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Decouvrir
HYPERPLANNING




Installer et configurer le Client

Vous vous connectez au planning depuis un Client HYPERPLANNING.

1 - Installer le Client sur son poste

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

En fonction de votre systéme d'exploitation, téléchargez et installez directement le Client
(Windows] ou le pack d'installation avec Wine pour Mac 0S.

2 - Configurer le Client

» Possibilité n° 1 : connecter le Client au Contrdleur
En connectant le Client au Contrdleur, vous accédez a la liste des plannings mis en service et
pouvez choisir celui que vous souhaitez ouvrir.
1. Depuis l'écran d'accueil, choisissez Connexion au Contréleur.

2. Reportez ['Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans l'application d’administration du
Contréleur (mode non hébergé) ou sur la console d’hébergement (mode hébergé).

3. Cliquez sur Se connecter.

4. La liste des plannings mis en service s’affiche : double-cliquez sur un planning pour
Louvrir.

» Possibilité n° 2 : connecter le Client au Serveur

En connectant le Client au Serveur, vous ouvrez directement le planning associé.

1. Depuis l'écran d'accueil, choisissez Connexion directe au Serveur.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur... en bas a droite.

3. Reportez U'Adresse IP et le Port TCP qui figurent dans l'application d’administration du
Serveur (mode non hébergé) ou sur la console d’hébergement (mode hébergé).

4. Saisissez le libellé de votre choix pour désigner le planning, puis validez.
5. Double-cliquez ensuite sur le bouton créé pour ouvrir le planning.

.| Client HYPERPLANNING .| Client HYPERPLANNING

Déconnecté Déconnecté

erveur | Connexion au contréleur @ Connexion directe au serveur () Connexion au contréleur

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

X

21201 | [Pronning 2022

‘Adresss de la machin (Nom ou F)
192.168.175.30 |
PORTCP:  Désignation du serveur

Ajouter les coordonnées dun nouveau serveur
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Se connecter au planning

1 - Saisie des identifiants de connexion

1. Depuis l'écran d’accueil du Client, cliquez sur le planning auquel vous souhaitez vous
connecter.

2. Dans la fenétre de connexion, saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez
sur le bouton Valider.

~ | Client HYPERPLANNING

Déconnecté

‘s Connexion directe au serveur ' Connexion au contréleur

Connectez-vous au serveur de votre choix :
H Tdentification X

Connexion au planning :
Planning 2022

Planning 2022 @

Identifiant de connexion ;

Mot de passe

2 - Personnalisation du mot de passe

Lors de la premiére connexion, il est obligatoire de personnaliser le mot de passe qui vous a
été communiqué. Pour votre nouveau mot de passe, vous devez respecter les régles de
composition des mots de passe adoptées par l"établissement.

1. Saisissez le nouveau mot de passe.
2, Saisissez-le une seconde fois, puis cliquez sur le bouton Valider.

Personnalisation du mot de passe

Laors d'une premiére connexion, vous devez impérstivement personnalizer votre mot de pazse

Le tnat de passe doit

MHouveau mot de pazse : i .
| contenir au moing 10 caractares

contenir aU moins un caractére numérigue
Confirmation cu nouyea contenic au mains une |ettre

|.......... @l Etre différent du nom et de lidentifisnt

Etre différent du mot de passe actuel
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3 - Définition du code PIN

En fonction de la politique de sécurité établie par U'administrateur, une double authentification
sous la forme d'un code PIN pourra éventuellement vous étre demandée. Si tel est le cas, dans
la fenétre qui s'affiche, définissez le code.

1. Utilisez le pavé numérique pour saisir, puis confirmer le code, en cliquant sur le bouton
Valider a chaque fois.

Renforcer la €écurité de mon compte

o En savoir plus sur la sécurisation de votre compte

Afin d'azsurer la séourization de votre compte, wous devez chaisir une mesure de sécurité supplémentaire gqui sera appliquée
lors de vos connexions sur un apparei non encore "reconnu®
“otre établiszement vous propose de chaisir parmi les mesures suivartes

() Aucune mesure supplémentaire

() Motification uniguemeant
A chague connexion depuiz un appareil "'non recannu”, vous serez notifié par e-mail etiou directement dans le logicisl

(®) Définir un code PIN
Ce code PIN zera demandé & chague connexion depuis un appareil "non reconnu®”, et une notification sera envoyée

= |8 6 7 0 3

Le code PN doit contenir au moins 4chiffres
@

Remarque : si vous n’activez pas le code PIN lors de la premiéere connexion en laissant
sélectionné Aucune mesure supplémentaire, vous pourrez le faire ultérieurement dans le menu
Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte du Client HYPERPLANNING.

2.Si l'appareil depuis lequel vous vous connectez est utilisé uniquement par vous ou des
personnes de confiance, cochez J'ajoute cet appareil a la liste de mes appareils "reconnus”
et donnez-lui un nom permettant de l'identifier. Le code PIN ne vous sera plus demandé
lors d'une connexion depuis cet appareil ; seuls votre identifiant et votre mot de passe
seront nécessaires.

Enregistrement de I"appareil

Si wous utilisez régulirement cet appareil pour vous connecter, enregistrez-le comme un appareil "reconnu”.

| J'sjoute cet appareil & la liste de mes appareils "reconnuzs" sous le nom :
Par exemple : Domicile, Salle 215, Tablette collége, Mon téléphone ...

|Bureau secrétariat Direction |

Annuler Suivant

3. Cliquez sur le bouton Suivant.
4. Vous accédez a la page d'accueil de votre Client.




Sécuriser son compte

[Lest primordial que votre compte ne soit pas utilisé par d'autres personnes que vous. Pour ne
pas risquer un usage frauduleux de votre compte, choisissez un mot de passe robuste et
protégez l'accés a votre compte depuis un nouvel appareil en définissant un code PIN.

Si vous étes un personnel, les informations de connexion modifiées depuis le Client
HYPERPLANNING valent pour votre connexion a l'Espace Secrétariat.

1 - Modifier son mot de passe

Vous personnalisez votre mot de passe lors de la premiere connexion. Pour le modifier
ensuite, rendez-vous dans Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.

Mes identifiants de connexion

Mon mat de passe est personnalizé ( Modifier mon mot de passe )

Mon identifiant Modifier mon identifiant

2 - Modifier son code PIN

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > SECURITE > Sécurisation de mon compte.

2. Dans la partie Renforcer la sécurité de mon compte, cliquez sur le bouton Modifier mon code
PIN.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, tapez votre code actuel, puis cliquez sur le bouton Valider.

4. Dans la fenétre suivante, utilisez le pavé numérique pour saisir, puis confirmer le nouveau
code PIN, en cliquant sur le bouton Valider a chaque fois.

Mesure de sécurité de I'établissement

[eees [/ 53 2|8 4

I MNowvean code PIN (4 caractéres min) I 1 1] 1} G Fi

| Canfirmer vatre code PIN | &

Remarque : dans ce méme menu, vous retrouvez également tous les appareils que vous avez
enregistrés dans la rubrique Liste des appareils/navigateurs identifiés sur mon compte. Sivous
n’utilisez plus l'un de ces appareils ou s'il devient accessible a d'autres personnes, supprimez-
le de la liste des appareils enregistrés : sélectionnez la ligne correspondante et utilisez la touche
[Suppr.] ou le bouton i pour le supprimer.
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3 - Réinitialiser son code PIN

En cas d'oubli du code PIN, le personnel peut lui-méme le réinitialiser sans avoir a le
demander a 'administrateur.

Prérequis Depuis le Client, dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité,
l'administrateur doit avoir coché Uoption Autoriser les professeurs et personnels a faire une
demande de réinitialisation de leur code PIN. Le personnel doit également avoir renseigné une
adresse e-mail valide.

1. Dans la fenétre de saisie du code PIN, cliquez sur le bouton Réinitialiser mon code PIN.
2. Une fenétre vous indique qu'un code de réinitialisation vous a été envoyé par e-mail.
Cliquez sur Fermer.

3. Aprés avoir pris connaissance du mail Code de réinitialisation de votre code PIN dans votre
messagerie, saisissez le code a 6 chiffres recu, puis cliquez sur le bouton Valider.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, définissez le nouveau code PIN : utilisez le pavé numérique
pour saisir, puis confirmer le code, en cliquant sur le bouton Valider a chaque fois.



Naviguer dans le logiciel

Pour naviguer dans HYPERPLANNING, rendez-vous sur les différents affichages du logiciel.
Ceux-ci sont classés par onglets.
1. Tout en haut, cliquez sur l'onglet « thématique » qui vous intéresse.

2. Sous la ligne des onglets thématiques, cliquez sur l'onglet « type de données » qui vous
intéresse.

3. Dans l'onglet ressource sélectionné, cliquez sur l'icone « affichage » qui vous intéresse.

4. La plupart des affichages comportent une liste de données, située a gauche de l'écran.
Dans cette liste, cliquez sur une donnée pour afficher les informations associées.

Cliquez sur ce symbole pour afficher les onglets
thématiques a gauche ou a droite de l'interface.

Cliquez sur ce symbole pour
enregistrer vos affichages favoris.

H Client HYPERPLANNING 2022 - Superviseur en modificatipn - [Planhing 2022 - Ma_base] L = [
iy e Edmiie InpmersiEpent G Momamar M mEe AN Assistance ) 7)
al exQO
Plannings Etats récapitulatifs | Enseignements | Notation | Assiduité | En entreprise | Communication <
Matieres | Cursus et modules  Enseignants (= QT HEHM Y Y Q) @ romotions | Etudiants | Regroupements | Salles | Cours | Oraux | emandes de réservation | Personnels | Organismes
Enseignants o= v
g code Hom Prénom andQ
@ Créer un ensaigrant £ Mme ALWRIGHT Rachel [ @
Mhme: ACHARD Martine Prefill =
e || Roe  fwii [ S
M. ANDREIS Phiippe Frofi1 | A 16 ruie e Mécols
Mime. BOUHNAR Salwa Profil 1 Paris 75000
Mime: BROCHIER Annick Prefil1
o, DI MARTING Pierre. Profil1 (39
0 330612345878
W ouRonT Firte Frofi1 e
M, GALLOIS Pierre. Profill -
ine GOBERT Nadia Frofil1 ertfiar cs connexicn - ALWRIGHT
hime: HUCHON Colette Profil1 rachel alwright@ecole. fr
vime LaLanpe Worioue profi1
ine Laurens satn profi 1 “Famille 7
tebme: LEBESGUE Virginie Profil 1 DEPARTEMENT
o, LUNEL Jean-Fierre Profil1 ART
COMMERCE

W MaTHEU Laurert profi 1 o
M, NASRI Osman Prefil1 Permanent
tebme: PINCHARD Liliang. Profil1
ime RosnsKY e Frofi1
vime sancHEz Aneica pont v
| BEER SR >

L T T T 1T T T T T T T T T T T 1T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T [6)

L r 1 r 7 1 [ 01 0 1 [ [ [ T T [ [ [ 1 &

G| o1 | 42 | 4o | 90 | 45 | 45 | 47 | o |48 | em | e | 62| 1|z 3] 8] 5 57| E |8 | 18] |1z 0s| e 0s| 16| 7| 08| ta] 0] 2|2z
ecemire | fanver e[ s I i I et I in

Remarque : dans ce manuel et dans tous les supports d'aide, nous vous indiquons ['affichage
concerné en donnant l'onglet thématique, l'onglet type de données, puis l'icéne affichage de cette
maniere : Onglet thématique > Onglet type de données > Icone affichage.
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Creer une nouvelle donnée dans une liste

En général, les données affichées dans une liste sont importées en lot depuis d'autres bases
de données. Mais vous pouvez également créer de nouvelles données une par une,
directement dans la liste.

1. Cliquez sur la ligne « Créer », située tout en haut de la liste sélectionnée.

2. Renseignez les champs obligatoires de votre nouvelle donnée. Pour que votre saisie soit
prise en compte, chaque champ obligatoire doit étre validé avec la touche [Entrée].

3. Dés que tous les champs obligatoires ont été validés, la nouvelle donnée vient se ranger
dans la liste, a sa place par ordre alphabétique. Renseignez alors les champs facultatifs.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Adresse e-mail
‘EFS Créer un enseignant)

tlime ACHARD Martire martine achardi@ecole fr

tlme ALMRIGHT Rachel rachel alwrighti@ecole fr

. ANDREIS Philippe philippe andreiz@ecole fr

Enseignants

Civilité Nu-m Prénom Adresse e-mail
([ MaRTIN Rémy| )

fme ACHARD Martine martine achardiEecole fr

hme ALARIGHT Rachel rachel alwright@ecole fr

hl. AMNDREIS Philippe philippe andreis@ecale.fr

Remarque : pour renseigner les champs facultatifs, double-cliquez dans la cellule correspondante
puis rédigez, ou sélectionnez l'information dans la fenétre qui apparait.
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Découper une promotion en TD ou option

Dans HYPERPLANNING, on appelle « promotion » un ensemble d’étudiants qui suivent un
tronc commun d’enseignement.

Lorsque les étudiants d'une promotion travaillent en plus petits effectifs (spécialité, cours de
langue, atelier, etc.), il est nécessaire de créer des TD ou des options qui correspondent aux

sous-groupes d'une promotion.

La différence entre TD et option est le controle qu'opére HYPERPLANNING lors du placement

des cours :

e deux TD ayant un étudiant en commun ne peuvent pas avoir lieu en méme temps ;

e un TD et une option ayant un étudiant en commun peuvent avoir lieu en méme temps, la
présence de l"étudiant dans l'option étant « optionnelle ».

1-CréerdesTD

Pour créer des TD, vous partitionnez la promotion. En fonction de vos besoins, vous
partitionnerez la promotion plusieurs fois.

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > gk, TD et options.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur Créer une partition et renseignez le nom de votre nouvelle partition.

4. Cliquez sur Ajouter un TD et renseignez le nom de votre nouveau TD.

Promotions DESIGH 2 - TD et options
Hom Q. - partitions *LAHGUES - TD
# Créer une promotion ﬁ' Hom Q Hom Effectif Hb. étu Q
DESIGN — | @ Créeruneparttion 04 | @ Ajouter un TD i
: § ANGLES ANG1 14
MANAGEMENT COMMERCIAL 1 a2 ANG2 13
MANAGEMENT COMMERCIAL 2 AGE ANGS 14
a LE

Vous pouvez gagner du temps :

e en sélectionnant plusieurs promotions avant de créer la partition (la partition sera
appliquée a toutes les promotions sélectionnées) ;

e en créant les TD depuis la fenétre Répartition des étudiants. Pour accéder a cette fenétre,
cliquez sur Editer dans le menu tout en haut de votre écran, puis cliquez sur Répartir les
étudiants > Sur plusieurs groupes de TD ou options.
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2 - Créer une option

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > ;& TD et options.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
3. Dans le volet Options situé en bas a droite de l'écran, cliquez sur Créer

renseignez le nom de l'option.

une option et

DESIGH 2 - TD et options

Promotions
Hom Q| - partitions *LANGUES - TD
fany e i
4 Créer une promotion ﬂ Hom Q Code Hom Effectif Hb. étu Q
DESIGN = @ Créer une partition oY @ Ajouterun TO iy
» DESIGN 2 § : A1 ARG 14
MANAGEMENT COMMERCIAL 1 a2 ANG2 13
MANAGEMENT COMMERCIAL 2 aG3 aNG3 14
[ K K
Création automatique de TD
=0Options

Effectif Hb. étu ()

Hom
) Créer une option &
L Erature a

i«

o



Manipuler la barre des semaines

La barre des semaines en bas de l'écran permet d’indiquer la période active, c'est-a-dire celle
sur laquelle vous souhaitez agir ou pour laquelle vous souhaitez consulter les données.

La période active correspond aux semaines allumées en blanc.

1 - Allumer ou éteindre plusieurs semaines qui se suivent

Cliquez-glissez sur les semaines.

4142|43]44( 45| 45]47 48] 40
octobre | novembre [ décemb

Le symbole F signifie que la semaine
en question est fériée.

Utilisez le compteur pour vérifier le
nombre de semaines allumées.

2 - Allumer ou éteindre des mois entiers

Cliquez directement sur un mois pour éteindre ou allumer les semaines correspondantes.

g 45]46147 |48
octokre | (fovgmbte

3 - Allumer une seule semaine (et éteindre les autres)

Faites [Alt + clic] sur la semaine & allumer.

40(41|42|43|44| 454547 |45|49
octobre | novembre | i

A B EEE

fevrier

d octobre novemire decembre ianvier fevrier

Remarque : vous pouvez également allumer toutes les semaines d’'un mois (et éteindre le reste de
l'année] en faisant [Alt + clic] sur le mois souhaité.
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Créer un premier cours sur la grille

Un cours est composé d'une ou plusieurs séances. Lorsque vous créez un cours sur l'emploi
du temps des ressources Enseignants, Promotions, Etudiants ou Salles, ce cours a lieu toutes
les semaines allumées sur le créneau choisi.

1. Cliquez sur l'onglet « thématique » Plannings, sélectionnez un onglet « type de données »
parmi les suivants: Enseignants, Promotions, Etudiants ou Salles; puis cliquez sur
Uaffichage ¥ Emploi du temps correspondant.

2. Dans la liste a gauche de 'écran, cliquez sur une ligne pour sélectionner une ressource :
la grille de son emploi du temps s’affiche a droite de 'écran.

3. Sur la réglette du bas, activez la ou les semaines ou le cours a lieu.

ianvier

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours: un cadre vert autour de la zone
sélectionnée et une fiche cours apparaissent. Le cadre vert est le gabarit du cours, il
matérialise sa durée, vous pouvez le déplacer et/ou le redimensionner. La fiche cours
contient toutes les ressources liées au cours créé.

DESIGH 1 - Emploi du temps

08hoo Iuncli
03hon
10h00
A1hoo

12h00

5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

DESIGH 1 - Emploi du temps DESIGH 1 - Emploi du temps

nahoo Iuncli
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6. Renseignez toutes les informations nécessaires dans la fiche cours : matiéres enseignées,
enseignants, promotions, salles, TD ou options le cas échéant.

DESIGH 1 - Emploi dutemps SR X

[®] Séances: 11711

0800 jand) ShO0- Lun de 08ho0a1ihoo |- Pour remplacer la matiére ou
M - Aucun - 40 étudiants une ressource.
8hoo | | Matigres 1 /
Matigre & précizer Maticielalprceizen @ —~—
40 étudiants Enzeignants

10h00 - Regroupements i] -
Framations ﬁ\

P DESICHY @‘5 | Pour supprimer une ressource.
il 1]
Options u]

12h00 Salles u]

Salles demandées

N

Pour ajouter une ressource.

-]

Contenu pédagogique
13h00

14k00 I~

7. Le cours apparait sur les emplois du temps de toutes les ressources qui lui sont affectées.

M. DUPONT Pierre - Emploi du temps S X

) [®] Séances: 11 411
O8h0D und 3h00- Lun. de 08R00 & 11h00 | —
M - Aucun - 40 étudiarts
09HO0 || Matigres 1 ||
HISTOIRE DE L'ART HISTOIRE DE L*"ART
43?&3:‘;:&3 Enzeignants 1
10h00 | M. DUPONT Pierre —
Regroupements u]
Promations 1
11h00 —
DESIGH 1
T 1]
1200 Cptions 1} e
Salles 0
Salles demandées 1]
LSy Contenu pédagogioue :
il | Chaque séance est matérialisée

par un carré vert au-dessus de

15h00

T L’ensemble constitue la période
du cours.

octobre novembre décembre




Chercher une salle libre

Depuis la fiche cours, vous affichez toutes les salles qui peuvent convenir pour le cours.

1. Sélectionnez un cours pour faire apparaitre sa fiche.

2. Vérifiez la barre des semaines en bas : elle doit couvrir toutes les séances du cours
concernées.

3. Survolez la ligne Salles et cliquez sur le bouton ® qui s’affiche.
4. Dans la fenétre, filtrez les salles en fonction de vos critéres.
5. Double-cliquez sur la salle pour l'affecter au cours.

/R X

[#] Séances: 11 {11

3h00 - Lun. de 08h00 & 11h00

M - Aucun - 40 Etudiants
Matisres 1
HISTOIRE DE L'ART
Enzeignarts il
M. DUPONT Fierre
Regroupements o
Promations 1
DESIGH 1
1yl a
o
Salles 0
--.E__\

Options
Salles demandées

Contenu pédagogigue

Salles disponibles

Uniguement les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

® Totalement libres sur la période Hom o Acces Cap... £ Q
) Partiellement libres sur la période I Ateliers s 10 xS
Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous [+ Labo de langues Tous x4 B

/| M Indizponibilité [ Salles de15 Tous 15 x4

A Salles de 40 Tous 40 x4

+|lgnorer lez zalles ayant des demandas de rézervation en cours
Salle 1 Tous 40 xd

Avart des capactés suffizantes | 1 fois I'effectif - Salle 2 Tous an w4
Dont l'accés n'est pas limité o

Salle 4 Tous 40 x4

Annuler “alider
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Extraire des donnees

Extraire des données consiste a afficher uniquement ces données dans les listes. Cela permet

d'alléger les affichages et de retrouver rapidement des données.

1 - Extraire une sélection de données

1. Sélectionnez les données a extraire en utilisant 'un des raccourcis claviers suivants :

Enseignants Enseignants
Civilité Hom Prénom Civilité Hom Prénom
) Créer un enseignant * Créer un enseignant
CHAR Mme | ACHARD Martine
= hlle: ALMNRIGHT Rachel
M. ANDREIS Philippe " SNDREIS Filipe
hme | BOUHMAR Sabwa T
Fiel
-|l-3\er
hllle: GOBERT Madia
Mme | LALANDE Monigue Mme | LALAMDE Monigue
hime | LAURENS Judith hime | LAURENS Juciith
Bz @< Bz @«

2. Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le raccourci

clavier [Ctrl + X].

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres -3 Autorisation
! Créer un enseignant

hme AUMNRIGHT Rachel AMGLAIS Praofil 1

hme LAURENS Judith AMGLAIS Praofil 1

. SN Charles AMNGLAIS Profil 1

€

ery

\—— Le nombre de données extraites s affiche toujours en bas,

en regard du nombre de données contenues dans la base.

2 - Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Tout extraire, ou bien 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.

M. LUIMEL Jean-Pierre

. il ATHIEL! Laurent
27127 W €

Profil 1
Profil 1

Zolul 2
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3 - Extraire les cours d’une ressource

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.

4 - Extraire des ressources selon des criteres 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.

H Extraction des cours
Type hiatigres et ressources Etat des cours Propriétés de placement
A Hom Q| O Aumains une des ressources Placés O] Place fixe
O [uvcun ® Toutes les ressources Wetrouillgs o Séances mohiles M
& Wcours + Matitres Werrouillés Séances non mobiles
[ WExamen + Enzeignants IMon placés ® -
a Pl ikl
[ Oeption M. DUPOHT Pierre | | En &chac ® acs varane V]
O @D + Regroupemerts Sx?ances mokiles M
O @ + Promations - Séances cumulsbles €
+ 1D Fractionnes Séances ni mobies, ni cumulshies
+ Options Mo fractionnés
&S Choix dez plages pour les cours placés ou verrouillés & extraire
oehgn N mardi mercred gL endredi
03h00
10h00
A1h00
12h00
13h00
1 B 14h00
Caracteristiques 15h00 - - - - -
Durée : - = = = = =
i 18h00
Ponciération - - - - o -
Pond. aprés app. - 17h00
Rlonkrciieleseices l:l Cours ayant au mains 16h00
Propriété de : - 0 enseignant(s)
gecessiblsll - EI promotions) #® Cours chevauchant 1a plags Cours entiérement dans la plage

11 Période 4D|41|42|43|44|45|4B|4?|48|49|SD

octobre | novembre | décembre février

lanvier

(® Cours chevauchart |a période ) Cours inclus dans |a période () Cours identicue & la période

Limiter la recherche aux cours déjé extraits

Annuler Ajouter

Enlever

Exdraire




Afficher le récapitulatif des cours

Le récapitulatif des cours est automatiquement mis a jour en fonction des cours créés.

1. Depuis l'onglet Plannings, rendez-vous sur le récapitulatif des cours de la ressource
concernée : c'est l'affichage T de chaque onglet (Matiéres, Enseignants, Promotions,
Etudiants, Salles).

2. Sur la réglette du bas, activez la ou les semaines pour lesquelles vous souhaitez éditer un
récapitulatif. Si besoin, affinez la date du début et la date de fin de la période a l'aide des
deux menus déroulants situés en haut du volet central.

3. Cliquez sur le bouton # en haut a droite du volet central pour choisir les données a
afficher.

H Mes préférences d'affichage x

Définition des cumuls:
A seules les colonnes marguées de ce symiole sont cumulables, leur orere déterming leur niveal de cumul

Nombre de rubriues & cumuer |3~ |

Colonnes cachées Q Colonnes.affichiss. Q| [Fréférences
Différentiel financementicoit 53 Promation 1 M pas comptabiliser les cours non placés
Durée du cursus 53 Enseignant »2 Les afficher quand méme:
Famille d'enseignants 53 Matiére »2 We pas comptabiliser les cours placés sur des jours fériés
Farmille de matiéres EES Les afficher quand méme:
Farmille de promations 0. Pand e pas comptabiiser [es Cours Ui ne sant pas extrats
Financemert horsire Etat Les afficher quand méme
hiorslctisu) 22 IR he pas comptabiliser les séances ol la présence est obligstoire si Mappel n'a pas §16 fait
Pondération =< Coit Les afficher quand méme
Période - Cursus Tous Afficher les cours annulés et comptabiliser ceux qui sont rémunérés dans le colt
sales Pour les cours e TDioption, comptabiiser
Type Aucun

" Les séances dun seul TD par parttion, chasue séance une seule fois pour les options
EEBIED bEEs ® Chaue séance une seule 1ois pour les TD et les options
Charue séance pour chacun des TO et options
Calcul de l6cart
® cursus - durée
Crewsus -total
Caicul des financemerts horaires pergus :

7 he pas comptabiliser les séances ol les étusliarts sont abserts ou dispensés
Largeur par défalt des colonnes

Fermer
4. Dépliez la liste en cliquant sur les boutons en haut a droite.

