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Découvrir HYPERPLANNING



Scannez le QR code
pour voir la vidéo

'

INSTALLER ET CONFIGURER LE CLIENT

Vous vous connectez au planning depuis un Client HYPERPLANNING.

1 eInstaller 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 systeme 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 Controleur

En connectant le Client au Contrdleur, vous accédez a la liste des plannings mis en service et
pouvez choisir celui que vous souhaitez ouvrir.

n Depuis écran d’accueil, choisissez Connexion au contrdleur.

Reportez UAdresse 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).

a Cliquez sur Se connecter.

Client HYPERPLANNING

Déconnecté

I Connexion directe au serueur(:ji; Connexion au cnntrﬁleur)

Saisi les coord ées du contrileur
Adrezze [P ou nom de domaine Part TCP

192.168.175.30 | |21200 | [ s connester

Recherche du contrdleur sur le rézeau de I'Stablizzement CL

e La liste des plannings mis en service s'affiche : double-cliquez sur un planning pour Uouvrir.
Connectez-vous au serveur de votre choix Connexion depuis 'extériewr de 'établissement

Plannings de Superviseur

Hom

£ Planning 2023



® Possibilité n° 2 : connecter le Client au Serveur

En connectant le Client au Serveur, vous ouvrez directement le planning associé.
“ Depuis l'écran d'accueil, choisissez Connexion directe au serveur.
a Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d’un nouveau serveur... en bas a droite.

e Reportez UAdresse IP et le Port TCP qui figurent dans lapplication d’administration du
Serveur (mode non hébergé) ou sur la console d’hébergement (mode hébergé).

e Saisissez le libellé de votre choix pour désigner le planning, puis validez.

e Double-cliquez ensuite sur le bouton créé pour ouvrir le planning.

Client HYPERPLANNING Client HYPERPLANNING

Déconnecté Déconnecté

ecte au serveur ) Connexion au controleur (® Connegion directe au serveur _ Connexion au contréleur

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

Parameétres de connexion au serveur

Saisissez les paramétres de connexion directe au serveur

Plznning 2023 E‘

Adresse de la maching (Nom ou IF) :

[192468175.30 |

Port TCP Désignation du serveur

[2121 | [Pranning 2023 |

Ajouter les coordonnées o'Un NoUVeaL Servelr . Ajouter les coordonnées dun NoUYeaU Serveur ..
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SE CONNECTER AU PLANNING

1 e Saisie des identifiants de connexion

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

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

(e Connexion directe au serveur  Connexion au contrdleur

Connectez vous au serveur de votre choix :

b e H Identification x

>
—— & Connexion au planning :

Planning 2023 @ Planning 2023

ldertifiant de connexion :

Mot de passe

Annuler al

2 e 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 regles de composition
des mots de passe adoptées par l'établissement.

u Saisissez le nouveau mot de passe.

g Saisissez-le une seconde fois, puis cliquez sur le bouton Valider.

Personnalisation du mot de passe

Lors d'une premiére connexion, vous devez impérativemnent personnaliser votre mot de passe

Le mot de passe doit

Mouveau mot de passe ) ) )
contenit au moing 10 caractéres

contenit U moing un caractere NUMErIGUE

Confirmation du nowveau cortenir &u maoins une lettre

mélanger des minuscules et des majuscules
Etre différent du nom et de lidentifiart
étre différent du mot de passe actusl

[seeennnnns -

Annuler




3 ¢ Définition du code PIN

En fonction de la politique de sécurité établie par ladministrateur, 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.

a 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, vous devez choisir une mesure de séourité supplémentaire qui sera appliquée
lors de wos connexions sur un appareil non encore "reconnu®
Yotre établizzement vous propose de chaisir parmi les mesures suivartes

() Aucune mesure supplémentaire
() Motification uniquement
A chague connexion depuis un appareil "non reconnu”, vous serez notifié par e-mail etiou directement dans le logiciel
() Définir un code PIN
Ce code PIN zera demandé & chague connexion depuis un apparei "non reconnu”, et une notification sera envoyée

[Feee | 2 67|03

Lo coda PIN doit contenir an moins Jchiffros
@

Remarque : sivous n‘activez pas le code PIN lors de la premiére connexion en séléctionnant lune
des deux autres options, vous pourrez le faire ultérieurement dans le menu Mes préférences >
SECURITE > Sécurisation de mon compte du Client HYPERPLANNING.

a Si Uappareil 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 lidentifier. 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

Sivous utilizez régulirement cet appareil pour vous connecter, enregistrez-le comme un appareil "reconnu’.

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

|Bureau secrétariat Direction |

Annuler Sulivant

e Cliquez sur le bouton Suivant.
a Vous accédez a la page d'accueil de votre Client.
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SECURISER SON COMPTE

10

Il est 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 UEspace Secrétariat.

1 ¢ Modifier son mot de passe

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

Mes identifiants de connexion

ton mot de pazse est perzonnalizé ( Modifier mon mot de passe )

Maon identifisnt Madifier maon identifiant

2 * Modifier son code PIN

“ Rendez-vous dans le menu Mes préférences > securiTé > Sécurisation de mon compte.

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

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

H Mesure de sécurité de I'établissement x

I Nonvean cade PIN (4 caractéres min) I 3 2 1] g [

| Canfirter votre code PIN | e valider

Remarque : dans ce méme menu, vous retrouvez également tous les appareils que vous avez
enregistrés dans la rubrique Liste des appareils/navigateurs enregistrés sur mon compte.
Si vous n'utilisez plus lun 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 [T pour le supprimer.



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 ladministrateur.

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

a Dans la fenétre de saisie du code PIN, cliquez sur le bouton Réinitialiser mon code PIN.

Q Une fenétre vous indique qu'un code de réinitialisation vous a été envoyé par e-mail. Cliquez
sur Fermer.

e Apres 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.

e 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.

11
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NAVIGUER DANS LE LOGICIEL

Pour naviguer dans HYPERPLANNING, rendez-vous sur les différents affichages du logiciel.
Ceux-ci sont classés par onglets.

0 Tout en haut, cliquez sur l'onglet « thématique » qui vous intéresse.

a Sous la ligne des onglets thématiques, cliquez sur longlet « type de données » qui vous
intéresse.

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

e 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 Cliquez sur ce symbole pour
thématiques a gauche ou a droite de lUinterface. enregistrer vos affichages favoris.

Client HYPERPLANNING 2023 - Superviseur en modification - [Pldpning 2043 - Ma_base] - o x

A A EEETD O

Para

Matiéres | Cursus et modules  Enseignants = @ Y B 8 B T () [/ Promotions |Etudiants | Regroupements ' Salles Cours | Oraux | Demandes de réservation | Personnels | Organismes
Enseignants R 7
Civilté.  Code Hom Prénom AutaQ
éer un enseignant P Mme ALWRIGHT Rachel |[¥/&
Martine Profill =
N LTI Y
Philippe. Profit A - 16 rue de lécols
e BOLHNAR Satwa Prafi 1 Paris 75000
e BROCHER Anrick Prafi 1
M. DIMARTING Pierre Profil 1 # 3
M DUPONT Fierre Profi 1 E[Gescep2ateere
1355
0 GcaLLOIS pierre Prafi 1
hme GOBERT Nacla Prefil1 Idertifiant de connexion : ALWRIGHT
hme HUCHON Colette prefil 1 rachel alwright@ecole fr : admin; ens; famile; ertreprise
e LALANDE Monicque Prafi 1
e LAURENS ducith Prafi 1
e LERESGLE Vigiie Prafi 1 \Famille v
M [IY=N JeanPierre Prafi 1 e T
[0 MATHEY Laurent Prafi 1 aRT
M. NASRI Osman Profil 1 COMNERCE
sTanr
e PINCHARD Lifane. Prafi 1 e,
e ROJENSKY Enilienne Prafi 1
e SANCHEZ Angelica Prafit v
B2z @< >
L T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T°T [6)
| S I N Y N S N N N I B e
TS0 [ 51 |52 1 | 2356|7169 1011 12]13]14]15] 16|17 18|19 202 |22 |2 2|2
cembre I fanvier I février I mars. I il I i I in

Remarque : dans ce manuel et dans tous les supports daide, nous vous indiquons laffichage
concerné en donnant l'onglet thématique, longlet type de données, puis licéne affichage de cette
maniere : Onglet thématique > Onglet type de données > Icéne affichage.

12
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CREER UNE NOUVELLE DONNEE 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.

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

a 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].

e 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
t(-l?l Créer un enseignarrt)

hme ACHARD Martine martine achard@ecole fr

fme ADARIGHT Rachel rachel alwrighti@ecole fr

. ANDREI= Philipipe: philippe andreiz@ecole fr

Enseignants

Civilité Nu-m Prénom Adresse e-mail
[ MARTIN Reémy| )]

tlme ACHARD fartine martine achardi@ecole fr

blime ALNWRIGHT Rachel rachel alwrighti@ecole fr

Il ANMDREIS Philippe philippe andreiz@@ecale fr

Remarque : pour renseigner les champs facultatifs, double-cliquez dans la cellule correspondante
puis rédigez, ou sélectionnez linformation dans la fenétre qui apparait.

13
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DECOUPER 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'opere 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 loption étant « optionnelle ».

1eCréerdesTD

Pourcréerdes TD, vous partitionnez la promotion. En fonction de vos besoins, vous partitionnerez
la promotion plusieurs fois.

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Promotions > ;& TD et options.
g Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
a Cliquez sur Créer une partition et renseignez le nom de votre nouvelle partition.

e 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 == @ Créer une parlition o [@ ajouter un O ¥
» DESIGN 2 § ) ANG 14
MANAGEMENT COMMERCIAL 1 Py ARG 13
MANAGEMENT COMMERCIAL 2 803 ARG 14
[ [ E

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.

14



2eCréer une option

a Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > g& TD et options.

a Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

e Dans le volet Options situé en bas a droite de Uécran, cliquez sur Créer une option e

renseignez le nom de l'option.

Promotions

Hom

@ Créer une promotion

DESIGN 1

Ll 2
MANAGEMENT COMMERCIAL 1
MANAGEMENT COMMERCIAL 2

Flul T ™ O

DESIGH 2 - TD et options

= Partitions *"LANGUES - TD
Code Hom Effectif Nb. étu (Q,
& Créer une parttion = Ajouter un TO =
e AN 14
AG2 AMG2 13
AGE AMNG3 14

1 |

| E

Création autamatique de TD

Options

Hom Effectif Hb. étu [Q,
# Créer une option 63
L Erature 1]
| K

t

15
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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.

® Allumer ou éteindre plusieurs semaines qui se suivent

Cliquez-glissez sur les semaines.

15 40|41 |42)43|44|45]26]47|48[43(50[s[ | F | F [B 3] 4] :
octobre novemire déceml ianvier ier Mars avril mai juin i
Utilisez le compteur pour vérifier Le symbole F signifie que la
le nombre de semaines allumées. semaine en question est férice.

® Allumer ou éteindre des mois entiers

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

0
]

5 P e L e 5051 | F | R | 2 3 | 4|5 |67 | & |8 |1a]a1[12]is] 14|15 ]16]17 | 18]19]20
octobre "f o\rﬁnﬂ% décembre janvier février mars avtil mai juin

® Allumer une seule semaine (et éteindre les autres)

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

40|41 |42(43|44|45|46(47 45|49
odogre | novembre

HHHEHEE 4041 ] 42]43] 44| 45| 45[47] 45 51 HHEE
janvien & février ] _octobre novembre

Remarque : vous pouvez également allumer toutes les semaines d’'un mois (et éteindre le reste de
lannée] en faisant [Alt + clic] sur le mois souhaité.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

CREER UN PREMIER COURS SUR LA GRILLE

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

a Cliquez sur longlet « thématique » Plannings, sélectionnez un onglet « type de données »
parmi les suivants : Enseignants, Promotions, Etudiants ou Salles ; puis cliquez sur
l'affichage T¥ Emploi du temps correspondant.

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

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

janvier

e 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 lundi

17
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e Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours.

DESIGH 1 - Emploi du temps

n8kan luncl

03hoo

10h00

11k00

12h00

DESIGH 1 - Emploi du temps

luncli

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

DESIGH 1 - Emploi du temps

08ko0 Iunicli

12h00

13h00

v}
Matigres
Matiére a préciser
Enzeignants
Regroupements
Promations
DESIGH 1
D
Options

?\

Pour remplacer la matiére
ou une ressource.

Pour supprimer
une ressource.

u]
u]
Salles @ a
u]

Salles demandées

Contenu pédagodigue

|_~ Pour ajouter une ressource.

14h00

1:5h00




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

M. DUPOHT Pierre - Emploi du temps

08h00 lunicdi
09k00
HISTOIRE DE L'ART
DESIGH 1
40 Etudiants
A 0k00
11hao
12h00
13h00
14k

/2PN

[®] Séances: 11 /11
3h00 - Lun. de 08h00 & 11h00
M - Aucun - 40 Etudiants
Matisres 1
HISTOIRE DE L'ART
Enseignants 1
M. DUPONT Pierre
Regroupements 1]
Promotions
DESIGH 1
[e]
Options
Salles

o o o o

Salles demandées

Contenu pédagogicus

octobre\

novemhre

décembre

Chaque séance est matérialisée par un carré vert
au-dessus de la barre des semaines.
L'ensemble constitue la période du cours.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

CHERCHER UNE SALLE LIBRE

20

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

0 Sélectionnez un cours pour faire apparaitre sa fiche.

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

a Survolez la ligne Salles et cliquez sur le bouton @ qui s'affiche.
e Dans la fenétre, filtrez les salles en fonction de vos critéres.

e Double-cliquez sur la salle pour l'affecter au cours.

/BTN

[®] séances: 11 /11
3h00 - Lun. de 08hOO & 11h00
M - Aucun - 40 studiants
Matitres
HISTOIRE DE L"ART
Enzeignants
M. DUPONT Pierre
Regroupemernts
Promotions
DESIGH 1
i
Options

1
1
o
1
o
o
Salles -.._Q‘\
1}
.
H

Salles demandées

Contenu pédagogicue

< |

Salles disponibles

Uniguement les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

(® Totalement libres sur ks période Hom o Accés Cap... #/Q
) Partiellement libres sur la période I Ateliers T 10 x4 &
Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous [ Labo de langues Tous 20 x4 P

| Wl Incizponitilite > Sales de15 Tous 15 =4

¥ Ignorer les salles ayant des demandes de réservation en cours 4] SIE3ER oo ) £

Salle 1 Tous 40 x4

Ayant des capacités suffisantes
¥ " ifois effectit Salle 2 Taus 40 x4

Dont l'accés n'est paz limité

Salle 4

1 RENES

Annuler Walicer




Scannez le QR code
pour voir la vidéo

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.

(® Extraire une sélection de données

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

Enseignants Enseignants
Civilité Hom Prénom Civilite Hom Prénom
) Créer un enasignant * Créer un enseignant
fme  ACHARD Martine
llle ALARIGHT Rachel

AMDREIZ Fhilippe

I, ANDREIZ Philippe
hme  BOUHMAR Salwea

hlle GUOBERT Madia

] tte Mme | HUCHOR Colette
mme | LALAMDE hanicue mme  LALAMDE Monique
fme  LAURENS Judlith fme  LAURENS Judith
Bz e« Bz e«

a Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire la sélection ou bien utilisez le raccourci
clavier [Ctrl + X].

Enseignants

Civilite Hom Prénom Matiéres 3 Autorisation Q
[F Créer un enzeignant &
mme ALMRIGHT Rachel AMNGLAIS Profil 4 E
Mme LAURENS Juclith ANGLAIS Profil 1 @
h. SUANN Charles AMNGLAIS Profil 4

3i27 W € >

Le nombre de données extraites s'affiche toujours en bas,
en regard du nombre de données contenues dans la base.
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® 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.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Autorisation o
[#! Créer un enzeignart &
hime ACHARD hdartine Profil 1 E
hme ALMRIGHT Rachel Profil 1 |"_;lj
M. AMDREIS Philifype Profil 1 ()
hme BOLUHMAR Salwa Profil 1
hme BROCHIER: Annick Prafil 1
hd. Dl MARTIMG Fierre Profil 1
M. DUPOMT Fierre Prafil 1
hd. GALLOIS Pierre Profil 1
hme GOBERT Madiz Profil 1
hme HUCHOM Colette Profil 1
Mme LALAMDE Monicue Profil 1
hme LALRENS Juddith Profil 1
Mme LEBESGLE Yirginie Profil 1
M. LUMEL Jean-Pierre Prafil 1

. MATHIEL Laurert Profil 1 w
27127 g« >

® Extraire les cours d’une ressource

22

“ Depuis une liste de ressources, sélectionnez la ressource dont vous souhaitez extraire les
cours.

a Faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les cours de la sélection ou bien utilisez
le raccourci clavier [Ctrl + U].

a HYPERPLANNING bascule sur laffichage Plannings > Cours >i= Liste et affiche uniquement
les cours de la sélection.



® Extraire des ressources selon des critéres a définir

“ Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Définir une extraction [Ctrl + E].

a Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les options souhaitées et cliquez sur Extraire.

Extraction des cours

Type Matigres et ressources Etat des cours Propriétés de placement
kA Hom Q| OAumeins une des ressources Placés O] Place fixe
1 Q&ucun ® Toutes les ressources Verrouilés E Séances mobiles M
i Hcours + Mstidres Warrouillés Séances non mabiles
[0 WExamen + Enseigrants Mon placés @® -
: Flace variahle
[ Ooption M. DUPGHT Pierre . En échec ® ; ) V]
o0 @ + Regroupements Séances mokiles M
o/gw + Promations Séances cumulsbles C
+ 10 Fractionnés Séances ni mobiles, ni cumulables
+ Options Man fractionnés
ghdoales Chaix des plages pour les cours placés ou verrouilés & extraire
08hoo lundi mardi mercredi ieudi vendredi
09h00
10h00
A1hoo
12h00
13h00
1 B 14h00
Caractéristigues 15h00
Durée - — — — — —
) 16h00
Ponderation - . . . . .
Pond. aprés app. - 17h00
e l:l Cours ayart au moins 18h00
RS EDE l:l EI enseignant(s)
accesskiela l:l EI promation;s]) ® Cours chevauchant la plage Cours ertigrement dans la plage
11 Période  40(41 |42 43|44 45(468 47‘4B|49 S0 E
octobre | novembre | décembre isnviet féurier mars avtil s uin
(®) Cours chevauchant la période (Cours inclug dang la période I Cours idertique & ta période
Limiter la recherche aux cours déjd extraits Annuler Ajouter Enlever Extraire
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

AFFICHER LE RECAPITULATIF DES COURS

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

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

a 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 laide des
deux menus déroulants situés en haut du volet central.

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

H Mes préférences daffichage x

Défintion des cumuls
55 seules les colonnes marquées de o8 symbole sont cumulsbles, leur orere détermine leur niveau de cumul

— mb.wesmm

Colonnes cachées Q alao fisiereizes
Différertiel financemerticoit 3 Promotion Ne pas comptabiliser les cours non placés
Durée du cursus 7, Enseignant Les afficher guand méme

Famille denseignants Ne pas comptabiliser les cours placés sur des jours fériés

Famille de matiéres Les afficher guand méme
Famills d promotions Ne pas comptakiiser les cours qui ne sont pas extraits
Financemert horaire Les afficher quand méme

Hors cursus D Ne pas comptabiiser les séances olila présence est ohligatoire i l'appel n'a pas &é fait

Pondération < Les afficher guand méme
Période - Cursus = Afficher les cours annulés et comptabiliser ceux qui sont rémunérés dans (e colt
Salles
Pour les cours efe TD/option, comptabiliser
Tyve Aueun

4 Les séances diun seul TO par parifion, chague séance une seule fois pour les options
ezl e 2 ErEND ® Chague stance une seLle fois pour les TD et les options

) Charue séance pour chacun des TD et options
Caleul de écart:

® cursus - durée

) cursus - total
Calcul des financements haraires perus
st e e Ne pas comptabiliser les séances al les éludiants sont shsents ou dispensés

Fermer

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

DESIGH 1 et ses ions - Récapitulatif des cours isé & partir de tous ... du | lundi 4 octobre 2021 ~ | au [vendredi 17 décembre 2021 ~ | Gt

: . N Cours / Séance
Promotion & Enseignant * Matiére

Durée # D.totale &% Ftat Place £ Coiit b1
DESIGH 1 et ses 40 inscrits 350n00 350h00 11900,00¢ »2
Mme ALWRIGHT Rachel  ANGLAIS 21h00 21h00 105000 »3
AHGLAIS 21h00 21h00 105000 ¢ >4
M. ANDREIS Philippe DESIGH 14h00 14h00 700,00 £
DESIGH 13h00 14n00 To000¢ ©
Mme BOUHNAR Salwa  ATELIER DE MOHTAGE 14h00 14h00 700,00 £
ATELIER DE MOHTAGE 13h00 14n00 700,00 €
M. DI MARTINO Pierre 35h00 36h00 1750,00 €
ATELIER EDITIOH 13h00 14h00 700,00 €
LA PHOTOGRAPHIE 21h00 21h00 1050,00 €
M. DUPOHT Pierre 49h00 29h00 2 250,00 €
COMMUHICATIOH VISUELLE 35h00 36h00 1750,00 €
HISTOIRE DE L'ART 13h00 14h00 700,00 €
Mme GOBERT Hadia IMAGE ET ESPACE 21h00 21h00 1050,00 €
IMAGE ET ESPACE 21h00 21h00 1050,00 €
Mme LAURENS Judith  ANGLAIS 21h00 21h00 1050,00 €
AHGLAIS 21h00 21h0o 105000 €
Ji 140 @

a 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 .
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PERSONNALISER LES LISTES

Scannez le QR code
pour voir la vidéo

® Afficher / Masquer des colonnes

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

colonnes affichées peuvent ne pas vous intéresser.

