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NOTATION

Impression d'un bulletin pluriannuel (notamment pour les BTS), page 38
Publication et téléchargement en PDF du bulletin sur l'appli mobile, page 23

Date de validation des modules éditables sur les bulletins et récapitulatifs, page 35
Mise en évidence des notes en dessous de la moyenne, page 204

PLANNING ET SALLES

Validation des demandes de réservation de salle plus rapide,

Mise en évidence des dates de premier et dernier cours des enseignants et promotions,
page 71

Choix des modéles de cours depuis I'Espace Secrétariat, page 191

Un éditeur de temps actualisé,

Une fiche cours relookée et enrichie pour plus d'efficacité, page 138

Des grilles d'emploi du temps en pas de 5 minutes, page 146

SUIVI DE LA SCOLARITE

Permettre la comparaison au cursus depuis le récapitulatif des cours des étudiants,
Visualisation des antécédents d'assiduité depuis le tableau de bord, page 303

Ajout des heures de dispense sur la période dans la liste des événements liés a l'assiduité,
page 86

Mention des absences et dispenses dans la liste des étudiants d'un oral, page 214

Mention des étudiants en stage sur la feuille d'appel, page 135

Accés a U'INE depuis 'Espace Etudiants, page 208

COMMUNICATION

Comptes e-mails partagés, page 97

Liste des e-mails envoyés, page 102

Notification des modifications d'emploi du temps sur l'appli mobile,
Publipostage au travers des services de Maileva (La Poste), page 179
Modeéle d'en-téte et de pied de page, page 107

Nombre d’heures de stage dans les conventions, page 300
Recherche dans les listes des Espaces, page 175

ENSEIGNEMENTS

e Editeur d'équations mathématiques dans les QCM et les progressions, page 249 et
page 309

DEPLOIEMENT

e Limiter l'accés des utilisateurs uniquement aux données qui les concernent, page 131
e Mise a disposition du Service Web pour les utilisateurs en consultation,



Nouveauteés

GESTION DES RESSOURCES

Sécurité renforcée des données a caractere personnel, page 27 et page 281

Tri par rubrique dans les fenétres de sélection de ressources,

Gestion des familles pour les regroupements, page 267

Possibilité de saisir plusieurs décharges identiques pour un méme enseignant, page 72
Ajout des rubriques « colt annuel » et « colt sur la période » dans la liste des cours,
page 65

Export des listes d'étudiants depuis les Espaces, page 124

Ajout d'un identifiant unique pour les entreprises, page 155

Prise en compte du troisieme sexe pour les étudiants, page 144

Nouvelles données a récupérer depuis une autre base, page 262

ASSISTANCE

e Nouveau module d’assistance, page 29



10 tutoriels vidéos de prise en main

Sivous débutez avec HYPERPLANNING, nous vous conseillons de
regarder cette série de tutoriels. Chaque tutoriel commence la ou
le précédent finit. Pour prendre en main le logiciel, vous pouvez
reproduire toutes les opérations sur la version Monoposte
d’évaluation.

Pour voir un tutoriel, scannez le QR code depuis votre
smartphone.

1/ INSTALLER LA VERSION D’EVALUATION

Téléchargez et installez la version Monoposte depuis notre site Internet. Vous pouvez
essayer toutes les fonctionnalités pendant les 8 semaines d'évaluation.

HYPERPLANNING MONOPOSTE

m HYPERPLANMING MONOPOSTE Télécharger 64 bits

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel 01

2/ CREER DES PREMIERES DONNEES

Créez une matiére, un enseignant et une promotion. Pour remplir la base de données de
['établissement, vous pourrez travailler plus rapidement en important les données.

HEWE T

Enseignants

+! Créer un enzeignant

hdme ACHARD hdartine
hdlle ALARIGHT Rachel
8 AMDREIS Philippe
hdme: BOLHMAR Salwa

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel 02


http://ndx.plus/HYPERPLANNING_tutoriel_01
http://ndx.plus/HYPERPLANNING_tutoriel_02

10 tutoriels vidéos de prise en main

3/ CREER UN PREMIER COURS

Créez un premier cours en le dessinant directement sur la grille de la promotion.

18h00
A7h00
18h00 Lundli :
De 16000 a 181 100
Faites un double pour créer le cours a cette place
19h00

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel_03

4/ INDIQUER LES INDISPONIBILITES D’'UN ENSEIGNANT

En saisissant les périodes ou les créneaux qui ne conviennent pas aux enseignants directement
dans HYPERPLANNING, c’est plus facile d’en tenir compte lors du placement des cours.

Pour la période active ~ C) Indisponibiltés WOeL
ka0 Iuncli mardi mercres
0500

http://ndx.plus/HYPERPLANNING tutoriel 04

5/ DUPLIQUER UN COURS

Pour accélérer la saisie de 'emploi du temps, vous pouvez dupliquer les cours directement sur
la grille.

Dress=in N ¥
Mime HUCHOM Calette Scfr:;ﬁf\f,’é";?ges
D%Ltrs 40 étf.?;arfns
40 étudiants
B3

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel_05
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6/ DECOUPER LA PROMOTION EN GROUPES

Pour les enseignements qui ont lieu en plus petits effectifs, vous créez des groupes.

Q. - partitions
c

+ Créer une promotion #
DA DESIGH &1 il

== Créer une partition
DAz A DESIGH A2 R

LAMNGUES
WORKSHOP

ANGE

ANGS

WIORKSHOP
Ghtl GERIE MEC21

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel 06

7/ CREER DES COURS EN GROUPE

Pour accélérer la saisie de 'emploi du temps, vous pouvez dupliquer les cours directement sur
la grille.

A0h00
=DESIGHN &2 = AMG1
Anglais
b, SWARRK Charles
A1hi0 ]
drto .
i Infographie 20
AR M. DI MARTING Piere
12h00 =16
Ocaurs
40 étudiants
13h00

http://ndx.plus/HYPERPLANNING tutoriel 07

8/ DEPLACER UNE SEANCE

Lorsque vous devez trouvez un nouveau créneau pour une séance, HYPERPLANNING vous
indique les places possibles.

ion isualle nfoaranhie 2L
Inf hie Z[
3T Fierre T M. 2
g 516
ectaurs
tion vizuells Infographie 20
T Pieme b DI MARTIND . 2
[:} 516
urs [ Cours
ton visuslle ' Infographie 20
AT Pieme fd. Dl hAARTIND . £
[} S16
urs | O Cours
ion vizuslle | lundi 08 octobrel Infographie 20
T Pieme vkl it hi. DI MARTIND . 2
& S16
soteurs O Cours

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel 08
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9/ ANNULER UNE SEANCE

Annulez une séance, mais gardez sa trace sur les emplois du temps et dans le récapitulatif
des cours.

De Verrauiller nan dépositionnable
. AMDR]
=
Oc
40 &t Depasitionner

Annuler les seances selectionnees

De Regrouper les cours selectionnes
hime: HUCH § :
=

Oc

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel 09

10/ PREVENIR LES ETUDIANTS

Envoyez un e-mail ou un SMS directement depuis le cours concerné.

LlEI=§|
|[gin i
| Colette: Sclﬂl
1l
o c =
Envayer par SMS =

@ Envoyer par e-mail

L1 Envoyer par notification

[~] Envayer par courner

http://ndx.plus/HYPERPLANNING _tutoriel_10
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Absence d'un enseignant

Si un enseignant est absent et que vous souhaitez conserver la liste des cours qui n‘ont pas
eu lieu suite a cette absence, il ne faut pas supprimer les cours mais les annuler.

Annuler les cours d'un enseignant

= Annuler une séance, p. 19

Rattraper une séance

= Rattraper une séance, p. 257

Trouver un remplacant pour un enseignant absent
= Remplacement, p. 270

Consulter la liste des séances annulées d'un enseignant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Wy Récapitulatif des cours annulés.
2. Sélectionnez 'enseignant dans la liste a gauche.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de l'écran et réduisez si nécessaire
la période en choisissant des dates dans les menus déroulants.
4. Vous pouvez :
e trier la liste chronologiquement en cliquant sur le titre de la colonne Place ;
e saisir un texte dans la colonne Commentaire ;
e consulter le total de cours et heures manqués dans le compteur en bas de la liste.

M. HASRI O=man - REcapitulatif des cours annulés du | lundi 2 septembre 2019 - | au ‘ vendredi 26 juin 2020 ~ ‘
Place ¥ Séance rattrapage | Durée & Matiére & Public £ Motif d' i C ire Q

mer, 04107 05h0o 4h00 Gestion Production GEME MECA1 Annulstion /’
ven. 0BT 08h00 4h00 Traiterment Signal GEMIE MECAZ Annulation @
ven. 10108 08h00 | ven. 12401 03h00 4h00 Traftement Signal GEME MECAZ Annulstion Déplacement pro. de lintervenant

ven. 17105 053h00 4h0o Traftement Signal GEMIE MECAZ Annulstion

ven. 24105 05h00 4h00 Trafterment Signal GEME MECAZ Annulstion
) 5 oo

Voir aussi

= Motif d’annulation, p. 197

Les absences des étudiants sont gérées dans l'onglet Assiduité.

SAISIE DES ABSENCES

L'absence d'un étudiant peut étre saisie soit directement sur sa grille d'emploi du temps
(absence saisie par un personnel), soit via la feuille d'appel du cours (absence saisie par un
personnel ou par l'enseignant depuis l'Espace Enseignants).
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Absence d’un étudiant

Indiquer si les absences doivent étre fusionnées ou non

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

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

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Saisie > ¢ Absences et retards.
2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur l'onglet correspondant au mois.
4. Sélectionnez Absence.
5. Sélectionnez un motif dans le menu déroulant ou laissez Motif non encore connu.
6. Cliquez-glissez sur les jours ou l'étudiant est absent : l'absence apparait de la couleur du
motif.
03h00 08h00 A10h00 A1h00 A12h00 13h00 14h00 A5h00 A16h00 A7h00 18
lun. 3
mar. &
mer. 7
ieu. &
W, O ] n'?ﬁi??meogﬁm
sam. 10 [ I R I A Bt
o B2

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

03h00 03ho0 10000 11h00 12h00 1:3h00 14h00 1:5ho0 16000 17hoo

v Lumigre v
Mle GOBERT Nadia

mer. 7| 1| hime Dbeng| || Cl . DI WAAEID Freme o vl
u. 6 U U ' Wne BOURNAR S | DUPD
ven. 8 "1 n 0o o Che o M. Dlrxxg:Tplr;wileUSg‘Jlerre

zam. 10 i [ i [ i ' T
w2 | o el ot ¥ Sl —

Saisir un étudiant absent au cours
= Feuille d'appel, p. 135
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Absence d’un étudiant

SUIVI DES ABSENCES

Le suivi des absences se fait depuis l'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des
événements. Par défaut, le caractére justifié / injustifié dépend du motif de l'absence
[= Motif d'absence et de retard, p. 194] et on ne distingue pas les cours obligatoires / non

obligatoires (= Présence obligatoire aux cours, p. 236).

Suivi des absences heure par heure
= Tableau de bord, p. 303

Suivi des absences sur une période

1.
2.

Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > i
Si nécessaire, réduisez la liste en choisissant dans le bandeau de titre :

Liste des événements.

e le type d'événement (Absences, Retards, Dispenses)
e la période,
e les promotions,
e les motifs.
3. Triez la liste en cliquant sur le titre d'une colonne, par exemple celui de la colonne Justifiée.
= Absences (toutes)  Du [lundi2 2019 ~ | Au [vendredi 26 juin 2020 ~ | - Promotions (Toutes) - | Matifs d'absence (Tous)
Critéres de sélection pour les absences et les retards
Prendre en compte
® Tous les cours
Uniquement les cours obligatoires
Etudiant -3 Public -] Date Justifiée Motif ) Pigces jointes
lv.ﬁ DELHOSTE Kevin PREPADROIT, <PREPA | Le 16/02 de 8h00 & 2000 Nen B Maladie sans certificat
lv.ﬁ DELHOSTE Kevin PREPA DROIT, <PREPA | Le 14/03 de 8h00 & 12000 Non B Maladie sans certificat
lv.ﬁ ZVTNICK] Amélie ‘GENE MECA2, <GENE  Le 05/03 de 13h00 & 17h00 Non Motif non encore connu
lv.ﬁ ACHKAR Mustapha KINE 1, <KINE 1=TD2 Le 26/02 de 8h00 & 17h00 Qui B Maladie avec certificat
lv.ﬁ AGUT Alexandra Sophie DESIGH AZ, «DESIGN 2 Du 14/05 & 9h00 au 15/05 & 19h00 Qui Justifie
lv.ﬁ AQUEL Jawad DESIGH A2, <DESIGN & | Le 09/05 de 17h00 & 18h00 Qui B RDV médical extérieur
lv.ﬁ AQUEL Jawad DESIGH AZ, <DESIGN & Le 22/05 de 17h00 & 19h00 Qui B RDV médical extérieur
lv.ﬁ AQUEL Jawad DESIGH A2, «<DESIGN.& Du 04/06 & 9h00 au 05/06 & 19h00 Qui Justifie
hﬁ ARA Mehdi GENE MECAZ, <GENE  Le 10/05 de 8h00 & 16h00 Qui B Maladie avec certificat
hﬁ AUDIBERT Julien DESIGH AZ, <DESIGN & Le 26/02 de Sh00 & 18h00 Qui Raison famiiale
hﬁ AUDIBERT Julien DESIGH AZ, <DESIGN & | Le 07/03 de Sh00 & 17h45 Qui Stage (extérieur)
hﬁ AUSSET Mathilde GENE MECAZ, <GENE  Le 26/02 de 8h00 & 20n00 Qui Raison familiale
hﬁ AVARO Jonathan Thomas GENE MECAZ, <GENIEE  Du 25/02 & 8h00 au 28/02 & 12h00 Qui B Maladie avec certificat
hﬁ BEAUMON Morgan GENE MECAZ, <GENIE | Le 14/05 de 15h30 & 17h00 Qui B RDV médical extérieur
I\ﬁ BERGER Remy Jean Paul DESIGN A2, <DESIGN £ Du 29/01 & 8h00 au 02/02 & 20n00 Qui Raison familiale
hﬁ BERGER Remy Jean Paul DESIGH AZ, <DESIGN & | Le 14/05 de Sh00 & 18h00 Qui B Maladie avec certificat
hﬁ BOIZIOT Loic Jonathan Franck GENE MECAZ, <GENE  Du 12/02 & 8h00 au 13/02 & 20h00 Qui B Maladie avec certificat

4. Vous pouvez directement dans la liste :
e modifier le motif de l'absence dans la colonne Motif (= Motif d'absence et de retard,

p. 196 ;

e indiquer qu'une absence est justifiée malgré le motif dans la colonne Justifiée ;
e envoyer un courrier, par exemple une demande de justificatif (= Justificatif d'absence,

p. 167);

e supprimer une absence.

Remarque : n'oubliez pas que vous pouvez modifier plusieurs absences en une seule opération
avec la multisélection (= Multisélection, p. 201) !
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Absence d’un étudiant

RECAPITULATIF DES ABSENCES

Connaitre le nombre d'absences par étudiant

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

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

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

Ta o Hom Prénom Promotions £
i+ Créer un dudiant
ABABOU-GAVINET Alexia DESIGM A2
1 AGUT Alexandra Sophie DESIGH 42
2 AGQILEL Jaread DESIGM A2
& 3 AUDIBERT Julien DESIGM 42
2 BERGER Remy Jean Paul DESIGH A2
BERMIS Geoffrey Jean DESIGH 42
BEYRIES Yohan DESIGM A2

Editer un relevé d'absences par étudiant

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

. Renseignez les critéres d'affichage (période, absences a prendre en compte, etc.).

. Cliquez sur le bouton =4 dans la barre d’outils.

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

. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

N o~ O O

Exporter la liste des absences vers un tableur
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des événements.

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

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

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

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

Afficher les absences sur le bulletin

2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur l'onglet Pied de bulletin.
4. Dans l'encadré Assiduité, cochez les éléments a faire apparaitre.

13



Absence d’un étudiant

Extraire les étudiants ayant dépassé un seuil d'absence

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Absentéisme > G}ﬂ Suivi de l'absentéisme.
2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de l'écran.

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

~

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

ol

. Sélectionnez les cours a prendre en compte (obligatoires / non obligatoires).
. Sélectionnez un mode de calcul des absences (heures manquées / cours manqués).

~N O~

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

Remarque : pour envoyer un courrier aux étudiants, cliquez sur le bouton [3<] dans la barre d'outils.
Les lettres types proposées depuis cet affichage sont celles de la catégorie Absentéisme
(= Catégorie d'une lettre ou d’'un SMS type, p. 44).

Consulter les taux d'absence dans l'établissement

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

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

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

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

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

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

Afficher les cours manqués sous forme de graphique

Electronicue - (20,1 0%

Tnglais -(20,10%:)
Mathz Appliguées - (20,10%)-

“Tratement Signal - (13,62%:)

]
Mécanique des Fluides - (20,10%)/

Taux d’absentéisme par matiére

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Absentéisme > fg Taux d'absentéisme.

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

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

14



Voir aussi
= Assiduité, p. 28
= Dispense [(devoir], p. 87
= Feuille d'appel, p. 135
= Motif d'absence et de retard, p. 196
= Présence obligatoire aux cours, p. 236
= Retard, p. 274
= Tableau de bord, p. 303

Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant ADFS

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

2. Sélectionnez ADFS dans le premier menu déroulant.

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

4. Sélectionnez la présence des utilisateurs dans le troisieme menu déroulant.

5. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

6. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.

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

Si les adresses e-mail des personnels, des enseignants, des étudiants et de leurs
responsables sont renseignées, tous les documents et courriers peuvent étre transmis par
e-mail.

Importer les adresses e-mail

= Importer des données dans la base, p. 157

Repérer les adresses e-mail manquantes ou non valides
1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
e Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
e Plannings > Etudiants > §in Fiche parent.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de
la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

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

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

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

15



Adresse postale

Autoriser les enseignants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d'autorisation.
2. Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles.

Autoriser les étudiants a modifier leur adresse e-mail depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez Espace Etudiants dans l'arborescence.

3. Dans Ll'onglet Autorisations, cochez Adresse e-mail dans la rubrique Modifier ses
coordonnées.

Rendre visible l'adresse e-mail des enseignants sur l'Espace Etudiants

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

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

Remarque : si vous autorisez les enseignants & modifier leur adresse e-mail (voir ci-avant), ils
peuvent également cocher / décocher cette option depuis leur Espace.

Saisir une adresse e-mail pour la promotion

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

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

2. Sivous ne voyez pas la colonne Adresse e-mail, cliquez sur le bouton & en haut a droite de
la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175)

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

Modifier l'adresse e-mail a partir de laquelle les courriers sont envoyés
= E-mail, p. 26

Importer les adresses postales

= Importer des données dans la base, p. 157

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

3. Positionnez le curseur a l'endroit ou vous souhaitez insérer l'adresse, faites un clic droit et
choisissez Nom et adresse pour enveloppe a fenétre.
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Afficher uniquement les données marquées « il »

Imprimer des étiquettes avec les adresses postales des étudiants

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Sélectionnez les étudiants concernés.
3. Cliquez sur le bouton [=) dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, allez dans l'encadré Modéles d’étiquette et sélectionnez
Adresse de ['étudiant.

Voir aussi
= Coordonnées personnelles, p. 54
= Destinataires des courriers, p. 81
= Etablissement, p. 118

Cette option d'affichage permet d'alléger les listes en masquant de maniére durable les
données qui ne vous concernent pas.

Appliquer la visibilité définie par l'administrateur

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

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

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

3. Choisissez l'option que vous souhaitez.

4. Cliquez sur le bouton Appliquer la visibilité définie par l'administrateur.

Désigner manuellement les données qu'on veut masquer
Si aucun filtrage n'a été défini, vous devez désigner manuellement les données a afficher /
masquer dans les listes. Ce travail n'est a faire qu'une fois, votre paramétrage est conservé
d'une session a l'autre.
1. Si vous ne voyez pas la colonne @ il dans une liste, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste (= Liste, p. 175). Dans cette colonne, s'ily a :
e @ : la ligne reste affichée lorsque l'option Afficher uniguement les données marquées @
est activée.
e & : la ligne est masquée lorsque L'option Afficher uniquement les données marquées @
est activée.
2. Sélectionnez les données que vous souhaitez masquer.
3. Faites un clic droit et choisissez Données a afficher > Ne pas afficher la sélection.
4. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
5. Cochez l'option Afficher uniquement les données marquées @ . Une fois l'option activée,
seules les données marquées @ sont visibles dans les listes. Le paramétrage est conservé :
vous le retrouvez a chaque connexion.

17



Ancienne version d’HYPERPLANNING
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Savoir si l'option Afficher uniquement les données marquées est active ou non

Regardez l'eeil en bas de l'écran a gauche a c6té du compteur : si l'ceil apparait en couleur @,
'option est activée ; si l'ceil apparait grisé et barré @, l'option n'est pas activée.
Un clic sur 'ceil affiche directement la fenétre Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.

Matiéres
E=% | Code Libellé & O
() Créet une matidre >~
D Automatisme ® =

ART Communication vizuelle - ﬁj
- ART Couleur-matiére & "
L eRT Design &
L B Dessin @
- ART Dessin perzpective g
o Droit Administratit ®
- DR Droit constitutionne k-

DR Drroit de 'Union Européenne b3

DR Drait des Affaires ;v
i 54i3¢ @

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

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

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2017 a 2019
Ouvrez directement la base avec HYPERPLANNING 2020.

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2014 et 2016

Installez HYPERPLANNING 2017 en évaluation pour enregistrer la base avant de l'ouvrir avec
HYPERPLANNING 2020.

Base enregistrée avec HYPERPLANNING 2011 a 2013

Installez HYPERPLANNING 2014 en évaluation pour enregistrer la base, puis renouvelez
'opération avec HYPERPLANNING 2017 avant de l'ouvrir avec HYPERPLANNING 2020.



Année scolaire

Une base HYPERPLANNING vaut pour une année scolaire (au maximum 62 semaines). Le
premier jour de l'année et le nombre de semaines de l'année scolaire sont définis lors de la
création de la base. L'année scolaire doit recouvrir toute la période sur laquelle vous
programmez des événements (de la pré-rentrée jusqu'aux rattrapages de septembre).

Modifier le premier jour de l'année
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire.

2. Choisissez un nouveau jour :

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

e sivous faites commencer l'année plus tard, indiquez si vous restez dans l'année en cours
(les premieres semaines seront supprimées et les cours conserveront leurs dates) ou si
vous souhaitez démarrer une nouvelle année ; vous pouvez alors cocher ce que vous
souhaitez conserver.

Remarque : si vous souhaitez modifier le premier jour de 'année pour recommencer une nouvelle
année scolaire, mieux vaut créer un fichier de préparation de rentrée depuis l'ancienne base, créer
une nouvelle base et Uinitialiser avec les données du fichier de préparation de rentrée (= Initialiser
une base & partir de l'année précédente, p. 31].

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

e sivous enlevez des semaines, elles seront supprimées a la fin de l'année ;
e sivous ajoutez des semaines, elles seront ajoutées a la fin de 'année.

Saisir les jours fériés
= Jours fériés, p. 165

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

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

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

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

6. Dans la fenétre de confirmation qui s'affiche alors, vous pouvez sélectionner le motif
d'annulation (= Motif d’annulation, p. 197) et saisir un commentaire. Vous pourrez toujours
les saisir ou les modifier ultérieurement depuis le récapitulatif des cours annulés
[= Consulter la liste des séances annulées d'un enseignant, p. 10).
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Annuler une séance
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M. MATHIEU Laurent - Emploi du temps T 2 Qg
200 hun. D8 fanvier mar. O7 janwier mer. 08 janwier ieu. 09 janvier ven. 10 janvier
Drot consttut’ [ — — — -
PREPA DRC I = —
03R00 = Prévenir par e-mail
21 Etudiants = sl
» —
0 Madifier
Dupliquer — —
11h00 — Supprimer — —
= = i@ Verrouiller 3 1a méme place = =
- A Déverrauiller - -
13000 = Verrouiller non dépasitionnable — —
e il Deverrauiller non dépositionnable — S
14h00
- & Dépositionner -
D — Ajouter une séance — —
e = Annuler &5 séances sélectionnées =
- Regrouper les cours sélectionnés % —
17h00 — Dissociet & cours... —
e = Remplacer &5 salles par leur groupe respectif.., = =
= @ ol @ confirmation - HYPERPLARHING 2020
S rpririier la feville d'appel
— @ PP Confirmez-vous l'annulation de ce cours ?
2000 — Cantenu de cours Motif d'annulstion
:
Extraire
Commertaire:
Permuter les 2 cours
Quel cours pour permuter av
I I I I I I I I I I I I I Atficher les cours annulés sur les orilles
F
2
s décembre Tanvier tévrier mars Qui Non

Afficher / Masquer les séances annulées sur les emplois du temps
Depuis l'affichage Wg® Emploi du temps, cliquez sur le bouton T en haut a droite des grilles.

Indiquer le motif de l'annulation
= Motif d’annulation, p. 197

Rattraper une séance annulée

= Rattraper une séance, p. 257

Rétablir une séance annulée

1. Rendez-vous sur l'affichage T Emploi du temps de votre choix dans l'onglet Plannings.
2. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner.

3. Faites un clic droit et choisissez Rétablir une séance.

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

1. Rendez-vous sur l'affichage T Emploi du temps de votre choix dans l'onglet Plannings.

2. Cliquez une fois sur la séance pour la sélectionner.

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

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

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



Annuler une séance

6. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton de la barre
d'outils, vous pouvez utiliser un modele, ajouter une signature, joindre un document, etc.
(= E-mail, p. 96).

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

H E-mail destiné aux personnes concernées par le(s) cours x
Destinataires directs |/ Enseignarts (14 | - Promotions (OH) /| Budiants (217213 | - Apparteurs (1) -
En capie Utiisateurs (0/5) - Autres enseignants (1/27) Autres appariteurs (02) Autres (0 dest)
T — Insérer une rubricue du cours
= Ohjet [ de la séance |
Modéle d'e-mail

) Nouveau Joindre: Ul | ‘

B 7ru

= arial -~ 1Em - A-BR-PR LV~

Enraison de la gréve des transports, le cours suivant est annulé

<<ResumeCours>>

Une séance de rattrapage sera programmée dang les meilleurs délais

: o

Fermer la fenéire aprés Fenvoi Fermer Apergu Ervoyer fe-mall

Supprimer définitivement une séance annulée

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

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

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

Afficher les séances annulées dans les services de 'enseignant

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

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Afficher les cours annulés et comptabiliser ceux qui sont
rémunérés dans le codt.

5. Lorsque la liste est déployée, les séances annulées s'affichent avec licone (@ dans la
colonne Etat.

Comptabiliser les séances annulées dans les services de l'enseignant

La comptabilisation des séances annulées dépend du motif d’annulation (= Motif d'annulation,
p. 197).
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Appariteur

L'appariteur est un personnel qui se connecte via U'Espace Appariteurs [= EFspace
Appariteurs, p. 112 pour voir les salles a ouvrir / fermer.

Importer les appariteurs

= Importer des données dans la base, p. 157

Saisir manuellement un appariteur dans la liste

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

2. Cliquez sur la ligne Créer un personnel.

3. Choisissez Créer un appariteur.

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

Désigner les salles gérées par l'appariteur

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

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

3. Allez dans l'onglet Salles attitrées.

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

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

Voir les salles a ouvrir / fermer
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > iﬁ Appariteurs.

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

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

3 appariteurs sélectionnés - Responsabilités

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

B v21122019 Enre [oshos v et [20m00  ~|
ISales dourr Pl Asales atermer P préssntation
Heure Salle Enseignants o

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

516 Wime PINCHARD Lilane

18 Mine ACHARD Martine
09h00 S gf” 1 salle

SH M. DUPONT Pierre
10n00 =" 2 salles

Laba 1 M. SWENN Cherles

Lahno 2 Wime LALIRENS Judith
12h00 i) 1 salle

Laha 2 Mine LAIRENS Judith
13000 gl 1salle

Amphi Yoltaire Mine SANCHEZ Angelica
16h00 = (" 1 salle

Labo 3 M. SWENN Cherles
16h00 i} 2 salles

Amphi Yoltaire Mine SANCHEZ Angelica

s12 Mine SANCHEZ Angelica

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

Paramétrer le contenu de I'Espace Appariteurs

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

2. Sélectionnez Espace Appariteurs a gauche dans l'arborescence.

3. Cliquez sur l'onglet Contenu.

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

Envoyer aux appariteurs leurs identifiant et mot de passe

Une lettre type Connexion des personnels existe par défaut. Vous pouvez la modifier depuis
l'onglet Communication > Courriers > %wq Lettres types (= Lettre type, p. 169).

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

2. Sélectionnez les appariteurs.

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

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

5. Sélectionnez la lettre type Connexion des personnels.

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Une application mobile gratuite (Android, iPhone, Windows) éditée par Index Education peut
étre téléchargée par les enseignants, les étudiants et les parents.

Chacun utilise les mémes identifiant et mot de passe que ceux qu'il utilise pour se
connecter a son Espace sur Internet.

Chacun retrouve via l'application une sélection de fonctionnalités adaptées : emploi du
temps du jour, derniéres notes et absences, informations de |'établissement, feuille d'appel
du cours, etc.

Depuis les Espaces Etudiants et Parents, il est possible de consulter le bulletin
et de le télécharger au format PDF.

AUDIBERT Julien ﬂ —
L AUDIBERT Julien Bulletin =

3 [ semestre 1 DESIGN A2 < >
Accueil

COMMUNICATION

H cours annulés
| Seinees humaines
9 Emploi du temps

Communication visuelle
L1J Travail & faire

EXPRESSION PLASTIQUE
[l salles libres maintenant 4

| Dessin perspective
(] Evaluation des cours

" Design
#7 Demieres notes

Relevé de notes THEORIES ET TECHNIQUES

Devoirs surveillés | Histoire cies technigues

Bulletin | Lumiére

hir1 Releve dabsences et retards | Espace-volume

B Récapitulatif des cours Moyenne générale

B8 Compte

Se déconnecter
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Apport annuel de U'enseignant

Permettre l'utilisation de l'application mobile

Pour que l'utilisateur puisse utiliser l'application, il faut que 'Espace correspondant soit publié.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Enseignants / Espace Etudiants / Espace Parents a gauche dans
l'arborescence, puis cochez en haut a droite Publier l’Espace et sa version mobile.

Télécharger l'application mobile
L'application HYPERPLANNING se télécharge depuis Google Play ou App Store.

SE CONNECTER

Possibilité n°® 1 : trouver l'établissement par géolocalisation

Cette possibilité est réservée aux établissements qui ont choisi le mode hébergé.

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

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

1. Depuis 'Espace, cliquez sur le bouton B8 qui se trouve sur le bandeau supérieur.

2. Tapez un code a 4 chiffres.

3. Le QRcode s'affiche dans une fenétre : scannez-le depuis U'application HYPERPLANNING.

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

L'adresse correspond a la page commune des Espaces suivie du suffixe /mobile.html :

e Mode hébergé : 'adresse est RNE.index-education.net/mobile.html (remplacez RNE par le
RNE de 'établissement] ;

e Mode non hébergé : l'adresse figure dans l'application HYPERPLANNING.net . Rendez-
vous dans le volet Parameétres de sécurité.

L'apport annuel de l'enseignant est le nombre d’heures dues par l'enseignant. Si ce champ
est renseigné, HYPERPLANNING compare le nombre d'heures dues et l'occupation
annuelle.

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

2. Sivous ne voyez pas la colonne Apport annuel, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la
liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

Sélectionnez les enseignants qui ont le méme apport.

3.
4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Apport annuel.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'apport annuel.

6.

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

Remarque : vous pouvez aussi importer ces données depuis un tableur.
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Apport annuel de U'enseignant

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

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

2. Si vous ne voyez pas les colonnes Pondération avant apport et Pondération aprés apport,
cliquez sur le bouton | £ en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 175].

3. Sélectionnez les cours concernés.
4. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Pondération apreés le dépassement de l'apport.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la nouvelle pondération et validez.

Remarque : vous pouvez créer par défaut des cours avec cette pondération en utilisant un modéle
de cours dans lequel vous aurez défini cette pondération [=> Modéle de cours, p. 191).

Connaitre l'écart entre l'apport annuel et l'occupation d'un enseignant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Si vous ne voyez pas les colonnes Apport annuel, Occ. annuelle, Pondération, Total et Ecart
annuel, cliquez sur le bouton | & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 175).

3. Cliquez sur le curseur blanc en haut de la colonne Occ. annuelle pour afficher la Durée de
cours.

4. L'Ecart correspond au Total (de l'Apport annuel et de la Pondération) moins |'Occ. annuelle.

Hom Apportia. £ ¥ Occ. Annuelle | Pond. £ Total £ FEcart %
) Créer un enseignant Durée de cours
ACHARD F28h00 "x Taux d'occupation F28h00
ADARIGHT F28h00 3 386h45 S8h4s
Wolume horaire
AMDREIS F28h00 292h30 - 35h30
BOUHMAR F28h00 214h00 214h00 - 114h00
BROCHIER 44h00 44h00 44h00
D MARTIMG F28h00 253h30 253h30 - 74h30
DUPONT F28h00 492h30 492h30 164h30
GALLOIS 49h30 49h30 49h30
GOBERT F28h00 262h15 262h15 - 65h45
HUCHOM 78h0o 78h0o Tahoo
INTERWEMANT 2h00 2h0g 2h0g
LALANDE 120h00 120h00 120h00
LALRENS F28h00 334h45 F34h45 Eh4s

Savoir si l'apport annuel de I'enseignant va étre dépassé
Lorsque vous affectez un enseignant a un cours, HYPERPLANNING vous prévient si l'ajout
d'heures correspondant fait dépasser 'apport annuel.

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

2. Sivous ne voyez pas la colonne Oc. An., cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la liste
pour lafficher (= Liste, p. 175).

3. Cliquez sur la fleche a co6té du titre de la colonne pour afficher ['Occupation annuelle,
['Occupation pondérée annuelle ou |'Occupation sur la période.
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Appréciations

26

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

Voir aussi
= Taux d’occupation, p. 304

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

Prérequis Il faut avoir défini la période de notation des promotions (= Période de notation,
p. 224).

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

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

Semestre 1
3 Publication aux étudiants

Promotion Déburt Fin o Relevé Bulletin
[ Ajouter une promation
DESIGM &1 3009020149 100252020 E 300902019 10i02e2020
DESIGN &2 3009020149 100252020 300902019 0i02e2020
GEMIE MEC &1 300902019 100202020 E 300902013 0i02e2020
GEMIE MECAZ 300902019 10022020 E 300902013 0022020

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

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation [par
promotion).

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez le service.

4. Allez en bas dans l'onglet Présentation sur les bulletins et relevés.

5. Cochez Saisie des appréciations par sous-service (bulletin uniqguement].

Saisir les appréciations

IL est possible de saisir les appréciations :
e par étudiant, dans l'onglet Notation > Bulletins > [gg Bulletins ;
e par matiére, dans l'onglet Notation > Bulletins > Sp Appréciations.

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



Enlever la colonne Appréciations

2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.

3. Dans l'onglet Corps de bulletin, décochez Appréciations dans lencadré Informations
complémentaires.

Ajuster la hauteur des lignes aux appréciations
1. Dans la fenétre d'impression des bulletins, cliquez sur l'onglet Présentation.
2. Cochez l'option Hauteur adaptée a la taille de l'appréciation.

Voir aussi
= Correcteur orthographique, p. 55

Toutes les archives créées automatiquement sont chiffrées (fichier *.archs) :
afin de protéger les données sensibles, elles sont exploitables uniquement par
HYPERPLANNING. Vous pouvez également créer manuellement une archive chiffrée.

Ouvrir une archive [version Monoposte]

1. Dans le menu Fichier, choisissez Récupérer une archive > compressée (*.zip) ou chiffrée
(*.archs, *.sauvs] en fonction du choix fait lors de 'archivage.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez l'archive, puis cliquez sur Ouvrir.

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

Remarque : si vous souhaitez explorer le dossier correspondant a une archive chiffrée, il faut
enlever le chiffrement en utilisant la commande Fichier > Récupérer une archive > en la déchiffrant
seulement. Cette commande transformera larchive chiffrée désignée *.archs en archive
compressée *.zip.

Créer une archive de la base

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Fabriquer une archive et choisissez
de faire :
e une archive compressée (*.zip] : le dossier peut étre décompacté et exploré manuellement,
e une archive chiffrée (*.archs] : aucun élément du dossier ne peut étre lu sans que l'archive

soit récupérée dans HYPERPLANNING.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le dossier oU enregistrer le fichier *.zip (archive
compressée) ou *.archs (archive chiffrée), cochez les éléments annexes a ajouter (photos,
lettres types, courriers envoyés, QCM, etc.), puis cliquez sur Enregistrer.

Remarque : un utilisateur en modification peut faire une archive de la base si l'autorisation Import /
Export > Autoriser la copie de la base et la préparation de l'année suivante est cochée dans son
profil d'utilisation.
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Consulter / Mettre en service une archive créée via l'archivage automatique

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Depuis le Client [[f]. rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher les sauvegardes et
archives du serveur.

2. Dans la fenétre qui s'affiche sont proposées les archives créées via l'archivage automatique ;
sélectionnez l'archive a consulter / mettre en service.

3. Faites un clic droit et choisissez :

e Consulter pour vérifier au préalable les données de la base. Lancez la commande Fichier >
Quitter la consultation de ’archive une fois la consultation terminée.

e Mettre en service pour remplacer immédiatement la base courante par larchive.
HYPERPLANNING vous propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle
écrasera la base courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement
reconnectés a cette nouvelle base.

L'onglet Assiduité regroupe toutes les fonctionnalités qui permettent de gérer les
absences, les retards et les dispenses des étudiants.

Masquer U'onglet Assiduité

Si vous souhaitez que les utilisateurs d'un profil n‘accedent pas a l'onglet Assiduité, il faut le
décocher dans les autorisations de ce profil.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Cliquez sur l'onglet Profils d‘utilisation.

3. Sélectionnez le profil.

4. Sélectionnez la catégorie Groupes de travail.

5. Décochez Accéder a l'assiduité.

Profils d'utilisation @ Autorisations du profil "Modification™ - Type Modifiant @
Hom Adm. Mod. Cons. Catégoarie D Accés aux groupes de trawvail Q
@ Créer un profil i 4 Accéder aux plannings @ @
Administration Administration LA Accéder aux états récapitulatifs @
ConzLtation Impott § Expart 4 Accéder aux enseignements @
{ -- Matigres 01 Accéder 4 la notation 3]
Enzeignants [ Accéder & lassiduité @
Promotions f Etudiants 4 Accéder aux stages @
Parents 01 Accéder aux courriers et SMS

Salles

Voir aussi
= Absence d'un étudiant, p. 10
= Dispense [devoir], p. 87
= Feuille d'appel, p. 135
= Motif d'absence et de retard, p. 196
= Présence obligatoire aux cours, p. 236
= Retard, p. 274
= Tableau de bord, p. 303
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Une nouvelle interface regroupe tous les supports d'aide et d'assistance a
votre disposition.

Afficher les supports d’aide en d’assistance

Cliquez sur le bouton Assistance dans la barre des menus. Dans la fenétre qui s'affiche, vous

pouvez entre autres :

e accéder a une sélection de tutoriels vidéos ;

e explorer l'aide en ligne, la FAQ ou le forum de discussion ;

e contacter le service par e-mail: remplissez le formulaire en décrivant le probléeme
rencontré le plus précisément possible ([nom des ressources concernées, affichage, etc.)
et laissez la base de données en piéce jointe afin que les techniciens puissent reproduire le
cas;

e demander a étre rappelé par téléphone : votre demande est prise en compte et vous étes
rappelé au plus t6t. Ce service est actif du lundi au vendredi de 9h a 16h ;

e proposer une amélioration a 'équipe de développement.

H Client HYPERPLANNING 2020

Fichier Editer Extraire Irmports/Exports Etat Placement Mes préférences Paramétres Interret Serveur Configuration Ass\star\ce: (=)

BIENVENUE DANS LE SERVICE D'ASSISTANCE H HYPERPLANNING *

(Z) LES REPONSES A MES QUESTIONS

) SERVICE PERSONNALISE

Contacter I'assistance par Email % Etre contacté par téléphone % Etre contacté par téléphone
[ : b ala alg PN
"~ Espace client Espace téléchargement Télécharger la mise a jour

# INDEX-EDUCATION.COM
AT CER L'ECOLE

Visualiser l'aide pour 'onglet affiché

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

Définir le baréme par défaut

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
Le baréme par défaut vaut pour tous les services de notation. Par défaut, il est fixé a 20, mais
vous pouvez le modifier dans le menu Parameétres > AUTRES MODULES > Notation.

Modifier le baréme pour un devoir

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

H création d'un devoir b 4

Aszocier un GCM: | - | Aucun

Date: [21M1/2019 Devair surveilé ‘;i

Commentaire : | |

Publication de la note & partir du | 2141:2019
Avec e sujet @

At le corrigs @

Public -3 Période de notation Q
PREP&, DROIT Trimestre 1 L

[ 1

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

< Ramenat sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne

Devait de rattrapage pour |3 moyenne du
service de notation de la périods inférieurs & l:l

Créer un rattrapage Annuler Créer

Autoriser les points au-dessus du bareme

La saisie de notes supérieures au baréme peut étre autorisée.
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > AUTRES MODULES > Notation.

2. Cochez Activer ’annotation «Note+», puis renseignez le nombre de points maximal pouvant
étre attribués en plus.

Voir aussi
= Devoir, p. 82
= Notes, p. 205
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Une base de données HYPERPLANNING est un fichier *.hyp qui contient les principales
données. Lorsque vous créez une base pour la premiére fois, l'enregistrement du fichier
* hyp est proposé par défaut dans le dossier Documents. Certaines données (documents
joints, photos, etc.) sont stockées dans des dossiers distincts.

CREATION D'UNE NOUVELLE BASE VIDE

Créer une nouvelle base [version Monopostel

1. Depuis la page d'accueil du logiciel, lancez la commande Fichier > Nouvelle base > Vide.
2. Paramétrez la grille horaire (= Grille horaire, p. 146).

3. Enregistrez la base.

INITIALISER UNE BASE A PARTIR DE L'ANNEE PRECEDENTE

En créant ou en initialisant une base a partir de celle de 'année précédente, vous récupérez
la grille horaire de lannée précédente. Pour la modifier, il faut convertir la base
(= Convertir une base, p. 54).

Initialiser une base a partir de la base de l'année précédente [version Réseaul
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur et avoir généré un fichier de préparation de
rentrée depuis la base de l'année précédente (= Préparer ['année suivante, p. 236).

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

2. HYPERPLANNING vous prévient du passage en mode Usage exclusif: le temps de
l'opération, tous les autres utilisateurs vont passer en consultation.

3. Désignez le fichier de préparation de rentrée généré a partir de l'ancienne base : c'est un
fichier *.zip qui s'appelle par défaut NomDeLaBase_PréparerLAnneeSuivante.zip.

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

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

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

1. Depuis la page d'accueil du logiciel, lancez la commande Fichier > Nouvelle base > A partir
d‘une ancienne base.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez la base de l'année précédente : c'est un fichier *.hyp.

3. Indiquez le premier jour de l'emploi du temps, c’est-a-dire la date a partir de laquelle vous
souhaitez programmer des évenements dans HYPERPLANNING. Il peut s'agir du jour de la
rentrée, de la pré-rentrée, etc.

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

AUTRES OPERATIONS SUR LA BASE

Archiver une base
= Archive, p. 27

Faire une copie de la base
= Copie de la base, p. 55

Ouvrir / Fermer une base
= Ouvrir une base, p. 217

Récupérer les données d'une autre base

= Récupérer les données d'une autre base, p. 262

Ajouter un bonus / malus par service

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation [par
promotion).

2. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

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

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

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

6. L'affichage du bonus sur le bulletin dépend de ce que vous cochez dans la maquette du
bulletin : Ajouter le bonus / malus dans la moyenne ou Afficher séparément le bonus / malus
de la moyenne dans l'onglet Corps de bulletin (=> Bulletin, p. 33).

Ajouter un bonus / malus a la moyenne générale
= Corriger la moyenne, p. 55

Compter un devoir comme un bonus

Dans le fenétre de création / modification du devoir, cochez Devoir facultatif et sélectionnez
comme un bonus dans le menu déroulant. Seuls les points supérieurs a 10 seront pris en compte
dans le calcul de la moyenne (= Facultatif, p. 130).

Calculer un malus en fonction des absences

Prérequis L'option Tenir compte des bonus / malus est cochée pour le service (voir ci-avant].
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > 5g Notes.

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

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

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

Le bulletin est un document qui récapitule les moyennes et éventuellement les
appréciations pour une période de notation : trimestre, semestre, ou méme partiel, examen
blanc, etc.

Si vous souhaitez éditer un document avec le détail des notes, éditez le relevé de notes
(= Relevé de notes, p. 268).

PARAMETRAGE DES BULLETINS

Choisir les éléments qui s'affichent sur le bulletin

Le paramétrage du bulletin se fait au travers des maquettes. Une seule maquette Standard
existe par défaut et elle est affectée a toutes les promotions.
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > -#: Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans l'En-téte de bulletin, le Corps de bulletin et
le Pied de bulletin. Il est possible entre autres :
e de faire figurer dans l'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des familles (= Famille, p. 131);
e d'utiliser les libellés internationaux pour les modules et les services (= Libellé
international, p. 173] ;
e d'afficher la moyenne générale par mode d'évaluation (= Mode d'évaluation, p. 188] ;
e d'afficher uniquement les modules (sans les services] dans le corps de bulletin.

Maquettes de bulletin Standard - Définition

Libellé  Defaut|CY  En-téte de bulletin | Corps de bulletin | Pied de hulletin

(+) Nouveau

Standard Détail des modules, services et sous-services

=Format du nom des enseignants

/| Code Civilité /I Mom Z|Prénom
En majuscule initisle du prénom @ Prénom complet

*Libellé des modules et services & libellé international (Z)

® Likelle (O Likellé long ) Libelé international uniguement
Linellé international Libellé international
*Coefficients
Coefficients des modules Coefficierts des services Coefficients des sous-services

sInformations complémentaires

Nombre de notes: 7| Apprécistions Absences en

Appréciati Heures manqué -

dustifiées
Injustifiées
Uniguemert 125 cours obligatoires
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Dupliquer une maquette de bulletin

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > i#; Définition des maquettes de bulletin.

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

Affecter une maquette de bulletin a une promotion

Vous pouvez affecter une maquette de bulletin par période de notation.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > = Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Bulletin, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste
(= Liste, p. 175).

3. Sélectionnez les promotions qui utilisent la méme maquette, faites un clic droit et choisissez
Modifier la sélection > Maquette de bulletin > Une méme maquette pour toutes les périodes ou
Une magquette différente par période.

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

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

Les services qui s'affichent sur le bulletin sont les services actifs pour la période de notation.

Vous paramétrez un affichage qui vaut pour tous les services et, si besoin, personnalisez

'affichage service par service.

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

2. Sélectionnez une promotion, puis un service.

3. Cliquez sur l'onglet Présentation sur les bulletins et relevés en bas de l'écran.

4. Sélectionnez Appliquer les paramétres par défaut.

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

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

Calcul de moyennes | Présentation sur les bulleting et relevés
(0 Appliguer les parsmétres par défaut < Afficher l'enseignant du service
[valables pour tous les services de la base) Services avec sous-services uniquement
(@ Perzonnalizer les paramétres /1 Afficher la moyenne générale de la matiére (bulletin uniguement)
< Afficher les sous-zervices
/1 Afficher les moyennes des sous-services (bulletin uniguement)
Saizie des appréciations par sous-service (bulletin uniguement]
/1 Afficher les enseignarts des sous-services
/1 Afficher les matigres des sous-services



EDITION DES BULLETINS

Afficher le bulletin d'un étudiant

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > [gg Bulletins.
2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez 'étudiant dans la liste en dessous.
4. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut.
5. Dans le bulletin qui s'affiche :
e les moyennes ont été calculées automatiquement a partir de tous les devoirs enregistrés
pour cette période ;
e les informations visibles dépendent de la maquette affectée a la promotion et du
paramétrage des services (voir ci-avant).

Saisir les appréciations par service
= Appréciations, p. 26

Indiquer la décision
= Décision (sur le bulletin], p. 73

VALIDATION DES MODULES

La validation de modules peut étre automatique ou manuelle. Elle apparait
directement sur le bulletin.

Activer les mentions de validation par promotion

Par défaut, il existe deux mentions (Validé / Non validé) qui servent notamment lors de la
validation automatique des modules.

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Services de notation > i= Liste.

2. Sélectionnez toutes les promotions pour lesquelles vous utilisez les mémes intitulés lors de
la validation des modules.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Mentions de validation de modules
actives.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, renommez éventuellement les mentions par défaut Validé / Non
validé. Les puces rouge et verte de la colonne Statut rappellent que, quel que soit leur
intitulé, ces deux mentions sont celles utilisées lors la validation automatique des modules.

5. Créez si besoin d’autres mentions que vous pourrez utiliser lors d'une validation manuelle
des modules.

6. Laissez cochées uniquement celles utilisées pour les promotions sélectionnées.

7. Saisissez éventuellement un libellé international que vous pourrez utiliser pour éditer un
bulletin en anglais.

8. Indiquez si les mentions doivent &tre accompagnées d’une date (par défaut, il s’agira de celle
du jour de la validation) en cochant la colonne Avec date.
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9. Cochez Prendre en compte les mentions pour valider les ECTS si vous souhaitez forcer
Uattribution des ECTS via la validation de la mention. La case ECTS validés doit étre cochée.
Dans le cas d'une validation, la totalité des ECTS (par module ou par service selon l'option
choisie) sera obtenue.