DESIGH 1 et ses TD/options - Récapitulatif des cours personnalis€ & partir de tous ...du | lundi 4 octobre 2021 - | au | vendredi 17 décembre 2021 ~ | ﬂ-
Promation - Enseignant o Matiére Cn‘urs SCanee 2
Durée 4 D.totale %% Etat Place & Coiit [l
DESIGH 1 et ses 40 inscrits 350n00 350h00 11 900,00 £ >
Mme ALWRIGHT Rachel AHNGLAIS 21h00 21h00 1 050,00 £ »3
AHGLAIS 21hoo 21h00 1 050,00 € }74
M. AHDREIS Philippe DESIGH 14h00 14h00 700,00 £ &
DESIGH 14h00 14h00 700,00 £ s

Mme BOUHHAR Salwa ATELIER DE MONTAGE 14h00 14ho0 700,00 €

ATELIER DE MONTAGE 14h00 14h00 700,00 £

M. DI MARTINO Pierre 35hoo 35hon 1 750,00 £

ATELIER EDITIOH 14h00 14h00 700,00 £

LA PHOTOGRAPHIE 21h0D 21ho0 1 050,00 £

M. DUPOHNT Pierre 49h00 49ho0 2 450,00 €

COMMUHICATIOHN WISUELLE 35hoo 35hon 1 750,00 €

HISTOIRE DE L*'ART 14h00 14h00 T00,00 £

Mme GOBERT Hadia IMAGE ET ESPACE 21h00 21h00 1 050,00 £

IMAGE ET ESPACE 21h0D 21ho0 1 050,00 £

Mme LAUREHS Judith ANGLAIS 21h0D 21ho0 1 050,00 £
ANGLAIS 21h00 21ho0 1050,00 €

| ELS

5. Le récapitulatif des cours peut étre imprimé (ou envoyé par e-mail] via le bouton &, ou
copié pour étre collé dans un autre document via le bouton [&1.

o


https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-1989-115-manuel-2021-10.php




Organiser son espace
de travail



Personnaliser les listes

1 - Afficher / Masquer des colonnes

Toutes les colonnes disponibles ne sont pas affichées par défaut. Inversement, certaines
colonnes affichées peuvent ne pas vous intéresser.

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

2. Dans la fenétre, sélectionnez les colonnes concernées et utilisez les boutons fleches pour
indiquer si elles doivent étre cachées (a gauche) ou affichées (a droite).

Enseignants H Personnalisation de la liste x
Civilité Hom Prénom Autorisation Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
@) Créer un enseignant & Civ. Chvillte:
Mme  ACHARD Marting Profil 1 Mam Mom
Mie | ALARIGHT Rachel Profil 1 Adr.2 Adresge? Prénom Prénom
i) ANDREIS Philippe: Profil 1 Adr3 Adresseld Ied Crix. Idertifiart de cor
Mme  BOUHNAR Salwa Profil 1 Acr.d Adressed . P Mt de passe
Mme | BROCHER Annick Profil 1 Cléss CIE de sécurité s . & tarisation Autorisation
M Dl MARTING Pierre Profil 1 Code Code Apportia Apport annuel
M. DUPCNT Pierre Profi 1 Cole Fiscal Code Fiscal Toutss | Fam Toutes les famile
M. GALLOIS Pierre Profil 1 P stal Aucune Pond. Pancération
Mlle: GOBERT Madia Profil 1 Com. Commentaire Tot. Total
Mine | HUCHON Colette Profil 1 Coor. péda Coordinataur péc Ecart Ecart annuel
Mme | LALAMDE Monigue Profil 1 Coit &n. Colt annuel Mat Matigres
Mme  LALURENS Jucdith Profil 1 Coilt P& Colt sur la pério Colt Colt horaire
Mme  LEBESGLE “irginie Prafil 1 Dec Deécharge ¥
M. LUNEL Jean-Pierre Profil 1
" MATHEL Laurent Prafil 1 i Largeur par défaut des colonnes Annuler Walider
M MAZRI Osman Prafil 1
y
2 - Deplacer une colonne
Cliquez-glissez le titre de la colonne a 'endroit souhaité.
Enseignants
Civilité Hom Prénol Autorisation Adresse e-mail Apportia. & Q
[+ Créey un enseignant &~
—
hlme ACHARD lartine Profil 1 martine achard@ecole fr 326000 _=
hlle AUARIGHT Rachel Profil 1 rachel alwrighti@ecole fr 328h00 @
M. AMNDREIS Philippe Profil 1 philippe.andreiz@ecole fr F2ap00 ™
hitne BOUHMNAR Salwa Profil 1 salvwa bouhnari@ecole fr 328h00
Mlrme BROCHER Annick Profil 1 annick brochier@ecols fr
. Dl W ARTIM Pierre Profil 1 pierre dimartinoi@ecole fr 32500
M. DUPCMT Pierre Profil 1 pierre dupont@ecole fr 326h00
M. GALLOIS Pierre Profil 1 pierre galloiz@ecale.fr
lle: GOBERT Madia Profil 1 nadia.gobert@ecole fr 328h00
hime HIUCHOM Colette Prafil 1 colette huchon@ecoles fr W
il 5/28 @ < >

Remarque : placez a gauche les colonnes que vous souhaitez voir en permanence, méme lorsqu’un
volet masque une partie de la liste.

o


https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-1990-115-manuel-2021-11.php

3 - Trier la liste sur une colonne

Cliquez sur le titre d'une colonne pour trier la liste. Un deuxiéme clic inverse le tri (le sens du
curseur indique si le tri se fait par ordre alphabétique ou ordre alphabétique inversé).

Enseignants
Civilité o Prénom Matiéres o
! Créer un enseigiast
Mime ACHARD Martine Electronigue
hlle ALMARIGHT Rachel Anglaiz
. AMDREIS Philippe Design
Mine BOUHMNAR Salwa Ezpace-volume
hme BROCHER Annick Autamatizme
M. Dl MARTING Fierre Imfographie 20
M. DUPORT Pierre Communication visuele, Couleur-matiere
h. GALLOIS Pierre Drroit des Sociétés, Droit du Trawvail
lle GOBERT Madlia Lumigre
il HUZHCM Colette Dessin

4 - Redimensionner une colonne

Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner. Un double-clic permet

un redimensionnement automatique a la taille de la plus longue donnée.

Enseignants

Civilité Hom Prénom —*i|*— Matidres - 10}
[ Créer Lun enssignant ! f’
Mile ALARIGHT Rachel 4 Anglais =
Mime LALRENS Judith Anglais @
M. SWA MM Charles Anglsiz, Economeétrie 2
Mime: BRCOCHIER Annick Avtomatisme
M. LURMEL Jean-Fierre Avtomnatizme, Dessin perspective
M. DUPCMNT Fietrre Communication visuelle, Couleur-matiére
e TEMPIER Hélgne Couleur-matiére, Design
M. ANDREIS Fhilippe Design, Lumigre
tdme HUCHCM Colette Dessin
1. SERDURIM Jean Dessin
Mime: LALARNDE Monigue Dessin perspective
. TATHIEL Laurent Droit constitutionnel
M. TEISSERE Diarvicl Dvoit des Affaires, Drott des Sociétés
b, GALLOIS Pierre Droit des Sociétés, Droit du Travail
M. WALTER Stéphane Dot cu Travail
1. IARDOL Laic Drrait du Travail
Mime: ACHARD Martine Electronicue
Mime PINCHARD Lilizne Electrotechnicue W

i 2zizs @




5 - Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de l'arborescence

Certaines listes possedent plusieurs niveaux d'arborescence. Cliquez sur la fleche qui
précéde un élément pour le déplier ou replier, ou bien cliquez sur le bouton fleche en haut a
droite de la liste pour déplier ou replier d'un coup tous les éléments.

Promotions

Code Hom v Occ. Annuelle ¥ |Hb. étu O,
(#! Créer une promation
[B2N] DESIGN &1 S1Mk15

Promotions

Code Hom ¥ Occ. Annuelle | Hb. étu |[Q
#) Créer une promation 4
D& A DESIGH A1
LANGUES
Liste nominative *
WORKSHOP

Promotions

Code Hom ¥ Occ. Annuelle  $ |Hb. étu |Q
) Créer une promation &
D& A DESIGN &1 A11h1s 47 #3
A LAMGLUES E
ANGT 153h00 17 @
ANGZ 9300 14 "

ANG3E 127h00 16

A Liste nominative *
ARMAND Tarmy
AUBRY Pailne
AUFFRET Lazhare
BERTHET Advien
BESNIER Amelie
BILLAUD Amelia



Choisir comment s’affichent les données

1 - Personnaliser l'affichage des ressources

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Cursus / Enseignants /
Promotions / TD/Options / Etudiants / Regroupements / Salles / Cours / Entreprises.

2. Sélectionnez le lieu d’affichage dans le menu déroulant.
3. Cochez les éléments qui doivent s'afficher.

Commert afficher les enseignants 7

Dansﬂ La colonne "Enseignant” deg listes - D

Tri pat _Oae
Si vous affichez Tripar > ¥ Civilté
plusieurs éléments,

uere e | Mam
choisissez d'un clic i

iss . \j i | EN majuscule
celui qui servira pour 7| Prénom

le tri alphabétique. (7 Initisle du prénom
(® Prénom complet

2 - Personnaliser l'affichage des cours sur les emplois du temps

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Sélectionnez le type d’emploi du temps dans le menu déroulant.

3. Cochez a gauche les éléments qui doivent safficher sur les cours.

4. Sélectionnez chaque élément pour voir s'il existe des options d'affichage a droite.

Informations affichées danz les cours

Pour les emplois du temps et plannings des l | Promotions - | '
Le=z informations cochées seront affichées dans 'ordre defini ci-dessous

D Cenres Y *Comment afficher les enseignants 7
o Public VIl Tripar > Ccode )
LT | Matitre Tripar » 1 Civilité

. Tri par p Sl

A sale En majuscule

7| Pondération | Prénom

7 Mémo (Initiale du prénom
o2 [ Type § ® Prénom complet |
O Avtre public

7| Salle demandée

[ Effectit

L4 Cortenu de Cours

o [l
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5. Indiquez la couleur qui doit étre utilisée pour colorer les cours.

DESIGH 2 - Emploi du temps DESIGH 2 - Emploi du temps

0800 lun. 16 novembre mar. 17 novembre 08RO0 lun. 16 novembre: mat. 17 novembre

LA PHOTOGRAPHIE
16h00 Salle 2

B Cours
41 étudiarts
17ho0

we A\
N

Affichage en fonction de
la matiére.

Affichage en fonction du
type de cours.




Organiser les données par famille

Dans HYPERPLANNING, les « familles » permettent de trier les données en fonction de
critéres qui n'ont pas été prévus par le logiciel. Par exemple, vous pouvez avoir besoin de trier
les salles en fonction de leur équipement.

Lorsque vous créez une famille, vous avez le choix entre deux modes : le mode Rubriques
prédéfinies et le mode Rubriques libres. Avec le mode Rubriques prédéfinies, vous déterminez
la liste des rubriques lors de la création de la famille. Avec le mode Rubriques libres, vous
créez les rubriques au fur et a mesure de vos besoins, directement dans la liste des données.

1 - Créer une famille et ses rubriques

» Créer une famille avec le mode Rubriques prédéfinies

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

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le type de données concerné par la famille a créer.
3. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entréel.

4. Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez le mode Rubriques prédéfinies, puis validez.

5. Cliquez sur Nouvelle rubrique dans le volet de droite, saisissez lintitulé de la rubrique, puis
validez avec la touche [Entrée].

Libelle Mode Wilisée pour | Visibilité Pub. | @ Proprié‘taire}' Rubriques |£3
) Mouvelle famile S‘ ) Mouvele rubrique

En:v.li;:nernent Rubrigues prédéfinies mm- Su Lecteur DWD

Ordinateur partable

Projectewr

» Créer une famille avec le mode Rubriques libres

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

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le type de données concerné par la famille a créer.
3. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

4. Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez le mode Rubriques libres, puis validez.

5. Vous n’avez pas a créer de rubriques pour le moment : cette étape s’effectue au fur et a
mesure lors de la création d'une nouvelle donnée, directement dans une liste.

Libellé Mode Uilisée pour | Visibilité |Pub. & | Propriétaire J#&
=) Mouvelle famile

E:q Lipemerit Rubrigues libres -m- SL.

2 - Trier les données par famille dans une liste

» Afficher la colonne
1. Cliquez sur le bouton |# en haut a droite de la liste concernée par la nouvelle famille.

o


https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-1992-115-manuel-2021-13.php

2. Dans le volet Colonnes cachées se trouve votre nouvelle famille créée, avec la mention
[Famille) entre parentheéses. Sélectionnez-la et faites-la passer a droite parmi les colonnes

affichées, puis validez.

H Personnalisation de la liste x
Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
Accés Accés A Code Code
iite: (Famille) (Famille] Tom Tom
Ao, Résery. Accessible & la réservation Cap. Capacité
App. Appariteurs (4] Mombre
Colt An Colt annuel Oc. &n Oce. Annuele
Coit PE. Coiit sur la période Q. PE. Occ. Période
Descriptit Descriptit Colt Colt horaire
E‘-:}l.li;:-ement (Famille) E‘-:}l.li;:-ement (Famille)
Incl Inclicatif 0=
LibL Likbelié long
= Oeil = Oeil o
Pic d'Dc. An. Pic d'Dccupation Annuelle Aucune
Pic d'Oc. P& Pic: d'Occupation Periode
Pigces jointes Pigces jointes
Propriétaire Propriétaire
Pub. Publication
Res. atterte Réservation en attente
Tx rempl. Taux de remplissage
Téléphane Téléphane
Fam. Toutes les familes v
i Largeur par détfaut des colonnes Annuler “alicer

» Attribuer une rubrique prédéfinie a plusieurs ressources

1. Dans la liste, sélectionnez les données auxquelles attribuer la rubrique.

2. Faites un clic droit, choisissez Modifier > Famille puis sélectionnez la famille.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la rubrique puis validez.

» Attribuer une rubrique libre a plusieurs ressources

1. Dans la liste, sélectionnez les ressources auxquelles attribuer la rubrique.
2. Faites un clic droit, choisissez Modifier > Famille puis sélectionnez la famille.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, rédigez lintitulé de la rubrique puis validez.

» Trier ou filtrer par rubrique

Vous pouvez trier la liste par rubrique en cliquant en haut de la colonne ou utiliser le bouton =

en haut a droite de la liste.

Enseignants ordonnés par | DEPARTEMENT ~

Civilité Hom Prénom Autorisation Matiéres # | Apportia. #% v DEPARTE.. G
#! Créer un enseignarnt =
ART (9/9)
COMMERCE (1414} uy
LANGUES (5/5)

Mme | ALAWRIGHT Rachel Prafil 1 ANGLAIS LANGLES

Mme | LALRENS Judith Prafil 1 ANGLAIS LANGLES

Wime | PINCHARD Lilisne Prafil 1 ALLEMAND LANGLES

M. SINALDI Didier Prafil 1 FRANCAIS LANGLES

M. SWANN Charles Prafil 1 ANGLAIS LANGLES




Saisir le planning




Etablir une liste de cours « non placés »

La premiére étape de la saisie du planning est de créer ou récupérer les cours « non placés ».
Un cours est composé d'une ou plusieurs séances. L'avantage de créer un cours de 10 séances
plutdt que de créer 10 cours d'une séance est que vous pourrez facilement manipuler toutes
les séances d’'un coup (lors du placement, lors d’une modification, etc.).

1 - Possibilité n® 1 : creer les cours

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cours > i= Liste.

2. Rendez-vous dans le menu Editer > Créer un cours... ou faites [Ctrl + N].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez les principales caractéristiques du cours :
e sadurée,
e au moins l'une de ses ressources.

4. Définissez sa période en allumant en vert les semaines sur lesquelles il a lieu : le cours
sera composé d'autant de séances.

5. Cliquez sur Créer.

H Création de cours X
Matigre et ressources S Z
Initializer avec le modele LLd
Matiere

Matiére & préciser Caractéristiques du cours | Indizponibiités et voeux

=+ Enseignants

T . Export vers PRONOTE
+ Promotions Pondération S0160 1,000 - | ‘ JhExporter en créant le service de notation -
2 U0 Pond. aprés app. | go/g0 1,000 - (B Acces limité
=+ Options Trims ) aux de mon profil
+ Sales iEcsE [2n00 - [ i
i e
Cours obligatoire (absences)
Effectif saisi:
|:| Familles :  #**
Effectif calculé:| |
) Place fixe

Séances mobies

®) Place variable
Séances mobiles
Séances cumulables

Respecter les pauses
Mémo :

Pour ingérer un retour 4 la ligne taper Maj. + Entrée

Ressource... ‘
16 Cours 36(37] 40(41(42(4
fsaptembre| octobre | novembre | d
Nombre d ires de ce cours : | 1 h i Annuler Créer

Remarque : vous pouvez créer ainsi tous les cours ou dupliquer les cours créés [voir page 53).

o
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» Comment faire si je ne connais pas encore la période du cours ?

Dans ce cas, vous allez indiquer le nombre de séances du cours et son potentiel, c’est-a-dire

les semaines sur lesquelles il peut avoir lieu.

e S'ily a plus de semaines possibles que de séances, cochez Séances mobiles puis saisissez
le nombre de séances et allumez en bleu les semaines sur lesquelles le cours peut avoir
lieu.

) Place fixe
Séances mobiles

nces mobiles

Seances cumulahles

Mémo : |

Paur inzérer un retour & la ligne taper Maj. + Ertrée

Ressource...

Séances @
31 Potentiel 36(3T 35|39 (40|41 |42 45 |46 47 (<45 (49| 50 BRN IR 2 3 (45 |6 G R
Esemembre octobre fevrier

novembre | decembre | janvier

uillet

Mormbre dexemplaires de ce cours : D @ | Annuler Créer

e S'il y a moins de semaines possibles que de séances (il y aura alors plus d'une séance
certaines semaines), cochez Séances cumulables puis saisissez le nombre de séances et
allumez en bleu les semaines sur lesquelles le cours peut avoir lieu.

() Place fixe
Séances mobiles
m (® Place variable
EANCES Mok

nces cumulables

MEmo : |

Pour inzérer un retour & la ligne taper Waj. + Entrée

Ressowce.. [ [ [T TTTTTTTTTTTTITITITITIITITITI I ITITITITTTT]

Séances :
16 Potertiel 3?3339404142&@464&4?4&4950 1|2 | 7|2 |a]io

[a|zeptembre | octobre  novembre | décembre | janvier féurier

Mombre d'exemplaites de ce cours D @ Annuler Créer

Remarque : la distinction entre Place fixe et Place variable n'a d’importance que si vous laissez le
logiciel placer automatiquement les cours. Si vous souhaitez forcer le logiciel a placer toutes les
séances d'un cours au méme endroit d’'une semaine sur l'autre, optez pour l'option Place fixe.
Sinon, optez pour Place variable, qui offre plus de possibilités au logiciel dans ses calculs.



2 - Possibilité n® 2 : importer la liste des cours depuis un tableur

La liste des cours peut étre importée depuis un tableur.

1. Dans le tableur, copiez toutes les données avec [Ctrl + C].

A B © [v] I F

1 | NOM ENSEIGNANT | PRENOM ENSEIGNANT MATIERE PROMOTION DUREE NUMEROS DES SEMAINES DE COURS
2 JACHARD Martine WATHEMATIQUES COMIMERCE DIGITAL 1 2h00  41,42,43, 44,45, 46,47, 48,49,50,51,1,2
3 JACHARD Martine WATHEMATIOUES COMIMERCE DIGITAL 2 2hog 41,42,43,44,45, 46,47, 48,4%,50,51,1,2
4 JACHARD Marting MATHEMATIQUES PREPA COMMERCE 2hog 41,42,43,44,45,46,47,48,45,50,51,1,2
5 JACHARD Marting MATHEMATIQUES DESIGM 1 2h0a 41,42,43,44,45,46,47,48,48,50,51,1,2
6 JACHARD Martine IWIATHERMA, DESIG 2h0o 41,42,43, 44,45, 46,47,48,48,50,51,1,2
7 ANDREIS Philippe DESIGH A MERCIAL1 ZhOO0 4..15,18,19
2 JANDREIS Philippe DESIGHN A'N MERCIAL 2 2h00 4,15,18,19
9 JANDREIS Fhilippe DESIGHN REP. 2h0a 4,.15,18,19
10§01 MARTING Fierre GESTION Ci QN ALL 2h0o 41,43,45,47,49,51,2,4,6,6,10,12,14
11 D1 MARTING Fierre GESTION COMMERCIALE  COMMERCE DIGITAL 2 2h00  41,43,45,47,49,51,2,4,6,8,10,12,14
12 |DI MARTING Pierre GESTION COMMERCIALE  PREPA COMMERCE 2hog 41,43,45,47,45,51,2,4,6,8,10,12,14
13 |DI MARTING Pierre GESTION COMMERCIALE DESIGMN 1 2hog 41,43,45,47,45,51,2,4,6,6,10,12,14
14 jDI MARTING Pierre GESTION COMMERCIALE DESIGN 2 2h0a 41,43,45,47,49,51,2,4,6,6,10,12,14
15 JLUNEL JErémy WARKETING RESEAL MANAGEMEMT COMMERCIALL  2h00 4,.15,18,19
16 fLUMNEL Jerém [ARKETING RESEAL MANAGEMENT COMMERCIAL 2 2h00 4..15,18,19

2. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cours > i= Liste.

3. Si la période n’est pas renseignée dans le fichier, c’est la période active qui sera par défaut

affectée comme potentiel a tous les cours.
4. Collez les données avec [Ctrl + V].

5. Faites la mise en correspondance des données : cliquez sur Champ ignoré en haut de
chaque colonne et choisissez dans la liste le champ HYPERPLANNING correspondant.

Import de données x
ook i Format import -
Type de données 4 imparte | Cours S Ouvrir Enregistrer
Séparateur de champs :
(@ Tabulstion | Virguls sure: [
e,
"Point virgule: Espace
Défintions des rubricues & importer © Visusliser toutes les données
Enseignant - Hom ¥ |Enseignant - Préno... 3 Champ ignoré ¥ Promation - Hom ¥ Durée ¥ Périade - Semaines ¥
NOM ENSEIGNANT | PRENOM ENSE/GNANT | Lhamp ignore DUREE NUMWERDS DES SEMAINES DE COURS
ACHARD Martine i BITAL 1 2h00 41,42,43,44 45 46,47 45.43,5051,1 2
urée L
ACHARD Martine oiTaL 2 2ho0 41,42,43,44 45 46,47 48,49,5051,1 2
ACHARD Martine Période - Semaines IRCE Zhon 41 472 43,44 45 45,47 48, 43,50,51 1 2
ACHARD Martine Période - Calendrier 2ho0 41 42 43,44 45 46,47 48,4950 511 2
ACHARD Martine Mornbre de séances 2ho0 41,42,43,44 45 48,47 48,49,5051,1 2
ANDREIS Philppe e [COMMERCIALY  2h00 4.151819
ANDREIS Philioge B [COMMERCIALZ  2h00 4.151819
ANDREIS Phil I 4.151819
Ll * Matiére »| * Libelle it
DI MARTING Fierre 41434547 49,51 246810,12,14
DI MARTING Pierre Gitnzelgmant ri iD=l enhfiang 41434547 49,51 24 6,510,124
* Promotion » Couleur
Salle v Code
* A moins un te ces champs est dhiigataire Pondération avant apport
Options: Pondération aprés apport
tres | Famille o ..
7 Ne pas importer les premiéres ligne 2n décimale correspondert &
4 Prapriétaire nbre de séqusnces (1 sequence = 60 minutes)
Séparateur de ressources muliples: |, | W [y
Effectif saisi
UID-Identifiant
Cours obligatire
7 | Cursus associés ~
Fermer aulomatiquemert: cette fenétre une fois I @ [ rener o
Co-enseignement <

6. Cliquez sur Importer.
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3 - Possibilité n° 3 : générer les cours a partir du cursus

Le cursus désigne l'ensemble des volumes horaires par matiére a réaliser par promotion, les
volumes horaires pouvant étre regroupés au préalable par module.

» Premiere étape : saisir le cursus

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cursus et modules > w= Edition des cursus. S'il
n'est pas visible, activez-le au préalable via le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Cursus
et modules.

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

. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiére.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les matiéres du cursus. L'option Obligatoire a choix
sous le libellé permet de regrouper les matiéres sous un libellé.

5. 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.).

w

Vous pouvez créer de nouveaux types
dans le menu Parameétres > COURS >
Types de cours.

Ccurgus DESIGN - Composition | Uniquement les types utilisés
Hom 4~ |_Module -3 Matiére £ Hatwre r BEcours BExamen O option [CR{1] [ER 1"
m ) Ajouter un madule ou une matidre - “I2
ATELIER DE MONTAGE Obligatoire 80h00 4h00
BTS BLANC Obligatoire 20h00
COMMUHICATION COMMERCIALE Obligatoire 80h00 2hD0
COMMUHICATION VISUELLE Obligatoire 100h00 2h00
CULTURE GEHERALE ET EXPRESSIOHN | Cbligatoire 80h00 2h00
DESSIN Obligatoire 20h00 4h00 20h00
HISTOIRE DE L'ART Obligatoire S0h00 3h0o
IMAGE ET ESPACE Obligatoire 4h00 10h00
LVE
ALLEMAMND Au choix S0h00 1h00
ANGLAIZ Au choix S0h00 1h00
MARKETIHG Obligatoire 50h00 2h00
PHILOSOPHIE ET ESTHETIGUE Obligatoire B0h00 3h0o

» Deuxiéme étape : générer les cours
1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > = Cursus.
2. Sélectionnez a gauche la promotion concernée.
3. A droite, cliquez sur la ligne Affecter un cursus.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, affectez le cursus pour Toute l'année, ou éventuellement pour
une période définie au préalable dans le calendrier [voir page 49).



5.Si vous avez partitionné la promotion, indiquez les volumes horaires suivis par la

promotion et ceux suivis par les TD ou les options : sélectionnez la promotion, puis cochez
les volumes horaires concernés ; sélectionnez les TD / options puis cochez les volumes

horaires concernés.
6. Cliquez en bas sur le bouton Créer les cours a partir du cursus.

Faites apparaitre les TD en cliquant
sur la fleche a gauche de la promotion.