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

a 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).

Enscignants

Civilité Hom Prénom Autorisation
(&) Crésr un enseignant
Mme | ACHARD Martine Prodil 1
Mlle ALWRIGHT Rachel Profil 1
M. ANDREIS Philippe Profil 1
Mme  BOUHMAR Satwa Profil 1
Mime  BROCHIER Annick Profil 1
M. DI MARTING Pietre Profil1
Ll DUPCNT Pierre Profil 1
M. GALLOIS Fierre Profil1
Mlle GOBERT Madia Profil 1
Mme  HUCHON Colette Profil 1
Mz LALANDE Monicue Proil 1
Mme  LAURENS Judith Profil 1
Mme  LEBESGUE Wirginis Profil 1
M. LUNEL Jean-Pierre Prodil 1
M MATHIEU Laurert Profil 1
M. MASRI Osman Profil1

® Déplacer une colonne

&

H Personnalisation de la liste x
Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
~ v cwime

Adr 2 Adresse? Prénom Prénom
Adr3 Adressed Id.Crix Ielentifiart de car
Adr 4 Roressed . 0P Wiat de passe
CléSS Clé de séourité = - Atorisation Autorisation
Code Code - Apport/a, Apport annuel
Code Fiscal | Codle Fiscal Toutes | Fam Toutes les famile
CP Aucune | Pand, Fandération
Com ommentaire Tot. Total
Coor. péda Conrdinateur péc Ecart Ecart annuel
Colt An. Colt annuel Mt Matigres
Colt P& Coilt sur la pério Coilt Coilt horgire
Déc Décharge v

@ Largeur par défaut des colonnes Annuler ‘alider

Cliquez-glissez le titre de la colonne a l'endroit souhaité.

Enseignants

Civilité Hom Préno
#) Créer un enseignant

hme ACHARD Mattine
Mllle: ALARIGHT Rachel
M. AMDREIS Philigapre:
hime BOUHMAR Salwa
hdime BROCHIER Annick
M. DI MARTIMG Pierre
h. DUPOMT Pierre
. GALLOIS Fierre
Mlller GOBERT Madiz
hidtne HUCHOM Colette
B s <

Autorisation Adresse e-mail Apportia. £ Q
}r
Profil 1 marting achard@ecole fr 328h00 E
Profil 1 rachel alwright@ecole fr S28h00 S‘
Profil 1 philippe andreisi@ecale fr F28ho0 |
Profil 1 =alvwa bouhnar@ecole fr 328h00
Profil 1 annick brochier@ecale fr
Profil 1 pierre dimattino@ecale fr S28h00
Profil 1 pierre duponti@ecole fr 328h00
Profil 1 pierre gallois@ecole fr
Profil 1 nadia.gobert@ecols.fr S28h00
Profil 1 colette huchoni@ecale fr W
>

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

Matieres -3

T

F Créer un enseigiant

hime
hllle
.
hdime
hime
M.
.
.
hllle
Mllle:

ACHARD
ALARIGHT
ANDREIZ
BOUHNAR
BROCHIER
DI MARTIMNG
DUPONT
GaLLos
GOBERT
HIICHOMN

Martine
Rachel
Philipipe
Salwa
Annick
Pierre
Fierre
Pierre
Madlia
Colette

Electronigue

Anglais
Design

Espace-volume

Automatizme

Infographie 20

Communication visuele, Couleur-matiére

Droit des Sociétés, Droit du Travail

Lumigre

Dessin

® 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|*— Maticres E-3e}
[F! Créer un enseignant ! }'
Mile ALWRIGHT Rachel 4k Anglais =
tdme LAUREMS Judith Anglais @
. S AN Charles Anglsiz, Econométrie =
e BROCHER Anrick Automatisme
M. LUMEL Jean-Pierre Automatizme, Dessin perspective
M. DUPOMNT Pierre Comimunication visuelle, Couleur-matiére
Mme TEMPIER: Héléne Couleur-matiére, Design
. AMDREIS Philippe Design, Lumiére
hme HUCHOM Colette Des=sin
1. YERDURIM Jean Des=sin
tilme LaLArDE Monigue Dessin perspective
. MATHIEL Laurert Droit constibutionnel
M. TEISSERE Diavid Drott des Affaires, Droit des Sociétés
M. GALLOIS Piette Drot des Sociétés, Drott du Travail
. WALTER Stéphane Drrait cu Travsil
. LARDOE Laic Drroit du Travail
lme ACHARD Martine Electronigue
tdme PIMCHARD Liliane Electrotechnigue v
[ 2508 @
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(® Déployer une liste pour afficher tous les niveaux de U'arborescence

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

Promotions

Code Hom = Occ. Annuelle % [Hb. étu (O}
# Créer une promation
23] DESIGM &1 911h1s

Promotions
Code Hom = Occ. Annuelle % [Hb. étu (O}
# Créer une promotion
Dad A DESIGN A1
LAMGUES ==
Liste nominative * @
WORKSHOP
Promotions
Code Hom ¥ Occ. Annuelle % Hb. étu (Q
# Créer une promotion &
23] A DESIGN &1 911h15 47 M3
A LANGLES E
ANGT 1:53h00 17 @
ANGZ g3h00 14 "
ANG3S 127h00 16

A Liste nominative *
ARMAND Tony
AUBRY Pauline
AUFFRET Lazhare
BERTHET Adirien
BESNIER Amelie
BilLAUD Amelia

28



Scannez le QR code
pour voir la vidéo

CHOISIR COMMENT S’AFFICHENT LES DONNEES

L

1e Personnaliser l'affichage des ressources

a Rendez-vous dans le menu Mes préférences > ponnEes > Matiéres / Cursus / Enseignants /

Promotions / TD/Options / Etudiants / Regroup. / Salles / Cours / Entreprises.
Q Sélectionnez le lieu d'affichage dans le menu déroulant.

e Cochez les éléments qui doivent s'afficher.

Comment afficher les enseignants 7

DansﬂLa colonne "Enseignant” des listes ~ D
Tri par L]
Tripar ¥ ) Civilité

. , . v
Si vous affichez plusieurs Mom
éléments, choisissez d’un SR L =0 AU

clic celui qui servira pour S f"’énﬂm
le tri alphabétique. () Initiale du prénom
(@ Prénom complet

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

a Rendez-vous dans le menu Mes préférences > pLANNINGS > Contenu des cours.
a Sélectionnez le type d’emploi du temps dans le menu déroulant.

e Cochez a gauche les éléments qui doivent s'afficher sur les cours.

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

Informations affichées dans les cours

Pour les emplois du temps et plannings des

Les infarmations cochées seront affichées dans lordre defini ci-dessous

D Genres A "Comment afficher les enseignants ?
L4 Public M i par Code

| Matigre Tri par 3 ¥ Civilits

]

| zale En majuzcule

| Pondératian | Prénaom

| Méma ) Initiale du prénaom

Type ® Prénom complet

Autre public

Salle demandée
Effectif

Contenu de Cours
"

El & & O &l & & & & &
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e Indiquez la couleur qui doit étre utilisée pour colorer les cours.

DESIGH 2 - Emploi du temps

lun_ 16 novembre mar_17 novembre

LA PHOTOGRAPHE
Salle 2
16h00
B Cours
41 étudiarts
17h00
18h00

Affichage en fonction
de la matiére.

DESIGH 2 - Emploi du temps

0h00

09k00

10k00

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

Iun_ 16 novembre

mar. 17 novembre

Affichage en fonction
du type de cours.




Scannez le QR code
pour voir la vidéo

ORGANISER LES DONNEES PAR FAMILLE

Dans HYPERPLANNING, les « familles » permettent de trier les données en fonction de criteres
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 »

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

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

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

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

Libellé Mode Utilisée pour | Visibilité |Pub.| @ |Propriétaire | Rubriques @
' Mouvelle rubrigue

() Mauvells famille

Ecquipement Rubtigues prédéfinies ez Superviseur Lecteur DVD
Crdinateur pottable
Projecteur

® Créer une famille avec le mode « Rubriques libres »

a Rendez-vous dans le menu Paramétres > AuTRES DONNEES > Familles.

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

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

e 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 Wtilisée pour | Visibilité Pub. | & Prupriétairef'
! Mouvele famille 2"

Eq uipetmnent Rubtigues libres Salles -m- SUperviseur
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2 e Trier les données par famille dans une liste

® Afficher la colonne

n Cliquez sur le bouton | en haut a droite de la liste concernée par la nouvelle famille.

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

affichées, puis validez.

H Personnalisation de la liste
Colonnes cachées Q Colonnes affichées
Accés ~ Code Code
it& (Farmille) A it& (Farmille) Mam Mom

Acc. Résery. Accessible & la réservation Cap. Capacité

Apa. Appariteurs M Mombre
Coitt An. Coit annuel O, An. Oco. Annuelle
Colt PE. Colt zur la période O, Pé. Oce. Période
Dezcriptif Dezcriptif Colt Colt horaire
En:quif:nement (Famillg) En:quif:nement (Famillg)
Ind. Indlicatif -
Lib L Libellé long
& Oeil & Oeil o
Pic d'Oc. An. Pic d'Occupation Annuelle Aucune
Pic d'Cc. Pé. Pic: d'Occupation Periode
Pigces jointes Pigces jointes
Propriétaire Propriétaire
Pub, Publication
Res. atterte REzervation en sttente
T rempl. Taux de remplizsage
TélEphone TélEphone
Fam. Toutes les familes L
? Largeur par défaut des colonnes Annuler

“alicer

(® Attribuer une rubrique prédéfinie a plusieurs ressources

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

a Faites un clic droit, choisissez Modifier > Familles, puis sélectionnez la famille.

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

® Attribuer une rubrique libre a plusieurs ressources

0 Dans la liste, sélectionnez les ressources auxquelles attribuer la rubrique.

a Faites un clic droit, choisissez Modifier > Familles, puis sélectionnez la famille.

a Dans la fenétre qui s'affiche, rédigez lintitulé de la rubrique puis validez.
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® 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 Matidres £ Apportia. ¥~ DEPARTE.. Q)
4 Créer un enseignant £
ART (9/9)

COMMERCE (1414)

LAHGUES (5/5)

hime ADARIGHT Rachel Profil 1 AMGLAIS LAMGUES

hime LALRENS Juclith Profil 1 AMGLAIS LAMGUES

hime PINCHARD Lilizre Profil 1 ALLEMARD LAMGUES

hd. SINALDI Driclier Profil 1 FRAMNCAIS LAMGUES

hd. SN Charles Profil 1 AMGLAIS LAMGUES
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Saisir le planning
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[ |

Scannez le QR code
pour voir la vidéo

ETABLIR UNE LISTE DE COURS « NON PLACES »

36

La premiéere 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
plutot 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 e Possibilité n° 1 : créer les cours

“ Rendez-vous dans laffichage Plannings > Cours > i= Liste.
a Rendez-vous dans le menu Editer > Créer un cours... ou faites [Ctrl + N].
a Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez les principales caractéristiques du cours :

e sadurée,

@ au moins l'une de ses ressources.

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

e Cliquez sur Créer.

H Création de cours x
Matire et ressources 5
Initigliser avec & modale P
Matidre
Matire & préciser Caractéristigues du cours  Indizpanibilités et voeux

+ Enszeignants

T + | asa Export vers PRONOTE:
+ Regraupements b Oaucun _ : .
+ Promations Ponération S0 1000 p [ ‘ JaEwporter en eréant le service de notation -
ZAD) Pond. aprés app. [ goss0 1,000 v | ses ¥l BccEs limite
+ Opfions i ® aux tilisateurs de man profi
+ Sales purée - 4
[ personnalizé
Cours ohligatoire (absences)
Effectif saisi
I:| Familes:  **
Effectifcalculé s |
O Place fixe

Séances mobiles

® Place variable
Séances mohiles
Séances cumulables

Respecter les pauses
Méma

Pour insérer un retour  la igne taper Maj. + Erirée

Ressource... | | | | | | | | | |

16 Cours 236(37|3g/39/40(41/424 1 6 9 4l15{16] g ;| 9 [Z]
=

z septembre. \ octobre | novembre | décembre [ janvier février mars avril mai juin juillet aolit

MNambre d'exemplaires de ce cours © El ¥d Annuler Créel

Remarque : vous pouvez créer ainsi tous les cours ou dupliquer les cours créés [voir page 57).



(® 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’ilyaplus 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.

7 OPiace fixe

Séances mobies

Seances cumulables

MEmo :

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

Ressource..

juillst

Séances @
31 Patertisl 36(37 45(48|47 42|40 5o 1] 2| 3|4 5|8 [0
E

38(39(40 /41|42 8
septembre | octobre  novembre | décembre | janvier fEwrier

Mombre d'exemplaites de ce cours El

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.

[ OPiacs fixe

Séances mobies
B ®rice varisble

Méma : |
Pour insérer un retour & Ia ligne taper Maj. + Entrée
Ressource.. [T T T T T T T T T T IT T T T ITTT T T ITTITIT1T]
Séances:@
16 Potentisl 37|28(30|40/41 |42 a5a6(a7 |az|4g sofl [0 2 | 4| 5 |6 ol e .-

a |zeptembre | octobre  novembre | décembre février

Mombre d'exemplaites de ce cours El

fantier juillet

?

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 & placer tou
séances d’un cours au méme endroit d’'une semaine sur lautre, optez pour l'option Place fixe.
optez pour Place variable, qui offre plus de possibilités au logiciel dans ses calculs.

tes les
Sinon,
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2 ¢ Possibilité n°® 2 : importer la liste des cours depuis un tableur

La liste des cours peut étre importée depuis un tableur.

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

A g C D £ F

1 | NOM ENSEIGNANT = PRENOM ENSEIGNANT MATIERE PROMOTION DUREE NUMEROS DES SEMAINES DE COURS
2 |ACHARD hdartine RAATHERIATIQUES COMMERCE DI GITAL 1 Zh00 41,42,43, 44,45, 46, 47, 48,49,50,51,1, 2
2 |ACHARD hdartine RAATHERIATIOUES COMMERCE DI GITAL 2 2h00  41,42,43,44,45,46,47,48,49,50,51,1,2
4 |ACHARD hdartine MATHERIATIQUES PREPA COMMERCE 2h00  41,42,43,44,45,46,47,48,49,50,51,1,2
5 |ACHARD Martine MATHEMATIQUES DESIGN 1 2h00  41,42,43,44,45,46,47,48,49,50,51,1,2
6 |ACHARD Rartine RATHEMA DESIG 2h00 41,42,43, 44,45, 46, 47,48,49,50,51,1, 2
7 |ANDREIS Fhilippe DESIGN AN RERCIALL Zh00  4.15,18,19

& |ANDREIS Fhilippe DESIGN Ll RMERCIALZ 2h00  4.15,18,19

9 |AMDREIS Philippe DESIGN REF, zhoo 4,158,139

10 |DI MARTING Pierre GESTION C Ohan ALL 2ho0  41,43,45,47,49,51,2,4,6,8,10,12,14
11 |DI MARTING Pierre GESTION COMMERCIALE | CORMERCE DIGITAL 2 2h00 41,43,45,47,49,51,2,4,6,8,10,12,14
12 |DI MARTING Pierre GESTION COMMERCIALE  PREPA COMMERCE 2ho0 41,43,45,47,49,51,2,4,6,6,10,12,14
13 |DI MARTING Pierre GESTION COMMERCIALE  DESIGHN 1 Zho0 41,43,45,47,49,51,2,4,6,5,10,12,14
14 |DI MARTING Pierre GESTION COMMERCIALE  DESIGN 2 Zho0  41,4345,47,49,51,2,4,6,8,10,12,14
15 JLUMEL Jérémy RAARKETING RESEAL MANAGEMENT COMRERCIALL 2h00  4.15,18,19

16 |LUMEL Jérém ARKETING RESEAU WANAGEMENT COMRMERCIALZ 2h00_ 4.15,18,19

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Cours > i= Liste.

a 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.

a Collez les données ave

c[Ctrl+VI.

6 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.

port de données

Tyne tie données & mporter | | Cours

Définitions des rubriques & importer

Enseignant - Hom ¥ |Enseignant - Préno... 4

NOM ENSEIGNANT | PRENOM ENSEIGNANT -
ACHARD Martine
ACHARD Martine
ACHARD Martine
ACHARD Martine
ACHARD Martine
AHDREIS Prilppe
ANDREIS Philppe
ANDREIS Philppe
DI MARTING Pierre
DI MARTING Pierre

* A moins un de ces champs est obligatoire:
Options

I ps importer s 17 | premieres line

Seéparateur de ressources mutiples

Fermer automatiquement cette fenétre une fois I

e Cliquez sur Importer.

= | Format dimpart
| i Ouutir Enregfstrer
Séparateur de champs ©
{ ® Tabuiation Wirgule Omre: [
i Paint virgule Espace
Visugliser toutes les connges
Champ ignoré ¥ Promotion - Hom ¥ Durée v Période - Semaines ¥
Charnp ignore DUREE NUMER OS DES SEMAINES DE GOURS
e GITAL 1 2h00 41,42,43,44,45,45,47 48,49, 50,51 1 2
urée
GITAL 2 2000 41424344 45,4647 484950511 2
Périade - Semaines iRCE 2h00 41,42,43,44,4546,47 45,49,5051,1 2
Périade - Calendrier 2h00 41 42,43,44,45 45,47 45,49, 50511 2
Nombre de séances 2n00 41,4243,44,4546,47 46,49,50,51,1 2
Tyne TCOMMERCIAL1  2n00 4.1518.19
e TCOMMERCIAL 2 2h00 4.1518.19
a 4.1518,19
ibellé
. 41,43,4547 49,51 24 55,10, 2,14
? Bt D & Bt 41,43,45,47,89.51,2.4,68,10,12,14
* Promation » Couleur
Salle »  Code
Pondération avant apport
Pondération aprés apport
Famille bn décimale carrespondent &
Propriétaire nbre de séguences (1 sequence = 60 minutes)
Mérma initigmes dheure
Effectif saisi
UID-Identifiant
Cours abligataire
Cursus 3ssociés
@ | Fermer Imparter
Co-enseignement




3¢ Possibilité n°® 3 : générer les cours a partir du cursus

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

® Premiére étape : saisir le cursus

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Cursus et modules > & Edition des cursus. S'il
n'est pas visible, activez-le au préalable via le menu Paramétres > AuTres MobuLEs > Cursus
et modules.

a Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
e Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiére.

e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les matiéres du cursus. Loption Obligatoire & choix
sous le libellé permet de regrouper les matiéres sous un libellé.

© ‘atice:.

e Pour chaque matiere, saisissez le volume horaire a réaliser par type de cours en cliquant
dans les colonnes correspondantes (Cours, TD, TP, etc.).