Périodes de notation Bulletin

Hom Mentions Relevé Bulletin Récapitulatif N -
Calendrier Hors calendrier multi-années

hon walide, Walide S

= Créer une promotion

d

& =t el
Standard

o ard
Standard

Standard

DESIGN A2 Semestriel Mon walidg, Validé  Standd

GENIE MECA1 Semestriel Mon valideé, Validé  Standard andard Standard Standard
GENIE MECA2 Semestriel Mon valide, Validé  Standard tamdard Standard Standard
PREP& DROIT Trimestriel Partiel BLAMNC Mon validg, Validé  Standard standard Standard Standard

H Mentions de validation des modules

# Prendre en compte les mentions pour valider les ECTS

Une fois cette option cochée, les ECTS sont obtenus par les éudiants selon la mention de validation gui leur
st affectée.

[A stat... Mention Libellé international Avecdate  ECTS Validés Y
) Mouveau

4 @  MNon velidé

] “alicé

H-:

Annuler “alicler

Activer la validation des modules sur la maquette de bulletin
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > -#; Définition des maquettes de bulletin.

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

3. Cliquez sur l'onglet Corps de bulletin.

4. Dans U'encadré Détail des moyennes, cochez Validation du module.

Valider les modules

La validation des modules se fait en fonction de la note seuil définie pour le service.
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > [gg| Bulletins.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez 'étudiant dans la liste en dessous.

4. Dans le bulletin qui s'affiche, les mentions s’affichent dans la colonne Validation.

5. Pour valider automatiquement les modules en fonction de la note seuil définie pour le
service, cliquez sur le bouton en haut de la colonne.



6. Double-cliquez dans la colonne Validation pour modifier manuellement la mention ou la

date.

CURTIS Jordan - Bulleting

. Moyenne Moyenne Mgueone
Matiére = e
Etudiant | [ Validation [ H ¥alidation du module

COMMUNICATION 11,58 Valide ® vaiids 1 [20n012020

Sciences humaines 9,00

) Mon valicé

Communication visuelle 14,80 ) Aucune mention

DUPONT Pierre
EXPRESSION PLASTIQUE 4,38 Non validé Anner

Dessin perspective 4,80

LALAMNDE Monigue

Design 3,95

ANDREIS Philippe
THEORIES ET TECHHIQUES

Histoire des technigues 10,80
LEBESGLUE Wirginie
Lumigre 1,30 972
GOBERT Madia
Espace-volume 16,95 9,81
BOUHMAR Salwa

Moyenne générale 9,66 10,33

DIFFUSION DES BULLETINS

Publier les bulletins sur l'Espace Etudiants

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

2. Sélectionnez Espace Etudiants 3 gauche dans l'arborescence.
3. Dans l'onglet Contenu, cochez la page Résultats > Bulletin.
4

. Par défaut, la date de publication du bulletin est la date de fin de la période. Vous pouvez
définir une autre date dans l'onglet Notation > Périodes de notation >5p Calendriers et
périodes de notation : double-cliquez sur une date pour la modifier.

Semestre 1
-3 Publication aux étudiants

Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
) Ajouter une promotion
DESIGH &1 30092019 1000252020 E 30092019 100252020
DESIGH &2 300952019 100252020 300952019 100252020
GEMIE MECA 30092019 1000252020 E 30092019 100252020
GEMIE MECAZ 300952019 100252020 E 300952019 100252020

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

Prérequis L'option Destinataire des courriers est cochée dans la fiche de l'étudiant / de ses
parents (= Destinataires des courriers, p. 81).

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > [gg| Bulletins.

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

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

5. Choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).
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6. Finalisez le paramétrage dans les onglets Page, Contenu, Présentation et Police.
7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Essayer de faire tenir le bulletin sur une page pour l'impression

Dans la fenétre d'impression, vous pouvez jouer sur la présentation et la taille de la police, par
exemple :

e dans l'onglet Présentation : cochez l'option Hauteur adaptée a la taille de l'appréciation ;

e dans l'onglet Police : réduisez la taille de la police.

Imprimer un bulletin pluriannuel

Le bulletin pluriannuel affiche les notes et appréciations récupérées des années

précédentes.

Prérequis Les notes et les appréciations ont été récupérées depuis les bases des années

précédentes via le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Construire le bulletin

pluriannuel avec les données de notation.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletin multi-années > -
bulletin multi-années.

2. Comme pour les bulletins périodiques (= Choisir les éléments qui s'affichent sur le bulletin,
p. 33), créez autant de maquettes que nécessaires et paramétrez a droite l'en-téte, le corps et
le pied du bulletin.

. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletin multi-années > [fg| Bulletin multi-années.
. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

. Sélectionnez 'étudiant dans la liste en dessous.

. Vérifiez le bulletin qui s'affiche a droite.

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

N o~ O W

Voir aussi
= ECTS, p. 93
= En-tétes et pieds de page, p. 107
= Moyenne, p. 198
= Récapitulatif, p. 258
= Relevé de notes, p. 268
= Suivi pluriannuel, p. 301
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Cadre vert

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

1. Un double-clic sur le cours affiche le cadre vert.

jeudi vendredi

fl. GALLOIS Pierre
Droit des Sociétés
21 étudiants

clic
clic

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

jeudi wendredi

W, GALLOIS Pierre
Drott des Socigtés
21 étudiants

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

jeudi vendredi

— . GALLOIS Pierre
Drott des Sociétés
— 21 etudiant=
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Calendrier (planning)

Voir aussi
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 75
= Dessiner un cours, p. 78
= Diagnostic d'un cours, p. 84
= Durée du cours, p. 92
= Placement manuel, p. 233
= Rattraper une séance, p. 257

L'utilisation de calendriers prédéfinis n'est pas obligatoire mais facilite le travail des
utilisateurs. Si chaque promotion a son calendrier prédéfini, 'utilisateur peut sélectionner
rapidement, et sans risque d'erreur, les semaines concernées sur la réglette avant de faire
une modification [=> Réglette, p. 264).

Personnaliser le calendrier par défaut

ILexiste un calendrier par défaut qui est affecté a toutes les promotions. Si toutes les promotions

suivent le méme calendrier (méme rentrée, mémes vacances, etc.), il n'est pas nécessaire de

créer des calendriers, il suffit de personnaliser le calendrier par défaut.

Depuis la fenétre du menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Calendriers, vous pouvez :

e Renommer les périodes / le calendrier : double-cliquez sur le libellé de la période / du
calendrier, saisissez le nouveau libellé et validez avec la touche [Entréel.

Libellé E=S péfaut | @ | Propriétaire |7 Famille

(+) Créer un calendrier

I N
clic jan. téwr. | mars | avwr. | mai | juin |

Semestre 1 (12) 2|3|4|5|s|rﬂ alo| 1] 2[A0E s s [EEERREEEERE
Semestre 2 (12 1 0 e g e o o e I B T Y O

Année compléte 124 2|24l slel 7 [E olo| 1] 2[E0E 5| s JREE o] 1] 2] 2] 4]3 8]

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

Libellé E=S péfaut | @ | Propriétaire |7 Famille

@ Créer un calendrier

e |

jan. téwr. | mars | avwr. | mai | juin |

Semestre 1 (12) 1 T ; Irlalglnl1|2|3|4|5|6|?|3|9|D|1EEIB|
Semestre 2 (12) BELY . AR EEEE o] 1] 2] :| a8 5]

Année compléte (24) HHEEEEHE
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Calendrier (planning)

e Changer la couleur d'une période: double-cliquez dans la colonne E=% Couleur et

choisissez une couleur dans le nuancier. Les couleurs des périodes sont visibles sur les
calendriers imprimés.

Libellé 2% Défaut | @  Propriétaire v Famille
(+) Créer un calendrisr

H choix de couleur

Semestre 2(12)
Année compléte (24

Couleurs personnalisées

‘ Définir les couleurs personnalisées == |

OK Annuler

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

Libellé E5% Défaut | @ | Propriétaire |7 Famille
[+ Créer un calendrisr

Tout sélectionner

in |
Semestre 1 (12 Sélectionner toutes les périndes du calendrier
Semestre 2 (12 Supprimer la sélection
Année compléte Ajouter une periode 3 la fin

Ajouter plusieurs periodes 2 la fin %

Dupliquer les calendriers sélectionnés

Irnprimer sous forme de calendrier

Maodifier [a sélection »

@ Données 3 afficher 4

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

Libellé === Défaut | @ | Propriétaire |7 Famille
(4] Créer un calendrisr
A Défaut @ @ Superviseur
jar. | févr. | mars | awr. | mai |

Tout sélectionner

Semestre 2 (12) . . .
Année compléte (2 Sélectionner toutes les périodes du calendrier

Supprimer la sélection
Ajouter une periode au dessus Q'
Ajouter une periode 3 la fin
Ajouter plusieurs periodes 3 la fin
+  Monter
&4 Descendre
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Capacité de la salle

42

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

Libellé E2% péfaut | & |Propriétaire 7 Famille ~

(+) Créer un calendrier 3
4 Défaut [ ] @ Supervizeur

jaree. | téwr. | mars | oawe | omai 1 juin [ A

Semestre 2 (12) EBIEHEHEEIIHEE 0] 1] 2| 40E
Année compléte (24) HEIE EEE EENEE B EEE R S ER R R s

Créer de nouveaux calendriers

Siles promotions suivent des calendriers différents, créez autant de calendriers que nécessaire.
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > AUTRES DONNEES > Calendriers.

2. Cliquez sur la ligne Créer un calendrier, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Personnalisez le calendrier et les périodes créées par défaut (voir ci-avant).

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

2. Double-cliquez dans la colonne Calendrier. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton | en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

Imprimer un calendrier

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

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

3. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez une impression par année / mois / période, etc.
4. Finalisez le paramétrage dans les onglets Mise en page et Contenu.

Voir aussi

= Année scolaire, p. 19

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

Saisir la capacité de la salle

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

2. Double-cliquez dans la colonne Capacité. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).



Capacité de la salle

Filtrer les salles en fonction de leur capacité

Dans la fenétre de recherche de salle de la fiche cours, vous pouvez afficher uniqguement les
salles assez grandes pour accueillir tous les éléves en cochant l'option Ayant des capacités

suffisantes.
/8D 3] X

[®) seances: &1 131

2h00 - Mer. de 13h00 & 15h00
1 - Aucun - 21 éudiants:

Matisres 1

Droit Administratif
Enseignants 0
Regroupements 0
Promotions 1

PREPA DROIT

™ 0
Options 0
Salles 0
s demandées 0

H salles disponibles

Uniquement les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique: -
® Totalement libres sur Ia période T o}
O Partielemert liores sur ka période Amphi voltaire ya
e pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessaus © Atelier Méca »
# M incisponinilté Atelier Production
Ignorer les salles ayant des demandes de réservation en cours acleizing
7 Avant e i p— Biblioth&cue
ant des capacités sutfisantes
b o 1fois l'effectil LABO LANGUES
Dont 'accés n'est pas limité Lampes parapluiss
*Familles SALLES DE 40
® AU mains une rubrigue T M
Toutes les rubrigues
» = Accessibité (0:2) »
¥ = Equipement (0.3)
i
Annuler “aliclar

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

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

o PN o . .
B © 5 x| si la salle est occupée a plus de 90 % par l'effectif du cours
[®] Séances : 36 £ 38
2h14 - Mar. de 13h00 & 15h15 > si la salle est occupée entre 85 et 90 % par leffectif du
[ - Cours - 72 étudiants cours
Matigres 1
Electrotechnique . , N . ' .
B >> si la salle est occupée a moins de 85 % par l'effectif du
Enseignants il
Mme PIHCHARD Liliane cours
Regroupements u]
Promations 1 < si la capacité de la salle est inférieure a l'effectif du cours.
GEHIE MECA1
D 1]
Options 1]
Salles 1
512 (SALLES DE 40) <
Salles demandées 1]

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

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

4. Validez.

Rapprocher manuellement un utilisateur de la base avec son identifiant CAS

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

2. Sélectionnez CAS dans le premier menu déroulant.

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

4. Réduisez la liste en cochant Uniquement les non rapprochés.

5. Double-cliquez dans la colonne Identifiant partenaire.

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

La catégorie d'une lettre type / d'un SMS type détermine les affichages a partir desquels la
lettre / le SMS peut étre envoyé et, par conséquent, les variables qu‘on peut y insérer. La
catégorie d'une lettre / d'un SMS est choisie lors de sa création.

Voir depuis quels affichages une lettre type / un SMS type peut étre envoyé

1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > ﬁ Lettres types,
e Communication > SMS > [=| SMS types.

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

Libellé Catégorie

(+) Créer une nouvells ettre type
Lettres types destinées aux contacts d'entreprise
Lettres types destinées aux enseignants

4 Lettres types destinées aux étudiants

Suivi de Pabsentéisme Abzentéisme
Demande de justificatit d'absence Asziduite
Demande de justificatit de retard Azsiduité
Relevé dabsences Aszicuite -
Connexion des Studiants Divers  ©
= Lettre type disponible dans les affichages suivants :
Convocation oral Oraux

Lettres types destinées aux parents * Assiduité

LT e G T 5 £ S Saisie . ] t Saisie des absences et retards
Récapitulatif : Tous les affichages
Etudiants  :Tous les affichages

® Stages
Stages: Absences des stagiaires




Modifier la catégorie d'une lettre type / d'un SMS type

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

Par défaut, les fonctionnalités spécifiques a la gestion des CFA ne sont pas activées.

Activer les fonctionnalités CFA

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > CFA.

2. Cochez Activer les fonctionnalités CFA.

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

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

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

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

CFA

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

Ajouter / Modifier les civilités possibles
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste.
2. Double-cliquez dans n'importe quelle cellule de la colonne Civilité.
3. Dans la fenétre qui s'affiche :
e cliquez sur la ligne de création pour ajouter une civilité ;
e cliquez sur [ff; pour supprimer la civilité sélectionnée ;
e cliquez sur [¢* pour modifier la civilité sélectionnée.

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne Civilité, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste
pour 'afficher (= Liste, p. 175).

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

Afficher / Masquer la civilité en fonction des affichages

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

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

Afficher / Masquer la civilité sur les emplois du temps imprimés
1. Dans la fenétre d'impression, cliquez sur 'onglet Contenu.

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

3. Cochez ou décochez Civilité.

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

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

3. Cliquez sur l'onglet Paramétres des cours.
4. Double-cliquez sur la fleche a gauche d'Enseignant.
5. Cochez ou décochez les affichages sur lesquels la civilité de l'enseignant doit étre visible.

Le Client m est 'application depuis laquelle les utilisateurs modifient les données. Il peut
étre installé sur le disque local de l'utilisateur ou sur un disque partagé. Il peut étre
connecté au Contréleur J§ ou au Serveur .

Télécharger le Client

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

2. En fonction de votre systéme d'exploitation, téléchargez directement le Client (Windows) ou
le pack d'installation avec Wine (pour Mac 0S, ne fonctionne pas encore avec Mac 0S
Catalina). Les personnes qui souhaitent installer le Clientm sur un poste Linux doivent
installer Wine et suivre les indications données dans notre FAQ.

Installer le Client sur un disque partagé

1. Installez le Clientm sur le disque partagé et connectez-vous une premiere fois au
Serveur i / Controleur Y.

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

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

Connecter un Client au Contrdleur (possibilité n° 1)
1. Depuis l'écran d'accueil du Client m sélectionnez Connexion au contréleur.

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

3. Cliquez sur le bouton Se connecter.

H Client HYPERPLANNING 2020 x
Fichier Internet Configuration Assistance ﬁ'ﬁ
Client HYPERPLANNING
Déconnecté
[ Connexion directe au serveur ® Connexion au contréleur @

Saisissez les coordonnées du contréleur

Adresze IP ou nam de domaine Port TCP

192.168.175.28 | [21200 Se connedter

Recherche du contréleur sur e réseau de 'établiszement Q

Connecter un Client au Serveur (possibilité n° 2)
1. Depuis U'écran d'accueil du Client [[f]], sélectionnez Connexion directe au serveur.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter les coordonnées d'un nouveau serveur... en bas a droite.

3. Reportez 'Adresse IP et modifiez si nécessaire le Port TCP : ces informations figurent dans
l'application d’administration des Serveurs Ed (mode non hébergé) ou sur la console
d’hébergement (mode hébergé).

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

H Client HYPERPLANNING 2020 - 0.0.201 {64bit)

H Client HYPERPLANNING 2020 - 0.0.201 {64bit)

Fichier Internet Configuration Assistance Fichier Internet Configuration Assistance
Client HYPERPLANNING Client HYPERPLANNING
Déconnecté Déconnecté
® Connexion directe au serveur ) Connexion au contréleur @ Connexion directe au serveur ) Connexion au contréleur
Connectez-vous au serveur de votre choix : Connectez-vous au serveur de votre choix :
Aucun serveur n'a éé défini x

ol oot loe ookt e s ol o on cooecte .
H Paramétres de connexion au serveur &

won pianning (2]

Saisissez les paramétres de connexion directe au serveur :

Adresse de b maching (Nom ou IP) :

Port TCP Désignation du serveur

Annuler Welider

Ajouter les coordonnées Hun nouvesu serveur Ajouter les coordonnées dun nouveau serveur
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Cloture des semaines écoulées

Remarque : les boutons Supprimer ce bouton d’accés au Serveur x, Modifier les paramétres de
connexion .~ et Créer un raccourci de connexion sur le bureau [#] s‘affichent au survol du bouton
de connexion.

Mettre a jour le Client

Par défaut, la mise & jour est automatiquement proposée quand le Client [f] se connecte a un
Serveur E ou a un Contréleur ﬂ dans une version supérieure. Si la mise a jour automatique a
été désactivée, vous pouvez la réactiver via le menu Configuration > Mise a jour.

Interdire la modification de 'emploi du temps des semaines passées
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Cl6turer une période.
2. Cochez Claturer automatiquement les semaines écoulées.

Le code est un champ supplémentaire (disponible pour les matiéres, enseignants,
promotions, salles) qui permet selon les cas de différencier deux données (par exemple,
deux enseignants homonymes), de disposer d'un libellé plus court (par exemple, un code
matiére a afficher sur les emplois du temps), etc.

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

Afficher / Masquer le code en fonction des affichages

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

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

Afficher / Masquer le code sur les emplois du temps imprimés

1. Dans la fenétre d'impression, allez dans l'onglet Contenu.

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

3. Cochez ou décochez Code.

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

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

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

Par défaut, tous les coefficients sont de 1.

Modifier le coefficient d'une série de devoirs

Les coefficients des devoirs (= Devoir, p. 82) sont pris en compte dans la moyenne du sous-

service ou du service. Ils peuvent étre définis lors de la création des devoirs et modifiés

ultérieurement dans la liste des devoirs.

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

2. Triez la liste (= Liste, p. 175], sélectionnez les devoirs qui doivent avoir le méme coefficient,
faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Coefficient.

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

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

1. Les coefficients des modes d'évaluation (= Mode d’évaluation, p. 188) sont pris en compte
dans la moyenne du sous-service ou du service. Ils valent pour toutes les périodes.

2. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation.

3. Sélectionnez toutes les promotions concernées dans la liste a gauche.

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

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

6. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection de services > Modes d'évaluation.

7. Dans la fenétre qui s'affiche, modifiez les coefficients puis fermez la fenétre.

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

A Mode d*évaluation | Coeff. €}
A B CC Contrdle continu 1,00
7 1 PT Patiel 1,00
] W PJProjet 1,00
10 ST Stage 1,00

24

miode utilisé par défaut lors de la créstion d'un dewvair ©

| Contrdle continu  ~

Fertmer

Remarque : pour changer le coefficient d'un mode d'évaluation, celui-ci doit étre affecté aux
services sélectionnés.
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Mettre le méme coefficient a tous les services de la méme matiére

Les coefficients des services (= Service de notation, p. 286) sont pris en compte dans la moyenne
du module et dans la moyenne générale si vous choisissez comme mode de calcul Moyenne des
services de notation. Ils valent pour toutes les périodes : si un service n'a pas le méme coefficient
au semestre 2, il faut créer deux services (un par semestre).

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > "Bf' Services de notation.
2. Sélectionnez toutes les promotions concernées dans la liste a gauche.

3. A droite, sélectionnez Tous services / toutes périodes dans le menu déroulant.

4

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

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

o~ o1

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

Modifier le coefficient d'un module

Les coefficients des modules (&> Module de notation, p. 193] sont pris en compte dans la moyenne
générale si vous choisissez comme mode de calcul Moyenne des modules de notation. Ils valent
pour toutes les périodes : si un module n'a pas le méme coefficient au semestre 2, il faut créer
deux modules (un par semestre).

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

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

4. Sélectionnez un module.

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

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

Les coefficients des périodes (= Période de notation, p. 224] sont pris en compte dans la
moyenne annuelle de tous les sous-services / services / modules et dans la moyenne générale
annuelle.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > 'Bf Services de notation.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

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

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

Afficher les coefficients sur le bulletin
2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur l'onglet Corps de bulletin.

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

Voir aussi
= Moyenne, p. 198
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Consulter une autre base que celle en service

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

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

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

2. Téléchargez la version Monoposte.

3. Choisissez la version d’évaluation lors de Uinstallation.

4. Lancez Fichier > Ouvrir une base.

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

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

Consulter une archive ou une sauvegarde

= Archive, p. 27
= Sauvegarde, p. 281

Dans HYPERPLANNING, vous pouvez définir les contraintes qui doivent étre respectées lors
de l'élaboration des plannings. Ces contraintes sont strictement respectées lors du
placement automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (= Diagnostic d'un
cours, p. 84], mais l'utilisateur peut les ignorer.

Contraintes liées aux matiéres
Les contraintes matiéres sont des contraintes d'ordre pédagogique.

Vous pouvez définir :
e des incompatibilités matieres, pour empécher d'avoir plusieurs fois la méme matiere le
méme jour (= Incompatibilité matiere, p. 159),
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Contraintes d’unicité

e des contraintes d’ordonnancement pour que les cours d'une certaine matiére aient lieu
avant les cours d’une autre matiere (= Ordonnancement des cours, p. 216),

e des maximums horaires journaliers (= MHJ (Maximum Horaire Journalier], p. 186),

e des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 186).

Contraintes liées aux enseignants / aux promotions

Les contraintes liées aux enseignants / promotions relévent de leur disponibilité. Vous pouvez

définir :

e des indisponibilités, pour indiquer les jours ou les créneaux horaires sur lesquels
'enseignant ou la promotion ne doit pas avoir cours (= Indisponibilités, p. 161,

e des maximums horaires journaliers (= MHJ (Maximum Horaire Journalier], p. 186),

e des maximums horaires hebdomadaires (= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire), p. 186),

e des maximums de demi-jours d'enseignement par semaine (pour les enseignants
uniquement) (& DJS [maximum Demi-Journées d'enseignement par Semainel, p. 87),

e des maximums de jours d'enseignement par semaine (pour les enseignants uniquement)
[ MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine], p. 188,

e des maximums de jours d'enseignement par an (pour les enseignants uniquement) (= MJA
[Maximum de Jours de présence par An), p. 187).

Contraintes liées aux salles, aux batiments, etc.

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

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

e des indisponibilités, pour indiquer les jours ou les créneaux horaires sur lesquels la salle
ne doit pas étre occupée (= Indisponibilités, p. 161,

e des temps de trajet a respecter et / ou un nombre maximum de changements de site par
jour (= Sites distants, p. 290),

e des groupes de salles pour garantir, par exemple, que quatre cours nécessitant un labo de
langues ne peuvent pas étre placés sur le méme créneau si vous n'avez que trois labos de
langues (= Groupe de salles, p. 149).

Contraintes liées au fonctionnement de l'établissement

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

e une pause déjeuner sur une plage horaire définie (= Pause déjeuner, p. 223),

e des intercours a respecter (= Intercours, p. 163],

e les pauses que les cours ne doivent pas chevaucher (= Pause [récréation), p. 222).

Retrouver les cours qui ne respectent pas les contraintes

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Allez dans le menu Extraire et choisissez Extraire les cours ne respectant pas les contraintes.

Pour chaque type de données, il existe une combinaison de champs qui permet de
différencier les données. Cette combinaison est utilisée uniquement si LUID (= /D ou
identifiant unique, p. 155) n’a pas été importé. Dans le cas contraire, 'UID est le seul champ
qui compte.
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Convention de stage

Combinaison pour les enseignants : Code + Nom + Prénom

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

Combinaison pour les salles : Code + Nom

Combinaison pour les matiéres : Code + Nom

La convention de stage est éditée a partir d'une lettre type.

Modifier la convention de stage par défaut

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > ﬁ Lettres types.

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

3. La lettre s'affiche a droite : utilisez les outils de mise en forme pour U'éditer (= Lettre type,
p. 169).

Editer la convention de stage

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

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

2. Sélectionnez un ou plusieurs stages.

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

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

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Piéce jointe. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton £ en haut & droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

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

2. Double-cliquez dans la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton | £ en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

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

2. Cliquez sur le titre de la colonne Convention signée. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton % en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175). Les
conventions de stages non signées s'affichent en haut de liste.
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Convertir une base

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

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Dans le menu Fichier, choisissez Utilitaires > Convertir la base.

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

3. Faites les modifications dans la fenétre qui s'affiche et validez.
4. Cliquez sur le bouton [EJ auitter le mode exelusit dans la barre d'outils.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez en enregistrant vos modifications.

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

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

2. Renseignez la colonne Coordinateur pédagogique. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez
sur le bouton # en haut a droite de la liste pour U'afficher (= Liste, p. 175).

Autoriser le coordinateur a consulter les emplois du temps des autres enseignants

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

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

Transmettre des documents aux coordinateurs pédagogiques

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

Importer les coordonnées personnelles

= Importer des données dans la base, p. 157

Renseigner les coordonnées d'une personne dans sa fiche

Rendez-vous dans l'onglet souhaité :

e Plannings > Enseignants > &Z] Fiche enseignant,
e Plannings > Etudiants > E5] Fiche étudiant,

e Plannings > Etudiants > & Fiche parent,

e Plannings > Personnels > [£Z] Fiche personnel,

e Stages > Entreprises > i= Liste,

e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
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Copie de la base

Autoriser les enseignants a modifier leurs coordonnées depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Q+ Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier ses informations personnelles
= Profil d’un enseignant, p. 236).

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

2. Sélectionnez Espace Etudiants dans l'arborescence.

3. Cliquez sur 'onglet Autorisations.

4. Parmi les actions autorisées, cochez Modifier ses coordonnées.

Voir aussi
= Préférences de contact, p. 235

Faire une copie de la base

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

Remarque : pour archiver tous les documents joints, photos, courriers, etc., il faut utiliser la
commande Fichier > Fabriquer une archive > compressée (*.zip).

Activer / Désactiver le correcteur orthographique

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

Vous pouvez corriger manuellement la moyenne calculée par HYPERPLANNING.

Autoriser la correction de la moyenne
2. Sélectionnez la maquette a gauche.

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

4. Saisissez le libellé qui s’affichera a c6té de la moyenne corrigée.
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Couleur des affichages

Saisir la moyenne corrigée

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > [gg| Bulletins.

2. Sélectionnez la promotion, puis 'étudiant dans les listes a gauche.

3. Au bas du bulletin, saisissez le nombre de points a ajouter ou retrancher (le cas échéant,
faites précéder la valeur du signe moins). La moyenne corrigée s’affiche sur le bulletin, dans
les tableaux de résultats et compte pour l'obtention des ECTS si vous autorisez le rattrapage
via la moyenne générale.

Moyenne générale 14,83 Moyenne générale 14,83
Correction 1,00 Correction -1,00
Moyenne corrigée 15,83 Moyenne corrigée 13,83

Voir aussi

= Moyenne, p. 198

Changer la couleur des affichages du logiciel

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

Changer la couleur des Espaces publiés sur Internet

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Dans l'arborescence, sélectionnez un Espace.

3. Cliquez sur l'onglet Aspect.

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

Afficher en rouge les notes en dessous de la note seuil

L'administrateur peut activer cette option dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation
(= Note seuil, p. 204).

Les cours peuvent s'afficher avec la couleur :

e de leur matiére,

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

e du site sur lequel ils ont lieu,

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

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

ATTRIBUER DES COULEURS

Attribuer des couleurs aux matiéres

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne g&= Couleur, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

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

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

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

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

Attribuer des couleurs aux types de cours

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Types de cours.

2. Double-cliquez dans la colonne E== Couleur. Si vous ne voyez pas la colonne, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

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

Attribuer des couleurs aux sites

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

2. Double-cliquez dans la colonne &% Couleur.

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

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne E&% Couleur, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour lafficher (= Liste, p. 175).

3. Déployez la liste pour voir les groupes de TD ou d'option en cliquant sur le bouton 1, puis
sur le bouton k2 en haut a droite de la liste.

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

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

6. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la couleur souhaitée.

Remarque : pour attribuer rapidement une couleur différente a chaque promotion / groupe,
sélectionnez toutes les promotions / groupes [Ctrl+Al], faites un clic droit et choisissez la
commande Modifier la sélection > Couleur > Affecter une couleur aléatoire a chacune.

AFFICHER LES COURS EN COULEUR

Choisir la couleur des cours sur les grilles a l'écran
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

57



Courrier
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2. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.

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

Préférences deg grilles de plannings et d'emplois du temps 03h00 lund mardi
Informations affichées dans les cours —
Pour le= emploiz du temps et plannings des AT
Les intormations cochées seront atfichées dans Mordre défini clhoessous © Mine SANCHET Angelics
DESIGN &1
A Genres 47 Eudiants
T Matiere 10h00
O | Autre enseignant e SSE;SIE\JZA'?MS"C&
1A Public 47 Etudiants
[ salle 11h00
1| Poncérstion A
O Mema a
O [Tyre 12h00 —
[/ Salle demandge S
[ Effectit Mme SANCHEZ Angelics -
B: 13h00 DESIGH 4.2
40 Etudiants
Mme SANCHEL Angelica
14h00 DESIGN &2
Couleurs des cours en fonction s 40 tuddarts
15ho0

Choisir la couleur des cours sur les grilles dans les Espaces

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

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

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

Préparer des lettres types pour le publipostage
= Lettre type, p. 169

Définir les parents / étudiants comme destinataires des courriers

= Destinataires des courriers, p. 81

Editer un courrier
1. Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.
2. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d'outils.

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



Courrier

4. Sélectionnez la lettre type a envoyer; les lettres types disponibles sont fonction de
'affichage.

85 OxXQ0

Enseignants @

Enseignants

Civilite H Envoi de courriers
Erveni aux enseignants

® sélectionnés (15) (D extraits (28) (Otous £28)

Type de sortie : ® Imprimante  PDF ) E-mail

tme  BROCHER

DIMARTING

Annick

Mom:  OKI CE10(PCLY P

Mh. de copies © El

Impression en noir et blanc

Pierre

' Un document pat ressource

IEL)
. MASRI
me FINCHARL Liliane

e
|

Libellé Catégorie

4 Lettres types destinées aux enseignants

ROJENSIY Emilierne

S HEZ ca

SEMEZE Timothy Imprimer les étiquettes correspondartes 7

SINALDI Didier

E Rédiger une lettre type @ Fermer Apergu Imprimer

Remargque : un double-clic sur la lettre type l'affiche dans ['éditeur de texte.

Envoyer un courrier par e-mail
= E-mail, p. 26

Imprimer des étiquettes avec les adresses
= Ftiquette, p. 119

Consulter les courriers envoyés

Les courriers envoyés sont listés dans 'onglet Communication > Courriers > h Liste des
courriers envoyés.

Voir aussi
= En-tétes et pieds de page, p. 107
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Dans HYPERPLANNING, par « cours », on entend tout événement qui apparait sur 'emploi
du temps (cours magistral, atelier, séance en groupe, réunion, journée de rentrée,
workshop, etc.).

Le cours regroupe toutes les ressources qui doivent étre mobilisées sur le méme créneau :
enseignant, public ou salle.

Toutes les situations sont permises : un cours avec 5 enseignants sans public (pour une
réunion par exemple), un cours avec un public composé de 3 groupes issus de promotions
différentes, un cours sans enseignant sans public pour bloquer une salle, etc. Quand on
place ou déplace un cours, le logiciel vérifie que toutes ses ressources sont disponibles sur
le créneau choisi.

Le cours peut étre composé d'une ou plusieurs séances. Le créneau choisi peut varier en
fonction des semaines.

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

mari mercredi

@3 x -

[®] Séances : 36 £ 38
1h00 - Mer. de 09h00 & 10h00
[ - TD - 14 Etudiants

Anglaizs
=DESIGM &1 = AMNG2

Matisres 1 Lt 2
Anglais

Enseignants 1

Mme LAUREHS Judith

Regroupements 1]

Promations o

i 1

<DESIGH A1=AHG2

Salles 1

Labo 2 (LABO LAHGUES) & =+
Salles demandées

=
=
2

o

Options 1] —

|

CREATION DES COURS
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Dessiner les cours sur les grilles

Si l'emploi du temps est déja fait et doit juste étre reporté dans HYPERPLANNING, vous pouvez
dessiner les cours sur les grilles (= Dessiner un cours, p. 78). Dans ce cas, vous créez les cours
et les placez en méme temps.

Importer les cours depuis un tableur

Si l'emploi du temps est a concevoir, vous pouvez constituer un fichier (= Excel ou autre tableur
[import], p. 125] avec tous les cours prévus et les importer dans HYPERPLANNING. Dans ce cas,
vous placerez les cours dans un second temps avec l'aide au placement manuel (= Placement
manuel, p. 233] ou les fonctions de placement automatique (= Placement automatique, p. 232).



Créer directement les cours dans HYPERPLANNING

Sivous préférez créer les cours directement dans HYPERPLANNING, vous utilisez la commande

Editer > Créer un cours.

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

suivantes :

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

o la durée du cours,

H création de cours
Matigre of ressources
MWatigre
Matiére a préciser
+ Enzeignants
M. DUPONT Pierre
+ Regroupements
+ Promotions
DESIGH A2
+ 10
+ Cptions
+ Salles

Intisliser avec ls mocéls :

Caractéristigues du cours | Indisponibiités et voeux

Type [ Aucun v | Export vers PRONOTE

Durée: |}§xpur|er en créant le service de notation -
Pondération 60/60 1,000 ¥ | - Acos limité :

Pond. aprés app.| 60/60 1,000 ~ | - aux utilisateurs de mon profil

Site: [ PRIHCIPAL -~ |l personnalisé | ..

Etfectit saisic ljl < Cours ohligatoire (absences)

Effectif caloulé Familes

(O Place fixe
Séances mobiles
® Place variakle
Séances mokiles
Séances cumulables

e la période du cours sur la réglette (= Réglette, p. 264), c’est-a-dire les semaines sur
lesquelles le cours aura lieu : les semaines sont indiquées en vert. En sélectionnant une
ressource, vous pouvez visualiser ses semaines de présence en jaune et ainsi ajuster les
séances en fonction de la disponibilité de la ressource.

& M. DUPONT Piert] | |

Hews: [HAAANANR:
[

sept

|s|? 8|9|D‘1‘F‘F‘2‘3|4|6|3|?|8|9|U|F‘2‘3‘4‘6|3 1|2|3‘4‘5‘5‘
v | odde. [ v, tdur, | [ = [ |

ol
I

F
nov. c jan [ téwr. mars Wt mai juin

DESIGH ~ |

2. Sivous savez d'avance que le cours ne doit pas avoir lieu sur certains créneaux, cliquez sur
L'onglet Indisponibilités et veeux. Saisissez des indisponibilités sur la grille (= Indisponibilités,

p. 161). Elles s'ajoutent a celles des ressources. A l'inverse, vous pouvez également indiquer
une préférence de placement en saisissant des veeux (= Veeux, p. 321).
3. Selon les fonctionnalités activées, HYPERPLANNING peut proposer de renseigner d'autres
champs. Tous peuvent étre renseignés a la création du cours ou ultérieurement :

e Type : si vous souhaitez distinguer les différents types de cours, par exemple, CM, TD, TP
ou langues (= Type de cours, p. 313/ ;

e Pondération : si les cours ne comptent pas de la méme maniére dans le service de
l'enseignant (= Pondération des cours, p. 235] ;

e Site : si vous avez activé leur gestion et que vous n'avez pas affecté de salle au cours,
indiquez le site sur lequel le cours doit avoir lieu (= Sites distants, p. 290) ;

e Propriétés de placement [Place fixe, Place variable): si vous pensez

laisser

HYPERPLANNING placer les cours automatiquement (= Propriétés de placement, p. 245] ;



e Mémo : si vous souhaitez saisir une information destinée aux autres utilisateurs ou un
pense-béte (= Mémo sur le cours, p. 184] ;

e Export vers PRONOTE : si vous utilisez le logiciel de vie scolaire PRONOTE [=> PRONOTE,
p. 244)

e Accés limité : si seuls certains utilisateurs ont le droit de modifier le cours (= Droits
d’accés aux cours, p. 88 ;

e Cours obligatoire : si vous souhaitez distinguer les absences des étudiants aux cours
obligatoires / non obligatoires (= Présence obligatoire aux cours, p. 236] ;

e Familles : si vous avez créé des criteres de classement qui vous sont propres, vous pouvez
classer vos cours en fonction de ces critéres (= Famille, p. 131).

4. Cliquez sur le bouton Créer : le cours est ajouté a la liste des cours.

. Pour accélérer la création des cours, vous pouvez ensuite dupliquer les cours (= Dupliquer

un cours, p. 91) et modifier uniquement certaines caractéristiques.

Générer les cours a partir des cursus

Sivous avez saisi les cursus dans HYPERPLANNING, vous pouvez générer les cours a partir des
cursus (= Cursus, p. 65). Dans ce cas, vous placerez également les cours dans un second temps.

MODIFIER LES COURS

Modifier l'enseignant, la promotion ou le groupe, la salle
= Fiche cours, p. 138

Modifier la durée du cours
= Durée du cours, p. 92

Modifier la période ou le potentiel du cours
= Réglette, p. 264

Modifier les autres caractéristiques des cours

En fonction de vos besoins, depuis l'onglet Plannings > Cours > := Liste, vous pouvez modifier la

plupart de ces caractéristiques. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Modifier >

Cours B
Durée 4% Matigre -3 Enseignant % Hb.Séa Du-Au/An Place E- 1]
2h00 anglais Mlle ALWRIGHT Rachel 24h00 18 mai aw 15 juil wen, & 08h00 f'
Ner M ANDREIS Philippe
Y o
Modifier Pandération ...
3 2h00 Desiy
200 Design Dupliquer Durée si possible.,
2h00 Espace Supprimer Type...
Infogrd oo errauiller & la méme place Co-emocpmemmed
& Zh00 I y
Tz ‘ Déverrouiller Effectif..
£ 2000 nfog . . Familles
Werrouiller non dépositionnable
Infogral Mé
B ZhID nfog ' Déwverrouiller non dépaositionnable Ll
Propriétés de placement
8 200 nfoy ) Dépositionner i
Cairmi Droits d'accés...
& 2h00 Comi Ajouter une séance MNombre séances..,
& 2h00 Com Annuler les séances sélectionnées Statut lors de |'exportvers PRONOTE ..,
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Cours pére - cours fils

Modifier une ou plusieurs séances du cours

= Annuler une séance, p. 19

Déplacer une ou plusieurs séances

= Rattraper une séance, p. 257

Supprimer des cours

Prérequis Si des cours sont verrouillés, il faut les déverrouiller avant de les supprimer
[= Verrouillage des cours, p. 320).

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

2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Supprimer.

3. Si la période active ne recouvre pas toutes les séances du cours, précisez si vous souhaitez
supprimer le cours entiérement ou uniquement les séances de la période.

PARAMETRER L'AFFICHAGE DES COURS

= Contraintes, p. 51
= Couleur des cours, p. 56
= Emploi du temps, p. 102

Retrouver tous les cours d'une ressource

1. Rendez-vous dans la liste des ressources concernées (enseignants, promotions ou salles).
2. Sélectionnez la ressource.

3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de l'écran.

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

5. Vous basculez automatiquement sur l'affichage Plannings > Cours > = Liste : seuls les
cours de la ressource ayant lieu sur la période active sont affichés dans la liste.

Voir aussi
= Journal des opérations sur les cours, p. 165
= Non placé, p. 203
= Séance, p. 282

Lorsque seules certaines séances d'un cours sont concernées par une modification (place,

mémo, type, etc.), HYPERPLANNING représente le cours de la maniére suivante dans la

liste des cours :

e une premiere ligne centralise les informations initiales : on l'appelle le cours pére ;

e les séances qui partagent les mémes caractéristiques sont réunies sur une ligne dans un
cours fils : on a donc autant de cours fils que de « variante du cours ». Si un cours a lieu sur
trois créneaux différents, on a trois cours fils.
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Remarque : le cours pére se repére au chainon sur fond de couleur. Les cours fils sont listés en
dessous avec le chainon de la méme couleur. Un chainon bleu indique que toutes les séances
peuvent au besoin étre placées a la méme place. Un chainon rouge indique que les séances ne
peuvent pas étre placées au méme endroit.

Afficher / Masquer les cours péres dans la liste des cours
Masquer les cours péres permet de trier plus facilement les cours fils sur une colonne : pour
retrouver par exemple toutes les séances de la méme matiere, quel que soit le cours d'origine.

Dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste, cliquez sur le bouton @& en haut a droite au-dessus
de la liste.

Transformer un cours fils en cours indépendant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez le cours fils, faites un clic droit et choisissez Dissocier le cours.

Regrouper plusieurs cours fils sous un cours pére

Prérequis Les cours doivent avoir les mémes caractéristiques.

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

2. Sélectionnez les cours fils, faites un clic droit et choisissez Regrouper les cours sélectionnés.

Saisir les colts possibles

Vous pouvez saisir un libellé pour chaque co(t : ainsi, l'utilisateur chargé d'affecter les colts
désignera un libellé plutot qu'une valeur.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Codt horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton | en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175].

. Cliquez sur le bouton | - a c6té du colt par défaut.
. Cliquez sur la ligne de création Nouveau.
. Saisissez un libellé correspondant au co(t puis validez.

o~ O &~ W

. Saisissez une valeur puis validez.

Affecter un colt horaire aux enseignants
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Codt horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton | en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un colit statutaire dans le menu déroulant. Au
besoin, cliquez sur le bouton | | pour en créer un nouveau.

4. Double-cliquez dans la colonne Codt par promotion si vous souhaitez différencier le colt
horaire de l'enseignant en fonction des promotions auxquelles il enseigne.
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Cursus

Affecter un colt horaire aux salles

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

2. Double-cliquez dans la colonne Codt horaire. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un co(t statutaire existant ou cliquez sur la ligne
de création pour en saisir un nouveau.

Différencier le colit horaire en fonction des cours

Pour différencier le colt horaire en fonction des cours (de leur type, de la matiére, etc.), il faut
pondérer les cours (= Pondération des cours, p. 235).

Consulter le colit annuel d'un enseignant / d'une salle / d'une promotion
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Salles / Promotions > = Liste.

2. Consultez la colonne Codt annuel. Sivous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste pour lafficher (= Liste, p. 175).

Consulter le colt d’un cours

Le colt d'un cours correspond au co(t horaire de l'enseignant ajouté au colt horaire de la salle.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Consultez les colonnes Codt annuel et Codt sur la période. Ces colonnes ne sont pas visibles

par défaut. Cliquez sur le bouton /& en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste,
p. 175).

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

Paramétres > AUTRES MODULES > Cursus et modules.

Le cursus désigne l'ensemble de volumes horaires par matiere a réaliser, les volumes

horaires pouvant étre regroupés au préalable par module (unité d'enseignement).

Il n'est pas indispensable de saisir les cursus dans HYPERPLANNING mais cela présente

des avantages :

e vous pouvez générer les cours en transformant les volumes prévus en X séances et
récupérer automatiquement lorganisation des matiéres par module (unité
d'enseignement) sur les bulletins ;

e vous pouvez comparer tout au long de l'année les volumes prévus avec les cours
effectivement programmés.

SAISIR LES CURSUS

Composer les cursus avec des modules

Prérequis Des modules ont été créés (= Module [cursus), p. 192).

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cursus et modules > ¥, Edition des cursus.

2. Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matiere.
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Cursus

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez modules dans le menu déroulant.

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

Remarque : cliquez sur un module pour afficher les matiéeres qui le composent.

Module -3 Matigre #  Hature
#) Ajouter un module ou une matigre
H Composition des cursus x
Sélection des Regrouper pat : | Ordre alphabétique ~
Uniguement les extraits A Modules #Q
Familles [/ 4COMMUNICATION 3
(@ A0 moins une rubrigue Anglais
L Toutes | bori s 3
» ED Fi;;;sﬂ;;}nques > Communication visuells
Sciences humaines

D EXPRESSIOHN PLASTIQUE

["] I THEORIES ET TECHHIQUES

m-

Annuler Walider

Créer les cursus directement avec des matiéres

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cursus et modules > %, Edition des cursus.

2. Cliquez dans la ligne Créer un cursus, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].
3. Sélectionnez le cursus et cliquez dans la ligne Ajouter un module ou une matieére.
4

.Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez matieres dans le menu déroulant. L'option
Obligatoire a choix sous le libellé permet de regrouper les matiéres sous un libellé.
5. Cochez les matiéres a ajouter au cursus et validez.
. Pour chaque matiére, saisissez le volume horaire a réaliser par type de cours en cliquant
dans les colonnes correspondantes (Cours, TD, TP, etc.).

Remarque : si les types de cours proposés ne conviennent pas, vous pouvez en créer de nouveaux
dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Types de cours (= Type de cours, p. 313).

DESIGH premiére année - Composition |+ Uniqguement les types utilisés
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Module - Matigre £ Hature Hcours [Joption Hos OdT1o va
':‘B Ajouter un module ou une matiére ﬂj
COMMUNICATION Anglais Obligatoire 125h00
COMMUNICATICN Communication visuelle  Obligatoire 215h00
COMMURICATION Sciences humaines Ohligatoire 125h00
EXPRESSION PLASTIGLE Design Cibligatoire &5h00
EXPRESSION PLASTIQUE Dessin perspective Ohligatoire 165h00
THEORES ET TECHMGUES — Couleur-matiére Chligataire S0h00
THEORIES ET TECHMIGILES Espace-volume Ohligatoire §5h00
THEORIES ET TECHMIGQUES  Histoire des techniques Ohligatoire 50h00
THEORIES ET TECHMIGILES Infographie 20 Obligatoire 80h00
THEORIES ET TECHMGUES  Infographie 30 Chligatoire 125h00
THEORIES ET TECHMIGUES  Lumniére Chligatoire 103h00
Langues facultatives

Allemand Au choix 10h00 Thoo

Espagnol Ay choix 10h00 1hoo

Suédais Au chaix 10h00 1hao



Cursus

Afficher le code a la place du nom des cursus dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cursus.

2. Dans l'encart Comment afficher les cursus ?, sélectionnez le contexte d‘affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

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

AFFECTER UN CURSUS A UNE PROMOTION

Affecter le cursus

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > % Cursus.

2. Dans la liste a gauche, vérifiez que la liste est repliée (= Liste, p. 175) : les partitions et les
TD / options ne doivent pas étre visibles.

3. Sélectionnez la promotion.

4. A droite, cliquez dans la ligne Affecter un cursus a la promotion sélectionnée.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose toutes les périodes du calendrier
[= Calendrier [planning), p. 40] de cette promotion : double-cliquez a c6té de Toute l‘année
pour affecter le cursus sur l'année ou a c6té de la période concernée si vous avez créé des
cursus par période.

Promotions DESIGH A1 - Cursus @
Code Hom Q. Module & Matigre o~

(+) Créer une promation #& [+ Affectsr un cursus & la promotion sélectionnés

» DESIGNAT b1 oy

Da2 DESIGM A2 E

G GEMNIE MECAT @

Ghi2 GEMIE MECAZ

PROR PREPA DRCIT

Wous pouvez atfecter un cursus pour toute l'année ou un cursus par période de calendrier,

Période Cursus -

Toute Fannée
Année compléte DESIGN premigre année

| Annuler ” “alider |

6. Sélectionnez le cursus et validez.
7. Une fois tous les cursus affectés, validez.

Définir le tronc commun

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > € Cursus.
2. Sélectionnez une promotion.
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3. Cochez les cours qui forment le tronc commun de la promotion.

Promotions DESIGH A1 - Cursus
Code Q Module E Matiére |/ Bcours |[] QOoption [ ] Mos |[] Ot *
(%) Créer une promotion #~ () Aftecter un cursus & la promation sélectionnge hd
¥ DESIGN A1 2 <DESIGN> Toute 'année : DESIGH premiére année
DESIGN A2 = communcaTion Anglais 125000
GEMEMECA! [N | COMMUMICATION Communication visuelle 215h00
GEME MECA2 COMMUNICATION Scienees humaines 125h00
PROR PREPA DROIT EXPRESSION PLASTIGUE  Design 85h00
EXPRESSION PLASTIGUE  Dessin perspective 165h00
THECRIES ET TECHMIGUES  Couleur-matisre S0h00
THECRIES ET TECHMIGUES Espace-volume 85h00
THECRIES ET TECHMIGUES  Histoire des techniques 50h00
THECRIES ET TECHMIGUES  Infographie: 20 a0h00
THECRIES ET TECHMIGUES  Infographie 30 125000
THECRIES ET TECHMIGLES Lumigre 105h00
Langues facultatives
Allemand 10n00 1h00
Espagnol 10h00 1h00
Suddois 1000 1h00
Préciser les enseignements suivis en groupe (TD / option)
Prérequis Les groupes de TP / option ont été créés.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > #j Cursus.
2. Sélectionnez un ou plusieurs groupes de TD ou d'option.
3. Cochez les enseignements spécifiques a ces groupes.
Promotions <DESIGH A1> Suédisants - Cursus @
Code Hom Q Module -] Matiére £ [] Bcours |4 [option Hos Oto &
(+) Créer une promation #~ [ Aftecter un cursus & la pramation sélectionnée -
DAl 4 DESIGH A 3l <DESIGH> Toute I'année : DESIGH premidre année s
4 LANGLES = COMMUNICATION Anglais 125h00
Germanistes @ COMMUNICATION ‘Communication visuelle 215h00
Hispanistes COMMUMICATION Sciences humaines 125h00
EXPRESSION PLASTIGUE  Design 85h00
Liste nominative * EXPRESSION PLASTIQUE  Dessin perspective 165h00
WORKSHOP THEORIES ET TECHNIGUES Couleur-matigre S0h00
DAz DESIGH A2 THEORIES ET TECHNIGUES Espace-volume 500
= GENIE MECAT THEORIES ET TECHNIGUES Histoire des techniques 5000
oh2 GERIE WECA2 THEORIES ET TECHNIGUES Infographic 20 a0h00
FROR PRER& DROIT THEORIES ET TECHNIGUES Infographie 30 125h00
THEORIES ET TECHNIGUES Lumigre 105h00

UTILISER LES CURSUS
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Langues facultatives
Allemand
Espagnol
Suédois

10h00
10h00
10h00

Thoo
1hoo
Thod

Créer les cours a partir du cursus

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les

enseignements suivis en TD / option ont été précisés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > #j Cursus.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche. Si plusieurs promotions ont les mémes
calendriers et les mémes cursus (précisés de la méme facon), vous pouvez créer les cours

en multisélection.

