiable par les
utilisateurs qui devront récupérer le profil et validez avec la touche [Entrée].
e Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.
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2. L'utilisateur récupere son profil dans le menu Internet > Paramétres e-mails et SMS :
e Dans la rubrique Paramétres d'envoi, cliquez sur le bouton £%.

e Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Récupérer un profil d'envoi d'e-
mails.

PARENTS

Activer / Désactiver la gestion des parents
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.
2. Cochez /décochez I'option Activer la gestion des parents.

Définir les parents comme destinataires des courriers (relevés d'absences, bulletins,
etc.)

= Destinataires des courriers, p. 111

Saisir ou consulter les coordonnées des parents
= Coordonnées personnelles, p. 83

Récupérer I'adresse déja saisie pour leur enfant
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > g% Fiche parents.

2. Sélectionnez le ou les parents, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Récupérer l'adresse de l'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 matiére Partiel ou bien
modifier la matiére d'un cours existant.

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

2. Créez une matiere spécifique : cliquez sur la ligne de création, saisissez Partiel et validez
avec la touche [Entrée].

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

4.Si vous souhaitez transformer des séances existantes en partiel, allumez la semaine
concernée sur la réglette en bas de I'écran et sélectionnez les cours concernés: sur la
fiche cours qui s'affiche, double-cliquez sur la matiére pour la remplacer par Partiel.

5. Depuis I'affichage ¥ Emploi du temps, si vous souhaitez créer des séances de partiel,
dessinez-les sur les grilles d'emploi du temps. Depuis la fiche cours, renseignez Partiel
pour la matiere et ajoutez la promotion ou les groupes de TD concernés.
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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.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.
2.Sélectionnez les promotions concernées dans la liste a gauche.

3. 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. 222).

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Partiel.

5. Rendez-vous ensuite dans I'onglet Notation > Saisie des notes > 55 Notes.

6. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche et tous les services donnant lieu a un
partiel.

7. Sélectionnez Partiel dans le menu déroulant si vous utilisez une période de notation
spécifique (voir ci-apreés). Sinon, sélectionnez le trimestre / semestre concerné.

8.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. 111).

9. 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. 260).

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Périodes de notation > 5y Calendriers et périodes
de notation.

2. 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.

3. Rendez-vous ensuite dans I'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. Cliquez sur le bouton Créer des devoirs (=> Devoir, p. 111).

6.Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez les caractéristiques en indiquant Partiel
comme Période de notation. Sivous utilisez le mode d'évaluation Partiel, sélectionnez-le
dans le menu déroulant (voir ci-avant).

7.Saisissez les notes (= Notes, p. 238).

8. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins >i# Définition des maquettes de
bulletin afin de créer une maquette spécifique pour le bulletin correspondant aux
partiels : cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche
[Entrée]. Sélectionnez la maquette et cochez ensuite les éléments a faire apparaitre
(= Bulletin, p. 60).
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9. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Bulletins > [gg| Bulletins pour affecter la maquette
aux promotions concernées par les partiels : sélectionnez les promotions, faites un clic
droit et choisissez Modifier la sélection > Maquette de bulletin. Dans la fenétre qui
s'affiche, sélectionnez la maquette du partiel et validez.

10. Pour afficher le bulletin d'un étudiant, sélectionnez la promotion et I'étudiant dans les
listes a gauche, puis sélectionnez la période Partiel dans le menu déroulant en haut a
droite.

Voir aussi
= Oraux, p. 243

PARTITION

La partition est le nom donné au découpage d’une promotion en plusieurs groupes
(= TD (groupe de TD), p. 346). Par exemple « langues » pour des groupes d’espagnol et
d’anglais ou « TD » pour les groupes TD1, TD2, TD3, etc.

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. Ci-dessous un pas
horaire de 15 minutes (a gauche) et un pas horaire de 30 minutes (a droite).

g8h00 lundi mardi 08h00 luncli mardi
03han = = 03h00 - -
10h00 ? ? 10h00 - -
11hon j ? 11hon - -
12h00 j ? 12h00 - -
13ha0 j ? 13h00 - -
14h00 = ? 14h00 _ _
15h00 = ? 15h00 - .
16ha0 — ? 16h00 - -
17h0d — ? 17h00 - .
18h00 ? ? 18h00 - -
19h00 ? ? 18h00 - .
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Pause (récréation)

Modifier le pas horaire
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.

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

3.Dans la fenétre de paramétrage de la grille horaire, sélectionnez le pas horaire souhaité
et validez.

4. Quittez le mode Usage exclusif en enregistrant les modifications.

PAUSE (RECREATION)

Définir des pauses est utile si vous utilisez le placement automatique et souhaitez que
certains cours ne chevauchent pas ces pauses.

Définir les pauses
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pauses / Intercours.
2. Cochez Activer la premiére pause.

3.Sélectionnez I'heure de la pause dans le menu déroulant ou cliquez-glissez la ligne jaune
sur la grille.

4. Répétez la manipulation si vous avez plusieurs pauses.

Gestion des pauses @

Activer la premigre pause
Activer la deuxigéme pause

Activer la troisiéme pausze

Activer la quatrigme pause

=
o
3
]
=

clefefefefefefefefe e fefe e |||g

&
)] El

-
L

clefepefefefefefefe e fe e o @

Indiquer les cours qui doivent respecter les pauses
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Respect
des pauses > Respecter les pauses.
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Pause déjeuner

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les pauses
1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 113).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours empiéte sur une pause, cela
est signalé par le symbole [d sur la fiche cours.

16h15 & 18h

WM - 47 etudiants
Mistigres 1

Couleur-matiére

+ Enzeignants 1
M. DUPOHNT Pierre F|
+ Regroupements i]

Voir aussi

= Contraintes, p. 77
= Intercours, p. 198

PAUSE DEJEUNER

Garantir le temps de déjeuner sans fixer I'heure de la pause déjeuner

Cette fonctionnalité permet de garantir aux étudiants et/ou aux enseignants un temps

pour déjeuner (1h par exemple) sur un créneau défini (12h-14h par exemple).

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner.

2. Cochez les ressources pour lesquelles vous souhaitez gérer la pause déjeuner: les
enseignants et/ou les promotions.

3.Sélectionnez dans le menu déroulant la durée de la pause.

4.Sur la grille a gauche, glissez les lignes vertes de maniere a définir I'heure minimale et
maximale pour |la pause déjeuner.

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

shoo mat. mer,

Pour les enseignants

05hoo

Pour les promations

Durée de la pause

10h00

11han

12han

lun

N RN ERER AR |||_T:“

13ha0

14han

15ha0

16h00

wen Ll

17hnn
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Période de notation

Fixer I'heure de la pause déjeuner

Si I'heure de la pause déjeuner est fixée pour tout ou partie des ressources, saisissez
des indisponibilités sur le temps du déjeuner dans 'onglet Plannings > Enseignants /
Promotions > ™ Indisponibilités (= Indisponibilités, p. 196).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas la pause déjeuner

1. Depuis l'affichage ¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour
passer en mode diagnostic (= Diagnostic d’un cours, p. 113).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Sile cours empiéte sur la pause déjeuner,
cela est signalé par le symbole [§ surla fiche cours.

Matieres 1 .
Couleur-matiére
+ Enzeignants 1
M. DUPOHT Pierre
+ Regroupements u]

PERIODE DE NOTATION

Les notes sont saisies et les moyennes calculées pour une période (semestre, trimestre,
semaine d'examen...). Les périodes sont regroupées dans des calendriers de notation,

attribués aux promotions: les promotions peuvent ainsi étre notées sur des périodes
différentes.

260

Créer un calendrier de notation

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Périodes de notation > 5, Calendriers et périodes
de notation.

2.Cliquez dans la ligne de création, sélectionnez Créer un calendrier, saisissez un libellé et
validez avec |la touche [Entrée].

3. Renommez les périodes comme vous le souhaitez et définissez les dates de début et de
fin. Vous pouvez également ajouter des périodes si besoin (voir ci-apres).

Calendriers et périndes de notation

=== Hom Date de début Date defin  |Q

'E:l Créer un calendrier ou une période hors calendrier $

Calendriers de notation vl
4 Semestriel L
Semestre 1 080172018 27052018 i
Semestre 2 280552018 0702018



Période de notation

Modifier un calendrier

Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > 5, Calendriers et périodes

de notation. Vous pouvez:

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.

Fusionner deux calendriers de notation identiques
1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > 5p Calendriers et périodes
de notation.

2.Sélectionnez I'un des deux calendriers, faites un clic droit et choisissez Fusionner avec,
en désignant le calendrier identique.