Promotions COMMERCE DIGITAL 1 - Cursus @
Hom Q Module -] Matiére #%| Hature [/ MPcCours |/ MWExamen | &
"5 Créer une promation @ Affecter un cursus & la promotion sélectionnée Ad
DESIGM 1 k| a <Management> Toute I'année : COMMERCE DIGITAL (11} ﬂ
DESIGN 2 E MODULE COMMERCE C.E.J.M. Obligatoire 120h00
@ MODULE COMMERCE C.G.E. Obligatoire S0h00
COMMERCE DIGITAL 2 MODULE COMMERCE GESTION COMMERCIALE Obligatoire 30h00
PREPA COMMERCE MODULE COMMERCE INFORMATIQUE COMMERCIALE Obligatoire 10h00
MODULE EXAMENS BTS BLAHC Obligatoire 40h00
MODULE LANGUES AHNGLAIS Obligatoire TOhOD
MODULE LANGUES ATELIER PROFESSIONHEL Obliggataire 32h00
MODULE RELATION CLIEMNT MARKETING RESEAU Obligatoire 30h00
MODULE RELATION CLIENT RELATION CLIENT Obligatoire 80h00
MODULE RELATION CLIENT RELATION CLIENT A DISTAHCE Obligatoire S4h00
MODULE RELATION CLIEMT RELATION CLIENT ET AHIMATIOH Obligatoire B5h00

B -

-7 -ons @ < >

Créer les cours & partir du cursus

7. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING présente les cours qui seront générés par

défaut. Vous pouvez modifier la durée et le nombre de séances.

H Créer les cours & partir du cursus de COMMERCE DIGITAL 1 x
:f::i::; = sea':]z:e = SP. | Mb. CE:r . Enseignants Total & créer ez:":;e "E“Jré:u‘;“ Ecart 4 %
4 <Management> Toute 'année ; COMMERGE DIGITAL ¥
[ MODULE COMMERCE > CE.JM. » HCours 12 séances & créer pour un total de 24h00 96ho0 120000 o
[ MODULE COMMERCE > C.G.E. > [iCaurs 5 séances & créer pour un total de 10000 40h00 sn00. v
| MODULE COMMERCE > GESTION COMMERCIALE > [ Caurs 6 séances & créer paur un tatal de 12h00 18h00 000
[ MODULE COMMERCE > INFORMATIOUE COMMERCIALE > [l Cours 3 séances & créer pour un total de 6h00 4h00 10000 v
> MODULE EXAMENS > BTS BLANC > [JExamen 20 séances & créer pour un total de 40h00 i‘ - 40h00 ~
[ MODULE LANGUES > ANGLAIS > [iCours 6 séances & créer pour un total de 12000 58h00 00
MODULE LANGUES > ATELIER PROFESSIONHEL > [iCaurs Aucune séance & créer 32h00 32000
| MODULE RELATION CLIEHT > MARKETING RESEAU > iCours 12 séances & créer pour un tatal de 24000 6h00 M0 v
[ MODULE RELATION CLIEHT > RELATION CLIEHT > [lCours 8 séances & créer pour un tatal de 16h00 74h00 -~
[ MODULE RELATION CLIEHT > RELATION CLIENT A DISTANCE > MCours 7 séances & créer pour un total de 14000 70n00 800 o
b

MODULE RELATION CLIENT > RELATION CLIEHT ET AHIMATION > Cours 10 séances a créer pour un total de 20h00

[0 Ajouter un autre exemplaire de cours

Afficher le détail des cours existants

¥ Extraire les cours & lissue de lsur créstion

48h00 sshoo | <2 |

Annuler Créer les cours carrespondants

Si un volume horaire correspond a plusieurs
durées de cours, faites un clic droit sur le
cours et ajoutez un exemplaire.

8. Cliquez sur Créer les cours correspondants.
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Saisir les indisponibilités des ressources

Les indisponibilités d'une ressource sont les plages horaires sur lesquelles elle ne doit pas
8tre affectée a un cours.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants/ Promotions > {Z) Indisponibilités et
Veeux.
2. Sélectionnez a gauche la ressource concernée.

3. Sur la barre des semaines, activez la ou les semaines pour lesquelles l'indisponibilité est
valable.

4. Vérifiez que le pinceau rouge est sélectionné au-dessus de la grille.
5. Cliquez-glissez sur les plages horaires concernées : elles s’affichent en rouge.

Enseignants 2 enseignants - Indisponibilités et voeux i 'ﬂ-
Cluilité o Prénom Q Pour la période active ~ l ® & Indisparnikilités ' O 47 vioeuyx
& Créer un enseignant &~ F
Mme | ACHARD  Martne = D800 lund ] mercredi e wendred
AUARIG s I — o -
M. ANDREIS  Philippe A 03h00
hme BOUHMAR  Salwa e — _— —_

ck 10h00
M. DI MARTING  Pierre —_— N R o
M. DUPONT Pierre TThon
M. GALLOIS Pierre — — R .
Mme  GOBERT Macia 12h00
hme HUCHOMN Colette — —_ PR
hime LALANDE Monigue 13h00
Mme | LAURENS  Judith —_— - S S
hime LEBESGUE  “irginie 14h00
M. LUNEL Jean-Fierre _— _ PR atatatatytyl
h. MATHIEL Laurert 15h00
. MNASRI Qaman e _— —_
Mme  PINCHARD  Liliane 16h00
hme ROJEMSKY  Emilienne e _— —_
Mme | SAMCHEZ  Angefica 17hon
. SEMEZE Timathy — _— — ettt
. SINALDI Diclier v 18h00
Hziz7 @ « >

41142(43(44 |45 46(47|458|49|50|51(52(53| 1 [2 (3 |4 |56 |78 |9 |10[11[12]1314[15]16[1715/10[20{21

octobre | novembre ‘ decembre | janier | féwrier IMars | avril mai

En multisélection, les indisponibilités
qui concernent uniquement certaines
ressources / semaines s affichent en
quadrillé.

Remarque : s'ils y sont autorisés, les enseignants peuvent renseigner leurs indisponibilités depuis
U'Espace Enseignants.


https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-1998-115-manuel-2021-15.php

Placer manuellement les cours

Lorsque vous placez un cours, HYPERPLANNING vous indique les places possibles, et vous
savez pourquoi les autres ne le sont pas.

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cours > ¥ Emploi du temps.

2. Sélectionnez le cours a placer dans la liste a gauche.

3. Vérifiez que la période active recouvre bien toute la période ou le potentiel du cours, sinon
certaines séances resteraient non placées.

4. Une grille apparait a droite : c’est Uemploi du temps de 'une des ressources du cours (en
général, la promotion). Si vous préférez travailler sur Uemploi du temps d’une autre
ressource (l'enseignant, par exemple), cliquez-glissez cette ressource de la fiche cours sur
la grille.

5.Un cadre vert aux dimensions prédéfinies est dessiné sur la grille par le logiciel : il
correspond a la durée du cours. Cliquez-glissez ce cadre sur l'emplacement désiré :
l'emplacement doit étre disponible pour toute la période de l'année ou le cours a lieu. Sa
disponibilité est indiquée par des bandes blanches ou bleues.

6. Double-cliquez au centre du cadre vert pour valider le placement.

Cours UE] | DESIGH 1 - Emploi du temps w 2 Q 5
Matiére -3 Enseignant -3 Q 0Bhoa Iunc i mercredi wendredi
RELATION CLIE. M. WaALTER Stéphane rd 1
RELATION CLIE...  M.WALTER Stéphane 03h00 2
A dohon 4 DESSI

RELATION CLIE M. wia TER Stéphane

Atelier 1

ANGLAIS Mime SUARIGHT Rachel ANGLAIS PRO
ANGLAIS Mime, LALIRENS Jucith T BROM Juiie
ANGLAIS M. S¥#AHIN Charles o i
ANGLAIS Mime SUARIGHT Rachel

ANGLAIS Mime LAURENS Judith B

ANGLAIS M. S#ARIN Charles

14h00

LA PHOTOGRAPHIE
M. DI MARTIMG Pierre

ATELIER DE MOR_ hme BOUHNAR Salwa
ATELIER EDITION M. Dl M&RTING Pierre
COMMUNICATION %, M. DUPORNT Pierre
COMMUNICATION V. b DUPONT Piarre
CULTURE SOMORE  Mme SAMCHEZ Angelic
HISTOIRE DE L'ART | M. DUPOMNT Pierre
IMAGE ET ESPACE | hme GOBERT Madia
PHILOSOPHEE ET E... Mme LEBESGUE “irgini

15ho0

16h00

- E
1EDT -

=
1o[11[12]1[1 418181 428 aser] ez 3
a|septembre| octobre [novembre | décembre | janvier | tévrier | mars | awril uin | |u|\|et a

\\ Les bandes bleues indiquent la ou le

cours peut commencer mais ou il
existe une contrainte pédagogique.

<

R - B e o lololo

0730 (30 F> <

E
=
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» Sur quelles semaines du potentiel vais-je placer le cours ?

Si la période du cours n’est pas définie, HYPERPLANNING vous propose par défaut les
premiéres semaines possibles ; elles sont numérotées sur le potentiel.

50 35|36[37 [35[39 (4041|4243 |44 |45 4647 [+ 051521 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 M0MA2M3141S1E1T1819[20[21 [22[23[24[25|26|27|28)|29)30(31 [32
a| septembre ‘ octobre novembre || décembre janvier féwrier mars avril mai | juin juillst ‘ @ |

Si finalement aucune séance ne doit avoir lieu cette
semaine, modifiez le potentiel en éteignant la semaine.

» Comment faire pour placer uniquement les deux premiéres séances ?

Allumez uniquement les semaines concernées sur la barre des semaines avant de placer le
cours.

septembre octohre novembre dECEmbre ianvier

» Comment savoir pourquoi une place est impossible ?

Cliquez-glissez le cadre sur l'une des places impossibles et lisez le diagnostic sur la fiche
cours ou sur la barre des semaines.

Cours BBl | DESIGN 1 - Emploi du temps % 2 Q &
Matiére £ Hb.S... Q o8O0 Iuncdi mercredi j vendred
RELATION CLE... 3 4% 9
RELATION CLE... 2 oghoo 2

RELATION CLIE... 28 @
RELATION CLIE... 1 2 10h00 4

ANGLAIS 2a
ANGLAIS a L
ANGLAIS a

12h00
ANGLAIS 2a ANGLAIS
ANGLAIS 29 13h00 Enseignants
ANGLAIS 2 BROWN Julie

14h00 HOTOGR ADH| (e Regroupements
ATELIER DE MOMN 29 L 3 Pierte Promations
ATELER EDITION | 28 15h00 DESIGH 1

COMMUNICATION Y| 28
COMMUNICATION Y| 28
CULTURE SONORE | 29 Salles
HISTOREDEL'ART | 29 Salle C (Salles de 30)
IMAGE ET ESPACE | 29 18h00 Salles demandées

PHILOSCPHIEETE., 29

|1 T AR >

el

16h00 e

17h00

IIﬂﬂﬂﬂlllll‘lﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂllﬂﬂﬂﬂﬂllﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬁlﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂlﬂlll
J I—I—I—I—T4J— I—I—I— J |’|’|’r J |’|’|’|’rr I [ H

Le lundi soir, la salle est occupée par un
autre cours pour toutes les séances.



Retrouvez la
légende des
contraintes
depuis la fiche
cours.

Matigres 1
ANGLAIS |

.Enseignants 1 :
BROWH Julie

| Regroupements a .

 Promations 1

| DESIGN 1 |

R 0
(f)ﬁiuns a
Salles 1
Salle C (Salles de 30} <

| Salles demandées. o

E

Cours

matiere  BN0.5.Q| 500
RELATION CLE... 3 4~ 1

RELATION CLE_.| 2 oaho 2
RELATION CLE.. 25 [7 3
RELATIONCLE.. 1 | 10n00 4
ANGLAS 29
ANGLAIS 2 glihon
ANGLAS 2
S s
ANGLAS 2
ANGLAS 2 —
ANGLAS 2

14h00

ATELIER DE MO 23

| ATELER EDITION | 29 15h00
| COMMUNICATION v, 28 |
COMMURICATION v, 23
CLLTURE SOMORE 28 |
HISTOIRE DEL'ART 23
MAGE ETESPACE | 29
PHLOSOPHE ETE. | 29

Bsoig < 3|

16h00

6 Légende du diagnostic

MATIERES

5 veeu du cours

F Présence de jours fériés
RESSOURCES

La ressource est en rouge | OCCUPER PAF LIN COUrS

W Indisponibiité du cours
0 Ordonnancement des cours

Laressource est en rouge +8 5 occupée par un cours verroilé

La ressource est en rouge +. occupée par un cours dont 'accis est limité

% aeu e la ressource

Pause déjsuner

@ Pauses

M Incompatibiités matizre

Maximum horaire ressource © J parjour  H par semaine

Maximum horsire matisre J par jour H par semaine

Maximum enseignant H joursizemaine 1 joursian
H 112 joursizemaine

| | Indisponibiité de la ressource
I Intercours
B Incompatibiité site

= Occupation des salles supdrisure 4 90 %

» : Occupation des galles entre 85 et 90%

» Occupation des zalles inférisure 4 85 %

< Capacté des salles insutfizante

x 2 : Capacité des salles supérieure & au moins 2 fois I'effectit
= 3 Capacité des salles supérieure & au moins 3 fois I'effectit
w4 ; Capacité des salles supérieure & au moins 4 fois I'effectit
G : Caractérize les groupes de salles

EFFECTIF DU COURS
Le nombre d'étudiants est pris en compte quel que soft 'effectif ssisi

SITE DU COURS

Sile =ite du cours n'est pas précise, HYPERPLANNING prend en compte les
sites des zales du cours

A Rappel de la couleur du site

DESIGH 1 - Emploi du temps

Matiéres
| ancLais
1 Enzeignants
BROWH Julie
Regroupements
Promations
DESIGH 1

17h00 _

16h00 _

L]

2qu

wendredi

S0 353637 363040 | |42 |43 | 44|45 |46 |47 48|40 |5051 |52 |1 (2 |3 [4]5]6 )7 (8

afn wfnfuf & u]ufufufufu]ufufn 0

Semaine 3 (du 24702/2020 au 28/02/2020) 20[30[31 32

a|septembre | octobre | novembrs | décembrel| ianvier [ féwrier - Salle C est occupeiel dans 1 cours verrouillels) fuilest | a

Sur ce créneau du jeudi, seules 9 séances
(numérotées sur le potentiel] peuvent étre
placées.

En passant la souris surl'un des carrés rouges,
une infobulle indique la contrainte qui empéche
le placement sur cette semaine.



» Peut-on placer un cours méme si la place est impossible ?

HYPERPLANNING prévient l'utilisateur mais ne U'empéche pas de placer le cours. Si des
ressources sont occupées dans un autre cours, ce cours est alors dépositionné. Si la totalité
des séances ne peut pas étre placée, HYPERPLANNING place celles qui peuvent l'étre, et les
autres séances restent non placées.

» Comment s’affichent les cours dans la liste une fois placé ?
Un cours placé s’affiche en noir avec lUicone @. Si toutes les séances ne sont pas identiques,
le cours s’affiche avec :
e une ligne correspondant aux séances identiques au cours d'origine (on parle de cours
pere] ;
e autant de lignes que de cas qui différent avec le cours d’origine (on parle de cours fils).

Les séances du cours d'origine
ont lieu le mercredi.

B
[=.=]

Cours

Matiére ##| Enseignant #§ | Etat ND.S... Durée £ \Place 4% Diann &£ Du-Au sur I'année Q

ANGLIS | BROWN Julie 16 | ¥ 32400 ra
AMGLAIS BROWM Julis E 11 2h00 | mer. & 10h00 22000 11 au 18 sept. - 02 au 16 oct. - 03 jany. au 05 févr.
AMGLAIS BRCWH Julie 4 2h00 | jew. & 11h00 Shoo 07 au 28 nov. @
ANGLAIS BRCAYWI Julie E A’1 2h00 | ven. & 13h00 2h00 06 mars o

Ces séances ont lieu \ Cette séance a lieu
le jeudi. le vendredi.



Lancer un placement automatique

Il est possible de laisser HYPERPLANNING placer les cours. Les contraintes définies sont

strictement respectées ; c’est pourquoi il est indispensable de vérifier :

o les indisponibilités des ressources: ce sont les plages horaires peintes en rouge sur
'emploi du temps d'une ressource (voir page 37) ;

Enseignants Mme LAURENS Judith - Indisponibilités et voeux S - )
i o 2 ® 4 Indispanisiités O 4 vorux
@ Créer un enseignant | 4%
M. DUPONT E 08h00 lundi marcl mercreci ieudi vendredi
M. GALLOE & T
Mme  GOBERT ~ — S . _ -
Mme  HUCHON ity — g— — —
Mne  LALANDE 11h00

LAURENS —
Mmne  LEBESGUE R - — —
M. LUMEL 13h00
M. MATHEU 14h00 _— - — — f—
M. MASRI —_— — — S -
Mme  PINCHARD Ei _ — S — —
Mme | ROJENSKY 18h00
Mine | SANCHEEZ 17h00 - - — — —
M. SENEZE - - - -
M. SNALDI o | (RS

o les propriétés de placement des cours : elles indiquent si la place du cours doit étre fixe
ou peut varier en fonction des semaines [plus d’infos dans l'aide en ligne a l'entrée
PROPRIETES DE PLACEMENT] ;

o les incompatibilités matiéres dans l'affichage Plannings > Matiéres > {#) Incompatibilités
matiéres : c’est la contrainte qui empéche d’avoir deux matiéres le méme jour (plus d’infos
dans l'aide en ligne a l'entrée INCOMPATIBILITE MATIERE] ;

e les contraintes d’ordonnancement des cours dans Llaffichage Plannings >
Cours > 152 Ordonnancement des cours : c'est la possibilité d'imposer le placement des
cours d’'une matiére avant ceux d'une autre matiére (plus d'infos dans l'aide en ligne a
’entrée ORDONNANCEMENT DES COURS) ;

¢ les maximums horaires : ce sont ceux définis pour les enseignants ou les promotions, par
jour, par semaine, etc. (plus d’infos dans ['aide en ligne en saisissant MAXIMUM dans le moteur
de recherche] ;

o la pause déjeuner dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner : c’est

une durée préservée pour chacun sur une plage horaire plus large (plus d’'infos dans l'aide
en ligne a l’entrée PAUSE DEJEUNER] ;

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

08hoo lundi mardi mercred jeudi vendredi

~ Pour les enseignants

7| Paur les promations

s

09h00

10h00

11hog

12h00

13h00
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o les trajets entre les sites dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Site : ce sont
des contraintes inhérentes aux déplacements entre des sites distants [plus d’infos dans
l'aide en ligne & 'entrée SITES DISTANTS).

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cours > i= Liste.

2. Faites une extraction des cours a placer.

3. Vérifiez que la barre des semaines recouvre bien toute la période des cours, sinon
certaines séances resteraient non placées.

4. Dans le menu Placement, choisissez Lancer un placement automatique.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, si vous ne souhaitez pas agir sur les autres cours déja placés,
cochez U'option Ne pas modifier les cours non extraits.

6. Cliquez sur le bouton Lancer le calcul : vous passez en mode Usage exclusif le temps du
calcul ; tous les utilisateurs sont alors mis en consultation.

7. Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits :
e en noir, les cours qui ont été placés ;
e en rouge, les cours qui sont en échec et sur lesquels vous pouvez lancer la commande

du menu Placement > Résoudre afin que le logiciel passe plus de temps a chercher une
solution.

H Placement automatique x
Pause déjeuner | Sites | Pauses / Intercours  Placement

Préférences de placement

Placement automaticue
Arréter le calcul au premier échec
Traiter les cours fixes uniquement sur ka période active
Rézoudre les échecs (2 paszes)

+ MNe pas modifier les cours non extrats

Critéres de placemert:

Autarizer le placement des cours sur les jours fériés

Favorizer les 1/2 journées libres [0 = lo00] 30 i
Pénalizer les trous (enseignants) [0 = lo00] 10
Pénalizer les trous (promotions) [0 = 500] 10
Favotiser les journées libres [0 = 100] 50

Waleurs par défaut

Etat des heures denseignement

A placer Placés En échec werrouilés
Extraits OhoD 276h00 TT4ho0 Ohoo Reclassement o
Total : OhOO 276h00 TT4ho0 5 332h00 des cours

Flacement des cours
1007 |

Fermer Arréter le caloul Lancer le caloul

8.Si le placement ne vous convient pas, vous pouvez l'annuler en dépositionnant tous les
cours : sélectionnez tous les cours extraits dans la liste avec [Ctrl + A], faites un clic droit
et choisissez Dépositionner.

@



Empécher la modification de certains cours

Deux opérations permettent d’'empécher la modification de cours :

e verrouiller les cours : pour empécher la modification des cours par inadvertance ou lors
d'un placement automatique ;

o limiter les droits d’accés des cours : pour autoriser la modification des cours a certaines
personnes seulement.

1 - Verrouiller les cours

1. Sélectionnez les cours concernés, dans la liste ou sur la grille.

2. Faites un clic droit et choisissez Verrouiller a la méme place : les cours apparaissent avec
un verrou rouge.

Enseignants Mme GOBERT Hadia - Emploi du temps

Civilite Hom Prénom |Q} a8h00 Ircli marcli mercredi
) Créer un enssigrant ~ =

Mme | AUARIGHT | Rachel = p .

- 63 FREPA COMMERCE Prévenir par e-mail
M. ANDREIS Philippe 09k00 Salle B
Salle E id' ficati

Mme | BOUHMAR | Salwa ~ I?Z:urs Envai d'une notification

hime  BROCHER  Annick 23 étudiants Madifier .
M. DIMARTINO | Pierre 10h00 Dupliquer

. DUPOHT Pierre 5 :

upprimer

b, GaLLOIS Pierre AP
GOBERT 3 I G Verrouiller & la mérme place

Mime | HUCHCH Colette _ i Déverrouiller

Mme | LALAMDE | Monicue 12ha0 Verrouiller non dépositionnable

] LAURENS Judith e P , .

e - / Déverrouiller nof dépositionnable

Mme  LEBESGUE  “irginie

M. LUMEL Jean-Pietre 13h00 ® Dépositionner

M. MATHIEL! Laurent Ajouter une séarjce

hd. MASR] C=man A . g

- 14h00 Annuler les séarces sélectionnées

hime  PINCHARD | Liliane )

Mime | ROJENSKY | Emiienne Regrouper les gours sélectionnés

Mme | SANCHEZ | Angelics Dissocier le cpurs...

] SEMEZE Timath Lont

. Imathy Rernplacerfes salles par leur groupe respectif...

kA Ly RPN T Midlicyr

Mme GOBERT Hadia - Emploi du temps

0Gho0 D] Lors d'une modification
ESH La; manuelle, une confirmation
PREPA COMMERCE , .

- Zelle B est demandée, mais rien

Salls E I . A 5

B n‘empéche dfa déplacer un

23 etudiants cours verrouillé.

10h00

Remarque : pour verrouiller automatiquement les cours placés manuellement, rendez-vous dans
le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours et cochez Verrouillé a la méme
place et méme période dans Etat des cours a l'issue d'un placement manuel.
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2 - Définir les droits d’acces aux cours

Pour limiter les droits d’acces, vous devez étre le propriétaire des cours, c’est-a-dire les avoir
créés ou avoir été désigné comme propriétaire par le superviseur.

1. Sélectionnez les cours concernés, dans la liste ou sur la grille.

2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Droits d’acces.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Limiter les droits d’accés et cochez les utilisateurs
habilités a modifier les cours.

Cours

Droits accés

Q
Durée £ Matiée -3 Enseignant -3 & iétaire r
L]

Propriétaire | erviseur
< Limiter 'sccés &

kA Profils des utilisateurs
Administration
[ |- Modification
[] 4 Secrétariat Direction
[ DROUARD Céline

O

Od GOMET Edouard Tous Superviseur
O SIMOMNET Frangoize Tous Supetviselr
O WANMNER Thigrry Tous Superviseur
E g 9 ROUGET Micolas SUperviseUr
Annuler Walider Tous Superviseur

Tous Superviseur

Les utilisateurs qui n'ont pas accés
aux cours voient une boule rouge.



Envoyer a chacun son emploi du temps par e-mail

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Enseignants / Promotions > ¥ Emploi du temps.

2. Sélectionnez a gauche les ressources concernées: chacun recevra uniquement son
emploi du temps.

3. Cliquez sur le bouton =k dans la barre d’outils.

4. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

5. Joignez le document en PDF.

6. Choisissez la mise en page, le contenu, etc., puis cliquez sur le bouton Imprimer / Mailer.
7. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'objet et le contenu de l'e-mail.

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

H Impression des emplois du temps des enseignants x

Choigizzez votre impression
® Emploi du temps en grille ) Emploi du temps en liste

Ressources & imprimer

@ Sélection (27) Bdraction (27)  (Tout 27

Type de sortie : ( Imprimante -.':PuF- Jical (HTML
doindre o *pdf | Protéoé g’ ) Imprimailz | Format
mitmi IS ") Personnalisé

e e T :
|l Apercu (* png) dans le corps ou mail A3
2 Wz [mm -]

o Ajuster dans 'Bditeur de mail du destinataire 54 le permet

(Page Contenu  Disposition Préssmallun)

Marges (cm) Composition de len-éte
Choix en-téte

Hat : Gauche | Date et heure

~ Muméro de pace

Envoi d'un e-mail

0 e e

De secretaristi@ecole.fr mar, mer, lew. en.

Destinataires /| Enseignants |

Autres (01

Paramétres e-mail des destinataires

Ohjet |Vutre emploi dutemps ‘

Joincre : U | ‘

Texte introcuctit:

Aa \aillez trouver volre emploi du temps

17]18|19|20|21 |22 (23|24 |25( §

H
juin

K ﬂ rmer Apere Imprimer [ Wlailer

(-ﬂ Imprimet un exemplaire A tous les destinataires (@ Uniguement & ceux oul ne regoivent pas d'e-mail)

Fermer Enwoyer l'e-mail

Sil'adresse e-mail est manquante, un
exemplaire papier peut étre imprimé.

o
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Travailler plus vite
et sans erreur



Modifier plusieurs données en méme temps

Il n'est pas nécessaire de répéter la méme modification sur plusieurs données : faites la

modification en une seule opération sur toutes les données concernées.