3. Adroite, sous le cursus, cliquez sur le bouton Créer les cours a partir du cursus.



Cursus

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la fleche qui précede le cursus pour afficher le détail
des cours, puis sur la fleche qui précede un cours pour afficher la répartition des heures
prévues. Par défaut, HYPERPLANNING propose un cours par enseignement avec des
séances de 2h. Ces cours sont modifiables, ligne par ligne ou en multisélection via le clic
droit.

H Créer les caurs a partir du cursus de DESIGN A1 x

Eri Séances & é a
Période s Mb. F*  Totalacréer| Durée | Duredu oo Q
du cours ™ e Cours existante | cursus ~
A<DESIGH> Toute I'année : DESIGH premiére année &l
4+ COMMUNICATION > C; ication visuelle » [ICours 63 séances & créer pour un total de 126h00 88hoo 215h00 - 1hoo
Semestre 1 -] 63|00 -] c 1 12500
Attention, il y = un écart (en rouge) ertre les volumes horsires prévus el ceux Hu cursus
Déplayez pour modifier les modslités de vos cours 4 créer.
¥ Exdraire les cours § lissue de leur création
Annuler Créer les cours correspondants

5. Vous pouvez :
e modifier le format des séances (nombre Nb. et Durée) : HYPERPLANNING affiche en rouge
le total des heures si les séances ne couvrent pas le volume horaire prévu ;

i Séances : : .
Eotinde) sP. b, F®  Totaloreer| Durée | Durdedu | g gy
du cours Wb Durée Cours existante | cursus
4+ THEORIES ET TECHNIQUES > Lumiére > [[Cours 38 séances 4 créer pour un total de 76h00 2715 105h00 - 1has
Semestre 1 - 36 [

e ajouter un cours en cliquant sur le + a gauche de l'enseignement (nécessaire pour prévoir,
par exemple, un cours de 10 séances de 2h + un cours de 10 séances de 1h} ;

"CORIES ET TECHHIQUES > Lumiére > [ Cours 76 séances a créer pour un total de 152h00
c 1 76h00
. [z00  ~ c 1 76h00

| Semestre 1 bl |

e définir sur la réglette la période du cours sélectionné.

4+ THEORIES ET TECHHIOUES > Lumiére » Hcours 38 séances @ créer pour un total de 76h00 27h15 105h00 -1h45

[semestr e - AT I —
4] Potentiel B S ] S e I - R - R el
janvier | février | mars | avril | mai | juin | [pESIGH -

[ Extraire les cours & lissue de leur création

6. Si vous travaillez sur une seule promotion et que vous connaissez déja les enseignants qui
assureront les cours, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour afficher la
colonne Enseignants (si vous avez sélectionné plusieurs promotions, laffectation des
enseignants se fera depuis la liste des cours).

7. Cliquez sur le bouton Créer les cours correspondants : vous les retrouverez sélectionnés
dans Plannings > Cours Liste.

Remarque : si vous avez déja généré une série de cours, HYPERPLANNING vous propose par
défaut de générer uniquement ceux qui n'ont pas déja été créés.
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Créer les groupes de TD a partir du cursus

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les
enseignements suivis en TD / option ont été précisés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > % Cursus.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. A droite, sélectionnez une matiére, faites un clic droit et choisissez Créer les TD associés.

4

. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez dans la ligne de création, saisissez un nom pour la
partition (qui regroupe les différents groupes de TD) et validez avec la touche [Entrée].

. Indiquez le nombre de groupes a créer.

ol

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

7. Cliquez sur le bouton Lancer la création de TD.

Comparer les cours avec le cursus en cours d'année

Prérequis Le cursus a été affecté a la promotion, le tronc commun a été défini et les
enseignements suivis en TD / option ont été précisés. En revanche, il n'est pas nécessaire
d'avoir créé les cours a partir des cursus.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > g Récapitulatif des cours.

2. Cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite de la liste.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, faites en sorte que :

e le nombre de rubriques a cumuler soit au moins égala 4 ;

e les colonnes Promotion, Matiére, Type et Période-Cursus soient dans cet ordre les quatre
premiéres colonnes de la liste ;

o les colonnes Durée du cours, Durée du cursus et Ecart avec le cursus soient affichées ;

e la comptabilisation des TD ne se fasse pas par séance (sélectionnez Les séances d’un seul
TD par partition, chaque séance une seule fois pour les options) ;

e les autres préférences correspondent a ce que vous souhaitez.

H Mes préférences d'affichage x

Définitian des cumuls
5 seules les colonnes marquées de ce symbole sort cumulables, leur ordre détermine leur niveau de cumul.

Noimbre te Pubrigues & cumuler : El

Colonnes cachées Colonnes affichées g [Freferences

Calt &, Promotion »1 4 Ne pas comptabiliser les cours non placés

D. totale & Matiére »2 Les afficher quand méme:

Diftérentiel tinancementicoit 7 Type »3 Ne pas comptabiliser les cours placés sur des jours féris
Enseignant 3, Période - Cursus >4 Les afficher quand méme

Etet Durée du cursus Ne pas comptabiiser les cours oui ne sont pas exraits

Famile de matiéres Durée du cours Les afficher cuand méms
Famile de promotions =3 Ecart avec le cursus Ne pas comptabiliser les séances ol la présence est abligataire =i fappel n'a pas &é fat
Famile de salles A

== Les afficher cuand méms
Famile d'enseignants Atficher les cours annulés

Tous
Financement

Flace | sueun

Pour les cours de TDioption, comptasiliser :

L %) Les séances dun seul TD par parttion, chaoue sgance une seule fois pour les options
Fondération p
cal Chanue séance une seule fois pour les T et les options
alles

Chanue séance pour chacun des TD et options

Calcul de Pécart:
® curaus - durée
cursus - tatal

Calcul des financemerts horares pergus

[E T —— Ne pas comptabiiser les séances ol les éudiants sont absents ou dispensés

| Fermer |

4. Dans le récapitulatif des cours, un ¢, indique un écart entre les cours et le cursus: le
nombre d'heures s'affiche dans la colonne Ecart.
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Changer la date du début de l'année

= Année scolaire, p. 19

Saisir la date du devoir / la date de publication de la note

= Devoir, p. 82

Modifier la date d'une séance

= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 75

Définir la date de publication des bulletins

= Bulletin, p. 33

Consulter les dates de premier et dernier cours

L affichage de début des cours permet de voir la date du premier cours et la date du
dernier cours pour un enseignant ou une promotion.

1.

Rendez-vous dans longlet Etats récapitulatifs > Enseignants / Promotions >m Début des
cours.

. Sélectionnez plusieurs enseignants / promotions dans la liste a gauche.

3. Une ligne de cumul s’affiche pour chaque ressource avec le détail pour chaque matiére.

3 ensei - Début des cours
ey :‘:nm Prénom Y Matiére - Public £ Début _ Période — Fin our... % M- Q
@ Créer un enseignant ¢~ sept. | oct. | mow | déc. | janw. | févr. | mars | avril | mai | juin Séance | £
ACHARD Martine = T4 Wi ALARIGHT Rachel - n 02 sept. & 16h00 & jeu. 25 juin & 15h00 v

ol Anglais - <DESIGH A1> . lun. 02 sept & 16hon I TTTTITITTITITTITTITITTTITTITTTITITITTTNT, jun 22juina 1800 112h00 74
ANDREIS  Philppe Ainglais - <DESIGN A2>... lun. 27 janv. 3 16h00 (LTI TLTIIT T TTITTTITAT T I LIETTIT O, . 22j0in 620000 36h00 19
BOUHNAR  Sabwa Lngfais - <GENE MECA. . mar. 03 sept. &45h15 COIITTT T TTIN T ITT O T TTITIITTTTTT, e 23juin 417000 65hdS Erd
Anglais - <GENE MECA. _ jeu. 05 sept. & 17ho T T T ITT ITT O T TTIT I T I, ey 25j0in g 15h00  70h00 35
CIMARTING  Pierre 4 Mme BROCHIER Annick - mer. 04 sept, 3 13000 au mer. 15 avr. & 17h00
DUPONT  Pierre Avtomatisme - <GENE M., mer, 04 sept. 4 13n00. [T T IO T IO LT ON TN, ey 45 v, 417000 44600 11

4 M. GALLOIS Pierre - lun. 02 sept. 4 10000 au lun. 13 aur. & 12h00

GOBERT Haiia Droit des Sociétés mar. 03 sept g 16hon CLTTTTTITTITITTTIITTITITTIITTIITTTITITIIIITIOINL]  mar 01 oct. & 16h00 A0 3
HUCHGN Colette Drait des Sociétés - PR... Iun. 02 sept. 4 10000 T T T T 7 T T T + | [lun.13avr 412000 BO0ROD 30
LALANDE  Monique Dralt cu Treweil - <PREPA ven D4 oct 40ghon CTTTITTTTTTTIVITIVIVITUNTTTITITITTITINITTTTTT yen 04 oct 410k30 2h30 1
LAURENS  Jucith Droit cu Travail - <PREPS ven. 04 oct 4 13h00 CTTTITTTTTTTTTTITTTTITITITITITTITIITITITINNTL wen 04 act. & 15han 2h30 1
LEBESGLUE  Virginie Droit ciu Trawail - <PREPA ven. 04 oct. 3 15030 o " a ? y a ? " 7 | | wen. 04 oct. 4 18h00 2h30 1

LUNEL Jean-Fisrre

Modifier la date de naissance d'un étudiant

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.
Double-cliquez dans la colonne Né(e] le.
Cliquez sur le bouton calendrier et sélectionnez la date souhaitée.

Remarque : vous pouvez également importer les dates de naissance (= Importer des données dans
la base, p. 157).
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Décharge

Les décharges permettent de prendre en compte les heures rémunérées qui ne
correspondent pas a des heures de cours.

Créer une décharge pour un enseignant

Pour un méme enseignant, il est possible de créer plusieurs décharges avec le
méme motif et la méme promotion.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Décharge. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton | #& en haut a droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 175).

. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création.
. Choisissez un motif de décharge. Au besoin, créez-en un.
. Le cas échéant, précisez la promotion concernée et validez.

o~ O~ W

. Choisissez un mode :
e mode Annuel (sélectionné par défaut) : les heures saisies dans la colonne H. An. (Heures
annuelles) seront comptabilisées dans les décomptes horaires quelle que soit la période
sélectionnée,

H Détail des heures de décharge

2 A : Heures hebdomadaires B
Motif des heures de décharge Promotion  ## Coiit horaire Mode H. An. Coiit annuel
Heures | Mb Sem.

@ Créer une nauvelle décharge
Coordination pédagogigue DESIGN A1 40,00% Annuel GORO0 240000 €

Total des heures de décharge 60h0D 2 400,00 €

il 1
Fermer
Mme BOUHHAR Salwa - Services personnalisés a partir de tous les cours di} lundi 2 septembre 2019 - \ au \ vendredi 26 juin 2020 ~ ‘ Q
B N 3 Cours [ Séance Apport Q
Enseignant £ MatiereDécharge % Public | = = = A
Durée %% ale %F|Etat |Place £F|  Coit  |Durée %/ Ecart ZF|M1
Mme BOUHHAR Salwa 195h00 55h00 17 025,00 € 328h00 - 73h00 P2
<Coordination pédagogique  DESIGH A1 60h00 2 400,00 € »3
Entretien Préparation Projet DESIGH A2 10ho0 10h00 750,00 € L]
Espace-volume 185h00 185h00 13 875,00 € @

e mode Hebdomadaire : les heures saisies seront comptabilisées dans les décomptes
horaires en fonction de la période sélectionnée. Pour affecter ce mode, double-cliquez
dans la colonne Mode. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le nombre d'heures
hebdomadaires, le cas échéant, éteignez sur la réglette les semaines qui ne sont pas
concernées par la décharge et validez.

H Détail des heures de décharge

. . 5 . Heures hebdomadaires P
Motif des heures de décharge Promotion ¥ Coit horaire Mode H.An. Cotit annuel
Heures | Mb Sem.

# Créer une nouvelle décharge
Coordination pédagogiaue DESIGH &1 4000€ Annuel &0h0D 2400,00 €
Caordination pédagogiue DESIGN Af 40,00 Hebtiomatiaire 2h00 n 20h00 600,00 €

| Total des heures de décharge 80h00 3 200,00 €
B 1

Fermer

Mme BOUHNAR Salwa - Services personnalisés & partir de tous les cours dil | lundi 2 septembre 2019 ~ | au [vendredi 26 juin 2020 ~ | £

B . . Cours [ Séance Apport Q
L ® el #) Pulic % Durée 4% Wlktotale %% Etat Place £ Coit Durée &% Ecart # M1
Mme BOUHHAR Salwa 195h00 275h00 1T82500 € 32800 -53h00 b2
Coordination pédagogique  DESIGH A1 60n00 2400,00 € k3

Coordination pédagogique  DESIGH A1 20n00 800,00 € b4

Entretien Préparation Projet  DESIGH A2 10h00 10n00 750,00 € oy

Espace-volume 185h00 185h00 13 675,00 €
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Décision (sur le bulletin)

7. Vous pouvez également saisir un Codt horaire : le Codt annuel sera alors automatiquement
calculé.

Remarque : si plusieurs enseignants bénéficient d'une méme décharge, vous pouvez la saisir en
multisélection. Pour cela, sélectionnez les enseignants concernés, faites un clic droit et choisissez
Modifier la sélection > Décharge.

Dupliquer une décharge

Sides décharges similaires sont affectées a un enseignant pour plusieurs promotions, dupliquer
une décharge et modifier ensuite la promotion permet d'accélérer la saisie.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Décharge.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la décharge, faites un clic droit et choisissez
Dupliquer.

4. Le cas échéant, précisez la promotion concernée et validez.
5. La nouvelle décharge apparait sur une ligne distincte : vous pouvez la modifier.

Supprimer une décharge
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Décharge de l'enseignant concerné.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la décharge, faites un clic droit et choisissez
Supprimer la sélection.

Consulter le récapitulatif des décharges par motif

Retrouvez dans un affichage dédié toutes les décharges saisies en fonction de leur motif.

1. Rendez-vous dans l'onglet Etats récapitulatifs > Enseignants > 7T\ Heures de décharge par
motif.

2. Sélectionnez un motif dans la liste a gauche pour afficher a droite le détail par enseignant.

La décision peut étre saisie par un personnel ou par l'enseignant qui a été désigné comme
Coordinateur pédagogique (= Coordinateur pédagogique, p. 54).

Saisir les décisions possibles

2. Sélectionnez n'importe quelle maquette.

3. Allez dans l'onglet Pied de bulletin.

4. Cliquez sur le bouton | --| a coté de Décision.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez les décisions possibles en validant chaque saisie avec
la touche [Entrée].

Afficher la décision sur les bulletins

2. Sélectionnez la ou les maquette(s) concernéel(s).
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Déconnexion des utilisateurs

3. Allez dans l'onglet Pied de bulletin.
4. Cochez Décision.

Indiquer la décision sur le bulletin d'un étudiant

1. Rendez-vous dans Notation > Bulletins > Bulletins.

2. Sélectionnez la classe dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez L'éleve dans la liste en dessous.

4. Dans le bulletin a droite, sélectionnez la décision dans le menu déroulant.

Exporter les décisions dans un fichier texte

Vous pouvez exporter la liste des éléves avec pour chacun les observations et les décisions qui
figurent sur leur(s) bulletin(s).

1. Lancez la commande Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Exporter un fichier texte.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Observations des bulletins comme type de
données dans le menu déroulant.

3. Modifiez si nécessaire les options comme pour tout export vers Excel ou autre tableur
[= Excel ou autre tableur [export], p. 124].

4. Cliquez sur Exporter.

Paramétrer la déconnexion automatique pour les personnels connectés au Client
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Cliquez sur l'onglet Profils d‘utilisation.

3. Sélectionnez un groupe d'utilisateurs.

4. Dans l'encadré Déconnexion automatique, cochez Déconnecter les utilisateurs de ce profil en
cas d'inactivité supérieure a, puis saisissez la valeur souhaitée.

Déconnecter manuellement un utilisateur

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher la liste des utilisateurs connectés.

2. Faites un clic droit sur l'utilisateur concerné et choisissez Déconnecter l'utilisateur....

Les demi-journées d'enseignement sont comptabilisées pour les enseignants et peuvent
étre limitées (= DJS [maximum Demi-Journées d'enseignement par Semaine), p. 87). Elles
sont définies par la mi-journée ou la pause déjeuner en fonction de ce que vous choisissez
dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pause déjeuner (= Pause déjeuner,
p. 223).
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Déplacer une ou plusieurs séances

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

Déplacer toutes les séances d'un cours qui a toujours lieu sur le méme créneau

En faisant la manipulation sur 'affichage WgF Emploi du temps, vous savez immédiatement si un

créneau convient pour toutes les semaines du cours.

1. Sélectionnez l'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

2. Allumez toutes les semaines sur la réglette du bas (= Réglette, p. 264] : toutes les séances
du cours seront impactées.

3. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic et repérer les créneaux horaires
sur lesquels le cours peut commencer (bandes blanches). Si des créneaux sont possibles
pour quelques semaines uniquement, un nombre vous indique combien (= Diagnostic d'un
cours, p. 84).

4. Cliquez-glissez le cadre vert qui s'affiche autour du cours jusqu‘a la place souhaitée.
5. Double-cliquez a l'intérieur du cadre vert pour confirmer le déplacement.

M. WALTER Stéphane - Emploi du temps

Iun. 07 mai mar, 08 mai

D8hO0 mer. 09 mai

12h00
13h00
14h00
15h00

16h00

g

Déplacer une séance dans la semaine

Vous pouvez déplacer la séance sur n'importe quel emploi du temps : celui de l'enseignant, celui
de la promotion ou méme celui de la salle.

1. Rendez-vous sur l'affichage Tf¥ Emploi du temps de ['une des ressources.
2. Sélectionnez l'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

3. Allumez uniquement la semaine concernée [Alt + clic] sur la réglette du bas (= Réglette,
p. 264] : vous pouvez vérifier qu'il s'agit de la bonne semaine en regardant les dates affichées
au-dessus des jours sur la grille.
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Déplacer une ou plusieurs séances

4. Double-cliquez sur le cours pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 84]
et repérer les créneaux horaires sur lesquels le cours peut commencer (bandes blanches).

5. Cliquez-glissez le cadre vert qui s'affiche autour du cours jusqu'a la place souhaitée.
6. Double-cliquez a l'intérieur du cadre vert pour confirmer le déplacement.

Déplacer une séance sur une autre semaine

Pour déplacer une séance sur une autre semaine, préférerez l'affichage B&g Planning
multisemaines : si votre écran le permet, n'hésitez pas a afficher tous les jours de la semaine
(= Planning multisemaines, p. 234) pour ne pas avoir besoin d'utiliser l'ascenseur horizontal.

1. Rendez-vous sur l'affichage B2 Planning multisemaines de 'une des ressources.
2. Sélectionnez l'une des ressources du cours dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette du bas la semaine ol a lieu la séance ainsi que les semaines sur
lesquelles vous envisagez de déplacer la séance (= Réglette, p. 264).

4. Faites a nouveau un clic sur la séance pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d'un
cours, p. 84 et repérer les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches. La
séance s'affiche avec un 1 dans un cadre vert.

5. Cliquez-glissez le cadre vert jusqu'a la place souhaitée.
6. Double-cliquez a l'intérieur du cadre pour confirmer le déplacement.

PREPA DROIT - Planning par semaine

DEhDD mercredi 20h0n
03hio0 11h0g 135h00 15h00 1 ?hDD 1 Shoo
10h00 12h00 14hi00 16h00

Anglais
Labo 1
O PRINCIRE
11 &tudiants
Anglais
Labo 1
O PRINCIRE
11 étudiants
PAnglais

Labo 1
O PRINC:IPE
11 étudiants

Remarque : si vous souhaitez uniquement ajouter ou supprimer des séances, faites-le directement
sur la réglette Cours (= Réglette, p. 264).

Déplacer plusieurs séances depuis le planning
1. Rendez-vous sur l'affichage B#5 Planning multisemaines de l'une des ressources.
2. Sélectionnez la ressource rattachée au cours dans la liste a gauche.

3. Allumez sur la réglette du bas les semaines concernées ainsi que les semaines sur
lesquelles vous envisagez de déplacer les séances (= Réglette, p. 264).

4. Sélectionnez les séances en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée. Pour sélectionner toutes
les séances d'un cours (sur les semaines allumées), utilisez la touche [Maj].

5. Faites a nouveau un clic pour passer en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 84] et
repérez les créneaux horaires libres, signalés par des bandes blanches.
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Déplacer une ou plusieurs séances

6. Cliquez-glissez les cadres sur la place souhaitée :

e sivous avez allumé plus de semaines que de séances sélectionnées et si les propriétés de
placement du cours le permettent (= Propriétés de placement, p. 245), les séances
apparaissent avec un cadre bleu; en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, cliquez a
l'intérieur des cadres sur les semaines souhaitées (qui deviennent alors numérotées) ;

mardi 20h00 EROBhO0 mercredi 20h00|
1:3ha0 15ha0 17han 19ha0 09hoo 15h00 13h00
i} 16h00 0 A0 0 1 hio

11h00 13h00
hio 1 2ha0

A 4h0i
5 =
DUPONT
B16

3 s
DUPONT
B16

17h00
Ehl0

@
b
=]

e sinon, les séances apparaissent avec un cadre vert et sont déja numérotées.
mardi 20h00 EROBHO0 mercredi 20h00
13h00 15h00 A7hoo 19h00 08k00 A1h00 13h00 15h00 AThO0 1800
1

4hon 16h00 158h00 A0h00 12h00 14h00 16h00 18h00

i o
OUPONT
G168

o =
OUPONT
B16

o =
OUPONT
B16

Communicatic
OUFONT

Communicatic
OUFONT
S16

o =
OUPONT
B16
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Dépositionner un cours

7. Double-cliquez a l'intérieur d'un des cadres pour confirmer le déplacement.

Dépositionner un cours revient a 6ter le cours de la grille sans pour autant le supprimer. Le
cours devient Non placé @ ; il pourra étre replacé ultérieurement.

Dépositionner un cours

1. Rendez-vous dans longlet Plannings > Cours »>i= Liste ou bien Plannings >
Cours > Wg¥ Emploi du temps.

2. Sur la réglette du bas, vérifiez que toutes les semaines sont allumées (= Réglette, p. 264).

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

Voir aussi
= Non placé, p. 203

Le descriptif de la salle et la piéce jointe sont consultables depuis les Espaces.

Saisir le descriptif d'une salle
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2. Double-cliquez dans colonne Descriptif. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton | en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

Joindre le plan de la salle
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur
le bouton & en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175].

En fonction de la régularité du cours, vous préférerez l'un des deux affichages :

e l'emploi du temps Tg¥, pour dessiner un cours qui a toujours lieu a la méme place,

e le planning multisemaines B&, pour dessiner les séances d'un cours qui change de place
en fonction des semaines.

Dans les deux cas, le cours peut étre dessiné sur la grille de n'importe laquelle de ses

ressources : enseignant, promotion, groupe de TD ou salle.

Dessiner un cours sur une grille d'emploi du temps

Sur une grille d'emploi du temps, vous pouvez dessiner toutes les séances en une seule
manipulation.

1. Rendez-vous sur un affichage Tg¥ Emploi du temps dans l'onglet Plannings.

2. Sélectionnez la ressource dans la liste.
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Dessiner un cours

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

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner le cours : un cadre vert s'affiche ; c’est le gabarit
du cours, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et / ou redimensionner ce gabarit.

DESIGH 1 - Emploi du temps

08h00 Iuncli mari

05hoo

10h00

11h00

12h00

13h00

HE BNl
5. Si la place choisie n'est pas possible pour toutes les semaines allumées, un nombre s'affiche
a gauche : c'est le nombre de semaines possibles.

6. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création du cours. Dans certains
cas, une fenétre s'affiche :

e si des modéles de cours ont été créés (= Modéle de cours, p. 191), HYPERPLANNING
propose d'en utiliser un : choisissez un modéle ou Aucun dans le menu déroulant ;

e sila place n'était pas possible pour toutes les semaines allumées, vous devez choisir entre
créer les séances manquantes pour les placer ultérieurement, ou ne pas les créer.

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

0sho0 lundi mardi 0gHO0 i mardi

08h0o0

10h00

11h00

12h00

13h00

m aaas @ mam %

7. Le cours contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiére et ajoutez les
autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 138).

79



Dessiner un cours

Dessiner un cours sur une grille de planning

Sur une grille de planning, vous allez dessiner une premiere séance, puis la dupliquer.

1. Rendez-vous sur un affichage 825 Planning multisemaines dans l'onglet Plannings.

2. Sélectionnez la ressource dans la liste.

3. Sur la réglette du bas, activez les semaines que vous voulez voir.

4. Cliquez-glissez sur la grille pour dessiner une premiére séance : un cadre vert s'affiche ;
c'est le gabarit de la séance, qui matérialise sa durée. Vous pouvez déplacer et / ou
redimensionner ce gabarit.

5. Double-cliquez au centre du cadre vert pour confirmer la création de la séance. Si des
modeles de cours ont été créés (= Modéle de cours, p. 191, HYPERPLANNING propose d'en
utiliser un : choisissez un modele ou Aucun dans le menu déroulant.

6. La séance contient la ressource sélectionnée depuis la liste. Précisez la matiere et ajoutez
les autres ressources depuis la fiche cours (= Fiche cours, p. 138).

7. Sélectionnez la séance, faites un clic droit dessus et choisissez Dupliquer. Avec le raccourci

clavier [Ctrl + D], c'est encore plus rapide. Le gabarit de la seconde séance apparait sur la
grille a une place proposée par HYPERPLANNING.

M. GALLOIS Pierre - Planning multisemaines

08h00 mardi 20h00

003 x ardi 03 septembre
531 3 & 14h00 3 16h00 (2h00)
ites un double clic pour créer le cours & cette place
2hoo

M - Aucun
Matigres
Droit des Sociétés

Enseignants
M. GALLOIS Pierre

Regroupements

Promations:

8. Cliquez-glissez le gabarit de la séance a la bonne place et double-cliquez au centre du cadre
vert pour confirmer la création de la séance.

9. Une fois les séances créées et placées, sélectionnez-les toutes [Ctrl + clic]. Si certaines
semaines, il y a plus d'une séance, faites un clic droit et choisissez Modifier > Propriétés de
placement > Rendre les cours variables avec séances cumulables.

10. Faites un clic droit et choisissez Regrouper les cours sélectionnés.
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Destinataires des courriers

08h00 mardi 20h00 EE0§h0o0
03h00 3h00 151 18h00 03h00 "

10h00

sel o | o oo e e[ ] | orondes seoies R vl

Prévenir par e-rail
zd I AR Y [ I T T A (I A VY Y [ (O Madifier v

Dupliquer

Supprimer

38§ Droit des Sociétés

i @ Verrouiller 3 la méme place
& Déverrouiller
] B I T vl Verrouiller non dépositionnable |
@ Déverrailler non dépositionnable
Matigres 1
40| | o | | | | oroitdessociétés @ it des sociass | | @ Dépositionner |
Enseignants 1 = Ajouter une séance
" 3 S
M. GALLOIS Pierre Annuler les séances sélectionnées
4| | || | | Regroupements ] vl ) . B [ o
Supprimer les séances sélectionnées
Promotions 0
™ 0 Regrouper les cours sélectionnés —
a2/ o | o [ v | o | f Options 0 RERERE Dissacier les cours sélectionnés.., |
Salles 0
Salles demandées 0
a3l o] | (O R T T Y T I T A A [0 I N I T

Remarque : pour vérifier que le bon nombre de séances a été créé, vous pouvez afficher des
numéros sur les séances (= Numérotation, p. 208).

Pour que l'étudiant et / ou ses parents soient destinataires des courriers lors d'un
publipostage, il faut que 'option Destinataire des courriers soit cochée dans leur fiche. Le
fait de signaler que l'étudiant est indépendant (= Indépendant (étudiant], p. 161] coche
automatiquement l'option pour l'étudiant.

Définir les étudiants comme destinataires des courriers

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > [E5] Fiche étudiant.
2. Sélectionnez les étudiants dans la liste a gauche.

3. A droite, cochez Destinataire des courriers.

Etudiant= de la promotion DESIGH A1 au 1042:20 |dentité | Scolarté Suivi | Parents Stages  EDT  Assiduité  Relevé

Promotions  ~ | [ DESIGH A1

=Identité (47 étudiants sélectionnés)

Hom Prénom X X
Sexe Lieu de naizzance

Créer un étudiant

| - -

| Acceptent les SMS (0 étudiant(=) concernéls))

> Blul® 0

| Destinataire des courriers

Remarque : vous pouvez également effectuer la modification pour un seul étudiant en éditant sa
fiche (= Fiche identité (enseignant, étudiant, personnel], p. 144).
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Définir les parents comme destinataires des courriers

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > & Fiche parent.
2. Sélectionnez les parents dans la liste a gauche.

3.A droite, cochez Destinataire des courriers.

Remarque : vous pouvez également effectuer la modification pour un seul responsable en éditant
sa fiche (= Fiche identité [enseignant, étudiant, personnel), p. 144).

Les notes sont toujours saisies dans le cadre d'un devoir. Il faut donc que les devoirs soient
créés pour que les personnels ou les enseignants puissent saisir des notes depuis leur
Espace.

Créer une série de devoirs

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cloturée.

1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Saisie des notes > 5g Notes.

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

3. Cliquez sur le bouton Créer un (des) devoir(s).

4. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nombre de devoirs a créer pour chaque service et
renseignez les principales caractéristiques :

e Période de notation : elle détermine la prise en compte du devoir dans le calcul des
moyennes ;

e Mode d'évaluation : si plusieurs modes d'évaluation existent pour les services, vous
choisissez le mode d'évaluation des devoirs (= Mode d'évaluation, p. 188/ ;

e Notation sur : vous pouvez choisir un autre bareme que celui par défaut (= Baréme, p. 30).
Cela revient a affecter un coefficient aux devoirs, sauf si l'option Ramener sur X les notes
du devoir lors du calcul de la moyenne est cochée ;

e Coefficient : il sera pris en compte pour le calcul des moyennes.

5. Dans la liste des devoirs, complétez si nécessaire les autres caractéristiques [voir ci-aprés).

Renseigner les autres caractéristiques des devoirs

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cléturée.

Toutes les caractéristiques suivantes peuvent étre modifiées dans la liste des devoirs en

multisélection. Pour cela, rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > = Liste des

devoirs, sélectionnez les devoirs concernés, faites un clic droit et choisissez la commande

souhaitée dans Modifier la sélection :

e Date : elle est informative. Seule la période compte pour le calcul des moyennes ;

e Devoir surveillé : s'il est précisé qu'il s'agit d'un devoir surveillé, linformation sera
annoncée sur la page d'accueil de l'Espace Etudiants ;

e Date de publication de la note : par défaut, la date de publication est la date du jour. Vous
pouvez la modifier pour, par exemple, ne publier les notes qu'une fois le devoir rendu ;

e Coefficient : il est pris en compte dans le calcul de la moyenne du sous-service ou du
service (= Coefficient, p. 49] ;

e Sujet : le sujet, ajouté sous forme de piece jointe, pourra étre consulté depuis l'Espace
Etudiants lors de la publication de la note ;



Devoir

e Corrigé : le corrigé, ajouté sous forme de piéce jointe, pourra étre consulté depuis 'Espace
Etudiants lors de la publication de la note ;

e Facultatif : la note est alors comptée soit comme un bonus, soit comme une note
(= Facultatif, p. 130).

Un Commentaire peut également étre saisi pour chaque devoir : il permet de préciser le

théme, le titre ou le type du devoir. Il est visible sur les Espaces Enseignants et Etudiants.

Double-cliquez directement dans la colonne pour le saisir.

Changer des devoirs de service

Prérequis La période de notation sélectionnée ne doit pas étre cléturée.

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

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

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

Verrouiller des devoirs
Les devoirs verrouillés ne peuvent plus étre modifiés.
1. Rendez-vous dans 'onglet Notation > Saisie des notes > i= Liste des devoirs.

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

Autoriser les enseignants a créer des devoirs
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Q+ Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Notation, cochez Créer des devoirs. Les enseignants peuvent alors créer
des devoirs et saisir les notes a partir de l'onglet Notation de leur Espace.

Saisir les notes pour un devoir
= Notes, p. 205

Créer un devoir de rattrapage
= Rattraper une note, p. 257

Associer un QCM a un devoir
= QCM, p. 249

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

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

Le mode diagnostic indique les places et les semaines possibles pour le cours sélectionné
et indique pourquoi les autres ne le sont pas.

Voir les places possibles pour un cours

Sur tous les affichages Emploi du temps Tg¥ et Planning %25 fff, double-cliquez sur le cours pour
passer en mode diagnostic : il s'affiche alors avec un cadre vert.

Place conseillée par HYPERPLANNING.

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

Place ou le cours peut débuter, mais il existe une contrainte de
maximum horaire ou d’incompatibilité matiére (= Contraintes,

p. 51].

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

Place impossible : la ressource sélectionnée a une indisponibilité.

Place impossible : une ressource du cours est déja occupée ou a
une impossibilité.

Si l'information occupe la moitié de la case, elle vaut pour le
nombre de séances indiqué a c6té.

Savoir ce qui empéche le placement d'un cours

1. Sur tous les affichages Emploi du temps Tf¥ et Planning %25 Hfj, double-cliquez sur le cours
pour passer en mode diagnostic.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place « impossible ».

3. Les ressources occupées par un autre cours sont signalées en rouge sur la fiche cours, et les
contraintes qui pésent sur le créneau horaire sont indiquées par des symboles. Passez le
curseur dessus pour afficher la légende dans une infobulle.
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Dispense (cours)

[E

Matiéres 1
Infographie 20

Enzeignants i
M. DI MARTIHO Pierre
Reoroupements |— B, Dl BALRTIMNG Pierre est occupéle) dans 1 cours

Promations 1
DESIGH A1

e 1}
Options 0
Sales 1
512 (SALLES DE 40) b

Salles demandées a

4. Pour savoir ce qui occupe la ressource en rouge, sélectionnez-la, faites un clic droit et
choisissez Voir les cours génants : la liste s'affiche dans une nouvelle fenétre.

Savoir quelles semaines le placement est possible

1. Sur tous les affichages Emploi du temps W¥ et Planning B Hi, double-cliquez sur le cours
pour passer en mode diagnostic.

2. Cliquez-glissez le cadre vert sur la place a diagnostiquer.

3. Consultez la réglette Cours en bas de l'écran : les semaines libres sont affichées en vert, et
un carré rouge signale les semaines ou il existe des contraintes (les carrés de petite taille
signalent une seule contrainte ; les carrés plus gros correspondent  plusieurs contraintes).
En passant la souris sur une semaine, une infobulle vous indique la nature des contraintes.

- DESIGN 2 et occupéle) dans 1 cours

- 514 est ocoupele) dans 1 cours

- hime HUCHON Colette ne respecte pas la pause déjeuner
- DESIGM 2 ne respecte pas la pause déjeuner

janvier | féuvrier | auril ||

Les dispenses sont associées a des motifs, qui peuvent étre récupérés d'une année sur
l'autre (& Récupérer les données d'une autre base, p. 262].

Saisir une dispense

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Saisie > 'h Dispenses.

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

3. Cliquez-glissez sur les jours ou il est dispensé.

4. Lorsque vous reldchez le curseur, une fenétre s'affiche. Renseignez la matiere de la
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Dispense (cours)

dispense, ainsi que ses modalités temporelles (plage horaire et périodicité] et indiquez si la
présence 'étudiant au cours est attendue ou non.

AUBIN Hadia - Saisie des dispenses
[] a7 02 septembre 2019 - 28 juin 2020 -

Caractéristiques de la dispense

L2 M3 4 & VB 57 o)} L9 M0 M1 1N 5
Matiere |E|el:([DI'IiI]I.IE - |
septembre
ou [pAoeme B s [Ma0201y B
M1 M2 J3 | V4 25 | D6 LT | & | M9 410 Y11 =12 Plage horaire
octobre p
V1 2 | D3 L4 | M& | MB JTWE | =8 L1 12
WS Périodicité
® Tous les jours
01 [ L2 | M3 M4 J§ | vE 57 D8 | L8 O 1| 4 OJours personnalisés
" | Lundi | Mtardi | Mercredi o Jeudi
décembre
1 Wendredi < Samedi  Dimanche
# Hebdomadaire
1 J2 | V3 | 24 | D5 L6 M7 HE J9 VM0 | =11 D1Y Toutes les El G
Jarwier " 2 :
2020 | Participation reguise
tlétudiant doit quand méme assister au cours)
=1 D2 L3 | M4 M5 J§  WT 28 D9 | L10 | MM M1Y
A Annuler Walicler
février

5. Validez : une ligne correspondant a la dispense apparait en bas de l'écran. Vous pouvez
compléter la saisie par le Motif de la dispense et attacher une Piéce jointe.

Modifier les caractéristiques d'une dispense déja saisie
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Saisie > ".\ Dispenses.
2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche.

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, modifiez les caractéristiques souhaitées et validez.

Afficher les heures dispensées sur la période active

Le nombre d’heures dispensées s'affiche dans le récapitulatif.

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

2. Cliquez sur le bouton | | et cochez le cas échéant les dispenses pour les afficher.
3. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de 'écran.

4. La colonne H. dispensées/P indique le nombre d’heures dispensées sur la période active.

*  Absences (toutes), Dispenses Du |Iundi 2 septembre 2019 - | Au |uendredi 26 juin 2020 ~ | = Promotions (Toutes)

Critéres de sélection pour les ahsences et les retards
Prendre en compte :
® Tous les cours

1 Uniquement les cours obligatoires

Etudiant -3 Public -3 Date H. dispenséesP £ H M. £ Matidres -3
kM HUSSON Pauline DESIGN &2 | <DESIGN & Le 10/03 de 8h00 & 20h00 7h00  Design, Dessin, Infogr
I-.ﬁ HUSSON Pauling DESIGM &2 , =DESIGN & Le 0710 de 8h00 & 20h00 4h00  Communication visuele
kM HUSSON Pauline DESIGM A2, =DESIGM & Le 1212 de 8h00 & 20h00 10h00 | Dessin perspective E...
'& HUSSOM Padling DESIGN A2, <DESIGN & Le 09108 4h00 Toutes matigres confon
’m HUSSON Pauling DESIGM A2, =DESIGM A Le 16/09 4h00 Toutes matigres confon
'm HUSSOMN Pauling DESIGM &2, =DESIGM A Le 23109 4h00 Toutes matigres confon
'm HUSSOM Pauline DESIGN A2 | =DESIGN & Le 0441 4h00 Toutes matigres confon
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Dispense (devoir)

Voir quels étudiants sont dispensés sur un créneau

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T,) Tableau de bord.

2. Sélectionnez la date.

3. La colonne Dispenses indique le nombre d'étudiants dispensés pour chaque créneau horaire.
4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des étudiants dispensés.

Supprimer une dispense
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Saisie > rh Dispenses.
2. Sélectionnez l'étudiant dispensé dans la liste a gauche.

3. Dans la liste en bas, sélectionnez la dispense, faites un clic droit et choisissez Supprimer la
sélection.

Indiquer que l'étudiant est dispensé pour un devoir

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > 5 Notes.
2. Saisissez D a la place de la note.

Voir aussi
= Notes, p. 205

Ce maximum est strictement respecté lors d'un placement automatique. Lors d'un
placement manuel, HYPERPLANNING signale sur la fiche cours que le maximum va étre
dépassé, mais la contrainte peut étre ignorée.

Renseigner le nombre maximum de demi-journées d'enseignement par semaine
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne DJS [Max. demi-jour / semaine), cliquez sur le bouton £ en
haut & droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

3. Sélectionnez les enseignants concernés.

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

5.Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le nombre maximum de demi-journées
d'enseignement par semaine et validez.

Voir aussi
= Contraintes, p. 51
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Dossier de U'étudiant

L'onglet Plannings > FEtudiants >[ES] Fiche étudiant regroupe toutes les données sur
'étudiant sélectionné : identité, scolarité, suivi, parents, stage, emploi du temps, assiduité,
relevé, bulletin, récapitulatif, années précédentes.

ldenttd | Scolarité  Suivi Parents  Stages  EDT Assiduté Relewé  Bullstin  Récapitulstif  Années précédentes

*Identité ra

Mile GROUT GROUT Noemie Victoria @ [/
Hé(e) le 17.07/1995 3 BOULOGHE-BILLANCOURT - frangaise - Majeur indépendant 123456789XX

57 Boulevard Jean Jaurés

92100 BOULOGNE-BILLANCOLURT
lle-cle-France

FRAMNCE

ngrout@@ecole fr

2950792100157 - 80

\dentifiant o i CROUT hutuele violette
ertifiant de connexion :
Cotization
=Famille f
Formation
Initizle

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

Retrouver les cours dont on est le propriétaire
= Propriétaire, p. 245

Limiter l'accés aux cours déja créés

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur ou étre le propriétaire des cours.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Droits d'accés.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Limiter l'accés a.

4. Cochez un profil d'utilisateurs si tous les utilisateurs du profil ont accés aux cours ; cliquez
sur le profil pour voir les utilisateurs et les cocher individuellement si seulement certains
utilisateurs y accedent.



Droits d’accés aux cours

Créer par défaut des cours dont 'accés est limité

Pour créer par défaut des cours dont l'accés est limité, il faut utiliser un modele de cours dans
lequel vous avez défini un acces limité. Ce modéle est a définir depuis le menu Paramétres >
AUTRES DONNEES > Modéles de cours (= Modele de cours, p. 191).

Caractéristiques du cours | Indisponibiltés et voeus:

Type : OCours Export vers PROMOTE :

Durée : | JExporter en créant le service de notation -

Pondérstion 6060 1,000 - | - Acces limité :
Pond. aprés app.| 6060 1,000 - | - _aux utilizateurs de maon profil

Site [ PRINCIPAL - || e (® personnalisé

Savoir si on a accés a un cours

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne Droit d’accés > Accés, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

3. Les cours dont l'acces est limité s'affichent avec :
e une petite boule verte si vous y avez accés,

e une petite boule rouge si vous n'y avez pas acces.

Cours
Droits accés

Acces Propriétaire Durée %
A Superviseur 4h00
he Superviseur 2h15
ke Superviseur 4h00
b Superviseur 1h30
b Superviseur 4h00
MAZZ| Alexandra MAZZ| Alexandra (Modification) 2hoo
9 MaZZ) Alexandra MAZZ| Alexandra (Modification) 2h4s
9 MaZTl Alexandra MAZZ| Alexandra (Modification) 2h0o
2 MaZTI Alexandra MAZZ| Alexandra (Modification) 4h00
2 MaZZ slexandra MAZZ| Alexandra (Modification) 2hoo
Tous Superviseur #  1hoa
Tous Superviseur & 2hoo

Remarque : afficher la colonne Droit d’accés > Propriétaire vous permet de savoir & qui vous
adresser pour modifier le cours. Les cours dont 'acces n'est pas limité affichent un acces a Tous.
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Droits d’accés aux salles

Les administrateurs ou les propriétaires des salles (par défaut, les utilisateurs qui ont créé
les salles) peuvent limiter l'accés en modification aux salles. Les utilisateurs qui n‘ont pas
accés a une salle peuvent s'ils sont autorisés faire une demande de réservation
(= Réservation de salle, p. 271).

Définir le propriétaire d'une salle
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2. Sélectionnez la ou les salles, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Droits
d'accés.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez une personne dans le menu déroulant et validez.

Limiter l'accés aux salles

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur ou étre le propriétaire des salles.

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

2. Sélectionnez les salles, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Droits d'accés.
3. Cochez Limiter l'accés a.

4. Cochez un profil d'utilisateurs pour donner l'acces a tous les utilisateurs du profil ou cliquez
sur le profil pour afficher les utilisateurs et les cocher individuellement.

Savoir si on a accés a une salle

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne Accés, cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la liste
pour l'afficher (= Liste, p. 175).

3. Les salles dont l'acces est limité s'affichent avec :
e une petite boule verte si vous y avez accés ;
e une petite boule rouge si vous n'y avez pas acces : si vous y étes autorisé, vous pouvez faire

une demande de réservation pour cette salle (= Réservation de salle, p. 271).

Salles

Droits accés

Hom Acces Propriétaire

(+) Créer une salle

Amiphi viottsire Tous SUperyiseur

A LABO LANGUES Tous SUperiseur
Lapo ! b Superyiseur

Labo 2 Superyiseur

Labo 5 SUperviseur

A Lampes parapluies Tous SUperviseur
A SALLESDE 40 Tous SUperyiseur
Sz % MAZTI &lexandra Superviseur

Si¢ % MAZTI Alexandra Superviseur

Si6 % MATTI Llexandra Superviseur

S8 # MAZTI Alexandra Superyiseur

Remarque : afficher la colonne Propriétaire vous permet de savoir qui gére les droits sur la salle.
Les salles dont l'accés n'est pas limité affichent un acces a Tous.
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Dupliquer un cours

Dupliquer les cours permet d'accélérer la création des cours lors de la préparation des
plannings ou d'ajouter rapidement et simplement une nouvelle séance en cours d'année. Si
les cours d'origine sont placés, les cours dupliqués sont quant a eux toujours non placés.

Dupliquer des cours dans la liste
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.
2. Faites une multisélection des cours a dupliquer.

3. Lancez la commande du menu Editer > Dupliquer ou faites un clic droit et choisissez la
commande Dupliquer ou bien encore utilisez le raccourci [Ctrl + D].

Cours

fd

Enseignant Promotion ¥

Maodifier
Dupliquer

Supprirner

4. Les cours dupliqués sont sélectionnés. Vous pouvez directement les modifier via la fiche
cours, par exemple remplacer un groupe de TD par un autre.

8@ 3 x

Cours

Durée £ Place 4% Hb.S...| Etat Matizre £
2h00 | lun. & 16h00 35 @ Anglais
1h00 | mer. & 0Sh0D 38 E Anglais

200 n.a10hon | 27 ()  Anclais NiEiTEE
Anglais 3
Enzeignants 1
Mme LAUREHS Judith ¥
Regroupements o
Promaotions 0
] 2
<DESIGH A1=AHG2 2
Options 1]
Salles 1
Labo 2 (LABO LAHGUES) 3
Salles demandées i]

B

Dupliquer une séance sur une grille de planning

1. Rendez-vous sur l'affichage B2 Planning multisemaines de ['une des ressources.
2. Cliquez sur la séance pour la sélectionner.

3. Lancez la commande du menu Editer > Dupliquer ou faites un clic droit et choisissez la
commande Dupliquer ou bien encore utilisez le raccourci [Ctrl + D].
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Durée du cours

4. La séance dupliquée est non placée. Elle se positionne par défaut sur la place conseillée par
HYPERPLANNING. Vous la repérez grace au cadre vert numéroté que vous pouvez
positionner sur le créneau souhaité et fixer d'un double-clic.

08h0D mardi

lundi 20h00
135h00 15h00 17h00 18h00 0shoo 11h00 13h00
thoo 14h00 16000 18h00 10h00 12h00 14h00 1 Gh00

Bectrotechniqus
PINCHARD
| $12

Informatique
SIMALDT
s1g

Maths ﬁppllquees Elec1mtechn|que
Pl N

ﬁmphl \,bhalre

Informatique
SIHALDI
S18

DUREE DU

Afficher les durées en centiémes
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Dans l'encadré Durées, sélectionnez Gestion en centiémes.

Faire des cours de 45 minutes

Le pas horaire doit étre de 15 minutes. Si ce n'est pas le cas, vous devez le modifier via la
commande Fichier > Utilitaires > Convertir la base (= Convertir une base, p. 54).

Modifier la durée d'un cours
Vous pouvez modifier la durée d'un cours depuis la liste des cours ou directement sur la grille.
e Depuis l'onglet Plannings > Cours > i= Liste, double-cliquez dans la colonne Durée.

e Depuis les affichages Emploi du temps T¥ et Planning %% R, double-cliquez sur le cours et
cliquez-glissez la bordure du cadre vert. Pour allonger le cours, il faut que le créneau
horaire correspondant soit libre.
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Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F)

Activer la notation par lettre (A, B, C...)

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.
2. Cochez Activer et sélectionnez le mode de répartition :
¢ selon une distribution décile des résultats de la promotion : vous pouvez cliquer-glisser
les séparateurs pour modifier le pourcentage d'étudiants obtenant telle ou telle mention,

e selon une équivalence avec les notes numériques : saisissez alors les notes voulues
dans le tableau.

Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, FX, Fy /| Activer @

(®)Sslon une distrioution en ciécile des résultats de la promotion (en %) P A S
| Gérer | niveaux de rattrapage (FX) @ En pourcentage

(OEn éoart de poirts Hiveaus Mentions

-100 -50 10 5 B5 80 100 A Trés Bien
I | - [ .
c Assez Bien
i [ Fassabl
100% des Non Admis Sei 100% des Admis assane
dadmission Passable
() Selon une éouivalence avec |3 notes numériues = Iresuffisart
7 Gérer les niveaux de rettrapane (F) F Insutfisant
Hiveaur | Valeur min | Waleur max . 7
Bl - Réinitialiser e valeurs par défaut

Afficher la notation par lettres sur le bulletin

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > -#:

2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.

3. Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Afficher les niveaux de
notation (avec ou a la place des moyennes numérigues).

4. Dans l'onglet Pied de bulletin, vous pouvez afficher la légende de 'Echelle des niveaux de
notation.

Définition des maquettes de bulletin.

OBTENTION DES ECTS

Rattacher les crédits ECTS aux services

Par défaut, les crédits ECTS sont liés aux moyennes des modules mais vous pouvez les rattacher
aux moyennes des services.

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

2. Sélectionnez une promotion.
3. Cliquez sur le bouton # de la colonne Nb ECTS.
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4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Attribution par service / sous-service.

Définir le nombre de crédits ECTS a obtenir pour chaque module / service

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > J§ Services de notation (par
promotion).

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Pour chaque module / service, double-cliquez dans la colonne Nb ECTS, saisissez le nombre
souhaité et validez avec la touche [Entrée].

4. Saisissez en regard dans la colonne Note seuil la note minimale au-dela de laquelle les
crédits ECTS sont automatiquement attribués a l'étudiant.

Maticre -3 Public # Hb ECTS #¥ Hote seuil
) Créer des modules et services de notation
UE1 10 10,00
Droit de 'Jnion Européenne 1 Droit privé genéral 10,00
Histoire du Droit b Droit priveé genéral 10,00
UE 2 12 10,00
Droit des Sociétes Wi Droit privé genéral 10,00
Drroit du Trawail W1 Droit privé général 10,00
Droit cu Travail Approfandi W1 Drait privé général 10,00
UE 4 3 12,00
Projet personnel w1 Doroit privé genéral 10,00
UE5 5 10,00
Allemand Wi Droit privé genéral 10,00
Anglaiz Wi Droit priveé genéral 10,00
Ezpagnol W1 Dot privé général 10,00

5. Le cas échéant, saisissez en regard des services la note éliminatoire qui empéche l'obtention
des ECTS.

Autoriser le rattrapage via la moyenne générale

Cette option permet d'attribuer tous les ECTS, quelles que soient les moyennes des modules /

services, si l'étudiant obtient une moyenne générale suffisante.

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

2. Sélectionnez une promotion.

3. Cliquez sur le bouton # de la colonne Nb ECTS.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Autoriser le rattrapage via la moyenne générale et

saisissez dans la cellule Seuil attribution la moyenne générale nécessaire pour obtenir tous
les ECTS.

EDITION DE DOCUMENTS MENTIONNANT LES ECTS OBTENUS

9%

Faire apparaitre les crédits ECTS sur le relevé de notes

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Relevés de notes >
relevé.

t Définition des maquettes de

2. Sélectionnez la maquette.
3. Dans l'onglet Corps de relevé, encadré Moyenne des devoirs, cochez ECTS.



Effectif de la promotion / du groupe

Faire apparaitre les crédits ECTS sur le bulletin

2. Sélectionnez la maquette.

3. Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez ECTS et Nombre ECTS
total.

Editer un récapitulatif ECTS

Le récapitulatif est un document qui affiche les ECTS obtenus par l'étudiant toutes périodes
confondues (= Récapitulatif. p. 258).

Voir aussi
= Echelle de niveaux de notation [A, B, C, D, E, F, p. 93

Par défaut, dés que des étudiants sont affectés a la promotion / au groupe, leffectif de la
promotion / du groupe correspond au nombre réel détudiants. Si vous ne gérez pas les
étudiants dans la base ou si vous souhaitez disposer d'un effectif du cours avant
'affectation des étudiants, vous pouvez saisir l'effectif de la promotion.

Saisir un effectif pour la promotion / le groupe
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Effectif saisi. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton & en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

Voir Ueffectif calculé en fonction des étudiants
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > = Liste.

2. Regardez la colonne Nombre d’étudiants. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

Prendre en compte Ueffectif saisi méme si des étudiants ont été affectés
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.

2. Sélectionnez loption Utiliser le nombre d’étudiants uniquement si ['effectif saisi de la
promotion est a zéro.

L'effectif du cours correspond par ordre de priorité :

e 3 UEffectif saisi pour la promotion / le groupe si vous en avez saisi un,

e au Nombre d’étudiants : ce nombre est actualisé en fonction des éléves absents ou en
stage.

Vous pouvez modifier manuellement L'effectif du cours.

95



Modifier manuellement Ueffectif

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

2. Renseignez la colonne Effectif saisi. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton | & en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

Comparer la capacité de la salle et l'effectif du cours
= Capacité de la salle, p. 42

En fonction du contenu que vous envoyez par e-mail, vous commencez par imprimer j= (s'il
s'agit d'un récapitulatif, d'un emploi du temps, etc.), envoyer un courrier < (s'il s'agit d'une
lettre type) ou rédiger l'e-mail@ (si vous souhaitez écrire un message comme vous le
feriez depuis votre messagerie).

OPTION N° 1: CENTRALISER L'ENVOI DES E-MAILS DEPUIS LE SERVEUR

Activer la délégation de U'envoi d’e-mails au Serveur

La délégation des e-mails au Serveur a plusieurs avantages :

e un seul paramétrage a faire (au niveau du Serveur, voire pas de paramétrage en mode
hébergé) ;

e pas d'e-mail perdu en cas de panne (si le serveur SMTP est en panne, les e-mails sont
conservés au niveau du Serveur HYPERPLANNING et renvoyés plus tard) ;

e plus d'attente pendant lenvoi (l'utilisateur peut continuer a travailler ou quitter
HYPERPLANNING tout de suite aprés L'envoi).

1. Rendez-vous dans le menu Serveur > Paramétres d’envoi des e-mails :

2. Cochez Déléguer l'envoi de tous les e-mails au serveur HYPERPLANNING.

3. Saisissez un nom d’expéditeur et une adresse d’expédition : ces éléments peuvent étre vus
par les destinataires dans le cas ou l'utilisateur expéditeur a une adresse hors des domaines
autorisés.

4.Si vous avez choisi le mode non hébergé, cliquez sur le bouton f§ pour saisir les
informations concernant votre serveur SMTP.

5. Saisissez éventuellement les domaines autorisés : si l'utilisateur a renseigné une adresse
qui nen fait pas partie, le nom de Uexpéditeur et l'adresse d’expédition précisés (voir ci-
avant] seront utilisés pour faciliter la bonne réception de 'e-mail (non considéré comme
spam, etc.).
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6. Cliquez sur le bouton Tester l'envoi d'e-mails pour vérifier le paramétrage. En cas d’'échec,
modifiez le Chiffrement de la communication avec TLS dans les parametres du serveur SMTP,
puis testez a nouveau.

| Déléguer M'envoi de tous les e-mails au serveur HYPERPLANNING

Mo e Pexpéditewr © [Mon établissernent |

[JEn utiizant le service fourni par Index Educstion dans le cadre de hébergement
Demander les adresses e-mails incorrectes

(® En utilisant mon propre serveur SMTP

smtp-out.index-education.com:25 -u.

Adresse dexpédtion : |index.eaucationguniversite.ir |

Domaines autorisés [universite.fr |

Désactiver la protection des domaines autorisés

| Activer I'envoi des notifications par mail pour informer les utiisateurs de 'activité de leur compte

Tester l'envoi d'e-mails

Annuler Walicer

Remarque : si vous ne souhaitez pas activer la délégation de ['envoi d’e-mails et utilisez plusieurs
serveurs SMTP, il est possible de définir des profils d’envoi dans le menu Configuration > Gérer les
profils d’envoi d’e-mails.

Gérer les comptes e-mails de l'établissement

Les comptes e-mails de l'établissement permettent aux utilisateurs d’envoyer des
e-mails depuis des adresses partagées du type viescolaire@monetablissement.fr,
secretariat@monetablissement.fr, etc.

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Gérer les comptes e-mails de l'établissement.

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le libellé et l'adresse e-mail du compte.

4. Reportez le code recu a l'adresse indiquée et sécurisez le compte avec une question/
réponse secrete. Cliquez sur Valider la création du compte.

5. Une fois le compte créé, indiquez les enseignants / utilisateurs habilités a envoyer des e-
mails avec ce compte.

H Gérer les comptes e-mails de I'établissement b 4

Comptes établissement () Seerétariat - secretariat@universite.fr
Maouveau

Utilisateurs du compte

Précizez les utiizateurs oui ont e droft d'envover des e-mails avec ce compte

Enseignants Wtilisateurs

) Ajouter des Enseignarts ) Ajouter des Utilisateurs
CUPCNT Charlotte
SIMOMET Frangoize
Superviseur
WANIER Florent

H < > o ] 4

Annuler “Walicer
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OPTION N° 2 : ENVOYER LES E-MAILS VIA LES CLIENTS

Si la messagerie n'est pas paramétrée pour tous les utilisateurs depuis le Serveur, elle doit

étre définie depuis les Clients :

e soit l'utilisateur reporte lui-méme les parameétres de sa messagerie (si Outlook Express
est configuré, les informations sont automatiquement récupérées) ;

e soit l'administrateur définit des profils de messagerie qui peuvent ensuite étre récupérés
par les utilisateurs.

Configurer le compte e-mail a utiliser
Des comptes établissements permettent a plusieurs utilisateurs d’utiliser la méme
adresse d’envoi.
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer l'envoi d’e-mails pour ce poste.
2. Sivous étes autorisé a utiliser un compte établissement, il est sélectionné par défaut.
3. Cliquez sur le bouton % pour personnaliser l'utilisation du compte :
e vous pouvez définir une adresse de réponse différente : par exemple, vous souhaitez
recevoir les réponses sur une adresse personnelle ;
e vous pouvez masquer automatiquement toutes les personnes en copie afin de ne pas
diffuser les coordonnées des destinataires.

4. Si vous n'étes pas affecté a un compte établissement, configurez un compte personnel en
saisissant votre nom et votre adresse mail.

Paramétrer la messagerie d'un Client

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

2. Saisissez les informations concernant la messagerie de l'utilisateur dans les parametres
utilisateurs.

3. Saisissez les informations concernant le serveur SMTP (a retrouver dans le logiciel de
messagerie).

4. Cliquez sur le bouton Tester l'envoi d'e-mails pour vérifier le paramétrage. Si vous obtenez le
message Délai dépassé, augmentez le délai d'attente du serveur.

Utiliser des profils de messagerie

1. La définition des profils se fait par l'administrateur depuis son poste, dans le menu
Configuration > Gérer les profils d'envoi d'e-mails :
e Cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé facilement identifiable par les

utilisateurs qui devront récupérer le profil et validez avec la touche [Entrée].

o Adroite, saisissez les informations concernant le serveur SMTP.

2. L'utilisateur récupére son profil dans le menu Configuration > Paramétrer [’envoi d’e-mails
pour ce poste :
e Dans la rubrique Paramétres d'envoi, cliquez sur le bouton £¥.
e Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Récupérer un profil d'envoi d'e-mails.

ENVOI DES E-MAILS

Renseigner les adresses e-mail
= Adresse e-mail, p. 15
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Envoyer un document (récapitulatif, emploi du temps, etc.) par e-mail

Prérequis Les adresses e-mails des destinataires doivent étre renseignées.

1. Depuis l'affichage correspondant au document a envoyer, sélectionnez les destinataires dans
la liste a gauche.

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

3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4. Joignez le document en PDF (conseillé) et / ou insérez-le comme apercu sous forme d'image
*.png dans le corps de l'e-mail.

5. Comme pour imprimer, choisissez la mise en page, le contenu, etc.

6. Dans l'onglet Paramétres e-mail, saisissez un objet, un message d'introduction et insérez
éventuellement une signature (= Signature scannée, p. 290).

7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

8. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose d'imprimer les documents pour les
destinataires qui n'auraient pas d'adresse e-mail.

H Impression des emplois du temps des enseignants x

Chuisizsez voire impression
® Emploi du temps en orile ) Emploi du temps en liste
Ressources & imprimer

(OSélection (28)  CEdraction (28) @ Tout (28

Type de sortie : (Imprimante _PDF ‘® E-mail [ iCal ( HTML

Joindre [ " pdf [/ Protéot g’ [ Imprimable | -
*mhtml
tics (iCal)
7 Ajuster dans dteur de mail du destinataire = e permet
Apergu (. png) dans le corps du mail

Page Contenu  Disposttion  Présertation | Paramétres e-mail

En-téte de l'e-meail

Paramétres e-mail des destinataires :
Objet |votre emploi dutemps |
) "gaumi.ﬁgar """""""""""" e,
i L W | mm | me | we | en
Aa veuillez trouver votre emploi du temps. ol
"
7
1
1
®
.
"
®
o
Détintion de |a période dimpression
e wHI\II\II\II\II\IHI\\I\II\II\II\II\IH‘f"e‘n
septem | octobre | novembre | décembre | janvier | féwrier o
Gestion des paramétres dimpression Fermer Apereu Imprimer | dailer

Envoyer une lettre type par e-mail

Prérequis Les adresses e-mail des destinataires doivent étre renseignées.

1. Selon l'affichage, sélectionnez directement les destinataires ou les absences, les stages, etc.
2. Cliquez sur le bouton [»{ dans la barre d'outils.
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3. Sélectionnez E-mail comme Type de sortie.

4. Joignez le document en PDF (conseillé pour conserver la mise en page) et/ ou insérez le
contenu dans le corps de l'e-mail.

5. Saisissez un objet, un message d'introduction et insérez éventuellement une signature
(= Signature scannée, p. 290).

6. Choisissez la lettre type.
7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

H Envoi de courriers b4

Ervol aux enseignarts...

® sélectionnés (28) ) extraits (281 Citous (28)

Type de sortie : (/Imprimante PDF ® E-mail

Joindre | *pdf [ Protégé IP | Imprimable | - | [ Ecrire le courrier dans |z corps du mail

Objet : |os identifiants

Aa Bonjour,
“ous trouverez ci-joint votre identifiant et votre mot de passe pour vous
connecter & votre Espace

Sigreture ; | Aucune - || - ,u,

Libellé Catégorie

A Lettres types destinées aux enseignants

Imprimer les étigquettes correspondantes |_j

Rédiger une letire type @ Fermer Apergu Imprimer Mailer

8. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose d'imprimer les documents pour les
destinataires qui n'auraient pas d'adresse e-mail.

Envoyer rapidement un e-mail a toutes les personnes concernées par un cours
= Fiche cours, p. 138

Envoyer rapidement un e-mail a tous les enseignants d'une promotion

= Fquipe pédagogique, p. 111

Rédiger un e-mail et le conserver comme modeéle

1. Rendez-vous dans une liste d'utilisateurs, onglet Plannings > Enseignants / Etudiants /
Personnels > i= Liste.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les destinataires directs : HYPERPLANNING indique
entre parentheses le nombre de destinataires auxquels l'e-mail pourra effectivement étre
envoyé (si le nombre est inférieur au total de destinataires sélectionnés, vérifiez la validité de
leur adresse e-mail).
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5. Cochez éventuellement les autres types d'utilisateurs a mettre en copie et cliquez sur le
bouton | - pour les désigner nommément.

6. Cliquez sur la ligne de création a gauche et saisissez un libellé pour ce modéle.

7. Vous pouvez :

e joindre un document ;

e mettre en forme le texte ;

e ajouter une signature (= Signature scannée, p. 290).
8. Cliquez sur Envoyer l'e-mail.

H Envoi d'un e-mail x

Enseignants concernés & sélectionnés (17) exdraits (27) tous (27)
Destinataires directs | Enssignants (FAT)
En capie Appariteurs (0/3) - Utilisateurs (0] | - Altres (0 dest )
Objst:  [Exercice incendie |
Choisissez un modéle
Joindre W | ‘
Modéle d'e-mail = kY FREC
_— B 7Y E Arial - 13 - A-RAR-PRLT
(+) Nouveau
= cendie Bonjour,
Fappel saisie bulleting
Réunion de rertrée La semaine prochaine aura lieu un exercice d'8vacuation incendie

Mous vous prions de bien vouloir prendre connaissance des consignes de sécurité.

. P

Fermer la fenétre aprés lenvol Fermer Apergu Envoyer 'e-mail

Ajouter un destinataire en copie

1. Dans la fenétre d'envoi d’e-mails @ ou dans la fenétre qui s'affiche apres avoir cliqué sur le
bouton Imprimer/Mailer (dans la cas des lettres types [><] et documents f=h), cochez Autres
parmi les Destinataires.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez 'adresse e-mail de la personne a mettre en copie
dans le champs Cc ou Cci (copie cachée).

H Envoi d'un e-mail

Etuciants concernés S sélectionnés (55) exraits (239) tous (233)
Destinataires directs Etudiants (7/55) | = Promations, TD et Options (0/53) | =
En copie Enseignarts (0i27) - Appariteurs (0/3) | = Utilizateurs (06 | = Autres (0 dest)

H saisie des autres destinataires

Al |

Ce [[securite@univfr |

Cei [luc, i |

Annuler | | wvider |

Mettre tous les destinataires en copie cachée lors des publipostages
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétrer ['envoi d’e-mails pour ce poste.
2. Cliquez sur le bouton £¥, puis cochez Masquer les adresses des destinataires des e-mails.
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Emploi du temps

Voir les e-mails envoyés depuis le logiciel

NOEVEERIES Les e-mails envoyés sont conservés. Chaque utilisateur peut consulter les e-mails

envoyés depuis son compte personnel ainsi que tous les e-mails envoyés depuis le(s) compte(s)

établissement(s) auquel il a accés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Sp E-mails.

2. Sélectionnez le compte dans le menu déroulant.

3. Pour retrouver un e-mail, triez la liste en cliquant sur le titre de la colonne appropriée ou
utilisez le bouton Q| en haut a droite de la liste.

4. Sélectionnez un e-mail pour afficher son contenu a droite.

L'affichage Wg¥ Emploi du temps permet de voir U'emploi du temps de la ressource
sélectionnée dans la liste a gauche. Si vous allumez une semaine sur la réglette en bas de
'écran, vous affichez l'emploi du temps pour cette semaine-la. Si vous allumez plusieurs
semaines, les emplois du temps des semaines correspondantes sont « superposés » : pour
visualiser un emploi du temps qui change toutes les semaines, ce n'est pas pratique (mieux
vaut utiliser laffichage planning), mais pour dessiner un cours qui a lieu plusieurs
semaines, c'est parfait !

M. AHDREIS Philippe - Emploi du temps T=® 2 Q8
08h00 luncli mari mercredi ieud wendredi
— Design — Design —
03h00 DESIGH &2 DESIGM &1
514 — 512 —
Réunion o o
10h00
— — — Design —
11h0g DESIGH &2
S S S i S
12h00 — — — —

: pour afficher / masquer les cours annulés.

: pour consulter les cours non placés de la ressource.

: pour afficher la liste des éléeves.

: pour chercher une autre salle pour le cours sélectionné.

8 Lie@ =

: pour accéder aux parameétres d'affichage.

CREATION / MODIFICATION

Créer l'emploi du temps
= Cours, p. 60

Modifier 'emploi du temps

= Annuler une séance, p. 19
= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 75
= Dessiner un cours, p. 78
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Emploi du temps

AFFICHAGE

Paramétrer l'affichage de la grille
= Grille horaire, p. 146

Choisir les informations a afficher sur les cours

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

N

. Dans le premier menu déroulant, sélectionnez le type de ressource.
. Cochez d'un clic les informations a afficher sur chaque cours.

. Sélectionnez successivement chaque information a afficher pour préciser les modalités de
l'affichage a droite.

N oW

5. Vous pouvez modifier dans le second menu déroulant le critere en fonction duquel les cours
sont colorés (matiére, promotion, type, site) (= Couleur des cours, p. 56).

6. Vous pouvez également choisir de numéroter les séances (= Numérotation, p. 208).

Préférences des grilles de plannings et d'emplois du temps

Informations affichées dans les cours

Pour les emplois du temps et plannings des

Les informations cochées seront affichées dans l'ordre défini ci-dessous :

D Genres A ~Comment afficher les promotions =Comment afficher les TDiOptions ?

L Matigre v Couleur ) TDiOption
[ &utre enseignant F () ==TD¥Option

LA Tri par p | Nom ) =Partition= TDOption

L Sallz Libellé long (®) =Promations TDIOption

L ste () =Prometion= <Partition= TOMOption
L1 Pordération =Comment afficher les regroupements ?

L Mémo ) Regroupement
(® [Regroupement]

L Type oo
ouleur

[ =alle demandés Couleur o

[ Effectit Code i o

= 10 Tri par p || Mam Tri par p || Nom N

Libellé long

Couleurs des cours en fonction | e la matiere ~

Modifier la couleur des cours

= Couleur des cours, p. 56

Afficher la liste des éléves d‘un cours

1. Rendez-vous sur l'affichage Wf¥ Emploi du temps de votre choix dans l'onglet Plannings.

2. Sélectionnez une ressource du cours dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez le cours sur la grille.

4. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite : la liste des éléves apparait. La liste des éléves est

illustrée de leur photo.

Afficher plusieurs emplois du temps cote a cote
1. Rendez-vous sur l'affichage Wf¥ Emploi du temps de votre choix dans l'onglet Plannings.
2. Sélectionnez le nombre d'EDT (jusqu'a 4) dans le menu déroulant a droite sous les grilles.
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Enregistrer

3. Cliquez-glissez une ressource depuis la fiche cours pour afficher son emploi du temps.

DESIGH A1 - Emploi du temps % Yy Ta 2 & m.0UPONT Pierre - Emploi du temps w28

e unef mrel mercredi

M. DUPONT Pierre
5, Relicher pour afficher lsmploi du temps

Communication visuelle
Enseignarts i

[ ovrourpere——— |

Regroupemerts

Infographie 30
M. DI MARTING,
Promations 4 0 cours
47 étudiants

Salles
512 (SALLES DE 40) & >
Salles demanciées

DIFFUSION

Imprimer les emplois du temps

1. Rendez-vous sur l'affichage TgF Emploi du temps de votre choix dans l'onglet Plannings.
2. Sélectionnez les ressources dans la liste a gauche.

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

5. Paramétrez la mise en page dans les différents onglets et lancez l'impression.

Envoyer les emplois du temps par e-mail
= E-mail, p. 96

Mettre les emplois du temps en ligne
= Publication.net, p. 246

ENREGISTRER

104

En version Réseau, les modifications sont enregistrées au fur et a mesure, sauf en mode
Usage exclusif (= Mode Usage exclusif, p. 191, ou l'enregistrement est manuel.

En version Monoposte, il faut cliquer sur le bouton ou utiliser le raccourci clavier
[Ctrl + S] pour enregistrer vos modifications.

Voir aussi

= Copie de la base, p. 55
= Sauvegarde, p. 281



ENSEIGNANT

L'enseignant est l'une des ressources du cours. Si la base est publiée sur Internet avec
HYPERPLANNING.net, il peut se connecter a la base via l'Espace Enseignants (= Espace
Enseignants, p. 113).

BASE DE DONNEES

Importer les enseignants dans la base de données
= Excel ou autre tableur (import], p. 125
= LDAP, p. 169
= SQL, p. 295

Créer un enseignant « a la volée »
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer un enseignant, puis saisissez le nom et le prénom de l'enseignant
en validant & chaque fois avec la touche [Entrée].

Mettre a jour les coordonnées d'un enseignant
= Adresse e-mail, p. 15
= Coordonnées personnelles, p. 54
= Fiche identité (enseignant, étudiant, personnel], p. 144

Récupérer les photos des enseignants
= Photos, p. 227

Joindre le CV d'un enseignant a sa fiche
= Piéece jointe, p. 231

Définir l'apport annuel de l'enseignant
= Apport annuel de l'enseignant, p. 24

Calculer le colt d'un enseignant
= Colt, p. 64

Définir des coordinateurs pédagogiques
= Coordinateur pédagogique, p. 54

Préciser les matiéres enseignées par l'enseignant
= Matiere, p. 181
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PARAMETRES D'AFFICHAGE

Remplacer « enseignant » par « intervenant » ou un autre terme partout dans le
logiciel
= Libellé des données principales, p. 172

Masquer durablement les enseignants qui ne m'intéressent pas

= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 17

Paramétrer l'affichage des enseignants a l'écran

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

2. Dans 'encart Comment afficher les enseignants ?, sélectionnez le contexte d'affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en majuscule ou
non, etc.).

Afficher / Ne pas afficher U'enseignant sur les bulletins
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation [par
promotion).
2. Sélectionnez une promotion puis un service.
3. Allez dans l'onglet Présentation sur les bulletins et relevés en bas de l'écran :
e si le paramétrage vaut pour tous les services, sélectionnez Appliquer les paramétres par
défaut ;
e sile paramétrage vaut uniqguement pour le service sélectionné, sélectionnez Personnaliser
les paramétres.
4. A droite, cochez / décochez Afficher l'enseignant du service.

EMPLOIS DU TEMPS

Saisir les contraintes horaires de l'enseignant
Les contraintes horaires de l'enseignant sont strictement respectées lors d'un placement

automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées par le diagnostic (= Diagnostic
d'un cours, p. 84), mais Uutilisateur peut les ignorer.

= DJS [maximum Demi-Journées d'enseignement par Semaine), p. 87
= Indisponibilités, p. 161

= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire], p. 186

= MHJ (Maximum Horaire Journalier], p. 186

= MJA (Maximum de Jours de présence par An), p. 187

= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine], p. 188

Mettre un enseignant dans un cours
= Fiche cours, p. 138
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Enseignement a la carte

Définir la salle dans laquelle l'enseignant doit étre affecté en priorité
= Salle préférentielle, p. 280

Afficher uniquement les cours d'un enseignant dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 129

Editer le récapitulatif des cours d'un enseignant

= Services par enseignant, p. 288

Gérer les cours d'un enseignant absent

= Annuler une séance, p. 19

Rattraper une séance
= Remplacement, p. 270

Pour concevoir des emplois du temps sans cursus commun, ol chaque étudiant suit les
cours de son choix, vous devez répartir les étudiants (= Répartir les étudiants, p. 270) dans
des groupes et ajouter directement ces groupes aux cours.

Il existe par défaut trois modéles que vous pouvez personnaliser, mais vous
pouvez également en créer d'autres. Ils pourront étre utilisés :

e lors de la rédaction des lettres types,

e lors de certaines impressions (emploi du temps, relevé de notes, bulletin, etc.],

e lors de l'affichage des panneaux lumineux.

Créer des en-tétes et pieds de page

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.

2. Cliquez dans la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].
3. Sélectionnez le type de modeéle :

Modzles
H Type du modéle x
e Dimension (3 - -
Libellé = - Choisissez Ie type de modéle en fonction des dimensions sounaées et du document dans leguel vous souhaitez
Libre | <3cm | Fixe & e
Mauvel en-téte| .
Banniéra,horizontale ) Dimension libre : Utiisable en tant qu'en-&te ou pied de page dans les lettres types

A utiliser par exemile pow générer des entétes verticales

(@ Dimension avec une hauteur maximale de 3 cm : Ltilisable en tant gu'sn-téte ou pied de page dans les
lettres types et la plupart des impressions.
A utiliser par exemple pow sificher des logas pertenaires en bes des documens.

O Dimension fixe : Uiisable uniquemert en tant guen-téte dans toutes les impressions et les letres types.
A utifiser impérativement pour les en-tbtes des bullsting et véeapituiatits |

il =
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En-tétes et pieds de page

e Dimension libre : le modéle créé est utilisable en tant qu'en-téte ou pied de page. Vous
pouvez modifier sa taille, son alignement, son orientation et définir ou non un
encadrement. Il est seulement utilisable dans les courriers ;

e Dimension avec une hauteur maximale de 3 cm : a part la hauteur maximale limitée a 3 cm,
vous pouvez accéder a toutes les autres options de mise en forme. Il est utilisable dans les
courriers et les impressions ;

e Dimension fixe : vous ne pouvez pas intervenir sur la mise en forme. Seul le contenu est
personnalisable. Il est utilisable dans les courriers et les impressions.

4. Sélectionnez U'en-téte ou pied de page dans la liste et personnalisez-le dans le volet a droite.

5. Sivous avez choisi les modéles Dimension libre ou Dimension avec une hauteur maximale de
3 ¢cm, vous pouvez définir la mise en page (orientation, alignement, taille et encadrement).
6. Cliquez sur le bouton Insérer et choisissez les variables souhaitées. Les informations

concernant l'établissement sont celles saisies dans le menu Parameétres > ETABLISSEMENT >
Identité (= Etablissement, p. 118).

Modéles Orientstion Alignement & fimpression Taille (mm) Encadrement
CiPortrait ) . 75
— Dimension X apzy;:ge ®Geuche O)Centré () Droite LT 7 Encadrer
ibellé ®
Libre | <3cm | Fixe | Hauteur El
) Créer un modéle d'en-tételpied de page
Banniére horizantale |’Jj~ arial vl 1 - |ABG i Soe =

Banniére verticale

CYcRoleR 4= |
|

noc 8 | Insérer | sRechercher une batise par son nom=

=

En-téte bulletin

-- énnée scolaire | L R AL A L L A S R q
Etablissement Harm
Biblinthéque de logos ’ Site internet
Butres informatians ’
« Nom» Coordannées »
Adresse Aedresse - ligne 1
Logo ((Ad FESSE  Logoétablissement Bdresse - ligne 2
. Code Postal
«Code Postal» | i

B

Définir l'en-téte / pied de page d'une lettre type
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.
. Sélectionnez la lettre type concernée dans la liste.

w N

. Positionnez le curseur a l'endroit ou vous souhaitez l'en-téte ou pied de page.
. Faites un clic droit, puis choisissez En-tétes / Pieds de page > [Nom].

~

-|-1w-2w-awl-4-|ws-lws-l-?-\-sw-sw-10-1w11-|w12-|w13-|-14w-15w-15_

= | Date du jour d'impression

- Année scalaire

z Etablissement r

L En-tétes / Pieds de page Banniére horizantale

p - . 5.
- DESTINATAIRE : ENSEIGNANT Banniére verticale *
. Mom et adresse pour enveloppe & fenétre En-téte bulletin

; Identité b Mouvel en-téte

- CormERnEs y MIEFOSEIENS: «VIIEENS.

- : ¥sENns.»

n Etat civil 4

z 3

: 0 Qccupation

= Auytres informations 3

-

«Civ PrenomiNomEns.s,
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Entreprise

5. Les variables sont remplacées par les données appropriées. Une fois 'en-téte intégré a la
lettre type, vous pouvez sélectionner le bloc et modifier son emplacement manuellement.

VUL iz U BB T i 0z 3 Lt | s | v

9 INDEX EDUCATION
Rue Georges Charpak
13013 MARSEILLE

«CWENS.» «PrénomEns.s «NomFamens.
«AdrLigne1EnS.»

<AOrLgNe2ENS.»

«Adrligne3Ens.»

«AdrLignedEns.»

«CodePostalEns s «\illeEnss
«PaysEns.s

IR IR AR R

6. Vous pouvez intégrer plusieurs en-tétes / pieds de page sur une méme lettre type.

Dupliquer un modéle

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2. Sélectionnez un modele dans la liste.

3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer.

Restaurer un modeéle par défaut

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > En-tétes / Pieds de page.
2. Sélectionnez un modele dans la liste.
3. Faites un clic droit et choisissez Restaurer original.

Voir aussi
= Logo de ['établissement, p. 178

Importer les entreprises depuis un fichier Excel
= Excel ou autre tableur (import), p. 125

Saisir manuellement une entreprise
1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom de U'entreprise (raison sociale) et validez
avec la touche [Entrée].

3. Sélectionnez l'entreprise dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton #* de la rubrique
Entreprise a droite pour renseigner les coordonnées de 'entreprise. Vous pouvez également
double-cliquer dans les colonnes souhaitées de la liste.
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Entreprise

Saisir les contacts au sein de U'entreprise

Il est possible de saisir plusieurs contacts pour une méme entreprise.

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

2. Sélectionnez l'entreprise, puis cliquez sur le bouton () de la rubrique Contacts a droite.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez les coordonnées du contact (saisissez a minima son
nom).

=Contacts O]
Mme DA SILVA ) (@

Aucun téléphone renseigné

Responsable de I'entreprise

" Création d'un nouveau contact
Responsable ressources humaine H

Civilité 24
Lt} TElEphones

* Nom

[cruz |

Prénoms

|Angela ‘ E-mail

Fonction ‘angela.nruz@fnurnisseur.fr

| DIRECTRICE hd | ["] Accepte de recevair des e-mails
Identtifiart de connexion

[cruz] |

Pour I'entreprise AXXIM | ...

[IResponsable de lertreprise | Maitre de stage

(*) Saisie Chligatoire | Annuler H “alider ‘

4. Le cas échéant, indiquez s'il s'agit du Responsable de l'entreprise (un seul par entreprise] ou
du Maitre de stage. Les contacts pour lesquels l'option Maitre de stage est cochée se
retrouvent ensuite dans 'onglet dédié.

5. Validez : le contact est ajouté dans le menu déroulant et ses coordonnées peuvent a tout
moment étre éditées via le bouton #'.

Renseigner le numéro de SIRET d'une entreprise
1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Entreprises > i= Liste.

2. Sélectionnez l'entreprise dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton #* de la rubrique
Entreprise a droite pour éditer la fiche de renseignements

3. Remplissez le champ N° SIRET.

Modifier l'affichage des entreprises dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Entreprises.

2. Sélectionnez La colonne « Entreprise » des listes ou Les fenétres de sélection dans le menu
déroulant, et cochez les éléments a afficher par défaut.

Voir aussi

= Espace Entreprise, p. 114
= Stage, p. 296
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Equipe pédagogique

Envoyer un e-mail aux enseignants d'une promotion

1.
2.
3.

Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.
Sélectionnez la promotion.

Dans le menu Extraire, choisissez Extraire les intervenants de la sélection.
HYPERPLANNING bascule sur la liste des enseignants.

. Sélectionnez les enseignants extraits [Ctrl + A] et cliquez sur le bouton @ dans la barre

d'outils.

.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Enseignants comme destinataires et rédigez le

message.

Consulter le trombinoscope des enseignants d'une promotion

= Trombinoscope, p. 310

Plusieurs possibilités pour gérer les équipements :

si vous souhaitez gérer la réservation des équipements indépendamment des salles,
saisissez chaque équipement comme une salle : il pourra étre affecté a un cours, réservé,
etc. Si vous avez plusieurs équipements interchangeables, l'utilisation des groupes de
salles vous permettra d'optimiser leur gestion (= Groupe de salles, p. 149/ ;

si les équipements ne sortent pas des salles dans lesquelles ils se trouvent, créez une
famille (= Famille, p. 131) correspondant aux différents types d'équipement (par exemple
une famille Matériel ayant pour rubriques Lecteur DVD, Rétroprojecteur, TBI, etc.) et
attribuez les rubriques aux salles. Lors de la recherche d'une salle, il sera ainsi possible
d'en choisir une contenant le matériel souhaité :

Salles disponibles x
H P

Uniuement les extraftes Regrouper par : | Ordre alphabétique - |
© Totalement libres sur la périods Hom £t Cap... #Q
Partiellement libres sur la période Amphi Yottaire 80 == f'
Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous A LABO LANGUES w0 <k
| M indizporikilité Labo 1 20 =
7 B Sites Labo 2 0 =
Laba 3 20 =

lgnarer les salles syant des demandes de réservation en cours

Boart des capacités suffisantes |1 Tois leffectit -

Dont 'acces n'est pas limité

=Familles

& 00 moing une rubrigue
Toutes les rubriques

b = tccessinité (10:2)

- |m|v

&l s

Annuler walider

si les équipements ne sont pas déterminants dans le choix de la salle, vous pouvez
simplement les indiquer dans le descriptif (= Descriptif d'une salle, p. 78].
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Espace Appariteurs

L'Espace Appariteurs est un espace en ligne, qui permet aux appariteurs de consulter la
liste des salles qui leur ont été affectées, et de savoir quand ils doivent les ouvrir et les

fermer.
[EESNEE Salles  Informations personnelles g’
Salles attitrées  Salles & ouvrir ou & fermer  Plannihg des salles DD
—_—

Salles 3 ouvrir ou 3 fermer  « 12727208 E1 B Entre 08h00 v st 20000 ~ [ douwrir g’ F afermer il pesentation Heure |~

Heuie Salle Enseignants
4 03h00 Prui’ 2salles
03h0D 514

0Bh0D 518 M_LUNEL Jsan-Pisrrs
4 08h00 Pl 1salle

ahoo 515 Mre LALANDE Monique
4 10n00 uf’ 1salle

1Dh0D 512 Mme LEBESGUE Virginis
4 1200 G Tsalle

2h00 516 Mme LALANDE Manique
4 13h00 gl 1salle

TBhoD 521 M ACHARD Martine

Publier / Ne pas publier l'Espace Appariteurs
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Appariteurs a gauche dans l'arborescence, puis cochez/ décochez
Publier l’Espace.

Ne pas publier une page

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Appariteurs a gauche dans l'arborescence.

3. Dans l'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Modifier la couleur de l'Espace Appariteurs
= Couleur des affichages, p. 56

Accéder a l'aide en ligne de 'Espace

Les utilisateurs connectés a 'Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton E?] en
haut a droite.

Accéder au forum de discussion depuis 'Espace

Les utilisateurs connectés a 'Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton [_J en
haut a droite.

Voir aussi
= Appariteur, p. 22
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Espace Enseignants

L'Espace Enseignants est un espace en ligne auquel chaque enseignant se connecte avec
un identifiant et un mot de passe qui lui est propre. L'enseignant accéde ainsi a un
ensemble de fonctionnalités définies par l'administrateur. S'il y est autorisé, il peut
notamment :

modifier ses coordonnées ;

consulter son planning ;

faire une demande de réservation de salles ;

faire l'appel ;

consulter le trombinoscope des étudiants ;

diffuser ses contenus de cours ;

proposer des QCM aux étudiants ;

saisir les notes et les appréciations sur les bulletins ;

envoyer des e-mails aux étudiants, etc.

La version mobile de I'Espace permet d'accéder aux fonctions les plus usuelles dans une
interface adaptée a la navigation sur smartphone.

D& M. DUPONT Pierre

Accueil
Cours annulés
ﬁ Emplai du temps

C?T—l Récapitulatif des cours

Feuille d'appel

’i| Salles libres maintenant
28 Compte

Se déconnecter

Publier / Ne pas publier U'Espace Enseignants et la version mobile

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Enseignants a gauche dans larborescence, puis cochez/ décochez
Publier l’Espace et sa version mobile.

Ne pas publier une page
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Les pages publiées dépendent des autorisations accordées aux enseignants dans leur profil
(= Profil d’un enseignant, p. 236).
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Espace Entreprise

Modifier la couleur de l'Espace Enseignants

= Couleur des affichages, p. 56

Accéder a l'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a l'Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton @] en
haut a droite.

Accéder au forum de discussion depuis l'Espace

Les utilisateurs connectés a l'Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton [_J en
haut a droite.

L'Espace Entreprise est un espace en ligne auquel chaque maitre de stage se connecte
avec un identifiant et un mot de passe qui lui est propre. Il peut notamment :

e renseigner ses coordonnées personnelles et celles de son entreprise ;

e remplir la fiche de stage ;

e consulter 'emploi du temps, les absences et les résultats de son stagiaire.

Publier / Ne pas publier l'Espace Entreprise
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Entreprise a gauche dans larborescence, puis cochez/ décochez
Publier l’Espace.

Ne pas publier une page

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Entreprise a gauche dans l'arborescence.

3. Dans l'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis l'Espace Entreprise
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Entreprise a gauche dans l'arborescence.

3. Dans l'onglet Autorisations, cochez Modifier les coordonnées des entreprises. Il est
également possible de permettre au maitre de stage de modifier ses coordonnées
personnelles.

Modifier la couleur de l'Espace Entreprise
= Couleur des affichages, p. 56
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Espace Etudiants

Accéder a l'aide en ligne de l'Espace

Les utilisateurs connectés a 'Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton @ en
haut a droite.

L'Espace Etudiants est un espace en ligne auquel chaque étudiant se connecte avec un
identifiant et un mot de passe qui lui est propre. Il peut notamment :

renseigner ses coordonnées et charger sa photo ;

consulter son emploi du temps actualisé en temps réel ;

consulter ses résultats (relevé de notes] ;

consulter son bulletin et le télécharger au format PDF ;

consulter le récapitulatif de ses absences ;

voir le travail a faire et télécharger les documents mis a sa disposition par les enseignants.
La version mobile de I'Espace offre une interface adaptée a la navigation sur smartphone.

Publier / Ne pas publier l'Espace Etudiants et la version mobile
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Etudiants & gauche dans 'arborescence, puis cochez / décochez Publier
[’Espace et sa version mobile.

Ne pas publier une page

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans l'arborescence.

3. Dans l'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis U'Espace Etudiants
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans l'arborescence.

3. Dans l'onglet Autorisations, cochez les coordonnées que l'étudiant a la possibilité de
modifier.

Modifier la couleur de l'Espace Etudiants
= Couleur des affichages, p. 56

Accéder a l'aide en ligne de l'Espace

Les utilisateurs connectés a 'Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton @ en
haut a droite.

115



Espace Invités

A la différence des autres Espaces, l'Espace Invités est en libre accés ; il n'y a pas besoin de
mot de passe pour s’y connecter. Vous pouvez y publier les emplois du temps de votre choix
(enseignants, promotions, étudiants, salles et matiéres), ainsi qu'un certain nombre de
données relatives (cours annulés, récapitulatif des cours et liste d'intervenants).

Publier / Ne pas publier U'Espace Invités
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Invités a gauche dans l'arborescence, puis cochez / décochez Publier
l’Espace.

Ne pas publier une page

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Invités a gauche dans 'arborescence.

3. Dans l'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Modifier la couleur de U'Espace Invités
= Couleur des affichages, p. 56

Accéder a l'aide en ligne de I'Espace

Les utilisateurs connectés a 'Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton @ en
haut a droite.

L'Espace Parents est un espace en ligne auquel les parents se connectent avec un
identifiant et un mot de passe qui leur sont propres. Les données qu'ils consultent sont
similaires a celles de l'Espace Etudiants.

L'Espace Parents est disponible en version mobile, avec une interface adaptée a la
navigation sur smartphone.

Les parents peuvent consulter le bulletin de leur enfant et le télécharger au
format PDF.

Remarque : si les parents ont plusieurs enfants scolarisés dans l'établissement, ils peuvent
consulter les données les concernant dans le méme Espace.

Publier / Ne pas publier 'Espace Parents et la version mobile
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Parents a gauche dans l'arborescence, puis cochez / décochez Publier
l’Espace et sa version mobile.
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Espace Secrétariat

Ne pas publier une page

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Parents a gauche dans l'arborescence.

3. Dans l'onglet Contenu, décochez les pages que vous ne souhaitez pas publier.

Autoriser la saisie / modification des coordonnées depuis l'Espace Parents
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez Espace Parents a gauche dans l'arborescence.

3. Dans l'onglet Autorisations, cochez les coordonnées qu’il est possible de modifier.

Modifier la couleur de l'Espace Parents
= Couleur des affichages, p. 56

Accéder a l'aide en ligne de l'Espace

Les utilisateurs connectés a 'Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton @ en
haut a droite.

L'Espace Secrétariat est un espace en ligne auquel les personnels peuvent se connecter
avec lidentifiant et le mot de passe qu'ils utilisent pour le Client. Ils retrouvent une
sélection de fonctionnalités telles que :

e la saisie des notes et des appréciations,

e l'appel,

e la modification des emplois du temps (créer, annuler ou déplacer une séance a l'aide du
mode diagnostic...), avec récapitulatif des cours et liste des cours annulés,

la consultation des listes d'étudiants, d'enseignants et les trombinoscopes,

la gestion des salles.

Autoriser un utilisateur a se connecter a l'Espace Secrétariat

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez les utilisateurs, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Espace .Net > Autoriser ['accés : une coche est alors visible dans la colonne Esp. Net.

Publier / Ne pas publier 'Espace Secrétariat
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Espace Secrétariat a gauche dans l'arborescence, puis cochez/ décochez
Publier 'Espace.
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Etablissement

Ne pas publier une page

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Les pages publiées dépendent des autorisations accordées aux utilisateurs dans leur profil
(= Profil d’un utilisateur, p. 237).

Modifier la couleur de U'Espace Secrétariat
= Couleur des affichages, p. 56

Accéder a l'aide en ligne de 'Espace

Les utilisateurs connectés a 'Espace y accedent directement en cliquant sur le bouton @ en
haut a droite.

Accéder au forum de discussion depuis 'Espace

Les utilisateurs connectés a l'Espace y accédent directement en cliquant sur le bouton [_J en
haut a droite.

Renseigner les coordonnées de l'établissement

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

La colonne Ftat dans la liste des cours indique si le cours est :
[®] Placé sur les grilles d’emploi du temps,

e (%) Créé, mais Non placé,

e (¥ En échec suite a une tentative de placement automatique,
o (o Verrouillé a la méme place,

° Verrouillé non dépositionnable.

Voir aussi
= Non placé, p. 203
= Verrouillage des cours, p. 320
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Des modeéles d'étiquettes (informations de connexion, carte d'étudiant, etc.) sont proposés.
Vous pouvez créer vos propres modeéles.

Imprimer des étiquettes
1. Sélectionnez les destinataires depuis une liste de ressources.
2. Cliquez sur le bouton [=] dans la barre d'outils.

3. Dans la fenétre d'impression, sélectionnez un modeéle dans la liste de gauche ou créez-en un
nouveau.

4 A droite, dans l'onglet Configuration de la planche, précisez la taille, le nombre de vignettes,
etc.

5. Dans longlet Contenu de l'étiquette, saisissez du texte et insérez des variables qui seront
remplacées par les bonnes valeurs lors de l'impression.

6. Vérifiez le rendu avec l'Apercu, puis cliquez sur Imprimer.

Imprimer des étiquettes pour les enveloppes en méme temps que les courriers

1.Dans la fenétre d'envoi des courriers, cochez loption Imprimer les étiquettes
correspondantes.

2. Cliquez sur le bouton g pour spécifier les options de mise en forme.

Les emplois du temps peuvent étre concus sans les étudiants puisque ce sont les
promotions ou les groupes qui sont mis dans les cours. L'import des étudiants dans la base
permet d'éditer des emplois du temps personnalisés et d'utiliser les fonctions liées au
contréle de lassiduité et a la notation. Si la base est publiée sur Internet avec
HYPERPLANNING.net, les étudiants peuvent se connecter a la base via l'Espace
Etudiants (= Espace Etudiants, p. 115).

BASE DE DONNEES

Activer / Désactiver la gestion des étudiants dans HYPERPLANNING
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Etudiants.
2. Cochez / décochez Activer la gestion des étudiants.

Importer les étudiants
= Excel ou autre tableur (import], p. 125
= LDAP, p. 169
= SQL, p. 295

Saisir un étudiant « a la volée »
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer un étudiant, puis saisissez le nom, le prénom, la date de naissance
et le sexe de 'étudiant en validant & chaque fois avec la touche [Entrée].
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Récupérer les photos des étudiants
= Photos, p. 227

Mettre a jour les coordonnées d‘un étudiant
= Adresse e-mail, p. 15
= Coordonnées personnelles, p. 54
= Fiche identité /enseignant, étudiant, personnell, p. 144

Affecter un étudiant a sa promotion et ses groupes de TD

En début d'année, il est plus efficace de remplir les promotions (= Promotion, p. 242) et les
groupes de TD (= TD [groupe de TD), p. 305) avec les étudiants, s'ils n'ont pas été affectés
directement lors de l'import. En cours d'année, en revanche, il peut étre plus pratique d'indiquer
pour chaque nouvel étudiant quels sont sa promotion et ses groupes de TD.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Promotions.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez d'un double-clic la promotion de l'étudiant.

4. Cliquez sur la fleche qui précéde la promotion, puis les ensembles de groupes, afin de cocher
les groupes de l'étudiant.

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

[ Uniguement les extraits
7 Tripar: Mom
Promotion L
[ Toutes les promotions - fu-au o 6ty
DESIGH 1 a7
4 DESIGN 2 Toute l'annee 40
A LANGUES
ANGT 14
ANG2 14
ANG3 Toute fannée 12
A WORKSHOP
ey 10
we 10
w3 10
wt Toute fannée 10
GENIE MECA1 72
GEMIE MECA2 e
PREPA DROIT 21
@ | Annuer Walicler

Consulter l'historique de la scolarité d'un étudiant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > E] Fiche étudiant.

2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche, puis allez dans U'onglet Scolarité : vous pouvez
consulter 'historique des changements de groupes et promotions dans l'année en cours,
ainsi que sur les années précédentes.

3. Cliquez sur le bouton #* en haut a droite pour éditer ces informations.

PARAMETRES D'AFFICHAGE

Changer « étudiant » par « apprenti » ou par un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 172
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Masquer définitivement les étudiants qui ne m'intéressent pas

Il faut afficher uniquement les promotions qui vous intéressent (= Afficher uniquement les
données marquées « ceil », p. 17).

Paramétrer l'affichage des étudiants a 'écran

1.
2.

3.

Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Etudiants.
Dans U'encart Comment afficher les étudiants ?, sélectionnez le contexte d'affichage (fiche

cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

Cochez les éléments qui doivent apparaitre (initiale ou prénom entier, nom en majuscule ou
non, numéro INE, etc.).

EMPLOIS DU TEMPS

Voir l'emploi du temps de l'étudiant

Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > % Emploi du temps. L'emploi du temps de
"étudiant découle de celui de sa promotion et des groupes auxquels il est affecté.