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

Cursus DESIGH - Composition || Uniquement les types utilisés
Hom 4| |_Module & Matiére | Hature r B cours BExamen O option "Ry me
Créet un cursus () Ajouter un module ou une matiére - ‘Lﬂ
ATELIER DE MOHTAGE Ohligatoire &0h00 4h00
BTS BLANC Ohligatoire 20n00
COMMUHICATION COMMERCIALE Ohliggatoire B0hOO 2h00
COMMUHICATION VISUELLE Ohligatoire: 100h00 2h00
CULTURE GEHERALE ET EXPRESSION | Obligstaire &0h00 2h00
DESSIN Ohligatoire 20h00 4h00 20h00
HISTOIRE DE L'ART Ohliggatoire S0h00 3h00
IMAGE ET ESPACE Ohligatoire: 4h00 10k00
LVE
ALLEMAND Au chaix S0h00 1h00
ANGLAIS Au choix S0h00 Ah00
MARKETING Ohligatoire 20h00 2h0o
PHILOSOPHIE ET ESTHETIQUE Ohliggatoire BOh0O 3h00

® Deuxiéme étape : générer les cours

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Promotions > 1& Cursus.
a Sélectionnez a gauche la promotion concernée.
a A droite, cliquez sur la ligne Affecter un cursus a la sélection.

e 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 53).
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e Sivous 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
concernés.

; sélectionnez les TD / options puis cochez les volumes horaires

e Cliquez en bas sur le bouton Créer les cours a partir du cursus.

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

Promotions COMMERCE DIGITAL 1 - Cursus 4
Hom Q Module & Matigre # tature |4 Bcouws |/ Bexamen ®
N ! Créer une promation f' (F Atfecter un cursus & la promotion sélectionnée n
ESIGH 1 P14 <Management> Toute Fannée : COMMERCE DIGITAL (11) oy
DEZIGM 2 E MODULE COMMERCE C.ELM. Ohligatoire 120h00
@ MODULE COMMERCE C.G.E. Ohligatoire S0h00
COMMERCE DIGITAL 2 MODULE COMMERCE GESTION COMMERCIALE Obligatoire 30h00
PREP& COMMERCE MODULE COMMERCE IHFORMATIQUE COMMERCIALE Ohbligatoire 10h00
MODULE EXAMENS BTS BLAHC Ohligatoire 40h00
MODULE LAMGUES ANGLAIS Ohligatoire TOhOD
MODULE LANGLES ATELIER PROFESSIOHHEL Ohbligatoire 32h00
MODULE RELATION CLIENT MARKETING RESEAL Ohligatoire 30h00
MODULE RELATION CLIEMT RELATION CLIENT Ohligatoire S0h00
MODULE RELATION CLIEMT RELATION CLIENT A DISTANCE Ohligatoire B84h00
MODULE RELATION CLIENT RELATION CLIENT ET AHIMATIOH Ohbligatoire B3h00
@z
n 7 -0 -0H8 @l € > [ Créer les cours & partir du cursus ]

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
:j::’\':; e sga':::g ] SP. | Mb. cs:'“ Enseignants Total  créer e;;’:;e ";:f:u';“ Ecart &% 3

4 <Management> Toute 'année : COMMERCE DIGITAL »2

| MODULE COMMERCE > C.E.LM. > [ Cours 12 séances 4 créer pour un tatal de 24n00 9no0 120n00 o

| MODULE COMMERCE > C.G.E. > [iCours 5 séances & créer pour un tatal de 10n00 40n00 50000 o

[> MODULE COMMERCE > GESTIO COMMERCIALE > [ Cours 6 séances 4 créer pour un tatal de 12h00 18000 000~

[ MODULE COMMERCE > INFORMATIQUE COMMERCIALE > [lCours 3 séances & créer pour un total de 6h00 4noo 10000 o

> MODULE EXAMENS > BTS BLANC > [[Examen 20 séances 4 créer pour un total de 40000 §, = 20000 v

| MODULE LAHGUES » ANGLAIS » [[Cours 6 séances & créer pour un tatal de 12h00 58000 w000 o

MODULE LANGUES > ATELIER PROFESSIONHEL > [ICours Aucune séance i créer 32000 32h00

' MODULE RELATION CLIENT > MARKETING RESEAU > [ Cours 12 séances & créer pour un total de 24h00 6h00 h00

[> MODULE RELATION CLIENT > RELATION CLIENT > [iCours 8 séances i créer pour un tatal de 16h00 Tanoo N0 v

> MODULE RELATION CLIENT > RELATIOH CLIENT A DISTANCE > iCours 7 séances & créer pour un total de 14h00 70h00 2400

p

MODULE RELATION CLIENT > RELATION CLIENT ET ANIMATION >

[0

Cours

Ajouter un autre exemplaire de cours

Afficher e détail des cours existants

7| Extraire les cours 4 lissue de leur création

10 séances a créer pour un total de 20h00

Annuler

Créer les cours correspandarts

48h00 6oh00 | <2 |

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

e Cliquez sur Créer les cours correspondants.



Scannez le QR code
pour voir la vidéo

SAISIR LES INDISPONIBILITES DES RESSOURCES

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

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Enseignants / Promotions > {7) Indisponibilités et
VoRUX.

g Sélectionnez a gauche la ressource concernée.

e Sur la barre des semaines, activez la ou les semaines pour lesquelles Uindisponibilité est
valable.

e Vérifiez que le pinceau rouge est sélectionné au-dessus de la grille.

6 Cliquez-glissez sur les plages horaires concernées : elles s'affichent en rouge.

Enseignants 2 enseignants - Indigponibilités et voeux ? -ﬁ-
Civilité | Hom Prénom |[Q O F voeus
() Créer un enseignant & y
Mme | ACHARD | Matine = 08R0D U mardi mercredi jeue vendred
= - - - -
] ANDREIS = 03h00
Mme | BOUHNAR — N . o
BROCHEER 10h00
] DIMARTIMG — —_— — —
It DUPOMT Pierre 11ho0
i GALLOIS Pierre — — JE— P
hme  GOBERT Nadia 12h00
e HUCHORN Colette: —_— B —
Mime LALANDE  Monigue 13h00
ime: LAURENZ  Judith — —_— —
e LEBESGUE  Wirginie 14h00
It LUMEL Jean-Fierre e e PR
] MATHIEL Laurernt 15h00
It MASRI Osman —_— B —
Mme PINCHARD | Liliane 16h00
ime: ROJENZKY  Emilienne — —_— —
hime: SANCHEZ | Angelica 17h00
It SEMELE Timathy e e PR
] SINALDI Didiier w 18h00
Bz g« >
2]
41(42(43|44)|45|46(47[45(48|50|51|52|53|1 |2 | 3[4 (56| 7|8 |8 [10[11 1213/14[15[16[17 [15/19)20|21|22|23|24 ﬁ

octobre novembre décembre janwier férier mars avtil mai juin

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

Remarque : s'ils y sont autorisés, les enseignants peuvent renseigner leurs indisponibilités depuis
l'Espace Enseignants.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

PLACER MANUELLEMENT LES COURS

42

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

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Cours > &¥ Emploi du temps.
a Sélectionnez le cours a placer dans la liste a gauche.

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

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

e 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 U'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.

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

DESIGH 1 - Emploi du temps T 2 Q %

[=]
=

Cours

wendred

Matiere ¥ Enseignamt % Et
RELATION CLIE . WWALTER Stéphane
RELATION CLIE...  M.WWALTER Stéphane
RELATION CLIE... M. WWALTER Stéphane
RELATION CLIE M. WWALTER Stéphane

ANGLAIS Mme ALARIGHT Rachel
ANGLAIS Mme LAURENS Juclth
ANGLAIS M.SWANN Charles
ANGLAIS Mme ALARIGHT Rachel
ANGLAIS Mme LAURENS Jucith
ANGLAIS M. SIWARNN Charles

3

03h00
1

nanon 2
3

> [ [Se 2

1on00 4

A1hO0

12h00

13h00

Hecssscnmmm

14h00

LA PHOTOGRAPHIE
M. DI MARTING Pierre
15h00 Salle 1

ATELIER DE MOR... Mme BOUHMAR Salwa
ATELIER EQITION M. DI MARTING Pierre
COMMURMCATION . M. DUPOMT Pierre

COMMUMICATION V. M. DUPONT Pierre ® e
CULTURE SOMORE Mme SANCHEZ Angelic () 17000 E
HISTOIRE DE L'ART M. DUPGHT Pierre ® —
IMAGE ETESPACE Mme GOBERT Nadia | () PRED

PHILCSOPHIE ET E.., Mme LEBESGUE Yirgini ® v

®

®

@

Bl 5407390 (3am) @ <

IIIIIIIIIIIIIII
S O 3l

£
a|septembre| actobre |novembre | décembre [ janvier | tévrier’ | mars | awril

Les bandes bleues indiquent la ou
le cours peut commencer, mais ou il
existe une contrainte pédagogique.



® Sur quelles semaines du potentiel vais-je placer le cours ?

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

| | | IIl!l!llllllllllll!lllllllll
: 1

al septembre ‘ octobre | novembre ‘ kcembre | janvier fevrier i juillet ‘al

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.

L errrrrrererrrrret i rrrrrretrrrrrr i iirrlld
RN | ]| AEEEE ] RN

iuillet

® 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

8

Maticre  #Nb.S.JQ

RELATION CLIE
RELATION CLIE..
RELATION CLIE
RELATION CLIE..
ANGLAIS
AMNGLAIS
ANGLAIS
AMNGLAIS
ANGLAIS
AMNGLAIS

3 &
2

28@
PP

]
29

ATELIER DE MOR...
ATELIER EDITION

COMMURICATION %,

COMMUNICATION %,
CULTURE SONORE
HISTOIRE DE L'ART
IMAGE ET ESPACE
PHILOSOPHIE ET E

|1 2R

29
]

DESIGH 1 - Emploi du temps T 2 Q&

Iuncii mercredi vendredi

Matizres

ANGLAIS
Enssignants
BROWII Julie
Regroupements

Prometions

DESIGH 1

™

Options

Slles

Salle C (Salles de 30) <
Bles demandées

Ilﬂﬂﬂﬂﬂﬂllﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂllﬂﬂﬂ (a[el [ Jufefafafalelu]S] Jafafalaleulefulala] Ja] ] |
_L_ SIS | Y

] I—T L] D EEEE

a[septembre | octobre ‘nuvembreMﬁEmhrE‘ fanvier, | feviier | mars | awvril

Le lundi soir, la salle est occupée par un
autre cours pour toutes les séances.
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Retrouvez la
légende des
contraintes
depuis la

fiche cours.

MATIERES
W veeu du cours

RESSOURCES

Pause déjsuner
Pauses

B

F Présence de jours féries 0 Jrdonnancement des cours

L& ressource est &N rouge | 0CCUPEE par un cours

Laressource est en rouge +8 9 occupée par un cours verravillé

La ressource est en rouge +% | oooupse par un cours dont Facods est limité
W veeu de la ressource | ] Indizponibilté de |a rezsource

M Incampatibiités matiére
Maximum horaire ressource . 1 par jour H par semaine
Maximum haraire matire : dparjour  H par semaine
Maximum enseignart ©

= : Occupation des salles supérieure & 90 %

Matires = : Occupstion des salles entre 85 et 90%
ANGLAIS =1 Oceupation des salles inférieure 4 85 %
Enseignants 1 < : Capacité des salles insutfisante
BROWH Julie % 21 Capachté des salles supérisure & au moins 2 fois leffectit
Regroupements 0 5 ; Capacits des salles supérieure & au moins 3 fois Meffectit
Promations 1 4@ Capacité des salles supérieure & au moins 4 fois leffectif
DESIGH 1 G : Caractérize les groupes de salles

EFFECTIF DU COURS
I o Le nombre d'étudiants est pris en compte gquel que soit 'effectif saisi
LS v SITE DU COURS
Salles 1 Si e site du cours n'est pas précise, HYPERPLANNING prend en comple les
Salle C (Salles de 30) < sites des salles du cours
Salles demandées 0 & Rappel de la couleur du site

| | Indisponibilté du cours

I intercours

B incompatibilité site

H joursizemaine [ joursian
H 112 joursisemaine

Cours

DESIGH 1 - Emploi du temps

Maticre 4 Nb.S..JCL 08h0a lunch
RELATION CLE..| 3/~ 1
RELATION CLE.. 2 oshon 2
RELATION CLE . 28 7 3
RELATION CLIE.. 1~ 10000 4

ANGLAIS 29
ANGLAIS 2a S
ANGLAIS 2

12h00
ANGLAIS 29
ANGLAIS 29 B
ANGLAIS 29

14h00

ATELIER DEMOM... 23
ATELER EDITION | 231 15h00
COMMUMICATION v, 23

CULTURE SOMORE 29 17h00

TEh00

e _
IMAGE ET ESPACE 29 18h00
PHLOSOPHEETE., 29

[ 1 LR

(S DESIGH 1

L] 2Q

vendredi

© @

v
Matigres
ANGLAIS
Enseignants
BROWN Julie

© o

Regroupements

Promations.

™
Options
Salles
Salle C (Salles de
Salles demandse

[o] [efafafafafafa] ||
ENN [ [EIEY

a|septembre | octobre [ novembre | décemkre | iankier | féwrier |- Salle C est accupeiel dans 1 cours verrouilleis) [

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

En passant la souris sur l'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 l'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 placés ?

Un cours placé s'affiche en noir avec licone [#].

Si toutes les séances ne sont pas identiques, le cours s'affiche avec un chainon sur fond de
couleur : on l'appelle le cours pere. Il centralise les informations initiales du cours d’origine.

Les séances qui partagent les mémes caractéristiques sont réunies sur une ligne dans un cours
fils : on a donc autant de cours fils que de « variante du cours ». Si un cours a lieu sur trois

créneaux différents, on a trois cours fils.

Les séances du cours d’origine
ont lieu le mercred.

Cours

Matié Enseignant Etat Hb.S...|Duré PI
itre #% Enseignant £ ), urée £ ace

£ Diann ¥

Du-Au sur 'année

==
5]

ANGLAIS BROWN fule 18 @
ANGLAIS BRI Julie E 11 & 2h00 mer. & 10h00
ANGLAIS BROWT Julie 4 B 2h00 | jeu.&11h00
ANGLAIS BRCWT i E 1 B 2h00  ven.&13h00

Ces séances ont

lieu le jeudi. le vendred..

S2RED
22h00
Shoo
Zh0g

Cette séance a lieu

11 au 18 zept. - 02 au 16 oct. - 08 janw. au 05 féwvr.
07 au 28 now.
05 mars

> Y0

Remarque : un chainon bleu indique que toutes les séances peuvent au besoin étre placées a la méme
place. Un chainon rouge indique que les séances ne peuvent pas étre placées au méme endroit.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

LANCER UN PLACEMENT AUTOMATIQUE

46

Il est possible de laisser HYPERPLANNING placer les cours. Les contraintes définies sont
strictement respectées ; c’est pourquoi il est indispensable de vérifier :

e lesindisponibilités des ressources : ce sont les plages horaires peintes en rouge sur U'emploi

du temps d'une ressource (voir page 41] ;

Enseignants Mme LAUREHS Judith - Indigponibilités et voeux

Pour la période active + - I Indisponigiités O f 0B

lundi marci

o
&

Civilité Hom

@) Créer un enzelgnant
. DUPCHT

M. GALLOIE o
Mme  GOBERT — —
Mme | HUCHON 1one0
hme  LALANDE 11h00

mercredi el wendredi

0shoo

> Bl ™02

12h00
Mme  LEBESGLUE — P

M. LUMEL 13h00

M. MATHIEL 14h00

M MASRI e — _— —_— —
15ha0

Mme | PINCHARD

hme | ROWJEMSKY 1Bh00

hMime | SAMCHEZ 17H00

[} SENEZE —

[} SINALDI w 00

les propriétés de placement des cours : elles indiquent si la place du cours doit étre fixe ou
peut varier en fonction des semaines ;

les incompatibilités matiéres dans laffichage Plannings > Matiéres > (2) Incompatibilités
matiéres : c’est la contrainte qui empéche d’avoir deux matiéres le méme jour ;

les contraintes d’ordonnancement des cours dans laffichage Plannings > Cours >
T2 Ordonnancement des cours : c’est la possibilité d'imposer le placement des cours d'une
matiére avant ceux d'une autre matiere ;

les maximums horaires : ce sont ceux définis pour les enseignants ou les promotions, par
jour, par semaine, etc. ;

la pause déjeuner dans le menu Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner : c’est une
durée préservée pour chacun sur une plage horaire plus large ;

Définition de la mi-journée b Gestion de la pause déjeuner 2

oshoo lundi mardi mercredi jeudi wendredi

+Pour les enzeignants

09h00 ! Pour les promotions

o o o o o Durée de la pause
- [0 -]

11h0a

1zh00

13h00

14h00

15h00




e les trajets entre les sites dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Site : ce sont des
contraintes inhérentes aux déplacements entre des sites distants.

“ Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Cours > i= Liste.
a Faites une extraction des cours a placer.

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

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

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

e 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.

0 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 f Intercours  Placement

Préférences de placement

Placement autometicuie
Arréter le calcul au premier chec
Traiter les cours fixes uniquemert sur ks période active
Résoudre les échecs (2 passes)

I Me pas modifier les cours non extrats

Critéres de placement

Autoriser Is placement des cours sur les jours fériés

Favoriser les 142 journées libres [0 = 10001 30 ?

Péngliser les trous (enseignarts) [0 > 10001 10

Pénalizer les trous (promations] [0 > &500] 10

Favariser les journées liores [0 > 100] 50 Velewrs par défaut
Etat des heures d'enseignement

A placer Placés En échec “errouilés

Esdraits Ohoo [EmsRoo  anoo ohoo Reckssement |
Total : Ohoo [EmRo0  7ranoo 5 332h00 des cours

Placement des cours

[ o0 ]

Fermer Apriter e caloul Lancer |e caloul

G 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.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

EMPECHER 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 ;

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

1 eVerrouiller les cours

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

a 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
Civilité Hom Prénom |QQ 08H00 luncli mari mercred
(#) Créer un enseignant f' I
Mme | ALARIGHT | Rachel = PREP& COMMERCE ETTOR
M. ANDRES  Philgee P ganon Salle B
Salle E id' ificati
Mime | BOUHMAR | Salwa A I?:oeurs Erwvoi d'une notification
Mme | BROCHER | Annick 23 tudiants Modifier »
hd. DI MARTIMG | Pierre 10h00 Dupliquer
. DUPONT Pierre 5 :
upprimer
hd. GALLOIS Pierre i
by I Verrouiller 3 la méme place
Mme | HUCHON Colette S Jg Déverrouiller
Mme | LALANDE | Monique 12h00 Werrouiller non dépositionnable
il LALRENS Juclith 3 " 2 .
= - / Déverrouiller non dépositionnable
Mme | LEBESGUE  Wirginie
M. LIMEL Jean-Pisrre 1300 (3 Dépositionner
. MATHIEL Laurent - BAjouter une séance
hd. MASR Cstman
— Annuler les séances sélectionnées
Mme | PINCHARD | Liiane 14h00
Mme | ROJENSKY | Emilienne Regrouper les cours sélectionnés
Mme | SAMNCHEZ | Angelica Dissocier le cours...
Ny 1:5h00
ik L2 Timathy Remplacer les salles par leur groupe respectif...
L1} Il Ml Miclicy -
Mme GOBERT Hadia - Emploi du temps
luncli
05h0o0 ’ e g
= Lors d’une modification
ESH - B
SR S ERCE manuelle, une conflrn?at/on
QahoD ga“e El | est demandée, mais rien
alle 5 Py ,
H Cours n’‘empéche de déplacer un
3 Eiulinis cours verrouillé,
10n00

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 lissue d’un placement manuel.
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2 ¢ Définir les droits d’acces aux cours

Pour limiter les droits d'acceés, vous devez étre le propriétaire des cours, c’est-a-dire les avoir

créés ou avoir été désigné comme propriétaire par le superviseur.
a Sélectionnez les cours concernés, dans la liste ou sur la grille.

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

e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Limiter 'accés a et cochez les utilisateurs habilités a

modifier les cours.

Cours

Droits accés
Durée £ Matiere Enseignant

Droits d'accés

Propriétaire | erviseur
I Limiter l'accés &:

A Profils des utilisateurs
[ Administration
[ [ Modification

[ 4 Secrétariat Direction
- P -
1 DROUARD Céline Administration, C

0O

O GOMEZ Edouard Tous

O SIMONET Frangoise Taus

O WANMER Thigrry Tous
H- 2 ROUGET Nicolas

Annuler Walider Tous

Touz

Les utilisateurs qui n’ont pas accés

Propriétaire

Superviseur
Superviseur
Superviseur
Superviseur
Superviseur
Superviseur

aux cours voient une boule rouge.