1 - Modifier plusieurs données dans une liste

1. Sélectionnez les données a modifier en utilisant la méthode appropriée :

Enseignants Enseignants Enseignants
Civilité Hom Prénom Civilité Hom Prénom Civilité Hom Prénom
@ Créet un enseignart ) Créer un enseignant F Créer un enseignant
ACHARD Mme | ACHARD Martine ! CHs
[Rachel | Mlle | ALWRIGHT Rachel
M. | ANDREIS Philppe ANDREIS Philppe
Mme | BOUHMAR Sakwa BOUHMAR

Fiel
-{I-:‘ier
tllle: GOBERT Madlia
Mme | LALAMDE Monicjue
mme | LAURENS Judith
Briz @«

GOBERT

hime | HUCHON Colette
Mme | LALANDE Monicue
hime | LAURENS Judith
W P <

2. Faites un clic droit et choisissez la commande concernée.

2 - Modifier plusieurs cours

1. Sélectionnez les cours a

modifier.

2. Modifiez les ressources (matiere, enseignant, etc.) depuis la fiche cours.

Pour modifier les autres caractéristiques, faites un clic droit sur la sélection dans la liste.

Cours

Durée £%| Place &% Hb. séances | Etat Matiére ##  Enseignant -3
2h00 | mar. & 06h30 19 E ANMGLAIS Mme ALARIGHT Rachel
2h00 | mar. & 13h30 10 E ANGLAIS tme ALARIGHT Rachel
2h00 | Iun. & 13h30 [ 14 [ E ANGLAIS hme ALARIGHT Rachel
2h00 | lun. & OBh30 13 | E AMGLAIS Mme ALARIGHT Rachel
1h00 | mer. & 17h00 26 E | AMGLAIS Mme LALURENS Judith

417100 B M. arles

2h00 | ven. & 10h00 26 E ANGLAIS hme ALNRIGHT Rachel
2ho0 | +en. & 10h00 26 | E AMGLAIS Mme LALURENS Judith
2h00 | jeu. & OBhOO 26 E ANGLAIS hme LALRENS Judith
2h00 | jeu. & OBhOD 26 | E AMGLAIS Mme ALARIGHT Rachel

Matires 1
ANGLAIS i

N 1
Fed L a
Promations i}
i 2
<DESIGH 1 AHG3 2
=DESIGH 2 AHGA 1
Options o
Sales 2
Labo 1 (Labo de langues) 1
Labo 3 {Labo de langues) 2
Salles demandées 1]
Contenu pédagogicue E

ElS——
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Utiliser les calendriers

Si chaque promotion a son calendrier prédéfini, vous pouvez sélectionner rapidement, et sans
risque d'erreur, les semaines correspondantes sur la barre des semaines avant de faire une
modification.

1 - Définir les calendriers

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

2. Si toutes les promotions suivent le méme calendrier (méme rentrée, mémes vacances,
etc.), personnalisez le calendrier par défaut.

Calendriers
Libellé 2% Défaut | @ Propriétaire - Famille 2
# Créer un calendrier »
A Défaut @ @ Superviseur
octobre | novembre | décembre | jarwier | féwrier | marz | awil | mai I juin | ~
Semestre 1 (19) 1| 42| 43] 44| 45| 4] 47| agf 20| sn|s1 [ e [ [ 1] 2 | 2 [ 4] 5 | « [REEEIEEEEEEEEEEEEEEE Ammm
Semestre 2 (19) TR 7 | 2| o] 0] 1] 12] 12] 14]15] ¢ | £ | 12] 19] 20] 21] 23] 23] 24] 25| 4000
Année compl | 1] 42| 3] 44| as| aa| a7 aa aa|so 1| e [F |1 [2[a]als|6]7]a|alin]n]1z]1ar1a]15] ¢ [ ¢ 1z |Q|2u|21\12|23|24|25_
Design W Superviseur
Managemenit @ Superviseur
Prépa Commerce & Superviseur

Faites un clic droit sur une période pour
accéder a toutes les commandes.

3. Si les promotions suivent des calendriers différents, créez les calendriers nécessaires en
cliquant sur la ligne Créer un calendrier.

2 - Affecter a chaque promotion son calendrier

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Calendrier.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le calendrier a affecter et validez.

Promotions

Hom Hb. étu Calendrier < Occ. Annuelle £

(4 Créer une promotion
COMMERCE DIGITAL 1 3 Défaut
COMMERCE DIGITAL 2 27 | Défaut

Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

DESIGN 2 41 Defaut = Hom Q
MAMAGEMENT COMMERCIAL 1 29 Manage B Loead
MANSGEMENT COMMERCIAL 2 30 Managem Derait

PREP& COMMERCE 23 Prépa Comi

Management

Prépa Commerce
[ |

Annuler Walicer
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3 - Allumer une période du calendrier

1. Rendez-vous dans l'onglet Planning > Promotions.

2. Quel que soit 'affichage, sélectionnez la promotion concernée dans la liste de gauche.

3. Cliquez sur le bouton

| a droite de la barre des semaines : les périodes proposées sont

celles du calendrier affecté a la promotion.
4. Choisissez la période a allumer.

Promotions
Hom Mb. étu |  Calendrier
) Créer une promation
COMMERCE DIGITAL 1 31 Défaut
COMMERCE DIGITAL 2 27 Défaut
-1
DESIGH 2 41 Design
MANAGEMEMT COMMERCIAL 1 29 Management
MAMAGEMENT COMMERTIAL 2 30 Management
PREP&, COMMERCE 23 Prépa Commerce

Bl 7707 ons-on @

octobre |novembre | décembre

jantier

fevrier

mars

avril

mai

iuin

Période active

Calendrier Design
Affecter Sermestre 1 [Design]
Affecter Sermestre 2 [Design]
Affecter BTS BLANC [Design]
Affecter Année compléte [Design]

Changer de calendrier

Ajouter la périnde

Enlever la période

Saisie par date..,
Toute I'année
Wider

1 sernaine sur 2
1 sernaine sur 3
1 semaine surd
Auvjourd'hui

Ajuster en fonction du cours




Utiliser des modeles de cours

Un modéle de cours permet de définir un certain nombre de caractéristiques qui seront
automatiquement attribuées aux cours construits a partir de ce modeéle.

1 - Créer un modeéle de cours

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > COURS > Modéles de cours.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].

3. Dans l'onglet Caractéristiques du cours, renseignez les caractéristiques qu'auront par
défaut les cours créés sur ce modeéle.

Modéle de cours

Hom &  Propriétaire Caractéristigues du cours | Indisponibiités et voeus

% Nouveau modéle de cours
Type

Durée

Pondération

Pond. aprés app

2h00 - [ BEuporter en créant le service de notation -
60450 L0~ Aceis imité :
6060 1,000 ~ |- e utifsateurs de mon profil

Site: (S personnalisé | ..

4
Effectif saisi ljl Cours obligataire (absences)
I3 OPace fixe Familes

Seances mobiles
®)Place variabls
Séances mobiles

Séances cumulables

Méma

1 Pour insérer un retour & la ligne taper Maj. + Entrée

2 - Appliquer un modeéle a un cours

Lorsque vous créez un cours, HYPERPLANNING vous propose de sélectionner un modeéle. Le
cours hérite des propriétés définies pour ce modéle ; vous pouvez ensuite les modifier si vous

le souhaitez.

Promotions DESIGH 2 - Emploi du temps
Hom 0800 lun. 26 actabre
(4! Créer une promation
COMMERCE DIGITAL 1
COMMERCE DIGITAL 2
DESIGN 1

MANAGEMENT COMMERCIAL 1
MAMAGEMENT COMMERCIAL 2
PREPA COMMERCE

B r oo e < >|

mar. 27 octobre mer. 28 octobre jeu. 29 actabre

9 Confirmation - HYPERPLANNING 2022

modele de cours & utiizer (SRR -

Confirmez-vous cette création ?

HYPERPLAMNING affecte par defaut au cours |a ‘Matiére & préciser’.
Moubliez pas de désigner la matiére définttive du cours.



https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-2001-115-manuel-2021-22.php

Faire des regroupements

Si plusieurs promotions ou TD / options travaillent régulierement ensemble, vous pouvez les
regrouper pour les manipuler plus rapidement.

1 - Créer un regroupement

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Faites une multisélection des promotions et/ ou des TD / options qui composeront le
regroupement.

3. Faites un clic droit sur la sélection et choisissez la commande Créer un regroupement >
Avec les publics sélectionnés.

4.Vous basculez sur laffichage Plannings > Regroupements > ;& Composantes et pouvez
modifier le nom du regroupement automatiquement créé.

Regroupements Web Design - Composantes
Code Hom Effectif calculé £$ /Y Promotions T/Options Effectif ()
) Créer un regroupement & Ajouter oo
DESIGHN 1 40
DESIGN 2 4

2 - Mettre un regroupement dans un cours
Depuis la fiche cours, au lieu d'insérer chaque composante, vous ajoutez le regroupement.

/81X

[®) Stances: 111 :
3h00- Mar, 06 oct. de 08h00 & 11h00.

M - Aucun
Matiéres 1
COHCEPTION GRAPHIGUE
Enseignants 1

M. DUPONT Fierre

Regroupements
Promations
i
Options
Salles

Salles [

Regroupements disponibles

Eegrouper par ;| Ordre alphabétique ~
LEffe... & 0. An - 2s]
& Oh00 +3h00 P

Corter) 1 Uniquemert les extraits

(® Totalement libres sur la période

) Partiellement libre= sur la période

Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous
7 M Indizponihilité 1 U Max haraire par jour
| U Incompatibilité matiére

- i i
B Fause déjsuner

[ Ayant déja un cours avec cet enseignant

[ h'ayant pas de cours avec cet enseignant n 1

Annuler “alicer
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Dupliquer les cours

Gagnez du temps en dupliquant les cours, puis en modifiant ce qui differe sur les cours

dupliqués.

1. Sélectionnez les cours a dupliquer.

2. Rendez-vous dans Editer > Dupliquer ou faites [Ctrl+D]: les cours dupliqués sont

automatiquement sélectionnés.
3. Modifiez :
e les ressources depuis la fiche cours,
o la durée et autres caractéristiques en faisant un clic droit
o la période en bas de l'écran.

Cours

, puis Modifier...,

Durée £ Place £ Hb. séances | Etat Matigre #| Promotion £
2h00 | jeu. & 08h00 26 E ANGLAIS =DESIGN 2= ANG1
2h00 | jew. & 08h0O 26 E AMGLAIS =DESIGN 2= ANG2

' ' | @  aNeLas

2h00 | jew. s 08h00 26 =DESIGH 2= ANGE

&
&Les cours dupliqués sont

toujours non placés.

Maticres

ANGLAIS

Enzeignarts

Mme ALWRIGHT Rachel
Mme LAURENS Judith
M. SWANH Charles
Regroupements
Promotions

T

<DESIGH 2> AHGA
<DESIGH 2= ANG2
<DESIGH 2> ANG3
Options

Salles

Labo 1 (Labo de langues)
Salles demandées

Contenu pédagogique
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Modifier le planning
au quotidien



Creer une seance a la volee

Pour créer une séance a la volée, dessinez-la directement sur la grille de l'une des
ressources.

1. Depuis l'onglet Plannings, rendez-vous sur U'emploi du temps de la ressource concernée :
c’est Uaffichage ¥ de chaque onglet (Enseignants, Promotions, Salles).

2. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.

3. Sur la réglette du bas, vérifiez que seule la semaine en cours est allumée.

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours.

5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

6. Depuis la fiche cours, affectez ensuite les autres ressources et précisez la matiére.

Promotions DESIGH 1 - Emploi du temps Ea !

Code | tom |Q ogrog _Wn- 09 septembre

(%] Créer une promation 1| E
COMMERCE DIGITAL 1 4l 0SkO0

COMMERCE DIGITAL 2 I

mar. 10 septembre mer. 11 septembre jeu. 12 septembre

| HISTOIRE DE L'ART

M.DUPONT Fere
= alle

Il 75 Enseignarts z ) Hcours
35 Etudiants
E— Regroupements u] Ere .
Promations 1
DESIGH 1 16H00
AQUSTO| TD

AQUEL | Options
BEALMO| Salles
BEYRIES| Salles demandées
BEZIAM

o o o o

Remarque : de cette maniére, vous pouvez, aprés avoir créé les « matiéres » nécessaires, ajouter
une réunion, un entretien, des portes ouvertes, etc., sur 'emploi du temps des ressources
concernées.
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Ajouter des séances

Rien de plus simple qu’ajouter une séance a un cours ! HYPERPLANNING indique quelles

semaines sont possibles.

1. Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps &F de l'une des ressources du cours.

2. Cliquez deux fois sur le cours concerné.

3. Allumez toutes les semaines sur la barre des semaines, et le cas échéant sur le potentiel

du cours.

4. Sur la période du cours, vous visualisez toutes les semaines ou il est possible de créer une
nouvelle séance : elles s’affichent en vert pale.

5. Cliquez sur une semaine pour ajouter une séance : elle est matérialisée par un carré vert

supplémentaire.

DESIGH 1 - Emploi du temps

08HOD Iunchi

03h00

Matigres 1
ATELIER DE MONTAGE

10h00
Enseignants 1

Mme BOUHHAR Salwa

11h00 Rearoupements o
Promations 1
DESIGH 1

12h00 o o
Options [u]
Salles 1

13h00
Salle 1 (Salles de 40}

14h00 _' Cortenu pédagogiue

Salles demandées o

I

15h00

16h00

mercrech

jeuh

Un carré vert pale indique qu'il est possible
de créer une nouvelle séance.

ziAT®

wenedred

fir»
fol
]

PHIL

| |

[

42 |43 [44 |45 [48 [47 [ 48 |48

solst|fr[F[1]2]3

octohre [ novembre |

decembre I

janvier

| fevrier mars

avril mai

41 |42 |43 43 |45 |46 a7 |45 |49

a0 (51 | F|F

21| &

octobre | novembre |

décembre I

janvier

séance de cours.

D’un clic, vous ajoutez une nouvelle
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Modifier la durée d’un cours

1 - Modifier la durée d’un cours dans la liste

1. Rendez-vous sur Uaffichage Plannings > Cours > i= Liste.

2. Vérifiez que la période active recouvre bien toute la période ou le potentiel du cours, sinon
certaines séances ne seraient pas modifiées.

3. Double-cliquez dans la colonne Durée.
4. Choisissez la nouvelle durée et validez.

2 - Modifier la durée directement sur la grille

Depuis les affichages Emploi du temps™F¥, Planning multisemaines g et Planning
général {j, 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.

1. Rendez-vous sur Uaffichage §¥ Emploi du temps de l'une des ressources.

2. Vérifiez que la période active recouvre bien toute la période ou le potentiel du cours, sinon
certaines séances ne seraient pas modifiées.

3. Cliquez deux fois sur le cours et cliquez-glissez la bordure du cadre vert.

mercred mercredi mercredi

Pour allonger le cours, il faut que le
créneau horaire correspondant soit
libre (signalé par des bandes blanches).
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Déplacer des séances

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

1 - Déplacer toutes les séances d'un cours

En faisant la manipulation sur l'affichage Emploi du temps &¥, vous savez immédiatement si
un créneau convient pour toutes les semaines du cours.
1. Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps %F de 'une des ressources du cours.

2. Vérifiez que la période active recouvre bien toute la période du cours, sinon certaines
séances ne seraient pas déplacées.

3. Cliquez deux fois sur le cours pour passer en mode diagnostic et repérer les créneaux
horaires sur lesquels le cours peut commencer (bandes blanches).

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.

Enseignants Mme BOUHHAR Salwa - Emploi du temps: T 28
Civilité)  Hom Prénom Q 08h00 luncii mard mercred [ wendred
{#) Créer un enseignant ~
vime |ACHEARD Mee L= MATHEMATIGUIES INFORMATIOUE COMMERC:
PRERA COMMERCE COMMERCE DIGITAL 2
Mne AUARIGHT Rachel DY 0ohoo Salle A Salle &
DRE] Philippe ~ B Cours W cours
23 Bludiants 27 étudiants
Mmne BROCHER  Annick L
M DIMARTING  Pierre MATHEMATIQUES MATHEMATIGUES
PREPRA COMMERCE PREPA COMMERCE
M DUPCNT
erre 11h0D Salle E Sallz B
M GALLOIS  Fierrs W cours Bcours
Mne | GODERT | Nadia 23 Btudiarnts 23 étudiants
Mne HUCHOM  Colette 12h00

Mme  LALANMDE MioniciLe:
Mme  LAURENS Juclith

Mme  LEBESGUE  Virginie {shoe

M. LUNEL Jean-Figrre
i Jermy 14h00 MATHEMATIGUES
M. MATHEU  Laurert PREPA COMMERCE
M. MAZRI Oaman EIS;“;uEs
Mme  PINCHARD | Liiane 15hao 23 Btuciants
Mme  ROJEMZKY  Emiienns
Mme  SANCHEZ Angelics
18h00
M. SENEZE Timothy
M. SINALDI Didier INFORMATIGUE COMMERCI,
MANAGEMENT COMMERCIA
M. SMANN Charles 17ha0 Salles de 30
M. TEISSERE  David 30Délc?ﬂurlit
Mne TEMPER  Héléne -
M. VERDURN  Jean R
28128 @ < >

+-+-
43(44|45[46]47|48]ag]s0]51 [ F | F [ 1 ]2
T — .

Si des créneaux sont possibles pour quelques semaines
uniquement, un nombre vous indique combien de semaines.
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2 - Déplacer une seule séance dans la semaine

1. Rendez-vous sur U'affichage Emploi du temps %¥ de l'une des ressources du cours.

2. Allumez uniquement la semaine concernée [Alt + clic] sur la barre des semaines : vous
pouvez vérifier qu'il s'agit de la bonne semaine en regardant les dates affichées au-dessus
des jours sur la grille.

3. Cliquez deux fois sur le cours pour passer en mode diagnostic et repérer les créneaux
horaires sur lesquels le cours peut commencer (bandes blanches).

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.

Enseignants Mme BOUHHAR Salwa - Emploi du temps Ta % Q n
Civilité Hom Prénom Q) a8hao Iun. 30 novembre mar. 01 décembre mer. 02 décembre ieu. 03 cécembre ven. 04 décembre
) Créer un enseignant }'
Mme |ACHARD  Martine =
Mme | ALARIGHT  Rachel @ ashon
M. ANDREIS | Philippe
BOLHNAR
Mme | BROCHER  Annick Al
M. DIMARTING | Pierre
M. DUPONT Pierre 1hoo
M. GALLOIE Pierre
Mme | GOBERT PMadis
Mme | HUCHON Colette: 12h00
tme  LALANDE Monigue
Mme | LAURENS Auclith
tMme  LEBESGLE  Wirginie i
M. LUMEL Jean-Fierrs
LUNEL JErémy 14h00
M. MATHIEL Laurert
M. MASRI Qzman
Mme | PNCHARD | Liiane 15h00
Mme | ROJEMSKY | Ermilienne
Mme  SANCHEZ Angelica
] SEMEZE Timathy 1enon
] SIMALDI Diclier
M SHWAMN Charles 1 ThiO0
] TEIZZERE Davicl
Mme | TEMPIER Héléne
M. VERDURIN  Jean o ||
flz#s 7 [teor  ~]

445

novembrs

Puisque la séance difféere du cours d’origine, elle s affiche
désormais sur une ligne indépendante dans la liste des cours.

E ATELIER DE MONTAGE  Mme BOUHNAR Saiwa JAR00
¥ 3h00  ATELIER DE MONTAGE Mime BOUHMAR Salwa 36h00 07 au 21 oct. - 04 au 18 nowv. - 09)au 16 déc. - 13 au 27 janw. - 10 févr.  mer. & 05h00

=
Em 2 D me BOU m

290219 343 @ <




3 - Déplacer une seule séance sur une autre semaine

. Rendez-vous sur l'affichage Planning multisemaines i de l'une des ressources du cours.

. Cliquez sur le bouton # en haut a droite de la grille : dans l'onglet Disposition, vous pouvez
choisir le nombre de jours maximum a afficher a l'écran. Si votre écran le permet, affichez
tous les jours de la semaine.

. Allumez sur la barre des semaines la semaine oU a lieu la séance ainsi que les semaines
sur lesquelles vous envisagez de déplacer la séance.

. Cliquez deux fois sur la séance pour passer en mode diagnostic et repérer les créneaux
horaires libres, signalés par des bandes blanches. La séance s'affiche avec un 1 dans un
cadre vert.

. Cliquez-glissez le cadre vert jusqu'a la place souhaitée.

. Double-cliquez a Uintérieur du cadre pour confirmer le déplacement.

Enseignants Mme BOUHHAR. Salwa - Planning multisemaines
Civilité Hom Prénom Q3 08ho0 mercredi 18h00
@) Créer un enseignant }' 03k00 11hoo 13h00 A5hi00 17hioa
Mme | ACHARD Marting E 10ka0 12haa 14h00 16ka0
ATELIER DEMON1
Mme | ALARIGHT | Rachel @ DESIGN 1
M. ANDREIS Philifapoe: &l

Mme | BROCHER | Annick
M. DI MARTING | Pierre
. DUPONT Pierre
. GALLOIS Pierre
Mme | GOBERT Madia
Mme | HUCHON Colette
tme | LALAMDE Ionigue
tme | LALRENS Judith
hme | LEBESGUE  ‘Wirginie

. LUMEL Jean-Fierre

LUMEL JErémy
. MATHIEL! Laurent
. MASR] Osman
Mme  PINCHARD  Liliane
Mme | ROJEMSKY | Emilienne 49
hme | SAMCHEZ Angelica
M. SEMEZE Timathy 50
M. SINALDI Diclier
. SN Charles 59
. TEISSERE Drarvicd
Mme | TEMPIER Hel&ne 50
. YERDURIM Jean v
Bzze< ~ > <

Remarque : vous pouvez également déplacer plusieurs semaines en faisant une multisélection au
préalable [voir l'aide en ligne a 'entrée DEPLACER UNE OU PLUSIEURS SEANCES).



Annuler une séance

Contrairement a Supprimer une séance, cette commande permet de garder la séance d'origine
en mémoire. Les séances annulées peuvent étre visualisées et modifiées sur l'affichage
Plannings > Enseignants / Promotions > T Récapitulatif des cours annulés. La comptabilisation
des séances annulées dans les services de 'enseignant dépend du motif d’annulation (voir
l'aide en ligne a l’entrée MOTIF D’ANNULATION).

1 - Annuler une séance depuis une grille d'emploi du temps

1. Rendez-vous sur U'affichage Emploi du temps % de l'une des ressources du cours.

2. Allumez uniquement la semaine concernée [Alt + clic] sur la barre des semaines : vous

pouvez vérifier qu'il s'agit de la bonne semaine en regardant les dates affichées au-dessus
des jours sur la grille.

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

5. Dans la fenétre de confirmation qui s'affiche alors, vous pouvez sélectionner le motif
d'annulation et saisir un commentaire.

Mme BOUHHAR Salwa - Emploi du temps T

fiik2

Qg

03ha0 lun. 30 novembre mar. 01 décembre mer. 02 decembre

jeu. 03 décembre ven. 04 décembre

0shoo

Prévenir par e-mail
10h00 Ervai d'une notification
Modifier 3

11h00 Dupliquer

@ Confirmation - HYPERPLANNING 2022

Confirmez-vous 'annulation de ce cours 7
Matif d'annulation

Annulation ~
ositionner

‘ \ ‘ AQuter une séance

Annuler les séances sélectionnées.

Supprimer

Werrouiller 3 la mérme place

Déverrouiller

Werrouiller non dépositionnable

Déverrouiller non dépasitionnable

Regrouper les cours sélectionnés

Dissocier le cours...

Remplacer les salles par leur groupe respectif..,

Vous pouvez créer de nouveaux motifs d'annulation dans Ce symbole apparait lorsqu'une
le menu Parameétres > COURS > Motifs d’annulation. séance a été annulée.
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2 - Envoyer un e-mail aux personnes concernées par la séance annulée

1. Rendez-vous sur U'affichage Emploi du temps &F de l'une des ressources du cours.
2. Cliquez une fois sur la séance annulée 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.

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

D'un clic sur ce bouton, affichez / masquez les
séances annulées sur les emplois du temps.

i
o

Mme BOUHNAR Salwa - Emploi du temps @

k00 lun. 30 novembre mar. 11 décembre mer. 02 décembre ieu. 03 décembre ven. 04 décembre

Annulation

09h00
ATELERDEMOWTAGE ~ Prévenir par e-mail
DESIGN 1 Ervvoi d'une notification
1000 Salle 1
Hcows Rattraper une séance...
Rétahlir une séance...
AMh00 o B -
Choisir le motif d'annulation..
Extraire les ressources de la sélection
12h00

Extraire les étudiants de |a sélection

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

De  szecretarist@ecols fr
Destinstaires |+ Enzeignants (147 | = Promotions (0M) - /| Etudiants (40/40) | ==

UHilizateurs (053] - Autres enzeignants (0277 - Autres appariteurs (0M) - Autres (0 dest) -

e Iy Ingérer une rubrigue du cours
Choisissez un modéle [ o

L

COhjet: |<<ResumeCours>> |
Modéle de-mail T,
' Mouveau Joindre : [0 | |
B I VY E=E== &l Rt vIiAvev| LRI T
Buonjour,

en raison de la réservation de la salle pour une conférence, la séance est annulée.

Cordialement
Le secrétariat

0 signature o

Fermer la fenétre aprés lenvoi Fermer Apercu

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

o



Chercher un remplacant

1 - Trouver un remplacant pour quelques séances d‘un cours

1. Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps ¥ de 'une des ressources du cours.

2. Allumez sur la barre des semaines les semaines concernées.

3. Cliquez sur le cours pour afficher la fiche cours, et double-cliquez sur l'enseignant a
remplacer.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un remplacant et validez.

Vous pouvez partager les 3 séances
entre plusieurs professeurs.