Affecter des promotions a un calendrier

1. Rendez-vous dans I'onglet Notation > Périodes de notation > 5p Calendriers et périodes
de notation.

2. Sélectionnez le calendrier dans la liste a gauche.

3.Dans la partie de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une promotion.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les promotions qui doivent étre notées selon ce
calendrier et validez.

Calendriers et périodes de notation Semestriel - Dates par promotion et cléture
=== Hom Date de début | Date de fin Q) Semestre 1
(#] Créer un calendrier ou une période hars calendrier Y & Publication aux étudiants
Calendriers de notation A Promation Début Fin ] Relevé Bulletin
D T Aeuterune pramatin
&

Semestre 1 0801208 2752018 0O DESIGN A1 05012018 2705208 0801208 0810172018

Semestrs 2 2BO5RME  D7ADRUE e
Trimestriel GE H Promotions X
Périodes hors calendrier GEME ME Uniquemert les extraites Regroupsr par
[ exsmens Uniquemert les promotions sans calendrier A Promotions HQ
Paitiel BLANC Uniguement les promations sans devoirs [ DESIGN &1
Familles L4 DESIGN A2
AU moing une rubticue [ | GEMIE MECAT
Toutes les rubriques 7| GENIE MECAZ
¥ = Flibrs 03 * [ PreFaDROIT
|
4
Annuler Vleler

Cloturer / Décloturer une période de notation

Une période est cléturée automatiquement a sa date de fin. Cela signifie qu'aucune
note / appréciation ne peut plus étre saisie pour cette période. Vous pouvez
manuellement cléturer une période a n'importe quel moment ou la décléturer, par
exemple pour modifier des notes ou des appréciations.
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Permuter deux cours

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Périodes de notation > 5, Calendriers et périodes
de notation.

2.Sélectionnez un calendrier.

3. Double-cliquez dans la colonne @ pour faire apparaitre/ disparaitre le cadenas ou
agissez sur une multisélection : faites un clic droit et choisissez la commande Période >
Cloéturer /Décléturer.

Semestriel - Dates par promotion et cléture

Semestre 1
&% Publication aux étudiants

Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
@ Ajouter une promation
DESIGM &1 05012015 20052015 E M1 2018 05012015
DESIGM &2 05012018 27052015 E 050172018 05012015
GEMIE MECAA 05012015 27052015 E 050152015 05012015
GEMIE MECAZ 0510152015 27052015 E 050172015 05015201 5

Attribuer un coefficient aux périodes pour les moyennes annuelles
= Moyenne, p. 232

PERMUTER DEUX COURS

Echanger deux cours de place

1. Depuis tous les affichages W Emploi du temps, allumez les semaines concernées sur la
réglette en bas de I'écran.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Quel cours pour permuter avec ce
cours ?.

3. HYPERPLANNING encadre les cours qui peuvent permuter avec le cours sélectionné :

e avec un cadre bleu: les cours peuvent permuter si vous acceptez d'ignorer des
contraintes pédagogiques;
e avec un cadre blanc: les cours peuvent permuter dans le respect des contraintes.

GEHIE MECA1 - Emploi du temps

0800 Iuncli mercredi

05hoo

Gestion Production
M. NASR] Osman
518

10h00

11h00

12h00
13h00
14h00
15h00
16h00

17hoo
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Personnel

4. Cliquez sur le cours voulu en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, faites un clicdroit et
choisissez Permuter les deux cours.

Voir aussi
= Trou, p. 353

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 ’Espace Appariteurs.

= Appariteur, p. 48
= Utilisateur, p. 356

PHOTOS

Les photos peuvent étre au format .jpeg, .jpg, .png, .bmp ou .gif. La taille attendue est
d'environ 35 mm par 45 mm (photo d'identité), mais vous pouvez demander a
HYPERPLANNING de les réduire lors de I'import automatique.

INTEGRER LES PHOTOS DANS LA BASE

Importer et attribuer automatiquement les photos
Prérequis Les photos doivent étre regroupées dans un méme dossier et nommées de
maniére systématique (par exemple Nom.Prénom ou NuméroINE-Nom-Prénom).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTO > Importer et attribuer les photos >
des étudiants / des enseignants.

2. Dans la fenétre d'import, cliquez sur Parcourir pour désigner le dossier ol se trouvent
les photos.

3.Indiquez la facon dont sont nommées les photos pour qu'HYPERPLANNING puisse
attribuer les photos aux bonnes ressources.

Affecter une photo manuellement

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > =] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez a droite sur I'emplacement de la photo.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez sur la photo.

Prendre les photos par webcam

Sivotre poste est équipé d'une webcam, vous pouvez alimenter les trombinoscopes a la
volée.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > [2] Trombinoscope des étudiants
ou [&] Trombinoscope des enseignants.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.



3. Double-cliquez a droite sur I'emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

5.Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, vérifiez que HYPERPLANNING a détecté la
webcam et réglez au besoin les Parameétres vidéos.

6. Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le
bouton appareil photo en bas du cadre : la photo prise s'affiche a droite.

H AGUT alexandra Sophie x

[Microsofta LifeCam Cinema(Th) | [1280x720 (vuv2 16bits) ~ | [ Paramétres vidéos_|

. @ Fermer

Récupérer les photos de I'année précédente
= Récupérer les données d’'une autre base, p. 299

AUTORISATIONS

Autoriser les étudiants a modifier leur photo depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2.Sélectionnez Espace Etudiants dans |'arborescence.

3. Cliquez sur I'onglet Autorisations.

4. Cochez Modifier sa photo.

Autoriser les enseignants a modifier leur photo depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d’autorisation.
2. Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier sa photo.

Gestion du droit a I'image

La photo des étudiants / enseignants est utilisée dans HYPERPLANNING
pour constituer les trombinoscopes. Depuis leur Espace, ils peuvent interdire cet usage
en décochant |I'option J'autorise l'utilisation de ma photographie dans
HYPERPLANNING.

1. Pour s'assurer qu'ils ont accepté I'exploitation de leur photo, rendez-vous dans 'onglet
Plannings > Enseignants / Etudiants > EZ] Fiche.

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & delarubrique Identité pour éditer la fiche.
4.Sous la photo, la case Diffusion autorisée doit étre cochée.
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AUTRES OPERATIONS SUR LES PHOTOS

Extraire les étudiants sans photo
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.
2. Lancez la commande Extraire > Extraire les étudiants sans photo.

Afficher une information sous la photo flottante de I'étudiant (photo qui s'affiche
quand on clique sur la petite photo en haut a droite de certaines interfaces)

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > 5] Fiche.
2.Sélectionnez I’étudiant dans la liste a gauche, puis allez dans I'onglet Identité.
3.Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez I'information dans le champ Information interne
pour l’administration.

Afficher la photo de I'étudiant sur les relevés de notes, bulletins et récapitulatifs
1. Rendez-vous dans longlet Notation > Relevés de notes / Bulletins /

2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3.Cliquez sur’'onglet En-téte.

4.Dans I'encadré Informations principales de l'étudiant, cochez Ajouter la photo de
'étudiant.

Retoucher une photo

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > =] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Modifier et choisissez Retoucher la
photo. Vous pouvez faire pivoter la photo, la recadrer et modifier le contraste et la
luminance.

Bl Mille ALWRIGHT Rachel - Identiti

Retaucher by phite o]

Impacter une phits B
Bctives by web E
Supprirese |y pheot

E-mal
ralwright Decd
4 Jn soutvg

BEHNEX

Activer I webcan | | egonier une photo Ancuses | [ vasoer |
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Pic d’occupation

Supprimer une photo
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.

2. Sélectionnez I'étudiant, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Photos >
Supprimer les photos.

Exporter les photos

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTO > Exporter les photos des
étudiants / des enseignants.

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 351

PIC D’OCCUPATION

Voir quand une ressource est le plus occupée

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > i= Liste.

2. Les colonne Pic d'occupation annuelle ou Pic d'occupation périodique indiquent pour
chaque ressource son degré d'occupation, en pourcentages ou en heures. Si vous ne
voyez pas ces colonnes, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les
afficher (= Liste, p. 210).

3.Passez le curseur sur une cellule pour afficher dans une infobulle les semaines
concernées par le pic.

Promotions

Hom < Picd'Oc. An. ™| < Ppicd'0c.Pé. ¥ Coor. pada. B
(#) Créer une prometion Durée de caurs
DESIGM A1 25h43 F55h00 Taux d'occupation
DESIGN A2 35h00 F 55h00 .
Walume horaire
GERIE MECA1 14h15 § 33h00
PREFR DRCIT 34h00 / &0h0O0 F4h00 f 60h00

Modifier les préférences de calcul liées a I'occupation

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > i= Liste.

2. Cliquez sur le bouton # qui figure en haut de la colonne Pic d'occupation annuelle ou
Pic d'occupation périodique. Si vous ne voyez pas ces colonnes, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 210).