> ), %0 B

49



Scannez le QR code
pour voir la vidéo

ENVOYERA CHACUN SON EMPLOIDU TEMPS PARE-MAIL

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

a Sélectionnez a gauche les ressources concernées : chacun recevra uniqguement son emploi

du temps.
a Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
e Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.
e Joignez le document en PDF.

e Choisissez la mise en page, le contenu, etc., puis cliquez sur le bouton Imprimer / Mailer.

a Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'objet et le contenu de l'e-mail.

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

H Impression des emplois du temps des enseignants

Chaisissez votrs impression

(@ Emploi du temps en grille [ Emploi du temps en liste

Ressources & imprimer

@ Sélection (277 OBdraction (27)  OTout (27

Type de sortie: Imprimante [ PDF| (® [Jical (O HTML

Zprategs g ¥ imgrimale | A

*mhtml
*ics (iCal)
Apercu (*.png) dans le corps du mail
¥ Ajuster dans Mditeur de mail du destinataire =il |2 permet

(Psge Cortenu  Disposition Présemauun)

Composition de len-téte

Choix en-téte

Haut Gauche | Datte: et heure
— — ~ e oo

Marges (cm)

Envoi d'un e-mail

De  secretarist@ecole.fr

Destinstaires ¥ Enseignants

Autres (0) -

Paramétres e-mail des destinstaires | | Enseignants -

(CiPersonnalisé

Objet : |votre empioi dutemps

dinere s (01|

Texde introductif.

A2 g illez trouver votre emploi du temps

Signature

]

23j24[25] 2627 2]2q]z0lm |32 =
iuin 2
rmer Apergu l Imprimer | Mailer '

® Uniguemert & ceux qui ne regoivent pas d‘e-ma\\)

7(-/ Imprimer un exemplaire (& tous les destinataires

Fermer

Envoyet le-mall

Si l'adresse e-mail est manquante, un
exemplaire papier peut étre imprimé.
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Travailler plus vite et sans erreur

S
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

MODIFIER PLUSIEURS DONNEES EN MEME 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

0 Sélectionnez les données a modifier en utilisant la méthode appropriée :

Enseignants Enseignants Enseignants
Civilité: Hom Prénom Civilité Hom Prénom Civilité Hom Prénom
) Créer un enseignant ) Créer un enseigrant ) Créer un enseignant
d Mme  ACHARD artine
R Mile ADWRIGHT Rachel
M. | ANDRES Philippe " ANDREIS Philippe
Mme  BOUHMAR Salwa BO LR Salwa
M. Pigl
M. -{Tﬂier
Ml GOBERT Madlia i
Mime | HUCHOR Mme  HUCHON Colette
Mme | LALANDE Monicue Mme  LALANDE Monicue
Mme | LAUREMS Judith Mme  LAURENE Juddith
Bz @< Bz @< Bl @ <

e Faites un clic droit et choisissez la commande concernée.

2 » Modifier plusieurs cours

0 Sélectionnez les cours a modifier.

Q Modifiez les ressources [matiére, 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 Matizre -3 Enseignant E- 3
2h00  mar. & 08h30 19 E ANGLAIS Mme ALARIGHT Rachel
2h00  mar. 4 13030 10 B ANGLAIS Mme ALARIGHT Rachel e i
iEres
2h00  lun. & 13030 14 E ANGLAIS Mme ALARIGHT Rachel BNCLAIS 3
2h00  lun. & 08h30 13 m ANGLAIS Mme ALMWRIGHT Rachel = q
1h00  mer. & 17h00 26 m ANGLAIE Wme LAURENS Judith 2
- — - . M. SWAHH Charles L =Y
Regraipene o
2h00  ven. & 10h00 28 m ANGLAIS Mme ALUARIGHT Rachel S .
romotions
2h00  ven. & 10h00 26 E ANGLAIS Mme LAURENS Jucdith
T 2
o= o] " <DESIGH 1= AHG3 2
- - - " y — <DESIGH 2+ ANG 1
2h00 | jeu. & 0Bh0O 26 E ANGLAIS Mme LAURENS Juclith ot P
ians
2h00  jeu. & 0BhOO 26 m ANGLAIS Mme ALMWRIGHT Rachel
Salles 2
Labo 1 (Labo de langues) 1
Labo 3 (Labo de langues) 1
Salles demandees 0
Cortenu pédagogioue E
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

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

a Rendez-vous dans le menu Paramétres > AuTres DoNNEES > Calendriers.

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

Calendriers

Libellé 5% Défaut | @ Propriétaire - Famille vy
(# Créer un calendrier »
4 Défaut @ w Superiseur
octobre | novembre | décembre | janvier | féwrisr | mars | awil | mai I juin | N
Semestre 1 (19) 41 42 3] 44 45 45 97 s a0 s1| e [ ¥ [ 1| 2] 3 | 4| s | o [REEEMEEEEEEEEEEEEEE <mmm
Semestre 2 (19) [l41] [ 44] 48] R R 7 59 | vo] 1] 12]13]14]15] © | # | 18] 19] 20] 21 22| 23] 2] 25| 40000E
[a[aa] ao] el sl sa [l st [ ¢ [1[2[a[4[5[6] 7 e]a o[11]12[1a] 1l 1] ¥ | ¥ | 18] 1a]z0]21] z2[ 3  zal s MM
Design W Superviseur
Mansgemert @ Bupervizeur

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

a 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

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Promotions > i= Liste.
a Double-cliquez dans la colonne Calendrier.

e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le calendrier a affecter et validez.

Promotions
Hom Hb. étu Calendrier <7 Occ. Annuelle
#) Créer une promation
COMMERCE DIGITAL 1 31 | Défaut Caltzmilinais
COMMERCE DIGITAL 2 27 Défaut

Regrouper par : | Ordre alphabétiqgue ~

» DESIGN 1 40
Hom Q

DESIGH 2 41 Defaut —

ey
MANAGEMENT COMMERCIAL 1 29 Marage e
MANAGEMENT COMMERCIAL 2 30 | Managem LetoLl

PREPA, COMMERCE 23 Prépa Com

Management

Prépa Commerce
1 B

Annuler “alider
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3¢ Allumer une période du calendrier

a Rendez-vous dans l'onglet Planning > Promotions.
a Quel que soit l'affichage, sélectionnez la promotion concernée dans la liste de gauche.

e Cliquez sur le bouton | & a droite de la barre des semaines : les périodes proposées sont
celles du calendrier affecté a la promotion.

e Choisissez la période a allumer.

Période active
Calendrier Design
Affecter Sermestre 1 [Design]
Affecter Sernestre 2 [Design]

Promotions Affecter BETS ELAMC [Design]
Hom Hb. 6t Calendrier Affecter Année compléte [Design]
& Créer une promation Changer de calendrier
COMMERCE DIGITAL 1 3 Défaut Ajauter la périade »
COMMERCE DIGITAL 2 27 Défaut 2R
Enlever [a périnde 4
1 =

DESIGN 2 41 Design Saisie sur le calendrier ..,

MANAGEMENT COMMERCIAL 1 28 Managemert Toute 'année

MANAGEMENT COMMERCIAL 2 30 Managemert Vider

PREPA COMMERCE 23 Prépa Commerce

Tsemaine sur 2
n‘,’ﬂ 07 - 0B - 00 < 1 semaine sur 3
1semaine surd

HEENENEENN NN NN ANNNNNEENEEN Ao

Ajuster en fonction du cours

octobre |novembre | decembre | ianvier évrier mars avril mai

uin




Scannez le QR code
pour voir la vidéo

UTILISER DES MODELES DE COURS

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

1eCréer un modele de cours

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

e Dans longlet Caractéristiques du cours, renseignez les caractéristiques qu’auront par
défaut les cours créés sur ce modele.

Modéle de cours b
Hom ®  Propriétaire Caractéristioues du cours | [nelisporibiés ef voeu:
i# Mouveau modile de cours
Pondération 5050 1,000 = {[oee] [ 7Exporter en créant le service de notation -
Pond. aprés =pp. | Gosg0 1,000 == Pl
Durée 2n00 - aups tlisteurs e mon prafil
Ste: = [ persornalisé
|
Erecttsasi: [ 1] Cours obligatoirs (asences)
3 OPace fixe 3 Farilles

Sances mobiles

@ Place variable
Séances madlles
Sances cumulakles

Méma

0o Pour insérer un retour & I line taper Maj. + Entrée

2 ¢ Appliquer un modele a un cours

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

Promations DESIGH 2 - Emploi du temps
Hom Q 08h00 lun. 26 octobre mar. 27 octohre mer. 23 octohre ieu. 29 octokre
@) Créer une promation &
COMMERCE DIGITAL 1 &l
COMMERCE DIGITAL 2 = COMMUNICATION VISUELLE
DESIGN 1 nd M. DUPONT Pierre
COMMUNICATION VISUELLE Salle 2
1. DUPCINT Pisrre B Cours
MANAGEMENT COMMERCIAL 1 EEI:aHe 1 1 étuciants
Cours
MANAGEMENT COMMERCIAL 2 1 etudiants
PREPS COMMERCE
@) confirmation - HYPERPLANNING 2023
Modéle de cours & utiizer
Confirmez-vous cette création 7
HYPERPLANNING affects par défaut au cours la Matibre & préciser’
Maubliez pas de désigner la matizre défintive du cours
Bl 7 o7 - < >
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

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

“ Rendez-vous dans laffichage Plannings > Promotions > i= Liste.

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

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

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/TD/Options Effectif (Y
F Créer un regroupemert & & Ajouter o
»  DESIGN1 40
DESIGN 2 H

!

2 « Mettre un regroupement dans un cours

Depuis la fiche cours, au lieu d'insérer chaque composante, vous ajoutez le regroupement.

e 2

[®] Séances : 1 11
3h00 - Mar. 06 oct. de 08h00 & 11000

M - Aucun
Mztigres 1
COHCEPTION GRAPHIGUE
Enseignants 1

M. DUPOHT Pierre

Regroupements - ﬁn_,_
o

Fromotions:
mw

Salles nements disponibles

grguper par: [ Ordre alphabétique -

Uniguement les extraits
Conter] ® Totslemert libres sur la période

[ Partiellement libres sur la période
Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous
7 M Inclispornibilits @1 B Maix horaire par jour
| M Incompatibiité matisre
! @ Pause déjeuner

B Ayart un effectif compatible avec la capacité des salles
Ayart déjd un cours avec cet enseignant

Mavant pas de cours avec cet enseignant

Annuler “alicler
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

DUPLIQUER LES COURS

Gagnez dutemps en dupliquant les cours, puis en modifiant ce qui differe sur les cours dupliqués.

a Sélectionnez les cours a dupliquer.

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

© Modifiez :

e les ressources depuis la fiche cours,
e la durée et autres caractéristiques en faisant un clic droit, puis Modifier...,

e la période en bas de l'écran.

Cours

Durée £%| Place ¥ Hb. séances | Etat Matiére #  Promotion &
2h00 | jeu. & 08h0O 26 E AMGLAIS =DESIGM 2= AMG1
2h00 | jeu. & 08h00 26 E AMGLAIS =DESIGN 2= ANG2

Matiéres
AHGLAIS 3
Enseignants
Mme ALWRIGHT Rachel

2h00 | jeu. & 08h00 26 @] ancLas =DESIGH 2= ANGE

Mme LAUREHS Judith
M. SWAHH Charles 1
Regroupements 1]
Promotions o
1] 3
Les cours dupliqués sont <DESIGH 2> AHG1 1
toujours non placés. <DESIGH 2> ANG2 1
<DESIGH 2> AHG3 1
Options u]
Salles 3| A
Labo 1 (Labo de langues) 1

Salles demandées a

Contenu pédagogigue E

B
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Modifier le planning au quotidien
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

CREER UNE SEANCE A LA VOLEE

60

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

0 Depuis l'onglet Plannings, rendez-vous sur Uemploi du temps de la ressource concernée :
c’est l'affichage T¥ de chaque onglet (Enseignants, Promotions, Salles).

e Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.

e Sur la réglette du bas, vérifiez que seule la semaine en cours est allumée.
e Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours.

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

Q Depuis la fiche cours, affectez ensuite les autres ressources et précisez la matiere.

Promations DESIGH 1 - Emploi du temps b L 2 o

Code Hom Q 08ho0 Iun. 09 septembre mar. 10 septembre mer. 11 septembre ieu. 12 septembre ven. 13 septembre

(%) Créer une promotion &~
COMMERCE DIGITAL 1 M| ognan
]

COMMERCE DIGITAL 2 = [

¥ DESIGN 1

[+ DESIGN 2

Matitres

HIZTOIRE DE L'ART
. DUPONT Pietre
Salle 1
H cours

PHILOSOPHIE ET ESTI
Mme LEBESGLE Yirgin
Salle 1

-

Enzeignants

Erudiant] Regroupements ] 38 etuiants Hcours
Promotions il 37 Eudliants
DESIGH 1 2 COMMUNICATION YIS
“aousTo| M. DUPONT Pirre COMMUNICATION VIS
1] 0
£205T0) - Salle 1 M. DUPONT Pierte
AGUEL | Options o B Cours Zalle 1
BEALMO| Stlles i SRR W cours
0

36 Etuiants
BEYRIES| Salles demandées

BEZIAN

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



Scannez le QR code
pour voir la vidéo

AJOUTER DES SEANCES

Rien de plus simple qu'ajouter une séance a un cours ! HYPERPLANNING indique quelles
semaines sont possibles.

a Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps ¥ de l'une des ressources du cours.
a Cliquez deux fois sur le cours concerné.

e Allumez toutes les semaines sur la barre des semaines, et le cas échéant sur le potentiel
du cours.

e 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.

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

DESIGH 1 - Emploi du temps [ | 2|l [
0800 luncli et cred jeudi vendredi
DESIGH
M. ANDREIS Phiippe
0800 Salle 1
5 B Cours
BIETSES ! 40 Etudiarts
ATELIER DE MONTAGE
1000 -
Enssignants 1
Mme BOUHHAR Salwa
K00 Regroupements 0 IMAGE ET ESPACE
Promotions 1 hme GOBERT Nadia
Salle 1
DESIGH 1 B cous
12h00 o o 40 Etudiarts:
Options 0
13h00 Salles 1
Salle 1 (Salles de 40)
Salles demancges 0
14h00 L PHOTOCRA] Comtenu pédagogioue H PHILOSOPHEE ET ESTHETIGUE
M. D MARTING F| = Mime: LEBESGLE Virginie
Sale 1 Salle 1
Hcours g Ecours
15h00 40 étuddiants CULTURE SONORE 40 étudiants
Mme SANCHEZ Angelica
[——— Saile 2
16h00 40 Etugliants
. Al B 0
Un carré vert pale indique qu’il est
possible de créer une nouvelle séance.
42 [43 44 (45 (46 a7 [4sag(s0 st [F[F |1 [2[3]a]5s
octobre | novembre | décembre | janvisr Tevrier mars avri mai

42 |43 |44 [45 [ 45 [47 [45 |49 [ 50

octobre | novemkre | cécemkre | janwier

D’un clic, vous ajoutez une /

nouvelle séance de cours.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

L
MODIFIER LA DUREE D’UN COURS

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

0 Rendez-vous sur 'affichage Plannings > Cours > i= Liste.

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

e Double-cliquez dans la colonne Durée.

e Choisissez la nouvelle durée et validez.

2 e Modifier la durée directement sur la grille

Depuis les affichages Emploi du temps ¥, Planning multisemaine ] et Planning général f[H,
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.

0 Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps T¥ de l'une des ressources.

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

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

mercredi mercredi

mercredi

Pour allonger le cours, il faut que
le créneau horaire correspondant
soit libre (signalé par des bandes
blanches).
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

DEPLACER DES SEANCES

Enfonction de la visibilité souhaitée, vous faites la manipulation sur un affichage Emploi du temps
YT (visibilité sur la semaine) ou Planning multisemaine g (visibilité sur plusieurs semaines).

1 Déplacer toutes les séances d’un cours
En faisant la manipulation sur l'affichage Emploi du temps 'l'. vous savez immédiatement si un
créneau convient pour toutes les semaines du cours.
a Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps ¥ de l'une des ressources du cours.

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

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

e Cliquez-glissez le cadre vert qui s'affiche autour du cours jusqu’a la place souhaitée.

Double-cliquez a lintérieur du cadre vert pour confirmer le déplacement.

Enseignants Mme BOUHNAR Salwa - Emploi du temps T 2 QO

Civilité|  Hom Prénom QQ =T lunch mardi mercreci ieudi wendreci

) Créer un enseignant &

Mme |ACHARD | Martne = MATHEMATIGUES INFORMATIGUE COMMERCI:
PRERA COMMERCE COMMERCE DIGITAL 2

Mme | AUARIGHT  Rachel @ 09h00 Salle & Salle &

M. ANDREIS  Philippe Wl Cours Wl Cours

23 étudiants 27 étudiants

BOUHNAR

Mme |BROCHER | Anmick 10n00

M. DIMARTING | ierre MATHEMATIGUES MATHEMATIGUES
PRERA COMMERCE PRERA COMMERCE
M. DUPONT Pi
erre 11h00 Salle £ Salle: B
M. GALLOIS  Pierre W cours Hcours
Mme |GOBERT | Madia 23 étuddiarts 23 étuddiarts
Mme |HUCHOM | Colette 12400

Mme  LALANDE Moniguz
Mme | LALRENS Jucdith

Mme  LEBESGUE  “irginie 13000

M. LUNEL Jean-Fierrs
LUNEL Jerémy 14h00 MATHEMATIQUES
M. MATHEU | Laurert PREPA COMMERCE
M. |NASRI Osman Eac':fu?s
Mme  PINCHARD | Lilane 15h00 23 étudiants
Mme | ROJENSKY | Emilierne
Mme | SANCHEZ | Angelica
16h00
M. |SEMEZE  Timethy
M. |SNALDI | Dider INFORMATIGLIE COMMERCI:
MANAGEMENT COMMERCIAI
M. SWANN | Charies 17h00 allos de 30
M. | TEISSERE | David B Cours
Mme  TEMPIER Hel&ne DTN
M. VERDURN | Jean . L6h00
|1 EEREER > B0~

+—+-
43]44[45]45|47[48[49|50]51 [F [F [1]2 I
I e i

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

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

a 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.

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

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

Double-cliquez a lintérieur du cadre vert pour confirmer le déplacement.

Enseignants Mme BOUHHAR Salwa - Emploi du temps T 2 Q&
Civilité  Hom Prénom Q) . oo lun. 30 novembre mar. D1 décembre mer. 02 décembre jeu. 03 décembre ven. 04 décembre
) Créer un enseignart 5~
Mne |ACHARD  Martine | =
Mims | AWGRIGHT | Rachel  F gahoo
M. | AMDREIS | Phiippe
BOLHNAR
10h00

Mme  BROCHER  Annick
M. DI MARTIMG | Pierre
. DLRONT Pierre 11h00
. GALLOIS Pierre

Mme  GOBERT Madia

Mme  HUCHON Colette 12h00
Mme | LALANDE Momice

Mme | LAURENS Judith

Mmne | LEBESGLE | Virginie 13m0
M. LUMNEL Jean-Pisrre

LUREL Jérémy 14000
M MATHEU | Laurent
M. NASRI Osman
Mme | PINCHARD | Liiane 15h00
Mme | ROJENSKY | Emilisnne
Mme | SANCHEZ | Angelica

16h00

M. | SENEZE Timathy
M SINALDI Didier
M. SWENN Charles 17h00
M. | TEISSERE  David
Mmne | TEMFER | Hélne
M. | VERDURM | Jean || e
Mz@s ~

546
novEmbr

S5 F|F|1[2])3[4][5]|6]7]|8[8]|10]!
= janvier

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

g ATELIER DE MONTAGE | Mme BOUHNAR Salwa 39h00
E 4 3hao hme BOUHMAR Salwa 36h00
ime BOUHMNA

07 au 21 oct. - 04 au 18 nov. - 09 au 16 déc. - 13 au 27 jany. - 10 févr.

mer. & O8h00
i 00

Bl e 219 (343 @ <



3¢ Déplacer une seule séance sur une autre semaine

a Rendez-vous sur l'affichage Planning multisemaine g de 'une des ressources du cours.

a 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 U'écran. Si votre écran le permet, affichez
tous les jours de la semaine.

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

cadre vert.