Mettre directement un étudiant dans un cours

Seuls des groupes et des promotions peuvent constituer le public d'un cours. Pour mettre un
étudiant dans un cours indépendamment d'un groupe existant ou d'une promotion, il faut au
préalable créer un groupe qui contient uniquement cet étudiant. Si c’est un besoin récurrent,
vous pouvez créer rapidement un groupe par étudiant en répartissant les étudiants de la
promotion (= Répartir les étudiants, p. 270).

Consulter la liste des étudiants présents dans l'établissement

1.
2.
3.

4.

Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [, Tableau de bord.
Sélectionnez la date.

La colonne Etudiants présents indique le nombre d'étudiants présents dans l'établissement
pour chaque créneau horaire.

Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des étudiants.

Tableau de bord du 12422018 | B & | <Chercher on éiudiant= | = Promations (Tautes)
Moo & s O oo :‘r‘;‘:':mz En Stage Appels non faite g
0800 - 03M00 an 2
09r00 - 10n00 120
18h00 - 1h0d 167 1
11h00 - 1200 87
1200 - 13000 a7
13100 - 1400 120
14h00 - 15h0 120
15h00 - 16h00 1

1600 - 17h00 146
17h00 - 18h00 148
18h00 - 18h00 148
19h00 - 20h00

40
122 A S |

Etudiants présents entre 15h00 et 16h00

Etudiant - &
as12 Mme BOUHNAR Saiwa Espace-volume [ Cours Cours obligatoire W étudints | A
ARMAND Tony DESIGN A1
AUBRY Pauline DESIGN A1
AUFFRET Lazhare DESIGN A1
BERTHET Ackien DESIGN A1
BESNER Amelie DESIGN A1
BILLALID Amelia DESIGN A1 v

fay 1
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Evaluation des enseignements par les étudiants

Voir aussi

= Absence d'un étudiant, p. 10
= Résultats des étudiants, p. 273

Vous pouvez créer des sondages de satisfaction a destination des étudiants afin qu'ils
donnent leur avis sur les enseignements dispensés. Ils répondent a ces évaluations depuis
leur Espace.

Créer une évaluation

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > By Saisie.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Une fois votre évaluation créée, sélectionnez votre échelle de satisfaction en double-cliquant
dans la colonne correspondante (voir le paramétrage des échelles de satisfaction ci-aprés).

4. Cliquez sur la ligne Ajouter une question.

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

e si vous souhaitez saisir une nouvelle question, cliquez sur Créer une question : dans la
fenétre qui s'affiche, vous delvez alors saisir un titre, un contenu et indiquer le type de
réponse attendu (valeur de UEchelle de satisfaction ou Saisie libre) ;

e sivous souhaitez récupérer une question, sélectionnez une question déja disponible parmi
les questions types, puis validez afin de l'intégrer a votre évaluation.

Paramétrer les échelles de satisfaction

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > By Saisie.

2. Pour créer ou modifier les échelles de satisfaction, cliquez sur le bouton ﬂ en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur Nouveau si 'échelle par défaut ne vous convient pas,
saisissez le libellé et validez avec la touche [Entrée].

4. A droite, saisissez les réponses possibles.

5. Définissez le niveau de satisfaction (zones en vert) en double-cliquant sur le premier niveau
de satisfaction.

H Paramétres des évaluations x

Echelle de satistaction Message & destination des tudiants

Libellé Défaut (| Seuil de satisfaction : | Satisfaisant -

@ Nouveau [ Réponses de 'échelle (de I moins satisfate & la plus satisfate)

Echelle 3 niveaux Libellé satis. |}
L @ Nowveau

Pas satisfaisant

Mayen
Setistaisant

#

Trés satisfaisart

]«

2 Proposer de répondre "sans opinion”

Fermer




Associer 'évaluation a un enseignement

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > [\ Affectation des
évaluations aux enseignements.
2. Dans la liste a gauche, sélectionnez la promotion concernée.
3. Dans le volet de droite, cliquez sur Nouveau.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez :
e ['évaluation créée au préalable,
e la matiere concernée,
o le début et la fin de la publication sur U'Espace Etudiants.

Consulter les résultats
1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Evaluation par les étudiants > [, Résultats des
évaluations.

2. 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.

Faire apparaitre Examen sur les emplois du temps (en plus de la matiére)
L'une des possibilités est d'affecter un type Examen a toutes les séances concernées.

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

2. Sélectionnez les séances concernées, faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, affectez un type Examen. Au besoin, créez-le (= Type de cours,
p. 313).

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

5. Sélectionnez les ressources sur l'emploi du temps desquelles vous souhaitez que figure
l'information et cochez Type pour l'afficher sur le cours.

Différencier la moyenne du controle continu de la moyenne obtenue a l'examen
= Mode d'évaluation, p. 188

Organiser les examens oraux
= Oraux, p. 209

Voir aussi
= Partiels, p. 219
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Excel ou autre tableur (export)

Exporter la liste / le tableau a l'écran par copier-coller

Le bouton ¥ est disponible depuis certains Espaces pour exporter la liste des
étudiants. Depuis UEspace Enseignants, rendez-vous dans longlet Etudiants > Liste et
trombinoscope > Liste. Depuis 'Espace Secrétariat, rendez-vous dans l'onglet Promotions >
Etudiants > Liste.

1. Cliquez sur le bouton (4 en haut a droite de la liste a exporter.

Enseignants
Civilité Hom Prénom Autorisation Adresse e-mail Dest Matigres [-1%
@) Créer un enseignant &
Mme  ACHARD Martine Profil 1 Elgctroniciue E
Mile ALMRIGHT Rachel Profil 1 ralwrighti@ecole. it Anglais @
M. ANDREIS Philippe Profil 1 pandreisi@ecole.fr Design

Mme  BOLUHMAR Salwa Profil 1 shounhat@ecole fr Espace-volume

hme | BROCHER Annick Profil1 Automatisme

M O MARTING Fierre Profil 1 plimartino@ecole.fr Infographie 20

M. DUPCNT Pierre Profil 1 poupont@ecale.fr Communicstion visuelle, Couleur-matigre

. GALLOIE Pierre Profil 1 Droit des Sociétés, Droit du Travail

Mile: GOBERT Madiz Profil 1 ngobertg@ecols fr Lumiére

Mme  HUCHOM Colette Profil 1 chuchoni@ecole.fr Dessin

INTERWEMANT Prafil 1

Mme  LALAMDE Moricue Profil 1 mialandei@ecole. ft Dessin perspective

Mme  LALRENS Judith Profil 1 flaurens@ecole. fr Anglais

Mme  LEBESGUE irgginie: Profil 1 viebesoue@ecale fr Histoire des technigues

2. Allez dans Excel et faites [Ctrl + V] pour coller les données.
A B C 7] E F G

1 _L\\té!!\lnm Prénom Autorisation Adresse e-mail Destinataire des e-mails des étudiants  WMatiéres

2 Mme ACHARD Martine Profil 1 Electronique

3 :MHE ALWRIGHT Rachel Profil 1 ralwright@ecolefr X Anglais

4 M. ANDREIS Philippe Profil 1 pandreis@ecolefr X Design

5 [Mme  BOUHMNAR Salwa Profil 1 shounhar@ecole.fr X Espace-volume

& hme BROCHIER Annick Profil 1 Automatisme

7 :M‘ DI MARTING  Fierre Profil 1 pdimartino@ecole.fr x Infographie 2D

8 M. DUPOMNT Pierre Profil 1 pdupont@ecole.fr X + Cnmmumcat\n’n’wsuel\e, Couleur-matiére
ERLS GALLOIS Fierre Profil 1 Croit des Sociétés, Droit du Travail

10 |kille GOBERT Nadia Profil 1 ngohert@ecole.fr H Lumiére

11 Mme  HUCHON Colette Profil 1 chuchon@ecole.fr X Dessin

12 INTERVEMANT Profil 1

13 Mme  LALANDE Monique  Profil 1 mlalande@ecnle.fr % Dessin perspective

14 |WMime  LAUREMNS Judith Profil 1 Jlaurens@ecole.fr X anglais

15 |WMime  LEBESGUE Virginie Profil 1 vlebesque@ecolefr X Histoire des technigues

Exporter des données en choisissant les champs a exporter

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Exporter un fichier texte.
2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le Type de données a exporter.

3. Choisissez le format d'export.

4. Cliquez sur le bouton £ a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui s'affiche les champs
a exporter. L'export des titres de colonne ainsi que des familles est en option.

5. Cliquez sur le bouton Exporter.

124

Programmer un export automatique

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Exporter
automatiquement un fichier texte.

2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le Type de données a exporter.



Excel ou autre tableur (import)

3. Cochez Activer l'export automatique de données au travers de.

4. Dans le menu déroulant, sélectionnez soit le Serveur E soit HYPERPLANNING.data E si
vous l'utilisez pour gérer les imports/exports automatiques.

5. Indiquez U'heure et la fréquence d'export des données.
6. Cliquez sur le bouton | - | et désignez le dossier ou le fichier *.txt sera exporté.

7. Cliquez sur le bouton 4| a droite de la liste et cochez dans la fenétre qui s'affiche les champs
a exporter. L'export des titres de colonne ainsi que des familles est en option.

8. Cliquez sur le bouton Valider.

H Export des données. x
EpoeoOeE sy i Gunr | [ Evegeer
7 et 2 B “Data -

RO a0 Expoter dans e répertore
répéttion toutes e [crExpauTO_Enseignantstxt
(Cheix du formt e ficier Choix du séparateur Choi o type dencodage
(DBase (+DBF) Format XML (i) @ Point virgule Ovirgae Ourrs
(OTexte (4 avee champs de lorgueur fixe O Tabtion Ofspace | @UTFA8
@ Texte (1) avec e séparateur au choix Cmte: [ Oans!
) Format CSV (*csv) avec le séparater au choix

Visualisation 7 Visusiser toutes les données
Civiité|__Hom | Prénom Profil d'autoris.. bos - Ad il é ils dos étudi Matidre - Libellé £
Wine  ACHARD  Merine Profl1 [

M AUNRIGHT  Rachel FProfl1 rebwrighi@ecole fr 3
M. AMDRHS  Phiipe Profit pandeis@ecol i o ] Champs & exporter <
Mme  BOUHNAR: Sabwa  Prafi 1 shounhar@ecole 1 o N denseignant
Mne  BROCHER  Amick  Profi1 N Chis
M DIMARTNO  Pierrs  Profild pdimartino@ecole.fr o Hom L)

M. DUPONT Perre Profi1 pitport@ecole fr o Prénom Couleur-matizre
M GALLOS  Pene  Fraflt N UD-idertifiant duTravai
i GOBERT Necia  Profi1 ngohert@ecole. o Wertifiant CAS
Mme  HUCHON Colette  Profil 1 chuchon@ecole fr o Code.

INTERVENANT Profi 1 N dertifiant de connexion

Mme  LALANDE Morique  Prafi 1 mislande@ecole fr o Mot de passe
Mne  LAURENS  hth  Profit laurens @esole fr o Nom de naissance
Mme  LEBESGUE Virginie  Profil 1 visbesque@ecole fr o Né(e)le .

Lieu naissance
Numéra séourté solale
options ot v
ZINom des champs sur s premire lgne Format des curées| Arruder alder
Séparsteur de ressources mutiples |, |
|Exportertoutes o familes
O autant de ligne cue e faile
une colarne par fanille
@toutes les familes cans I méme colome
@ [ Aovaer Avercu Valder

Toutes ces données peuvent étre importées depuis Excel dans HYPERPLANNING :
appariteurs, calendriers, cours, cursus et modules, définition des familles, enseignants,
entreprises, étudiants, liens entre TD / options, maitres de stage, matiéres, matiéres
personnalisées, modéles de progression, parents, progressions, promotions,
regroupements, salles, stages, utilisateurs.

PREPARATION DU FICHIER EXCEL POUR L'IMPORT

Dans chaque fichier Excel, on doit avoir une ligne par donnée et une colonne par type
d'information (champ). Un fichier Excel exemple est fourni avec l'application dans C:\Program
Files (x86)\Index Education\Hyperplanning2020\Réseau\Exemples\Fichiers Import.

Préparer le fichier contenant les cours

En important les cours, vous créez - si ces données n'existent pas déja dans la base - les
matieres, l'enseignant, la promotion ou le groupe, éventuellement la salle, etc. Si la base
contient déja les données, vérifiez l'orthographe des noms de famille, des libellés, etc., afin
qu'HYPERPLANNING ne crée pas des doublons.
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Excel ou autre tableur (import)

Il faut savoir que :

e il faut créer une ligne par cours mais le cours peut étre composé de plusieurs séances ;

e les intitulés des colonnes n'ont aucune importance ;

e si dans votre base il y a des homonymes, il faut ajouter des colonnes qui évitent la
confusion (le prénom pour l'enseignant, le code pour la promo, etc.) ;

e pour qu'HYPERPLANNING sache qu'il s'agit d'un cours en groupe, le groupe doit étre écrit
impérativement de la maniére suivante :
<NOM DE LA PROMOTION><NOM DE LA PARTITION>NOM DU GROUPE

NOM ENSEIGNANT LIBELLE MATIERE HOM DIPLOME DUREE s::n‘i‘:s
PASTEUR Biologie cellulaire L1 BIOLOGIE 2 12
PASTEUR Biologie cellulaire <Ll BIOLOGIE=<TD=TD 1 3 12
PASTEUR Biologie cellulaire <Ll BIOLOGIE=<TD=TD 2 3 12
PASTEUR Biologie cellulaire <Ll BIOLOGIE=<TD=TD 3 3 12
PASTEUR Biologie cellulaire L1 BlOLOG|E=<TD=TD 4 3 12
AMDRE Physiologie L1 BIOLOGIE 2 12
AMDRE Physiclogie <Ll BIOLOGIE=<TD=TD 1 3 12
AMDRE Physialogie =Ll BIOLOGIE==TD=TD 2 3 12
AMNDRE Physiologie <L1 BIOLOGIE==TD=TD 3 3 12
AMDRE Physiologie <Ll BIOLOGIE==<TD=TD 4 3 12

Préparer le fichier contenant les étudiants

Vous pouvez importer les étudiants avec leur promotion et groupes d'appartenance. Si ces

derniers n'existent pas encore dans la base, ils seront automatiquement créés lors de l'import.

S'ils existent déja dans la base, ils seront mis a jour. Veillez a respecter l'orthographe des libellés

afin qu'HYPERPLANNING ne crée pas de doublons.

Il faut savoir que :

e il faut créer une ligne par étudiant ;

e si dans votre base il y a des homonymes, il faut ajouter des colonnes qui évitent la
confusion (la date de naissance, l'identifiant unique, etc.) ;

e la promotion ainsi que tous les groupes auxquels 'étudiant est affecté se saisissent dans la
méme colonne séparés par une virgule ;

e pour qu'HYPERPLANNING sache qu'il s'agit d'un groupe, le groupe doit étre écrit
impérativement de la maniére suivante :
<NOM DE LA PROMOTION><NOM DE LA PARTITION>NOM DU GROUPE

e vous pouvez importer dans le méme fichier les parents de 'étudiant : vous ajoutez alors les
colonnes NomParent1, PrénomParent!, AdresseParent!, NomParent2, PrénomParent2,
AdresseParent2, etc.

IDENTIFIANT NOM PRENOM PROMOTION D'APPARTENANCE & GROUPE DE TD

ID_NUM_D001  |AGUER COSTES  |Laury L3 MATHS <13 WMATHS= <TD=TD 1,<L5 MATHS=<1%=ANGL GR1
ID_NUM_0002  |ANTOMIOLL Harry Tymo  |L3 MATHS <L3 MATHS= <TD=TD 1,213 MATHS=<Lv=ANGL GR2
1D_MNUM 0003 |ARNOLUK Jerermy LS MATHS <15 MATHS= <TD=TD 1 <L5 MATHS=<LW=ANGL GR3
ID_MNUM_D004 | AUSSET Iathilde LS MATHS =13 MATHS= <TD=TD 1 <15 MATHS=<LW=ANGL GR4
ID_NUM_000S | BALLAND Thamas L3 MATHS =13 MATHS= <TD=TD 1 <13 MATHS=<L'v=ANGL GR1
ID_nNUM_ 0006 |BARBIER Bastien L3 MATHS <13 MATHS= <TD=TD 1 <13 MATHS=<LW=ANGL GR2
ID_NUM_0007  |BASTIE Andre L3 MATHE =13 MATHS= <TD=TD 1 <13 MATHS==LW=ANGL GR3
ID_MNURM_ 0008 |BECHET Anthony LS MATHS =L5 MATHS= <TD=TD 1 <L5 MATHS=<L\=ANGL GR4
ID_NUM_D009 | BERAT Jessica L3 MATHS <13 WMATHS= <TD=TD 1,<L5 MATHS=<1%=ANGL GR1
ID_NUM_0010  |BERGES Fabrice L3 MATHS <13 MATHS= <TD=TD 1,15 MATHS=<LW=ANGL GR2
ID_MNUM 0011 |BETH Jonathan LS MATHS <15 MATHS= <TD=TD 1 <L5 MATHS=<LW=ANGL GR3
ID_NUM_0012  |BEZIAL Ophelie LS MATHS =13 MATHS= <TD=TD 1 <15 MATHS=<LW=ANGL GR4
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Excel ou autre tableur (import)

Importer des informations qui n'ont pas été prévues dans HYPERPLANNING

Si vous souhaitez importer dans la base un type d'information auquel aucun champ
HYPERPLANNING ne correspond, il faut prévoir une colonne pour ce type d'information dans le
fichier Excel et respecter la syntaxe <Type d'information>Information pour qu'HYPERPLANNING
transforme cette colonne en famille lors de Uimport (= Famille, p. 137).

IDENTIFIANT LIBELLE FAMILLE "DEPARTEMENT"”
ldent_mat_0023 Informatique | statistiques <DEPARTEMENT=Biologie
ldent_mat_0043 GEnétigque <DEPARTEMENT=Eiologie
ldent_mat_0061 Meurophysiologie <DEPARTEMENT=Biologie
ldent_mat_0064 Biologie cellulaire <DEPARTEMENT=Biologie
ldent_mat_0066 Biologie et éthique <DEPARTEMENT=Biologie
ldent_mat_0020 Physiologie <DEPARTEMENT=Biologie
ldent_mat_0095 Bio-informatique <DEPARTEMENT=Biologie
ldent_mat_0023 Ecologie <DEPARTEMENT=EBiologie
ldent_mat_0011 Génie chimique =<DEPARTEMENT=>Chimie
ldent_mat_0014 Management des risques =<DEPARTEMENT=Chimie
ldent_mat_0019 Formation expérimental e =<DEPARTEMENT=>Chimie
ldent_mat_0021 Sciences de la matiére =<DEPARTEMENT>Chimie
ldent_mat_0092 Chimie Jrganique =<DEPARTEMENT>Chimie

Remarque : pour le méme type d'information, vous pouvez saisir plusieurs valeurs séparées par
des virgules.

IMPORT DES DONNEES DANS HYPERPLANNING

Importer manuellement les données d'Excel dans HYPERPLANNING

1.
2.

3

~N o~ o

Dans le fichier Excel, sélectionnez les données a importer et faites [Ctrl + C] pour les copier.
Rendez-vous dans HYPERPLANNING sur n'importe quel affichage de l'onglet Plannings.

. Si vous importez des cours et si vous n'avez pas spécifié leur période dans le fichier Excel,

vérifiez et modifiez si besoin les semaines allumées sur la réglette Période active : elles
doivent correspondre aux semaines potentielles pour les cours (premier semestre, année
compléte, etc.).

. Faites [Ctrl + V] pour coller les données : la fenétre d'import s'ouvre alors.

. Sélectionnez en haut le type de donnée a importer.

. Indiquez Tabulation comme séparateur de champ.

. Mettez chaque colonne en correspondance avec un champ HYPERPLANNING. Pour cela,

cliquez sur la fleche a c6té de l'intitulé Champ ignoré et sélectionnez dans le menu déroulant

le champ auquel la colonne correspond.

e Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez Champ ignoré. Tant qu'il manque des
champs requis, toutes les données s'affichent en rouge. Si certaines données restent en
rouge a la fin de la mise en correspondance, c'est qu'elles ne correspondent pas au
format attendu : passez le curseur dessus pour savoir pourquoi. La plupart du temps, les
données sont quand méme importées mais modifiées pour étre conformes.

e Sivous avez copié les titres de colonne, cochez Ne pas importer les [1] premiéres lignes.

e Si des colonnes importées contiennent plusieurs données (par exemple des cours
contenant plusieurs enseignants, des enseignants ayant plusieurs matiéres, etc.), vérifiez
le signe qui les sépare dans le champ Séparateur de ressources multiples (par défaut, la
virgule).

. Cliquez sur Importer : HYPERPLANNING propose de passer en mode Usage exclusif (les

autres utilisateurs passent en mode Consultation le temps de U'import).
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9. HYPERPLANNING affiche un rapport avec le nombre de données importées.

10. Fermez la fenétre.

11. HYPERPLANNING propose d'enregistrer le format d'import : si vous pensez refaire cet
import régulierement, enregistrez le format pour ne plus avoir a faire la mise en
correspondance des colonnes ; vous pourrez retrouver le format d'import en cliquant sur
Ouvrir en haut a droite de la fenétre. Ce formatage peut étre récupéré d'une année sur
l'autre lors de Uinitialisation de la base, via un fichier de préparation de rentrée (= Préparer
l'année suivante, p. 236).

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

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

Programmer l'import automatique d'un fichier texte
Prérequis Le fichier dont HYPERPLANNING récupére les données doit étre enregistré au
format *.txt.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer
automatiquement un fichier texte.

2. Dans le menu déroulant, sélectionnez le Type de données a importer.

3. Dans le menu déroulant, sélectionnez soit le Serveur E soit HYPERPLANNING.data si
vous l'utilisez pour gérer les imports / exports automatiques.

4. Indiquez U'heure et la fréquence de récupération des données.
5. Cliquez sur le bouton | - | et désignez le fichier *.txt.

6. Mettez en correspondance les colonnes avec les champs HYPERPLANNING comme lors d'un
import manuel [voir ci-avant].

7. Cliquez sur le bouton Valider.

Toutes les commandes d’export sont dans le menu Imports/Exports.

Exporter les données de la base

= Excel ou autre tableur (import], p. 125
= (Cal, p. 154

= PRONOTE, p. 244

= SQL, p. 295

Consulter la liste des exports manuels et automatiques
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Tableau de bord imports et exports.
2. Dans la fenétre qui s'ouvre, allez dans l'onglet Export.
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Extraire des données

Extraire des données dans HYPERPLANNING consiste a afficher uniquement ces données
dans les listes. C'est une aide précieuse pour la lisibilité des données, qui facilite les
manipulations.

Voici les extractions les plus fréquentes. N'hésitez pas a explorer le menu Extraire pour voir
si d'autres extractions peuvent vous étre utiles.

f Extraire les données sélectionnées.
+“ Extraire les cours de la ressource sélectionnée.
f Afficher toutes les ressources de la liste.

Extraire une sélection de données

1. Sélectionnez les données a extraire dans la liste sur laquelle vous travaillez.

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

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres -] Autorisation Q
(+) Créer un enseigrant >~
Plle: ALNRIGHT Rachel Anglais: Profil 1 E
Mime | LALRENS Judith Anglais Profil 1 @
. SWARMM Charles Anglais Profil 1

iz @< >

Remarque : trois enseignants sont extraits sur les 28 que compte la base.

Extraire toutes les données (retrouver la liste compléte)

Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Tout extraire ou utilisez le raccourci clavier
[Ctrl + T]. Vous pouvez vérifier que vous retrouvez toutes les données de la liste sur le compteur
en bas a gauche de la liste il 25125 @ .

Extraire les cours de la ressource sélectionnée

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

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

3. HYPERPLANNING bascule sur l'affichage Plannings > Cours > i= Liste et affiche uniquement
les cours de la sélection.

Extraire des données selon des critéres a définir
1. Depuis une liste, lancez la commande Extraire > Définir une extraction [Ctrl + E].
2. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les options souhaitées et cliquez sur Extraire.
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Indiquer qu‘un devoir est facultatif

Un devoir facultatif ne peut pas faire baisser la moyenne de l'étudiant.

Dans la fenétre de création / modification des devoirs, cochez Devoir facultatif et choisissez si la

note doit compter :

o Comme un bonus [l : seuls les points supérieurs a 10 sont pris en compte dans le calcul de
la moyenne. Par exemple, pour une note de 15, on ajoutera 5 dans le calcul de la moyenne ;

e Comme une note [l : le devoir est pris en compte uniquement s'il améliore la moyenne de
l"étudiant.

H Création d'un devoir x
Associerun QCM: -~ Aucun
Date: |29M2019 ) Devoir surveilé EE

Publication de la note & partir du (03122019 B3
Avec ke sujt ([

Avec le corigé ]

Public £ Période de notation Q
DESIGN A2 Semestre 1 &

| K

Mode dévalustion . | Contréle continu -
Wotation sur Costiicient @

Ramener sur 20 les notes cu devair lors du calcul de Iz moyenne

Devoir de raltrapage pour la moyenne du
service de notation de la période inférieurs & 1

Créer un rattrapage Anner Créer
Créer un devoir 12103 20/04 30/04
47 étudiants  # Moyenne Moy brute XTI ool IETTI
ARMAND Tony 13,00 13,00 14,00 11,00 1400

Indiquer qu'un service est facultatif

Un service facultatif compte comme un bonus dans la moyenne du module / la moyenne
générale : seuls les points supérieurs a 10 sont pris en compte. Par exemple, pour un service
facultatif avec une moyenne de 15, on ajoutera 5 dans le calcul de la moyenne générale.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation [par
promotion).

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez dans la colonne Facultatif (Fac.] du service a rendre facultatif. Si vous ne
voyez pas la colonne Facultatif, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour
Uafficher (= Liste, p. 175).

Voir aussi
= Bonus / Malus, p. 32



Les familles permettent de trier les données en fonction de criteres qui n'ont pas été prévus
dans HYPERPLANNING. Par exemple, dans une base regroupant plusieurs écoles, en
créant une famille « Ecole », vous ajoutez une colonne « Ecole » dans toutes les listes et
pouvez trier / masquer / configurer l'accés aux données en fonction de l'école a laquelle
elles sont rattachées.

CREER LES FAMILLES ET RATTACHER LES DONNEES AUX RUBRIQUES

Créer une famille et ses rubriques

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

2. Cliquez sur Nouvelle famille, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

3. Double-cliquez dans la colonne Utilisée pour et cochez dans la fenétre qui s'affiche les
données qui peuvent étre triées sur ce critére.

4. Cliquez sur Nouvelle rubrique pour saisir les valeurs possibles, en validant a chaque fois
avec la touche [Entrée].

Libellé LHilizée pour Visibilité |Pub.| @ Rubriques &
# Mouvele famile & @ nouvells rubrique
Accessibité Salles Libre @ = Lecteur DWD
Ecole 2 ; Ltilizateurs Likwre Ordinateur portable
Filiésre: Cursus, Matigres, Modules, Promations | Proposée @

Remarque : les familles qui permettent de trier les utilisateurs s'affichent avec licéne ;% et
peuvent étre utilisées dans tous les plannings du réseau.

Limiter Uaccés ou la visibilité en fonction des rubriques
Il est possible d'utiliser les familles pour limiter U'accés aux données ou pour
préparamétrer un filtrage avec lequel chaque utilisateur pourra rapidement afficher
uniquement les données qui le concernent (= Afficher uniquement les données marquées « ceil »,
p. 17).

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Affichez la famille.

3. Double-cliquez dans la colonne Visibilité.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez en quoi consiste la limitation :

e Visibilité proposée : chaque utilisateur pourra rapidement masquer les données qui ne le
concernent pas (mais rien ne Uy obligera) ;

e Visibilité imposée : chaque utilisateur verra dans les listes uniquement les données qui le
concernent (et ne pourra pas voir les autres sauf par le biais des emplois du temps des
données auxquelles il aura accés).

5. Dans le volet de droite, double-cliquez dans la colonne Utilisateurs concernés pour chaque
rubrique.
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6. Dans la fenétre qui s'affiche, décochez les groupes d'utilisateurs et/ ou utilisateurs qui ne
sont pas concernés par les données de cette rubrique.

H Paramétres

Familles
Familles utilisées pour
Libellé Utilisée pour Visibilité | Pub. @ Rubriques Utilisateurs concernés [yl
Novslls famille # Nouvells rubricue
(B = Sans rubrioue Tous les uliisateurs
Arles Tous les uliisateurs
Bortisatix Tous les utilsateurs
Paris Tous les dilisateurs
H visible par x
LA Profils des utilisateurs Q
[ Superviseur
[ Administration
[] " consultation
[] #modification
[1 DUPONT Charlotte
7 GOMEZ Edovard
[ VANER Florert
| [
Annuler walider
1 KRG >
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Afficher une colonne par famille dans la liste
Par défaut, la colonne Toutes les familles permet d'afficher l'une des familles au choix : cliquer

sur la fleche a gauche du titre de la colonne permet de choisir la famille voulue. Il peut

néanmoins étre plus pratique d'afficher une colonne par famille.

1. Dans la liste, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste.

2. Dans la fenétre de personnalisation, sélectionnez la colonne Toutes les familles et faites-la
passer a gauche parmi les colonnes cachées.

3. Les colonnes correspondant a des familles s'affichent avec la mention (Famille) entre
parenthéses. Sélectionnez-les avec [Ctrl+clic] et faites-les passer a droite parmi les
colonnes affichées.

H Personnalisation de la liste x

Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
Acces Acces " Code Code
ibilite (Farmille) A ibilité (Famille) ham lam
Acc. Résery. Accessible & la réservation cap. Capacité
App. Apparteurs M Mombre
Coit &n Coit annuel Oc. &0 Oce. Annuelle
Coit P& Coitt sur la période Qc. PE Qcc. Période

Descriptif
Ec rment (Famille) Ec ment (Famile) 33

Descrigtif Coit Coitt horaire

Ind Indlicatit =
Lib L Libellé long
= Oeil = Oeil i
Pic d'0c. An Pic d'Occupstion Annuele Aucune
Pic d'Oc. P&, Pic d'Occupation Periode
Pigces jointes Pigces jointes
Propriétaire Propriétaire
Pub Publication
Fes. attente Reéservation en attente
Tx rempl Taux de remplizsage
Téléphane Téléphane
Fam. Toutes les familes k4
@ Largeur par défaut des colonnes Annuler “alicer




Rattacher les données a une rubrique

1. Dans la liste, sélectionnez les données a rattacher a la méme rubrique.
2. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Famille.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la rubrique et validez.

H Familles des salles x

LA Familles Q
(+) Mouveau

Accessibilité

AdEcole
0 Arles
[ Bordesux
[ Lille
A Paris
F I'Equipemen‘t

[0 Lecteur VD
A Ordinateur portable

4 Projectsur

Annuler Walicler

Remarque : une méme donnée peut étre rattachée a plusieurs rubriques. Un clic sur la rubrique
replie / déplie le volet. En multisélection, une coche grise indique que certaines des données sont
affectées a cette rubrique.

Importer les familles et les affectations depuis un tableur

Dans le fichier d'origine, prévoyez une colonne pour la famille. Respectez la syntaxe
<Famille>Rubrique pour indiquer a quelle rubrique appartient la donnée. Il n'est pas nécessaire
de créer la famille et les rubriques dans HYPERPLANNING avant l'import, elles seront créées
automatiquement.

NOM PREHOM STATUT (famille)
PASTEUUR lean-Frangois  [<STATUT=MdC
AMDRE Claude <STATUT=hdC
BALLANGER Paul <5TATUT=Professeur
ALLAIRE Sophie <STATUT=hdC
ARGEMS Régine <5TATUT=Professeur
ANALIRY Bernard <STATUT=hdC
ANSOUR Hakim <5TATUT=Professeur
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Dans la fenétre d'import des données (= Excel ou autre

cette colonne qu'il s'agit d'une Famille.

tableur (import), p. 125], indiquez pour

Hom ¥ | Prénom ¥ | Champ ignoré v
NOM Charnp ignoré
PASTELIR
ANDRE * UID-ldentifiant
BALLANGER Mouvel UID-Identifiant
ALLAIRE * dentifiant CAS
ARGENS Mowvel identifiant CAS
kicsaidd ldentifiant de connexion
AIEOHR Mot de passe
CARLES
AMEL s
AUGER Civilité
*Nom
Prénom
MNom de naissance
Méde) e
Lieu naissance
Muméro sécurité sociale
Clé sécurité sociale
Mutuelle
Code fiscal
Coordinateur pédagogique
Coordonnées
Cornrnentaire
Site Internet
Apport
Mazi Heures par jour
Maxi Heures Hebdomadaire
Matiére
Coit horaire
Partage pondération
UTILISER LES FAMILLES

Trier les données par famille dans une liste

Soit vous triez la liste sur la colonne correspondant a la famille (= Liste, p. 175), soit vous activez

'affichage dédié en cliquant sur le bouton "= en haut a droite de la liste et sélectionnez la
famille a prendre en compte dans le menu déroulant en haut de la liste : les données sont

regroupées par rubrique.
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Filtrer les ressources par famille dans une fenétre de sélection

Dans les fenétres de sélection, cochez les rubriques auxquelles doivent étre rattachées les
données : HYPERPLANNING actualise automatiquement la liste a droite.

Remarque : par défaut, HYPERPLANNING affiche les ressources qui ont Au moins une rubrique
parmi les rubriques cochées. Si vous souhaitez restreindre encore la sélection par une recherche

croisée, cochez Toutes les rubriques.



Feuille d’appel

Afficher les familles relatives aux étudiants sur les documents de notation

Vous pouvez afficher les rubriques des familles relatives aux étudiants sur 'en-téte des relevés
de notes, bulletins et récapitulatifs ECTS.

1. Rendez-vous dans longlet Notation > Relevés de notes / Bulletins /
2. Allez dans l'onglet En-téte.

3. Dans l'encadré Informations secondaires de l'étudiant, cochez Famille et cliquez sur le
bouton | - pour choisir les familles a prendre en compte.

SAISIE DE LA FEUILLE D'APPEL

Les feuilles d'appel peuvent étre saisies par les enseignants dans 'Espace Enseignants
[= Espace Enseignants, p. 113] depuis un ordinateur connecté a Internet ou un smartphone
ou depuis le Client [[f] par des personnels qui reportent alors les feuilles d'appel papier
remises par l'enseignant.

Autoriser les enseignants a remplir la feuille d'appel depuis I'Espace Enseignants
1. Rendez-vous dans L'onglet Plannings > Enseignants > §v Profils d’autorisation (= Profil d'un
enseignant, p. 236).

2. Dans la catégorie Assiduité, cochez Saisir la feuille d'appel sur ses cours et cochez en-
dessous les rubriques que vous souhaitez mettre a la disposition des enseignants.

Remplir la feuille d'appel

Les étudiants en stage sont désormais signalés sur la feuille d"appel.

1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Saisie > =¥ Feuille d'appel.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche. Sélectionnez au-dessus de la liste le jour.

3. Sélectionnez le cours sur l'emploi du temps du jour. Cochez les étudiants absents et les
étudiants en retard dans les colonnes correspondantes.

4. Un clic sur le carré de couleur permet de modifier le motif (par défaut Motif non encore
connul.

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

6. Pour saisir un commentaire et attacher une piéce jointe, faites un clic droit sur l'étudiant et
choisissez Alimenter le suivi de l'étudiant.

GEMIE MECA2 - Feuille d'appel du mercredi 04 décembre 2019 Ta !' = ﬂ'
08ha0 Etudiants o Absences Retards Dispenses @
ACHKAR Mustapha ~
ANTONICOLLI Gauthier Alda < [
ADUSTOU Charlatte
AR Mehed
ARJO Charlotte
ATTIA Benjarmin
AUDCUIN Maureen
AUSSET Mthilde 1w

AVARD Jonathan Thomas
BACGUE Anthony Tristan
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Feuille d’appel

Ne pas fusionner des absences qui se suivent

Par défaut, les absences aux cours qui se suivent sont fusionnées. Vous pouvez modifier ce
paramétrage pour compter une absence par cours.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Options.

2. Décochez 'option Fusionner les absences des cours successifs [cours non contigiis, espacés
de moins de 7 jours]: si l'étudiant a été noté absent pour les 4 cours de la journée, on
comptera désormais 4 absences au lieu d'une.

IMPRESSION DES FEUILLES D*'APPEL VIERGES

Imprimer la feuille d'appel des cours du jour

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

2. Faites une extraction des cours du jour avec la commande Extraire > Extraire les cours du
jour [Ctrl + J].

3. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A].

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

5. Dans la fenétre qui s'affiche, allez dans l'onglet Contenu, cochez les informations, les
colonnes, etc., a afficher.

6. Dans 'onglet Mise en page, vous disposez d'options qui permettent de réduire le nombre de
pages imprimées (taille de la police, marges, hauteur de ligne, etc.).

Imprimer plusieurs séances sur une méme feuille

1. Sélectionnez le cours (soit dans la liste, soit sur une grille).

2. Allumez les semaines concernées sur la réglette en bas de l'écran.
3. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d'appel.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans onglet Présentation pour choisir le nombre
de séances a afficher sur une page (de 1 a 10).

5. Cliquez sur l'onglet Contenu, cochez les informations, les colonnes, etc., a afficher.

Remarque : vous pouvez lancer l'impression sur une multisélection de cours, tous ceux de la
promotion par exemple.

Envoyer a un enseignant ses feuilles d'appel par e-mail pour le mois a venir
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Sélectionnez un enseignant.

3. Faites un clic droit et choisissez Imprimer la feuille d’appel par enseignant.

4

. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez la date de début et de fin de la période a prendre en
compte.

5. Choisissez E-mail comme Type de sortie : par défaut, les feuilles d'appels seront jointes dans
un PDF.

6. Choisissez les options de Mise en page et de Contenu.
7. Cliquez sur Imprimer / Mailer.
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Feuille d’appel

SUIVI DES APPELS

Afficher la liste des appels non faits sur une période

1.
2.

Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Gestion des appels > 2{ Appels non faits.

Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas et réduisez si nécessaire la période
en choisissant des dates dans les menus déroulants.

. Cliquez sur le bouton T2 pour intervertir le critére de cumul et afficher la liste des appels

non faits par enseignant ou bien par jour.

. Pour envoyer un courrier de relance, sélectionnez les appels concernés (si la sélection

contient plusieurs appels d'un méme enseignant, un seul courrier récapitulatif lui sera
adressé) et cliquez sur le bouton [5<] dans la barre d'outils.

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

lettre type Liste des appels non faits. Cette lettre peut étre personnalisée dans l'onglet
Communication > Courriers > @ Lettres types (= Lettre type, p. 169).

Remarque : un clic sur l'enveloppe permet d'envoyer un courrier de relance a l'enseignant
concerné.

-3 z Jour Promotion
Mme BROCHIER Annick - 10 cours ol 'appel n'a pas été effectué ||

hler. 10/01 de 13h00 & 17h00 =GEMIE MECAT=TP1  atomatisme
hier. 2401 de 13h00 & 17h00 =GEMIE MECAT=TP1  atomatisme
hler. OF M3 de 13h00 & 17h00 =GEME MECAT=TP1  atomatisme
Mer. 21/03 de 13h00 & 17h00 =GEME MECAT=TP1  atomatisme
Mer. 1804 de 13h00 & 17h00 =GEME MECAT=TP1  automatisme
Mer. 1605 de 13h00 & 17h00 =GEMIE MECAT=TP1  automatisme
hler. 30/05 de 13h00 & 17h00 =GEMIE MECA1=TP1 s tomatisme
hler. 1306 de 13h00 & 17h00 =GEMIE MECA1=TP1 s tomatisme
ter. 2706 de 13h00 & 17h00 <GEMIE MECA1=TP1 s tomatisme

&# Maticre &

Enseignant

Jour z Enseignant & Promotion & Matigre L+
Lun. 09/04/201§ - 17 coure ol I'appel n'a pag été effectué
Lun. 09/04 cie 8h00 & 12h00 Mme ACHARD Marting =GEME MECA1=TP2 Electranicue
Lun. 09/04 cie 8h00 & 10h00 M. MATHIEL Laurent PREP& DROIT Dot constitutionne
Lun. 09/04 cie 8h00 & 12h00 mme PINCHARD Lilisne =GEME MECA1=TP1 Electronigue
Lun. 09/04 de 9h00 & 12h00 M. DUPONT Pierre DESIGM 21 Communication visuele
Lun. 09/04 cie 10000 & 12h00 Mg ALARIGHT Rachel =<DESIGH A2= ANGT Anglais
Lun. 03/04 cle 10h00  12h00 M. GALLOIS Fierre PREPA DROIT Droft des Sociétés
Lun. 09:04 de 10h00 & 12h00 hime LALRENS Juclith <DESIGH A2= ANGZ Anglais
Lun. 09:04 de 10000 & 12000 b, SWANN Charles =DESIGH A2= ANGT Anglais

Voir les appels non faits du jour

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [,] Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date du jour.
3. La colonne Appels non faits indique le nombre d'appels non faits par créneau horaire.
4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des cours concernés.

Voir aussi
= Absence d'un étudiant, p. 10

= Assiduité, p. 28

= Dispense [devoir], p. 87

= Motif d'absence et de retard, p. 196
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Feuille d’émargement (oral)

= Présence obligatoire aux cours, p. 236
= Retard, p. 274
= Tableau de bord, p. 303

La feuille d'émargement est une feuille que 'enseignant fait signer a chaque étudiant lors
d'un oral.

Imprimer la feuille d'émargement pour une session d'oraux

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

2. Sélectionnez une session d'oraux, faites un clic droit et choisissez Oral > Imprimer la feuille
d'émargement de l'oral.

La feuille de présence est une feuille que 'étudiant fait émarger par ses enseignants.

Imprimer une feuille de présence par étudiant

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

2. Sélectionnez les étudiants, faites un clic droit et choisissez Imprimer ['attestation de présence
par étudiant.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le jour ou la période concernée, puis renseignez les
caractéristiques de Mise en page.

La fiche cours apparait dés qu'un cours est sélectionné.

Elle permet de :

e prendre connaissance des informations essentielles en un coup d'ceil ;

e préciser la matiére et les ressources (enseignant, public, salle] ;

e savoir pourquoi une ressource n'est pas disponible sur un créneau (= Diagnostic d'un cours,
p. 84) ;

e saisir un mémo (= Mémo sur le cours, p. 184] ;

e communiquer avec l'enseignant et les étudiants (e-mail, SMS ou courrier).

Remarques :

e Les modifications valent uniquement pour les séances sélectionnées.

o L'effectif s'affiche dés que vous avez affecté le public (regroupement, promotion ou groupe
de TD / option).

e La matiére et les ressources sont affectées directement depuis la fiche cours.

e Si plusieurs ressources ont été affectées aux cours, vous savez combien. Pour savoir sur
quelles séances, déployez la fiche cours (voir ci-aprés).
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Fiche cours

MATIERE ET RESSOURCES

Préciser la matiére

1.

Prérequis La matiére a été créée dans la liste des matiéres.

Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours sauf si vous souhaitez préciser la matiére pour certaines séances
seulement.

2. Sélectionnez le cours pour afficher la fiche cours.

3. Double-cliquez sur Matiére a préciser ou sur le libellé de la matiere si vous souhaitez

modifier la matiére.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, les matiéres proposées respectent les contraintes définies

[= Contraintes, p. 51). Il est intéressant de :

e cocher Uniqguement les extraites si vous avez au préalable extrait les matiéres concernées
dans la liste des matiéres (= Extraire des données, p. 129) ;

e cocher Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous si vous souhaitez afficher
toutes les matiéres, qu'elles respectent les contraintes ou non (si une contrainte existe,
elle s'affiche dans la colonne Diagnostic) ;

e regrouper les matiéres par le critére de votre choix : le regroupement par U'/nitiale du nom
est un critére simple pour accéder plus rapidement a la matiére.

. Sélectionnez la matiére du cours.

[®) Séances : 36 /36
2h00- Jew. de 17h00 & 13h00
[+ - T - 20 étudiarts
Matizres i
Matiére & préciser
Enseigna
Frty resme H Maticres disponibles

Regraupe! Uniquement les extraites Regrouger par
Promotions ® Sans contraintes sur la période Libellé #  Diagnostic Q
™ (Sans contraintes sur une partie de la période ~
<GEMIE MECAZ=ANGT | |/ 1y pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous Automatisme "
it | W Incompatibilte matiére Communication visuelle
Salles 2
Labo 1 (LABO LANGUES) FDE E: NS E:::::r e
\! utes les rubricuss Dessin perspective
= Filigre. (0:3) B Droit Administr stit
Droit conatitutionnel
Drait de [Union Européenne
Droit des Affairss
Droit des Sociélés
Drait du Travall
Drait du Travail Approfondi
Econométrie
Electronique "
Electrotechnicus
Ertretien Préparation Projet
Espacs-volume v
1 El
Annuler || valider

6. Cliquez sur Valider.

A
1.

ffecter une ressource (enseignant, public, salle) sur toute la période active

Vérifiez les semaines allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours sauf si vous souhaitez affecter la ressource pour certaines séances
seulement.
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Fiche cours

2. Dans la fiche cours, survolez le type de ressource a affecter et cliquez sur le bouton #).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, les ressources proposées sont libres [non occupées dans un
autre cours) pour toute la période du cours et respectent les contraintes définies
[= Contraintes, p. 51). Il est intéressant de :

e cocher Uniquement les extraites si vous avez au préalable extrait les ressources
concernées dans leur liste (= Extraire des données, p. 129] ;

e cocher Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous si vous souhaitez afficher
toutes les ressources (si une contrainte existe, elle s'affiche dans la colonne Diagnostic) ;

e regrouper par l'Initiale du nom ou par un autre critére : c'est toujours plus rapide pour
accéder a une ressource dans une longue liste ;

e voir si l'affectation fait dépasser l'apport défini pour U'enseignant (= Apport annuel de
l'enseignant, p. 24) : l'ajout d'heures s'affiche alors en rouge.

4. Sélectionnez la ressource a affecter.

5. Cliquez sur Valider.

0@ 3 %
[®) Séances: 3838
1h45- Mar. de 15015 3 17h00
-TD - 25 étudiarnts
Matigres 1
Anglais
Enssignants
Regroupsments
Prometions
™
Prereesprprweal H Maticres disponibles
Options Uniguement les exiraits Regrauper par :
Salles ® Totalzment libres sur la période Hom % v  OcPond.An. 4 Diagnostc
Labo 1 (LABO LAHGUES)| () Parliellement libres sur la période 2A ~
Salles demandées I Ne pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous Mme ACHARD Martine 292h00 + BBh30 ~
| M indisponibilts: Mie ALUMRIGHT Rachel 222n00 ]
\! # [ Pause déjeuner B
7 B sites D
Ayant déia un caurs avee ce public M. DI MARTINO Pierre 272h30 +B6h30
Nayant pas de cours ave ce public M. DUPCNT Pierre 4B8h30 +Benz0 M
De cefte matisre s
“Familles H
® A0 moins une rubrique |
O Toutes les rubrigues
» = Sttt 02 rafEes
M
H
3
R
s
T
v v
24
Annuler || valider

Affecter plusieurs ressources pour couvrir toute la période active

Par exemple, si aucune salle ne convient pour toute la période du cours, vous affectez plusieurs

salles en fonction de leurs disponibilités.

1. Par défaut, dans la fenétre de sélection des ressources, HYPERPLANNING propose
uniquement les ressources libres pour toute la période active. Si les ressources proposées
ne conviennent pas, vous pouvez cocher Partiellement libres sur la période pour afficher
toutes les ressources libres pour au moins une semaine.

2. A droite de chaque ressource, une réglette avec toutes les semaines de cours s'affiche :
celles ol la ressource n'est pas libre sont déja éteintes, vous pouvez en éteindre d'autres
manuellement.

3. Sélectionnez les ressources [Ctrl + clic] 3 affecter.
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Fiche cours

4. Cliquez sur Valider.

Déployer la fiche pour vérifier la répartition des ressources
1. Cliquez sur le bouton =] en haut a droite de la fiche.

2. Les semaines de présence de chaque ressource sont matérialisées par un carré jaune : vous
pouvez directement modifier la présence de la ressource dans le cours en cliquant sur les
semaines.

]
Matiéres 1
Infographie 20 L 0 T L 0 T 3
Enseignants il
M. DI MARTIHO Pierre NN NN NN NN [EERNENE
Regroupements u]
Promations 1
DESIGH A1 NN NN RN NN RN
i a
Options 1]
Salles 1
512 (SALLESDE40) &4 >+ L s i [N
Salles demandées 1]

B

Rendre présente sur toutes les séances du cours une ressource ponctuelle

Si vous avez ajouté une ressource a un cours pour quelques séances seulement, vous pouvez
rapidement étendre sa présence a toutes les séances du cours : sélectionnez la ressource sur
la fiche cours, faites un clic droit et choisissez la commande Rendre présent sur tout le cours.

Affecter directement un étudiant

Seuls promotions et groupes peuvent étre affectés a un cours. Pour mettre uniquement un
étudiant dans un cours, il faut au préalable créer un groupe qui contient uniquement cet
étudiant. Si c'est un besoin récurrent, vous pouvez créer rapidement un groupe par étudiant avec
la commande Répartir les étudiants (= Répartir les étudiants, p. 270).

Remplacer une ressource par une autre
1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours sauf si le remplacement vaut pour certaines séances seulement.

2. Dans la fiche cours, double-cliquez sur la ressource a remplacer ou survolez la ressource a
remplacer et cliquez sur le bouton %,. Attention, si vous cliquez sur le bouton i#), vous
ajoutez une ressource au lieu de remplacer la ressource existante.
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Fiche cours

4 - JORT RS
[8] Séances: 37 /37
2h00 - Jeu. de 17h00 3 18h00
[7 - Cours - 47 étudiants

Maticres 1
Communication visuelle
Enseignants 1
M. DUPONT Pierre X %,
Regroupements a
Promations 1
DESIGH A1

D u]
Options a
Salles 1
512 (SALLES DE 40} ==

Salles demandées a

= ]

3. Double-cliquez sur la nouvelle ressource dans la fenétre de sélection et validez pour
confirmer le remplacement.

4. Si vous avez remplacé un enseignant par un autre, on vous propose alors de Conserver les
séances initiales dans les cours annulés. Cochez loption s'il s'agit d'un remplacement
[= Remplacement, p. 270] dont vous souhaitez conserver la trace sur les emplois du temps et
dans les récapitulatifs.
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Retirer une ressource du cours

1. Vérifiez les semaine allumées sur la réglette Période active : elles doivent correspondre aux
semaines du cours, sauf si vous souhaitez retirer la ressource du cours pour certaines
séances seulement.

2. Sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Retirer du cours ou survolez la
ressource a supprimer et cliquez sur le bouton ¥ .

/@D 3] x
[®] Séances : 37 137
2h00 - Jeu. de 17h00 & 18100
17 - Cours - 47 étudiants

Matitres 1
Communication visuelle
Enzeignarts 1
M. DUPONT Pierre X %
Regroupements u]
Promations 1
DESIGH A1

T u]
Options u]
Salles 1
512 (SALLES DE 40) B

Salles demandées 1]

<



Fiche cours

Choisir les éléments (date, mémo, etc.) qui s'affichent sur la fiche cours
1. Dans la fiche cours, cliquez sur le bouton £¥ en haut a droite.

2.Dans la fenétre qui s'affiche, laissez cochées uniquement les informations que vous
souhaitez voir.

Modifier l'affichage de la matiére et des ressources

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

2. Sélectionnez La fiche cours dans le menu déroulant.
3. Cochez les informations qui doivent apparaitre dans la fiche cours.
4. Cliquez a gauche de l'information qui sert de tri: les ressources s'afficheront dans 'ordre

correspondant.
RO
Comment afficher les enseignants 7 E Céances: 30030
Dang |Laﬁchecours A 4h00 - Lun. de 13h00 & 17h00
Code (7 - Cours - 40 étudiants
Tri par p ¢ Civilité Mistisres 1
Tri par p [+ Mom Communication visuelle
En majuscule Enzeignants 1

# Prénom M. DUPGHT P.
(wInitiale du prénom ig s v
motions

(' Prénom complet
DESIGH A2

i [e]
Options
Salles

o o o o

Salles demandées

COMMUNICATION

Lorsque vous communiquez depuis la fiche cours, les destinataires présélectionnés sont
les personnes concernées par le cours.

Envoyer un courrier (lettre type)

Prérequis Les étudiants sont destinataires des courriers (= Lettre type, p. 169).

1. Dans la fiche cours, cliquez en bas sur le bouton [B, puis choisissez =] Envoyer par courrier.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

3. Cochez la lettre type a utiliser pour chaque type de ressource (enseignant, étudiants, etc.) ou
cliquez sur le bouton Rédiger une lettre type (= Lettre type, p. 169).

4. Cliquez sur Imprimer.

Envoyer un e-mail
Prérequis Les adresses e-mails des destinataires sont renseignées.
1. Dans la fiche cours, cliquez en bas sur le bouton E puis choisissez B Envoyer par e-mail.
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Fiche identité (enseignant, étudiant, personnel)

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

3. Utilisez le bouton Insérer une rubrique du cours pour insérer des variables qui sont
automatiquement remplacées lors de lenvoi (= Variable [lettre ou SMS type), p. 318). La
rubrique «ResumeCours» permet de rapidement identifier le cours dont on parle.

4. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un e-mail depuis le bouton @ de la barre
d’outils, vous pouvez utiliser un modele, ajouter une signature, etc. (= E-mall, p. 96).

5. Cliquez sur Envoyer l'e-mail.

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

Destinataires directs « Enseignants (1/1) - Promations (0M) | = < Btudiarts (4060 | - Appariteurs (1) -
En copie Utilizateurs (0/4) | - Autres enseignants (0/27) | Autres appariteurs (102) | - | Autres (0 dest)
Insérer une rubrigue du cours
Choisissez un modéle f
Objet [Houveau cours |
Modéle d'e-mail Joirdlre ﬂ | |

jouveau ] — =
Ajouter les pices jointss au méma du cours

Arial - 13px - AR Py

Le Bburs suivant a été ajouté 4 'emploi du temps.

<<ResumeCourss>

g signature 9

| Fermer la tenétre aprés lenvoi Fermer Apergu Envoyer 'e-mail

Envoyer un SMS

Prérequis L'établissement est abonné au service d'envoi des SMS, les numéros de téléphone
des destinataires doivent étre renseignés et la case SMS doit étre cochée dans leur fiche
(= SMS, p. 292).

1. Dans la fiche cours, cliquez en bas sur le bouton [, puis choisissez [J Envoyer par SMS.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez ou créez un nouveau SMS type « enseignant ».

3. De la méme maniére que lorsque vous envoyez un SMS depuis le bouton [J] de la barre
d'outils, vous pouvez utiliser un modéle avec des variables.

4. Cliquez sur Envoyer.
5. Renouvelez l'envoi avec un SMS type « étudiant ».

Importer les renseignements depuis un tableur
= Excel ou autre tableur [import], p. 125

Renseigner la fiche manuellement
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > [E5] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
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Financement des étudiants

3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche de renseignements. Vous
saisissez notamment :
e les coordonnées personnelles (adresse postale, adresse e-mail, téléphones...),
e la ou les nationalité(s) (pour les étudiants),
e la mutuelle (pour les enseignants et les étudiants),
° concernant le choix du sexe (pour les étudiants), vous avez désormais la
possibilité de sélectionner la mention Neutre.

Etudiants ldertité | Scolerité | Suii | Parenis Steges  EDT | Assiduld | Relevé Bulllin Récapiulsiit  Années précédentes
H AUDIBERT Julien - Identité x
ra
Hom Cviité rom prénom Nom de neissance
[ US—
@ Créer un gudiant m ~ || [aumeerRt | [sutien [ |
ABAEOL-GAYINET Numéra INE Commenteire Code Fiscal
\ 1] I \
SoUn Date de naissance Lieu de naissance Nationalté Sexe
ALLARD [+ EIl <= [ | | [roNeutre -]
Mo 5 p——
ANTORIOLLL Ll Numéra de séouté seciale £ Mutuslle Catisatian it
aousTOU 2Ditasion skorisée | 1 g ey =
AQUEL
Assurance écivie  Numéro conirat Informstion interne pour Fadministration
ARA
J=d | 1T \
AN Arresse Téléphones
ATTa, o B |
o E— Jsue
AUBERT
AUBIN E-mail
AUBRY [
AUDIBER Code Postal Vil
ALDIBERT ode Postal “e [ 2 Dot descouners s
ALBGUIN . Etudiant indépendant
AUFFRET
AUSSET [ - =
AVARO Rays] Idertifiant de connezion
BACUE - AUDIBERT
BALANCA
BAGLE Annuer Valider
BARAILLON

Remargque : vous pouvez renseigner certains champs en multisélection.

Voir aussi
= Destinataires des courriers, p. 81
= Information interne, p. 163
= Photos, p. 227
= Piece jointe, p. 231
= SMS, p. 292

Saisir les sommes recues pour le financement des étudiants

Il est possible de saisir plusieurs financements, émanant d'organismes différents et pour des
périodes différentes, pour un méme étudiant.

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne Fin. hor. (Financement horaire), cliquez sur le bouton & en
haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

3. Sélectionnez le ou les éléves concernés par un méme financement, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Financement horaire.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création et choisissez ou saisissez un
organisme.

5. Double-cliquez dans la colonne Montant horaire pour saisir la somme et modifiez
éventuellement la période associée au financement. Validez.
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Grille horaire

La grille horaire est la grille sur laquelle sont positionnés les cours ; elle doit donc recouvrir
tous les créneaux sur lesquels des activités peuvent étre planifiées. Chaque utilisateur peut
ensuite masquer les créneaux qui ne l'intéressent pas.

PARAMETRAGE ADMINISTRATEUR

Paramétrer la grille horaire lors de la création de la base

Lorsque vous créez une nouvelle base, il vous est demandé de paramétrer la grille horaire.

1. Une base HYPERPLANNING recouvre entre 1 et 62 semaines (soit de la pré-rentrée en ao(t
au mois d'octobre de l'année suivante, aprés la période des rattrapages). Indiquez le premier
lundi et le dernier dimanche de la période souhaitée.

2. D'un clic, éteignez les jours ou aucune activité ne sera planifiée.

3. Indiquez le nombre de séquences par jour, en n'oubliant pas d'inclure la pause de la mi-
journée et en pensant aux éventuelles réunions de fin d'aprés-midi : 10 séquences pour une
journée de 8h00 a18h00.

4. La durée d'une séquence sert au calcul des services : si les cours durent 55 minutes avec un
intercours de 5 minutes, laissez la durée de la séquence a 60 minutes.

5. Découpez les séquences en 2 (pas horaire de 30 minutes] si vos cours font Th, 1h30, etc.,
en 4 (pas horaire de 15 minutes] si certains cours font 45 minutes, etc.

Vous pouvez désormais créer un découpage d'une séquence en 12 pas de
5 minutes et donc permettre la création de cours de 55 minutes.

H Paramétrage de la grille horaire b4

Durée de votre emploi du temps
Premier lundi 02/09:2019

Derniet dimanche | 28/06/2020

Choisissez vos jours ouvrés (en blanc)

Yatre semaine pedt comporter de 1 & 7 jours gue vous enlevez ou remettez
d'un clic. Les jours en gris ne seront pas pris en compte dans la base.

Découpage d'une journée

Mombre de séquences : | 12 séquences - |

Durée d'une séquence : | 1 | |Heures - |

Durée totale d'une journée : 12h00

La durée dune séquence sert au calcul des services des enseignants
10 =équences de B0 minutes correspondent & une journée se déroulant
entre Sh00 et 15h00

Découpage d'une séquence
®en2 (Jen3 (Jend (Jenf (Jen12 (JAucun
Durée de chague pas horaire . Oh30

Le découpage des séquences permet de créer des cours en demi-heure,
guart d'heure...

Un découpage en 2 crée 2 pazs de 30 min. permettant la créstion de cours
de 30 minutes, 1h, 1h30, 2h00, 2h30...

& | Annuler “alider
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Grille horaire

Modifier la grille horaire une fois la base créée
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.

2. La conversion de la base vous fait passer en mode Usage exclusif (tous les autres utilisateurs
passent en mode Consultation). Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez modifier les jours
ouvrés, le nombre d'heures par jour ainsi que le pas horaire.

e Les heures sont ajoutées ou retranchées en fin de journée.

e Sides cours sont placés sur des jours que vous rendez non ouvrés ou une plage horaire
que vous supprimez, ils ne sont pas supprimés, mais perdent leur place: vous les
retrouvez en échec @, signalés en rouge dans la liste des cours.

e Si vous définissez un pas horaire plus grand, les cours utilisant un pas horaire moindre
sont convertis. Prenons comme exemple un cours d'1h30 créé avec un pas horaire de 30
minutes : si on définit un nouveau pas horaire d'lh, ce cours d'1h30 devient
automatiquement un cours d'1h.

Définir les horaires qui s'affichent le long de la grille
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Horaires et séquences.

2. Cliquez sur un libellé pour le modifier, saisissez le nouvel horaire sous la forme HH:MM [ex.
08:15] et validez avec la touche [Entrée]. Par défaut la modification est répercutée sur les
horaires suivants (9h15, 10h15, 11h15, etc.) ; si vous ne souhaitez pas que cela soit le cas,
décochez l'option Répercuter la saisie sur les horaires suivants.

3. Si l'horaire de fin ne correspond pas au début du cours suivant, saisissez les horaires de fin
de cours. Ils s'affichent sur certaines interfaces et notamment sur la fiche cours.

4. Dans les onglets A l'affichage et Horaires imprimés, cochez uniquement les horaires que
vous souhaitez voir le long des grilles d'emploi du temps et des plannings, a l'écran et sur
les impressions (ces paramétres peuvent étre modifiés dans l'onglet Présentation de la
fenétre d'impression).

Début lundi lundi
Fin
08h | - - A
08R1S
08h20 i _
n8h30
08h3s - L -
08h4s
08hs0 - -
03h00
03h0S
0%h15
09h20 - -
03h30
09h35 - 2 -
00h4S
n9hs0 - _
10h00
10h0S
10h15 v v

/| Répercuter la saisie sur les horaires suivants
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Grille horaire

Modifier un horaire directement le long de la grille

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Sur une grille d'emploi du temps ou de planning, double-cliquez sur un horaire et saisissez
I'horaire qui convient.

DESIGH A1 - Emploi du temps

m_ms :_I lundi

03h0:3

10h0S
. DUPCMT Pierre
Communication visuele

47 étudiants
11his

(&

12h03

PREFERENCES UTILISATEUR

Chaque utilisateur peut masquer certains jours ou créneaux horaires du matin / du soir. Il
retrouve son paramétrage a chaque connexion.

DUBUS Martin - Emploi du temps T 2 = &
05h00 Ilﬂ:ﬂ mﬂ:{i meEedi ieﬂ:{i Venﬂedi
0sh00 — — — — —

Communication visue Anglais f— f—
1onoo| M- BUPONT Pierre = =
11ho0 es préférences d'a age des pla gs et emplois d p
12h00 o] | Disposttion | Contenu de= cours | Horaires  Diagnostic
13h00 I- Definition des Axes
1ano0 [ Horizontal LI iours 1

“ertical : | heures
15h00
16h00 Etendue de la grille
) unidi < marcdi < mercred o jeLicdi ) vendredd samedi dimanche
17h00 A
D [oshoo ~| & [20nm0 ]
18h00 -
MNombre de séguences horaires maximum D
19h00 -

TEDT >

Masquer un jour de la semaine

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition ou cliquez sur le
bouton #¥ en haut a droite de la grille.

2. Décochez les jours que vous ne souhaitez pas afficher sur les grilles d'emploi du temps et de
plannings.
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Groupe de salles

Réduire la plage horaire affichée a 'écran

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Disposition ou cliquez sur le
bouton ¥ en haut a droite de la grille.

2. Sélectionnez via les menus déroulants ['heure de début et de fin a afficher. Les horaires
proposés correspondent a ceux de la grille horaire telle qu'elle a été définie. Pour afficher et
organiser des événements sur une plage horaire ultérieure, il faut qu'un administrateur
convertisse la grille horaire (voir ci-avant).

Choisir les horaires a afficher le long de la grille

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Horaires ou cliquez sur le
bouton £} en haut a droite de la grille.

2. Parmi les horaires définis par l'administrateur, cochez ceux que vous souhaitez afficher le
long de la grille horaire.

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 a8 HYPERPLANNING :
au lieu de bloquer une salle en particulier pour un cours, vous indiquez qu'il faut une salle -
parmi celles de 40 places par exemple - disponible sur le créneau ou a lieu le cours.

MISE EN PLACE

Créer un groupe de salles

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

2. Si ce n'est pas déja fait, créez les salles que vous comptez mettre dans le groupe de salles
[= Salle, p. 278).

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

4. Double-cliquez dans la colonne Nb pour indiquer le nombre de salles regroupées ; c'est ce
qui distingue dans la liste une salle d'un groupe de salles.

Lier les salles au groupe

Pour qu'une salle puisse étre liée au groupe, elle doit :

e avoir toutes ses indisponibilités comprises dans celles du groupe ;

e ne pas étre liée a un autre groupe ;

e étre sur le méme site que le groupe, si la gestion des sites est activée (= Sites distants,
p. 290).

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > g Gestion des groupes de salles.
2. Sélectionnez le groupe de salle dans la liste a gauche.
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Groupe de salles

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

Salles SALLES DE 40 (Superviseur) - Gestion des groupes de salles

Hom Q » Affectées au groupe * Choix des salles Uniguement les extraites
ST ——
(+) Créer une salle & Salle ¥ Capacite J& < Tatalement libres [ @ Partigliement libres [ & Indisponibles

L4 CEE A L_ Dis... Salle £ Capacite | Occupation #§  Accés |
§ @ Amphi vottsire 80 209h00  Tous
Biblicthégue 40 = Tous
o 312 B0 3MTh30 Tous
S1L o s 60 357h00 Tous
o 8 B0 37T3h00 Tous

® s B0 113h45  Tous

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 == safie nécessaire == apparait autant de fois qu'il y a besoin de salles. Les
salles qui peuvent couvrir les besoins du groupe s'affichent avec une puce verte ; les salles qui
ne couvrent que partiellement les besoins, avec une puce orange. Il faut au moins deux salles
partiellement libres pour remplacer une salle nécessaire.

UTILISATION

Réserver une salle d'un groupe pour un cours

Lorsque vous affectez un groupe de salles a un cours, vous réservez pour ce cours une salle du

groupe sans décider a l'avance laquelle.

1. Depuis la fiche cours, cliquez sur + Salles.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le groupe de salles (reconnaissable a la fleche qui
le précede).

3. Si vous souhaitez réserver plus d'une salle pour chaque cours, double-cliquez dans la
colonne Nb et précisez le nombre de salles que vous souhaitez réserver pour le cours.

H salles disponibles b3

Uniguement les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique A
Totalement liares sur la période Hom B copacité B o Q
# Partielement ibres sur la période Atelier Méca a0 = &~
| Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous : Atelier Production 40 = >
Indispanibiité 1 Atelier Zinc 40 =
sites B Bibliothzoue 40 =
LABO LANGLES 20 =< 1/3
Ignarer les salles ayant des demandes de réservation en cours Lampes parapluies = 174
Ayant des capaciés suffisartes | 1 Tois leflectil = CEAIESEED 507 == e
Dort laccés n'est pas limité =12 B0 ==
“Familles S GO =
&) AU mains une rubriqus 516 B0 ==
Toutes les rubriques 18 60 ==
: = Acoessibilte (0/2) Ly 60 ==
= Ecole (0i4) =
, i ot - 103
b = Equipement (013) Heoproleeies
m
Annuler Walider
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Groupe de salles

Affecter les salles aux cours automatiquement

L'affectation automatique des salles aux cours se fait, groupe par groupe, une fois les salles

liées aux groupes et les cours placés.

HYPERPLANNING prend en compte :

e les salles préférentielles des enseignants et des promotions si elles ont été définies
(= Salle préférentielle, p. 280) ;

e la limitation des déplacements des enseignants ou des classes si les cours ont lieu sur des
sites distants (= Sites distants, p. 290) ;

e l'ordre des salles dans le groupe.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > g Gestion des groupes de salles.

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

3. Si la gestion des sites est activée, choisissez quels sont les déplacements a limiter : ceux des
enseignants ou des promotions.

4. Pour ne traiter que certains cours, faites au préalable une extraction de ces cours dans la
liste des cours et cochez Uniquement a partir des cours extraits.

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

Salles SALLES DE 40 (Superviseur) - Gestion deg groupes de salles
Hom Q = Affectées au groupe = Choix des salles Uniguement les extrates
[+ Créer une sallz vl Salle & Capacite | & 7| O Tatalement libres 2 © Partislemert libres [ @ Indisponibles
i »

Amphi \/D'lla\re —_ 512 50 Dis... Salle #¥ Capacite | Occupation ¥ Acces &

Ateller Méca 5 s14 E amphi votaire &0 208000 | Tous

Agelier Pracuction =15 60 -~ = Biblioth&cue 40 = Tous

Atelier Zinc 18 50

Biblioth&oue =21 &0 v

L&BO LANGUES 55 - 2017

Lampes parapluies % ;

- =Répartition des salles + Uniguement & partir des cours extrsits

40
Vidéoprojecteurs

[ Limiter le= déplacements des promotions
[ Limiter les déplacements des enseignants T S S ————
=Qptimisation de la répartition

Il est nécessaire de répartir toutes les salles avant de lancer l'optimisation

Optimiser |a répartition des sales

[ 1 ERREaY

Une fois toutes les salles des groupes réparties dans les cours, vous pouvez cliquer sur le bouton
Optimiser la répartition des salles pour laisser HYPERPLANNING améliorer la répartition.

Annuler la répartition automatique des salles
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste.

2. Une fois les salles du groupe attribuées aux cours, vous pouvez a nouveau remplacer ces
salles par leur groupe : sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez
Remplacer les salles par leur groupe respectif.

UTILISER LES GROUPES DE SALLES A D'AUTRES FINS

En regle générale, les groupes servent a gérer un nombre limité de salles spécifiques. Avec
un peu d'imagination, les groupes de salles vous permettent de gérer d'autres situations.
Voici quelques exemples...
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Groupe de salles

Gestion de matériel

Exemple : votre établissement dispose de 5 vidéoprojecteurs.

1. Créez un groupe de salles VIDEO avec 5 pour nombre de salles.

2. Créez les 5 vidéoprojecteurs comme des classes et affectez-les au groupe VIDEO.
3. Ajoutez ce groupe de salles a tous les cours nécessitant un vidéoprojecteur.

Gestion de salles a capacité variable

Exemple : un laboratoire de chimie peut accueillir 2 TD de 2° année mais un seul TD de 1"¢ année.

1. Pour symboliser la capacité variable de cette salle, créez un groupe de 2 salles (Chimie A et
Chimie B), représentant chacune une moitié de laboratoire.

2. Insérez ce groupe de salles dans les cours de 1™ année en saisissant 2 comme nombre de
salles nécessaires dans la colonne Nb (car ce public mobilise tout le laboratoire, c'est-a-dire
les deux moitiés qui le composent, Chimie A et Chimie B).

3. Insérez ce groupe de salles dans les cours de 2¢ année en laissant 1 comme nombre de salle
(seule la moitié du laboratoire est nécessaire, Chimie A ou bien Chimie BJ.

Limitation du nombre de cours simultanés d’'une méme matiére

Exemple : vous souhaitez empécher le placement de plus de 2 cours de montage vidéo en méme
temps.

1. Créez un groupe de salles MONTAGE avec 2 pour nombre de salles.

2. Insérez une occurrence de MONTAGE dans tous les cours de montage vidéo.

3. Une fois les cours placés, supprimez le groupe de tous les cours.
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Sivous n'avez pas HYPERPLANNING.net , qui permet de consulter les emplois du temps
en temps réel, vous pouvez générer les emplois du temps au format HTML pour les intégrer
a un site Internet.

Définir le dossier de destination des pages HTML générées

Rendez-vous dans le menu Internet > Publication HTML > Parameétres de génération des pages
HTML.

Générer une premiére fois les emplois du temps au format HTML

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles >Wg® Emploi du
temps.

2. Lancez la commande Internet > Publication HTML > Création des pages HTML.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, définissez le contenu et l'apparence des emplois du temps.
4. Sur la réglette du bas, sélectionnez les semaines voulues.

5. Cliquez sur le bouton Générer: HYPERPLANNING crée les pages HTML ainsi qu'un
fichier *.png par emploi du temps dans le répertoire de destination.

Mettre a jour les emplois du temps modifiés

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication HTML > Supervision des pages HTML.

2. Les emplois du temps modifiés depuis la derniere génération s'affichent en rouge. Vous
pouvez mettre a jour l'ensemble ou une partie seulement des emplois du temps.
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Les fichiers iCal (*.ics) générés par HYPERPLANNING peuvent étre lus par la plupart des
agendas personnels, smartphones et tablettes. Les données iCal peuvent également étre
publiées sur Internet via un serveur Web.

Autoriser 'export iCal pour les utilisateurs du Client

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Cliquez sur lU'onglet Profils d'utilisation.
3. Sélectionnez le profil et la catégorie Import / Export.
4. Cochez Autoriser l'export des emplois du temps au format iCal.

Autoriser l'export iCal depuis l'Espace Enseignants

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > §v Profils d'autorisation.
2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Générer son EDT au format iCal.
3. Depuis son Espace, l'enseignant peut alors récupérer et éventuellement synchroniser son

emploi du temps avec d'autres applications.

Emploi du temps +

en grille

O&hO0

£aho0

1ChoD

Thoo

1zhoD

Récapitulatif des cours  Coursannulés  Indisponibilités

Export au farmat iCal

Semaines a prendre en compte
Toutes lessemaines publiges
2 modes de récupération de lemploi du temps
- Cliquez sur le lien ei-dessaus pour télécharger le fichier iCal de
I'ernplai du temps tel quil est actuellement (il ne sera pas mis 3 jour

autamatiquement]
Exporter I'smplol du terps au farmat iCal

- Copiez ladresse ci<lessous dans watrs *gestionnaire d'agenda’ paur
Is synchraniser svec Hypsrplanning fvatrs smplai du temps ssrs mis
ajour n temps réel]

httpyfindsx-edusation francs/hp Telechi GROUT

Wous pouvez aussi utiliser le code ci-dessaus pour récupérer l'adresse

Fermer

Autoriser l'export iCal depuis l'Espace Etudiants

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.
2. Sélectionnez Espace Etudiants dans l'arborescence.
3. Cliquez sur l'onglet Autorisations.

4. Parmi les actions autorisées, cochez Exporter le planning de ['étudiant authentifié au format
ICAL.




ID ou identifiant unique

5. Depuis son Espace, l'étudiant peut alors récupérer et éventuellement synchroniser son
emploi du temps avec d'autres applications.

Exporter manuellement des emplois du temps au format iCal

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > ICAL > Exporter au format iCal.
2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le Type de données a exporter dans le menu déroulant.
3. Cochez les informations qui constitueront le nom du fichier.
4. Dans l'onglet Contenu, cochez les informations qui apparaitront sur les cours.
5. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.
6. Cliquez sur le bouton Générer.

EE ACHARD_Martine.ics EH ALWRIGHT _Rachel.ics

EH AMDREIS_Philippe.ics FH BOUHMAR_Salwa.ics

HH BROCHIER_Annick.ics HH DI_MARTING _Pierre.ics

EE DUPOMT Pierre.ics | GALLOIS_Pierre.ics

FH GOBERT_Madia.ics FHHUCHOM_Calette.ics

| INTERVEMANT _ics | LALAMDE_Monigue.ics

| LAURENS Judithics | LEBESGLE_Virginie.ics

FH LUMEL_Jean-Pierre.ics | MATHIEU Laurent.ics

FE MASRI_Osman.ics FH PINCHARD Liliane.ics

FEH| ROJEMSKY_Emilienne.ics | SANCHEZ_Angelica.ics

Remarque : HYPERPLANNING génére un fichier *.ics par ressource.

Programmer un export automatisé des emplois du temps au format iCal

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > ICAL > Exporter automatiquement au format
iCal.

2. Dans la fenétre d'export, sélectionnez le Type de données a exporter dans le menu déroulant.

3. Cochez Activer, choisissez la fréquence de l'export et un format pour les noms de fichier.
Modifiez si nécessaire le répertoire ou seront stockés les fichiers *.ics en cliquant sur le
bouton | --

4. Dans l'onglet Contenu, cochez les informations qui apparaitront sur les cours.

5. Allumez les semaines concernées sur la réglette du bas.

6. Cliquez sur le bouton Valider.

Le champ UID-Identifiant ou Id. (en abrégé) permet d’identifier une personne, une matiére
ou une salle afin de faciliter les imports/ exports entre HYPERPLANNING et d'autres
applications. Cette clé unique n'est pas générée par HYPERPLANNING et ne peut pas étre
saisie directement dans le logiciel ; elle doit impérativement étre importée.

Le champ UID-Identifiant est désormais disponible pour les entreprises.

Importer les UID-Identifiants

= Importer des données dans la base, p. 157
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Identifiant CAS

Reporter U'UID-Identifiant dans U'ldentifiant CAS
= Identifiant CAS, p. 156

Vider la colonne UID-Identifiant

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Dans toutes les listes, si vous ne voyez pas la colonne UID-Identifiant, cliquez sur le
bouton | £/ en haut & droite de la liste pour lafficher (= Liste, p. 175).

2. Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + A].
3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Identifiants > Effacer ['UID-Identifiant.

Voir aussi
= Contraintes d'unicité, p. 52

Si vous choisissez l'identification avec identifiant CAS ou la double authentification pour le
SS0, vous devez renseigner l'identifiant CAS des utilisateurs dans la base. Si la premiere
authentification se fait via l'identité de 'utilisateur, vous n'avez rien a faire : l'identifiant CAS
est automatiquement reporté dans la base a la premiére connexion pour les
authentifications ultérieures.

Renseigner l'identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > = Liste.

2. Vous pouvez importer les identifiants (= Importer des données dans la base, p. 157] ou bien
les saisir manuellement dans la colonne Identifiant CAS. Si vous ne voyez pas cette colonne,
cliquez sur le bouton | £ en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175].

Reporter l'UID-Identifiant dans l'identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas les colonnes UID-Identifiant et Identifiant CAS, cliquez sur le bouton &
en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 175).

3. Sélectionnez toutes les ressources de la liste avec le raccourci [Ctrl + Al

4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Identifiants > Reporter ['UID-
Identifiant dans l'identifiant CAS.

Vider la colonne Identifiant CAS
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants / Personnels / Etudiants > = Liste.

2. Sélectionnez les personnes, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Identifiants > Effacer l'identifiant CAS.
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Identifiant de connexion

L'authentification lors de la connexion a la base de données se fait via la saisie d'un
identifiant de connexion et d'un mot de passe. Ils sont identiques pour le Client m et pour
'Espace Secrétariat.

Définir Uidentifiant d’un utilisateur administratif
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. L'identifiant est le premier élément a saisir lorsque vous créez un utilisateur en mode
administratif dans longlet Liste des utilisateurs. Pour modifier lidentifiant une fois
l'utilisateur saisi, double-cliquez dans la colonne Id. connexion.

Modifier les identifiants de connexion des enseignants, étudiants, etc.

Par défaut, l'identifiant de connexion est le nom de l'utilisateur. Si cela ne convient pas, vous
pouvez saisir ou importer d'autres identifiants.

1. Rendez-vous dans la liste des enseignants, étudiants, personnels, maitres de stages, etc.

2. Si vous ne voyez pas la colonne Identifiant de connexion, cliquez sur le bouton & en haut a
droite de la liste pour lafficher (= Liste, p. 175).

3. Vous pouvez :
e renseigner directement la colonne ou faire un clic droit et choisir Modifier la sélection >
Identifiants > Editer Uidentifiant de connexion ;
e faire un import depuis un autre logiciel (= Importer des données dans la base, p. 157).

Remarque : lidentifiant d'un parent est modifiable directement dans l'onglet Plannings >
Etudiants > g Fiche parent.

Voir aussi
= Mot de passe, p. 194

Toutes les commandes d'import sont dans le menu Imports/Exports.

Importer des données depuis un tableur
= Excel ou autre tableur (import], p. 125

Récupérer les utilisateurs depuis un fichier LDAP
= LDAP, p. 169

Importer les données d'une base SQL
= SAL, p. 295

Importer les photos des étudiants, enseignants et personnels
= Photos, p. 227
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Imprimable

Récupérer des données d'une autre base HYPERPLANNING

= Récupérer les données d'une autre base, p. 262

Mettre en place un autre type d'import via le Service Web

Reportez-vous au Guide de l'administrateur.

Consulter la liste des imports manuels et automatiques
Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > Tableau de bord imports et exports.

La colonne Imprimable de la liste des matiéres permet d'indiquer si les cours de cette
matiére doivent ou non étre imprimés.

Ne pas imprimer les cours d'une matiére sur les emplois du temps

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

2. Décochez la colonne Imprimable pour la matiére concernée. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour 'afficher (= Liste, p. 175].

Remarque : si vous souhaitez que ces cours n'apparaissent pas non plus sur les emplois du temps
publiés sur les Espaces, il faut également décocher la colonne Publication.

Le bouton g=h permet d'imprimer, parfois sous différents formats, ce qui est affiché a
'écran.

Etre prévenu pour les impressions de plus de X pages
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Impression.

2. Cochez 'option Me prévenir lors de l'envoi d’une impression de plus de X pages et saisissez le
nombre de pages.

Lancer une impression

1. Sélectionnez les données a imprimer et cliquez sur le bouton = dans la barre d'outils.
2. Dans la fenétre d'impression, sélectionnez Imprimante comme Type de sortie.

3. Paramétrez la mise en page dans les onglets proposés.

4. Cliquez sur le bouton Apercu pour vérifier le rendu avant de lancer l'impression.

Accéder aux parametres de l'imprimante

Dans la fenétre d'impression, cliquez sur le bouton @£ pour accéder aux parametres de
l'imprimante.
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Incompatibilité matiére

Imprimer un courrier

= Courrier, p. 58
= Etiquette, p. 119

Imprimer un document pour les utilisateurs sans adresse e-mail renseignée
= E-mail, p. 96

Impressions courantes

= Bulletin, p. 33

= Emploi du temps, p. 102

= Feuille d'appel, p. 135

= Feuille d'émargement (oral), p. 138
= Feuille de présence, p. 138

= Relevé de notes, p. 268

= Services par enseignant, p. 288

Si vous souhaitez éviter qu'un méme groupe d'étudiants ait un cours de la matiere A et un
cours de la matiére B la méme journée, vous devez rendre ces matiéres incompatibles.
Cette contrainte sera strictement respectée lors du placement automatique et sera
signalée lors d'un placement manuel.

Par défaut, une matiére est incompatible avec elle-méme, de sorte a ce qu'il n'y ait pas
deux cours de la méme matiere la méme journée pour le méme groupe d'étudiants. Vous
pouvez supprimer ces incompatibilités par défaut si cette contrainte ne vaut pas dans votre
établissement.

Définir une incompatibilité entre deux matiéres

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.
2. Sélectionnez l'une des deux matieres incompatibles.

3. Cliquez sur la ligne d'ajout.

4. Dans la fenétre qui s'ouvre, cochez 'autre matiére et validez.
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Incompatibilité matiére

Matiéres Droit du Travail - Matiéres incompatibles dans la méme journée
FTT Libellé Q Matiére sélection Matiére incompatible #Q
() Créer une matisre S~ & Ajouter une incompstisilite matisre
Allemand E

B sc Automatisme L)

ART Communication visuelle Uniguemert les extraites Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

=Familles A .
& - Matiéres
- faeid) COUBUImAEEHS ® Aumoins une rubrius -] - #Q
[ er Design O Toutes les rubriques | Anglais
B R Dessin 4= Filére (173) [ Droit Administratit
B = Dessin perspective LI DESIGH [ Drot constiutionnel
| Ed Droit Administratit DROIT [ Droit e MUnion Eurcpéenne
mfcy] O

| Ed Droit constitutionne! Drot des Affares

DR Droit de 'Union Européenne [ Droft des Sociétés

DR Droit des Affaires [/ Drot du Travail &pprofondi

DR Droit des Sociétés [ Econométrie

Droit du Tranail [ Histoire du Droit

DR Droit du Travail Spprofond [ Matiére & préciser
| E Econométric [ Réservation de salles
| E= Electranigue ] Réunion

W
Annuler alider

Supprimer une incompatibilité entre deux matiéres

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.

2. Pour supprimer une incompatibilité, faites un clic droit dans la liste a droite, puis choisissez
la commande Supprimer la sélection ou utilisez la touche [Suppr.].

Supprimer toutes les incompatibilités matiéres qui existent par défaut
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > @ Incompatibilités matiéres.
2. Sélectionnez toutes les matiéres dans la liste a gauche avec [Ctrl + A].

3. Sélectionnez une incompatibilité matiére dans la liste a droite, faites un clic droit et
choisissez Tout sélectionner.

4. Faites a nouveau un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.
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Voir quand un placement de cours ne respecte pas les incompatibilités matiéres

1. Depuis l'affichage T Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer
en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 84).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. S'il existe une incompatibilité matiére, elle
est signalée par le symbole M sur la fiche cours, en face de la ressource concernée.

/% @D 3] X

[#] Séances: 304 30

Zh00- Lun. de 08h00 & 10000

17 - 2 Eudiants

Matitres il
Droit constitutionnel
Ernseignants 1
M. MATHIEU Laurent
Regroupements u]
Promotions 1
PREPA DROIT L
D 1}




Indépendant (étudiant)

Voir aussi
= Contraintes, p. 51

Lorsqu'un étudiant est déclaré indépendant, il devient par défaut destinataire des courriers
et des SMS (= Destinataires des courriers, p. 81).

Rendre indépendants les étudiants majeurs
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Sélectionnez tous les étudiants avec le raccourci [Ctrl + A].

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Indépendant > Rendre indépendants
les étudiants majeurs.

Modifier Uindicatif téléphonique par défaut
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication.

Les indisponibilités correspondent aux créneaux sur lesquels la ressource (enseignant,
promotion, salle] n‘est pas disponible ou sur lesquels le cours ne peut pas avoir lieu pour
une raison ou une autre. Les indisponibilités sont strictement respectées lors du placement
automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (= Diagnostic d'un cours,
p. 84], mais l'utilisateur peut les ignorer.

Vous pouvez également utiliser les indisponibilités pour fixer la pause déjeuner (= Pause
déjeuner, p.223] ou pour saisir des vacances spécifiques a certaines promotions
(= Vacances, p. 318).

Autoriser les enseignants a saisir leurs indisponibilités depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Q+ Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Indisponibilité par demi-journée et / ou Indisponibilité et
veeux par pas horaire.

Saisir des indisponibilités

1. Rendez-vous dans Llonglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles /
Cours >'® |ndisponibilités et veeux.

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

3. Sélectionnez le pinceau rouge en haut de la grille.

4. Sur la réglette du bas, allumez les semaines pour lesquelles les indisponibilités sont
valables.
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Indisponibilités

5. Cliquez-glissez sur les créneaux ou la ressource n'est pas disponible.

Enseignants Mme BROCHIER Annick - Indisponibilités et voeux [OF - 3
S L Prénom Q (Gfrdisponibites_# voeux
() Créer un enseignant & ) P
Wi | ACHARD erine | osno0 lundi mardi wendredi
Mie  ALWRIGHT Rachel i3 = = — g
M ANDREIS Philippe Y[ o=hag — — — —
Mme  BOUHNAR Salwa T — = — =
= — = =
M DIMARTING  Pisrre 11ho0 = = — —
M DUPONT Pierre — Ty m— i
M. GALLOS Pierre o = = = —
Mie  GOBERT Hadia T = = = =
Mme  HUCHON Colette el S S sl

INTERVENANT 14h00 — — — —
Mme  LALANDE Wanique — e e —
Mme  LAURENS Judith e - — — —
Mme  LEBESGLE ‘irginie 1ET = — — =
M LUNEL Jean-Pierre = = =2 =
M MATHEU Laurent 17h00 = = — =
M. NaSRI Osman e e E— e
Mme  FINCHARD Lilane Eha0 — — — =
Mmne ROJENSKY  Emlisnne T = = = —
Mmne | SANCHEZ Angelica = = = =
M. SEMEIE Timathy 20h00 — — — —
M. SINALDI Didier v
1 R >
0
0
40 40|41(42|43 (44|45 46|47 454 1| F|Flz|3|4]5]6]7|a|2[10[F|12/13]1415[16[17|18] F [20/21

octobre novembre | decembre janvier fevrier mars | awrl | mai

Saisir des indisponibilités par défaut

Les indisponibilités sont affectées par défaut a toutes les nouvelles ressources, mais pas aux
ressources déja créées.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Indisponibilités par défaut.

2. Sélectionnez Enseignants ou Promotions dans le menu déroulant.

3. Cliquez sur le pinceau rouge pour le sélectionner.

4. Cliquez-glissez sur les créneaux ou tous les enseignants / toutes les promotions sont
indisponibles.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les indisponibilités
1. Depuis l'affichage Tg¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer
en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 84).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une des ressources est indisponible sur ce
créneau, un carré rouge s'affiche en face.

/%@ 3l %
[®] Séances : 33 /33
1h45 - Mar. de 15h15 & 17h00
[ - TD - 25 étudiants

Matitres 1
Anglais

Enseignants 1
Mile ALWRIGHT Rachel |
Regroupemerts u]



Information interne

Voir aussi

= Contraintes, p. 51
= Veeux, p. 321

Il est possible de saisir pour chaque étudiant - ou chaque enseignant - une information a
usage interne qui ne sera pas imprimée. Pour l'étudiant, elle s’affiche sous la photo
flottante de l'étudiant, uniquement dans le Clientm et dans l'Espace Secrétariat. Pour
l'enseignant, lUinformation est visible par tous les utilisateurs du groupe Administration
dans sa fiche d’identité ou dans la liste des enseignants (colonne Information interne pour
[’administration).

Saisir une information a usage interne a propos d’un étudiant

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > [£5] Fiche étudiant.

2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche, puis allez dans l'onglet Identité.
3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'information dans le champ Information interne pour
l'administration.

Saisir une information a usage interne a propos d’un enseignant

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > EZ] Fiche enseignant.
2. Sélectionnez l'enseignant dans la liste.

3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique /dentité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'information dans le champ Information interne pour
l'administration.

Définir un intercours permet de garantir un laps de temps entre deux cours. Il n'est pas
utile de le faire si ce laps de temps est de 5 minutes : il est en général comptabilisé dans
l'heure de cours.

Définir un intercours
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pauses / Intercours.

2. Dans l'encadré Intercours, sélectionnez le laps de temps a respecter pour les promotions et /
ou pour les enseignants.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas l'intercours

1. Depuis l'affichage T® Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer
en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 84).
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Intercours

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours empiéte sur l'intercours, un
symbole [[] apparait sur la fiche cours, en face de la ressource concernée.

H

Matieres 1
Droit du Travail

Enseignants u]
Regroupements u]
Promations 1
PREPA DROIT ]

e 1]

Voir aussi

= Contraintes, p. 51
= Pause [récréation), p. 222
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Journal des opérations sur les cours

Activer l'enregistrement des opérations sur les cours
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

2. Dans U'encadré Parameétres du journal, cochez Conserver une trace des opérations effectuées
sur les cours et précisez pendant combien de jours dans le menu déroulant.

Récupérer le journal des opérations sur les cours

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Dans l'encadré Paramétres du journal, cliquez sur le bouton Récupérer les fichiers.

3. Enregistrez le fichier Journaux.zip : il contient un fichier *.txt par jour d'enregistrement.

Les jours fériés sont signalés sur l'emploi du temps, mais vous pouvez forcer la création
d'une séance sur un jour férié.

03ha0 lur. 30 décembre tmar. 31 décembre mer. 01 janvier

03h00

10h00

Comtmunication visuells
. DUPCNT Pierre

11h00 512

12h00

13h00

14h00 Sciences humaines
Mme SANCHEZ Angelica

Amphi olaire
15h00 s12

18h00

17h00

18h00

18h00

20h00

Saisir les jours fériés sur le calendrier
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire, cliquez sur une journée pour
la rendre fériée / non-fériée. Vous pouvez signaler les vacances communes a tous comme des
jours fériés en cliquant-glissant sur le calendrier.
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Jours fériés

Jours fériés et périodes de vacances

L

Sept.
30
oct mow 4 ¥ s D0 L W WM J ¥ s D L M M J ¥ s D L m M J ¥ = D0 L m om J
1 2 3 4 6§ 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2% 29 30 H
¥ £ 0 L W WM 1 v s D L M M J ¥ s D L m M J ¥ 5 D L mom J ¥ s
Hou.
n 2 3 4 6§ 6 7 8 8 10 n12 13 14 15 16 17 1% 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30
pée. T LM om0 W o= B LMo om0 W s B L omomM ¥ S DL Mmoo s 0L
102 3 4.5 6 7 8 9 10 112131415 1% 17 15 13 2 EAEAEIEGEEEI R
m 4 v s 0L M WM 4 ¥ s Db L m M J ¥ s D L M M J ¥ 5 D L W m J ¥
Janw
EEEEEREEEN 6 v 5 9 10 11 12 43 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 2 2B 28 3 H
Féur, 5 D L M om U W s n L omom o4 ¥ s B L oMM I ¥ s D L omomoIwos
1 2 3 4 6§ 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
Mars ° L M M 4w s b LMo m U W s 0 LM OMm U ¥ £ D Lomom oo v s obLom
102 3 4 5 6 7 s FREICIEAEOETOEE] s 17 16 19 20 21 22 23 24 25 2% 27 2 28 30 M
m 4 v s D0 L m W J ¥ s O L M M J ¥ s D L M M J ¥ = D0 L m M J
Avr.
1 2 3 4 6§ 6 7 8 9 10 1 12 m14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Mai ¥ % 0 L oWw o m v = ©p L M oM I ¥ s D L mom W s 0L omomoJ oW s
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uin LM M 4w s B oLomoM o4 W s DL omomoJ W s D LomomoJwos o
n 2 3 4 6§ 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28

Les semaines fériées sont signalées par des F sur la réglette en bas de l'écran (= Réglette,
p. 264).

40]41[42[43]a4]45 4547 [4s]sa]s0[s1 [F [F |2 [3]a[5]e]7]a]n
: octabre navemhre [ décembre jmnvier février

Gérer les séances qui tombent sur un jour férié

Depuis l'affichage T Emploi du temps, vous pouvez créer vos cours sans risque de placer par
mégarde une séance sur un jour férié : si la création d'un cours comporte des séances qui
tombent sur des jours fériés, HYPERPLANNING vous prévient et vous donne le choix de créer
des séances non placées (les séances de rattrapages seront déja créées ; vous n'aurez plus qu'a
les placer) ou de perdre les séances concernées.

Confirmation - HYPERPLAHHING 2020

Seules 18 séances seront créées placées.
Confirmez-vous cette créstion ?

@ Créer aussi les séances non placées
/| Sélectionner les séances placées
Sélectionner lez séances non placess

()Me paz créer les séances non placées

F|F

41 (42 (43|44 |45 (46|47 |45(49 (50|51 |F [F (2|3 |4 (5|6 ?M
octogre | novem_bre | décembre | ianvier | févrisr mars
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Autoriser le placement de cours sur les jours fériés lors d'un placement automatique
1. Rendez-vous dans le menu Placement > Lancer un placement automatique.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, rendez-vous dans l'onglet Placement.

3. Dans l'encadré Critéres de placement, cochez Autoriser le placement des cours sur les jours
fériés.



Justificatif d’absence

Voir aussi
= Vacances, p. 318

Envoyer une demande de justificatif
Une lettre type Demande de justificatif d’absence existe par défaut. Vous pouvez la modifier
depuis 'onglet Communication > Courriers > 4 Lettres types [=> Lettre type, p. 169).

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > =

Liste des événements.

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

. Faites un clic droit et choisissez Envoi des courriers.

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

. Soit les lettres types a envoyer sont déja renseignées, soit vous double-cliquez sur A choisir
pour les désigner. La lettre type Demande de justificatif d’absence peut étre envoyée aux
étudiants et / ou aux parents (= Destinataires des courriers, p. 81).

6. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

g~ 0N

Etudia ublic e .M. H.M... . M. i
Etudiant Publ Dat H.M C.M. H.M C.M.P Motif

kM ZvTHICK Amélie GENE MECA2, <GENE MECAZ= Le 03/10 de 13n00 & 17h00 - [i 0 Maladie sans certificat
= e —

THICKI Amélie
Modifier la sélection d'absences b

kM AUDIBERT Julien Raison familiale

L AUSSET Mathide Supprimer la sélection 210 de BhO0 & 20000 2 0 B 0 Raison famiiale

b  BERGERRemy Jss  Choix des lettres types b AR SO S T

kM BRUNEAU Manon Chate des SIS types v B

kM DANGLADES Davi Ervoi des courriers Envoi aux destinataires des absencesirstards/ispenses ...

hm  DERREZ Natacha ————— ® sélectionnéss (2) Otoutes (49)

kM DUCLOS Fanny Mé

H sélectionner un modéle

Destiné aux étudiants

L4 Demande de justificatit d'absence
[] Demande de justificatif de retard
[ Relevé dabsences

[ Relevé dassiduité

[ Relevé des dispenses

| B

Annuler

Type de sortie : [ Imprimante [ PDF (e E-miail

Jaindre (1% pet /Protege g & Imprimable | e Ecrire le courrier dans le corps du mail
Obist [
Aa
o

Libellé Catégorie

2 | b choisir Stage = Assiduits
A Lettres types destinées aux étudiants
[~3 A chaisir Assiduilé
1 Demande de justificatif o absence Assitlite
4 Lettres types destinées aux maitres de stage
2 A chaisir Assiclite
P8l destinées aux parents
Agsiduite
Q Fices Assiclité
& type @ Fermer ARErcU Imprimer Mdailer
Walider

4 Lettres types destinées aux enseignants:
| Respansable de stage ¥ Tuteur de stage

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

Voir le nombre de courriers envoyés pour une absence

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des évenements.
2. Regardez le nombre dans la colonne [.].

Etudiant & Date Modtif Courrier 4 envoyer L]
ALDIBERT Julien Le 25101 de 8h00 & 20h00 Matif non encore connu | Demande de justificatif d'absence 1 [
BACQUE Anthory Tristan  Du 07005 & 11130 au 0805 & 13000 [ Maladie sans certificat Demande de justificatif d'absence 1 [
FERRAZD Boaris Le 16/07 de 8h00 & 20h00 Matif non encore connu | Demande de justificatif d'absence 2 [
AVARD Jonathan Thomas  Du D301 4 Sho0 au 101 319h45 [ Maladie sans certificat Relevé d'abzences 1 ]
BRUMEAL Manon Jeanne  Le 26/02 de 8h00 & 20h00 B Maladie sans certificat Relevé d'abzences 2 [
GUYADER Margaux Le 23101 de 8h00 & 12h00 B Sans excuses Relevé d'abzences 1 ]
IYTHICK] &mélie Le 06103 de 13h00 & 17h00 Motif non encore connu | Releveé d'absences 1 [
IYTHICK] &mélie Le 13102 de 13h00 & 17h00 B Maladie sans certificat Relevé d'abzences 1 ]

Enregistrer un justificatif (PDF, etc.)

1. Rendez-vous dans 'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des événements.
2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes.

Remarque : la taille de la piéce jointe ne doit pas dépasser la limite définie dans le menu
Parameétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.
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Langue de U'application / des Espaces

Les langues disponibles sont le francais, l'anglais et l'italien.

Changer la langue de l'application
1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Langues.
2. Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez la langue dans le menu déroulant et validez.