3.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez éventuellement les options pour prendre en
compte les jours fériés /les cours placés/les cours extraits uniquement, et indiquez sile
calcul doit se faire en fonction de la durée disponible ou de la durée totale :

e ladurée totale correspond a toutes les plages de la grille ;
e ladurée disponible correspond a la durée totale moins les plages d'indisponibilités.
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Piéce jointe

Joindre un document a un cours (ex. : plan détaillé du cours)
= Progression, p. 278

Joindre un document a une absence
= Justificatif d’absence, p. 202

Joindre un document a une salle (ex. : consignes de sécurité)
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Salle > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes.

Joindre un document a la fiche d'un enseignant

Vous pouvez attacher des piéces jointes a la fiche identité d'un enseignant. Ces

documents peuvent également étre chargés par I'enseignant depuis son Espace.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > =] Fiche.

2.Sélectionnez I'enseignant dans la liste a gauche.

3. Danslevolet a droite, cliquez sur le bouton [j.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur laligne d'ajout pour sélectionner le fichier dans
I'explorateur.

Remarque : vous pouvez également attacher une piéce jointe a un enseignant depuis la liste
des enseignants, en double-cliquant dans la colonne Piéces jointes.

Joindre un document au suivi d'un étudiant
= Suivi de I’étudiant, p. 342

Joindre un document a un stage (ex. : convention de stage)
= Convention de stage, p. 81

Définir la taille maximale des documents joints par les enseignants

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > &~ Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Enseignements, modifiez la Taille maximale autorisée de chaque piéce
jointe (maximum 10 Mo).

Définir la taille maximale des piéces jointes par les utilisateurs

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

2. Saisissez la Taille maximum des documents joints (hors Espace Enseignants). La taille
maximum est limitée a 10 Mo.

PLACEMENT AUTOMATIQUE

Si vous avez créé ou importé des cours sans leur attribuer de créneaux horaires, vous
pouvez demander 3a HYPERPLANNING de les placer dans le respect des contraintes que
vous aurez définies au préalable.
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Placement automatique

Lors d'un placement automatique, tous les utilisateurs sont mis en consultation et
tous les cours qui ne sont pas verrouillés peuvent étre déplacés.

Renseigner les préférences de placement

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours.
2. Cochez les options voulues :

o Arréter le calcul au premier échec: permet de comprendre et résoudre I'échec a la
main.

e Traiter les cours fixes uniquement sur la période active: les cours dont la période
déborde de la période active ne seront pas traités.

e Résoudre les échecs: activez cette option uniquement si vous travaillez sur peu de
cours, carelleinclut les premiéres passes du résoluteur et ralentit donc le calcul.

e Ne pas modifier les cours non extraits: HYPERPLANNING ne déplace aucun cours
verrouillé, mais peut déplacer des cours non extraits non verrouillés... sauf si vous
cochez cette option.

3. Modifiez si nécessaire les critéres de placement. Par défaut, les valeurs sont
paramétrées de maniére a ce qu'aucun critére n'empiéte sur un autre :

e Favoriser les 1/2 journées libres : a augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
demi-journées dans les emplois du temps des enseignants.

e Pénaliser les trous : a augmenter si vous souhaitez éviter en priorité les trous dans les
emplois du temps des enseignants ou des promotions.

e Favoriser les journées libres: a augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
journées entiéres dans les emplois du temps des enseignants.

Vérifier les contraintes saisies

e Indisponibilités (= Indisponibilités, p. 196) et maxima horaires.

e Incompatibilités matiéres (= Incompatibilité matiére, p. 194).

e Déplacement entre les sites distants (= Sites distants, p. 332).

e Pause déjeuner (= Pause déjeuner, p.259), autres pauses et intercours (= Pause
(récréation), p. 258).

Propriété de placement des cours (= Propriétés de placement, p. 282).

Lancer un placement automatique
1. Rendez-vous dans |'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2.Sur la réglette du bas, activez les semaines sur lesquelles vous souhaitez effectuer un
placement automatique.

3. Faites une extraction des cours a placer (= Extraire des données, p. 155).
4. Dans le menu Placement, choisissez Lancer un placement automatique.

5.Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de
placement, puis cliquez sur le bouton Lancer le calcul: vous passez en mode Usage
exclusif le temps du calcul.

6. Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits : en noir, les cours qui ont été
placés;enrouge, les cours qui sont en échec.
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Placement manuel

Lancer le résoluteur automatique

Dans le menu Placement, choisissez Résoudre > les échecs. Cette commande, qui essaye
des combinaisons que le calculateur n'a pas pris le temps d'explorer, est a lancer sur un
petit nombre de cours.

Comprendre la raison d'un cours en échec

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Triez les cours sur la colonne Etat pour trouver les cours non placés en rouge.

e 5, :HYPERPLANNING a détecté la cause de I'échec; placez le curseur sur I'icone pour
voir dans une infobulle ce qu'il en est.

e 7, :pas de raison apparente; il peut s'agir d'un probléme 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 fg Verrouiller a la méme place
(= Verrouillage des cours, p. 363).

PLACEMENT MANUEL

Si vous avez importé des cours ou créé des cours non placés, il faut les placer sur une
grille d'emploi du temps pour leur attribuer un créneau horaire.

Placer un cours manuellement
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > Emploi du temps.

2. Sélectionnez le cours a placer dans la liste a gauche: il s'affiche avec I'icdne % comme
tous les cours non placés.

3.Un cadre vert apparait sur la grille: c'est le gabarit du cours, qui matérialise sa durée.
Cliquez-glissez ce cadre sur l'une des places disponibles, signalées par des bandes
blanches (= Diagnostic d’un cours, p. 113).

4.Sur laréglette Période active en bas de I'écran, allumez les semaines sur lesquelles vous
souhaitez placer le cours.

5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour valider le placement.

Cours 5 <DESIGH A2> ANG3 - Emploi dutemps
Etat| Type |Durée B matire | Enseignant Q) i Juncli mard
®= 2h00 | Anglais - J—
® 0o 2h00 anglais Mie ALARIGHT Rachel D)
E Angiais Mime LAURENS duciith | %
® Om 82000 Anglais Mime: LAURENS Juclt 10000 —
® 0o B Zh00 angisis Mime LALRENS Jutr
Angiais M. SWANN Charles (i
® Om i 2000 anglsis M. SWANN Charles
® Om i 2h00 angsis M. SWWANN Charles 12h00
E [yl 2h00  Anglais M. SWANN Charles
= 0o 2h00  anglais Mme LALRENS Judith 13h00
® 2h00 anglais Mie ALARIGHT Rachel
™ 2N00  Anglais M. SWANN Charles 14h00
® 00 Angisis Mme, LAURENS Juctth
® 0o 2000 Anglais Mle ALARIGHT Rachel 15h00
B Comemunication .. M. DUPONT Prerte T
[® Hcows & 2h00  Communicationv. M.DUPONT Pierre
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Faire en sorte qu'un cours placé redevienne non placé

= Dépositionner un cours, p. 107

Un planning lie une base de données et tous les utilisateurs qui peuvent s’y connecter.

Associer une base au planning

Depuis le Serveur, rendez-vous dans le panneau Planning, puis cliquez sur le
bouton [ 7 Créer une nouvelle base vide ou | * Ouvrir une base en haut a droite.

Créer un planning

1. Depuis le Serveur [, rendez-vous dans le volet Liste des plannings.
2.Cliquez sur la ligne de création, saisissez un nom facilement identifiable et validez avec

la touche [Entrée].
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Supprimer un planning

1. Depuis le Serveur, rendez-vous dans le volet Liste des plannings.

2. Sélectionnez le planning a supprimer, faites un clic droit et choisissez Arréter le service
Windows associé : la puce du planning devient grise.

3.
planning sélectionné.

Plannings de Superviseur

Sélectionnez a nouveau le planning, faites un clic droit et choisissez Supprimer le

Hom Hom de publication Base de données Localisati A ateur Q
(#) Créer un planning Q
Plannings ag<ociés a ce poste
Administrer le planning _
Q Planning 2019 Planning 2019 o -giucation
Dupliquer
’# ‘ Démarrer e service windons associé
U.‘ Arréter le service Windows associé
. Supprimer le service Windows associé
Plannings de Superviseur
Hom Hom de publication Basze de données L. ateur Q
(+) Créer un planning i
Plannings as<ociés i ce poste
® Annéz 2017 Annge 2017-2015 , ]
i Dupliquer
Q Planning 2013 Planning 2018 v = -education
L Supprimer le planning sélectionné
H Dérnarrer le service windows associé
. Arréter le service Windows associé
H Supprirmer le service Windows associé




Planning général

PLANNING GENERAL

Le planning général B est une variante du planning par semaine, oll 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 semaineEg 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. 104).