Enseignants disponibles

[ Uniuement les ssdraits Regrouper par :[Ordre aipnavengle  ~ |
(® Totalemert libres sur la période Hom # Possible oct. | nov. |dec. janv. [téveAmars [ avr. | mai | jun C
() Partiellzment llares sur ka période hme ACHARD Martine 343 | TITLAT ITTITTITID #
Ne pas teri campte des contraintes cochées ci-tiessous : Nime BROCHER Annick | s |NNNENNN (NENIRANNNARANNNRNNNNRANNRRRNNN|
| Mindlispanibiité 1. DI MARTING Pierre 33 | [T T

« BPause déjeunsr

Ayyant d&is un cours avec ce public

[ IMayant pas de cours avee ce public Mime LESESGUE Virginis 3 | | |
[ Avant déjé un cours de cette matigre LUNEL Jérémy 3 MO T O I
[] Awant cette matiére dans les préféretieles M. MATHIEU Laurert 3 MO T
*Familles 1. NASRI Ostman 33 Ll I
® AU moins une rubrivus Mime ROJENSKY Emillenne 33 [T T LT
2L Ll M. SNALDI Dicier 35 I LT
b = DEPARTEMENT (0:2) »
EannnnnaRRNRRNNANNN I NN NN RNANARRE]]
b = STATUT @v2) M. SWANN Charles 3
M. TEISSERE David 3 (IO LT CL IO T
M. WERDURIN Jean 303 |
> ki |
Annuler “alicler

5. Une fenétre s'affiche alors et vous propose de Conserver les séances initiales en tant que
cours annulés :

e ne cochez pas l'option si vous ne souhaitez pas conserver la trace du changement ;

e cochez l'option s'il s'agit d'un remplacement, qui a besoin d'étre communiqué comme
tel : sur les emplois du temps, la séance avec l'enseignant d'origine apparaitra comme
annulée, et la nouvelle séance avec le remplacant y sera superposée. En outre, la séance
initiale sera comptabilisée comme séance annulée dans les récapitulatifs.

6. Si vous conservez les séances initiales dans les cours annulés, sélectionnez le motif de
l'annulation et saisissez si nécessaire un commentaire.

2 - Trouver un remplacant pour tous les cours d'un enseignant absent

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Sélectionnez l'enseignant absent et vérifiez que toutes les semaines sont allumées.

3. Allez dans le menu Extraire > Extraire les cours de la sélection ou utilisez le raccourci
[Ctrl + U] : vous basculez dans la liste des cours.

4. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A] et sur la fiche cours, double-cliquez sur l'enseignant
a remplacer.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un remplacant et validez.

o
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Prevenir les intervenants et les etudiants

Dés qu'un cours est modifié, les emplois du temps sont mis a jour sur les Espaces
Enseignants et Etudiants. Pour étre sdr que les personnes concernées aient l'information,
vous pouvez également leur envoyer un e-mail.

1. Rendez-vous sur U'affichage Emploi du temps %F de l'une des ressources du cours.

2. Cliquez sur le cours pour afficher la fiche cours.

3. Cliquez en bas sur le bouton [, puis choisissez Envoyer par e-mail.

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

5. Cliquez sur Envoyer l'e-mail.

/B idX

[®)séances: 11
© 3hD0-.Jeu. 03 déc. de 14h00 & 17h00
- Cours - 40 étudiants
Matiéres 1
ATELIER DE MOHTAGE
Enzeignants 1
Mme BOUHHAR Salwa
Regroupements 0
Promations 1
DESIGH 1
el 1)
Options: 0
Salles 1
Salle 1 (Salles de 40)

Salles demandées o

Contenu pédagonidue

Envayer par SMS

Ervayer par e-rmail

Envoyer par netification

Envayer par courrier

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

De  secretariat@ecale.fr

Destinataires | Enssignants (1) | = Promations (0/1) = ¥ Etudiants (40/40) | =
Utiisateurs (053) - Autres enseignarts (0/27) Autres apparteurs (071) | = Autres (0 dest) -

A - Insérer une rubrigque du cours
Choisissez un modele .

Objst [votre emploi du temps a changé |
Modéle d'e-mail i

& Nouveau Joingre 10 | |

Ajouter les pidces jointss au mémo du cours
Enseignant macifié

: BIUY SEE=E ad ~ B v Avey £ L %
Horaires modifiés
Salle et enseignant modifiés Le cours suivant a été déplacé :
Salle modlfiée
<<LibMatiere>>
<<Enseignants>>
<<Promotions>>
<<Salles>>

il aura lieu le <<Jour>> de <<HeureDebut>> 3 <<HeureFin>>
Paour plus dinfarmations, consultez l'emploi du temps publié sur votre Espace.

: ™

Fermet ba fenétrs aprés lenvoi o aperqu Envoye
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Gerer les salles




Importer la liste des salles

La liste des salles peut étre importée depuis un tableur.

1. Copiez toutes les données avec [Ctrl + C].

A B c |
1 jMom Capacité

2 famphi A 120
3 lamphi B 50
4 fAmphi C 80
5 pamphi D 70
6 fAtelier arts plastiques H5
7 lGymnase C

& [Gymnase

9 jLabo 1 Ctrl W 17,
10jLabo 2 17,
11fLabo 3 30
12 fsalle de musigue 23
13 [salle de réunion A 15
‘M jsalle de réunion B 30

2. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Salles > i= Liste.
3. Collez les données avec [Ctrl + V].

4. Faites la mise en correspondance des données : cliquez sur Champ ignoré en haut de
chaque colonne et choisissez dans la liste le champ HYPERPLANNING correspondant.

H Import de données x
Type de données & imparter | Salles - | Eﬂarfzjlr:::ﬁm Oupwrir Enregistrer
Séparateur de champs :
® Tabulation witgule ) Autre - D
1 Pairt virgule CEspace
Définttions des rubrigues & importer Visualizer toutes les données
Hom ¥ r Champ ignoré v -]
o Champ ignore
Amphi A |
Amphi B ! Code
Amphi C 1
Amphi 2 Nam
Atelier arts plastiques | llbelle |0ng
Gymnase 1 | ;
F—— . Famille
e | capacite A
Laho 2 |
Labo 3 | Nombre
i UID-Identifiant
* AU moins un de ces champs est obligatoire | NOUV@' UID- Iden tiﬁant
Options # 3
. Cout horaire
o Ne pas importer les El premieres lignes .
Proprietaire
Séparateur de ressources multiples |:| 2 ; o

Accessible réservation

Telephone de la salle >

Descriptif

Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @ Fermer Importer
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Faire des groupes 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.

1 - Créer un groupe de salles

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Salles > i= Liste.

2. Si ce n'est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de salles.
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

qui distingue dans la liste une salle d'un groupe de salles.

Salles

Code Hom Hb Capacité  |Q

F Créer une salle &~
Sumphi &, 1 120 ﬂ
Amphi B 1 a0
Amphi 1 an

Amphi D 70
Amphithédtres

2 - Lier les salles au groupe

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Salles > [F, Gestion des groupes de salles.

2. Sélectionnez le groupe de salles dans la liste a gauche.

3. Cliquez-glissez une salle de la liste a droite vers la liste centrale pour l'ajouter au groupe.

Salles Amphithéitres (Superviseur) - Gestion des groupes de salles
Code Hom Hby Q = Affectées au groupe * Choix des salles Uniquement les extraites
) Créer une salle f' Salle }- | Tatalemert libres Parlielliement libres || @Indisponibles
Amphi B L ﬂ Amphi & Dis... Salle £ Capad /&~
Amiphi 1 209 29 A
Amphi O . 1 210 30
= Déplacernent i ’ Amphi C 80
H Amphi D 7o
Atelier arts plastiques 35
Gymnase 1 w
114 « > 30153 < >

Remarque : 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 :

la mention << salle nécessaire >> apparait autant de fois qu'il y a besoin de salles.

G


https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-2011-115-manuel-2021-33.php

3 - Mettre le groupe dans les cours

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez tous les cours pour lesquels il faut le méme type de salle.
3. Cliquer sur Salles dans la fiche cours.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le groupe et validez : une salle du groupe sera
« réservée » pour chaque cours lors du placement.

Cours

Matiére # Enseignant
M. VERDURIN Je

Matigres
DROIT
ECONOMIE
Enseignants
Mme SAHCHEZ Angelica 2

Regroupements 1]

ECONOMIE Promations 2h00
ECONOMIE GENERALE MAHAGEMENT COMMERCIAL 1 5
ECOMOME GEMERALE M. ARDREIS Phili | p1AHAGEMENT COMMERCIAL 2 1 2h00
ECOMOMIE GENERALE M. SHDREIS Phii| ppEPA COMMERCE 2 2h00
ECOMOME GEMERALE hi. AMDREIS Phili | 7o Zhan

ECOMOMIE GEMERALE . ANDREIS Phili
ECOMOMIE GEMERALE M. SNDREIS Phili

2hon

0
Options 0
Salles ) i 2h0o

ECONOME GENERALE M. ANDREIS Philipk | alles demandées 2hoo
H Salles disponibles x
Uniquemert les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

® Totalement libres pour tous les cours Hom & Accés Cap... ¥ Hb Q
) Totalement libres pour cettaing cours 206 Tous 30 == ,(.
Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous 207 Tous 28 = »
7! M Indizponibilité 208 Tous 28 = "

lgnarer les salles ayart des demandes de réservation en cours 2 s )

Tous 30 ==

Ayant des capacités suffizantes | 1 fois Peffectif + " .
2 Amphitl

Dort l'accés n'est pas limité Amphi & r— 120 x4
Amphi B Tous 50 x2
Amiphi © Tous 80 xd
Amiphi 0 Tous O w3
Atelier artz plastige Tous 55 == ’
ﬁ 39 ’ N

Annuler “alicler




4 - Lancer U'affectation des salles aux cours

L'affectation automatique des salles aux cours se fait, groupe par groupe, une fois les salles
liées aux groupes et les cours placés.

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Salles > [F, Gestion des groupes de salles.
2. Cliquez sur le bouton Affecter les salles automatiquement en bas a droite.
3. 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.

Sachant qu'HYPERPLANNING occupe
en priorité les premiéres salles de la
liste, modifiez si besoin l'ordre des salles
avec les fleches.

Salles Amphithéitres (Superviseur) - Gestion'\des groupes de salles
Co, Hom Q = Affectées au groupe = Choix des salles Uniquement les extraites
el e
+! Créer une salle f' Salle | Totalement libres Partiellement libres || @indisponibles
110 4 7
Amphi A Dis... Salle £# |Capaci g
201
101 28 A
202 e ’
Amphi B 102 23
203 7
Amphi D 103 28
204 104 28
205 105 23
206 106 30
207
107 28
205
1058 28
209 109 28
10 . 1 28 ¥
- Ampl 3 4i4 < > . 30453 < >
Atelier arts plasti 3 - .
EIEE Sits Piastil =Répartition des salles ¥| Uniquement a partir des cours extraits
Ateliers
Gymnase 1 Limiter les déplacements des promations
Gymnase 2 ‘o Uiz (5 CiEnt ¢2n enss EmER D [ Affecter les zalles automstiquement ]
Lako 1 =Optimisation de la répartition
Labo 2 Il est nécessaire de répartir toutes les salles avant de lancer l'optimization.
Lako 3 22 [ Optimiser la répartition des salles ]
1 B >

Remarque : pour qu'HYPERPLANNING mette le plus souvent possible un enseignant ou une
promotion dans une salle, affectez une salle préférentielle a l'enseignant ou a la promotion depuis
la liste concernée.



Trouver une ou plusieurs salles pour un cours

1. Rendez-vous sur laffichage Emploi du temps ¥ de l'une des ressources du cours
(Enseignants, Promotions, Etudiants ou Salles).

2. Allumez sur la barre des semaines les semaines concernées.

3. Cliquez sur le cours pour afficher la

fiche cours et cliquez sur Salles.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, HYPERPLANNING affiche par défaut les salles totalement

libres pour toute la période.

5.Si aucune salle ne convient, sélectionnez Partiellement libres sur la période pour voir si
vous pouvez couvrir la période en choisissant plusieurs salles.

6. Faites une multisélection des salles qui conviennent et éteignez si nécessaire les
semaines sur lesquelles il ne faut pas les affecter au cours.

7. Validez.
Promotions MAHAGEMENT COMMERCIAL 1 - Emploi du temps = AL 2 Qs
Hom Q lunch marti mercreci iguci vendredi
_ 08h00 L
{4+ Créer une promation ~ 4 Ti+X |_
COMMERCE DIGITAL 1 LT R b IOl Séances: 13/13 ]
COMMERCE DIGITAL 2 = - ACRC| 8 3h00-ven. de 16h00 & 18h00 MARKETING 8
h. ZARDOT] T C - Cours . 58 Gudiart Mme: ACHARD hartir | MARKETING
DESIGH 1 10h00 Salle C| e Sl Mime ACHARD Martr
histieres 1 : Sallz E
1 I6
p— 2' SEMIHAIRE 2
: Enseignants 1 M 8
. ) MARKETING
PREPA COMMERCE /1]
1200/ 4 M. ZARNDZ Loic B hime ACHARD Martir
Regroupements | Salle E
13h00 Promations
Bl 7707 one - < = MANAGEMENT COMMERCIAL 1 .
1anan| & MANAGEMENT COMMERCIAL 2
o 1 [els ]
Etudiants 5 ™ 0 R T e
Hom Q 15h00| W SRS Y Sl M. ZARDOZ Loic
Salles p— 0 Salle C
RO Charlc s 1 = —— T = a
16h00 Salles demandées L)
BARASCOU Lena 2 GRC T g 5
BERNIS Geofi ~ 3 M. ZARDO.
17h00 Sale SEMINAIRE
BIDAULT Sehas M. ZARDOZ Leic
soror sesic — B
BORTOLUSS! Claire 2hao =
H Salles disponibles %

Unicuemert les extrates

Totalement liares sur la période

(@ Partiellement libres sur la période

Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous
<! Ml Indizpanihiité

Ignorer les salles ayant des demandes de réservation

#| Lvant des capacités suffizantes | 1 fois I'effectif ~

Dot I'accés n'est pas limité

Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

Hom £ Accés Cap.. ## Hb Possible| |sept | oct. [ nov. [déc Q)
A Amphithédtres

Tous

Gymnase 1

® Adminis
Gymnage 2 % Adminis
2

Annuler

Yalicer

Affichez uniquement les salles
avec une capacité qui
correspond a l'effectif du cours.

Les salles auxquelles vous n'avez pas accés
s’affichent avec une boule rouge. Si vous les affectez
au cours, vous ferez une demande de réservation.


https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-hyperplanning-2012-115-manuel-2021-34.php

Empécher Uutilisation des salles

Pour limiter les droits d'acces, vous devez étre le propriétaire des salles, c'est-a-dire les avoir
créées ou avoir été désigné comme propriétaire par le superviseur.

1. Sélectionnez les salles concernées, dans la liste ou sur la grille.

2. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Droits d’accés.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Limiter les droits d’accées et cochez les utilisateurs
habilités a utiliser les salles.

Salles
Droits accés Q
Propriétaire Accés Acc.Réserv. | b | Capacité /&
»
Modifier Accessible a la réservation 4
Remplacer par leur groupe dans tous les cours... Appariteurs...
¥ Données a afficher » Capaciteé...
Adelier arls plastic E 7 z Droits d'acces...
T Supprimer la sélection S 3
. Identifiants
MG Extraire 4
L Ll Nombre de salles...
Leke] Créer un cours... » ) =
Labo 2 Cout horaire...
Labo 3 Afficher les préférences... :
ST Familles »
P o | a
Salle 2 Superviseur Tous 1 40 Pléc es jointes...
Salle de musigue Superviseur “ FENELALID Enzo 1 23
Salle de réunion & _Superwseur _° DuPas Amandln.._ 1 | 15
Salle deréunion B Superviseul 2 DUPAS Amandin.. 1 30 y N .
: 2 ® = H Droits d'accés x
Salle informaticue Supervise DUPAS Amandin.. 1 25
Salles de 15 Supervisel % DUPAS Amandin 4 15
Salles de 30 Superyiseu, 2 DUPAS Amandin.. B 30 5 f
Hwisn A Profils des utilisateurs Q
1 Administration
[ 4 Modification
Les utilisateurs qui n’ont pas WA | DOUE Tiain
o . 7 DUPAS Amandine
acces a la salle voient une O EnEAUb
boule rouge a cété de la salle. i ROUGET Micolas
+
Annuler Yalider

Remarque : les utilisateurs qui n'ont pas acces a une salle peuvent, s'ils y sont autorisés, faire une
demande de réservation (voir page 74).
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Gerer les demandes de réservation de salle

Les personnes qui font des demandes de réservation sont :

e soit des personnels qui n'ont pas acces aux salles, mais qui ont l'autorisation de faire des
demandes de réservation ;

e soit des enseignants autorisés a faire des demandes de réservation.

1 - Indiquer les salles accessibles a la réservation

Par défaut, toutes les salles sont accessibles a la réservation. Vous pouvez indiquer si
certaines salles ne peuvent pas étre réservées.
1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Salles > i= Liste.

2. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste et affichez la colonne Accessible a la
réservation.

3. Décochez les salles qui ne sont pas accessibles a la réservation.

Salles
PR— Droits accés Q
Code Hom Hb | Capacité} Acc. Réserw Propriétaire Acces f’
) Créer une salle 4
101 1 2E SUpErviseLUr Tous
102 1 2 SUpErviseur Tous G
103 1 28 SUperviseur Tous
104 1 28 SUpErviseur Tous
105 1 29 Superviseur Tous
106 1 30 SUpErviseur Tous
107 1 28 SLpErviseur Tous
105 1 28 SUperviseur Tous
108 1 28 SUpErviseur Tous
M0 1 28 SUpErviseLr Tous
20 1 28 SUpErviseur Tous
202 1 30 Superviseur Tous
203 1 2E SUpErviseLUr Tous
204 1 2 SUpErviseur Tous v
1 EINEEN ——

2 - Traiter les demandes de réservation
Lorsque des demandes vous sont adressées, le bouton %@ s'affiche dans la barre d'outils.
Cliquez dessus pour basculer sur 'onglet Demandes de réservation.

1. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez la suite a donner.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez éventuellement un commentaire. Si le demandeur
accepte les notifications, il recoit une notification par e-mail.

o
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Gerer les etudiants




Importer une liste d’étudiants

La liste des étudiants peut étre importée depuis un tableur.

1. Sélectionnez toutes les données [Ctrl + A ] puis copiez avec [Ctrl + C].

A B C ]
1 jMom Prenom Date de naissance Promotions i
2 JACHEAR IMustapha 05/12/2001 MANAGEMENT CON ™ "m= 7ty ~ rasses mmmamsm mms anamn sy s wee o
2 JaGuT Alexandra 14/02/2002 DESIGN 2, <DESIGN. Pour importer les étudiants avec leur promotion
4 JALLARD Abdeljalil 12/11/2001 PREPA COMMERCE et leurs groupes, respectez cette Syntaxe :
5 JANTONIOLLl Gauthier 22/02/2002 MANAGEMENT COML PROMO, <PROMO><TD>GROUPE.
4 JAQUSTOU DESIGM 1, <DESIGN
7 PAQUEL ctrl + C DESIGM 1, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2> <TD=2 , <MANAGEMENT CO
& JARA MANAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2> <TD>2 ,
ARIO MANAGEMENT COMMERCIAL 1, <MANAGEMENT COMMERCIAL 1> <TD>1 ,
T JARMAND Tony 11/09/2003 DESIGN 2, <DESIGN 2> <L\V=ANGL
T1JATTIA Benjamin 18/05/2002 DESIGN 2, <DESIGN 2> <L\V>ANG2
12 JAUBERT Nesrine 19/07/2002 PREPA COMMERCE
12 JAUBRY Pauline 09/03/2001 DESIGN 2
14 JAUDIBERT Julien 20/04/2002 DESIGHN 2

2. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Etudiants > i= Liste.
3. Collez les données avec [Ctrl + V].

4. Faites la mise en correspondance des données : cliquez sur Champ ignoré en haut de
chaque colonne et choisissez dans la liste le champ HYPERPLANNING correspondant.

H Import de données x

Type de données & importer © | Etudiants: - ‘ ;Drfmi::;ﬁoﬂ i Dupvriv Enregistrer
Séparsteur de champs :
(@ Tabulstion Wirgule rAutre D
() Pairt wirgule ) Espace
Définftions des rubrigues & importer © Visualizer toutes les données
Hom ¥ Prénom ¥ Hé(e) le ¥ I Promotion - Hom ¥ l -
Frénam Date de naissance Promotions
Mustapha 03/ 272001 MANAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2==TD=1 | =MAl
Alexancra 140372002 DESIGH 2, <DESIGN 2= =Lv=ANG3
Ahcleljalil A2M1/200 PREP& COMMERCE
Gauthier 22022002 MAMAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2= =TD=2 |, =MA|
Charlotte 08/04/2002 DESIGM 1, <DESIGHN 1==L%= AMGT | <DESIGN 1==TDx= 141
Jarweadd 1301 72002 DESIGM 1, <MAMAGEMEMT COMMERCIAL 2= =TDw=2 | <MANAGEMENT COMMERY
Mehcli 15062000 MAMAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2= =TD=2 | =MA|
Charlotte ATI08:2001 MAMAGEMENT COMMERCIAL 1, <MANAGEMENT COMMERCIAL 1= =TD=1 |, <MA| w

>

* &0 moins un de ces champs est obligstoire

Options

premigres lgnes - flectation des étudiants s PromotionsTDidgtions :
® mjouter les affectations importées aux affectations existantes
I:l ) Remplacer toutes les affectstions par les affectations importées

+ Me pas importer les

Séparateur de ressources multiples :

Fermer sutomatiquement cette fenétre une fois limport terming @ Fermer Importer
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Affecter les étudiants aux promotions et TD/options

Les étudiants peuvent étre importés directement avec leur promotion. S'ils sont importés
sans promotion, ils s'affichent en rouge dans la liste et doivent étre affectés manuellement.

Possibilité n° 1 : remplir la promo ou le TD, Uoption

En début d'année, il est plus efficace de remplir les promotions et les TD avec les étudiants.

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > 5 Etudiants.
2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez les étudiants a ajouter et validez. Pour faciliter
la recherche, vous pouvez choisir Etudiants sans promotion dans le menu déroulant en
haut.

Promotions COMMERCE DIGITAL 1 - Etudiants ® Sur la période active (au |07/082020 &

Hom Q Hom Prénom Hé{e)le |5.|w Famille SMS
) Créer une promation & @ Ajouter un étudiart
JERCE DIGITAL 1 3 h
COMMERCE DIGITAL 2 E
DESIGM 1 Lcj . it =
H Affectation des étudiants a COMMERCE DIGITAL 1 x
DESIGN 2
MANAGEMENT COMMERCIAL 1 Uriguement les extraits ) i
Mazguer les Eudiants dont 'emploi du temps ne permet pas l'affectation
MANAGEMENT CORMMERCIAL 2
PREFA COMMERCE Affecter les étudiants sur la période active
Promotions - l| Etudiants sans promotion’ - |l
* sur la période active
Regrouper par
Hom £  Promotion #Q
AUFFRET Lazhare ~
AUSSET Mathilde Lyl
]
]
I
]
]
]
BOVO-GARBAY Pierre
Bl 77 -ona-nis @i < > Ji| BRUNEAU Manan Jeanne
CHARRIE Guillaume w
|7 B2
Annuler Walicler

Remarque : pour changer un étudiant de promotion ou de groupe, cliquez-glissez-le vers sa
nouvelle promotion ou son nouveau TD.

o
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Possibilité n° 2 : indiquer la promotion, les TD et options d’un étudiant

En cours d'année, il peut étre plus pratique d'indiquer pour chaque nouvel étudiant sa
promotion et ses TD.

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Etudiants > = Liste.

. Double-cliquez dans la colonne Promotions.

. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la promotion de 'étudiant.

. Déployez la promotion puis les partitions, et cochez les groupes de 'étudiant.

. Si nécessaire, modifiez les dates d'entrée et de sortie en double-cliquant dans la colonne
Du - au, puis validez.

aa M~ WD

Etudiants
Promotions - | |Tous les étudi -

Hom Prénom S. Promotions & L11] &
# Créer un dtudiant

CHARRIE Guillaume ' COMMERCE DIGITAL 1

crnvs ] P
CHELLAH lorahim ' PREP& COMMERCE
CHEWRIER Sdeline Q MANAGEMENT COMMERCIAL2 = |2, ALLEMAND
CHIABO Gregary ' DESIGH 2 ANG3
CHI&RRI Romain |l 0 Promotions, TD et Options »
CHIRON “alertin ; ;
Uniguement les extraits
CHOLLET Pierre
CHOPIN E | <7 (TS (M
CLAUDEL Camille Erotmotion Du - au Hb. étu A
CLAVE Charlott | Towutes les promotions - | ~
CLAVERIE Biiri COMMERCE DIGITAL 1 13
T Gaele COMMERCE DIGITAL 2 27
CLAVERE Simen Toute Maninge
CLEMENT Flarine < LS
cLoT [ ANGY Toute Pannée 13
COLOMEET Charles AAER 8
COMES Jael AAED L
COMPIEGNE Manan <) WA
COURSIER Ramain L [
COUSS0N Diiritri Wz Toute Pannée 10
COUTET Siman L g
B2z @ dds 10
DESIGN 2 42 v
@ Annuler “alicler

Remarque : Uhistorique des changements de promotion / TD / option sont consultables dans
l'affichage Plannings > Etudiants > a=] Fiche étudiant > Scolarité.




Prévoir des parcours personnalisés

Si des étudiants suivent des enseignements a la carte et si vous souhaitez pouvoir affecter
directement un étudiant a un cours, il faut créer un TD ou une option par étudiant.

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Sélectionnez la promotion concernée.

3. Faites un clic droit et choisissez Répartir les étudiants > Dans des TD ou des options portant
leur nom : chaque TD / option prend automatiquement le nom de 'étudiant qui le compose.