0 ©

Enseignants

Civilité Hom Prénom

[# Créer un enssignant

tme | ACHARD Martine
me | ADARIGHT | Rachel
1. AMDREIS Philipge
kme | BOUHMAR

Mme | BROCHIER Annick
M. LI MARTIMG | Pierre
1. DUPCMT Fierre
M. GALLOIS Pierre
Mime | GOBERT Madia
hme | HUCHON Colette
Mine | LALANMDE Monicue
Mine | LALRENS Jucdith
Mine | LEBESGLUE | Yirginie

. LUMEL Jean-Fierre
LIUMEL JErémy

1. MATHIEL Laurert

1. MASRI Caman

kme | PIMCH&RD | Lilisne
tme | ROJEMSKY | Emilienne
Mime | SAMCHEZ Angelica
M. SEMEZE Timathy

M. SIMALDI Diclier

1. SN Charles

. TEISSERE DCravicd

hine | TEMPIER Hél&ne

. WERDURIN | Jean
“2812%.“;?’)“( - >

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

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

Mme BOUHHAR Salwa - Planning multisemaines

03h0o 11h00 13h00 135h00 17hoo
10h00 12h00 14h00 1Bh00

ATELIER DE MO
DESIGH 1

> Bl O

a1

a2

03hoo mercredi 13h00

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

Remarque : vous pouvez également déplacer plusieurs semaines en faisant une multisélection au

préalable.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

ANNULER UNE SEANCE

66

Contrairement a Supprimer, cette commande permet de garder la séance d’origine en mémoire.
Les séances annulées peuvent étre visualisées et modifiées sur laffichage Plannings >
Enseignants / Promotions > Wy Récapitulatif des cours annulés. La comptabilisation des séances

annulées dans les services de l'enseignant dépend du motif d"annulation.

1 Annuler une séance depuis une grille d’emploi du temps

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

a 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.

e Cliquez une fois sur la séance pour la sélectionner.

e Faites un clic droit et choisissez Annuler les séances sélectionnées.

Dans la fenétre de confirmation qui s'affiche alors, vous pouvez sélectionner le motif

d’annulation et saisir un commentaire.

Mme BOUHNAR Salwa - Emploi du temps = 2 QO
0ehoo lun. 30 novembre mar. 01 décembre mer. 02 décembre jeu. 03 décembre ven. 04 décembre
09h00
Préuvenir par e-mnail
10h00 Ervai d'une notification
Modifier L4
11h00 Dupliquer
Supptirmer
o Confirmatioh - HYPERPLANNING 2023 @ Verrouiller 3 la méme place
I Déwverrouiller
Confirmez-vous I'annulation de ce cours 7 .
Werrouiller non dépositionnable
Motif c'annulstion
Diéverrouiller non dépasitionnable
ommertare R ositionner
‘ \ ‘ AQuter une séance
Annuler les séances sélectionnées
Regrouper les cours sélectionnés
Dissocier le cours..,
e L 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.




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

0 Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps ¥ de l'une des ressources du cours.
a Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner.
e Faites un clic droit et choisissez Prévenir par e-mail.

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

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

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

Mme BOUHHAR Salwa - Emploi du temps =3 £
08hoo lur. 30 novemkre mar. 01 décembre mer. 02 décembre feu. 03 décembre wen. 04 décembre
Annulation
03han .
ATELIER DE MONTAGE P révenir pare-mall
DESIGH 1 Enwvoi d'une notification
10h00 Salle 1
B cours Rattraper une séance..,

Rétablir une séance...
11h00 ) a 4

Choisir le rotif d'annulation...

Extraire les ressources de la sélection
12h00

Extraire les étudiants de la sélection

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

De  secretariati@ecole.fr
Destinataires ¥ Enseignants (1#) | - Prometions (0] = | Bludiants (40/40) | -

Utilisateurs (0/3) = Autres enseignants (0i27) - Autres appariteurs (0] - Autres (0 dest) -

I . Ingéret une rubricue du cours
Choisissez un modele ( 5 )

Ohjet: ‘«Resumecuurs» |
Modéle d'e-mail T
) Mouveau Joindre : @ ‘ |
BT Y ==E== il v fipx v I Avey QR E
Banjour,

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

Cordialement
Le secrétariat

; o

Fermet la fenétre aprés l'envoi Fermer Apercu Enwioyer

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.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

CHERCHER UN REMPLACANT

1 Trouver un remplacant pour quelques séances d’un cours

a Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps ¥ de l'une des ressources du cours.
g Allumez sur la barre des semaines les semaines concernées.

e Cliquez sur le cours pour afficher la fiche cours, puis double-cliquez sur l'enseignant a
remplacer.
e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un remplacant et validez.
Vous pouvez partager les

3 séances entre plusieurs
professeurs.

octokre navembre
—

Uniquement les extrats Regrouper par : | Ordre alphabetique -
® Totalement libres sur la période Hom 2 Possible| oct. | nov,

() Partigllement libres sur la période

Mme ACHARD Martine

Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous
7 Mincisponibilte
+ B Pause déjeuner

Ayart déjé un cours avec ce public

Wayart pas de cours avec ce public Mine LEBESGUE Wirginie

Ayart déjd un cours de cette matiére LUNEL Jérémy
Ayant cette matitre dens les préférentieles 1. MATHIEL Laurent A L M OO O T o
*Familles M. NASRI Osman 303 IT N T T T IT
£ ORI LD U X Mime ROJENSHCY Emilienne 33 | [T || T T
CHTeutesliesiubrioues M. SINALDI Didfer 3 T || T I I I I
} = DEPARTEMENT (02 »
O | T T O T
b = sTAT @02 M. SUVARIN Charles k5]
M. TEISSERE David 33 IT ) IT IT IT IT
M. VERDURIN Jean s T L T T
H -

Annuler alicer

e Une fenétre s'affiche alors et vous propose de Conserver les séances initiales en tant que
cours annulés :
e ne cochez pas loption si vous ne souhaitez pas conserver la trace du changement ;

e cochez loption s'il s'agit d'un remplacement, qui a besoin d’étre communiqué comme
tel : sur les emplois du temps, la séance avec U'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.

e Si vous conservez les séances initiales dans les cours annulés, sélectionnez le motif de
l'annulation et saisissez si nécessaire un commentaire.
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2+ Trouver un remplacant pour tous les cours d'un enseignant
absent

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Enseignants > i= Liste.
a Sélectionnez l'enseignant absent et vérifiez que toutes les semaines sont allumées.

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

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

e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un remplacant et validez.
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70

Scannez le QR code
pour voir la vidéo

PREVENIR LES INTERVENANTS ET LES ETUDIANTS

Des qu'un cours est modifié, les emplois du temps sont mis a jour sur les Espaces Enseignants
et Etudiants. Pour étre s(ir que les personnes concernées aient linformation, vous pouvez
également leur envoyer un e-mail.

0 Rendez-vous sur l'affichage Emploi du temps T¥ de 'une des ressources du cours.
a Cliquez sur le cours pour afficher la fiche cours.
a Cliquez en bas sur le bouton [&, puis choisissez Envoi d’e-mail.

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

e Cliquez sur Envoyer l'e-mail.
/BTIX

[® S¢ances 1 /1
' 3h00 - Jeu. 03 déc. de 14h00 & 17100
- Cours - 40 Eudiants
Matizres 1
ATELIER DE MONTAGE
Enseignents 1
Mme BOUHHAR Salwa
Regroupements i
Promotions 1
DESIGH 1
™ i
Cptions i
Salles 1
Salle 1 (Salles de 40)
Salles demandées i

Contenu pédagogiaue

Ervoi de SMS

Envoi d'e-mail

Ervoi de notification

Ervoi de courrier ou docurent

Diffusion d'une information

0
@
a
Ei
i
[=]

Impression de la feville d'appel

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

De  secretarist@ecole.fr

Destinataires ¢ Enseignants (1) | - Fromotions (04) | Etudiants (4040) | -

Utiisateurs (/) Autres enseignants (0/27) Autres apparteurs (01) - Autres (D dest)

Hn o Insérer une rubrique du cours
Choisissez un modele il

Objet vatre emploi du temps a changé |
Modéle d'e-mail 1

Nouveau Joingre: U |

Ajouter les pigces jointes au méma du cours

Enseigniart modifié
Horaires moifiés

Salle et enseignant modifiés Le cours suivant a été déplacé :
Selle modiifiée
<<LibMatiere>>
<<Enseignants>>
<<Promotions>>
<<Salles>>

il aura lieu le <<Jour>> de <<H, Debut>> 4 <<H Fi

Paur plus dinformations, consultez 'smploi du ternps publié sur votre Espace.

Fermet la fenétre aprés lenvol

Fermer




Geérer les salles
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

IMPORTER LA LISTE DES SALLES

La liste des salles peut étre importée depuis un tableur.

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

A B i
1 jNom Capacite
2 JAmphi A 120
3 lAmphi B 50,
4 fAmphi C 80
5 jamphi D 70
6 JAtelier arts plastiques 35

Gymnase

C

# [Gymnase

9 jLabo 1 Ctrl + 17,
10fLabo 2 17,
11JLabo 3 30
12 fSalle de musique 23
13salle de réunion A 15
14 salle de réunion B 30
15 p5alle informatique 25
16 101 23
17 102 29!
8 103 28,
19 104 23
20 105 291

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Salles > i= Liste.
a Collez les données avec [Ctrl + V].

e 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 donnges & mporter | Salles -] E””"at CllifE Ovrir Enregistrer
Séparateur de champs
® Tabulation Wirgule O futtre D
[ Paint wirgule [ Espace
Deéfinitions des rubrigues & importer © | Wisuslizer toutes les données
Hom ¥ Champignoré ¥ | A

Narm Charnp ignaré
Ateliers

Code
Atelier 1
atelier 2 20t
atelier 3 Libellé long
Atelier 4 Famille
Labo de langues
Labo 1 Nombre
Laho 2 e

w UID-ldentifiant

Labo 3
Zalles de 15 Mouel UID-Identifiant
SaleF Coiit horaire

Propriétaire
*&umoins un de ces chal  Accessible réservation

Options: TEléphane de |a salle »
1M pas importer lss | DesCriptit
Descriptif publiable
Séparataur de ressourd s .
Farmer automatiquament cette fenétrs Lne fois limpart terming 2 Fermer Inporter
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T
Scannez le QR code 3
pour voir la vidéo

|E.-5

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

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Salles > i= Liste.
a Si ce n'est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de salles.

e Le groupe se saisit comme une salle : cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du
groupe et validez avec la touche [Entrée].

e 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 |[C

&) Créer une salle ra
Amphi & 1 120 bt
Amphi B 1 50
Amphi C 1 a0

L.

Amphi D 70
Amphithédtres

2e¢Lier les salles au groupe

a Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Salles > [ Gestion des groupes de salles.
a Sélectionnez le groupe de salles dans la liste a gauche.

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

Salles Amphithéatres (Superviseur) - Gestion des groupes de salles
Code Nom Q| - Affectées au groupe * Choix des salles Uniquement les extraites
= Créer une salle !' Salle ‘f ¥ Totalement libres Partigllement libres [ | @Indisponibles
Amphi B ! u Amphi & Dis... Salle # (Capag &
Amphi C 1 209 28 A
Amphi D 1 @
8 " 210 30
D rpreies Aot D
"= Déplacement: 1 r’ Amphi C a0
H A D 0
Atelier arts plastiques 35
Gymnaze 1 v
174 < > 30753 € >
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Remarque : si vous liez les salles au groupe alors que les cours affectés au groupe sont déja placés,
HYPERPLANNING calcule le nombre de salles nécessaires pour répondre aux besoins du groupe : la
mention << salle nécessaire >> apparait autant de fois qu’il y a besoin de salles.

3 e Mettre le groupe dans les cours

“ Rendez-vous dans laffichage Plannings > Cours > i= Liste.
a Sélectionnez tous les cours pour lesquels il faut le méme type de salle.
a Cliquer sur Salles dans la fiche cours.

e 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 z v

Regroupements

Promations
ECONOMIE GENERALE | MAHAGEMENT COMMERCIAL 1 5
ECONOME ZENERALE M. AMDREIS Phii| ANAGEMENT COMMERCIAL 2 1 Zhid
ECONOMIE GEMERALE M. AMDREIS Phill|| pprEPA COMMERCE z Zh00
ECONOMIE GEMERALE . ANDREIS Phill | T 1] 2h00
ECONOME GEMERALE M. AMDREIS Phi || cpions o | 2noo
ECONOME GENERALE W AMOREIS Phii| s qes @ T‘ Zhid
ECONOME SENERALE b ANDREIS Phiipy | Salles demandées {E’) dic g Zhilil
B
H Salles disponibles x
Uniquemert les extrattes Regrouper par
® Totalement libres pour tous les cours Hom £y Acces Cap... £ Hb |Q
) Totalement libres pour certsins cours 206 Tous 30 == ’{-
Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous 207 Tous 2% = L4
| Ml Inciizpanibilité 208 Tous 28 = A
209 Taus 29 =

Ignorer les salles ayant des demandes de réservation en cours

Aveant des capacités suffizantes | 1 fois effectit ~

Dort l'accés n'est pas limité Amphi &, Tous 120 x4
Amphi B Tous s0 x2

Amphi C Tous 80 x4

Amghi O Tous 70 %3

Atelier arts plastion. Tous 35 ==

ﬁsg i

Annuler walicler




4 e Lancer Uaffectation 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.

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

a Cliquez sur le bouton Affecter les salles automatiquement en bas a droite.

e 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 fléeches.

Salles Amphithéitres (Superviseur) - Gestion des groupes de salles
Co.. Hom Q = Affectées au groupe * Choix des salles Uniquement les extraites
%) Créer une salle & Salle | Totalement libres Particllement liores || @ Indisponibles
10 e Amphi A Dis... Salle ## Capaci| S
20 101 % |~
202 " | [amphie 102 29
203 Amphi D 103 2y
204 104 28
205 105 29
206 106 30
207 107 28
208 108 28
209 109 25
210 10 m ¥
- 454 < > 30453 < >

==

Atelier arts plastic

=Répartition des salles

Ateliers
Gymnase 1 0, Limiter les déplacements des promations
iLimiter les déplacements des enseignants
Gymnaze 2
Lako 1 =Optimisation de la répartition
Labo 2 Il est nécessaire de répartir toutes les salles avant de lancer loptimisation
Lako 3 v
36153 < >

¥ Uniquement i partir des cours extraits

[ Affecter les salles automatiquement

o/

[ Optimizer la répartition des salles ]

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.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

ROUVERUNE OU PLUSIEURS SALLES POURUN COURS

76

Rendez-vous sur laffichage Emploi du temps

T¥ de lune des ressources du cours

(Enseignants, Promotions, Etudiants ou Salles).

a Allumez sur la barre des semaines les semaines concernées.

a Cliquez sur le cours pour afficher la fiche cours et cliquez sur Salles.

e Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING affiche par défaut les salles totalement

libres pour toute la période.

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

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

@ Vatice:.

Promotions MANAGEMENT COMMERCIAL 1 - Emploi du temps [ 4 zl(al|e
Hom Q 0shoo lunicli mardi mer;redi ieudi wendredi
(*) Créer une promation ra / 2?9 XI_
COMMERCE DIGITAL 1 L] | e k| i Séances: 13413 8
= 2 ACRC §  2h00 - Ven. de 16h00 & 18h00 MARKETING
SOUMERCE BIGHEE 2 @ M. ZARDOZ e o S Mme ACHARD Martir | MARKETING
- Cours - Udiarts B
DESIGN 1 10h00 Salle el Mme ACHARD Martir
DESIGHN 2 Matigres Salle E
11h00 ; SEMINAIRE
MAMAGEMENT COMMERCIAL 2 5 Enssignants 8
x MARKETING
PREF&, COMMERCE 12h00| 4 M. ZARDOZ Loic Wimie ACHARD harti
Regroupements Salle E
13h00 Promations
Bl 7707 -ona g < = MAHAGEMENT COMMERCIAL 1
14n00 MANAGEMENT COMMERCIAL 2
E— el A
BT i o M. ZARDOT Loic e
Cptions a Salle & .
lNom o 15h00 M. ZLRDOZ Leic
Salles o Salle C
ARIO Charle &~ T 0
BARASCOL Lena U ol camanctoal
A
EERRIS Geoft (1 SEMNARE
BIDAULT Sehae ~ | 17h00 M. ZARDOZ Loic
BONKNOT Jessic
BORTOLUSS Claire iehi0

Uniquemert les extraites

) Totalement libres sur la périoce
@ Partigllement libres sur la période

e pa= tenir compte des contraintes cochées ci-dessous
< Minclizponibiité

Ignorer les salles ayant des demandes de réservation

/1 Ayart des capacités suffisartes | 1 fois I'effectif +

Dont l'accés n'est pas limité

Salles disponibles

Fegrouper par : | Ordre alphabétique -

Hom #| Accés Cap.. £¥ Hb Possible| |sept. | oct. I'nov. 'déc. |Q

Gymnase 1 2 Adminis
GYmnase 2 2 Adminis
2 B

A Amphithéatres

& mphi D

Tous

Walider

Annuler

Affichez uniquement les salles
avec une capacité qui correspond
a leffectif du cours.

\

Les salles auxquelles vous n‘avez pas accées
saffichent avec une boule rouge. Si vous les affectez
au cours, vous ferez une demande de réservation.



EMPECHER LUTILISATION DES SALLES

Scannez le QR code
pour voir la vidéo

3
L

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.

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

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

e Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Limiter l'acces a et cochez les utilisateurs habilités a
utiliser les salles.

Salles

Co... Hom

Droits acces

Propriétaire Accés

Acc. Réserv.

Hb

Capacité

@) Créer une salle

Q
~

»

- Maodifier Accessible a la réservation 4
[ | Remplacer par leur groupe dans tous les cours... Appariteurs...
- ¥ Données a afficher 4 Capacité...
Adelier artz plasti E el Droits d'acces...
e Supprimer la sélection : [% R
& ] ) Identifiants
mnase Extraire 4
Gymnase 2 Nombre de salles...
Labo Créer un cours... 4 T
Laho 2 Colt horaire...
Labn 3 Afficher les préférences... ’ »
Salle 1 . Familles
prer st o ! “
Salle 2 Superviseur Tous 1 40 Plé( es jointes...
Zalle de musique Superviseur 2 FEMNELAUD Enzo 1 23
Salle de réunion & | Supetviseur % DUPAS Amandin 1 15
Salle de réunion B | Supervises % DUPAS Amandin 1 30 . N .
Y H Droits d'accis x
Salle informaticue Superviselr DUPAS Amandin... 1 25
Salles de 15 Supervisiur 2 DUPAS Amandin... 4 15 Propriétaire
h 0 s
Salles de 30 Supervissur DUPAS Amandin [ 30 =
E 40753 @ kA Profils des utilisateurs Q
4 Administration e
[] 4 Modification
Les utilisateurs qui n’ont pas (7 DOUVET Marion
acceés a la salle voient une | DUPAS Amandine
8 ang [  FENELAUDE
boule rouge a cété de la salle. = =
kA ROUGET Micolas
7

Annuler

Walicker

Remarque : les utilisateurs qui n‘ont pas accés a une salle peuvent, s'ils y sont autorisés, faire une
demande de réservation (voir page 78).

77



m|

Scannez le QR code
pour voir la vidéo

GERER LES DEMANDES DE RESERVATION 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.

1eIndiquer 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.
0 Rendez-vous dans laffichage Plannings > Salles > i= Liste.

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

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

Salles
Droits accés Q
Code Hom Hb | Capacitél Acc. Réserw Propriétaire Accés f'
) Créer une salls »
10 1 28 SUpErviseUr Tous
102 1 29 LsUpervizeur Tous @
103 1 28 SUpErviseur Tous )
104 1 28 SUpErviseUr Tous
105 1 29 LsUpervizeur Tous
106 1 50 SUpErviseur Tous
107 1 28 SUpErviseUr Tous
108 1 28 LsUpervizeur Tous
108 1 28 SUpErviseur Tous
110 1 28 SUpErviseUr Tous
201 1 28 LsUpervizeur Tous
202 1 50 SUpErviseur Tous
203 1 28 SUpErviseUr Tous
204 1 29 ’Superviseur Tous W
B oiss @

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 longlet Demandes de réservation.

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

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

a5
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

IMPORTER UNE LISTE D’ETUDIANTS

<

La liste des étudiants peut étre importée depuis un tableur.