Optimiser I'affichage du planning par semaine

Pour profiter au maximum de cet affichage, il faut voir la grille entiére (sans utiliser les

ascenseurs) et se débarrasser des informations inutiles.

1. Rendez-vous sur n’importe quel affichage Planning par semaine.

2.Cliquez surle bouton £ en haut a droite.

3. Dans l'onglet Disposition, si votre écran le permet, sélectionnez 5 ou 6 jours comme
nombre de jours maximum ; ainsi vous aurez une vision sur toute la semaine et n’aurez
pas besoin d’utiliser I’'ascenseur horizontal. Vous pouvez en revanche réduire la plage
horaire si elle n’est pas totalement utilisée. L’option Afficher la date du jour survolé peut
étre pratique.

4.Dans l'onglet Contenu des cours: affichez le minimum d’informations permettant
d’identifier un cours. Il peut étre pratique d’afficher un code a la place du libellé pour la
matiére.

5.Dans I'onglet Horaires : affichez uniquement les horaires indispensables a une bonne
lecture.

Zoomer sur le planning par semaine

Maintenez la touche [Ctrl] du clavier enfoncée et utilisez la molette de la
souris pour zoomer ou dézoomer sur la grille.

Grossir ou diminuer la police dans les listes

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

2. Vous pouvez également, depuis une liste, maintenir la touche [Ctrl] appuyée et utiliser
la molette de la souris.

Modifier la taille de la police sur les bulletins
= Bulletin, p. 60



Pondération des cours

PONDERATION DES COURS

Choisir le format (1/2 ou 0,5)

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cours.
2. Sélectionnez Sous forme de fraction ou bien Sous forme de nombre décimal.

Pondérer les cours
1. Rendez-vous dans I’onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Pondération.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la pondération souhaitée : au besoin, créez-
la.

Modifier la pondération des cours quand I’apport annuel de I’enseignant est dépassé
= Apport annuel de I’enseignant, p. 50

Partager les heures pondérées d’un cours entre les enseignants

NIYEERE] Si, en cas de co-enseignement, un enseignant doit partager les heures
pondérées avec les autres enseignants il faut le spécifier dans la liste des enseignants.
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2.Sivous ne voyez pas la colonne Partage de pondération, cliquez sur le bouton % en haut
adroite de la liste pour I'afficher (= Liste, p. 210).

3. Double-cliquez dans cette colonne pour indiquer qu’un enseignant doit partager les
heures pondérées ou sur une multisélection d’enseignants, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Partage de pondération > Oui.

PREFERENCES DE CONTACT

Indiquer qui des étudiants ou des parents doit recevoir les courriers
= Destinataires des courriers, p. 111

Indiquer qui accepte de recevoir des SMS
= SMS, p. 333

Autoriser les étudiants a envoyer des e-mails aux enseignants
Prérequis L’adresse e-mail de I'enseignant doit &tre renseignée.
1. Rendez-vous dans I’onglet Plannings > Enseignants > [£5] Fiche.

2. Editez |a fiche avec le bouton & et cochez Je souhaite recevoir des e-mails de la part des
étudiants.



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, formats d'import /export, etc.). Elle se lance généralement en fin d'année
scolaire, avant d'effectuer le changement de base.

Générer un fichier de préparation de rentrée
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

A partir de I'ancienne base, lancez la commande Fichier > Préparer l'année suivante et
enregistrez le fichier NomDelLaBase_PréparerLAnneeSuivante.zip.

Voir aussi

= Initialiser une base a partir de I'année précédente, p. 58
= Récupérer les données d’une autre base, p. 299

PRESENCE OBLIGATOIRE AUX COURS

Désigner les cours obligatoires permet de comptabiliser uniquement les absences a ces
cours.

Indiquer les cours ol la présence est obligatoire

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Gestion des appels > Wy Définir les cours pour
lesquels la présence est obligatoire.

2. Sélectionnez les cours obligatoires. Pour les retrouver, vous pouvez trier la liste des
cours par matiere ou par type.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Présence obligatoire > Rendre la présence
obligatoire.

Indiquer les cours a prendre en compte pour la comptabilisation des absences
1. Rendez-vous dans I'onglet Assiduité > Etudiants > @@ Relevé d'absences et retards.

2. Dans les critéres d'affichage, vous pouvez choisir de prendre en compte Tous les cours
ou bien Uniquement les cours oll la présence est obligatoire.

PROFIL D’UN ENSEIGNANT

Les actions qu'un enseignant peut réaliser depuis I'Espace Enseignants dépendent de
son profil d'autorisations.

Définir des profils d'autorisation
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d'autorisation.

2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche. Au besoin, créez-en un en cliquant sur la
ligne de création.
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Profil d’un utilisateur

3.Dans chaque catégorie que vous dépliez ou repliez d'un clic, cochez les actions
autorisées.

Profils des enseignants Profil 1 - Détail des autorisations

Hom du profil P L N
— & Q Détail des autorisations Espace Enseignant
(*) Créer un nouvesu profil

A

45es cours

Créer ses cours
Modifier ses cours
Supprimer ses cours
Annuler ses cours
Uniguement avant Iheure de fin du cours
Trouver une place & ses cours non placés
Demender une salle
Seisir un commentaire
Meme si ke salle est ocoupse
Consulter Mhistaricue de mes demandes
Autoriser la saisie sur les jours fériés
Autoriser la saisie sur les plages dindisponibiltes
Générer son EDT au formet ical
Cansulter son récapitulstif de cours
Cansulter ses cours annulés *
Saisir ses indisponibiltés
Bloguer ke seisie sur la semeine courante et les suivantes
Nombre de semaines suivantes
Indisponibilité par demi-ournés
Indisponibilite et voeux par pas horaire
Saisir des oraux
4Enscignements
Saisir des progressions (contenu et traval & faire)
Taille maximale autorisée de chague pigoe jointe (en Ma) 10
Consulter les résullats des évaluations des gléves
4Données personnelles
Modifier ses informations personnelies
Modifier s phota
_aotation
Créer des sous-services
Modifier les cosfficients des services
Modifier les peramétres de caloul des moyennes
Créer des devoirs
Saisir des notes

Consulter Iz relev de notes ©

*: La publication est aussi effective sur la version mobile

Indiquer le profil d'autorisation des enseignants
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Sélectionnez les enseignants qui doivent avoir les mémes autorisations, faites un clic
droit et choisissez Modifier la sélection > Profil d'autorisation.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le profil et validez.

PROFIL D’UN UTILISATEUR

Les autorisations accordées a un utilisateur dépendent de son profil.

Définir des profils d’autorisation

1. Rendez-vous dans I'onglet Profils d’utilisation depuis 'une des applications suivantes:
e le Contrdleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e le Serveur E, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e le Client [[l, menu Fichier > Administration des utilisateurs.
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Profil d’un utilisateur

2.Sélectionnez un profil. Au besoin, créez-en un (voir ci-apres).

3. Dans chaque catégorie, cochez les actions autorisées. L'icéne indique que I'action
est possible depuis les Espaces.

H Administration des eurs

Liste des utiisateurs | Profils chutiisation | Affectation dans les profis | Utiisateurs uiisés dans la base

Profils dutilisation @ Autorisations du profil "Secrétariat Direction” - Type Modifiant
Hom Adm. | Mod. (Cons. Catégorie Accés aux groupes de travail
(F) Créer un profil Accéder aux plannings
Admiristration Administration Aocéder aux étals récapiulaits
Consutiation Import / Export Accéder aux enseignements
Aocéder & la notation

Moification Matitres

v RES—s

Promations / Etudiarts

Accéder & Massicuité

BEKEA A RR

Aocéder aux stages
Parerts Accéder sux courriers et SMS
Salles

Caurs ef services

Autres données

Gestion horaire

Hotation

Assiduté

Communication

|1 T

Déconnexion automatioue

Déconnectst les Wlilsateurs de ce profil en cas dinactivité supérisure & mn.

Fermer

Créer un nouveau profil

1. Rendez-vous dans I'onglet Profils d’utilisation depuis I'une des applications suivantes :
e |le Contrdleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e le Serveur E, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e le Client |]], menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du nouveau profil, puis validez avec la
touche [Entrée].

3. Par défaut, le nouveau profil est de type Modifiant. Si besoin, vous pouvez cocher le
type Consultant (= Profil d’utilisation, p.276). Les autorisations a cocher dépendent
ensuite du type de profil.

Affecter les utilisateurs aux profils

1. Rendez-vous dans I'une des applications suivantes :
e |le Contrdleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e le Serveur E, panneau Gestion des plannings, volet Utilisateurs du réseau,
e le Client |]], menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur I'onglet Affectation dans les profils et, si vous travaillez depuis le Serveur,
sélectionnez le planning concerné.