Promotions
Code Hom Coor. péda. £ 7 DEPARTEMENT | Eff. sai |Hb. é&tu | = Occ. Annuelle | 7 Occ.Période ## Calendrier Q
@) Créer une promation &~
COMMERCE DIGITAL 1 COMMERCE 3 624h00 624h00 Management 1
COMMERCE DIGITAL 2 COMMERCE 7 £e5h00 E43h00 Menagement =
DESIGN 2 Maodifier 4 4 E70h00 B70R00 Al
MAMAGE! Cré t » 29 S56h00 S56h00  Management
YT réer un regroupemen 5 Mﬂ — N
FRERA T Répartir les étudiants [ Dans des TD ou options portant leur nom...
Dupliquer la selection IMettre a jour les listes nominatives
2 Données a afficher 4 Sur plusieurs groupes de TD ou options...
Supprimer la sélection Sur les TD ou options selectionnes
Extraire ’
Créer un cours... »

" P O Confirmation - HYPERPLANNING 2022
Imprimer la feuille d'em

e Répartir les studiant
Afficher les préférences, partir fes eludiants

n FiT - 07 - O & - OO s HYPERPLAMNING va automatiquement créer un TD o une option pour chasun
des étudiants.
Avec |a répartition en TD, un éudiant ne pourra pas avair deux cours simutanés
Promotions (la gestion des liens garantit la cohérence des emplois du temps avec les autres
partitions de TD).
Code Hom 1 Avec |a répartition en options, un udiant pourra suivre deux cours

simutanément (la cohérence des emplois du temps ne sera pas garantie avec

Yo
@ Créer une prometion les autres parttions de TD)

COMMERCE DIGITAL 1 Confirmez-vous la répartition de vos éudiants 7
COMMERCE DIGITAL 2 Dans des TD
4 DESIGN 1 Dans des options

LANGLES

AQUSTOU Chariotie
AQUEL Jdawaa
BEAUMON Margan
BEYRIES Yohan
BEZIAN Clede
BOMNALD Anaéite
BRAS Cedric
BROQUA Maeva
CANEVESE-RIOUX Sandy
CAPDEVILLE Fiorian
CHOLLET Fierre
CLAUDEL Camille
CLAVERIE Dimitrt
COLOMBET Charies

AMES Inn

-
B 77 - 25 - a0ssE - 00 o

Remarque : le choix entre TD et option dépend du contréle souhaité sur la simultanéité des cours.
En créant une option par étudiant, vous rendez possible le positionnement de deux cours a la méme
heure sur l'emploi du temps de ['étudiant.
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4. Vous pourrez ensuite directement affecter un ou plusieurs étudiants a un cours depuis la
fiche cours en cliquant sur TD ou Options.

/%idX

[®] Séances: 29/29
3h00 - Lun. de 13h00 & 16h00
- Cours
Matidres 1
LA PHOTOGRAFPHIE
Enzeignarts 1
M. DI MARTINO Pierre
Regroupements 1]
Promationz 0
D : —-—-.n.,.:
Options @‘"‘ o J
alles 1
Salle 1 {Salles de 40) x4
Salles demandées a
< |
H TD disponibles b 4
Uniquement les extraits Regrouper par : | Ordre alphabétique - |
) Totalement libres sur la période Hom & Q
® Particllement libres sur la période A DESIGNA 5~
#|Me pas tenir compte des cortraintes cochées ci-dessous [» LANGUES LAl
W Inclisponikilité Mayx horaire par jour A Liste nominative * ~
Incompatibilté matisre A0USTOU Charlotte
7| B Pause déjeuner AGUEL Jawad

Ayart la matigre et ke type dans leur cursus

Ayant un effectit compatible avec la capacité des salles

Avant déjd un cours avec cet enseignant

Mayant pas de cours avec cet enseignant

*Familles

®) Ay moing une rubrique B )

) Toutes les rubrigues CANEYESE-RIOUX Sandy
} = DEPARTEMENT {v2) b CAPDEYILLE Florisn

CHOLLET Fierre

IDEL Camille
CLAYERIE Dimmitri

COLOMBET Charles
COMES Joel
CROIITET Alevia

2-4-50




Gerer les absences

I




— b

Définir les cours obligatoires / non obligatoires

La distinction entre cours obligatoires / non obligatoires permet de :

o filtrer la liste des appels non faits et retrouver les cours pour lesquels lappel est
indispensable ;

e comptabiliser uniquement les absences aux cours obligatoires.

Par défaut, tous les cours sont obligatoires.

1. Rendez-vous dans laffichage Assiduité > Gestion des appels > Définir les cours
obligatoires.

2, Triez la liste des cours afin de rassembler ceux qui sont ne sont pas obligatoires.

3. Sélectionnez les cours concernés.

4. Faites un clic droit et choisissez la commande Modifier > Cours obligatoire > Rendre le cours
non obligatoire.

Retrouvez les cours obligatoires /
non obligatoires en triant la liste
sur la colonne Cours obligatoire.

Cours ES

Durée £ Maticre ##| Enseignant £ Cours oblig. Place k-3 Du-Au/Pé Du-Au sur I'année | Diann £ Q)

] SEMINAIRE M. ZARDOZ Laic YT
2h0o SEMINAIRE M. ZARDOZT Loic wen. & 16h00 27 zept. 27 =ept. 2h00
2h0o SEMINAIRE b, ZARDOZ Loic ven. & 14h00 27 sept. 27 sept. g} @

@ SEMINAIRE M ZARDOZ Lofe ghoo ™

#  Zhoo SEMINAIRE b, ZARDOZ Loic lun. & 15h30 23 zept. 23 zept. 2h00

#  2h00 | SEMINAIRE b, ZARDOZ Loic mar. & 08h30 24 sept. 24 zept. 2h00

@ ST M ZARD0Z Lojc JOROG

% 2h00 SUI b, ZARDOZ Loic jeu. & 14h00 16 @vr. 16 avr. 2h00

#  Zh0oo SUIM b, ZARDOZ Loic mer. & 08h30 30 oct. 30 oct. 2h00

# 2h00 SUIMI h. ZARDOZ Loic mer. & 10h00 11 céc. - 01 avr. -1 11 déc. - 01 avr. -1 Ghoo

@ SLnAF M. WALTER Stéphane J0ROG

#  Zh0oo SUIN M. WALTER Stéphane jeu. & 14h00 16 @vr. 16 avr. 2h00

& 2h00 SUM M. WALTER Stéphane mer. & 08h30 30 oct. 30 oct. g}

# 2h00 SUMI M. WALTER Stéphane mer. & 10h00 1 céc. - 01 avr. -1 11 déc. - 01 avr. -1 EhO0

E SLiT M. ZARDOZ Lajc 10hH00

& 2ho0 SUMI b, ZARDOZ Loic mer. & 16h00 01 avr. 01 anwr, 2h00

# 2h00 SUIMI M. ZARDOT Loic mer. & 14h00 27 mow. - 11 déc. -0 27 now. - 11 déc. - ( Shoo
2h00  SUIW M. WALTER Stéphane mer. & 14h00 | 30 oct. - 27 nov. - 11 30 oct. - 27 nov. - 11 10h00  w

Bl z=a 53 (3 @ < >

Remarque : le caractére obligatoire / non obligatoire des cours peut également se définir a la
création des cours ou a n'importe quel moment depuis ['affichage Planning > Cours > i= Liste.
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Saisir U'absence « prévue » d’un étudiant

L'absence d'un étudiant sur la journée, sur une semaine, etc., doit étre saisie directement sur
sa grille d'emploi du temps.

1. Rendez-vous dans l'affichage Assiduité > Saisie > g Absences et retards.

2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur l'onglet correspondant au mois.

4, Sélectionnez Absence.

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

6. Cliquez-glissez sur les jours ou l'étudiant est absent : l'absence apparait de la couleur du
motif.

oct. | nov. | déc.  janv | féwr  mars  ave | mai | juin

Type de saisie

@ Ahsence () Retard |-Maladie sans certificat <) v|

0ghoo 05ho0 10h00 11h00 12h00 13h00 14h00 15h00 16h00 17hoo 18h00

4 FATELIER DE MONTAGE
ven. B 9 . DI MARTING Pieme

COMMUNICATION WSUELLE DESSIN
M. DUFONT Fierre | tme HUCHON Colette AT I

7. Pour réduire ou supprimer l'absence, cliquez-glissez a nouveau sur la zone.
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Gérer les feuilles d’appel

L'absence constatée a un cours est saisie depuis la feuille d'appel du cours. Les feuilles
d'appel peuvent étre remplies directement par les enseignants dans U'Espace Enseignants
depuis un ordinateur connecté a Internet ou un smartphone. Il est aussi possible de les
imprimer et de reporter les feuilles d'appel papier remises par l'enseignant.

1 - Gérer les feuilles d’appel de U'Espace Enseignants

» Vérifier que les enseignants peuvent faire U'appel

La publication des feuilles d'appel sur l'Espace Enseignants est automatique deés que les
enseignants ont dans leur profil l'autorisation Saisir la feuille d’appel sur ses cours [plus d’infos
dans l'aide en ligne a [’entrée PROFIL D'UN ENSEIGNANT].

» Envoyer un e-mail aux enseignants qui n’ont pas fait Uappel

1. Rendez-vous dans l'affichage Assiduité > Gestion des appels > i= Liste des appels non faits.
2. Cliquez sur le bouton g pour renverser le tri par jour / enseignant.

e Pour envoyer un courrier de rappel a un enseignant, triez par enseignant et cliquez sur
le bouton =] a coté de l'enseignant.

e Pour envoyer un e-mail de rappel a tous les enseignants, dépliez la liste, sélectionnez
les enseignants, puis cliquez sur le bouton [ dans la barre d'outils.

8

Plannings | Etats récapitulatifs

Motation  Assiduité En entreprise | Communication M Q ¥ <

Saisie | Récapitulatif | Etudiants Absentéisme

Liste des appels non fait : Envoi de courriers

Jour Envoi aux enzseignants concernés par les appels..

(®) sélectionnés (5) Citous (2656)

Type de sortie: | Imprimante  PDF ® E-mail ) Maileva
: : 4
Joindre | 1* pdf | Protégé f 4 Imprima{no

/| Ecrire e courrier dans le corps du mai Choisissez une sortie

par e-mail.

Libellé Catégorie

i 4 Lettres types destinées aux enseignants

Mar. 1940 de 15h00 & 17h00
Mar. 1940 ce 10h00 & 12h00
Mar. 1910 de Sh00 & 12h00

Mar. 1940 de 13000 & 15h02

[ 10 kY

Imprimer les étiguettes correspondantes 7]

Rédiger une lettre type i Fermer Apercu Imprimerhdailer

Le courrier proposé par défaut peut étre
personnalisé dans ['onglet Communication >

Courriers > Lettres types.
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2 - Imprimer les feuilles d’appel / d’émargement / de présence

» Imprimer la feuille d’appel d’un cours

Dés qu’un cours est sélectionné (liste, grille, etc.), faites un clic droit et choisissez Imprimer la
feuille d’appel.

» Imprimer les feuilles d’appel du jour
1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cours > i= Liste.

2, Faites une extraction des cours du jour avec la commande Extraire > Extraire les cours du
jour ou bien utilisez le raccourci clavier [Ctrl + J].

3. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A].
4. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel.

» Imprimer les feuilles d’appel d’un enseignant sur une période
1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Enseignants > %¥ Emploi du temps.
2. Vérifiez la période dans la barre des semaines, puis sélectionnez un enseignant.
3. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel par enseignant.

Mme Créer un cours... 4
hime:

Mime Imprimer la feuille d'appel par enseignant N E
bme

M. Afficher les préférences...

M. [MATHED PREPATOMMERCE

Impression de la feuille d*appel

Fitres

B
Mme Du  [18M02021 BB au (22702021 R

Trier par |.Iour - | puis par |Heure - ‘

| Uniguement les cours qui débutent sur e créneau horaire choisi

Uniguement les cours obligatoires

Données & imprimer

@ Sélection (19 () Esraction (27) (O Tout (27) /\ - - z ;
1vous choisissez E-mal

Type de sortie : _Imprimante ® E-mail ) PDF

comme Type de sortie,

Joindre 1 * pdt 7 Pratégé |f /| Imprimable Format les feuilles d'appel

fmhtnl eee AS () Personnalisé 7 . .
: ' seront par défaut jointes
| om L fw | lom ] P !
7| Ajuster dans l'éditeur de mail du destinataire =il le permet A3 H m dans un PDF.

Mise en page | Contenu  Présentation

Palice Orientation Marges (cm)

Taille standard OPaysage Bas: [1,00 | Drote: (1,00 |

En-téte et pisd de page

En-téte : |Date et heure v Numéro de page Mom de base |+ Mom de 'établissement

Titre de page : [/ |Feuille d'appel | Chaix en-téte
Fied de page | | Choix pied de page
Gestion des paramétres dimpression Fermer Apergu Imgarimer £ Mailer




» Imprimer une feuille d’émargement pour la promotion sur une période

La feuille d’émargement regroupe plusieurs cours.

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Vérifiez la période dans la barre des semaines, puis sélectionnez une promotion.

3. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’émargement.

INDEX EDUCATION MARSEILLE

Feuille d'émargement

O7TM2/A020 1506 - Page 5

DESIGN 1 - du 06/04/20 au 10/04/20

mercredi 08/04
ATELIER DE MONTAG.
08h00 a 10h00

mercredi 08/04
IMAGE ET ESPACE
10100 a 13000

mercredi 08/04
CULTURE SONORE
14h00 a 17h00

mercredi 08/04
ANGLAIS
17h00 a 18h00

AQUSTOU Charlotte

AGQUEL Jawwad

BEALMON Morgan

BEYRIES Yohan

BEZIAM Clyde

BONMAUD Anaglle

Pour obtenir ce résultat, imprimez

BRAS Cedric

plusieurs séances par page (onglet

BROGUA Maeva

Options) et cochez Avec les cours de
TD et options (onglet Contenul.

CANEYESE-RIOUX Sandy

CAPDEYILLE Flarian

CHOLLET Pierre

CLAUDEL Carmille

CLAVERIE Dimitri

COLOMBET Charles

COMES Joel

CROUZET Alexia

CURTIS Jordan

DE JOMNG Rebecca

DEBAR Jennifer

DEHOS Jerarme

DELARMMNGY Anthory

DELAUMAY Alewandre

DELORME Anais

® hlex Bhwcakn 220




» Imprimer une feuille de présence par étudiant sur une période
La feuille de présence est signée par les enseignants.

1.
2.

Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Etudiants > = Liste.

Sélectionnez les étudiants, faites un clic droit et choisissez Imprimer lattestation de
présence par étudiant.

3 - Saisir ou corriger les absences sur la feuille d’appel

g N W N =

. Rendez-vous dans 'affichage Assiduité > Saisie > *= Feuille d'appel.

. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

. Sélectionnez au-dessus de la liste le jour concerné.

. Sélectionnez le cours sur l'emploi du temps du jour.

.Cochez les étudiants absents et les étudiants en retard dans les colonnes

correspondantes.

. Une fois les absences et retards saisis, cochez Appel terminé en bas de la feuille d'appel

pour que l'appel ne soit plus comptabilisé dans les appels non faits.

Un clic sur le carré de couleur permet de modifier Un clic sur la durée du retard
le motif (par défaut Motif non encore connul. permet de la modifier.
DESIGH 2 -  Feuille d*appel du mardi 14 décembre 2021 h 4L IFEIRE = ]
08ho0 Etudiants - Absentes Retards Dispenses @
AGUT Alexandra Sophie ~
ARMAND Tony < |
ATTIA Benjamin
Ceht ALBRY Pauling
AUDIBERT Julieri a0 )
COnMMUNICATION %1SUEL 3 H
1. DURONT Fira BALANMCA Marion Lucie
10h00 Salle 1 BERTAM Marc
W Cours
40 étudiants BOUMET Julien
BOUR Pauling
11h00 CHAEE llyes 1
CHIABO Gregory
CHORIM Elisa
B CLAVE Chearlotte
CLAVERIE Simon

Cette colonne vous indique le nombre d’absences
depuis le début du mois en cours.

Remarque : si l'absence constatée concerne une partie du cours seulement, procédez de la méme
maniére que pour une absence classique, puis faites un clic droit sur la ligne de ['étudiant et
choisissez Modifier la durée de ['absence.



Demander un justificatif aux étudiants

Une lettre type Demande de justificatif d'absence existe par défaut. Vous pouvez la modifier
depuis l'affichage Communication > Courriers > (& Lettres types.

1. Rendez-vous dans l'affichage Assiduité > Récapitulatif > 3= Liste des événements.

2. Sélectionnez les absences, par exemple toutes celles au Motif non encore connu.

3. Faites un clic droit et choisissez Envoi des courriers.

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 double-cliquez sur A
choisir pour les désigner. La lettre type Demande de justificatif d’absence peut étre envoyée
aux étudiants et / ou aux parents.

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Etudiant -3 Public k-3 Date Motif H.M. £ C.M.
(AR

apha_[M : 0 de 11 h001 00 fotif non

Tout sélectionner
. Aotif non
Modifier les absences

Supprimer la sélection

Choix des lettres types
Choix des SMS types
Envoi des courriers
Envoi des SMS
LLI hie
Envoi de courriers

Envoi aux destinataires des absencesietardsidispenses ..

® sélectionnées (18) Ctoutes (1372)
1372101372

Type de sortie : _Imprimante PDF ® E-mail  Maileva

Joindre (1 pof [ Protégé “ < Imprimakle sss

/ Ecrite le courrier dans le corps ou mail

Libellé Catégorie
4 Lettres types destinées aux enseignants
+| Enseignant responsable | Enseignant tuteur

18 | A choigir Stage = Assiduite
A Lettres types destinées aux étudiants

16 Demande de justificatif d'absence Azsiduité
4 Lettres types destinées aux maitres de stage
18 | A chaisir Assidlité
A Lettres types destinées aux parents
18 | A chaisic Assiclitd
4
Imprimer les éiquettes correspondantes |Tj
Rédiger Lune lettre type i Fermer AREGL Imprimer Mailer

Remarque : si plusieurs absences concernent le méme étudiant, un seul courrier est édité.

88
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Gerer les evaluations



Gérer les périodes de notation

Les notes sont saisies et les moyennes calculées pour une période (semestre, trimestre,
semaine d'examen, etc.).

1. Rendez-vous dans l'affichage Notation > Périodes de notation >(# Calendriers et périodes
de notation.

2. Dans la liste a gauche, double-cliquez dans une cellule pour renommer les calendriers et
périodes hors calendrier.

3. Dans la liste a gauche, double-cliquez dans les cellules de la colonne Date de début et Date
de fin pour définir ces dates : elles pourront ensuite étre personnalisées par promotion.

4. Dans la liste a gauche, sélectionnez un calendrier.
. Dans le volet de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une promotion.

6. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les promotions qui doivent étre notées selon ce
calendrier et validez.

(3}

Calendriers et périodes de ...  Trimestriel - Dates par promotion et cléture
Hom Q Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 (o}
Mouveau f’ -3 [53
Calendriers de notation ﬂ Promotion Début Fin o Début Fin o Début Fin
A Semestriel #) &jouter une promotion
Semestre 1 [_cj COMMERCE DIGITAL 1 31M0&2020 301172020 E 01A272020 02352021 03352021 02M06/2021
Semestre 2 COMMERCE DIGITAL 2 31082020 30172020 E 011272020 02m3r2021 03m352021 02mE/2021
4 Trimestriel DESIGN 1 3108/2020 | 154102020 E TEBM2/2020 020032021 03032021 02/06/2021
DESIGN 2 3108/2020 154102020 E TEM22020 02032021 030372021 02/06/2021
Trimestre 2 MAMNAGEMENT COMMERCIAL | 31/08/2020 | 3041/2020 E 01HM2/2020 02032021 03032021 02i06/2021
Trimestre 3 MAMNAGEMENT COMMERCIAL | 31/08/2020 | 304102020 01H2/2020 02032021 03032021 02i06/2021
Périodes hors calendrier T
. Examens
[ Partie 1
[ Fartiel 2

Une période est cléturée
automatiquement a sa date de fin.
Plus aucune note / appréciation ne
peut alors étre saisie pour cette
période, sauf si vous la décléturez
manuellement.
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Gerer les services de notation

Un service de notation réunit un enseignant, une matiére et des éléves. Les services peuvent
étre regroupés par module.

1 - Créer les services de notation

1. Rendez-vous dans l'affichage Notation > Services de notation >'%, Services de notation [par
promotion).

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne Créer des modules et services de notation.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Créer des modules et y affecter des matieres.

5. Cliquez sur la ligne de création Nouveau module, saisissez un nom et validez avec la touche
[Entrée]. Sélectionnez ensuite la ou les matiéres a ajouter a ce module dans la liste a
gauche et faites-les glisser sous le module. Répétez la manipulation pour chaque module.

H Création de modules et services de notation x
Etape 1/2 : Cheix des matiéres pour les modules et services de notation
Créet les modules et services définis dans "modules et cursus”
® Créer des modules et v affecter des matiéres
(_Creer un module par matiere selectionnee
/\ = +| Uniquement les matiéres enseignées sans service de notation
Matiéres - [_cj Modules>Services de notation [_Cj
Si les cours de la promotion HISTOIRE DE L'SRT ) Mouvesu madule
sont déja créés, cochez LA PHOTOGRAPHIE ATELIER DE MONTAGE
Uniquement les matiéres HIE ET ESTHETIQLE ATELIER EDITIOH
G R q COMMUHICATION VISUELLE
enseignees sans service de
: ] o CULTURE SOHORE
notation afin de réduire la G
liste et de faciliter la IMAGE ET ESPACE
manipulation. CULTURE ARTISTIGUE
==
Tous
Aucun
3 7
Annuler Suivant

6. Cliquez sur Suivant. Dans la fenétre qui suit, indiquez si vous souhaitez créer des services
ou des sous-services de notation pour les TD / options / cours avec plusieurs enseignants.

7. Validez. HYPERPLANNING affiche pour chaque module ses services et sous-services.

o
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2 - Indiquer comment un service doit étre évalué

Pour chaque service, on peut notamment indiquer :

e que la matiere n’est pas évaluée sur toutes les périodes: dans ce cas, indiquez les

périodes concernées dans la colonne Périodes actives ;

e qu’il faut calculer plusieurs moyennes, par exemple une pour le contréle continu et une

autre pour l'examen final : dans ce cas, double-cliquez dans la colonne Mode d’évaluation
et cochez les modes concernés ;

e quel est le coefficient du service dans la moyenne générale: s'il est différent de 1,

saisissez-le dans la colonne

DESIGH 1 et ses TDioptions - Modules et services de notation |Trimestriel

Coefficient.

N'oubliez pas de travailler en

multisélection si la modification

concerne plusieurs services.

= |

Matiére £ Public £ Enseignant -‘Modes d'évaluation Coefficient| Périodes actives B
* Créer des modules et services de natation
CULTURE SOMORE DESIGM 1 Mme SANCHEZ Angelica | CCC1,000 1,00 Toutes
DESIGH 1,00
DESIGM DESIGM 1 M. ANDREIS Philippe CC1,00) 1,00 Toutes
IMAGE ET ESPACE 1,00
IM&GE ET ESPACE DESIGM 1 Mme GOBERT Madlia CC1,00) 1,00 Toutes
CULTURE ARTISTIQUE

HISTOIRE DE L'AR

hdme
PHOTOGRAPHIE
L& PHOTOGRAPHIE DESIGM 1 M. D1

|+ EBER

LIPCOMT Pierre
LEEI LIE “irginie

MARTING Pierre

CC1,00) - P ,00)

1,00 | Toutes

Paramétres du service HISTOIRE DE L"ART / DESIGH 1 / M. DUPONT Pierre

Calcul de moyennes | Présentation sur les bulleting et relevés

Pour calculer la iy du lule de

Coefficient Facultatit

Pour calculer la iy 1l

Mode de calcul de la moyenne annuelle ;

® Moyenne des modules § services annuels

) Moyenne des périodes

Coefficients des périodes *
Trimestre 1

Trimestre 2

Trimestre 3

Les paramétres pour le calcul de la
moyenne s affichent en bas. Ils peuvent
étre modifiés par les enseignants.

1,00
1,00
1,00

Arrondiz Etudiant

Arrondis public

% 0

> <

12

-

Sans

-




Modifier des devoirs, des notes, etc.

Les notes sont saisies par les enseignants depuis l'Espace Enseignants.

1 - Modifier les devoirs

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

2. Modifiez la date, la période, le mode de notation, la date de publication sur U'Espace
Etudiants, etc., en double-cliquant directement dans la colonne correspondante ou faites
un clic droit sur une sélection de devoirs et choisissez l'élément a changer dans Modifier.

Enseig %% Pr ion £ Matiére -3 Date Périodes Fac. | DS 3
. DI MARTIMNG Pietre DESIGN 1 L& PHOTOGRAPHIE 0 202020 =Trimestriel= Trimestre 1 iEj
. Dl MARTING Pierre DESIGH 1 ATELIER: ECITICHN 1M 262020 =Trimestriel= Trimestre 1

hdme BOUHRAR Sal
Mtne HUCHOR Cole
me LEBESGLE Vi

Supprimer la sélection Verrouiller les devoirs

. Déverrouiller les devoirs
Extraire 4
Périodes de notation...
Date...

Date de publication...

staxs <

Coefficient...

Baréme...

2 - Modifier les notes

1. Rendez-vous dans l'affichage Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs.
2. Sélectionnez un devoir pour afficher les notes a droite.
3. En double-cliquant dans la colonne Note, vous pouvez les modifier.

Devoirs | Trimestre 1 A | Hotes du devoir
Enseignant £ Promo... £ Matiére & Date Q Hudiary #| note_Q
#£  AOUSTOU Charlotte 16,00 [_:j
1] AQUEL Jawwad 15,00 @
M. DI MARTIMNG Pierre DESIGH 1 ATELIER: EDITION 11202020 BEALMORN hiorgan 14,00 |~
M. DUPOMNT Pierre DESIGH 1 HISTQIRE DE L'ART 1812020 BEYRIES Yohan
M. DUPOMT Pierre DESIGM 1 HISTCIRE DE L'ART 17M2020 BEZIAM Clyde 1200
. DUPOMT Pierre DESIGHM 1 COMMUNMCATION WISUELLE | 0861 202020 BOMNALD Anaéle 13,00
mime BOUHMNAR Salwa  DESIGN 2 IMAGE ET ESPACE 040112020 BRAS Cedric 13,00
e HUCHON Colette DESIGM 2 DEZSIM 131042020 BROGUA Magva 16,00
Mime LEBESGLE Virginie DESIGMN 2 HISTOIRE DE L'ART 0 272020 CANEVESE-RIOUX Sandy 1200
n gl8f8 < CHOLLET Figtre 14,00
CLALDEL Camille 14,00
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Editer les bulletins

1 - Préparer les maquettes

1. Rendez-vous dans 'affichage Notation > Bulletins > [3] Maquettes.
2. Dans la liste a gauche, cliquez sur Nouveau pour créer une maquette.

3.Indiquez dans les onglets de droite tous les éléments qui doivent apparaitre sur les
bulletins.