3. Fermez et relancez HYPERPLANNING pour que le changement de langue soit pris en
compte.

Changer la langue des Espaces

1. Connectez-vous a votre Espace.

2. Rendez-vous dans l'onglet Informations personnelles > Paramétres.

3. Sur la ligne Personnalisation, cliquez sur le drapeau et sélectionnez la langue souhaitée.

Importer les données depuis un annuaire LDAP

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > LDAP > Importer depuis un annuaire LDAP.

2. Dans la fenétre d'import, sélectionnez le type de données a importer dans le menu déroulant
(enseignants, étudiants, promotions, utilisateurs, cours, matiéres, salles, etc.).

3. Paramétrez la connexion au serveur LDAP et identifiez-vous avec votre login et mot de passe,
puis connectez-vous.

4. Associez chaque colonne avec une rubriqgue HYPERPLANNING en cliquant sur la fleche a
droite de la colonne. Vous pouvez appliquer un filtre pour n'importer que certaines données.
Pour éviter d'avoir a faire cette mise en correspondance a chaque import, vous pouvez
Enregistrer le format (lors de l'import suivant, vous cliquerez sur Ouvrir pour le récupérer).
Ce formatage peut étre récupéré d'une année sur l'autre lors de linitialisation de la base, via
un fichier de préparation de rentrée (= Préparer ['année suivante, p. 234).

5. Une fois les rubriques définies, cliquez sur le bouton Importer.

Une lettre type est un modéle de courrier contenant des variables qui sont remplacées par
les données adéquates lors de la diffusion (impression pour envoi par courrier ou PDF joint
pour envoi par e-mail). Une lettre type vaut pour un certain type de destinataires (étudiants,
enseignants, maitres de stage, personnels) et peut étre envoyée depuis certains affichages,
déterminés par sa catégorie (assiduité, stage, divers, etc.).
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Lettre type

CREATION, PERSONNALISATION
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Personnaliser une lettre type par défaut

Des lettres types sont proposées par défaut. Vous pouvez les modifier directement ou les
dupliquer et modifier les lettres dupliquées.

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.

2. Sélectionnez une lettre type a gauche : son contenu s’affiche a droite.

3. Utilisez les options de mise en forme et insérez des variables si nécessaire (= Variable [lettre
ou SMS type), p. 318).

Créer une nouvelle lettre type

Vous pouvez également créer de nouvelles lettres types en partant d'une page vierge.
1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la lettre et validez avec la touche [Entrée].

4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le type de destinataire et indiquez la catégorie, c’est-
a-dire le contexte dans laquelle la lettre type sera utilisée (= Catégorie d'une lettre ou d'un
SMS type, p. 44).

Lettres types

| Toutes les lettres types -

Libellé catégorie 3
Feéunion| a
A Letires types destinées aux contacts d'entreprise @

Relewi AssidLite
Connexi s contacts d'entreprise  Divers H catégories x
Convention Stage -
A Lettres types 5 aux enseignants il
Appel ~
Liste des appels non fal Appel
Cannexion des enseignants Cours
A Lettres types destinées aux étudiants
Suivi de l'absentéisme Absentéisme Rlou
Demande de justificatif d'shsence Assiduité EED -
Demande de justificati de retarc AssiLité . Stfge bl
Relevé d'absences Assiduité (L0 i -
Relevé dassiduits Assiduits Absém_‘g"sme
Relevé des dispenses Assiduite e
5 o R Cours
Connexion des étudiants Divers -
Convocation oral Crraux Divers
iné Qraux
4 |ettres types destinées aux parents s
Suivi cle 'absentéisme Absentéisme IS
Demande de justificatif d'sbsence Assiduite s
Demande de justificatif de retard Agsicuite Harent =
Relevé d'absences Assiduits Athant.a[sme
Relevé drassiduité Aszsiduité A_Ss'd“'te
Releve des dispenses AssidLite DIV"erS
Connexion des parents Divers Présence
4 Lettres types destinées aux personnels ERED
i i Personnel
Connexion des personnels Divers -
@] 211 Divers
Contact d'entreprise
Récupérer des lettres types . — .
[1 B2
Annuler “alider

5. Sélectionnez la lettre dans la liste et saisissez le contenu dans le volet a droite.



Remarque : une lettre type ne peut avoir qu’une seule catégorie. Si vous souhaitez créer des lettres
types similaires pour plusieurs types de destinataires, créez la premiere, mettez-la en forme puis
dupliquez-la.

Dupliquer une lettre type

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > ﬁ Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type dans la liste.

3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer.

Insérer des variables dans une lettre type
= Variable (lettre ou SMS type), p. 318

Changer la catégorie d’une lettre type
= Catégorie d'une lettre ou d’'un SMS type, p. 44

Modifier l'en-téte
= En-tétes et pieds de page, p. 107
= Logo de ['établissement, p. 178

RECUPERATION DES LETTRES TYPES

Récupérer des lettres types de l'année précédente

Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > ﬁ Lettres types :

e Récupération manuelle : cliquez sur le bouton Récupérer des lettres types sous la liste des
lettres types et désignez le fichier ou elles figurent. Par défaut, les lettres types [fichiers
*COU) sont conservées dans le dossier C:\ProgramFiles\Index Education\Hyperplanning
2020\Réseau\Nom de la base\LettreType.

e Récupération automatique : les lettres types sont récupérées automatiquement lorsque
vous initialisez votre base HYPERPLANNING a partir de celle de l'année précédente.

Restaurer une lettre type par défaut

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type dans la liste.

3. Faites un clic droit et choisissez Restaurer l'original.

ENVOI

Voir depuis quels affichages une lettre type peut étre envoyée
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 44

Envoyer une lettre type (papier, PDF, e-mail)
= Courrier, p. 58
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Libellé des données principales

Si les termes couramment employés dans le logiciel (« matiére », « enseignant », etc.) ne
sont pas ceux que vous utilisez, vous pouvez les remplacer par les votres (« discipline »,
« professeur », etc.). Ce sont alors vos termes qui apparaissent dans les interfaces [titre
d'onglet, liste, fiche cours, etc.).

Changer le nom des données principales [matiére, enseignant, promotion, etc.)
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales.

2. Sélectionnez l'une des deux maniéres de faire :
e en remplacant les mots existants (par exemple remplacer enseignant par professeur) ;

e en complétant les mots existants (par exemple ajouter chercheur a enseignant pour
enseignant chercheur).

3. Renseignez pour chaque terme le singulier, le pluriel et une abréviation.

Singulier Pluriel Abréviation
Par défaut Personnalisé Par défaut Personnalisé Par défaut Personnalisé
hulletin hulletins hul.
enzeignant professeur enzeignants professeurs Ens. praf.
Etudiant Etudiants =
matigre dizcipling matigres dizciplines mat. dizc.
option options opt.
promotion promotions promo.
public publics
redraupement redroupements rEdraug.
salle zalles
stage apprentizsage stages apprentizsages

T
1

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Ei_:at Placement Mes préférences Paramétres Internet Serveur Configuration
= (= @ =y D ([GIS]eY Fiannings
I

x Fromao.
[®) Séances: 530

Professeurs M. GALLOIS Pierre - Emploi du temps Zh00 - Lun. de 10h00 & 12h00
Civilité Q —_— Juncl [ - Aucun - 21 studiants
# Créer un [professeur] f' Disciplines il
Mme | ACHARD = Droit des Sociétés
Mlle ALARIGHT @ QahoD Professeurs 1
hd. AMDREIS Y M. GALLOIS Pierre
Mme  BOUHMAR SR Regroupements 1]
Mme  BROCHER 10M00 Promations 1
hd. Ol MARTIMC PREPA DROIT
M. DUPONT Droit des Sociétés ) U
s I PREPA DROIT | options 0
514
Pt Sall 1
Mlle GOBERT 31 éudiants alles
hme  HUCHON 514 (SALLES DE 40) 2
IMTERYEMAMNT 12h00 Salles demandées a
Mme | LALANDE —
hme  LAURENS
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Libellé international

Remargque : les modifications seront effectives lors du prochain démarrage de l'application.

Le libellé international permet de faire apparaitre un libellé différent de la matiere a coté ou
a la place de la matiere sur les relevés de notes, les bulletins et les récapitulatifs.

Saisir les libellés internationaux des matiéres
Le libellé international attribué a une matiére vaut pour tous les services de la matiére.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Les libellés internationaux peuvent étre importés avec les matiéres ou saisis directement
dans la liste des matiéres. Pour cela, cliquez dans la colonne Libellé international. Si vous ne
voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la liste pour l'afficher
[= Liste, p. 175).

Remarque: les libellés internationaux peuvent étre affichés et saisis dans l'onglet Notation >
Services de notation > " Services de notation [par promotion).

Saisir les libellés internationaux des modules
Le libellé international attribué a un module vaut uniquement pour la promotion concernée par
le module.

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

2. Sélectionnez une promotion pour afficher ses services et modules.

3. Double-cliquez dans la colonne Libellé international des modules. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

2 Matiéres - Services de notation | Semestre 1 - |

Matiére & Libellé international Public & Enseignant -3
Communication visuelle “izual communication DESIGM &A1 M. DUPOMT Pierre
Commurication visuelle “izual communication DESIGH &2 fl. DUPONT Pietrre
Diesign Design DESIGM A1 M. AMNDREIS Philipgpe
Design Design DESIGM A2 . AMDREIS Philippe

Remarque : le libellé du module est propre a chaque promotion, mais le libellé du service vaut pour
tous les services de la matiére.

Faire figurer le libellé international sur les documents de notation
Vous pouvez faire figurer les libellés internationaux sur les relevés de notes et les bulletins, en
plus des récapitulatifs ECTS.
1. Rendez-vous dans Llonglet Notation > Relevés de notes / Bulletins /
2. Allez dans l'onglet Corps :
e pour afficher le libellé international a coté du libellé original : sélectionnez Libellé et
cochez Libellé international ;
e pour afficher le libellé international a la place du libellé original : sélectionnez Libellé
international uniquement.
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Licence

Il est indispensable d’enregistrer sa licence pour travailler aprés la période d'évaluation de
8 semaines. Il faut Uenregistrer a nouveau si vous faites une nouvelle acquisition
(utilisateurs supplémentaires, inscription au service SMS, etc.), renouvelez votre licence ou
changez de poste.
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.
2. Munissez-vous d’une facture récente et, dans la fenétre qui s’affiche, saisissez :

e votre référence client (si une application HYPERPLANNING est déja installée et enregistrée

sur votre poste, votre référence client est automatiquement récupérée),
e un numéro de facture récent,
e votre e-mail.

Si vous rencontrez un probléme avec l'enregistrement automatique (réseau, connexion,

pare-feu, etc.), adressez une demande par e-mail & code@index-education.fr en précisant

les éléments suivants :

e le nom de l'établissement et la ville, la référence client et le numéro de facture qui figurent
sur votre facture,

e la version du produit que vous retrouvez en haut dans la barre de titre du logiciel,

e la clé d'identification que vous pouvez copier en allant dans Fichier > Utilitaires > Saisir
votre code d’enregistrement > Saisie du code,

e la lettre du poste a remplacer (dans le cas d'un remplacement de matériel) qui se trouve
dans le menu Configuration > A propos.

Vous recevrez alors le code par e-mail: copiez-le, lancez la commande Fichier >
Utilitaires > Saisir votre code d’enregistrement > Saisie du code, collez-le et validez.

Les applications HYPERPLANNING sont concues pour étre installées sur des postes
équipés d'un systeme Microsoft Windows. Cependant, l'application Client
HYPERPLANNING m peut étre installée sur des postes Linux via des logiciels du type Wine
ou CrossOver (Wine inclus). Il est toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se
connecter depuis un poste équipé d'un systéeme Microsoft Windows.

Si vous rencontrez des difficultés lors de linstallation, consultez la FAQ de notre site
Internet : vous y trouverez les problémes fréquemment rencontrés et les solutions
possibles.

Une alternative a l'installation du Client HYPERPLANNING m est la connexion a l'Espace
Secrétariat, possible depuis n'importe quel poste connecté a Internet. Les fonctionnalités
disponibles depuis U'Espace Secrétariat sont moins complétes que celles du Client
HYPERPLANNING m mais elles permettent quand méme de modifier l'emploi du temps,
saisir les absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 117).

174


https://www.index-education.com/fr/faq-hyperplanning-single-0-0-3981.php

Aller directement a une lettre dans une liste

Tapez la lettre au clavier.

Créer une nouvelle ressource dans une liste

Cliquez sur la ligne de création, renseignez les champs proposés et validez a chaque fois avec la
touche [Entrée].

Rechercher une donnée dans une liste
La recherche est également possible depuis les listes des Espaces.
1. Cliguez sur le bouton @, en haut a droite de la liste ou utilisez le raccourci [Ctrl + F].

2. Saisissez la donnée recherchée: la liste se réduit automatiquement aux données
correspondantes.

Supprimer une donnée dans une liste

Sélectionnez la donnée et appuyez sur la touche [Suppr.] ou faites un clic droit et choisissez
Supprimer la sélection (fonctionne aussi en multisélection).

Afficher / Masquer des colonnes
1. Cliquez sur le bouton | £ en haut a droite de la liste.

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

Enseignants

Civilité Hom Prénom Autorisation Q

*) Créer un enseignant >~

Mme | ACHARD artine Profil 1 E

Mile  ALMRIGHT Rachel Profil 1 @

M ANDREIS Philippe Prafil 1 ~

bme | BOUHMAR Salwa Prafil1

bme | BROCHIER Annick Profi

. Dl MARTIMNG PFierre H Personnalisation de la liste

. BUFONT Fistre Colonnes cachées Q Colonnes affichées Q
. GALLOIE Pierre ~ Civ. Civilté

blle GOBERT Maciia Nom MNom

Mms | HUCHON Coletts Adressed Prénam Prénaom

ISRV EREHE Adressed Autorisation Autarisation

Mme | LALANDE Monicte Adressed Id.Crix Ieertifiant de con
Mme | LAURENS dudith CIE de sécurité & i Déc. Décharge

Mme | LEBESGLE Wirginie Code e MP Mot de passe

M. LUNEL Jean-Fier iscal Toutes Apportia. Apport annuel
. MATHIEL Laurert Coce postal ThCine Coit Coit haraire

i el chan Commentaire bHH iz, hor. hebdo
Mme | PINCHARD Liliane Coor. peds Coordinateur péc Fond Pondération
frime, RN G Emilienne | cogt an. Colit annuel Tot. Total

Mme | SANCHEZ Angelica | ooty pe, Colt sur la pério: Ecait Ecatt annuel

. SEREZE Timathy | pest Destinataire des hitst Matigres
il 26126 @ < ShS Destinatairs SMS v

@ Largeur par défaut des colonnes Annuler Valider
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Déplacer une colonne

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

Enseignants
Hom Préno Autorisation | Apportra. ## Q

&) Créer un enseignart ~
hme ACHARD bl Profil 1 328h00 E
Mile: ALNRIGHT Rachel Profil 1 32Bh00
M. AMDREIS Philippe Profil 1 3zeh00
hdme BOUHNAR Salwa Profil 1 328h00
hime: BROCHER Annick Frofil 1
. DI MARTING Pierre Profil 1 328h00
Lt} DLUPCMT Pierre Profil 1 328h00
] GALLOIS Pierre Profil 1
Mile: GOBERT Madia Profil 1 32Bh00
hme: HUCHOM Colette: Profil 1

INTERWERAMT Profil 1
hme LALAMDE Monigue Profil 1
hime LAURENS Judith Profil 1 328h00
hme LEBESGLE “irginie Profil 1 328h00
] LUMNEL Jean-Pierre Profil 1 328h00
. MATHIEL Laurent Profil1
. MASRI Qman Profil1 328h00
hdme PINCHARD Lilizne Profil 1 328h00
hime: ROJENZHY Emilienne Profil 1
hme SAMCHEZ Angelica Profil 1
Lt} SEMNEFE Timothey Profil 1 328h00 | v
Bl @ < >
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Trier la liste sur une colonne

Cliquez sur le titre d'une colonne pour amener le curseur de tri.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matieres &
! Créer un enseignant
hime ACHARD Martine Electronicue
blle: ALWRIGHT Rachel Anglais
M. ANDREIS Philiope Design
hime BOUHMAR Salwa Ezpace-volume
ime BROCHER Annick Automatisme
. Dl MARTIMG Pierre Infographie 20
I, DUPONT Pierre Communication visuelle, Couleur-matiére
I GALLOIE Fierre Droit des Sociétés, Droit du Travail
hille GOBERT adia Lumigre
Enseignants
Civilité Hom Prénom | Matiéres 2
) Créer un enseignant
hlle ALARIGHT Rachel Anglais
hitme: LAURENS Juclith Anglais
. SN Charles Anglais, Econométrie
hime BROCHIER Annick Automatisme
. LUMEL Jean-Pierre Automatisme, Dessin perspective
. DUPCMT Pierre Communication visuele, Couleur-matiére
hime TEMPIER Héléne Couleur-matiere, Design
. AMDREIS Philipe Design, Lumigre
hime HUCHOM Colette Dessin



Redimensionner une colonne

Cliquez-glissez le bord du titre de la colonne pour la redimensionner. Un double-clic sur le bord
du titre de la colonne permet de la redimensionner automatiquement a la taille de la plus longue
donnée de la colonne.

Enseignants

Civilité Hom Prénom <l Matigres #Q
) Créer un enseignant &
Ml ALMRIGHT Rachel 4 » Anglals =
Iilme: LAURENS Judith Anglais @
. SPARR Charles Anglaiz, Econométrie 2
ime BROCHIER Annick Avutomatizme
] LUMEL Jean-Pierre Automatizme, Dessin perspective
M. DUPCMT Pierre Communication visuelle, Couleur-matidre
Mime TEMPIER: Hélene Couleur-matiére, Design
. AMDREIS Philippe Design, Lumiére
bime: HUCHOM Colette Dessin
. WERDURIN Jean Dessin
ime: LALAMDE Monicue Dessin perspective
[} MATHIEL Laureri Droit constitutionnel
M TEISSERE David Droit des Affaires, Drot des Sociétés
M. GALLOIS Pierre Droit des Sociétés, Droit du Travail
. YWALTER Stéphane Droit du Travail
. EZARDOL Laic Droit du Travail
hme: ACHARD Martine Electronicue
time: PINCHARD Liliare Electrotechnigue v

|6 28 =

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

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

Promotions

Code Hom v Occ. Annuelle 8| Hb. étu O
) Créer une promaotion

Da1 DESIGH &1 an h1r al

Promotions

Code Hom < Occ. Annuelle £ |Hb. étu O
# Créer une promotion f'
DAt A DESIGN A1 a b2
LANGLUES E
Liste nominative * @
WORKSHOP
Promotions
Code Hom v Occ. Annuelle %% Hb. étu QY
@ Créer une promation
Dad A DESIGH A1 S11h1s 47 k3
A LANGUES E
ANGT 153h00 17 &
ANGZ 3000 14"
ANGE 127h00 16
4 Liste nominative *
ARMAND Tany 1
AUBRY Pauline 1
AUFFRET lazhare 1
BERTHET Advien 1
BESNIER Amelie 1
BILLAUD Amelia 1
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Logo de 'établissement

Personnaliser l'affichage des données dans les listes

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres / Cursus / Enseignants /
Promotions / TD/Options / Etudiants / Regroup. / Salles / Cours / Entreprises.
2. Vous pouvez notamment sélectionner le critére de tri par défaut: dans l'encart Comment

afficher... ?, sélectionnez dans le menu déroulant La colonne... dans les listes et cochez le
critere de tri.

Voir aussi
= Extraire des données, p. 129
= Multisélection, p. 201
= Police, p. 234

Importer le logo

Le logo est utilisé dans 'en-téte / pied de page des courriers, des documents officiels (bulletins,
relevés, récapitulatifs, conventions de stage, etc.) et la page d’accueil des Espaces.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Identité.

2. Sur la ligne Choix du logo, cliquez sur le bouton | -

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et validez avec
la touche [Entrée].

4. Cliquez sur l'image située a droite.
5. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.

6. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez votre image. Formats acceptés : *jpeg, *jpg,
*png, *.gif et *.bmp.
7. Validez.

Identité de I'établissement

[moEx EDUCATION |

N® Idertification : Type
[oooonooa | [universite <[~

TEl. Secrétariat

0496969696

Faxx

0496969696

Adresse

|Rue Georges Charpak |

| |
Cade Postal ille :

13013 [maRsEILLE |

Site irternet

| |
Email secrétariat :

Voir aussi
= En-tétes et pieds de page, p. 107
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Les applications HYPERPLANNING sont concues pour étre installées sur des postes
équipés d'un systéeme Microsoft Windows.

Cependant, l'application Client HYPERPLANNING |[f]] peut étre installée sur des postes Mac
via des logiciels du type Wine, CrossOver (Wine inclus) ou PlayOnMac (Wine inclus). Il est
toutefois fortement conseillé au superviseur (SPR) de se connecter depuis un poste équipé
d'un systéme Microsoft Windows.

Index Education met a la disposition des utilisateurs qui ne souhaitent pas faire seuls

l'installation de Wine un pack comprenant le Client HYPERPLANNING + Wine. Ce pack peut

étre téléchargé sur le site Internet, depuis la page de téléchargement des applications

HYPERPLANNING > Téléchargements > Télécharger HYPERPLANNING.

ILfaut :

e avoir une version récente de Mac 0S (mais attention, a la date d’impression de ce manuel,
il n’est pas encore possible d’utiliser le pack avec la version Mac 0S Catalina) ;

e préciser dans Préférences Systéme > Sécurité et confidentialité > Onglet Général > Autoriser
les applications téléchargées de : « N'importe ol ».

Les utilisateurs qui souhaitent installer Wine par leurs soins peuvent consulter les
problemes fréquemment rencontrés et les solutions possibles dans la FAQ sur notre site
Internet.

Une alternative a l'installation du Client HYPERPLANNING [f] est la connexion a 'Espace
Secrétariat, possible depuis n'importe quel poste connecté a Internet. Les fonctionnalités
disponibles depuis l'Espace Secrétariat sont moins completes que celles du Client
HYPERPLANNING m mais elles permettent quand méme de modifier 'emploi du temps,
saisir les absences, etc. (= Espace Secrétariat, p. 117).

Maileva est un systeme d’externalisation des courriers proposé par La Poste.
Si l'établissement souscrit un contrat avec Maileva, les utilisateurs habilités a publiposter
peuvent, depuis le logiciel, transférer les courriers a Maileva qui se charge d'imprimer,
mettre sous pli, timbrer et poster les courriers.

Activer Uoption Maileva dans HYPERPLANNING

L'établissement doit avoir au préalable souscrit un abonnement aupres de Maileva.
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication.

2. Cochez Activer l'envoi par Maileva.
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Maitre de stage

3. Saisissez la Référence utilisateur et le Mot de passe fournis par Maileva.

Zonfigurstion Maileva

Activer lenvoi par Maileva

Je suis déjd rétérence chez Maileva Attertion |
Rétérence utiizateur : l:l Ce service n'est pas un service INDEX EDUCATION.
Pour toutes guestions concernant la connexion, 12 suivi du courrier ou la
Mot de passe I:l facturation, il conviert de contacter directement Mailewa :

(EIERTERL] senvice pratuit + prix appel

Je e suis pas référenced T MAILEVA™

‘ Tester la connexion avec Maileva ‘

Affranchissement par défaut - | LETTRE_GRAND_COMPTE - Lettre Grand Compte J+2 - |

Remarque : si vous n'avez pas encore souscrit d'abonnement, découvrez les abonnements
proposés en cliquant sur paalLEVA™ -

Autoriser les utilisateurs administratifs a publiposter via Maileva
Prérequis Il faut étre un utilisateur du groupe Administration.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur l'onglet Profils d’utilisation.
3. Sélectionnez le groupe concerné dans la liste a gauche.

4. Dans la rubrique Communication, cochez Envoi Maileva.

Envoyer des courriers avec Maileva

1. Dans la fenétre d'envoi des courriers, sélectionnez Maileva comme Type de sortie et vérifiez
que l'adresse des destinataires est au format enveloppe.

2. Choisissez le tarif dans le menu déroulant et cochez le cas échéant les options spécifiques a
Maileva :
e l'impression en noir et blanc,
e l'impression recto-verso,
e la gestion des plis non distribués (PND).

3. Sélectionnez la lettre type a envoyer, puis cliquez sur le bouton Imprimer.

Voir les courriers transmis a Maileva

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Liste des courriers envoyés.

2. Cliquez au-dessus de la colonne pgajLEVA™ pour retrouver rapidement les courriers
transmis a Maileva (= Liste, p. 175). Pour toutes les questions concernant le suivi et la
facturation, contactez directement Maileva.
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Saisir un maitre de stage

Prérequis Vous avez saisi l'entreprise du maitre de stage.

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Maitres de stage > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom et le prénom en validant a chaque fois avec
la touche [Entrée].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez l'entreprise du maitre de stage et validez.

4. Sélectionnez le maitre de stage dans la liste a gauche, puis cliquez sur le bouton & pour
éditer la fiche de renseignements. Vous pouvez également double-cliquer dans les colonnes
de la liste.

Voir aussi

= Entreprise, p. 109
= Stage, p. 296

La matiére est l'objet du cours. C'est plus généralement la raison pour laquelle vous
mobilisez une ou plusieurs ressources sur un créneau horaire. Cela peut donc étre Anglais,
Droit civil, Design, Anatomie mais aussi Réunion, Entretien, etc. Pour indiquer s'il s'agit d'un
cours magistral, d'un TD, ou d'un TP, on indique le type du cours (= Type de cours, p. 313).

BASE DE DONNEES

Importer les matiéres dans la base de données

= Excel ou autre tableur [import], p. 125
= SQL, p. 295

Créer une matiére « a la volée »

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

2. Cliquez sur la ligne Créer une matiere, saisissez un libellé et un code en validant a chaque
fois avec la touche [Entrée].

Rendre la saisie du code facultatif lors de la création des matiéres
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matieres.
2. Dans l'encadré Saisie, cochez Code matiére facultatif & la saisie.

PARAMETRES D'AFFICHAGE

Remplacer « matiére » par « discipline » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 172

Masquer durablement les matiéres qui ne m'intéressent pas

= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 17
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Ne pas imprimer certaines matiéres que je veux quand méme voir a l'écran

= Imprimable, p. 158

Afficher les cours dans la couleur de la matiére

= Couleur des cours, p. 56

Afficher le code de la matiére en plus ou a la place de son libellé

A chaque matiére peut étre affecté un code. Cela permet notamment d'afficher la matiére en
abrégé (ANG pour Anglais par exemple) ou le code utilisé dans une autre base de données sur
les emplois du temps.

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

2. Renseignez la colonne Code. Sivous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a droite
de la liste pour lafficher (= Liste, p. 175).

3. Rendez-vous ensuite dans le menu Mes préférences > DONNEES > Matiéres.

4. Dans le menu déroulant, sélectionnez le contexte d'affichage (colonne Matiére des listes,
fiche cours, grille, etc.).

5. Cochez Code et décochez ce qui ne doit pas apparaitre.

Afficher le libellé international de la matiére sur les récapitulatifs ECTS
= Libellé international, p. 173

Afficher le libellé long a la place du libellé usuel

A chaque matiére peut &tre affecté un libellé long. Cela permet notamment dutiliser le libellé
officiel de la matiére sur certains documents officiels (bulletins, etc.) tout en utilisant un libellé
usuel plus court au quotidien sur les emplois du temps, les relevés, etc.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.
2. Renseignez la colonne Libellé long. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton 4| en haut
a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).
e Pour lafficher sur la fiche cours, les grilles et les listes: menu Mes préférences >
DONNEES > Matiéres.
e Pour l'afficher sur les relevés de notes, bulletins et récapitulatifs ECTS : dans la maquette,
onglet Corps..., cochez Libellé long.

Personnaliser le libellé des matiéres par promotion

Pour une méme matiere, vous pouvez choisir d'afficher des libellés différents en fonction des
promotions. Un affichage dédié permet d'assurer la correspondances entre le libellé de
référence (qui figure toujours sur la fiche cours et les affichages de saisie) et le libellé
personnalisé pour la promotion (qui s'affiche sur les emplois du temps, les relevés, les bulletins
et les récapitulatifs).

Prérequis Les matiéres de référence ont été créées dans Plannings > Matiéres > i= Liste.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > X_Matiéres personnalisées.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cochez l'option Uniquement les matiéres de la sélection en haut a droite.
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Matiere

4. Pour chaque matiére, double-cliquez dans la colonne Matiéres personnalisées. Dans la
fenétre qui s'affiche, sélectionnez la matiere (préalablement créée dans la liste des matiéres)

et validez.
Promotions DESIGH A1 - Matiéres per: ligé | Uni it les matiéres de la sélection @
Hom Q Matiéres & Matigres personnalisées 5Q
(+) Créer une promation |4~ COMmUnication visuels Création et design graphigue ¥
B | Couleur-matitre

DESIGM &2 = Design
Promotions DESIGH A2 - Matiéres per: ligé | Uni it les matiéres de la sélection @
Hom Q Matiéres & Matigres personnalisées 5Q
(+) Créer une promation |4~ COMmUnication visuels Photographie et vidéo ¥

DESIGN A1 »1 | Design

=  Dessin

Remarque : si la personnalisation est commune & plusieurs promotions, vous pouvez procéder en
multisélection.

EMPLOIS DU TEMPS

Définir la matiére du cours
= Fiche cours, p. 138

Empécher qu'une promotion ait deux cours de la méme matiére la méme journée

= Incompatibilité matiere, p. 159

Définir la matiére enseignée par un enseignant

Si la matiere d'un enseignant est renseignée, elle est affectée par défaut aux cours créés depuis

l'emploi du temps de cet enseignant.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Matiéres.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la ou les matiéres dispenséel(s) par l'enseignant, puis
validez.

Remarque : si vous définissez plusieurs matieres pour un enseignant, c'est la premiére matiére par
ordre alphabétique qui sera affectée par défaut aux cours.
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Mémo sur le cours

Filtrer les enseignants en fonction des matiéres enseignées

Dans la fenétre de sélection des enseignants, cochez l'option De cette matiére pour afficher
uniquement les enseignants qui enseignent la matiére du cours.

H Enseignants ibles b3

Uniguement les extraits Regrouper pat © | Ordre alphabétique ~

(® Totalemert libres sur la période Hom -3 Q

[®] Séances : 33733

' 2h00 - Mer. de 11h@ i Partiellemert fisres sur I période o TR D g
| - Cours - 47 Me pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous ©
Matieres 1 7| M Inclisporibiité

Design 7| @ Pause déjeuner

Enseignarts Acyart céjd un cours avec ce public
M. AHDREIS Philippe Mayart pas de cours avec ce public
Regroupements: [1} | De cefte matiere
Promations 1 *Familles
DESIGH &1 9) S moins une rubrique
pe=y P 1 Toutes les rubrigues
b = Statut (2 »
Options a
Salles 1
512 (SALLES DE 40) e
Salles demancées 0

R m

Annuler “alider

STATISTIQUES

Afficher le nombre d'éléves suivant une matiére
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > g Récapitulatif des cours.
2. Sélectionnez la matiere a gauche dans la liste.

3. Le nombre d'éléves suivant cette matiere s'affiche dans la premiere ligne de cumul des
cours dans le volet de droite (colonne Public).

Le mémo est une information relative a un cours, qu'il est possible d'afficher ou masquer
sur la fiche cours et/ou sur les Espaces.

Afficher / Masquer le mémo sur la fiche cours

Depuis la fiche cours, cliquez sur le bouton £¥ et cochez / décochez Mémo.
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Mention (échelle de notation ECTS)

Saisir un mémo

Depuis la fiche cours, saisissez le mémo dans l'espace en bas de la fiche cours ou bien cliquez
sur le bouton g et saisissez le mémo dans la fenétre qui s'affiche.

/8@ 5] %
[®) Séances: 141
' 2hO0- Mer. 18 déc. de 11h00 & 13h00
7 - Cours - 47 étudiants

Matieres 1

Design
Enzeignants 1
s ppe ||
Regroupements o
Promations 1
DESIGH A1
T o
Crptions o
Salles 1
512 (SALLES DE 40) E
Salles demandées ]

Mémo @ =
Entrée directe par I'extérieur bloguée.
IPassez par le couloir.

H saisie du mémo

Entrée directe par l'extérieur bloquée. Passer par le couloir

Saut de ligne : Maj+Entrée

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

Annuler “alider

Afficher / Masquer le mémo sur les cours dans le Client ou en version Monoposte
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de ressources sur les emplois du temps
desquelles vous souhaitez afficher ou masquer le mémo.

3. Double-cliquez devant Mémo pour cocher ou décocher 'option.

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

2. Cliquez sur Paramétrage des plannings > Enseignants (par exemple] dans l'arborescence a
gauche, puis cliquez sur l'onglet Paramétres des cours.

3. Cochez / décochez les colonnes correspondant au Mémo.

Définir les mentions

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.

2. Dans le tableau Définition des mentions, double-cliquez dans la colonne Mentions pour saisir
le libellé souhaité.
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MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire)

Le Maximum Horaire Hebdomadaire est strictement respecté lors d'un placement
automatique. Lors d'un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre
ignoré.

Limiter le nombre d'heures par semaine d'une matiére
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MHH (Max. hor. hebdo). Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

Limiter le nombre d'heures de cours par semaine pour un enseignant

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

2. Renseignez la colonne MHH (Max. hor. hebdo). Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton | & en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

Remarque : vous pouvez également limiter le nombre de jours de cours par semaine (= MJS
[Maximum de Jours de présence par Semaine), p. 188).

Limiter le nombre d'heures de cours par semaine pour une promotion
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MHH (Max. hor. hebdo). Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton | & en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MHH d'une ressource

1. Depuis l'affichage Wf¥ Emploi du temps, sélectionnez le cours
et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic [|E)Ssences 3333
(= Diagnostic d'un cours, p. 84). ‘' Zh00- Mer. de 11000 § 13h00

(7 - Cours - 47 Studiants

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le Maximum

Horaire Hebdomadaire d'une ressource est dépassé, le M;;::::

symbole H s'affiche en face sur la fiche cours. EEETES 1
M. AHDREIS Philippe H
Regroupements a

Le Maximum Horaire Journalier est strictement respecté lors d'un placement automatique.
Lors d'un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre ignoré.

Limiter le nombre d’heures par jour d'une matiére
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MHJ (Max. hor. jour]. Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton | &
en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

Limiter le nombre d'heures de cours par jour pour un enseignant
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > i= Liste.

2. Renseignez la colonne MHJ (Max. hor. jour). Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton | &
en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).
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Mise a jour

Limiter le nombre d'heures de cours par jour pour une promotion

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

2. Renseignez la colonne MHJ [Max. hor. jour). Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le bouton | &
en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MHJ d'une ressource

1. Depuis l'affichage T Emploi du temps, sélectionnez le cours
et cliquez dessus pour passer en mode [/[&)Séances: 33 t3a
diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 84). © 2h00- Mer. de 11h00 & 13000

- Cours - 47 etudiants

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le Maximum
Horaire Journalier d'une ressource est dépassé, le symbole .

Matigres

Design

s'affiche en face sur la fiche cours. Enselgnarts 1
M. AHDREIS Philippe J
Regroupements 0

Les mises a jour se font automatiquement par défaut. Il est déconseillé de les désactiver.

Rechercher si une mise a jour du Client est disponible

1. Rendez-vous dans le menu Configuration > Mise a jour.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Rechercher les mises a jour maintenant.

Voir le détail des mises a jour

Rendez-vous sur l,e site Internet d'Index Education, sur la page HYPERPLANNING >
Téléchargements > Evolutions & corrections.

Le Maximum de jours de présence par an est strictement respecté lors d'un placement
automatique. Lors d'un placement manuel, le dépassement est signalé, mais peut étre
ignoré.

Limiter le nombres de jours de présence par an pour un enseignant

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

2. Renseignez la colonne MJA [Maximum de jours/an). Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton | & en haut a droite de la liste pour afficher (= Liste, p. 175].
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MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine)

Voir quand un placement de cours dépasse le MJA

1. Depuis l'affichage Tg® Emploi du temps, sélectionnez le cours
et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic
(= Diagnostic d'un cours, p. 84).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le Maximum
de jours de présence par an d'une ressource est dépassé, le
symbole ] s'affiche en face sur la fiche cours.

[®] Séances: 33433
' 2h00 - Wer. de 11h00 4 13h00

(7 - Cours - 47 Etudiants

Matigres

Design

Enzeignants 1
M. ANDREIS Philippe ]
Regroupements 1]

Le Maximum de jours de présence par semaine est strictement respecté lors d'un
placement automatique. Lors d'un placement manuel, le dépassement est signalé, mais

peut étre ignoré.

Limiter le nombres de jours de présence par semaine pour un enseignant

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

2. Renseignez la colonne MJS (Max. de jours/semaine). Si vous ne la voyez pas, cliquez sur le
bouton | & en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le MJS

1. Depuis l'affichage Tg® Emploi du temps, sélectionnez le cours
et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic
(= Diagnostic d'un cours, p. 84).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le Maximum
de jours de présence par semaine d'une ressource est
dépassé, le symbole H s'affiche en face sur la fiche cours.

Voir aussi
= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire], p. 186

[®] Séances: 33433
' 2h00 - Wer. de 11h00 4 13h00

(7 - Cours - 47 Etudiants

Matigres

Design

Enzeignants 1
M. ANDREIS Philippe H
Regroupements 1]

HYPERPLANNING propose 4 modes d'évaluation : Contréle continu, Partiel, Projet et Stage,
qui peuvent étre renommeés. Si un service de notation a plusieurs modes d'évaluation, on

peut distinguer plusieurs moyennes sur le bulletin.

Définir les modes d'évaluation d'un service

Par défaut, un service de notation a uniquement le mode Contréle continu. Vous pouvez lui en
attribuer plusieurs, par exemple Contréle continu et Partiel. Les sous-services ont le méme
mode d'évaluation que le service auquel ils sont rattachés.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > J§ Services de notation (par
promotion).

2. Double-cliquez dans la colonne Modes.
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Mode d’évaluation

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les modes d'évaluation possibles pour ce service.
4. Sélectionnez dans le menu déroulant le mode d'évaluation par défaut et validez.

H Modes d'évaluation du service de notation X

A Mode d'évaluation % coefr. O}
4 W ©C Contréle cortinu 1,00

4 B PT Partiel 1,00

1 0 PJProjet 1,00

1 W =T Stage 1,00
24

Mode utilizé par défaut lors de la création d'un devair :

Contréle continu =

Fermer

Remargque : le mode d‘évaluation peut étre modifié en multisélection pour tous les services.

Définir des coefficients différents selon les modes d'évaluation

Sivous utilisez plusieurs modes d’évaluation, vous pouvez attribuer un coefficient a chacun.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation (par

promotion).
2. Double-cliquez dans une cellule de la colonne Modes.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, modifiez les valeurs de la colonne Coeff.

DESIGH A1 et ses TDioptions - Modules et services de notation | Semestre 1 - |
Matiére 3 Public & Enseignant £ Modes Coefficient
'E:l Créer des modules et services de notation
COMMUHICATION 1,00
Sciences humaines DESIGN &1 Mme SANCHEZ Angelica | CC(0,70) - 1,00
Communication visuelle DESIGN &1 M. DUPOMT Pierre 1,000 - 1,00
Anglaiz =DESIGMN &1=48MG1 | Mie ALARIGHT Rachel CC(0,707) - 1,00
Anolaizs =DESIGN &1 =ANG2 | Mme LAURENS Judith CC(0,70) - 1,00
Anolaizs =DESIGM &1=8MNG3 M. SWANN Charles CC(0,70) - 1,00
EXPRESSIOH PLASTIQUE 1,00
Dessin perspective DESIGN &1 Mme LALAMDE Monigue | CC(0,70) - 1,00
Projet personnel DESIGN &1 CCi0, 7o) - 1,00
Design DESIGN &1 M. AMNDREIS Philippe CCr0,70) - 1,00
THEORIES ET TECHHIQUES 1,00
Histoire des technigues DESIGN &1 Mme LEBESGUE Yirginie  CC(0, 707 - 1,00
Couleur-matigre DESIGM &1 . DUPOMT Pierre CC(0,707 - 1,00
Espace-volume DESIGN &1 Mme BOUHMAR Salwa CCi0,7o) - 1,00
Lumiére DESIGM &1 tlle GOBERT Madia CC(0,707) - 1,00
Infographie 20 DESIGN &1 1. Dl MARTING Pierre CCr0,70) - 1,00
Infographie 30 DESIGN &1 1. Dl MARTING Pierre CCr0,70) - 1,00

Afficher les moyennes des modes d‘évaluation sur les bulletins

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > =#: Définition des maquettes de bulletin.

2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.
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Mode d’évaluation

3. Dans l'onglet Corps de bulletin, cochez Moyenne de [’étudiant puis Moyennes par mode
d'évaluation. Vous pouvez également afficher la Moyenne générale par mode d'évaluation.

BILLAUD Amelia - Bulleting B3l
. Ftudiant Promotion Q
Matigre
Moy. Bcc L Moy, ~
SWANN Charles
EXPRESSION PLASTIQUE 11,00 10,15
Dessin perspective 5,00 5,33 4,00 10,50
LALANDE Monigue
Prajet personnel 14,00 12,33 18,00 9,95
Design 14,00 19,00 3,00 9,99
AMDREIS Philippe
THEORIES ET TECHNIQUES 1.7 997
Histoire des techniques 15,00 12,67 20,00 10,10
LEBESGUE Wirginie
Couleur-matiére 7,00 8,33 4,00 10,16
DUPONT Pierre
Espace-volume 16,00 14,00 20,00 10,06
BOUHMAR Salwa
Lumigrs 12,50 10,33 17,00 10,05
GOBERT Nadia
Intographie 20 8,50 9,33 7,00 9,66
Ol MARTING Pierre
Intagraphie 30 11,50 7,67 20,00 9,80
Dl MARTING Pierre
Moyenne générale 11,67 12,13 10,87 10,07 “
< >

Modifier la couleur du mode d'évaluation

La couleur vous permet de repérer en un coup d'ceil quel est le mode d'évaluation des devoirs
dans le tableau de saisie des notes et dans le relevé (l'option Moyennes par mode d'évaluation
doit étre cochée dans la maquette du relevé).

Communication visuelle / DESIGH A1 /M. DUPOHT Pierre - Hotes | Semestre 1 - |
Créer un devoir | Bcc Partiel 19/02 12103 20004 Iﬁj
47 étudiants %% Moyenne Moy brute | 1,00 1,00 |[EFTEE BETTEE [ 100
ARMAND Tomy 10,50 1025 10,00 11,00 000 14,00 11,00 o)
ALUERY Paling 11,00 11,00 11,00 11,00 14,00 4,00 11,00
AUFFRET Lazhare 5,00 725 567 9,00 15,00 0,00 9,00

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation >[§ Services de notation [par
promotion).

2. Double-cliquez dans n'importe quelle cellule de la colonne Modes pour afficher la fenétre
des modes d'évaluation.

3. Cliquez sur le bouton # en haut de la colonne Mode d‘évaluation.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez sur un carré de couleur pour sélectionner une
autre couleur.
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Mode Usage exclusif

C'est un mode spécifique a la version Réseau qui permet au SPR, aux administrateurs et
aux utilisateurs habilités (autorisation Activer le mode Usage Exclusif cochée dans la
catégorie Administration) de travailler seul sur la base ; les autres utilisateurs connectés,
prévenus par un message d'information, passent alors automatiquement en consultation et
ne peuvent plus agir sur la base. Ces derniers sont reconnectés en modification une fois
quitté le mode Usage exclusif.

Ce mode est automatiquement activé au lancement de certaines commandes (import de
données, modification du calendrier, lancement du placement automatique, etc.).

En mode Usage exclusif, les données ne sont pas enregistrées au fur et a mesure. Si vous
ne les enregistrez pas manuellement [Ctrl+S], HYPERPLANNING vous demande de
confirmer la sauvegarde lorsque vous quittez le mode.

Lancer manuellement le mode Usage Exclusif
Rendez-vous dans le menu Fichier > Entrer dans le mode "Usage exclusif".

Quitter le mode Usage Exclusif

Rendez-vous dans le menu Fichier > Quitter le mode "Usage exclusif” ou cliquez sur le
bouton |Ed ouitter le mode excusit dans la barre d'outils.

Un modele de cours permet de définir un certain nombre de caractéristiques qui seront
automatiquement attribuées aux cours construits a partir de ce modéle. Lorsqu'un certain
nombre de cours doivent avoir les mémes caractéristiques, c'est un gain de temps a la
saisie.

Créer un modéle de cours

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Modéles de cours.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un intitulé et validez avec la touche [Entrée].

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

4. Dans l'onglet Indisponibilités et vaeux, vous pouvez indiquer des créneaux sur lesquels les
cours créés a partir du modele ne pourront pas étre placés. Vous pouvez ainsi, par exemple,
interdire le placement des cours magistraux apres 16h. Ces indisponibilités pourront étre
modifiées a tout moment, sur tout ou partie des cours, dans Plannings >
Cours > ™ |ndisponibilités.

Utiliser un modéle de cours

Lorsque vous créez un cours (en le dessinant sur une grille TgF ou un planning 525 et ffj ; depuis
a liste des cours via la commande Editer > Créer un cours ; lors de la réservation d'une salle, ou
encore lors de la création des cours a partir des cursus), vous pouvez sélectionner un modéle de
cours. Le cours hérite des propriétés définies pour ce modéle ; vous pouvez ensuite les modifier
si vous le souhaitez.
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Module (cursus)

L'utilisation de modeles de cours est disponible depuis U'Espace Secrétariat.
Cliquez-glissez sur le créneau ou vous souhaitez créer le cours, puis double-cliquez dans le
cadre vert. Dans la fenétre de confirmation de création d'un cours, sélectionnez le modéle dans
le menu déroulant Modeéle de cours a utiliser, puis validez.

INDEX EDUCATION - ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

Espace Secrétariat - GOMEZ Edouard () m HYPERPLANNING

Notation  Enseignements  Assiduits

Ermploi cutemps +  Indisponibilités et veeux  Récapitulatifdescours  Coursannulés  Etudiants v Intervenants +
engrille - Saisie dunom - DESIGN A2 Q
- [z8]az|

1un. 09 décermbre rrar. 10 déesrnbre

Jao| a ||

sapt. ock. now mai juin
pt. | I I I [ |

oBhoD

Matire 1

Matiere & préciser

ahoD Enssignants o
Regraupements o
Promations 1
DESIGN A2
Groupesde TO o
1 Cptions 0 spective
2 Salles o JEManiqus
<DESICN AZ> ANG2 Cemandes de salles o] Bpar
nglais ~ . s
Mrms LAJRENS Judith Mémo L.
e Laba 2
OPRINCIPAL
Jages
14 Etudiants
— I‘ma
TZR00 c . .
 Confirmation ‘
Madéle de cours 3 utilissr | Design - ‘
TN —] I
Canfirmez-vaus Ia création du cours?

Masquer durablement les modéles qui ne m'intéressent pas

= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 17

Un module regroupe plusieurs enseignements sous un méme libellé. Cela correspond par
exemple aux UE dans les universités. Un méme module peut étre utilisé pour plusieurs
cursus.

La saisie des modules est optionnelle, mais elle fait gagner du temps si certains modules
se retrouvent dans plusieurs cursus et si vous souhaitez faire apparaitre ces
regroupements sur le bulletin.

Saisir un module

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cursus et modules > 4 Edition des modules.

2. Cliquez sur la ligne Créer un module, saisissez le nom du module et validez avec la touche
[Entrée].

3. Sélectionnez le module et cliquez dans la ligne Ajouter une matiére.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les matiéres a ajouter au module et validez.

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



Module de notation

Dupliquer un module
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cursus et modules > g Edition des modules.

2. Sélectionnez un module, faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection. Vous pouvez
ainsi éditer facilement des modules proches en changeant uniquement les informations qui
different.

Modifier l'affichage des modules dans les listes et fenétres de sélection
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cursus.

2. Vous pouvez choisir d'afficher ou non le code des cursus et de trier par défaut les modules
selon le code ou le nom.

Un module de notation se compose d'un ou plusieurs services de notation, regroupés sous
un méme libellé (qui correspond aux UE dans les universités).

Changer un service de module
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > Bf Services de notation (par
promotion).

2. Faites un clic droit sur le service et choisissez Changer de module de notation ou cliquez-
glissez le service dans son nouveau module.

EXPRESSIOH PLASTIQUE

1,00
ccom- | 100

Dessin perspective DESIGH A1 LANDE Monicjue CCo,Fo) - 1,00
Drezign DESIGN &1 1. Philippe O Fm - 1,00
THEORIES ET TECHHIOUES 1,00

B |
Histoire des technigues DESIGH &1 P:’ et personnel [ Co0,7) - 1,00
Coulewr-matire DESIGN &1 4% Changer de rang CO0,70) - 1,00

Espace-volume DESIGM &1 Mme BOUHMAR Salvwa CCOnFo) - 1,00
Lumiére DESIGH &1 ile GOBERT Madlia CCnFo - 1,00
Infographie 20 DESIGN &1 1. DI MARTING Pietre CC0,70) - 1,00
Infographie 30 DESIGN &1 1. Ol MARTIMNG Pierre O Fm - 1,00

Renommer un module
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation (par
promotion).

2. Par défaut, le module porte le nom du premier service. Pour le modifier, double-cliquez
dessus, saisissez un nouveau nom et validez avec la touche [Entréel.

Supprimer un module

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > Bf Services de notation (par
promotion].

2. Sélectionnez le module, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche
[Suppr.].
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Voir aussi

= Moyenne, p. 198
= Service de notation, p. 286

Pour chaque utilisateur des Espaces ou chaque utilisateur administratif, HYPERPLANNING
génere automatiquement a la création un mot de passe qui suit les recommandations de la
CNIL. Il est personnalisé par Uutilisateur lors de la premiére connexion selon des regles de
sécurité que le SPR a définies.

DEFINIR LES MOTS DE PASSE

Récupérer les mots de passe de l'an dernier

= Récupérer les données d'une autre base, p. 262

CONSULTER LES MOTS DE PASSE

Voir le mot de passe d'un utilisateur administratif

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Depuis le Client |[f]}, rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur Uonglet Liste des utilisateurs.