3.Cliquez surle + qui précéde le profil.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, HYPERPLANNING vous propose les utilisateurs non affectés
aun profil : cochez les utilisateurs que vous souhaitez affecter a celui-ci et validez.

5. Pour changer un utilisateur de profil, cliquez-glissez I'utilisateur dans son nouveau
profil.

Voir aussi
= Utilisateur, p. 356

275



Profil d’utilisation

PROFIL D’UTILISATION

Il existe 3 profils par défaut:

e Administration : profil non modifiable avec toutes les autorisations. Pour étre affecté
au profil Administration, l'utilisateur doit &tre désigné au préalable comme
administrateur de planning (= Utilisateur, p. 356).

o Consultation: nécessite l'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.

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.

Désigner les administrateurs d'un planning
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans l'administration des utilisateurs depuis l'une des applications
suivantes:

o le Controleur E, volet Utilisateurs du réseau,
e le Serveur [, panneau Planning, volet Affectation des utilisateurs,
e le Client [§], menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur I'onglet Affectation dans les profils.

3. Cliquez sur + Administration.

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

Affectation des utilisateurs dans les profils

Identifiant de connexion

A+ Administration

[/ 1d. de connexion Hom Q,
B sF SIMONET Frangoise

Annuler || “alicer

Réserver une licence pour I'administrateur
Depuis le Controleur B}, rendez-vous dans le volet Gestion des licences.

Remarque: en version hébergée, l'accés au Contréleur se fait depuis la console
d'hébergement (= Hébergement des applications et de la base, p. 179).
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Profil d’utilisation

Saisissez le nombre 1dans la colonne Administrateurs.

Récapitulatif des licences réservées

Licences réservées Maximum
Administrateurs Modifiants Consultant COnmn
Planning 2019 1 _ _ N

Plannings

CONSULTANT

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

cochées.

Personnaliser le profil de type Consultant créé par défaut

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur I'onglet Profils d’utilisation.

3. Le profil de type Consultant créé par défaut est Consultation : sélectionnez-le.
4. Cochez a droite les autorisations pour ce profil.

Créer plusieurs profils de type Consultant

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Profils d’utilisation.

3. Cliquez sur laligne de création et saisissez un nom pour ce profil.

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

5. Cochez a droite les autorisations pour ce profil.

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Intervenants Ext.” - Type Consultant
Hom Adm. | Mod. Cons. Catégorie 1A Accis aux groupes de travail
(%) Créer un profil 5 7 Mcocéder aux plannings
Administration Import J Export 7 Accéder aux étals récapitulstits
Consuttation Enseignarts 7 Accéder aux enseignements
|1 [+ Salles 7 Accéder & la natation
Madification Cours [ Accéder & l'sssiduité
Gestion horaire 7 Accéder aux stages
Hotstion 7 Accéder aux courtiers et SMS

Communication

Affecter les personnels a un profil de type Consultant
= Profil d’un utilisateur, p. 274
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Progression

MODIFIANT

Les utilisateurs affectés au profil Modification peuvent consulter et modifier les
données. lls ont moins de droits que les

administrateurs, mais davantage que les utilisateurs en simple consultation. Par
défaut, la licence de la version Réseau autorise la connexion simultanée de 5
utilisateurs en modification.

Voir aussi
= Utilisateur, p. 356

PROGRESSION

Une progression désigne les contenus (support de cours, travail a faire, etc.) associés
aux séances d'un service d’enseignement (= Service d’enseignement, p.323). Ces
contenus sont publiés sur I'Espace Etudiants. Si vous les y autorisez, les enseignants
peuvent créer leurs progressions depuis I'Espace Enseignants.

Autoriser les enseignants a créer des progressions depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > v Profils d'autorisation.

2.Dans la catégorie Enseignements, cochez Saisir des progressions (contenu et travail a
faire) (= Profil d’un enseignant, p. 273).

Créer une progression

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > 5p Saisie des progressions.

2. Cliquez surlaligne de création Créer une nouvelle progression.

3. Saisissez le titre de la progression et validez avec |a touche [Entrée].

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la ou les matiéres concernée(s) puis validez.

5. Double-cliquez dans la colonne Services.

6. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez le ou les services d’enseignement concernés puis
validez.

7. Par défaut, 10 premiers contenus sont préts a étre remplis. Si un seul service est
concerné, les dates des séances correspondantes s’affichent.

Remarque : vous pouvez également créer une progression directement depuis une grille
d’emploi du temps. Pour cela, sélectionnez un cours, faites un clic droit et choisissez la
commande Contenu des cours > Créer une progression en saisissant des contenus.

Joindre un document qui sera accessible depuis toutes les séances

Par exemple, vous pouvez joindre le plan du cours ou tout document de

référence.

1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > Progressions > Sp Saisie des progressions.

2.Sélectionnez la progression.

3.Dans le volet de droite, double-cliquez sur le bouton [ dans I'encadré Ressources
pédagogiques de la progression.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur la ligne Nouveau.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a joindre.
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Promotion

6. Par défaut, le document est coché. Cliquez sur le bouton Fermer.
7.Vous pouvez également joindre un lien vers un site Web.

Saisir le contenu des séances

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > Progressions > Sy Saisie des progressions.

2. Sélectionnez la progression.

3. Dans le volet de droite, double-cliquez dans |a colonne Contenu des cours d'une séance.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez un titre, un contenu et ajoutez éventuellement
des pieces jointes et/ou des adresses vers des sites web.

5.Dans le menu déroulant du bas, précisez le moment de la publication par rapport a la
séance, puis validez.

Remarque : une fois les 10 contenus créés par défaut remplis, utilisez la ligne Ajouter une
séance pour en créer de nouveaux.

Saisir le travail a faire
= Travail a faire, p. 350

Modifier une progression

1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > Progressions > 5, Saisie des progressions.
2.Sélectionnez ensuite la progression que vous souhaitez modifier. Vous pouvez :
e Ajouter une séance : cliquez sur la ligne de création.
e Supprimer une séance: sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez
Supprimer la séance.
e Modifier l'ordre des séances: sélectionnez une séance et utilisez les fleches de
positionnement a droite.
e Dupliquer le contenu d'une séance : sélectionnez une séance, faites un clic droit et
choisissez Dupliquer le contenu.

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. 152
= Service Web HYPERPLANNING, p. 328
= SQL, p. 337

Créer une promotion « a la volée »
1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotion > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer une promotion, saisissez son nom et validez avec la touche
[Entrée].
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Promotion

Diviser une promotion en groupes
= TD (groupe de TD), p. 346

Dupliquer une promotion existante
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotion > i= Liste.
2. Sélectionnez la promotion, faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

3.Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez dupliquer en méme temps les cours et les
services de notation.

Affecter les étudiants a la promotion

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.

1. Rendez-vous dans I'onglet Plannings > Promotions > Q Etudiants.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez [es étudiants a ajouter et validez. Pour
faciliter la recherche, vous pouvez choisir Etudiants sans promotion dans le menu
déroulant en haut.

Remarque: vous pouvez également changer un étudiant de promotion ou désigner la
promotion et les groupes de TD d'un nouvel étudiant en cours d'année a partir de la liste des
étudiants (= Affecter un étudiant a sa promotion et ses groupes de TD, p. 147).

Calculer le coiit d'une promotion
= Colt, p. 93

PARAMETRES D'AFFICHAGE

Remplacer « promotion » par « classe » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 206

Masquer durablement les promotions qui ne m'intéressent pas
= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 43

Modifier I'affichage des promotions dans la fiche cours et sur les grilles d'emploi du
temps (nom et/ou code ou libellé long...)

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Promotions.

2.Dans I'encart Comment afficher les promotions ?, sélectionnez le contexte d'affichage
(fiche cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre.

Afficher les cours dans la couleur de la promotion
= Couleur des cours, p. 85
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PRONOTE

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), mais l'utilisateur peut les ignorer.

= Indisponibilités, p. 196

= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 219
= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 221

Mettre une promotion dans un cours
= Fiche cours, p. 165

Définir la salle dans laquelle la promotion doit étre affectée en priorité
= Salle préférentielle, p. 317

Afficher uniquement les cours d'une promotion dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 155

Editer le récapitulatif des cours d'une promotion
1. Rendez-vous dans |'onglet Plannings > Promotions > g Récapitulatif des cours.
2.Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de I'écran et affinez si
besoin a la journée prés via les menus déroulants en haut a droite.

4. Utilisez les boutons »1, »2, »a= ou »4 en haut a droite de la liste pour afficher plus ou
moins de détails (»1 étant un résumé global et »< le détail de chaque séance).