Maquettes de bulletin Design - Définition

Libellé | Defaut || En-éte de bulletin | Corps de bulletin | Pizd de bulletin

i+ Mouveau

Détail des modules, services et sous-services Zes
Standiard ® -Format du nom des enseignants
Cods | Civilité I Mom #| Prénam
En majuscile ) Initiale du prénom @ Prénom complet
=Libellé des modules et services & libellé international |
i Code ® Libellé O Libelié long i Libellé international uniguement
A le libelé internatiorsl
=Coefficients
Coefficients des modules Cosfficients des services Coefficierts des sous-services
=Informations complémentaires
Mombre de notes | Appréistions Absences en
Appréciations Heures manquées -
Justifiées
Injustifiées
Uniguement les cours obligatoires
Détail des moyennes Zeo
| Moyenne de I'étuciant : | Moyenne générale
Pour les honusimalus @ ® Ajouter le honusinalus dans la moyenne
() Afficher séparémert le bonusinalus de la moyenne
Pour les rattrapages © () Afficher ka moyenne initiale et la moyenne rattrapée
® Afficher seulement la moyenne retenue =
H:

2 - Editer les documents

. Rendez-vous dans l'affichage Notation > Bulletins > | Bulletins.

. A gauche, double-cliquez dans la colonne Bulletin et choisissez la maquette a utiliser.
. Sélectionnez la promotion.

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

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

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

. Finalisez le paramétrage dans les onglets Page, Contenu, Présentation et Police.

. Cliquez sur Imprimer.

W O O NWDN =
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Gerer stages
et alternances




Importer les entreprises

La liste des entreprises et des maitres de stage ou tuteurs d’alternance peut étre importée
depuis un tableur.

1. Copiez toutes les données avec [Ctrl + C].

A B C D E F €] H
Entreprise Entreprise Entreprise Entreprise Entreprise Responszable Responsable Responsable
Raison Sociale Adresse 1 P Wille APE Mam Prénoms Fonction
36 CENTURY S Rue du Moulin Bleu 13000 Karseille 54751 DUTREMNTE  I1sakelle Agent comim ercial
Adari Cabinet 12 rue du Paort 13000 Marseille 77834 STROUK Eléanore Directrice
sgence Bellevue 22 rue duval 13000 harseille 54875 PLOUR

L’import du responsable de

= = 0 B L S )

A5 BAT 15 rue Verdi 13000 Marseille 3B652 JalLLARD
£S5 34 15566 BELKAID  ['entreprise est nécessaire pour
AU petits boutans Aot ELIRY éditer la convention de stage.
A 15778 D SILW A
AZZifmane et Associés 15658 AZZIMANE  Brung Directeur
Baby Lapin B arsellle 15638 BACLET Irene Directrice

12 jBaby Vacca drue duFort 13000 harseille 12022 DUPOMT Leon Administrateur

12 [Balibert 21 avenue Jules César 13000 Marseille 10063 CESAR Juliette Directrice

2. Rendez-vous dans l'onglet En entreprise> Entreprises > i= Liste.
3. Collez les données avec [Ctrl + V].

4. Faites la mise en correspondance des données : cliquez sur Champ ignoré en haut de
chaque colonne et choisissez dans la liste le champ HYPERPLANNING correspondant.

H Import de données X
Type de données & importer : | Entreprises - | Eoerf:jhi;‘a:zm : Ovrir Enregistrer
Séparateur de champs
(®) Tabulation wirgule ) Autre EI
() Point virgule () Ezpace
Définitions des rubrigues & importer Wizualizer toutes les données
Raizon =ociale v Adresse1 v Code postal v Ville = H® APE v Champ ignoré ¥ Champ ignoré v
Entreprize i i it i i i
Adresse | CF l¥ikte APE Narm Prénams
5 Rue du Moulin Bleu 13000 Marzeille S4751 DUTREMTE Isahelle
12 rue du Port 13000 Iarzeille TrEs4 STROUK Eléanore
22 rug du val 13000 harzeille 34875 PLOUM Diane
14 rug Werdi 13000 Marzeille 36632 JAILLARD Jean Claude
18 rue André Citroén 13000 Marzeille 15566 BELKAID Madia
22 avenue du Maréchal Legrand | 13000 Marseille 14454 ELMAIN Paul
EET G ruc Bisnche 13000 Mar il 15778 DA SILvA, Genrges w
£ >
* 0 moins un de ces champs est obligstoire
Cptions
| Ne pas importer les EI premigres lignes
Séparateur de ressources multiples : l:l
Fermer automatiqguement cette fenétre une fois limport terming i Eormer Importer
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Créer les stages

1 - Saisir un stage

1. Rendez-vous dans l'onglet En entreprise > Stages >

i= Liste.

2_Cliquez sur la ligne Créer un stage.
3. Dans la fenétre de sélection, sélectionnez l'étudiant concerné et validez.

4. Dans la fenétre Définition du stage, cliquez-glissez sur le calendrier pour définir la période

du stage, puis cliquez sur

Valider.

5. Dans la fenétre Stage, renseignez les caractéristiques du stage, notamment :

o le sujet,

o les dates (modifiables en double-cliquant sur le champ correspondant],

e l'entreprise,

o le maitre de stage,

e l'enseignant tuteur.
6. Cliquez sur Valider.

—

Ces onglets vous permettent
d‘apporter des renseignements
supplémentaires sur le stage
tels que les horaires, le contenu
pédagogique ou la rémunération
accordée au stagiaire.

H Stage - ALLARD Abdeljalil b4
Sujet |Com>ept\on ameublement d'intérieur | Répondre & une offre de stage
Dates [au 08102721 au 21104721 | L interrampu

Entreprise | Batiplus Al

Resp. entreprise [mie RIBEIRO Lisa |

Enseignant tuteur | M. MATHIEU Laurent w |ees

Enseignant responsable | ¥ |eee

[In formations complementaires | Horares Annexe pédagogique  Annexe financiére ]
Martre | Tuteur (=} Pieces jointes

) Mouveau u

LIEEULEET Commentaire

|

Période dimplication des maitre de stage (réception des Convention signée [

courriers et connexion & lEspace Entreprise}
Attestation de fin de stage recue
() Toute Fannée

(@ Uniquement pendant que le stage est en cours

Annuler Valider

Remarque : vous pourrez compléter ultérieurement la fiche du stage depuis ['affichage [a5).

2 - Editer la convention

de stage

1. Rendez-vous dans l'onglet En entreprise > Stages > i= Liste.
2. Sélectionnez un ou plusieurs stages.
3. Cliquez sur le bouton < dans la barre d’outils.
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4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
5. Cochez la lettre type Convention de stage.
6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

H Envoi de courriers x

Envoi auwx intervenants des stages...
(® sélectionnés (281 extraits (281 Citous (28)
Type de sortie : _Imprimante (PDF ® E-mail [ Maileva

Joindre [« pdf [« Protégé f + Imprimakle see

/| Ectire le courrier dans le carps du mail

Libellé Catégorie 1]
A Lettres types destinées aux contacts d'entreprise
5 J Responzable dentreprise | Maitre de stage Autres contacts

| Convention de stage Stage

Imprimer les éiguettes correspondantes

Rédiger une lettre type i Fermer Apergu Imprimer Mailer

La convention de stage proposée par défaut
peut étre personnalisée dans ['affichage
Communication > Courriers > Lettres types.

Remarque : une fois éditée en PDF, la convention peut étre ajoutée comme piéce jointe a la fiche
de stage.

3 - Suivre les stages

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

2. Dans la colonne Etat, le stage peut étre :

. prévy,

] en cours,

| terminé,

e [i] interrompu,

Fi prolongé d'un stage précédent (le stage est en cours, mais l'étudiant n'est pas en

entreprise).

3. Pour interrompre un stage, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Date
d’interruption.




Creer les alternances

1 - Saisir une alternance

1. Rendez-vous dans l'onglet En entreprise > Alternances > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer une alternance.

3. Dans la fenétre de sélection, sélectionnez l'étudiant concerné et validez.

4. Dans la fenétre Définition du contrat d’alternance, sélectionnez un type de contrat, cliquez-
glissez sur le calendrier pour définir la période de l'alternance, puis cliquez sur Valider.

5. Dans la fenétre Alternance, renseignez les caractéristiques de l'alternance, notamment :

o le sujet,

o le type de contrat [(modifiable si non renseigné a 'étape précédente),
o les dates et périodes en entreprise (modifiables en double-cliquant sur les trois petits

points a droite des champs correspondants),
e l'entreprise,
e le tuteur d’alternance,
e l'enseignant tuteur.
6. Cliquez sur Valider.

H Alternance - AUBRY Pauline x

Sujet

‘Chef de projet communication

| Répondre a une offre de stage

Contrat ‘Apprelmssage

- | Interrempu

Dates

Périodes en entreprise 29

Mb jours 7 o

au 31/08/20 E‘

Entreprise ‘ N commme Nuage

Resp. entreprise [M. CLOUD Rab

Enseignant tuteur ‘ M. VERDURIN Jean

- =

Enseignant responsable ‘
[Infurmatluns complementaires | Horaires Annexe pédagogique Annexe financiére ]

Maitre / Tuteur

Ces onglets vous permettent

d‘apporter des renseignements & Nouveay
CLOUD Rob

supplémentaires sur le stage

tels que les horaires, le contenu

pédagogique ou la rémunération

accordée au stagiaire. “E

courriers et connexion a lEspace Entreprise)

() Toute Tannée

(® Uniguement pendant que le stage est en cours.

Période d'implication des maitre de stage (réception des

Q)| Pieces jointes

Commentaire

Convention signée =

Générer le CERFA

Annuler Walider

Remarque : vous pourrez compléter ultérieurement la fiche du stage depuis ['affichage [a5).

o
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2 - Editer la convention de stage

1. Rendez-vous dans l'onglet En entreprise > Alternances > i= Liste.

2. Sélectionnez un ou plusieurs stages.

3. Cliquez sur le bouton < dans la barre doutils.

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

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

H Envoi de courriers x

Envoi auwx intervenants des stages...
(® sélectionnés (281 extraits (281 Citous (28)
Type de sortie : _Imprimante (PDF ® E-mail [ Maileva

Joindre [« pdf [« Protégé f + Imprimakle see

/| Ectire le courrier dans le carps du mail

Libellé Catégorie 1]
A Lettres types destinées aux contacts d'entreprise
+| Rezsponzable d'entreprize ¥ Maitre de stage Autres contacts

Convention de stage Stage

Imprimer les éiguettes correspondantes

Rédiger une lettre type i Fermer Apergu Imprimer Mailer

La convention de stage proposée par défaut
peut étre personnalisée dans ['affichage
Communication > Courriers > Lettres types.

Remarque : une fois éditée en PDF, la convention peut étre ajoutée comme piéce jointe a la fiche
de stage.

3 - Suivre les alternances

1. Rendez-vous dans l'onglet En entreprise > Alternances > i= Liste.
2. Dans la colonne Etat, l'alternance peut étre :
e [l prévue,
[»] en cours,
[m terminée,
[ interrompue,
I prolongée d'une alternance précédente (le stage en alternance est en cours, mais
['étudiant n'est pas en entreprisel.

3. Pour interrompre le stage en alternance, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Date d'interruption.



Communiquer



Editer un courrier

Les courriers édités depuis HYPERPLANNING sont des lettres types dont les variables sont
personnalisées lors de l'édition.

1 - Vérifier la lettre type

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Courriers > [# Lettres types.

2. Des lettres types sont proposées par défaut: sélectionnez-en une pour afficher son
contenu a droite.

3. Positionnez le curseur sur sa Catégorie pour voir les affichages depuis lesquels elle peut
étre envoyée.

4. Modifiez le contenu ou créez si nécessaire de nouvelles lettres types en choisissant via le
clic droit les variables a insérer [plus d’informations dans aide en ligne a 'entrée LETTRE
TYPE).

2 - Editer et envoyer le courrier

1. Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.

2, Cliquez sur le bouton [=g dans la barre d'outils.

3.Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie. Les courriers peuvent étre
imprimés, générés en PDF ou envoyés par e-mail.

4. Sélectionnez la lettre type parmi celles disponibles pour cet affichage.

B8R A

Plannings = Etats récapitulatifs

friements | Motation | Assiduité | En entreprise | Communication MW Q* <

Mat. | Cursus | Ens, Envoi de courriers

Envoi aux appariteurs...
Personnels ¥ Cumu|

(@ zélectionnés (5) O extraits (5) Citous (5) z
Civilité Ho i Q
# Créer un personnel ] f'
WHilisateurs du profil
- D Mam: ORI CEI0PCLY x

WHilisateurs du profil Mb. de copies : EI

Impression en noir et blanc

Type de sortie : ® Imprimante (PDF ([ E-mail [ Maileva

~ Un document par ressource

Appariteurs (n"utilisal Libellé Catégorie

PINGT z
- s 4 Lettres types destinées aux personnels

Connexion de:

Vérifiez le
résultat avec
l'apercu.

=

Imprimer les éiguettes correspondantes

Rédiger une lettre type i Fermer Apergu Imprimer

Remarque : les courriers envoyés peuvent étre consultés dans l'onglet Communication >

Courriers > %% Liste des courriers envoyés.

o
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Envoyer des documents par e-mail

1 - Vérifier son compte e-mail

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer [’'envoi d’e-mails pour ce poste.

2. Désignez le compte e-mail a utiliser : soit un compte établissement si vous y étes autorisé,
soit un compte personnel dont vous saisissez l'adresse.

3. Cliquez sur le bouton # si vous souhaitez définir une adresse de réponse différente ou
masquer automatiquement toutes les personnes en copie.

4. Si Uenvoi est pris en charge par le Serveur, vous n'avez plus rien a configurer. Sinon,
demandez les parametres du serveur STMP a votre administrateur et reportez-les.

Paramétrer I'envoi d'e-mails pour ce poste

*Désignation du compte e-mail

() Compte établissement |Secrétariat - | 3

JEcris an nom de Fétablissement fadministration, vie scolaive, ..) en fien avec wne adresse e-mall partagée
par piusienrs Wilisatenrs. Les e-mails seront visibies par tovles les personnes ayant accés & ce compte.

Adresze e-mail |secretariat@ecole.fr

|
(® Compte personnel 5 ® @

SEcris en o pOm propre eh lien avec uhe adresse e-mail & laguelle Je siis le sewl & avoly accés.
Les eomails envoyés ne seront visibles gue par mai.

Mo : [vannER |

Adresze e-mail |uannierthierry@ecole.fr ‘

*Paramétres d'envoi : le serveur est configuré pour prendre en charge I'envoi
@ Ltiiser les paramétres du serveur

() DEfinir mes propres paramétres

Waoir e journal d'envaoi d'emails Tester l'envoi d'e-mails

2 - Repérer les destinataires sans adresse e-mail

1. Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Enseignants / Etudiants / etc. > i= Liste.
2. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste et affichez la colonne Adresse e-mail.

3. Triez la liste sur cette colonne : les ressources sans adresse e-mail s’affichent en haut de
la liste.

Etudiants

Promotions - | |Tous les étudi - |

Hom d'usage Prénom 1 I Adresse e-mail I Promotions & Q
) Créer un dtudiant f'
AGUT Alexandra DESIGH 2
AMTOMIOLLI Gauthier MAANAGEMENT COMMERCIAL 2 @
AGUT Alexandra Sophie | ssgut@ecole fr DESIGN 2 G
ALLARD Ahcelalil aallardigecole fr PREPA COMMERCE
BACGLE Arnthony Tristan abacoue@ecale fr COMMERCE DIGITAL 2
BERTHE Alexandre aherthe@ecole fr MANAGEMENT COMMERCIAL 2
BERTHET Addrien ahertheti@ecole. fr MANAGEMENT COMMERCIAL 2
BESNIER Amelie abesnier@ecale. fr COMMERCE DIGITAL 2
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3 - Envoyer les documents

1. Depuis l'affichage correspondant au document a envoyer (emploi du temps, bulletin,
récapitulatif d’absences, etc.), sélectionnez les destinataires dans la liste a gauche.

2. Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.
. Dans la fenétre d'impression, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

w

4. Pour éviter une « déformation » du document par le navigateur du destinataire, joignez le
document en PDF (conseillé) et / ou insérez-le comme apercu sous forme d‘image *.png
dans le corps de l'e-mail.

5. Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.

6. Cliquez sur le bouton Imprimer / Mailer pour saisir le message qui s'affichera dans le corps
de U'e-mail.

7. Cliquez sur Envoyer l'e-mail.

H Envoyer par e-mail x

De  =secretarist@ecole fr
Destinstaires v Enseignants

Destinataires Autres (0)
en cople

Cortenuy de 'e-mail pour les destinatsires © | Enseignants -
> Ohjet: [votre emploi du temps ‘
Joindre : @ | ‘
Texte introductif:
e o Aa aiillez trauver votre emplai du temps
Saisissez un
objet, un
message

d’introduction
et insérez si

besoin une
signature.
-3 ’(J Imprimer un exemglaire ) A tous les destinataires ® Uniguerment & ceux gui ne regoivent pas d'e-mall)

Fermer Envoyer I'e-mail

HYPERPLANNING propose d'imprimer les documents pour
les destinataires qui n'auraient pas d'adresse e-mail.

Remarque : les e-mails envoyés peuvent étre consultés dans l'onglet Communication > E-
mails > (& .

L



Déléguer U'envoi des courriers a Maileva

L'envoi de courriers via Maileva (systéme d’externalisation des courriers proposé par La
Poste) est possible si l'établissement a souscrit un abonnement aupres de Maileva.

1. Dans la fenétre d’envoi des courriers, sélectionnez Maileva comme Type de sortie et
vérifiez que l'adresse des destinataires est au format enveloppe.

2. Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options spécifiques
a Maileva :
e l'impression en noir et blanc,
e l'impression recto-verso,
o la gestion des plis non distribués (PND).

3. Sélectionnez la lettre type a envoyer, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

H Envoi de courriers x

Envoi aux appariteurs. ..

(® =électionnés (1) O extrats (5) Otous ()

Type de sortie : (_Imprimante (PDF (E-

LETTRE_GRAHD_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 hd

¥ Impression en noir et blanc v Impression recto-verso

Guelles que soient les options définies, 'envoi par Maileva force le format enveloppe et fixe les
marges.

Libellé Catégorie

4 Lettres types destinées aux personnels

Imprimer les Stiquettes correspondantes |-£|

Rédiger une |ettre type i Fermer Apergu avant envoi

Remarque : les courriers envoyés peuvent étre consultés dans l'onglet Communication >
Courriers > % Liste des courriers envoyés.
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®virte wtorielvdéo.
Envoyer des SMS

L’envoi de SMS est possible si l'établissement s’est inscrit au service de SMS.

1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.

2. Cliguez sur le bouton [J] dans la barre d'outils.
3. Dans la fenétre d'édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont
fonction de 'affichage) ou saisissez directement le message de votre choix.

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

2B o=@

Plannings = Etats récapitulatif | Enseignemc g Motation | Assiduité | En entreprise | Communication M 0,1

lIIl.lII E E | & ';3 m g Promotions | Etw

Matigres | Cursus et modules  Enseignants .

Enseignants
Autorisation Apport annuel % Q

Code Hom

Profil 1
Edition et envoi de SMS

Envoi aux enseignants

(® =électionnés (5) ) extraits (27) Ctous (271

Libellé C ion des i its - REdaction des SMS types
#) Créer un nouvesu SMS type
A SMS types destinés aux enseignants
Cr its

Inzérer =Rechercher une baiise par son nom=

ATTENTION : Au deld de 160 caractéres les messages serort découpés en plusieurs SMS lors de
l'envoi.

wEspaceMETs
Icertifiant : «/denthetEns » Mot de passe | «sMotDePasseEns.e
(Contact établissement : 01 99 00 45 65

A

[Saut de ligne : Maj+Entrée Longueur du SMS type (hors variahles insérées) | T2HE0 caractéres

Enseignants cncernés 5
Enseignants/sans SMS: 5
SMS & envoyer: 5

Annuler Enregistrer Enregistrer et envoyer Envaver

Le numéro qui s'affiche sur le
téléphone des destinataires est
aléatoire. Si vous souhaitez que
les utilisateurs puissent rappeler
l'établissement, insérez le
numeéro dans le corps du SMS.

Remarque : les SMS envoyés peuvent étre consultés dans [affichage Communication >
SMS > % Liste des SMS envoyés.

o
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Diffuser une information

La diffusion d'une information via la messagerie interne d'HYPERPLANNING permet de
toucher un large public sans engager d’échange (pas de réponse possible]. Un accusé de
réception indique si le destinataire a pris connaissance de Uinformation.

1 - Diffuser une information

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Messagerie > 2 Informations et sondages.
2. Dans la barre de titre, sélectionnez le mode Diffusion.
3. Cliquez sur la ligne de création, puis sélectionnez Diffuser une information.

Tite, 0 | Destinataire |65 Période Auteur Partagé & il [
* Créer une information ou un sondage Va
.-‘ Diffuser une information SJ

bdl Effectuerun sondage
UME Utiliserun sondage de la bibliothéque

4. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur les boutons - pour indiquer les promotions ou
regroupements concernés par l'information.

5. Cochez ensuite les destinataires : HYPERPLANNING considere uniquement ceux liés aux
promotions ou regroupements choisis a l'étape précédente.

H Diffuser une information x
T Destinataires liés aux promotions (7) / regroupements (00 Destinataires & tire ndividus! ()]
Promaotions  *+* Regroupements s+«
Parerts | Etudiants ¥ Bppariteurs

Un envoi par étudiant

< Enzeignants Maitres de stage
Un envoi par parent

v % DO@
% x Q&

Si vous cochez
l'optionavecaccusé

de réception les voici le document décrivant les mesures sanitaires mises en place au sein de I'école. Nous vous demandons
)
de les respecter scrupuleusement.

Bonjour & tous,

destinataires

seront invités a Cordialement

. .. Le Secrétariat

signaler qu'ils ont

pris connaissance
de l'information.
Protocole sanitaire. pof X

'y | avec accuse de péception

Brouilon (@) Publier & partir du [1810:2021 B8 jusqurau [17A42/201 B8]

Choisissez Publier et définissez la période
pendant laquelle l'information reste visible.

Annuler Walicler

"
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6. Indiquez le titre de l'information.

7. Vous pouvez éventuellement joindre un document depuis votre ordinateur en cliquant sur
le bouton j (images, fichiers textes, etc.).

8. Saisissez et mettez en forme le texte.
9. Cliquez sur Valider.

2 - Consulter les accusés de réception

1. Rendez-vous dans 'affichage Communication > Messagerie > 22 Informations et sondages.
2. Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.
3. Sélectionnez une information dans la liste a gauche.

4. A droite, rendez-vous dans l'onglet Retours : les accusés de réception sont classés par type
de destinataires. Un clic sur un volet permet de voir en détail qui a accusé réception de
l'information.

Apergu | Retours

Afficher uniquement les personnes ayart réponduy Afticher le nombre de réponses

Destinataires ARregu :

4 Enseignants (27) 5% [

M. AMDREIS Philippe

M. DI MARTING Pierre

h. DUPONT Pietre

M. GALLOIS Pierre

M. LUMEL Jean-Pierre

h. MATHIEL Laurent

M. NASRI Osman

M. SEMEZE Timothy

. SINALDI Didier

M. SN Charles

M. TEISSERE Davic

M. %ERDURIN Jean

. WWALTER Stéphane

M. ZARDOZ Laic

hime ACHARD Martine:

Mme AUARIGHT Rachel

Mme BOUHMNAR Salawa

hiime BROCHIER Annick

Mme GOBERT Madia

time HUCHON Calette

Mime LALANDE Monicue

Mme LAURENS Judith

Mme LEBESGUE Virginie

ime PINCHARD Liliane

hiime ROJENSKY Emilienne

Mime SANCHEZ Angelics

Mme TEMPIER Héléne

& =




Faire un sondage

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d'analyser les
réponses (libres ou prédéterminées).

1 - Effectuer un sondage

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Messagerie > 2 Informations et sondages.
2. Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.
3. Cliquez sur la ligne de création, puis sélectionnez Effectuer un sondage.

Titre [} Destinataire | @ Période Auteur Partageé a lile @
) Créer une information ou un sondage
wol _Diffuser une information @

vl Effectuer un sondage
W Utliserun sondage de la bibliothéque

4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez le type de sondage :

e Sondage nominatif : la réponse des sondés apparait a coté de leur identité ;

e Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais l'identité des répondants n’est pas
divulguée.

5. Cliquez sur les boutons - pour indiquer les promotions ou regroupements concernés par
le sondage.

6. Cochez ensuite les destinataires : HYPERPLANNING considére uniquement ceux liés aux
promotions ou regroupements choisis a l'étape précédente.

7. Si le sondage est adressé aux parents, choisissez entre :

e Un envoi par étudiant : pour avoir une seule réponse. Les deux parents peuvent accéder
au sondage jusqu’a ce que l'un des deux réponde.

e Un envoi par parent : pour avoir plusieurs réponses s'il y a plusieurs parents. Chaque
parent répond indépendamment de l'autre au sondage.

8. Indiquez le titre du sondage.
9. Choisissez le type de la premiére question et saisissez, le cas échéant, les réponses
possibles :

e Choix unique : une seule réponse parmi les réponses proposées. Par défaut, ce sont les
réponses Oui et Non qui sont proposées. Vous pouvez les remplacer par d'autres
réponses en double-cliquant directement dessus.

e Choix multiple : plusieurs réponses parmi les réponses proposées.

e Réponse a saisir : une réponse libre limitée a 200 caractéres.

10. Ajoutez autant de questions que souhaité. Les fleches sur le coté permettent de modifier
l'ordre des textes et questions.
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11. Si vous souhaitez que d'autres personnes aient l'accés en consultation au sondage,
cliquez sur le bouton - correspondant pour désigner les enseignants et/ou les
appariteurs et / ou les utilisateurs concernés : ils pourront consulter les résultats depuis
la liste des sondages, coté Diffusion.

H Effectuer un sondage x
) Sondage nominatit @ Soncage anonyme

Tl Destinatsires liés aux promotions (7) f regroupements (0)

Promotions === Regroupemerts | s«

Parents 7 Btudiarts Appariteurs
Un ervvoi par étudiant
Un envoi par parent

Enseignarts haitres de stage

Tire |Capacités & suivre leg cours i distance |

=Saisie des questions

v D OB
szzﬂ

Disposez-vous de moyens (ordinateur, logiciels utilisés dans les enseignements,
connexion & Internet, etc.) vous permettant de suivre correctement les cours a
distance ?

® Chaix unique ) Choix multiple ) Réponze & saisir
&) Création d'un nouveau choix

Oui
Mon

=Partage des résultats avec :
Des enseignants e (27
Des utiisateurs ses (D)

|_Evomite. (@) Publier & partr ou[0410:2021 [ useurau [1740.2021 )]

Annuler alider

Choisissez Publier et définissez la période
pendant laquelle le sondage reste visible.