0 Sélectionnez toutes les données [Ctrl + Al, puis copiez avec [Ctrl + C].

A B C D

1 jNom Prenom Date de naissance Promotions

2 JACHKAR Mustapha 05/12/2001 MANAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2><TD>1,
3 faGuT Alexandra 14/03/2002 DESIGN 2, <DESIGN 2> <LV>ANG3

4 JALLARD Abdeljalil 12/11/2001 PREPA COMMERCE

5 |ANTONIOLL Gauthier 22/02/2002 MANAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2> <TD>2,
6 JADUSTOU DESIGN 1, <DESIGN 1><Ly> ANG1 , <DESIGN 1><TD>W1

7 JAQUEL Ctrl + C DESIGN 1, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2> <TD>2 , <MANAGEMENT COM
g |ARA MANAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2> <TD>2,
9 {ariO MANAGEMENT COMMERCIAL 1, <MANAGEMENT COMMERCIAL 1> <TD>1,
10 JARMAND Tony 11/09/2003 DESIGN 2. <DESIGN 2= <l V=ANG1

T1JATTIA Benjamin 18/05/2002 DESIGN . Pour importer les étudiants avec leur promotion

12 EUN S i 19/07/2002 PREPAC et [eurs groupes, respectez cette syntaxe :

13 JAUBRY Pauline 09/03/2001 DESIGN . PROMO, <PROMO><TD>GROUPE,

14 JAUDIBERT  Julien 20/04/2002 DESIGN &

a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Etudiants > i= Liste.
a Collez les données avec [Ctrl + V.

e 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

Format d'impart

Type de données & importer : | Etudiants b | Defatimpart

Cuvrir Enregistrer

Séparateur de champs :

® Tabulation wirgule ) Autre : D
) Point virgule “IEspace

Définitions des rubrigues & importer Visualizer toutes les données

Préenom ¥ Ne(e)le v l Promotion - Hom * l ~

Prénom Date de naissance Promotions

05112/2001 MANAGEMENT COMMERCIAL 2, =MAMAGEMENT COMMERCIAL 2==TD= 1 , <Al

14/03/2002 DESIGH 2, «DESIGH 2= «L''=ANG3

2112001 PREPA COMMERCE

220272002 MANAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2= <TD=2 , <MAI

0&04/2002 DESIGMN 1, =DESIGN 1==LV= ANGT | <DESIGN 1==TD= Vi1

13001 2002 DESIGN 1, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2= <TD=2 | <MANAGEMENT COMMER(

15062000 MANAGEMENT COMMERCIAL 2, <MANAGEMENT COMMERCIAL 2= =TD=2 |, =mMAI

17ma2001 MANAGEMENT COMMERCIAL 1, <MANAGEMENT COMMERCIAL 1= =TD=1 |, <Al w
< >

* A0 moins un de ces champs est obligatoire
Options

+|Ne pas importer les El premires nes | atfectation des éudiants aux PromotionsMVOptions ©

@ Ajouter les affectstions impoHées aux affectations existantes

Separateur de ressources mutiges: [, | () Remplacer toutes les affectations par les affectations importées

Fermet automatiquement cette fenétre une fois limpor terming -3

Fermer Importer
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

AFFECTERLES ETUDIANTS AUXPROMOTIONS 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.

1 e 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.
a Rendez-vous dans laffichage Plannings > Promotions >  Etudiants.

a Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

e Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

e 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 G}
Hom Q Hom Prénom Hé{e)le |S. | &7 Famille SMS
) Créer une promotion & @ Ajouter un éudiant
g 1 GITAL 1 .
COMMERCE DIGITAL 2 =]
DESIGHN 1 [Ej
H Affectation des étudiants 3 COMMERCE DIGITAL 1 b4
DESIGN 2
MANAGEMENT COMMERCIAL 1 Uniguemert les extraits
Masguer les tudiants dont l'emploi du temps ne permet pas 'affectation
MANAGEMENT COMMERCIAL 2
PREP& COMMERCE aftecter les dudiants sur la période active
Promotions hd l| E i sans pr tion" hd |l
* zur la période active
Regrouper par : | Ordre alphabétique -
Hom & Promotion #Q
AUFFRET Lazhare ~
”~
BOLE Melody Charlene _
B O-GARBAY Pierre
Bl 77 -on4 0o gl < > Ji| BRUNEAL Manon Jeanne
CHARRIE Guillaume W
223
Annuler “alicler

Remarque : pour changer un étudiant de promotion ou de groupe, cliquez-glissez-le vers sa nouvelle
promotion ou son nouveau TD.
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2 ¢ Possibilité n® 2 : indiquer la promotion, les TD et options d'un
étudiant

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

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

a Double-cliquez dans la colonne Promotions.

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

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

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

Etudiants
Promotions A | |T0l|5 les é i A
Hom Prénom s. Promotions -] 0 &

# Créer un éudiant

CHARRIE Guilaume | COMMERCE DIGITAL 1

ETE—] I

CHELL A larahim ' PREP& COMMERCE

CHEVRIER adeline Q MANAGEMENT COMMERCIAL2 | 2, ALLEMAND

CHISEO Gregory ' DESIGN 2 U anGs

CHIARRI Romsin (7] Promotions, TD et Options x
CHRON Valentin

Uniguement les exiraits

CHOLLET Pierre

CHOPIN Biea | & TIPS Hom

CLAUDEL Camiile Hiomotion e e
CLAVE Chariottd | Toutes les promotions - | ~
e i COMMERCE DIGITAL 1 13
ELAvErE e COMMERCE DIGITAL 2 27
CLAVERE Siman Toute l'annze
CLEMENT Florine < LAElEs

cLoT |sabelle ANGT Toute I'année 13
COLOMBET Charles ELC g
COMES Joel ALES (LY
COMPIEGNE Manan <) RERREY

COURSER Romain Lz g
COUSSON Dimitri iz Toute I'année 10
COUTET Siman K g
Bl 2230223 @ W 10

DESIGN 2 42 v
? Annuler “alicer

Remarque : lhistorique des changements de promotion / TD / option sont consultables dans
laffichage Plannings > Etudiants > [&=] Fiche étudiant > Scolarité.



Scannez le QR code
pour voir la vidéo

PREVOIR DES PARCOURS PERSONNALISES

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.

“ Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Promotions > i= Liste.
Q Sélectionnez la promotion concernée.

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

Promotions
Code Hom Coor. péda. ¥~ DEPARTEMENT | Eff. sai |Nb. étu | ¥ Occ. Annuelle 4% ¥ Occ.Période 4%  Calendrier Q)
(# Créer une promation &~
COMMERCE DIGITAL 1 COMMERCE El 62400 524h00 | Mansgemert |
COMMERCE DIGITAL 2 COMMERCE 27 B48h00 B4Bh00 | Management E
] 725h00 0 @
DESIGH 2 Modifier 4 41 870H00 G70h00 | At
MANAGE Créer TR (7S » 29 556h00 556h00 | Management
Py groupement n crn e t
PREPA, COM Repartir les étudiants [ Dans des TD ou options portant leur nom...

Dupliquer la sélection

® Données a afficher
Supprimer la sélection
Extraire

Créer un cours...

Afficher les préférences,
AR -OnE -l

Promotions

Code Hom !

% Créer une promotion
COMMERCE DIGITAL 1
COMMERCE DIGITAL 2
4 DESIGN 1

LANGLES

ADUSTOU Chariotte

. = E Confirmation - HYPERPLANNING 2023
imprimer Ia feuille d el R

Mettre a jour les listes naminatives

4 Sur plusieurs groupes de TD ou options...
Sur les TD ou options sélectionnes

»

»

Répartir les étudiants

HYPERPLANMING va automatiquement créer un TD ou une option pour chacun
des étudiants.

Awec la réparttion en O, un étudiant ne pourra pas avoir deusx cours simuttanés
(la gestion des liens garantt Ia cohérence des emplois dutemps avec les autres
partitions de TD).

Awec la répartition en options, un étudiant pourra suivre deux cours
simultanément (la cohérence des emplois du temps ne sera pas garantie avec
les autres partitions de TO)

Confirmez-vous la répartition de vos étudiarts 7

ans des TO

ans des options

AQUEL Sawaa
BEAUMON Margan
BEYRIES Yohan
BEZIAN Clyce
BONMAUD Anaéife
BRAS Cedric
BROGQUA Maeva
CANEESE-RIOUX Sandy
CARDEVILLE Flovian
CHOLLET Pierre
CLAUDEL Camilfe
CLAVERIE Dimitr)
COLOMBET Chatles

Bl 77 - 35 - 4058 - 00 >

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 l'étudiant.
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e Vous pourrez ensuite directement affecter un ou plusieurs étudiants a un cours depuis la
fiche cours en cliquant sur TD ou Options.

ST PN

[®] Séances : 20729
3h00- Lun. de 13h00 & 16h00
- Cours
hatitres 1
LA PHOTOGRAPHIE
Enzeignants 1
M. DI MARTING Pierre
Regroupements 1]
Promotions 0
w : —--u,..:
| Cptions '&7 dic g )
alles 1
Salle 1 (Salles de 40) xd
Salles demandées a
N
H x
Uniguemert les extraits Regrouper par | Ordre alphabétique - |
) Taotalement libres sur la périodes Hom H#Q
(® Partiellement libres sur ks période 4 DESIGN 1 ,&
#| e pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous @ [» LANGLES M
W Indizpanibilté Mz haraire par jour A Liste nominative * ~
Incompatibilite metiére AOUSTOU Charlotte
#| BPause déjeuner AGLEL Jawad

Awart la matiére et le type dans leur cursus

Awart un effectift compatible svec la capacité des salles

BEZIAM Clyde

Ayart déjd un cours avec cet enseignant

BO i
M'ayvant pas de cours avec cet enseignant

BRAS Cedric

*Familles

® Ay moins une rubrigue BRO )

O Toutes les rubrigues CANEVESE-RICUX Sandy

} = DEPARTEMENT {1v2) | 3 CAPDEVILLE Florian
CHOLLET Pierre

UDEL Camille

CLAWERIE Dimitri
COLOMBET Charles
COMES Joel

CRONFFT Aleia

Ez-4-50




Gerer les absences
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

DEFINIRLES COURS OBLIGATOIRES /NON OBLIGATOIRES

La distinction entre cours obligatoires / non obligatoires permet de :

e 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.

n Rendez-vous dans l'affichage Assiduité > Gestion des appels > T§ Définir les cours obligatoires.
a Triez la liste des cours afin de rassembler ceux qui sont ne sont pas obligatoires.

a Sélectionnez les cours concernés.

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 B

Durée Matiere 4|  Enseignant 2 cours oblig. Place & Du-AuPé Du-Au sur Fannée | Diann QY

B SEMINAIRE M. ZARDOZ Laic 4n00 | S

# 2h00 | SEMINAIRE W, ZARDOZ Laoic wen. & 16h00 27 sept. 27 zept. 2h00

# 2h00 | SEMINAIRE W, ZARDOZ Laoic wen. & 14h00 27 sept. 27 zept. 2h00 @

E SEMINAIRE M. ZARDOZ Lofe qnon ™

% 2hoo SEMIMNAIRE M. ZARDOZ Loic lun. & 15h30 23 sept. 23 sept. 2hoo

% 2ho0 SEMIMAIRE M. ZARDOZ Loic mar. & 08h30 24 sept. 24 zept. 2hoo

E SUT M. ZARDOZ Lofe 10H00

# 0 2h00 | SUMI W, ZARDOZ Laoic jeu. & 14h00 16 avr. 16 avr. 2h00

# 0 2h00 | SUMI W, ZARDOZ Laoic mer. & 08h30 30 oct. 30 oct. 2h00

# 0 2h00 | SUMI W, ZARDOZ Laoic mer. &10h00 11 déc. - 01 avr. -1 11 déc. - 01 avr. -1 Bhoo

E S M. WALTER Stéphane 000

# 0 2h00 | SUMI M. WALTER Stéphane jeu. & 14h00 16 avr. 16 avr. 2h00

B Zh00 SUMI M. WALTER Stéphane mer. & 08h30 30 oct. 30 oct. 2h00

®  2hoo SUI 1. WAL TER Stéphane mer. & 10h00 11 déc. - 01 avr. -1 11 déc. - 01 awr. -1 Ghoo

E SLE M. ZARD0Z Lofe 1000

% 2ho0 SUM M. ZARDOT Loz mer. & 16h00 01 avr. 01 awr. Zhoo

# 2h00 | SUWI W, ZARDOZ Laoic mer. & 14000 27 now. - 11 déc. -0 27 now. - 11 déc. - ( Shon
2h00 SUII M. WALTER Stéphane mer. & 14h00 30 oct. - 27 nov. - 11 30 oct. - 27 nov. - 11 10h00  w

Bl 3351338 (aam) @ < —_— >

Remarque : le caractere obligatoire / non obligatoire des cours peut également se définir a la création
des cours ou a n'importe quel moment depuis laffichage Planning > Cours > i= Liste.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

SAISIR LABSENCE « PREVUE » D’UN ETUDIANT

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

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

a Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche.

a Cliquez sur longlet correspondant au mois.

e Sélectionnez Absence.

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

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

motif.
oct. | nov. | déc.  janw  féwr  mars
Type de saisie
® Apsence O Retard | M Maladie sans certificat & ~ |
0gh00 0Shoo 10h00 11h00 A1Eh00 17ho0
lun. 2
mar. 3
UNI 3
mer. 4 1. DUPGNT Pier
jeu. 5
ATELIER DEMONTAGE
. @ 1. DI MARTING Pieme
un. 9 | | | | | | |
COMMUNICATION VISUELLE DES3IN
magyl0 M. DUFGNT Piems Wime HUCHON Colett LA FHATOGRAFHIE ‘

0 Pour réduire ou supprimer l'absence, cliquez-glissez a nouveau sur la zone.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

GERER 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 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 UEspace Enseignants

® Veérifier que les enseignants peuvent faire Uappel

La publication des feuilles d'appel sur UEspace Enseignants est automatique des que les
enseignants ont dans leur profil l'autorisation Saisir la feuille d’appel sur ses cours.

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

u Rendez-vous dans l'affichage Assiduité > Gestion des appels > %% Appels non faits.
a Cliquez sur le bouton g pour renverser le tri par jour / enseignant.

e Pour envoyer un courrier de rappel a un seul enseignant, triez par enseignant et cliquez
sur le bouton px situé a coté de son nom.

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

=)

Plannings  Etats récapitulatifs

Saisie | Récapitulatf | Etudiants

Cours obligatoires]

Envoi de courrier et document

Liste des appels non fait :

Enwoi aux enseignants concernés par les appels...

® sélectionnés (10) Ctous (363)

Type de gortie: (/lmprimante (PDF ® E-mail () (@ MAILEVA™

Joincre /)% pof 7 Protégé g’ [#imprimsble | A

| Ecrire le courrier dans e corps du mail

Libellé Catégorie

a TEMPIER

Mar. 18102022 - § cours ol I'appel n'a pas &té ¢
Ilar. 151 0 de 15h00 & 17h00
gy 2 337

Appel

1
Rédiger un modéle de document ? Fermer Apergu Imprimer Mailzr

Le modeéle proposé par défaut peut étre personnalisé
dans l'onglet Communication > Courriers et documents.
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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

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

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

e Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A].

e Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel.

® Imprimer les feuilles d’appel d’un enseignant sur une période

a Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Enseignants > T¥ Emploi du temps.
e Vérifiez la période dans la barre des semaines, puis sélectionnez un enseignant.
e Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel par enseignant.

Enseignants Mme ALWRIGHT Rachel - Emploi dutemps
Ciuilité Hom

Qo undi
) Créer un enseignart | 4%

ANDREIS Modifier
Mime | BOLHNAR Données & afficher
Mme | BROCHER

Supprimer la sélection
M. Dl MARTING

M DUPONT Extraire
M. |GalLos Créer un cours. Impression de la feuille d'appel
Mme | GOBERT

Imprimer la feuille d'appel par enseignant

Mme | HUCHON

Mme | LALANDE
Mme | LALRENS
Mme | LEBESGLE

Afficher les préférences.

ou  [osmeezz B e [z6mezozs g

M. LUNEL Trierpar | Jour ~ | puispar  [Heure ~]
M. MATHEL I Uricuement les caurs oui débutent sur le créneau horeire choisi
M. MASRI

Uniguemert les cours obligataires
Mme | PINCHARD

Mme | ROJENSKY

Données 4 imprimer
Mms  SAMCHEZ v

@ Sélection (1) O Extraction (27) 3 Tout (27)
| B >

V1 dondre st Ziprotéos | ¥ Imprimale Formet
mitml A a5 O Personnalisé

eI g SAF & EETE AR ®a L [ |[om -]
¥ Ajuster dans Méditeur de mail du destinataire 31l le permet Os3 H m m

Mise en page | Contenu  Présentation

Type de sortie : (Imprimante ‘® E-mail ::Pnr]

Si vous choisissez E-mail i e CIEE =]

. Fortra Hout: Gauche
comme Type de sortie, les [S— O Paysae oas: [100 | orane: [re0 |
feuilles d’'appel seront par it o e de pae

P .. En-tée: o Date et heure | Numéro de page MNom de base ¥ Nom de Iétabiissement
défaut jointes dans un PDF. e s e

Gestion des paramétres dimpression Fermer Apergu Imprimer { Mailer
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® Imprimer une feuille d’émargement pour la promotion sur une
période
La feuille d’émargement regroupe plusieurs cours.
“ Rendez-vous dans laffichage Plannings > Promotions > i= Liste.
a Vérifiez la période dans la barre des semaines, puis sélectionnez une promotion.
e Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’émargement.

INDEX EDUCATION MARSEILLE OTN2/2022 1606 - Page§

Feuille d'émargement
DESIGN 1 - du 06/04/22 au 10/04/22

mercredi 08:04 mercredi 08/04 mercredi 0804 mercredi 08/04
ATELIER DE MONTAG. [ IMAGE ET ESPACE CULTURE SONORE ANGLAIS
08h00 & 10h 00 10h00 & 13000 14h00 & 17h00 17h00 a 18h00

AQUSTOU Charlotte

AQUEL Jawad

BEAUMON Margan

BEYRIES Yohan

BEZIAN Clyde

BOMMALID Anaélle

BRAS Cedric

BROQUA Maeva

CAMNEVESE-RIO LUK Sandy

CAPDEVILLE Florian

CHOLLET Pietre

CLAUDEL Camille

CLAVERIE Dimitri

COLOMBET Charles

COMES Joel

CROUZET Alexia

CURTIS Jordan

DE JOMNG Rebecca

DEBAR Jennifer

DEHOS Jerome g , - . .
Pour obtenir ce résultat, imprimez plusieurs

séances par page [onglet Options] et cochez
Avec les cours de TD et options (onglet Contenu).

DELANMOY Anthony

DELAUNAY Alecandre

DELORME Anals

2 les Ehizabon T22
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® Imprimer une feuille de présence par étudiant sur une période

La feuille de présence est signée par les enseignants.

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

g Sélectionnez les étudiants, faites un clic droit et choisissez Imprimer lattestation de

présence par étudiant.

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

@ Rendez-vous dans laffichage Assiduité > Saisie > ¥= Feuille d'appel.

a Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

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

e Sélectionnez le cours sur lemploi du temps du jour.

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

e 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
le motif (par défaut Motif non encore connu).

DESIGH 2 -

05h00

08h00

10h00

11hoo

12h00

Un clic sur la durée du retard
permet de la modifier.

Feuille d"appel du mardi 14 décembre 2021 h -4 P = )
Etudiants &5 bsences Retards Dispenses @
AGUT Alexandra Sophie Py "
ARMAND Torry [ || |
—

COMMWLINICATION "S5 UEL
bd. DUPONT Fiere
Salle 1
W Cours
40 Etudiants

ATTIL Benjatmin
ALBRY Pauline
ALDIBERT Julien
BALANCA Marion Lucie
BERTAN Marc
BOUNET Julien
BOUR Pauling
CHABE llyes
CHIABD Gregory
CHOPIM Eliza
CLAVE Charlotte
CLAYERIE Simon

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

Remarque : si labsence 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 l'absence.
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DEMANDER UN JUSTIFICATIF AUX ETUDIANTS

92

Scannez le QR code
pour voir la vidéo

Un modele Demande de justificatif d'absence existe par défaut. Vous pouvez le modifier depuis
l'affichage Communication > Courriers et documents > (# Modéles.