5. Cliquez sur le bouton €% en haut a droite pour indiquer les cours a prendre ou ne pas
prendre en compte (cours non placés, non assurés, placés sur des jours fériés, non
extraits, pour lesquels I'appel n'a pas été fait, etc.).

PRONOTE

Sivous utilisez le logiciel de vie scolaire PRONOTE, vous pouvez exporter vos données
HYPERPLANNING pour gagner du temps et profiter des fonctionnalités liées a I'emploi
du temps (saisie des absences, cahier de textes, etc.).

Choisir les cours a exporter
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez tous les cours a exporter de la méme maniere, faites un clic droit et
choisissez Modifier > Statut lors de l'export vers PRONOTE.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez I'une des options :
e Exporter en créant le service de notation ;
e Exporter uniquement pour 'emploi du temps ;
e Ne pas exporter.
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Export manuel des données
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export
manuel.

2.Dans la fenétre, allumez sur la réglette les semaines pour lesquelles les cours doivent
étre exportés, puis affinez avec les menus déroulants.

3. HYPERPLANNING vous rappelle les cours a exporter. Vous pouvez choisir d'exporter ou
non les cours annulés.

4.Cliquez sur le bouton - |pourindiquer ol seront exportés les fichiers .DBF.
5. Cliquez sur le bouton Exporter.

Export automatique des données

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export
automatique.

2. Dans la fenétre, cochez Activer ['automatisation de ['export vers PRONOTE et précisez la
fréquence de I'export.

3. Cliquez surle bouton | - pourindiquer oll seront exportés les fichiers .DBF.

4.Indiquez pour les regroupements si vous souhaitez les supprimer ou les conserver (le
cas le plus fréquent).

5. Choisissez d'exporter ou non les cours annulés, puis validez.

Remarque : depuis le Serveur PRONOTE (menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupération
automatique des données), vérifiez que le dossier ol PRONOTE va récupérer les fichiers .DBF
est bien celui que vous avez indiqué a ['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 ’accés. Le propriétaire peut &tre modifié par
un administrateur.

= Droits d’accés aux cours, p. 117
= Droits d’accés aux salles, p. 119

PROPRIETES DE PLACEMENT

Les propriétés de placement d'un cours sont a définir dans le cas ol vous utilisez le
placement automatique.

Un cours peut avoir une place:

o fixe [l : les séances ont lieu chaque semaine sur le méme créneau horaire,

o variable [f] : la place des séances peut varier d'une semaine sur '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. 301), 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.



Publication.net

Ces propriétés de placement sont visibles depuis la liste des cours, dans les colonnes
Statut de la place (I3 ou [fJ) et Mobilité (M ou C).

Modifier les propriétés de placement
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez I'option souhaitée
dans Modifier > Propriétés de placement.

PUBLICATION.NET

DEFINITION DES DONNEES PUBLIEES

Pour publier uniquement les données que vous souhaitez dans les Espaces, vous

pouvez utiliser I'une des deux maniéres de faire suivantes ou bien les combiner:

e empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource, par
exemple un enseignant: I'emploi du temps de cet enseignant ne sera pas visible sur
I'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 I'Espace Enseignants.

Empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource
Depuis une liste de ressources, décochez la colonne Publication (Pub.).

La colonne Pub. de la liste de des salles vous permet d'affiner la publication: vous
pouvez publier les salles sur tous les Espaces, sur tous les Espaces sauf sur les Espaces
Parents et Etudiants ou uniquement sur les Espaces Secrétariat et Appariteurs.

Ne pas publier certaines pages d'un Espace en particulier
= Espace Appariteurs, p.138
= Espace Enseignants, p. 139
= Espace Entreprise, p. 140
= Espace Etudiants, p. 141
= Espace Parents, p. 143
= Espace Secrétariat, p. 144

Définir ce qui s'affiche sur les cours

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Dans l'arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings.
3.Cliquez sur l'onglet Parameétres des cours.

4.Dans le menu déroulant, sélectionnez le critere en fonction duquel les cours sont
colorés (matiere, promotion, type, site).

5. Cochez d'un double-clic les informations que vous souhaitez voir figurer sur les grilles,
listes et séances.



Publication.net

6. Lorsqu'une donnée est précédée d'une fleche, cliquez dessus pour accéder au détail.

H| Public;

- Page daccuei

Espace Enseignants
Espace Secrétarist

- Espace Appariteurs
- Ezpace Etudiants

- Ezpace Parents

- Ezpace Entreprize

- Ezpace Invités

- Matizres

- Intégration dans un autre site

Afficher les cours dans la couleur

on sur Internet avec HYPERPLANNING.net

Plannings des enseignants

Paramétres des cours

du public -

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

Paramétres généraux

" ) Grille et [J Liste Séance
[=)- Paramétrage des plannings -
-Enseignants Dates des sessions
~Promotions Matiére
uddiants Autres enseignants

Couleur
Code

Mom
Libellé long
=hlomPromo= MomTD
Salle
Site
Pondération
Mémo
H°de la session
Tvpe
Effectif

BH -

Fermer

Paramétrer la page d'accueil commune aux Espaces
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez Page d'accueil dans |'arborescence et renseignez les éléments a afficher
sur la page dans les onglets En-téte et Corps.

PARAMETRER LA PERIODE DE CONSULTATION DES PLANNINGS
Vous pouvez définir la période de publication:
e en fonction de I'Espace: tous les plannings publiés dans cet Espace (ceux des
enseignants, des promotions, etc.) seront publiés pour la méme période ;
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 I'Espace
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez [|'Espace dans I'arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et
Appariteurs).

3. Cliquez sur I'onglet Autorisations.
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Publipostage

4. Cochez Définir une période pour tout ['Espace. Vous pouvez alors choisir entre :
e sélectionner les semaines pour lesquelles les plannings sont publiés (en utilisant
éventuellement les calendriers de promotion);
e publier les plannings en fonction de la semaine en cours.

Définir une période pour chaque type de ressource
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2.Sélectionnez I'Espace dans I'arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et
Appariteurs).

3.Cliquez surl'onglet Autorisations.
4. Cochez Utiliser les périodes définies pour chaque ressource.

5. Dans l'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.

6. Répétez la derniere étape pour les Promotions / Etudiants / Salles / Matiéres.

PUBLIPOSTAGE

HYPERPLANNING vous permet de diffuser des documents en masse, que cela soit par
I'impression de courriers (= Courrier, p.87), I’envoi d’e-mails (= E-mail, p.125) ou
I’envoi de SMS, si vous avez souscrit a 'option (=> SMS, p. 333).

Publiposter un document (par exemple le bulletin)
Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.

Publiposter un courrier (par exemple la demande de justificatif suite a une absence)
Cliquez sur le bouton || dans la barre d’outils.

Publiposter un SMS
Cliquez sur le bouton [J dans la barre d’outils.
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Les enseignants peuvent donner des QCM a faire en ligne, depuis I'Espace Etudiants.
Les résultats sont enregistrés et comptent dans la moyenne, sauf si le devoir associé a
un coefficient 0.

PREPARER UN QCM

Créer un QCM

1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > QCM > 4 Saisie.

2. Sélectionnez I'enseignant dans le menu déroulant.

3. Cliquez dans la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec |a touche [Entrée].
4. Une fenétre s'affiche : sélectionnez la matiere.

5.

Sélectionnez le QCM et, a droite, dans l'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.

GCM | Mile ALWRIGHT Rachel -

Flags and history - 0 questions - total de points 0

Libellé Matiére * Propriétaires &* i Q. saisie des questions | Modalité dexecution | Résuttats
[+ Créer un QM

[+ Ajouter une question

Chaix unigque

Choix multiple

Réponse 3 saisir - Mumérique
Réponse a saisir - Texte
Epellation

Association

Texte & trous - réponse libre

Texte & trous - liste unique

R TR = WSRO

Texte & trous - liste varizble

En savoir plus..,

e Choix unique : saisissez une seule bonne réponse parmi les réponses proposées et
cochez-la.

e Choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et
cochez-les.

e Réponse a saisir - Numérique : saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de
I'étudiant est prise en compte indépendamment des espaces et des séparateurs
numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

e Réponse a saisir - Texte: saisissez toutes les réponses possibles en sachant que
I'étudiant devra saisir avec exactitude l'une des réponses possibles. Une option
permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

e 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.

Association : définissez les paires que |'étudiant devra reconstituer.
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o Texte a trous - réponse libre: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. L'étudiant devra remplir le trou en saisissant avec
exactitude I'item (accents, majuscules, etc., compris).

e Texte a trous - liste unique: saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. HYPERPLANNING constitue automatiquement une liste
avec tous ces items, I'étudiant remplit chaque trou en choisissant un item dans la

liste.

e Texte a trous - liste variable : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous en précisant chaque fois les items proposés a I'étudiant pour

remplir ce trou.
6. Pour chaque question, saisissez:

e lenombre de point que vaut la question (champ Baréme),

e l'intitulé et I'énoncé de la question,

e lesréponses possibles, sila forme de |la question s'y préte.