12. Cliquez sur Valider.

2 - Consulter les résultats d’un sondage

1. Rendez-vous dans l'affichage Communication > Messagerie > G2 Informations et sondages,
en mode Diffusion.

2. Sélectionnez le sondage.

3.Dans la partie de droite, cliquez sur l'onglet Retours et sélectionnez une question.
HYPERPLANNING cumule les résultats par type de destinataire : un clic sur une ligne
affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.



Proposer l'évaluation des enseignements

Vous pouvez créer des sondages de satisfaction a destination des étudiants afin qu'ils donnent
leur avis sur les enseignements dispensés.

1 - Créer une évaluation

1. Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Evaluation par les étudiants > (# Saisie.

2. Cliquez sur Nouveau, saisissez le libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la cellule Echelle de satisfaction de Uévaluation créée, sélectionnez
une échelle ou créez-en une nouvelle en cliquant sur Nouveau, puis fermez la fenétre.

4. Dans le volet de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une question.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, deux options s'offrent a vous :

e si vous 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 attendue (valeur de 'Echelle de satisfaction ou Saisie libre) ;

e si vous souhaitez récupérer une question existante, sélectionnez-la parmi les questions
types, puis validez afin de l'intégrer a votre évaluation.

Pour créer ou modifier des échelles de
satisfaction, cliquez sur ce bouton.

—

Saisie des évaluations Q‘ Evaluation 1er Trimestre - Questions
Libellé Echelle de satisfaction Q| ) Ajouter une question
) Mouveau iyl | 4 Rythme des cours rdr

Evaluation 1er Trimestre Echelle 3 niveaux

Evaluation 2e Trimastra Echelle 3 niveaux Comment évaluez-vous e rythme du cours 7 (Fréguence des séances, temps passé sur chague sujet)

Evaluation e Trimestre Echelle 3 nivesusx 4 Cortenu des cours ik n
Commert valuez-vous le contenu du cours 7 (Pertinence des sujets, explications)
4 Pertinence des exercices ik
Comment valuez-vous la pertinence des exercices 7 (Miveau de difficulté, gain en compétence)

A Cwalité de l'enseignement i
Comment évaluez-vous le savoir faire transmit pas lenseignart 7 (Explications, démonstrations)

4 Pertinence de 'enssignement ik
Pensez-vous gque les competences développées lors du cours est en cohérence avec votre section 7

4 Remarques EII

Ayer-vous des remarques concernant le cours 7

4 Suggestions i
Aver-vous des suggestions pour améliorer le cours ?

2 - Associer l'évaluation a un enseignement

1. Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Evaluation par les étudiants > (4" Affectation
des évaluations aux enseignements.

2. Dans la liste a gauche, sélectionnez la promotion concernée.
3. Dans le volet de droite, cliquez sur Nouveau.
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4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez :
o 'évaluation créée au préalable,
e la matiére concernée,
e le début et la fin de la publication sur 'Espace Etudiants.

Affectation d'une évaluation

Evaluation | Evaluation 1er Trimestre -

Matitre 1 Matigre see

Durée de publication Pendant 15 jours hd

Annuler Créer

5. Cliquez sur Créer.

3 - Consulter les résultats

1. Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Evaluation par les étudiants > [} Résultats
des évaluations.

2. Sélectionnez '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.
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@ Glossaire

Glossaire

Apport annuel : nombre d’heures dues par un
enseignant pour l'année.

Bonus : [devoir] si un devoir est considéré
Comme un bonus, alors les points supérieurs ala
moyenne sont ajoutés lors du calcul de la
moyenne du service ou du sous-service auquel
le devoir se rattache. [moyenne] Si des points
positifs sont indiqués dans la colonne Bonus/
Malus du tableau de saisie des notes du service,
alors le nombre de points indiqués est ajouté a
la moyenne du service.

Calendrier : ensemble de périodes qui, associé a
une promotion, permet de définir rapidement
les périodes de ['année sur lesquelles on
souhaite définir ses cours.

Client (application) : application de la version
Réseau a partir de laquelle les utilisateurs
travaillent et envoient des requétes au Serveur.

Cloturer une période : interdire toute
modification des données de la base sur cette
période.

Composantes (d’un regroupement) : ensemble
des promotion(s) et/ou TD/options qui
composent un regroupement.

Contrdleur (application) : application de la
version Réseau qui controle les connexions aux
différentes applications et gere toutes les
licences acquises.

Cours : activité d'une matiere donnée pour
laguelle un ensemble de ressources (au moins
une) se réunissent pendant une durée
déterminée sur un nombre défini de semaines.
Cours fils : ensemble de séances d'un cours
pour lesquelles une caractéristique du cours
initial a été modifiée.

Cours pére : ligne de cumul des informations
relatives aux cours fils issus d'un méme cours
initial.

Cumulables [(séances) : séances dont le nombre
est supérieur au nombre de semaines ou le
cours peut avoir lieu. HYPERPLANNING doit
alors cumuler plusieurs séances sur une méme
semaine.

Cursus : ensemble de modules et/ou de
matieres hors modules définissant les volumes
horaires a réaliser par matiere.

Décomptes horaires : cumuls des heures de
cours triées en fonction des différents types de
données.

Déployer (une liste) : afficher dans certaines
listes le niveau de détail souhaité.
Dépositionner (un cours) : retirer un cours de son
créneau horaire sans lui affecter un autre
créneau, le cours devient «non placé».
Diagnostiquer (un cours) : afficher les places
possibles pour un cours ainsi que les
contraintes qui pésent sur une place donnée.
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Editeur de temps : objet graphique composé de 3
ou 4 réglettes composées de semaines. Permet
de définir la période active (réglette blanche] et
renseigne sur les semaines potentielles du
cours [réglette bleue), les semaines ou le cours
a lieu (réglette verte) et les semaines de
rrésence d’une des ressources du cours
réglette jaune).

Enseignant :intervenant (professeur, consultant,
responsable administratif...) dans un cours.

Extraire (des données) : afficher dans une liste
uniquement les données correspondant aux
critéres définis. Tout extraire permet d'afficher
toutes les données d'un méme type.

Famille : notion permettant de regrouper des
données d'un méme type en fonction de
caractéristiques qui vous sont propres.

Fiche cours : représentation graphique d'un ou
plusieurs cours a partir de laquelle les
ressources peuvent étre consultées et
modifiées. Lors du diagnostic, elle affiche toutes
les contraintes pesant sur le cours a une place
donnée.

Fixe (cours) : cours qui a toujours lieu le méme
jour, a la méme heure, toutes les semaines
concernées.

Fractionnement (d’un cours) : division d'un cours
en plusieurs ensembles de séances appelés
cours fils. Ceux-ci se distinguent par au moins
une caractéristique et se partagent la période du
cours d’origine.

Groupe de salles : ensemble de salles
interchangeables ou autres données
matérielles (laboratoires, rétro-projecteurs,
etc.) réunies sous un méme nom. Permet de
réserver pour un cours une salle du groupe sans
définir précisément laquelle. La répartition des
cours dans les salles est effectuée par
HYPERPLANNING apreés le placement des cours
pour augmenter les possibilités de placement.
Incompatibilité matiére : contrainte qui empéche
un étudiant d’avoir la méme matiere deux fois ou
deux matiéres « incompatibles » la méme
journée.

Indisponibilité (du cours) : plage horaire (en
rouge) sur laquelle le cours ne doit pas étre
placé.

Indisponibilité (d’une ressource) : plage horaire
(marquée en rouge) sur laquelle les cours de
cette ressource ne doivent pas étre placés.

Intercours : espacement minimum entre 2 cours
respecté par HYPERPLANNING lors du
placement automatique. Se définit
indépendamment pour les enseignants et les
promotions.

Liens entre TD/options : liens, au sein d'une
méme promotion ou entre deux promotions,
interdisant la mobilisation simultanée de TD,
options et promotions. Ils permettent de
garantir ainsi qu’un étudiant n'aura pas
plusieurs cours au méme moment.



Malus : nombre de points 6tés a la moyenne d'un
service de notation. Il s’agit du nombre négatif
saisi dans la colonne Bonus/Malus du tableau de
saisie des notes.

Matiére : objet du cours, raison pour laquelle les
ressources sont utilisées.

Maximum horaire (d’'une matiére) : maximum
d’heures d’'une matiere que peut suivre une
méme promotion. Peut étre journalier ou
hebdomadaire.

Maximum horaire (d’une ressource) : maximum
d’heures de cours que peut suivre une
promotion ou dispenser un enseignant. Peut
étre journalier ou hebdomadaire.

Mémo : petit texte associé a un cours. Le mémo
peut servir a communiquer des informations a
ses collégues ou aux étudiants / enseignants s'il
est publié sur les Espaces.

Mobiles (séances) : séances dont le nombre est

inférieur au nombre de semaines ou il peut avoir
lieu. HYPERPLANNING choisit alors, parmi les

semaines potentielles, les semaines ou le cours
a lieu.

Mode Usage exclusif : mode de connexion,
réservé a certains utilisateurs, qui interdit a tous
les autres utilisateurs connectés de modifier la
base (il sont temporairement mis en
consultation). Le placement automatique des
cours et la répartition des cours dans les salles
nécessitent ce mode.

Occupation : nombre d'heures de cours, placées
ou non, d'une ressource.

Option : sous-ensemble d’étudiants parmi les
étudiants de la promotion.

Partition d’'une promotion : nom donné au
découpage d’'une promotion en TD.

Période active (réglette blanche) : semaines de
'éditeur de temps. L'occupation des ressources,
les modifications que vous faites sur un cours,
etc. dépendent de la période active.

Période d’un cours (réglette verte) : semaines ou
le cours a lieu. Le nombre de semaines du cours
correspond au nombre de séances du cours.

Placement automatique : outil permettant de
placer les cours extraits dans le respect de
toutes les contraintes.

Placement manuel : manipulation permettant de
placer un cours a l'aide du diagnostic
d’HYPERPLANNING, qui vous informe des
places possibles et des contraintes pesant a la
place choisie.

Placer et aménager : placer un cours sur une
plage déja occupée en garantissant le
replacement des cours génants dans le respect
de toutes les contraintes.

Planning (affichage) : interface permettant
d’afficher etd'imprimer les emplois du temps de
plusieurs ressources sur une méme grille
horaire ou plusieurs semaines de U'emploi du
temps d'une méme ressource.

Glossaire @

Planning (d’une base) : en version Réseau, label
qui permet aux utilisateurs d'accéder a la base
associée.

Pondération : coefficient par lequel est
multipliée la durée d'un cours dans le décompte
horaire des enseignants.

Potentiel d’un cours (réglette bleue) : semaines
ou le cours peut avoir lieu. Si le potentiel est
supérieur au nombre de séances, le cours est
mobile. S’il est inférieur au nombre de séances,
le cours est cumulable.

Progression : ensemble de contenus (support de
cours, travail a faire, etc.) associés aux séances
d'un service d’enseignement.

Promotion : ensemble d'étudiants regroupés
sous un nom administratif (classe, promotion,
filiere, etc.) et suivant des cours en commun.
Peut étre découpée en sous-ensembles (TD et
Options).

Regroupement : nom qui désigne un ensemble
de promotions et/ou TD/options et facilite la
mobilisation simultanée de ces ressources.
Répartir (les cours dans les salles) : affecter les
salles du groupe aux cours pour lesquels la
salle réservée est un groupe de salle.

Répartir (les étudiants) : créer un groupe par
étudiant. Cela permet d’affecter les étudiants de
maniére individuelle aux cours.

Salle : ressource matérielle (salle de classe,
rétro-projecteur...) utilisée dans un cours.

Séance : occurrence d’'un cours.

Serveur (application) : application de la version
Réseau qui exécute les requétes des Clients sur
la base.

Service d’enseighement : ensemble de séances
de cours partageant les mémes ressources. Le
service d’enseignement permet d'assurer une
continuité entre les séances au niveau de la
progression pédagogique, de la numérotation
des séances sur les plannings, etc.

Service Web (application) : application de la
version Réseau qui permet d’échanger des
données avec d’autres logiciels quels que soient
la plate-forme et le langage utilisés.

SPR: superviseur de 'ensemble des bases.
C’est le seul utilisateur qui peut accéder aux
fonctions du Contrdleur et autoriser des
utilisateurs a administrer des plannings.

TD : sous-ensemble d’étudiants formés lors
d’une partition d’'une promotion.

Variable (cours) : cours qui peut avoir lieu a des
places différentes en fonction des semaines du
cours. Cette propriété permet de placer plus
facilement le cours.

Verrouiller un cours : empécher les
modifications sur un cours.

Veeu (d’un cours) : plage horaire (en vert) sur
laquelle le placement du cours sera favorisé.
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@ Contrat de licence de lutilisateur final

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre vous, personne physique ou morale, « l'utilisateur
final », et INDEX EDUCATION S.A.S inscrite au RCS de Créteil n® B 384 351 599 dont le siége est situé 45-47
Boulevard Paul Vaillant Couturier 94200 Ivry-sur-Seine - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.
Les termes du présent contrat s’appliquent a U'installation 'utilisation du Logiciel et de sa Documentation quelle
que soit la formule d’acquisition de la licence y compris a des fins d’essai gratuit.

Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez en cochant la proposition « J'accepte les
termes du contrat de licence »

Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous n'avez pas le droit d'installer ou
d’utiliser ce Logiciel.

Préambule
Le Logiciel permet, de par sa conception, de stocker, traiter et communiquer des données personnelles en toute
sécurité. Il revient au responsable du traitement de vérifier la licéité et la légitimité de ses collectes et traitement
de données personnelles selon la législation applicable.

Définitions )
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable dont
vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Par le terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d'exploitation, quelle qu’en soit la
forme, concernant le Logiciel.
Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a légalement acquis la licence d'utilisation
du Logiciel.
A condition d' accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que licencié ou
utilisateur de la version d'essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la documentation
conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a :

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code source du
Logiciel ou de la documentation qui l'accompagne.

- Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes informatiques ou travaux connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre disponible en vue d'une utilisation par des
tiers la totalité ou une partie du Logiciel.

- Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition d'utilisateurs sur une page Internet sous
la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications
INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du produit. Les
concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le Logiciel, en raison
de sa technicité puisse éventuellement contenir des erreurs de nature a mettre en cause son parfait état de
fonctionnement.
INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été communiquée et qui serait révélatrice
d'un défaut de conformité de la version courante et non modifiée du Logiciel aux spécifications annoncées. INDEX
EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute prestation accomplie par INDEX EDUCATION suite
ala communication d'une erreur par le Client qui se révélerait par la suite imputable a l'équipement, a un Logiciel
non fourni par INDEX EDUCATION, ou a une modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité
A l'exception des actjons pour dommages corporels dans la mesure oU elles sont fondées sur une faute ou une
négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour dommages directs
aux termes du présent contrat [quelle que soit la forme de l'action intentée, contractuelle ou délictueuse] ne
saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le Client a INDEX EDUCATION pour le Logiciel
ou les services donnant lieu a l'action intentée. Certaines juridictions et régions n'autorisant pas l'exclusion ou
la limitation de dommages accessoires ou indirects, les restrictions incluses dans le présent contrat ne sont pas
nécessairement applicables a certains clients.
EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES, PERTES DE PROFITS ou AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE MEME
SIINDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de Uutilisateur
L’utilisateur est seul responsable de la préservation de ses données.
INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants ou des
données de 'utilisateur.

Non respect des obligations
En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s'il existe un dd, la
partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres droits, soit
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suspendre immédiatement l'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes, soit résilier le
présent contrat, 15 jours aprés la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement judiciaire
ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ou le Client viendrait a cesser son activité ou faire l'objet d'une
quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Dans le cas d'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger d'INDEX
EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dans le cas d'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle, Abonnement), la résiliation ne sera
possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui resteront dues,
sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de reglement, a 'expiration de la période
annuelle en cours. La redevance initiale ne fera 'objet d'aucun remboursement et restera acquise a INDEX
EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert
Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne physique ou
morale.

Propriété du Logiciel )
Le Logiciel reste la propriété exclusive d'INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées par le Client ou utilisateur de la
version d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour) sont et restent la propriété exclusive
d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la version d’essai reconnait que le Logiciel contient des
informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en conséquence a
n'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel autrement qu'a des fins
de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées a 'égard des personnes y ayant accés, que ce soit par
voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur ]
Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire d'INDEX EDUCATION sans reprise
d’activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont régulierement déposées a l'agence pour la
protection des programmes a Paris.

Litiges
A l'exception de l'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne sera responsable de
quelque manguement que ce soit dans l'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des causes en
dehors de son contrble.
Si une disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le tribunal
d'une juridiction compétente, les autres dispositions n‘en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit la forme, trouvant son origine dans le présent contrat, ne pourra étre intentée
par l'une ou l'autre des parties plus de deux (2) ans aprés la survenance de U'événement en constituant le
fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence d'utilisation, sur différents supports
notamment la documentation de l'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de contradiction, il faut
considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence d'utilisation incluse dans la derniere
version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et prévalant sur toute autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangéres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le contrat en
langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS. .

TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE SOUMIS
A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colts subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans l'éventualité ou INDEX
EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec 'utilisateur, seront a la charge de
L'utilisateur.

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel
La version d’essai, nommée version d’évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée gratuitement.
L’utilisateur dispose d'un nombre de semaines limité, a compter de la création d'une base de données pour
essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A l'issue de ce délai, sur envoi de sa commande, il recevra les
codes d’enregistrement lui permettant d’utiliser des fonctions supplémentaires (impression, export...) ; les
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données saisies en phase d’essai seront utilisables.
A défaut de commande, la version d'essai ne sera plus utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par client et demeure en vigueur
pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le contrat de licence.
Enrevanche, l'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit sa forme
(téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniquement durant l'année qui suit la date d'acquisition de la
licence durant les heures ouvrables (8h30-12h00 & 14h00-16h30) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d'’Abonnement annuel mise a jour et
assistance. Ce service permet, lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier automatiquement de
toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de l'assistance pour chaque année ou cet abonnement est souscrit.
Dans le cas ou le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la demande de
renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant l'annulation. L'abonnement annulé ne pourra en aucun cas
étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra souscrire au service Mise a jour
décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour du
produit et de sa documentation ainsi que l'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de la version
d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle
La licence annuelle est une formule qui permet au client l'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne acces a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour éditée
durant l'année de validité de la licence payée.

Livraison )
Les frais de livraison sont a la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage a remplacer tout produit qui aurait
pu étre détérioré durant le transport, notamment la documentation. Le client dispose de cing [%] jours pour
retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront plus acceptés.

Tarifs
Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client seront ceux en vigueur a la date
d'exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute augmentation
de tarif aprés la date de signature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au moins trente (30) jours
de préavis. S'il n'accepte pas 'augmentation proposée, le Client aura la possibilité de mettre fin au Service, objet
de l'augmentation, a l'expiration de la période annuelle en cours.

Paiement et agios de retard
Nos factures sont payables dés réception, sans escompte, au plus tard 30 jours aprés la date de facture.
Toute somme impayée, en tout ou partie, a son échéance, portera de plein droit intéréts de retard au taux
appliqué par la Banque centrale européenne (BCE) & son opération de refinancement la plus récente majoré de
10 points de pourcentage (article L. 441-10, Il du Code de commerce).
Une indemnité forfaitaire d’'un montant de 40 € sera due de plein droit pour frais de recouvrement (art. L 441-9,
|, alinéa 5 et D 441-5 du Code de commerce).

Assistance

Le service d'assistance logiciel d'INDEX EDUCATION, ci-aprés dénommé l'Assistance, est disponible par
téléphone et courrier électronique durant les heures ouvrables (8h30-12h00 & 14h00-16h30) du lundi au
vendredi.

Il est accessible par le responsable du traitement de données personnelles fait dans le logiciel, ci-aprés
dénommé le Client.

L'assistance peut étre contactée par le Client pour obtenir de l'aide a l'utilisation du logiciel ou au contréle du bon
fonctionnement de celui-ci.

Durée du contrat
L'Assistance est gratuite pendant 'année suivant l'acquisition de la licence.

Sous-traitance de votre traitement de données personnelles
Le Client peut, lors d'une demande d'assistance, sous-traiter a l'Assistance des opérations ponctuelles sur son
traitement de données personnelles. Dans le cadre de leurs relations contractuelles, les parties s'engagent a
respecter la réglementation en vigueur applicable au traitement de données a caractere personnel et, en
particulier, le reglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016 applicable a
compter du 25 mai 2018 (ci-aprés dénommé, « le réglement européen sur la protection des données »).
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Description du traitement pouvant faire l'objet de la sous-traitance
Le Client autorise 'Assistance a traiter pour son compte les données a caractere personnel nécessaires dans le
cadre de sa demande d'assistance.
Les natures des opérations réalisées sur les données sont de l'ordre de l'analyse ou de la restauration de leur
cohérence.
La finalité des traitements est l'assistance a l'utilisation du logiciel par le Client. Les données a caractere
personnel traitées sont, non exhaustivement, des données nominatives, des coordonnées, des événements de vie
scolaire et toutes celles contenues dans le [ogluel Les catégories de personnes concernées sont celles
contenues dans le logiciel, non exhaustivement, personnels administratifs, enseignants, étudiants, éléves et/ou
responsables. Pour l'exécution des prestations d'assistance, le Client peut mettre a la disposition ponctue[[e de
'Assistance la base de données de son logiciel sous contrat.

Obligations d'INDEX EDUCATION vis-a-vis du Client

L'Assistance s’ ‘engage a ne traiter les données uniquement pour les seules finalités qui font l'objet du support.

L'Assistance s'engage a traiter les données conformément aux instructions documentées du client. Si

L'Assistance considere qu‘une instruction constitue une violation du reglement européen sur la protection des

données ou de toute autre disposition du droit de l'Union ou du droit des Etats membres relative a la protection

des données, il en informe immédiatement le Client.

L'Assistance s'engage a garantir la confidentialité des données a caractére personnel traitées dans le cadre du

présent contrat et a veiller a ce que les personnes autorisées a traiter les données a caractére personnel en vertu

du présent contrat :

-s'engagent a respecter la confidentialité ou soient soumises a une obligation légale appropriée de
confidentialité ;

-recoivent la formatlon nécessaire en matiére de protection des données a caractere personnel. INDEX
EDUCATION s'engage a prendre en compte, s'agissant de ses outils, produits, applications ou services, les
principes de protection des données dés la conception et de protectlon des données par défaut.

Sous-traitance
INDEX EDUCATION s'engage a ne pas sous-traiter ses activités d'assistance.

Droit d'information des personnes concernées et exercice des droits des personnes
Il appartient au Client de fournir l'information aux personnes concernées par les opérations de traitement au
moment de la collecte des données. Lorsque les personnes concernées exercent auprés de l'Assistance des
demandes d'exercice de leurs droits, l'Assistance adressera ces demandes des réception par courrier
électronique au Client.

Notification des violations de données a caractére personnel
L'Assistance notifie au Client toute violation de données a caractére personnel dans un délai maximum de
quarante-huit (48) heures aprés en avoir pris connaissance, par voie électronique. Cette notification est
accompagnée de toute documentation utile afin de permettre au Client, si nécessaire, de notifier cette violation
a l'autorité de contrdle compétente.

Mesures de sécurité
INDEX EDUCATION s'engage a mettre en ceuvre les mesures de sécurité suivantes :
-un protocole sécurisé pour l'envoi de base de données ;
-une méthode de connexion temporaire et sécurisée pour ne pas avoir a partager de secrets de connexion ;
-des tests réguliers pour garantir l'efficacité des mesures techniques et organisationnelles pour assurer la
sécurité des traitements.

Sort des données
Au terme de la prestation de support relative au traitement de ces données, l'Assistance s'engage a détruire
toutes les données a caractere personnel et toutes les copies existantes dans ses systemes d'information.

Délégué a la protection des données
L'Assistance communiquera au Client, sur demande, le nom et les coordonnées de son délégué a la protection
des données.

Registre des catégories d'activités de traitement
INDEX EDUCATION déclare tenir par écrit un registre de toutes les catégories d'activités de traitement effectuées
pour le compte du Client comprenant :
-le nom et les coordonnées du client pour le compte duquel il agit ;
-les catégories de traitements effectuées pour le compte du Client.

Obligations du Client vis-a-vis d'INDEX EDUCATION
Le Client s'engage a :
-fournir a l'Assistance les moyens nécessaires pour lui apporter le support qu'il demande ;
-documenter par écrit toute instruction concernant le traitement des données par l'Assistance ;
-veiller au respect des obligations prévues par le reglement européen sur la protection des données au méme
titre que l'Assistance.
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@ Crédits

Crédits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)

-Chromium Embedded Framework (New BSD License)

-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

-ICU (International Components for Unicode] :
http://site.icu-project.org/ et http://source.icu-project.org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE

-jQuery [MIT License)

-iScrollPane (MIT License)

-jQuery MouseWheel (MIT License)

-jQuery Ul (MIT License)

-jQuery QR Code (MIT License)

-QR Code Generator (MIT License) : QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.

-jQuery File Upload (MIT License)

-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

-Forge-JS (New BSD License)

-Pako (MIT License)

-Materialize CSS (MIT License)

- Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)

-Es6-promise (MIT License)

-Katex (MIT License)

-MathQuill (Mozilla Public License, version 2.0)

-Html2canvas (MIT License)

-UPNG (MIT License)

-UZIP (MIT License)

-jsPDF [MIT License)

-videojs (Apache License, version 2.0)

-videojs-record (MIT License)

-sheetjs (Apache License, version 2.0)

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourrgnt faire
'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX EDUCATION.
Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a l'octroi d'un contrat de
licence d’utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION. Le logiciel ou les bases de données
ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce soit que dans le respect des termes de
la licence d’utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des bases de données ne peut étre transmise par
quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y compris par photocopie ou enregistrement, sans
l'autorisation expresse et écrite de la société INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des marques
déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les pays
issus de 'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DO0S, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, Windows
8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sont des marques
déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de Docaposte.

Achevé d'imprimer en janvier 2022.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION

CS 90001

13388 MARSEILLE CEDEX 13
Téléphone : 04 96 152170
Fax:04 96 1500 06

E-mail : info@index-education.fr
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