0 Rendez-vous dans laffichage Assiduité > Récapitulatif > {= Liste des événements.
a Sélectionnez les absences, par exemple toutes celles au Motif non encore connu.
a Faites un clic droit et choisissez Envoi de courrier ou document.

e Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

e Soit les modeles & envoyer sont déja renseignés, soit vous double-cliquez sur A choisir pour
les désigner. Le modele Demande de justificatif d'absence peut étre envoyé aux étudiants
et / ou aux parents.

Cliquez sur Imprimer / Mailer.

+++ Ahsences (toutes) Du |Iundi 26 septembre 2022 - |J\u |uendredi 30 septembre 2022 - | +++ Promol

Critéres de sélection pour les absences et les retards

Prencdre en compte
® Tous les cours ++= Nofifs d'absence (Tous)

(_}Uniguement le= cours obligatoires

Etudiant k-] Public k-] Date

Tout sélectionner
Modifier les absences

Supprimer la sélection

Choix des modéles

Choix des Sh3 types b
Errvai de courrier ou document

Errvoi de SM3S

Envoi de courrier et document

Enwii aux destinstaires des absencesiretardsidispenses

® sélectionnéss (220) Citoutes (2200

Type de sortie : (Imprimante (/PDF ®E-mail ' (= MAILEVA™

doindre 7]* poif [/ Pratége g’ ) imprimable | A

/| Ectire ls courtier dans le COrpsE du mail

Libellé Catégorie

220 Demande de justificatif d'absence

Modeles destines aux maitres de stage / maitres et tuteurs d'alternance

Assiduité

220 & choisic Assiduité
4Modéles destinés aux parents
220 | A cheisic AssilLité
4
Rédiger un modéle de document ? Fertmer Apergu ImprimerMailer

220 A, choigic Stage [ Aternance = Assiduté

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



Gerer les evaluations
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

GERER LES PERIODES DE NOTATION

94

Les notes sont saisies et les moyennes calculées pour une période (semestre, trimestre,

semaine d’examen, etc.).

0 Rendez-vous dans l'affichage Notation > Périodes d’évaluation > (# Calendriers et périodes

de notation.

a Dans la liste a gauche, double-cliquez dans une cellule pour renommer les calendriers et

périodes hors calendrier.

a 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.

a Dans la liste a gauche, sélectionnez un calendrier.

e Dans le volet de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une promotion.

Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les promotions qui doivent étre notées selon ce

calendrier et validez.

Calendriers et périodes de ... | Trimestriel - Dates par promotion et cliture
=== Hom Q Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3
) Mouveau & &
Calendriers de notation u Promotion Début Fin o Début Fin o Début Fin
4 Semestriel ) Ajouter une promation
Semestre 1 @ COMMERCE DIGITAL 1 J10s2022 3001102022 a 01272022 0200352023 030352023 | 250652023
Semestre 2 COMMERCE DIGITAL 2 31082022 30M102022 E 017272022 0200352023 0310352023 | 250652023
A Trimestriel DESIGM 1 31082022 151152022 E 16M2/2022 0200352023 0310352023 | 250652023
Trimestre 1 DESIGN 2 I1082022 151102022 ﬁ 16M2/2022 020352023 0310352023 | 250652023
Trimestre 2 MANAGEMENT COMMERCIAL |~ 31/M8/2022 | 3071172022 ﬁ 01272022 020352023 0310352023 | 250652023
Trimestre 3 MANAGEMENT COMMERCIAL |~ 310872022 301172022 01272022 020352023 030352023 | 250652023
Périodes hors calendrier
. Examens
| Pertiel 1
] Pertiei 2

Une période est cloturée 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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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

GERER LES SERVICES DE NOTATION

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

étre regroupés par module.

1eCréer les services de notation

a Rendez-vous dans laffichage Notation > Services de notation > "% Services de notation [par

promotion).

a Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

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

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

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.

Si les cours de la
promotion sont

déja créés, cochez
Uniquement les
matiéres enseignées
sans service de
notation afin de réduire
la liste et de faciliter la
manipulation.

H Création de modules et services de notation

Etape 1/2 : Choix des matiéres pour les modules et services de notation

} ¥ Uniguement les matiéres enseignées sans service de notation
Uniguement les matiéres extrates

Modules>Services de notation @

() Mouveau module
ATELIER. DE MOHTAGE
ATELIER. EDITIOHN
COMMUHICATION VISUELLE
CULTURE SONORE

DESIGH

IMAGE ET ESPACE
CULTURE ARTISTIGUE

==
Tous

Aucun

Annuler

Suivart

x
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e 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.

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

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 U'examen final : dans ce cas, double-cliquez dans la colonne Modes 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 Coefficient.

N’oubliez pas de travailler en multisélection
si la modification concerne plusieurs services.

h |

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

Matiére £ Public £ Enseignant -‘Modes d'évaluation Coefficient| Périodes actives Q
# Créer des modules et services de natation f’
CULTURE SOMORE DESIGM 1 Mme SANCHEZ Angelica | CCC1,000 1,00 Toutes @
DESIGH 1,00
DESIGN DESIGN 1 | M. ANDREIS Philippe cCr1 0 1,00  Toutes v
IMAGE ET ESPACE 1,00 "
IM&GE ET ESPACE DESIGM 1 Mme GOBERT Madlia CC1,00) 1,00 Toutes

CULTURE ARTISTIOUE
. DUPOMT

'HIE ET ESTHETIGILE ) hdme LEE

PHOTOGRAPHIE
LA PHOTOGRAPHE DESIGH 1 M. DI MARTING Pierre

|+ EB:R

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

CC,00) - P ,00) 1,00 | Toutes

Calcul de moyennes | Présentation sur les bulleting et relevés

Pour calculer la iy du lule de
Coefficiert Facultatit
Pour calculer la iy
Mode de calcul de la moyenne annuelle ; Coefficients des périodes * Arrondiz Etudiant 172 -
® Moyenne des modules [ services annuels Tritmestre 1 1,00 Arrondis public Sans ¥
OIMoyenne des périodes Trimestre 2 1,00
Trimestre 3 1,00

Les paramétres pour le calcul de la
moyenne s'affichent en bas. Ils peuvent
étre modifiés par les enseignants.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

MODIFIER DES DEVOIRS, DES NOTES, ETC.

Les notes sont saisies par les enseignants depuis leur Espace.

1 e Modifier les devoirs

a Rendez-vous dans laffichage Notation > Saisie des notes > = Liste des devoirs.

a Modifiez la date, la période, le mode de notation, la date de publication sur UEspace
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.

Enseignant % Promotion % Watiére * Date Périodes Fac. | DS 3
M. DIMARTINO Piere DESIGN 1 LA PHOTOGRAPHE 08202020 =Trimesiriel Trimestre 1 ]

. DI MARTING Fierre DESIGH 1 ATELIER EDITION 114212020 =Trimestriel= Trimestre 1
[pESIGN1 |HISTOIRE DE L'4RT
Modifier [ Changer de service les devoirs selectionnes...

Supprimer la sélection Verrouiller les devoirs
Déverrouiller les devoirs

1841172020 <Trimestriel= Trimestre 1

Extraire 4
Périodes de notation...

Date...
Date de publication...

Coefficient...
Bareme...
Facultatif..
Devoir surveillé
Sujet

Corrigé

vy v v w

Ramener sur 20

2 * Modifier les notes

a Rendez-vous dans laffichage Notation > Saisie des notes > = Liste des devoirs.
a Sélectionnez un devoir pour afficher les notes a droite.

e En double-cliquant dans la colonne Note, vous pouvez les modifier.

Devoirs Hotes du dewvoir

R = Etudiant £ Hote

Enseignant £ Promo... § Matiére & Date 3 T o %

M. DI MARTIN 3 ™| AQUEL Jawad 1500 [21

M.DIMARTING Pisrrs  DESIGN 1 ATELIER EDITION M#H22020 BEAUMON Morgan 1400 A

M. DUPGRT Pierre DESIGN 1 HISTOIRE DE L'ART 18/11/2020 BEYRIES Yohan

M. DUPORT Pierre DESIGN 1 HISTOIRE DE L'ART 1701142020 BEZIAR Clyte 12,00
M. DUPONT Pierre DESIGN 1 COMMUMICATION VISUELLE | 08/12/2020 BONMALUD Anaglie 13,00
Mme BOUHMAR Salvwa  DESIGN2  IMAGE ET ESPACE 04/11/2020 BRAS Cedric 15,00
Mme HUCHON Colette DESIGN 2 DESSIM 131002020 BROGUA Maeva 16,00
Mme LEBESGLUE Virginie  DESIGN 2 HISTOIRE DE L'ART 0141202020 CANEVESE-RIOUX Sandy 12,00
o < > CHOLLET Perre 14,00
CLAUDEL Camile 14,00
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

EDITER LES BULLETINS

1 Préparer les maquettes

“ Rendez-vous dans l'affichage Notation > Bulletins > [5] Définition des maquettes de bulletin.
a Dans la liste a gauche, cliquez sur Nouveau pour créer une maquette.

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

Maquettes de bulletin Design - Définition

Libellé Defaut Q| En-ite de buletin | Corps de bulletin | Fied de bullstin

Design Détail des modules, services ef sous-services ges |
Standard L] =Format du nom des enseignants
Code 7 civilté 7 Nom 4 Prénom
En majuscule Onitile du prénom @ Prénom complet
-Libellé des modules et services & libellé international | %
) Code ®Libelié O Liksellé long O Libellé irternationai uniguement
Awec i ibelé international
-Coefficients
Coefiicierts des modules Costiicierts des services Coetficients des sous-services
“Informations complémentaires
Nombre de notes # Apprécistions Absences en
Appréciations Heures manquées  ~
Justifiées
njustifies
Uniquemert les cours abligetoires
Détsil des moyennes =Zes
7 Moyerine de Metuddiar : ¥ Moyenne générale
Pour les bonus/malus : ® mjouter le bonusinalus dans la moyenne
) Afficher séparément ls bonusinalus ds |a moyenne
Pour les ratirapages ) Afficher 1a moyenne initsle et ka moyenne rattrapée
@ Afficher seulement Is mayenne retenue .

2 « Editer les documents

“ Rendez-vous dans l'affichage Notation > Bulletins > [g) Bulletin.

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

e Cliquez sur le bouton & dans la barre d'outils.

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

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

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

@ Cliquez sur Imprimer.
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Gerer les stages
et les alternances
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

PORTER LES ENTREPRISES

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

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

A E C D E F G H
1 |Entreprise Ertreprise Entreprise Entreprise Entreprise Responsable Responsable Responsable
2 jRaison Sociale Adresse 1 cP Wille APE Marm Prénams Fanction
3 }36 CENTURY 5 Rue du Moulin Bleu 13000 Marseille 54751 DUTRENTE  Isabelle Agent commercial
4 )adami Cahinet 12 rue du Port 13000 Marseille 77954 STROUK Eléanare Directrice
5 agence Rellevue 22 rue du val 13000 Marseille 54875 PLOUM Diane Directrice
6 JASBAT 15 rue Verdi 13000 Marzeille 36652 JAILLARD Jean Claude  Directeur H
7 JASSU 34 15566 BELKAID Nadia Agent commercial L Import du responsable
8 faux petits houtans 14454 ELMIN Pal Directeur de ['entreprise est
9 Jeoam 15778 DASILVA  Georges Administrateur , . ‘i
10jazzimane et Associés 15658 AZZIMANE  Brunag Directeur necessaire pour edlter
11 {Baby Lapin B 13 arseille 15638 BACLET Irene Directrice la convention de stage.
12 jBaby Wacca 4rue duPort 13000 Marseille 12022 DUPONT Léon Administrateur
13 fBalibert 21 avenue Jules César 13000 Marseille 10063 CESAR Juliette Directrice
14 |Baze des peupliers  15rue delaLiberté 13000 Marseille 63891 ACLAN Paul Agent commercial
15 [BATI PLUS 18 rue duval 13000 Marseille 15776 NEWAL lean Wendeur
16 )Batiplus 28 rue Pierre Brossele 13000 Marseille 15562 RIBEIRO Lisa Agent commercial
17 |Beaux manoirs 18 rue Claude Monet 13000 Marseille 44556 DOS SANTOS Gérard Directeur
18 |Bling bling 2 rueverdi 13000 Marseille 77544 COLIMNE Carille Directrice
19 |Bouderbala 32 rue André Citroén 13000 Marseille 47701 SOARES Raymond Directeur
20 jBoulangerie Ossman 17 rue du Moulin Bleu 13000 Marseille 16635 PETRA Elsa Directrice
21 |Bout'chou 26 rue Blanche 13000 Marseille 15447 VENTI Cédric Agent commercial

Rendez-vous dans laffichage En entreprise > Entreprises > i= Liste.

Collez les données avec [Ctrl + V].

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.

port de données

A B ) - Format dimgport : "
Type de données & importer |Entrepnses - | Defautimport [l Enregistrer
Séparateur de champs
abulation Wirgule O dtre © D
1 Point wirgule ) Ezpace
Défintions ces rubriques & importer : Wisualizer toutes les données
Raison sociale ¥ Adresse1 ¥ Code postal ¥ Ville v H° APE ¥ Champ ignoré v Champ ignor
Entreprise i i
Adresse 1 CF \ifie APE Moo FPrénams
S Rue du Moulin Bleu 13000 Marzeille 54751 DUTRENTE Isabele
12 rue du Port 13000 Marseille 77854 STROUK Eléanore
22 rue du Val 13000 Marseile 54875 PLOLIM Diane
15 rue Verdi 13000 Marseile 36652 JALLARD Jean Claude
18 rue &ndré Citrogn 13000 harzeile 15566 BELKAID Madlia
22 avenue du Maréchsl Legrand 13000 Marzeille 14454 ELMIN Paul
EZT ¢ e ienche 13000 Marsellle 15778 DA SILYA, Georges v
< >
* Aumoins un de ces champs est obligatoire
Options
< he pag importer les E premigres lignes
Séparateur de ressources multiples : |:|
Fermer automatiguement cette fenétre une fois lmport terming ? Fermer Importer
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

CREER LES STAGES

1eSaisir un stage

a Rendez-vous dans laffichage En entreprise > Stages > {= Liste des stages.
a Cliquez sur la ligne Créer un stage.
e Dans la fenétre de sélection, sélectionnez l'étudiant concerné et validez.

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

a Dans la fenétre Stage, renseignez les caractéristiques du stage, notamment :
e le sujet,
e les dates (modifiables en double-cliquant sur le champ correspondant],
e lentreprise,
e le maitre de stage,

e l'enseignant tuteur.

e Cliquez sur Valider.

H Stage - AUDIBERT Julien x
Sujet ‘Expérience de la communication en entreprise | Répondre & une offre de stage
Dates [du 0501722 au 050422 =
IntertampL
Entreprise ‘ Féte plus - "“ Imprimer le calendrier
Resp. ertreprise [M. CHAIREAU Frédéric |
Enseignart tuteur [M. DI MARTINO Pierre v Joee
Enseignant responsakle ‘ M. DUPOHNT Pierre - ‘---

Infarmations complemertaires | Horaires  Annexe pédsgogique  Annexe financiére ]

Maitres de stage (3 Pieces jointes (publiees aux Studiants)

) Mouveau

CHAREML Fréderic Commentaire (non publié aux Studiants)

Ces onglets vous
permettent d'apporter
des renseignements
supplémentaires

sur le stage tels &l
que les hor’aires’ le Périm.ie dimplication des Taflres de stage (réception des Conwention signée |1
contenu pédagogique courriers et connexion & 'Espace Entreprize)

ou la rémunération
accordée au stagiaire.

CiTaute l'année Attestation de fin de stage recue

(® Uniguement pendart que le stage est en cours

Annuler Walider

Remarque : vous pourrez compléter ultérieurement la fiche du stage depuis laffichage Fiche de
stage et suivi[az]
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2 « Editer la convention de stage

“ Rendez-vous dans laffichage En entreprise > Stages > {= Liste des stages.

a Sélectionnez un ou plusieurs étudiants.

a Cliquez sur le bouton [Zf dans la barre d'outils.

e Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
a Cochez le modele Convention de stage.

e Cliquez sur Imprimer / Mailer.

H Envoi de courrier et document x

Envoi aux intervenants des stages...

La convention de ® sélectionnés (28) O extraits (28) Otous (28)
stage proposée
par défaut peut Type de sortie: (/Imprimante (/PDF ®E-mail () (¥ MAILEVA™
etre p?rsonna[,see Joindre (] * pot v Protégé If | Imprimable | A
dans l'onglet
Communication > /| Ecrire le courrier dans le corps du mail
Courriers et
documents.
Libellé Catégorie 1]
&les destinés aux maitres de stage / maitres et tuteurs dalternance
ﬁ Convention de stage Stage
Rédiger un modéle de document ? Fermer Apergu Imprimer Mailer

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

3 e Suivre les stages

“ Rendez-vous dans laffichage En entreprise > Stages > {= Liste des stages.
a Dans la colonne Etat stage, le stage peut étre :

o “ipréwu,

e [p]encours,

e [H terminé,

° interrompu,

e [ij] prolongé d'un stage précédent (le stage est en cours, mais l'étudiant n’est pas en
entreprise).

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



CREER LES ALTERNANCES

Scannez le QR code
pour voir la vidéo

1 e Saisir une alternance

a Rendez-vous dans laffichage En entreprise > Alternances > i= Liste des alternances.

a Cliquez sur la ligne Ajouter un alternant.

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

0 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.

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

O

le sujet,

le type de contrat (modifiable si non renseigné a l'étape précédente),

les dates et périodes en entreprise (modifiables en double-cliquant sur les trois petits
points a droite des champs correspondants),

Uentreprise,
le tuteur d’alternance,

lenseignant tuteur.

liquez sur Valider.

Ces onglets vous permettent
d‘apporter des renseignements
supplémentaires sur
lalternance tels que

les horaires, le contenu
pédagogique ou la
rémunération accordée au
stagiaire.

H alternance - DUCOR Yalentin Jean Pierre
& Chef de projet communication
Cortrat |Apprentissage -]
Interrompu
Detes du contrat du 010921 au 31108722 4+ | Imprimer le calendrier

Fériodes sn ertrepriss 137 jours

Ertreprise [Trevisan v [aee
Resp. entreprise [M. PALMO Juan |
Enseignant tuteur [M. DI MARTINO Pierre v [oes

Enseignant responsabls |

Informations complementaires  Horares  Annese pedagogioue Annexehnanclére]

Maitres | Tuteurs Q

@) Nouveau
PALMO Juan

81 -
Fériode dimplication des matres /tuteurs (réception des
courtiers et connexion 4 IEspace Entreprise)

() Toute: I'année

® Uniguement pendant gque l'atternance est en cours

Picoes jointes (publiess aux Studiants)

Commertaire (non publié aux &ucdiants)

Convention sianés B

Contrat rempl Générer le CERF&

Annuler

Walicher

Remarque : vous pourrez compléter ultérieurement la fiche de lalternance depuis laffichage [a=].
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2 « Editer la convention de formation

“ Rendez-vous dans laffichage En entreprise > Alternances > i= Liste des alternances.
a Sélectionnez un ou plusieurs étudiants.

a Cliquez sur le bouton [Zf dans la barre d'outils.

e Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
a Cochez le modéle Convention de formation.

e Cliquez sur Imprimer / Mailer.

H Envoi de courrier et document x
Envoi auwx intervenants des alternances...
La convention de ® sélectionnés (28) O edraits (28) Citous (28)
formation proposée
par défaut peut Type de sortie : (/Imprimante (PDF ®E-mail [ (® MAILEVA™
étre personna[’see Joindre [ pdf o] Protégé If 7| Imprimable | 4
dans l'onglet
Communication > /| Ecrire le courtier dans le corps du mail
Courriers et
documents.
Libellé Catégorie 1]
&les destinés aux contacts d'entreprise
& Convention de formation en apprentissage Alternance
Convention de formation en professionnalization Afternance
2
Rédiger un modéle de document ? Fermer Apercu Imparimer Mailer

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

3 *Suivre les alternances

“ Rendez-vous dans laffichage En entreprise > Alternances > i= Liste.
a Dans la colonne Etat alternance, Ualternance peut étre :

o i“iprévue,

e [p]encours,

e [H terminée,

interrompue,

e [ij] prolongée d'une alternance précédente (le stage en alternance est en cours, mais
U'étudiant n'est pas en entreprise).