H| Edition d'une question “Choix unique"

Il |Tick the right answer

Enoncé

| Baréme EI

Br7UESE
i T

Arial > 13px -

Which of the following flags is that of Wales?

L I

&

D

Reéponszes proposees
/b L'8tudiant devra cocher la bonne réponse parmi les réponses proposées

Bonne

a Réponses proposées i Image
réponse 1] prop [ avec mise en forme ge (]

Commentaire facultatif

(+) Proposer une réponse
n

Saint George's Cross is the flag of England.

The "Red Dragon” is indeed the flag of Wales.

Saint Andrew's Crozs iz the flag of Scotland.

w4

- -

| Simuler || Annuler || Walicler |

Remarque : vous pouvez ajouter al'énoncé un fichier audio au format.mp3, une image ou une

adresse de site web.
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Définir les modalités d'exécution

1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > QCM > iSp Saisie.

2.Sélectionnez le QCM, puis dans la partie a droite, allez dans I'onglet Modalités
d'exécution et indiquez:

si et quand le corrigé doit étre proposé a I'étudiant ;

combien de questions doivent étre posées et dans quel ordre;

sile temps doit &tre limité;

si vous acceptez les bonnes réponses incomplétes du moment qu'aucune réponse
fausse n'est donnée simultanément;

si vous permettez a I'étudiant de se prononcer sur le niveau de difficulté ressenti
(= Evaluation des enseignements par les étudiants, p. 149).

Simuler la vision de I'étudiant

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > g Saisie.

2. Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Simuler la vision étudiant. Un
bouton Simuler est également présent dans la fenétre d'édition des questions, pour
visualiser directement la question concernée.

H| Flags and history o x

Question 1 : Tick the right answer 1 Point

Which of the following flags is that of Wales?

nk- I >

v
K

Fermer

Imprimer le QCM vierge

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > S5 Saisie.
2.Sélectionnez le QCM.

3. Cliquez sur le bouton i&i de la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez en haut QCM vierge.
5. Paramétrez la mise en page et cliquez sur Imprimer.
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MODIFIER UN QCM

Dupliquer un QCM
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > 4 Saisie.

2.Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Dupliquer un QCM : le QCM est
copié avec toutes les questions associées.

Dupliquer une question

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

2.Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans I'onglet Saisie des questions.
3. Faites un clicdroit et choisissez Dupliquer la sélection.

Modifier une question
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > iy Saisie.

2.Sélectionnez le QCM, puis dans la partie droite, dans I'onglet Saisie des questions,
double-cliquez sur la question a modifier pour ouvrir la fenétre d'édition.

Supprimer un QCM

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > g Saisie.
2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

Supprimer une question

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > iS4 Saisie.

2. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans I'onglet Saisie des questions.
3. Faites un clic droit et choisissez Retirer la question du QCM.

UTILISER LA BIBLIOTHEQUE DE QCM

Les enseignants peuvent mettre leurs QCM a disposition de leurs collegues de maniére
a constituer une bibliotheque de QCM réutilisables.

Partager un QCM en le mettant a disposition dans la bibliotheque
1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > iy Saisie.

2.Sur la ligne du QCM, double-cliquez dans la colonne [jj pour mettre le QCM a
disposition dans la bibliotheque des QCM.

Récupérer un QCM depuis la bibliothéque

1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > QCM > i\ Bibliothéque de QCM.
2. Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Copier dans « Mes QCM ».
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DONNER LE QCM COMME DEVOIR

Pour que les étudiants puissent jouer le QCM, il faut l'associer a un devoir. Les
étudiants y répondent en ligne depuis I'Espace Etudiants (ou I'Espace mobile sur leur
téléphone).

Donner un QCM comme devoir (noté)

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > iSp Saisie.

2. Faites un clicdroit sur un QCM et choisissez Associer a un nouveau devoir.

3. Dans la fenétre, sélectionnez le service concerné.

4. Définissez le créneau horaire sur lequel les étudiants devront répondre au QCM.
5. Choisissez la date de publication de la note, avec ou sans corrigé.

6. Définissez le mode de notation. Sauf si le coefficient du devoir est a 0, la note est
comptabilisée dans la moyenne.

7. Cliquez sur le bouton Créer.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM a un devoir depuis 'onglet Notation >
Saisie des notes > 5 Notes (= Devoir, p. 111).

CONSULTER LES RESULTATS

Les résultats des étudiants s'affichent en temps réel et les notes des devoirs sont
saisies automatiquement dans l'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes.

Voir les résultats d'un QCM
1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > QCM > ¢ Saisie.

2. Cliquez sur la fleche qui précéde le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
3. Cliquez sur I'onglet Résultats.

Voir la copie d'un étudiant

1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > QCM > g Saisie.

2. Cliquez sur la fleche qui précéde le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
3. Cliquez sur I'onglet Résultats.

4. Sélectionnez |'étudiant, faites un clic droit et choisissez Voir la copie de ['étudiant.

Imprimer les copies des étudiants

IR Vous pouvez imprimer ou éditer toutes les copies des étudiants ayant
répondu aux QCM.

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Ep Saisie.

2.Sélectionnez le QCM.

3. Cliquez sur le bouton & de la barre d'outils.

Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez en haut Résultats de QCM.

4. Paramétrez la sortie et la mise en page et cliquez sur Imprimer.

Remarque : depuis leur Espace, les enseignants et les éléves peuvent également éditer leurs
copies en QCM.
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Permettre a des étudiants de refaire le QCM

1. Rendez-vous dans I'onglet Enseignements > QCM > Sy Saisie.

2. Cliquez sur la fleche qui précede le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.
3.Cliquez sur l'onglet Résultats.

4. Sélectionnez les étudiants [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez Permettre aux
étudiants sélectionnés de recommencer le devoir. La nouvelle note obtenue remplacera
alors la note initiale.

Créer un QCM de rattrapage

Pour cela, vous créez un devoir de rattrapage (= Rattraper une note, p.294). 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 ] enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de
votre choix.

+ Pour sélectionner toutes les données de la liste.

+ Pour copier une donnée.
+a Pour dupliquer une donnée.

+ a Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.

+ Pour extraire les cours du jour (bascule sur la liste des cours).

+“ Pour créer un nouveau cours (= Cours, p. 88).
+“ Pour ouvrir une base.

+u Pour lancer une impression (=> Imprimer, p.193).
+E Pour quitter I'application.

+ Pour enregistrer (en mode Usage exclusif /en version Monoposte).
+ Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés une extraction.
+ Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée.

+ Pour coller une donnée.

+ W Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher uniquement les données
sélectionnées dans la liste.

Voir aussi

= Extraire des données, p. 155
= Multisélection, p. 235
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RANG DE L’ETUDIANT

Le rang de l'étudiant dans sa promotion est automatiquement calculé par
HYPERPLANNING.

Afficher le rang sur les tableaux de notes

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > S, Notes et/ou Notation >
Résultats > [] Tableau des moyennes.

2.Cliquez surle bouton £ en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Afficher le rang.

H Mes préférences d'affichage x

|+ Afficher la movenne brute Maoces d'évaluation & afficher

[ Afficher Is rang Al mode a'évaluation 0
) N B cC Contrdle cortinu
[l astficher le nombre de devoirs ol 'étudiant a eu une note ) =
o S L4 [ PT Partiel
superieure ou egale & la moyenne ) =
LA 0 PJ Projet
supétieure ou égale & la moyenne de la promation
i & ¥ B A 0 ST Stage

[+ Atficher les colonnes Moyennes par sous services

Fermer

Afficher le rang de I'étudiant sur le bulletin

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins >
bulletin.

2.Sélectionnez la maquette.
3. Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Rang de l'étudiant.

¥ Définition des maquettes de

Détail des moyvennes
Woyenne de I'Studiant : Wayenne générale
Pour |2z bonusimalus # Ajouter le bonusinalus dans la moyenne
Afficher zéparément le bonusinaluz de la moyvenne
Pour les rattrapages Atficher la moyenne initisle et la moyenne rattrapée

® Afficher seulement la moyenne retenue

Moyennes par mode o' Svalustion Moyenne gensrale
Pour limpression : [ Griser la colonne
Mettre en oras
Mioyenne de la promotion Mayenne génerale

Moyennes inf. et sup.