Pour interrompre la formation en alternance, faites un clic droit et choisissez Modifier >
Date d’interruption.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

EDITER UN COURRIER

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

1 e Vérifier le modele

“ Rendez-vous dans l'affichage Communication > Courriers et documents > [# Modéles.

a Des modeles sont proposés par défaut : sélectionnez-en un pour afficher son contenu a
droite.

a Positionnez le curseur sur sa Catégorie pour voir les affichages depuis lesquels il peut étre
envoyé.

e Modifiez le contenu ou créez si nécessaire de nouveaux modeéles en choisissant, via le clic
droit, les variables a insérer.

2 « Editer et envoyer le courrier

“ Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.
a Cliquez sur le bouton [& dans la barre d'outils.

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

e Sélectionnez le modele parmi ceux disponibles pour cet affichage.

5 oE)owgi ¢ ¥

m&atsrécapltula nseignements  Motation Compétences Assiduité  En entreprise  Communication M

L

Envoi de courrier et document

Mat. | Cursus  Ens,

Envoi aux appariteurs...
Personnels ¥ Cumu

@ zélectionnés (5) extrats (5) Oitous (5) 1
ilite Ho i Q
&

Type de sortie : ® Imprimante (POF E-mail () (= MAILEVA™

Ci

Mom:  OWICEI0(PCL) 9%

Mhb. de copies © EI

Impression en noir et blanc

« Un document par ressource

Appariteurs (n'utilisal Libellé

Catégorie

aux per:

Divers

Adresse

Divers

Informations de connexion

Rédiger un modéle ? Fermer Apergu Imprimer

Remarque : les courriers envoyés peuvent étre consultés dans laffichage Communication > Courriers
et documents > isg, Historique des envois.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

ENVOYER DES DOCUMENTS PAR E-MAIL

1 e Vérifier son compte e-mail

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

a 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.

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

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

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

=Désignation du compte e-mail

) Compte Etablissement ‘sgcrétariat - | ]

FEeris ay nom de Pétablissement (administration, vie scolaire, ...) en lien aver une adresse e-mail partagée
par plusieurs utilisatears. Les e-malls seront visibles par toutes fes personnes ayant accés & ce comple.

Adresse e-mall: [secretariat@ecole.fr

(® Compte parsonnel W @ @

JEetis en mon nom propre en lien avec une adresse e-mail & faguelle je suis e seul & avalr accés.
Les e-mails envayés ne seront visibles que par moi.

hom: [vaNHIER |

Adresse e-mail: [vannierthierry@ecole.fr |

=Paramétres d'envoi : le serveur est configuré pour prendre en charge I'envoi
® Ltiliser Iss paramétres du serveur

(JDEfinir mes propres paramétres

oir & journal o'enyol d'emails Tester l'envoi d'e-mails

2 e Repérer les destinataires sans adresse e-mail

a Rendez-vous dans l'affichage Plannings > Enseignants / Etudiants / etc. > &= Liste.
a Cliquez sur le bouton |#| en haut a droite de la liste et affichez la colonne Adresse e-mail.

e Triez la liste sur cette colonne : les ressources sans adresse e-mail s'affichent en haut de

la liste.
Etudiants
Promations _ ~ | [Tous les étudiants -]

Hom d'usage Prénom 1 ' Adresse e-mail | Promations - )=}
) Créer un étudiant Vi
AGUT Alexandra DESIGH 2
ANTOMIOLLI Gauthier MANAGEMENT COMMERCIAL 2 @
AGUT Alexandra Sophie  aagut@@ecols fr DESIGN 2 i
ALLARD Ahdeljall aallardg@ecols fr PREPA COMMERCE
BACGUE Arthony Tristan abacgue@ecole fr COMMERCE DIGITAL 2
BERTHE Alexandre aberthe@ecole fr MANAGEMENT COMMERCIAL 2
BERTHET Adrien abertheti@ecole.fr MAMAGEMENT COMMERCIAL 2
BESMIER Amelie abesnier@ecole fr COMMERCE DIGITAL 2
BILLALD Amelia ahillaud@ecole fr COMMERCE DIGITAL 2
BLAMCHET Artoine ablancheti@ecole fr COMMERCE DIGITAL 1
BONNALD Anagle abonnaud@ecole.fr DESIGN 1
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3¢ Envoyer les documents

“ Depuis laffichage correspondant au document a envoyer (emploi du temps, bulletin,
récapitulatif d'absences, etc.), sélectionnez les destinataires dans la liste a gauche.

a Cliquez sur le bouton & dans la barre d’outils.
a Dans la fenétre d'impression, sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

e 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.

e Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.
e Cliquez sur le bouton Imprimer / Mailer.

0 Saisissez un objet et le message d’introduction qui s'affichera dans le corps de l'e-mail.
Insérez si besoin une signature.

Q Cliquez sur Envoyer l'e-mail.
H Envoyer par e-mail x

De  secretarist@ecole fr
Destinatsires ¢ Enseignants

Destinatsires Autres (0)
&N copie

Cortenu de 'e-mail powr les destinataires © | Enseignants -
Objet : [vatre emploi dutemps |
Jeindre 0] |

Texte introductif.

Aa “euillez trouver votre emploi du temps.

(.r Imprimer un exemplaire 18 tous les destinataires @ niguement & ceu oul ne regoivent pes d'e—mail)

1

Fermer Envoyer l'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 laffichage Communication > E-mails >

o
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

| &

DELEGUER LENVOI DES COURRIERS A MAILEVA

L'envoi de courriers via Maileva (systéme d’externalisation des courriers proposé par La Poste)
est possible si 'établissement a souscrit un abonnement auprés de Maileva.

“ Dans la fenétre d’envoi de courrier, sélectionnez Maileva comme Type de sortie et vérifiez
que ladresse des destinataires est au format enveloppe.

a Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options spécifiques
a Maileva :

e limpression en noir et blanc,

e limpression recto-verso.

e Sélectionnez le modele a envoyer, puis cliquez sur le bouton Apercu avant envoi, puis sur
Envoyer.

H Envoi de courrier et document x
Enviai aux appatiteurs..

(® sélectionnés (1) () extraits (5) (iaus (5)

Type de sortie: (/lmprimante 'PDF (E-mail| ® (= MAILEVA™

Envoi Rapide J+2 hd

+| Impression en nair et blanc & Impression recto-verso

Guelles que soient les options définies, l'envoi par Maileva force le formst enveloppe et fixe les marges.

Libellé Catégorie

4AModéles destinés aux personnels
Adresse Divers

Informations de connexion Divers
3

Reédiger un modale ?' Fermer Apercu svant emvoi

Remarque : les courriers envoyés peuvent étre consultés dans [affichage Communication > Courriers
et documents > i Historique des envois.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

ENVOYER DES SMS

L'envoi de SMS est possible si l'établissement s'est inscrit au service de SMS.
0 Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.

a Cliquez sur le bouton [J dans la barre d'outils.
a Dans la fenétre d’édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont fonction
de laffichage) ou saisissez directement le message de votre choix.

e Cliquez sur le bouton Envoyer.

8 @ =@

Etats récapitulatifs  Enseidheme Motation

Watiéres | Cursus et modules  Enseignants == RE] O 'l.' E E E rﬂi m M Promations | Etur

Enseignants

Compétences  Assicduité  En entreprise  Communica

Civilité Code Hom Autorisation Apport annuel £ Q

) Créer un enssignant

Edition et envoi de SMS

Enwoi aux enseignants.

Citous (27)

(® sélectionnés (51 Crextraits (27)

Libellé C jon des i - Rédaction des SMS types

(F) Créer un nouvesu SMS type
4 5M5 types destinés aux enseignants

Insérer =Rechercher une balise par son nom=

ATTEMTION : &u delé de 160 caractéres les messages seront découpés en plusieurs SMS lors de

l'ervai.

«EspaceMET»
Idertifiart : «lcenthetEns . Mot de passe | sMotDePasseEns»

Contact éabliszement | 01 99 00 4565

[Eaut de ligne : Maj+Entrée Longueur du SMS type thors variables insérées) | 721160 caractéres

Enseignarts concernés
Enseignarts sans Sl

Mombre de SMS & dnvayer : 5

Annuler Enregistrer Enreistrer et envoyer Envioyer

Le numéro qui s'affiche sur le
téléphone des destinataires

est aléatoire. Si vous souhaitez
que les utilisateurs puissent
rappeler ['établissement, insérez
le numéro dans le corps du SMS.

Remarque : les SMS envoyés peuvent étre consultés dans laffichage Communication > SMS >

iT= Historique des envois.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

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 l'information.

1 e Diffuser une information

a Rendez-vous dans l'affichage Communication > Messagerie > 2] Informations et sondages.

a Dans la barre de titre, sélectionnez le mode Diffusion.

e Cliquez sur la ligne de création, puis sélectionnez Diffuser une information.

p—— « e
Jitre, @ | Destinataire  Pub. Période Auteur Partagé & [ e

T " L}
(#) Créer une information ou un sondage f'

E Diffuser une information J
edl Effectuer un sondage

gii Utiliser un sondage de la bibliothéque

e Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur les boutons |« pour indiquer les promotions ou

regroupements concernés par l'information.

e Cochez ensuite les destinataires : HYPERPLANNING considere uniquement ceux liés aux
promotions ou regroupements choisis a l'étape précédente.

Diffuser une information

il | Destinataires liés aux promations (7) f regroupements (0) | Destinataires & tire individuel (0)

Promotions =+ Regroupements ees

Parents 7 Btuciants 7| Appariteurs

Un envoi par etuciant 71 Enseignents Maftre=s de stage
Un envoi par parent

Trtre|
Ugr7u ==== wa v 1ux ~ XOBHE®E
Ev—L 22 EE S0 Avevy Xxt Q &8 K

Bonjour & tous,
voici le document décrivant les mesures sanitaires mises en place au sein de 'Bcole. Nous vous dermandons

de les respecter scrupuleusement.

Cordialement
Le Secrétariat

Protocols sanitaire petf 2

#|avec accusé de réception

Brovilon (@) Publier & parti gu [1810:2022 88 ueourau [1742/2022 B8

Annuler “Walider
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e Indiquez le titre de linformation.

a Vous pouvez éventuellement joindre un document depuis votre ordinateur en cliquant sur
le bouton [ images, fichiers textes, etc.).

e Saisissez et mettez en forme le texte.

Q Si vous cochez l'option avec accusé de réception, les destinataires seront invités a signaler
qu’ils ont pris connaissance de l'information.

@ Choisissez Publier et définissez la période pendant laquelle Uinformation restera visible.

m Cliquez sur Valider.

2+ Consulter les accusés de réception

“ Rendez-vous dans laffichage Communication > Messagerie > 3z Informations et sondages.
a Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.
a Sélectionnez une information dans la liste a gauche.

e 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
linformation.

Apercu | Retours

Atficher uniguement les personnes ayant répondu Atficher le nombre de réponzes

Destinataires AR regu u

4 Enseignants (27) 15% 4

. ANDREIS Philippe

. DI MARTIMNG Pierre
b, DUPORT Pierre
M. GALLOIS Pierre
M. LUMEL Jean-Fierre
. ATHIEL Laurent
M. NASR] Osman
[}
[}
[}
[}

. SEMEZE Timathy

. SINALD Diclier

. SWANR Charles

. TEISSERE David
. YERDURIN Jean
M. WALTER Stéphane
W, ZARDOZ Loaic
hme ACHARD Martine
hme ALARIGHT Rachel
hme BOUHNAR: Salwa
hme BROCHIER Annick
hme GOBERT Madia
hme HUCHON Colette
Mme LALAMNDE Monigue
hime LAURENS Juclith
Mme LEBESGLE “irginie
hme PINCHARD Liliane
hme ROJEMSKY Emilienne
Mme SANCHEZ Angelica
me TEMPIER Héléne

&) =7
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Scannez le QR code %
pour voir la vidéo

FAIRE UN SONDAGE

Un sondage permet de poser une question a un ensemble de destinataires et d’analyser les
réponses (libres ou prédéterminées).

1 e Effectuer un sondage

a Rendez-vous dans l'affichage Communication > Messagerie > 3z Informations et sondages.
a Dans la barre de titre, sélectionnez Diffusion.

e Cliquez sur la ligne de création, puis sélectionnez Effectuer un sondage.

—  Récepton Dot
Titre, @ | Destinataire  Pub. Période Auteur Partagé & [

(# Créer une information ou un sondage l
Diffuser une infarmation st

( vl Effectuer un sondage

[ Utliser un sondage de |a bibliothéque

e Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le type de sondage :

e Sondage nominatif : la réponse des sondés apparait a c6té de leur identité ;

e Sondage anonyme : les réponses sont collectées, mais lidentité des répondants n’est
pas divulguée.

e Cliquez sur les boutons [« pour indiquer les promotions ou regroupements concernés par
le sondage.

e Cochez ensuite les destinataires : HYPERPLANNING considére uniquement ceux liés aux
promotions ou regroupements choisis a l'étape précédente.

G 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.

e Indiquez le titre du sondage.

e 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 caracteres.
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@ Ajoutez autant de questions que souhaité. Les fleches sur le c6té permettent de modifier

l'ordre des textes et questions.

m Sivous souhaitez que d’autres personnes aient l'acces 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.

@ Choisissez Publier et définissez la période pendant laquelle le sondage restera visible.

H Effectuer un sondage x
) Zondage nominatit  ® Sondage anonyme
Tl | Destinatsires liés aux promations (7) § regroupemerts (00
Promations |+ Regroupements  sss
Parents /| Etudiarts Appariteurs
Un envai par étudiart Enseigrants Maitres de stage
Un envoi par parert
Titre |Capacités & suivre les cours i distance |
*Saisie des questions
& — — = — T
suestionoutexte Tl | B I U E=EZ=ZE sl Vo 13px v %D

on 1

Te—L EE 2= 90 Avev XX
& 5 fx

distance ?

(® Choix unigue ) Choix muttiple ) Réponse & saisir
# Création d'un nouvesu choix

Cui
Man

*Partage des résultats avec :
Des enseignants wee (27)
Des utilisateurs s (D)

Broulan (@) Publier & partir du (04102022 B8 iusgutau [17710,2022 )|

Annuler

Q

Disposez-vous de moyens (ordinateur, logiciels dtilisés dans les enseignements,
connexion & Intemet, etc.) vous permettant de suivee correctement les cours &

“Walicer

@ Cliquez sur Valider.

2+ Consulter les résultats d’'un sondage

“ Rendez-vous dans l'affichage Communication > Messagerie > i) Informations et sondages,

en mode Diffusion.

a Sélectionnez le sondage.

Dans la partie de droite, cliquez sur longlet Retours et sélectionnez une question.

HYPERPLANNING cumule les résultats par type de destinataire :

affiche le détail, sauf si le sondage est anonyme.
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Scannez le QR code
pour voir la vidéo

PROPOSER LEVALUATION DES ENSEIGNEMENTS

Vous pouvez créer des sondages de satisfaction a destination des étudiants afin qu’ils donnent
leur avis sur les enseignements dispensés.

1eCréer une évaluation

Rendez-vous dans laffichage Enseignements > Evaluation par les étudiants > (# Saisie.

Cliquez sur Nouveau, saisissez le libellé et validez avec la touche [Entrée].

une échelle ou créez-en une nouvelle en cliquant sur Nouveau, puis fermez la fenétre.

Dans le volet de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une question.

e Double-cliquez dans la cellule Echelle de satisfaction de U'évaluation créée, sélectionnez

Dans la fenétre qui s'affiche, deux options s'offrent a vous :

e sivous souhaitez saisir une nouvelle question, cliquez sur Créer une question : dans la

fenétre qui s'affiche, vous devez alors saisir un titre, un contenu et indiquer le type de
réponse attendue (valeur de 'Echelle de satisfaction ou Saisie libre) ;

e sivous souhaitez récupérer une question existante, sélectionnez-la parmi les questions

types, puis validez afin de l'intégrer a votre évaluation.

Saigie des évaluations

Libell&

Pour créer ou modifier des échelles
de satisfaction, cliquez sur ce bouton.

@ Evaluation 1er Trimestre - Questions

Echelle de satisfaction O}

) Mouveau

on 1er Trimestre

Echelle 5

Evalustion 2e Trimestre

Evaluation 3e Trimestre

Echelle 3 niveatix

Echelle 3 niveausx

) Ajouter une question

4 Rythme des cours ik
Comment évaluez-vous le rythme du cours 7 (Frégquence des séances, temps passé sur chague sujet)

A Contenu des cours ik n
Camment évaluez-vous ke contenu du cours 7 (Pertinence des suiets, explications)

4 Pertinence des exercices ik
Comment évaluez-vous la pertinence des exercices 7 (Miveau de difficuté, gain en compétence)

A Qualité de l'enseignement i
Comment &valuez-vous le savoir faire transmit pas l'enseignart 7 (Explications, démonstrations)

4 Pertinence de I'enseignement ik

Pensez-vous que les compétences développées lors du cours est en cohérence avec volre section 7
4 Remargues
AVEI-VOUS GBS remarques concernant e cours 7

A Suggestions
Ayez-vous des suggestions pour améliorer le caurs 7

2 ¢ Associer l'évaluation a un enseignement

[T]

a Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Evaluation par les étudiants > (7' Affectation
des évaluations aux enseignements.

a Dans la liste a gauche, sélectionnez la promotion concernée.
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a Dans le volet de droite, cliquez sur Nouveau.

e Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez :

e l'évaluation créée au préalable,

e la matiére concernée,

e le début et la fin de la publication sur IEspace Etudiants.

H Affectation d'une &valuation

Evaluation
Matigre
Début de publication

Durée de publication

| Evaluation 1er Trimestre

1 Maticre eee

| Dernier cours

M |

|Pendan‘l 15 jours

M |

Annuler

Créer

e Cliquez sur Créer.

3¢ Consulter les résultats

“ Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Evaluation par les étudiants > [;}) Résultats

des évaluations.

a Sélectionnez l'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

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

a la 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 l'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.

Contréleur (application) : application de la
version Réseau qui contrdle les connexions
aux différentes applications et gére 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.
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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
matieéres 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 pesent sur une place donnée.

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 présence 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
criteres 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 apres 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 matieres « 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
(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
8tre 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.
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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 et d'imprimer les emplois du temps
de plusieurs ressources sur une méme grille
horaire ou plusieurs semaines de 'emploi du
temps d'une méme ressource.

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.
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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’enseignement : 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 Controleur 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.



CONDITIONS GENERALES DE VENTE ET D’UTILISATION

Nos conditions générales de vente et d'utilisation sont détaillées et mises a jour sur notre site
Internet : https://www.index-education.com/conditions-generales-de-vente-et-utilisation

AVERTISSEMENT

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document
pourront faire 'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniere 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 et HYPERPLANNING sont des marques déposées de la société INDEX
EDUCATION.

Les marques Windows et ses dérivées, et Microsoft Word sont des marques déposées de
Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Tous droits réservés. Toute reproduction ou utilisation sous toutes ses formes en tout ou en
partie de ce document est strictement interdite sans l'autorisation des auteurs.

Achevé d'imprimer en janvier 2023.
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INDEX EDUCATION utilise les composants suivants

e Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
e Chromium Embedded Framework (New BSD License)

* TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

e ICU (International Components for Unicode] : http://site.icu-project.org/ et http://source.icu-
project.org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE

e jQuery (MIT License)

e jScrollPane (MIT License)

* jQuery MouseWheel (MIT License)
e jQuery Ul (MIT License)

e jQuery QR Code (MIT License)

e QR Code Generator (MIT License) : QR Code est une marque déposée de la société DENSO
WAVE.

e jQuery File Upload (MIT License)

e jQuery Ul Touch Punch (MIT License)
e Forge-JS (New BSD License)

* Pako (MIT License])

e Materialize CSS (MIT License)

Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)

Esé-promise (MIT License)

Katex (MIT License])

MathQuill (Mozilla Public License, version 2.0)
e Html2canvas (MIT License)

e UPNG (MIT License])

e UZIP (MIT License)

e jsPDF (MIT License)

e videojs (Apache License, version 2.0)

e videojs-record (MIT License)

e sheetjs (Apache License, version 2.0)
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SIEGE SOCIAL

INDEX EDUCATION

45 BD PAUL VAILLANT COUTURIER
94200 IVRY-SUR-SEINE

RCS Créteil B384351599

CONTACT

INDEX EDUCATION

CS 90001

13388 MARSEILLE CEDEX 13
Téléphone : 04 96 1521 70
Fax :04 96 1500 06

E-mail : info@index-education.fr
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