Moyennes des périodes précédentes Moyenne générale

Moyenne annuels Moyenne générale
Rang de I'Studiant Rang général
ECTS Momhbre ECTS total

Remarque : le Rang de ’étudiant indique le rang au sein de chaque service. Le Rang général
précise le rang par rapport aux autres moyennes générales.
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RATTRAPER UNE NOTE

Rattraper un devoir

Créer un devoir de rattrapage permet de prendre en compte de nouvelles notes tout en
conservant les notes initiales : soit les nouvelles notes remplacent les anciennes, soit
HYPERPLANNING fait la moyenne des deux.

1. Dans la fenétre de création / modification d'un devoir (= Devoir, p.111), 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.

4. Vous pouvez ensuite choisir d'Afficher la note initiale et la note rattrapée du devoir ou
d'Afficher seulement la note retenue dans le relevé de notes, onglet Notation > Relevés
de notes > Définition des maquettes de relevé, onglet Corps de relevé, encadré Détail des
devoirs.

Rattraper une moyenne

Vous pouvez créer un devoir de rattrapage qui remplace non pas la note initiale du

devoir, mais la moyenne du service de notation de la période du devoir.

1. Dans la fenétre de création d'un devoir (= Devoir, p. 111), cliquez sur le bouton Créer un
rattrapage.

2. La fenétre s'agrandit: indiquez la note en-dessous de laquelle les étudiants peuvent
passer le rattrapage, la date du rattrapage et sélectionnez Remplace la moyenne du
service de notation de la période.

3.Lacolonne de devoir prend le titre Rattrapage : vous pouvez y saisir les nouvelles notes.

4.Vous pouvez ensuite choisir d'Afficher seulement la moyenne retenue ou d'Afficher la
moyenne initiale et la moyenne rattrapée :

e dans l'onglet Notation > Bulletins > i Définition des maquettes de bulletin, onglet
Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes ;

e et/ou dans l'onglet Notation > Relevés de notes > i# Définition des maquettes de
relevé, onglet Corps de relevé, encadré Moyenne des devoirs.

RATTRAPER UNE SEANCE

Si une séance a été annulée (= Annuler une séance, p.45), vous pouvez créer une
séance de rattrapage.

Rattraper une séance sur la méme semaine
1. Depuis I'affichage T Emploi du temps, allumez la semaine concernée sur la réglette en
bas del'écran.

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

3. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner (cadre bleu).
4. Faites un clicdroit et choisissez Rattraper une séance.



Récapitulatif

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

1. Depuis I'affichage BZ Planning par semaine, sur la réglette en bas de I'écran, allumez la
semaine de la séance annulée ainsi que les semaines sur lesquelles vous envisagez le
rattrapage.

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

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

4. Faites un clicdroit et choisissez Rattraper une séance.

5.Si le cours a une place variable, cliquez-glissez les cadres bleus sur le créneau souhaité
et, en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, cliquez dans le cadre bleu de la semaine de
votre choix : il s'affiche avec un 1. Si le cours a une place fixe, cliquez-glissez le cadre vert
al'endroit souhaité.

6. Double-cliquez a l'intérieur du cadre pour valider le placement de la séance de
rattrapage.

DESIGH A1 - Planning par semaine

0Bh00 lundi 18h00
03h00 A1h00 13h00 15h00 0
10h00 12h00 14h00 1Bh00
Seiences humaines
-] K T T Y Y I I I SANCHEZ [ T R
Amphi Wbhaire
Communication visuelle
sl | DUPONT L ANNU L : :
"‘“Phé?';"a‘m Seiences humaines
Prévenir par e-mail
Sciences h
al 1 | 1 1 [ 1 1 [ SANC Rattraper une seance...
Amphi _
Retablir une seance...
Communication wisuella o .
URONT Sciencas h Choisir le motif d'annulation...
El | ! Amphi Soltaire ! | ! SANC
g1z Amphi 5 4 :
Extraire les ressources de la sélection
Communication visuelle - 2 2 .
OURONT Solences h Extraire les etudiants de la selection
g 1| Amphi Wbltaire ! ! SANC
512 Amphi Sboltaire
Communication visuelle )
DURONT Seiences humaines
7l | fenphi “bltaire 1 1 SANCHED 1 1 1 1
a1z fenphi Wbltaire
I I

RECAPITULATIF

Le récapitulatif permet d'éditer pour chaque étudiant un document indiquant pour
chaque module: la moyenne et/ou le niveau de notation par lettre, le nombre de
crédits ECTS obtenus, le rang de I'étudiant et la validation ou non du module.

Choisir les éléments qui s'affichent sur le récapitulatif

Comme pour les bulletins, le paramétrage du récapitulatif se fait au travers des

maquettes. Une seule maquette Standard existe par défaut et elle est affectée a

toutes les promotions.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Récapitulatif > i#
récapitulatif.
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2.Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant
laligne de création.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans I'En-téte du récapitulatif, le Corps du
récapitulatif et le Pied du récapitulatif. Il est possible :
e de faire figurer dans I'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des Familles (= Famille, p. 158) ;
e d'afficher uniquement les modules (sans les services) dans le corps de bulletin
(encadré Modaules, services et sous-services a prendre en compte).

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

Récupérer une maquette de récapitulatif d'une autre base

Vous pouvez récupérer les maquettes de récapitulatif d'une année sur l'autre
(= Récupérer les données d'une autre base dans une base déja construite, p. 299).

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. 204) ;
e utiliser les libellés internationaux des matiéres (= Libellé international, p. 207).

Affecter une maquette de récapitulatif a une promotion

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

2.Sivous ne voyez pas la colonne Récapitulatif, cliquez sur le bouton 3/ en haut a droite
de laliste (= Liste, p. 210).

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

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

Paramétrer la présentation des services et sous-services

La présentation des services et des sous-services est la méme que celle qui a été définie
pour les bulletins (= Bulletin, p. 60).

Publier le récapitulatif sur les Espaces

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans I'arborescence.
3. Cliquez sur I'onglet Contenu.

4. Cochez la page Résultats > Récapitulatif.

5.Rendez-vous ensuite dans l'onglet Notation > Périodes de notation > S, Calendriers et
périodes de notation.

6. Par défaut, la date de publication du récapitulatif est la date de fin de la période.
Double-cliquez sur une date pour la modifier.
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Editer les récapitulatifs

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Récapitulatif > g5 Récapitulatif.

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

3. Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.

4.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les destinataires.

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

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

Voir aussi
= ECTS, p. 123
= Suivi pluriannuel, p. 342
= Validation des modules, p. 360

RECHERCHE DE SALLE

Cette fonctionnalité permet de chercher en méme temps une salle et un créneau
horaire. Elle permet de choisir un créneau horaire ol il y a des salles disponibles.
Accessible depuis plusieurs affichages, vous la repérez grace a I'icone Q, .

Remarque: si vous recherchez une salle pour un cours déja placé, ce n'est pas cette
fonctionnalité qu'il faut utiliser. Depuis la fiche cours, un clic affiche les salles disponibles
(= Fiche cours, p. 165).

Autoriser les utilisateurs a lancer une recherche de salles
Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur I'onglet Profils d'utilisation.

3. Sélectionnez le profil et la catégorie Salles.

4. Cochez I'option Réserver des salles en créant des cours.

Organiser un cours, une réunion, etc. en fonction des salles disponibles

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > Q_ Recherche de salles libres.

2.Si vous souhaitez restreindre la sélection a certaines salles, sélectionnez-les dans la
liste a gauche et sélectionnez Sélectionnées dans les caractéristiques.

3. Allumez les semaines concernées par la recherche de salle sur la réglette du haut.

4. Précisez si nécessaire votre recherche quant aux caractéristiques de la salle recherchée
(capacité, site, familles, etc.).

5. Cliquez sur le bouton Rechercher : sur chaque créneau horaire est indiqué le nombre de
salles disponibles.

6. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour accéder aux
salles.
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7.Dans la fenétre qui s'ouvre, cochez la salle souhaitée et cliquez sur le bouton Réserver :
e silasalleestenacceslimité, une demande de réservation est envoyée (= Réservation
de salle, p. 308);
e sivous avez acces a la salle, vous pouvez modifier la matiére Réservation de salles et
ajouter les ressources nécessaires depuis la fiche cours.

Salles Recherche de salles - Critéres de recherche Choix du créneau

Hom

ven. 13 sam. 14

c éristis du cours lun. 09 mar. 10 mer. 1

08h00
MEERE S RREEREE NEEEREERE
Amphi Yoltaire mars | ave | mai | | sept.

03h00

Atelier Méca Vodkle & sppliuer s | Aucun o] owees e <]

Atelier Procuction
1000

Atelier Zine

Biblicthégue | Rechercher | EE
11hoo

LABO LANGLES *Filtre sur les salles

4 Lempes parspliss @ Sélectionnées (5) ) Extrates (14) O Toutes (17)
4 SALLES DE 40 12ho0
[ Libre au mo