3. Dans la colonne MdP, positionnez le curseur sur les points ===== pour afficher le mot de
passe dans une infobulle.

Utilisateurs HYPERPLAHHING

1d. connesion Hom Prénom | Civ. Statut| MdP ¥ Email ifiant LDAP ifiant CAS ifiant ADFS
& Nowveau

SF SIMONET Frangoise 8 [ eeees

PR Superviseur & oooco

Mat de passe  4h5F826
L'utilisateur devra impérativernent personnaliser son mot de passe 3 la prochaine
connexion

Remarque : le mot de passe n'est plus visible quand il a été personnalisé par ['utilisateur [c’est-a-
dire a la premiére connexion). Les points ===== sont alors remplacés par des ronds wesoo,

Voir le mot de passe des utilisateurs des Espaces
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs concernés :
e Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
e Plannings > Etudiants > gz Fiche parent,
e Stages > Maitres de stage > = Liste.
2. Par défaut, la colonne Mot de passe est masquée. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite
de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).
3. Positionnez le curseur sur les points ===ss pour afficher le mot de passe dans une infobulle.
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Mot de passe

Remarque : le mot de passe n'est plus visible quand il a été personnalisé par ['utilisateur [c’est-a-
dire a la premiére connexion). Les points === sont alors remplacés par des ronds cooco.

COMMUNIQUER LES MOTS DE PASSE

Envoyer un courrier (papier, e-mail) contenant l'identifiant et lLe mot de passe
1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs auxquels vous souhaitez envoyer le courrier :
e Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > = Liste,
e Plannings > Etudiants > gz Fiche parent,
e Stages > Maitres de stage > i= Liste.
. Sélectionnez les destinataires dans la liste.
. Cliquez sur le bouton [ dans la barre d'outils.
. Dans la fenétre d'envoi, sélectionnez le Type de sortie (Imprimante, PDF ou E-mail).

. Sélectionnez la lettre type Connexion. Cette lettre type est modifiable dans l'onglet
Communication > Courriers > 4 Lettres types [=> Lettre type, p. 169).

6. Cliquez sur le bouton Imprimer/Envoyer.

g~ W N

Envoyer un SMS contenant lidentifiant et le mot de passe

1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs auxquels vous souhaitez envoyer le SMS :
e Plannings > Enseignants / Etudiants / Personnels > i= Liste,
e Plannings > Etudiants > §z Fiche parent,
e Stages > Maitres de stage > = Liste.

2. Sélectionnez les destinataires dans la liste.

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

4. Sélectionnez le SMS type Connexion. Ce SMS type est modifiable dans longlet
Communication > SMS > [=] SMS types (= SMS, p. 292).

5. Cliquez sur le bouton Envoyer.

MODIFIER LES MOTS DE PASSE

Modifier son mot de passe

Prérequis Vous étes autorisé a modifier votre mot de passe.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre mot de passe actuel.

3. Saisissez le nouveau mot de passe, saisissez la confirmation et validez.

Modifier le mot de passe d'un utilisateur administratif
1. Depuis le Client [[[]], rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Liste des utilisateurs.

3. Double-cliquez dans la colonne MdP, saisissez le nouveau mot de passe et validez avec la
touche [Entrée].
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Motif d’absence et de retard

Générer de nouveaux mots de passe pour les utilisateurs des Espaces
1. Rendez-vous sur la liste des utilisateurs concernés :
e Plannings > Enseignants / Etudiants > i= Liste,
e Plannings > Etudiants > gz Fiche parent,
e Stages > Maitres de stage > = Liste.
2. Sélectionnez le ou les utilisateurs pour lesquels vous souhaitez générer un nouveau mot de
passe, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Mot de passe automatique.

Voir aussi
= Identifiant de connexion, p. 157

Créer un nouveau motif d'absence et/ou de retard

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs d'absence et de retard.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du motif et validez avec la touche [Entrée].

3. Indiquez si ce motif vaut pour les absences et/ ou les retards en cochant la colonne Actif
souhaitée.

4. Par défaut, le motif a le statut Justifiée. Double-cliquez dans la colonne Statut si vous ne
souhaitez pas que ce soit le cas : le motif devient Injustifiée et les absences ou retards saisis
avec ce motif seront par défaut injustifiés.

Motifs d'absence et de retard @

Absence Retards
Actif Statut Défaut | Lettre type SMStype  Actif Statut Défaut | Lettre type SMS type

Libellé

& Crésr un motit

I E:cciusion temporcire Justifiee Ay
© Injustifis injustiiée  Qp Injustifiée 4
dustifié dustifice  dp dustifice 4y
| Malaie avec certificat Justiiee 4
| Mealadie sens certiticat njustiice @
Motif non encors connu Injustifiés @ Injustifiée 4 @
I oo ce transport Justifiée Ay lustiiée
Raison familiale dustifiée b Justifige
[0 RV acministratit Justifiee 4y lustiiée
I rov médical extérieur Justiiee 4 Justiiee 4
I sens excuses injustifize b Demande de justifi nustiiée 4y
Stage (xtérieur) Justifies Ay Relevé dabsence:

Affecter une lettre / un SMS type a un motif

Vous pouvez définir pour chaque motif la lettre proposée par défaut pour U'envoi d'un courrier
relatif a l'absence / au retard pour ce motif : par exemple, une lettre demandant l'envoi d'un
justificatif pour le motif Maladie sans justificatif (= Justificatif d’absence, p. 167).

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs d'absence et de retard.
2. Double-cliquez dans la colonne Lettre type ou SMS type sur la ligne du motif concerné.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING vous propose les lettres types de la catégorie
Assiduité. Cochez la lettre a associer au motif et validez.
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Motif d’annulation

Modifier le motif d'une absence ou d'un retard
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > = Liste des événements.

2. Double-cliquez dans la colonne Motif. Dans la fenétre qui s'affiche, si les motifs proposés ne
conviennent pas, cliquez sur la ligne de création.

Supprimer les motifs non utilisés

Seuls les motifs non utilisés peuvent étre supprimés.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Motifs d'absence et de retard.
2. Sélectionnez tous les motifs, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

Créer un motif d'annulation
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Motifs d'annulation.
2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un motif et validez avec la touche [Entrée].

3. Si les cours annulés pour ce motif doivent étre comptabilisés dans les états de service de
l'enseignant, double-cliquez dans la colonne Rémunéré (Rémun.). L'icone [E apparait.

4. Par défaut, HYPERPLANNING répercute le libellé pour toutes les grilles et utilise les
premiéres lettres pour créer un libellé court. Double-cliquez dans les colonnes
correspondantes pour différencier le libellé du motif selon qu'il s'affiche sur les grilles des
enseignants, des étudiants ou des salles / matiéres.

Motifs d'annulation

Utilisab. Affichage dans les grilles Q
Motifs d'annulation | Défaut Rémun... par les pour les enseignants pour les publics et étudiants pour Ies salles et matieres L4
nEd Libellé long L. court Libellé long L. court Libellé long L. court
(+) Mouvesu
Annulation @ COURS ANNULE ANNU | COURS ANNULE ANNU | COURS ANNULE ANNU
Prof. Absent Prof. Absent 485 | COURSANNULE PROF | Prof. Absent (cours annulé) | PROF
M. MATHIEU Laurent - Emploidut  PREPA DROIT - Emploi du temps $14 - Emploi dutemps:
OO0 lundi a0 lundi _ TG lundi
Prof. Absent COURS ANNULE Prof. Absent
03h00 08hoo Drott constitutionnel 03h00 R Dreit constitutionnel
Drat “°gi"““°""e' M. MATHEU Laurent M. MATHEU Laurent
S14 PREP& DROIT
10h00 10 10n00

Changer le motif d'une séance annulée

1. Depuis l'affichage %f¥ Emploi du temps, sur la réglette du bas, allumez les semaines
correspondant aux séances annulées.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Choisir le motif d‘annulation.
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Moyenne

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le motif et validez.

COURS ANNULE

Droit constitutionne!
M. MATHEEU Laurert
S14

Prévenir par e-mail

Rattraper une séance..

Rétablir une séance...

Chaisir le motif d'snnulation...
Extraire les ressaurces de la sélection

Extraire les étudiants de la sélection

H Motifs d*annulation

Motifs d'annulation Q
) Nouvesu

Annulation

Annuler “alicer
i

Prof. Absent

Droit constitutionnel
1. MATHEU Laurent

Les moyennes suivantes sont calculées automatiquement par HYPERPLANNING.

Par période (trimestre, semestre, etc.) :

e moyenne du sous-service / service : moyenne de l'étudiant, moyenne de l'étudiant par
mode d'évaluation (contrdle continu, partiel, etc.), moyenne de la promotion, moyenne la
plus basse de la promotion, moyenne la plus haute de la promotion ;

e moyenne du module : moyenne de l'étudiant, moyenne de la promotion, moyenne la plus
basse de la promotion, moyenne la plus haute de la promotion ;

e moyenne générale : moyenne de l'étudiant, moyenne de l'étudiant par mode d'évaluation
(contrdle continu, partiel, etc.), moyenne de la promotion.

Pour l'année :

e moyenne du sous-service / service : moyenne de 'étudiant ;
e moyenne du module : moyenne de l'étudiant ;

e moyenne générale : moyenne de l'étudiant.

En fonction de vos paramétrages (voir ci-aprés], ces moyennes s'affichent sur les relevés,
les bulletins, les récapitulatifs. Le détail du calcul de la moyenne de l'étudiant est toujours
disponible : il faut double-cliquer sur la moyenne pour l'afficher.

Design / DESIGH A2 | M. ANDREIS Philippe - Hotes:
Créer un devoir | [+ 1 partiel 12/ 05704 osor Y
40 étudiants 8% Moyenne Moy brute 0,70 o3 ([IEETEE BETTEE Do B}
ABABOU-GAVINET Ale. 500 533 200 12,00 300 100 1200
AGUT Alexandra Sophi 875 857 350 7,00 18,00 100 7,00
AGLEL Jawad 08, 1185 1200 1050 15,00 16,00 500 15,00
AUDIBERT Julien B8k 1y 25 11,33 1050 13,00 8,00 1200 1300
EERGE RemyJean 0 H Méthode de calcul de la moyenne de AQUEL Jawad
BERNIS Geoffrey Jean 5
BEYRES Yohan

Moyenne du service 'Design” calculée & partir des modes d'évaluation :

10,500,70 + 15,00%0,30
P
0,70 +0,30

Fermer
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Moyenne

CALCUL DE LA MOYENNE DES SOUS-SERVICES / SERVICES

Le calcul des moyennes des sous-services/ services prend en compte les coefficients
affectés aux devoirs, aux modes d'évaluations, aux sous-services et aux périodes pour le
calcul de la moyenne annuelle (= Coefficient, p. 49).

Paramétrer le calcul des moyennes des sous-services / services
Le paramétrage du calcul des moyennes semestrielles se fait période par période (semestre 1,
semestre 2, etc.). Il peut se faire pour un service ou pour tous les services en méme temps : pour
cela, sélectionnez tous les services avant de définir les paramétres.
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation (par
promotion).
. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.
. Sélectionnez une période dans le menu déroulant en haut a droite.
. Sélectionnez les services a droite.
. Paramétrez la moyenne dans l'onglet Calcul de moyennes, en bas de l'écran. Vous pouvez
notamment :
e indiquer si la moyenne doit étre la Moyenne des sous-services ou la Moyenne des devoirs
pour les services comportant des sous-services ;
e sélectionner le mode d'arrondi souhaité ;
e ajouter une colonne bonus / malus (=> Bonus / Malus, p. 32 ;
e pondérer la note la plus haute / la plus basse.

g~ 0N

DESIGH A2 et ses TD/options - Modules et services de notation ‘ Semestre 1 - ‘
_— .- Q Matigre - Public - Enseignant £ Modes O
f' (+! Créer des modules et services de notation f'
) Créer une promation F1 | COMMUHICATION o
Dat DESIGN &1 E Sciences humaines DESIGM AZ CCr0Fa - Ead
@ Communication visuells DESIGH A2 . DUPONT Pigrre CC(0,70) -
GM1 GEMIE MECA1 EXPRESSIOH PLASTIQUE
G2 GEMIE MECA2Z Dessin perspective DESIGM AZ time: LALAMNDE Monicue
FRDR PREPA DROIT D 2 ippe
THEQRIES ET TECHHIQUES
Histoire des technigues DESIGM AZ time: LEBESGUE Yirginie CCr0Fan -
Lumigre DESIGHN A2 Mlle GOBERT Maclia CC(0,70) -
Espace-volume DESIGM A2 Mime BOUHNAR Sabera CCr0Fa -
10 < >

Paramétres du service Design / DESIGH A2 / M. AHDREIS Philippe

Celoul de moyennes | Présentation sur les bulltine et relevés

Pour calculer la moyenne du service sur la période Semestre 4

Tenir compte des borus imalus  Pondgrer [ lanote la + haute Arrondis étudiant
lanote la + basse Arrondis public

Pour calculer la moyenne du module de notation

Caefficiert Facultatit

Supérie

Supérie

Bl s5-0n3-0102-00 @ < >

Autoriser les enseignants a paramétrer la moyenne de leurs services

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.
2. Dans la catégorie Notation, cochez Modifier les paramétres de calcul des moyennes (= Profil
d'un enseignant, p. 236).
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Moyenne

CALCUL DE LA MOYENNE GENERALE

Le calcul de la moyenne générale prend en compte les coefficients qui ont été affectés aux
services / modules et aux périodes pour le calcul de la moyenne annuelle (= Coefficient,
p. 49).

Paramétrer le calcul de la moyenne générale

Le paramétrage du calcul de la moyenne générale se fait période par période (semestre 1,

semestre 2, etc.). Il peut se faire pour une promotion ou pour toutes les promotions en méme

temps : pour cela, sélectionnez toutes les promotions avant de définir les parameétres.

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

2. Sélectionnez les promotions dans la liste a gauche.

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

4. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour le
dé-sélectionner).

5. Paramétrez la moyenne dans l'onglet Calcul de moyennes, en bas de l'écran. Vous pouvez
notamment :
e indiquer si la moyenne doit étre la Moyenne des modules de notation ou la Moyenne des

services de notation (vaut pour toutes les périodes]) ;

e sélectionner le mode d'arrondi souhaité (vaut uniqguement pour la période sélectionnée).

DESIGH A2 et ses TD/options - Madules et services de notation | Semestre 1 |
— Hom Q Matiére & Public t-3 Enseignant # Modes Q
&~ @ Créer des modules et services de notation &
) Créer une promation F1 | COMMUNICATION &
Dt DESIGH A1 = sciences humaines DESIGN A2 e -
2 I communicetion visuele DESIGN A2 M. DLPONT Pierre 20,70 -
e GENE MECA1 EXPRESSION PLASTIQUE
o2 GENE MECA2 Dessin perspective DESIGN A2 Mme LALANDE Moicue 20,70 -
PRDR || PREPADROIT Design DESIGN A2 M. ANDREIS Philipps e, -
THEORIES ET TECHNIQUES
Histoire des technigues DESIGN A2 Mine LEBESGLE Virginie e -
Lumitre DESIGN A2 Mile GOEERT N e, -
Espace-volme DESIGN A2 Mine BOLHNAR Salwa e, -
[ 10

Sélectionnez un service de notation pour afficher ses paramétres
Calcul de mayennes  Présentation sur (s bulletin ef relevés
Pour calculer la moyenne générale
Motle d calcul de |s moyenne générals: @ Moyenne des madules de notation Arrondis Eudiant

. Moyenns des services de notation

Afficher guand méme | moyenne des modules de notation

Ell s5-0nz-0n02-00 @ < >

Corriger manuellement la moyenne générale

= Corriger la moyenne, p. 55
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Paramétrer le calcul de la moyenne générale annuelle

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

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

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



Multisélection

4. Ne sélectionnez aucun service (si un service est déja sélectionné, faites [Ctrl + clic] pour le
dé-sélectionner).

5. Dans l'onglet Calcul de moyennes, en bas de l'écran :

e indiquez si la moyenne annuelle doit étre la Moyenne des modules / services annuels ou la
Moyenne des périodes ;

o affectez si besoin des coefficients aux périodes (= Coefficient, p. 49 ; ils valent aussi pour
la moyenne annuelle des services.

AFFICHAGE DES MOYENNES

Paramétrer l'affichage des moyennes sur les documents

Le paramétrage vaut pour les documents a imprimer ainsi que pour les Espaces publiés sur
Internet.
1. Rendez-vous dans l'onglet correspondant au document voulu :
e Notation > Relevés de notes > i:#: Définition des maquettes de relevé,
o Notation > Bulletins > i/
e Notation > Récapitulatif > :

# Définition des maquettes du récapitulatif.

2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur l'onglet Corps....

4. Cochez les éléments a afficher dans 'encart Détail des moyennes ou Moyennes des devoirs.

Récupérer les moyennes des années précédentes
= Suivi pluriannuel, p. 301

Sélectionner des éléments non contigus dans une liste

Cliquez sur les différents éléments en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres &

# Créer un enseignant

hd. ANDREIS
Mme  BOUHMAR
BROCHIER

Design

Espace-volume

hdme

hd. D MARTIMG

hd. DUPONT

hdlle GOBERT Madiza Lumiére

hdme =

hme  LALANDE tdonicue Dessin perspective
hme  LAURENS Juclith Anglais

Mme | LEBESGUE irginie Hiztoire des technigues
B z:is e <
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Multisélection

Sélectionner des éléments qui se suivent dans une liste

Cliquez sur le premier élément, puis maintenez la touche [Maj] enfoncée en cliquant sur le
dernier élément de la sélection.

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres &

* Créer un enseignant

Mme | ACHARD Martine Electronigue
Mlle: ALMWRIGHT Rachel Anglaiz

hd. ANDREIS Philippe Design

Mme  HUCHOM Colette Dessin

hme  LALANDE tdonicue Dessin perspective
hme  LAURENS Juclith Anglais

Mme | LEBESGUE irginie Hiztoire des technigues
28128 b <

Sélectionner tous les éléments d‘une liste

Utilisez le raccourci [Ctrl + A].

Enseignants

Civilité Hom Prénom Matiéres &
fa

Créer un enseignant

[ 25 PRI RS
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Non placé

Un cours non placé est un cours qui n'a pas encore de place sur la grille d'emploi du temps.
Il peut s'agir de cours importés depuis un tableur, créés a partir des cursus ou encore
dépositionnés pour placer d'autres cours prioritaires.

Retrouver les cours non placés d'une ressource
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles > W& Emploi du

temps.

2. Sélectionnez la ressource dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton @ en haut a droite de l'emploi du temps (s'il est inactif, c'est qu'il
n'existe aucun cours non placé pour cette ressource).

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez un cours non placé pour afficher son gabarit sur
l'emploi du temps et le placer d'un double-clic au centre du cadre (vérifiez auparavant que
seules les semaines souhaitées sont actives sur la réglette du bas).

De<ign - Emploi du temps

03ha0 lundi mercredi . vendredi

H afficher les cours non placés

Design - Cours non placés

Matitre #  Enseig £ Pr i k-3
()  Design M. ANDREIS Philippe:  DESIGN &2

Durée ¥ Hb.5... Diann %% | Du-Au sur I'ani
2h00 - 25 S0h00 | 08 jarve. au 24 md

2h00 | 25 S0h00 O jany. au 24 mars - ® Dezign hl. ANDREIS Philippe DESIGN A2

[ o) EUES

Fermer

Retrouver les cours non placés dans la liste des cours

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

2. Cliquez sur le bouton @& en haut a droite de la liste pour afficher uniquement les cours fils.
3. Triez la liste sur la colonne Etat : les cours non placés s‘affichent en bleu avec l'icone (®).

Afficher / Masquer les cours non placés sur les états de service

= Services par enseignant, p. 288

Rendre un cours non placé

= Dépositionner un cours, p. 78
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Voir aussi
= Etat des cours, p. 118

La note seuil est la note minimale pour :

e obtenir les crédits ECTS associés a un service / sous-service / module de notation (= ECTS,
p. 93);

e valider un module (= Validation des modules, p. 35).

Saisir une note seuil

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation >[§ Services de notation [par
promotion).

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Saisissez en regard du service / sous-service / module la Note seuil.

Matigre k-3 Public £ |Hb ECTS #¥ Hote seuil
'E:I Créer des modules et services de notation
COMMUHICATION 4 10,00
Sciences humaines DESIGN A2 10,00
Communication visuelle DESIGN A2 10,00
EXPRESSIOH PLASTIGUE & 10,00
Deszin perspective DESIGH A2 10,00
Design DESIGH A2 10,00
THEORIES ET TECHHIQUES & 10,00
Histoire des techniques DESIGHN A2 10,00
Lumigre DESIGHN A2 10,00
Ezpace-volume DESIGN A2 10,00

Afficher en rouge les notes en dessous de la note seuil

Une option permet d’afficher en rouge les notes inférieures a la note seuil sur tous
les affichages.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Notation.

2. Cochez Afficher en rouge les notes en dessous de la note seuil.

3. Les notes apparaissent alors en rouge dans les affichages destinés a 'administration et aux
enseignants. Cela concerne notamment le tableau de saisie des notes, la liste des devoirs, le
tableau des résultats, les bulletins, les relevés de notes et les récapitulatifs.

Dessin pergpective / DESIGH A2 / Mme LALAHDE Monique

Créer un devoir 05/09

40 étudiants £ Moyenne Moy brute 1,00

ABABOU-GAVIMNET Ale: 10,86 11,13 16,00
AGUT Alexandra Sophi 151 11,38 11,00
AGUEL Jawwad 10,85 10,25 14,00
ALDIBERT Julien 10,19 9,25 12,00
BERGER Remy Jean Pa 16,45 15,88 19,00
BERNIS Geoffrey Jean 563 785 5,00
BEYRIES “ohan 11,96 10,85 19,00

Remarque : toutes les annotations qui comptent pour 0 se retrouvent également en rouge.



Les notes peuvent étre saisies directement par l'enseignant depuis son Espace Enseignant
ou reportées par un utilisateur administratif. Elles sont toujours saisies dans le cadre d'un
service de notation et plus précisément d'un devoir.

Autoriser les enseignants a saisir les notes

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Q+ Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Notation, cochez Saisir des notes (= Profil d'un enseignant, p. 234). Les
enseignants peuvent alors saisir les notes a partir de l'onglet Notation de leur Espace. Soit
un utilisateur administratif a créé au préalable les devoirs, soit l'enseignant les crée
directement depuis son Espace [il faut alors cocher l'autorisation Créer des devoirs) dans
l'affichage Notation > Saisie des notes.

Maodules et services Saisie desnotes  Devoirssurveillds Relevédenotes Bulletin ~  Récapitulatif Résultats ~  Suivi pluriannuel
Saisie des notes  DESIGN A1 - Semestrel ~  Communication visuelle - DESIGN A1 - M. DUPONT Dierre
2B
Icc NPT oo zaios | zoos | zom O
47 §tudiants Moyenne [Moy. brute 0.7 03 | ] [ ]
ARMAND Tony sa7 525 657 10 BOD BOD| 140D 100
AUBRY Pauline 1233 300 63 300 1WO0 1400 1600 300
AUFFRET Lazhars 500 oD 0D OO 1400 12OD 130D 13D
EERTHET Adrien 767 750 ag7 WO BHD 1200 40D 100
BESNIER Amalie nzz nso 267 800 1600 1ZOD  IDOD BOD
BILLAUD Amaiia 650 500 300 OO 8O0 00 0op 1500
BLANC Louis 207 200 57 TBOD 400 ZOD W00 1300
BLANCHET Antaine 877 625 567 OO 2D SDD IDPD 16D
BLONDEL Priscillia a7 275 g7 OO B0 MO 5PD 6p0

Reporter les notes transmises par l'enseignant

Prérequis Pour saisir des notes, il faut au préalable avoir créé un devoir (= Devoir, p. 82).
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > S Notes.

2. Sélectionnez la promotion et le service dans les listes a gauche.

3. Cliquez dans la colonne du devoir en face de l'étudiant concerné, saisissez une note ou une
annotation (voir ci-aprés] et validez avec la touche [Entrée].

Importer les notes depuis un fichier texte

Vous pouvez importer les notes des éléves pour un service de notation (= Service de notation,
p. 286).

1. Le fichier texte doit comporter une ligne par éléve, une colonne par devoir et étre enregistré
au format *.txt.

. Dans HYPERPLANNING, rendez-vous dans Notation > Saisie des notes > 5y Notes.

. Sélectionnez la promotion et le service dans les listes a gauche.

. Cliquez sur le bouton [3 en haut a droite du tableau de notes.

. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Parcourir pour désigner le fichier texte.

o~ O N WN

. En haut de chaque colonne, cliquez sur Champ ignoré et choisissez le champ qui correspond
a la colonne importée.

7. Cliquez sur Importer pour créer les devoirs et importer les notes.
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Saisir une annotation a la place de la note

Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > S, Notes :

o Noter un étudiant absent : saisissez A (pas de note) ou Z (le devoir compte pour 0) 3 la
place de la note.

e Noter un devoir non rendu : saisissez R (pas de note] ou W (le travail compte pour 0).

e Indiquer que l'étudiant est dispensé pour un devoir : saisissez D a la place de la note.

e Attribuer une note au-dela du baréme : saisissez Note+ a la place de la note si l'option a
été activée (= Bareme, p. 30).

Vérifier les notes des devoirs et les modifier au besoin

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes > = Liste des devoirs.
2. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut a gauche.

3. Sélectionnez un devoir pour afficher les notes a droite.

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

Devoirs | Semestre 1 - | Hotes du devoir
Enseignant & Promotion £ Matiére k-3 Q Etudiznt & tiote Q
A& TARMAND Torry 17,00 Oy
. AWDREIS Philippe DESIGH A1 Iﬁj ALBRY Pauline 20,00 Ia
I, A 15 Philippe D A1 M AUFFRET Lazhare §00 ™
M. AWDREIS Philippe DESIGH &1 BERTHET &dricn 16,00
M. AMDREIS Philippe DESIGH &2 Diesicn BESMIER Amelie 20,00
M. AMDREIS Philippe DESIGH &2 Diesicn BILLAUD Ameliz 20,00
M. AMDREIS Philippe DESIGH &2 Design BLANC Louis 5,00

Récupérer les notes saisies dans une autre base HYPERPLANNING

Cette commande est utile si des notes saisies l'année passée doivent compter dans la moyenne
de l'année en cours.
Prérequis Les calendriers des promotions doivent étre identiques dans les deux bases.

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

2. Rendez-vous ensuite dans le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Récupérer la
notation des périodes en cours.

3. Dans l'explorateur de fichier, sélectionnez le fichier *.hyp correspondant a la base de l'année
précédente et cliquez sur le bouton Quvrir.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez les promotions pour lesquelles vous souhaitez
effectuer la récupération. Seules les promotions communes aux deux bases sont présentées.

5. Vous passez en mode Usage exclusif le temps de l'import : une fois l'import effectué, il faut
quitter le mode Usage exclusif en enregistrant vos modifications.

206

Copier un tableau de notes dans un tableur

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes >5p Notes.

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

3. Cliquez sur le bouton ! en haut a droite du tableau de notes.

4. Dans le tableur, faites [Ctrl + V] pour coller la liste des étudiants avec leurs notes.



Notification

Interdire la saisie des notes aprés une certaine date
= Période de notation, p. 224

Afficher le nombre de devoirs ou 'étudiant a une note supérieure / égale a la
moyenne

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes >5p Notes.

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

3. A droite, cliquez sur le bouton £ et, dans la fenétre qui s'affiche, cochez Afficher le nombre
de devoirs ou l'étudiant a eu une note supérieure ou égale a la moyenne.

Remplacer les notes par des lettres
= Echelle de niveaux de notation [A, B, C, D, E, F), p. 93

Voir aussi
= Bareme, p. 30
= Moyenne, p. 198
= Période de notation, p. 224
= Relevé de notes, p. 268
= Service de notation, p. 286
= Suivi pluriannuel, p. 301

Un étudiant peut étre automatiquement notifié par e-mail quand une évaluation des
enseignements lui est proposée dans son Espace.

Un enseignant peut étre automatiquement notifié par e-mail lorsque sa demande de
réservation de salle a été traitée.

Indiquer qu’on souhaite étre notifié par e-mail
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > COMMUNICATION > Notification.
2. Cochez l'option Etre notifié par e-mail...

Trier les étudiants sur le numéro INE
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Numéro INE, cliquez sur le bouton &£ en haut a droite de la
liste pour lafficher (= Liste, p. 175].

3. Triez la liste en cliquant sur le titre de la colonne Numéro INE.

207



Numeérotation

Afficher le numéro INE de l'étudiant sur le bulletin
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > -#: Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez la maquette utilisée dans la liste a gauche.

3. Dans l'onglet En-téte de bulletin, encadré Informations principales de ['étudiant, cochez
Numéro INE.

Visualiser le numéro INE depuis UEspace Etudiants
Chaque étudiant peu consulter son numéro INE depuis son Espace.
Depuis l'Espace Etudiants, rendez-vous dans l'onglet Informations personnelles > Compte.

Numéroter les séances

Cette option permet d'afficher le numéro de la séance sur les plannings et sur 'emploi du temps
quand une seule semaine est allumée.

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

2. Cochez Dans les grilles, afficher le numéro d'ordre chronologique des séances d'un méme
service d'enseignement.

3. Cochez Afficher le nombre total de séances.

Mumero d'ordre des séances
| Danz les griles, afficher le numéro d'ordre chronologique des séances d'un méme service d'enseignement 1

/1 Afficher le nombre total de séances | 1412

Design
. ANDREIS Philippe
512

21042
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Numéroter les semaines a partir de 1

Par défaut, les semaines sont numérotées selon la norme ISO : la premiére semaine démarre
au premier janvier. Si vous le souhaitez, vous pouvez numéroter les semaines en fonction de
l'année scolaire plutdt que de l'année civile.

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage.
2. Dans l'encart Numéro de semaine, cochez Renuméroter a partir de 1.



Une option correspond a un sous-ensemble d’étudiants ('ensemble étant la promotion). La
différence avec un groupe de TD est la possibilité de placer un cours d'option en méme
temps qu'un cours de TD ou qu'un cours d'une autre option ayant des étudiants en
commun. Cela signifie qu'un étudiant peut avoir des cours superposés sur son emploi du
temps : l'un ou l'autre des cours est alors « optionnel ».

Créer une option
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > =iz TD et options.
2. Sélectionnez la promotion.

3. Dans le volet de droite, en bas a droite, cliquez sur la ligne de création Créer une option,
saisissez le nom de 'option et validez avec la touche [Entrée].

Désigner les étudiants d'une option

Cette maniere de faire est plus rapide que de préciser pour chaque étudiant ses TD. Privilégiez-

la en début d'année.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > Q Etudiants.

2. Dans la liste a gauche, cliquez sur la fleche qui précede la promotion, puis sélectionnez
'option a remplir.

3. Par défaut, la date d'affectation correspond au premier jour de la base ; vous pouvez modifier
cette date en haut.

4. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

5. Dans la fenétre d'affectation, sélectionnez les étudiants de l'option. Pour les retrouver plus
facilement, vous pouvez les trier par promotion ou par regroupement.

Préciser pour chaque étudiant ses options

Cette maniére de faire est particulierement utile lorsque de nouveaux étudiants arrivent en
cours d'année.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Pour chaque étudiant, double-cliquez dans la colonne Options.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les options auxquels il appartient.

Voir aussi
= TD (groupe de TD), p. 305

Un oral est un cours placé sur un créneau donné, auquel est associé un ordre et un temps
de passage pour les étudiants.
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CREATION

Créer un oral

N N

aléatoire).

[$2]

. Cliquez-glissez sur la
valider le placement.

H Création d'un oral
1.Remplissez la fiche ci-dessous
Maticre
Matiére & préciser
+ Enseignants
+ Regroupements

2. Définissez les caractéristiques de I'oral

Ordire: de passage des éudiarts:
@® Répartition slphabétigue
) Répartition aléatoire
HNombre ofétudiants : 14
Durée nécessaire | 2h20

. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Oraux > i=
. Cliquez sur Créer un oral.

0sh00
+1D 0800 | proit Droit des Affaires
I — [ =]
+ Options mzs
+ Sales

Durée des oraus mmutes par étudiart

Liste.

. Dans la fenétre qui s'affiche, ajoutez les ressources a la fiche cours.
. Indiquez le temps et les modalités de passage (Répartition alphabétique ou bien Répartition

. Sélectionnez la semaine sur la réglette du bas.

grille pour dessiner l'oral et double-cliquez dans le cadre vert pour

3.Dessinez l'oral sur la grille (place et durée)
[ Permetire le chevauchement dhoraus de méme public
*+ Renére pour visualiser |a place des oraux de méme public

<DESIGH A1> ANG1 - Emploi du temps

L8

wven. 20 décembre

lun. 16 décembre  mar, 17 décembre  mer. 18 décembre  jeu. 19 décembre

1h0D - Drot des
12h00

14h00

15h00

1Bh00  Droit de Inion

1T T
sept. | ot | onow | oéc | jane | féw | omars | oaw | omai | juin |

Fermer

7. Sélectionnez le cours dans la liste pour visualiser 'ordre de passage sur le volet de droite.

oraux mardi 17 décembre de 17h00 & 20h00 - Oral
@ | Caractéristioues de foral
Durée # Place &* Type Mmatiere &%
& Lesi relatives 4 la ion de I'oral ne sont pas publiées

&) Créer un oral

Durée des oraux minuites par éludiart
Répartition par ordre: alphabétiques A
Horaire Etudiants
A4h00
1410
14h20
1430
14h40
1450
15h00
15hiD
1520
1530
15040
1550
16h00
1610
16h20
16h30
160

BLANC Louis
BOLR Pauline

&

CHIRON Valertin
CHOLLET Pierre
CLALDEL Carmille
DANEL Delphine
DELORME Anais
DEMAY Aurelien
DUBOIS Amaury
DUPONT Quentin
FAUCHER Axel
JAMET Eva

PEREZ Alison
SCHAIARTZ Marine
SOLER Sahrina
THUILLIER Camille
VALLET Alexandre

8. Complétez si nécessaire la fiche cours pour préciser l'enseignant, la salle, etc.
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Transformer un cours en session d’oral

Prérequis Le cours doit étre composé d'une seule séance placée et contenir des étudiants.

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

Liste.

2. Sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez Oral > Transformer en oral.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le temps de passage par étudiant ainsi que le mode de

répartition (alphabétique ou aléatoire) et validez

4. L'oral est créé et verrouillé. Il est signalé par l'icone @ .

Créer un oral sur un créneau ou il y a déja un oral pour le méme public

Cela permet de faire passer plusieurs oraux a un étudiant sur une méme matinée, journée, etc.
Dans ce cas, tous les oraux qui se chevauchent sont réunis dans un seul cours et les ressources
(promotions, enseignants, salles) sont mobilisées sur toute la durée du cours.

Prérequis Un premier oral a été créé.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Oraux > §

Liste.

2. Cliquez sur Créer un oral.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, ajoutez a minima les promotions ou groupes concernés a la
fiche cours, ainsi que la matiere, l'enseignant et la salle si vous les connaissez.

4. Au-dessus de la grille d’

d’‘oraux de méme public.

emploi du temps, cochez l'option Permettre le chevauchement

5. Sélectionnez la semaine concernée.

6. Des pastilles vertes apparaissent pour vous indiquer la place de l'oral déja existant : cliquez-
glissez sur la grille d’'emploi du temps pour dessiner le second oral puis double-cliquez dans
le cadre vert. Le second oral peut chevaucher complétement le premier ou en partie

seulement.

H création d'un oral

1. i la fiche ci-d

(place et durée)

Matigre
Matitre 3 préciser
+ Enseignants
+ Regroupements
+ Prometions
+ 10
[<oesica ot
+ Options
+ Salles

2. Définissez les caractéristiques de I'oral

Durée des araux minuies par Studiant

Ordre de passage des étudiants:
(® Répartition alphabétique
() Répartition aléstoire
Nombre d'étudiants : 14
Durée nécessaire | 2h20

7|Permetire le chevauchement dorausx de méme public
© Repérs pour visusliser la place des orax de méme public

=L

wen. 20 décembre

<DESIGH A1> AHG1 - Emploi du temps

mer. 18 décembre  jeu. 19 décembre

lun. 16 décembre  mar. 17 décembre

08h00

09h00 J proit

1 0h00

11h00 * Droit des
1 2h00
1 4h00

15h00

16h00  Droit de Mnion

Anglais

17ho0

18h00

Econométrie

19h00

20h00 EEEE

llllFlIIIIIIIl‘ll-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
sept. act. nov. déc.

jamwe. | téwr | omars | oawe | mai juin |

Fermer
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7. Dans la fenétre de confirmation, vous pouvez indiquer la pause minimale entre les deux
oraux pour un étudiant.

8. Dans la liste des oraux, les oraux qui se chevauchent s'affichent sous le cours dont la matiére
est par défaut Oraux.

Oraux

Durée & Place & Type Maticére o Enseignant & Promotion & Salle £ Etat
(*) Créer un oral
E3h00 17202019 & 14h00 Qraux =DESIGN A1 >ANG1 6
% 3h00 171202019 & 14h00 Matigre & précizer 6
& 3h00 1711202019 & 14h00 Matiere & préciser 6

9. Sivous sélectionnez le cours, vous visualisez les deux oraux et les ordres de passage dans le
volet de droite.

Oraux 2 orau - 17 étudiants

Q Caractéristiques de l'oral
Durée ¥ Place -3 Type Matiére -3 L~ (o S
rau publiés

@) Créer un oral

Pause minimale entre dews oraux par Studiant El minutes

Durée des oraux minutes par étudiart

Répartition par ordre alohabétique (2421 E
Horaire Ftudiants Q
4 Oral de 10 min - Matiére a préciser o v
g« TGRS B 14h00 | BLANC Lovis il
[ Séances 141 - 2 oraux 14h10  BOUR Pauline
& 3h00 - Mar. 17 déc. de 14h00 3 17h00 14h20  CHIRON ‘alertin
7 - Aucun - 17 Eudiants 14h30 CHOLLET Pierre 2
Matibres q 14h40 CLAUDEL Camille
Oraug 14h50  DAMIEL Delphine
E— a 15h00  DELORME Ansiis
Regroupements o 15010 DEMAY Aurelien
Promotions 0 15h20  DUBCIS Amaury
e 1 15h30  DUPONT Guentin
<DESIGN A1>AHG1 15n40  FAUCHER &xel
Options a 15h50  JAMET Eva
Salles @ 16h00  PEREZ Alison
Salles demandées 0 16h10  SCHMARTT Marine
16h20 SOLER Sabrina
16h30  THUILLIER: Camille:
16h40  YALLET Alexandre
_ 4 Oral de 10 min - Matiére a préciser E

14h00  SOLER Sabring
14h10  THUILLIER: Camille
14h20  WALLET Alexandre
14h30  BLANC Louis
14h40  BOUR: Pauline
14h50  CHIRON Valentin
15h00  CHOLLET Pierre
45h10  CLAUDEL Camile
15h20  DARIEL Delphine
15h30  DELORME Ansis
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Durée # Place #  Twpe Matiére

(#) Créer un oral

/D3 %

[ Stances: 1 /1 - 2 oraux

@ 3h00- Mar 17 déc. de 14h00 & 17h00
14 - Aucun - 17 tudiants

Matigres 1

Oraux

Enseignants ®

Regroupements i

Promations 0

i

<DESIGH A1>ANG1

Option= i

Salles i

Salles demandes 0

.

~

Uriguemert les extraits
® Tetalemert libres sur la période
O Partisllement liares sur la période

He pas tenir compte tes contraintss cochées ci-dessous
# Windisponibilts
7| @Pause déjeuner
71 B stes

Ayant déja Un cours avec os public
Nayant pas de cours aves oe publc
De cefts matisre

*Familles

) A1 moing une rubriue

outes les rubriques

) = Stahut (0:2)

10. Pour ajouter des enseignants ou des salles, sélectionnez le cours en cliquant sur la
premiére ligne (le cours et tous les oraux attachés s’affichent en bleu) puis ajoutez les
ressources depuis la fiche cours. Par exemple, pour les enseignants :

H Enseignants disponibles x

Regrouper par - | Ordre alphaby e -
Hom #Q

Mime ACHARD Martine:
Ml :he|

Mime BOUHMAR Salwa
Mime EROCHIER Annick
M. DI MARTING Pierre
M. GALLOIS Pierre

Mime LALAMDE Monique:
Mime LAURENS Judith
Mme LEBESGUE Yirginie
M. MATHIEU Laurert

M. NASR| Osman

Mme PINCHARD Liliane
Mme ROJENSHY Emilienne:
Mme SANCHEZ Angelica
M. SENEZE Timothy

M. SINALDI Diclier

M. SWWANN Charles

M. TEISSERE David

Mime TEMPIER Hélzne

M. YERDLRIN Jean

M. WALTER Stéphane

M. ZARDOZ Loic

2 B2

Annuler Walicler

11. La répartition dans les oraux se fait ensuite depuis chaque oral en double-cliquant dans la
colonne Enseignants ou Salles, puis en cochant les ressources concernées.

Durée £ Place & Type Matiére & Pr i & E £ Salle £ ?
& Créer un oral

H 3hoo 17122019 & 14h00 QraLx =DESIGH &A1= ANGT Mile ALARIGHT Rach... @
# 3h00 171262019 & 14h00 Matigre & préciser Mile ALWRIGHT Rachel

H Enseignants b 4

Uniguemert les extraits

Regrouper par : | Ordre alphabétique ~

Familles A N
= E nt
U moins une rubrigue L i hoe i Q
O Toutes les rubrigues [ Mile ALWRIGHT Rachel
) = Statut (W2} » L7 Mie GOBERT Naciia

-

Annuler “alider

12. Enfin, si vous ne l'avez pas fait avant, précisez la matiére qui apparaitra
convocations.

sur les
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GESTION

Visualiser les changements dans les oraux

Dés que les étudiants du cours changent (étudiants ajoutés, retirés ou déplacés), vous devez

modifier l'ordre de passage de l'oral. Pour vous avertir, le bouton [&!] est alors accessible dans

la barre d'outils. Cliquez sur ce bouton pour accéder a la liste des oraux et procéder aux

modifications nécessaires.

Les changements sont signalés de plusieurs maniéres :

e un étudiant ajouté est présenté en gras : l'étudiant n'a pas d'heure de passage ;

e un étudiant retiré apparait en grisé ;

e un étudiant en rouge signifie que la pause entre ses deux oraux n'est pas respectée ou que
ses oraux débutent a la méme heure.

Visualiser les étudiants absents ou dispensés pour un oral

Dans la liste des étudiants, des étiquettes signalent désormais les étudiants
déclarés absents ou dispensés. L'oral reste valide et cela ne nécessite pas pour autant la
modification de l'ordre de passage.

Si l'étiquette DISPENSE est en rouge, cela signifie que 'étudiant est dispensé sans participation
requise.

Horaire Etudiants Q
14n00 BLANC Louis ol
1410 BOUR Pauline
14h20  CHRON Yalentin
14h30 CHOLLET Piere
14hd0 | CLAUDEL Caimille
14h50 DAMEL Delphing
15h00 | DELORME 4naiis

15h10 | DEMAY Aurelien
15h20 DUBOIS Amaury
15h30  DUPOMT Guertin

Changer l'ordre de passage

Prérequis Si l'oral est déja publié, vous devez désactiver la publication pour générer un

nouvel ordre de passage.

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

2. Sélectionnez l'oral a modifier.

3. Sur le volet de droite, cliquez sur le bouton Fa; a coté de Uordre de passage a regénérer.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, le nouveau nombre d'étudiants concernés par l'oral est indiqué.
Si besoin, modifiez les modalités (temps par étudiant, répartition).

Remarque : si vous souhaitez apporter une modification mineure a votre oral, comme par exemple
intervertir des étudiants, au lieu de le régénérer entiérement, sélectionnez les étudiants, puis
utilisez les fleches pour modifier leur position de passage.

Imprimer la feuille d'émargement pour une session d'oraux
= Feuille d'émargement [oral), p. 138
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CONVOCATION

Convoquer les étudiants par e-mail ou par courrier
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Oraux > i= Liste.
2. Sélectionnez l'oral.

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

4. Choisissez le Type de sortie et la lettre type Convocation oral (que vous pouvez modifier dans
l'onglet Communication > Courriers > ﬁ Lettres types).

5. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Publier les convocations aux oraux sur les Espaces

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

2. Sélectionnez 'oral concerné et double-cliquez dans la colonne Heure de convocation afin de
spécifier 'heure qui doit étre prise en compte dans la convocation transmise a l'étudiant :
e Heure du début de l'oral : 'heure de 'oral correspond a l'heure de présence souhaitée ;
e [Nombre de] minutes avant ['horaire de passage ;

e Heure fixe : cette option permet de demander aux étudiants d'étre tous présents avant le
début de l'oral.

Oraux

~ a Horaire de I'oral . Caractéristiques de I'oral Q
Promotion % Etat = Courrier a envoyer =
Pub. | H.pass. | Heure de convocation Pause Durée de l'oral |0~

(#) Créer un orsl

T R = o et de raral

H Heure de convocations des étudiants x

) Aucune

'Heure de début de l'oral

. mirutes avant Mhorsire de passage
CIHeure fixe  |00:00 5

Annuler “alicer

3. Par défaut, l'heure de passage est cochée.
4. Double-cliquez dans la colonne Publication.
5. Dans la colonne Courrier a envoyer, sélectionnez Convocation oral.

6. Sur la page d'accueil des Espaces Etudiants et Parents, le widget Prochains oraux donne &
l'étudiant toutes les informations sur l'organisation de l'oral (matiére, salle, date, heure de
l'oral et heure de passage).

Prochains oraux

Droit du Trawail SALLES DE 40D
1722019 Convocation & 14h20, passage & 14h40

A Coméocation Crait du Trawail
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Ordonnancement des cours

Si toutes les séances d'un cours doivent avoir eu lieu avant qu'un autre cours ne
commence, vous pouvez l'indiquer dans HYPERPLANNING en saisissant une contrainte
d'ordonnancement entre les deux cours. Cette contrainte sera strictement respectée lors
du placement automatique et sera signalée lors d'un placement manuel.

Saisir une contrainte d'‘ordonnancement entre deux cours

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > @ Ordonnancement des cours.

2. A gauche, utilisez les filtres (matiére, promotion, type de cours, etc.) pour afficher
uniqguement les cours concernés.

3. Sélectionnez les deux cours dans la liste.

4. Cliquez a droite sur la ligne Ajouter une contrainte d'ordonnancement entre les 2 cours
sélectionnés.

5. Si l'ordonnancement choisi par défaut n'est pas le bon, double-cliquez sur la fleche entre les
deux cours pour l'inverser.

Cours @% Contrainte d’ordonnancement

#| Enseignant  # Promotion £ QY Cours avant # Cours aprés H#0Q
& Ajouter une cortrainte dordonnancement entre les 2 cours sélectionnés o

Infographie 30
Mme BOUHHAR Salwa
DESIGH A1
Cours

Voir quand un placement de cours ne respecte pas l'ordonnancement des cours

1. Depuis l'affichage TgF Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer
en mode diagnostic.

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si une contrainte d'ordonnancement des
cours n'est pas respectée, elle est signalée par le symbole @ a coté de la matiere sur la fiche
cours.

g JORTI P

[®] Séances: 33739

2h00 - Yen, de 15h00 & 17h00

I3 - Caours - 47 Eudiants

Matigres il
Infographie 30 a
Enzeignarts 1
Mme BOUHHAR Salwa
Regroupements o

-

Promations
DESIGH A1
TDr

Options
Salles

o o o o

Salles demandées

E I
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Ouvrir une base

OUVRIR UNE BASE

Ouvrir une base [version Monopostel

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Ouvrir une base.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez le fichier *.hyp et cliquez sur Ouvrir.

Ouvrir une base enregistrée avec une ancienne version d'HYPERPLANNING
= Ancienne version d'HYPERPLANNING, p. 18
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Panneaux lumineux

HYPERPLANNING permet d'afficher sur des panneaux lumineux les emplois du temps mis
a jour en temps réel. Vous pouvez également diffuser des informations complémentaires
sous forme de messages défilants.

Chaque panneau lumineux correspond un ensemble de pages *.html publiées lorsque le
planning est publié avec HYPERPLANNING.net .

"“ IMDEX EDUCATION - ENSEIGNE! X —+ - = £
& C @ va-index-education.france/hp/panneauinform ations.htm [Fid =Infos * o B
r'i INFORMATIONS 1/2 Jeudi 19 décembre 2019 10h32 =
Horaires Public Salle Matiére Enseignant
22:33 GENIE MECA2 S18 Mécanique des Fluides M. LUNEL
09h00 . .

12h00 DESIGN A2 516 Dessin perspective Mme LALANDE
10h00 " s

13h00 DESIGN A1 $12 Histoire des techniques Mme LEBESGUE
13h00 ; _ .

15h00 PREPA DROIT S14 Droit Administratif Mme BOUHNAR
13h00 .

17h00 TP1 518 Electronique Mme PINCHARD

Définir les informations a afficher sur un panneau

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.

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

3. Sélectionnez le panneau créé puis, dans l'onglet Cours concernés, cliquez sur la ligne de
création et cochez les promotions ou les salles concernées dans la fenétre qui s'affiche.

4. Précisez si vous souhaitez afficher les cours annulés ; si oui, ils s'afficheront avec la mention
Annulé.

5. Dans l'onglet Options d’affichage, encadré Contenus des cours, cochez les éléments a afficher
sur les cours, et personnalisez la mise en page.
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Faire défiler des informations en bas de l'écran

1. Rendez-vous dans 'onglet Communication > Panneaux lumineux > = Liste.

2. Sélectionnez un panneau lumineux dans la liste a gauche ; au besoin, créez-le.

3. Dans l'onglet Options d’affichage, encadré Informations complémentaires, cliquez sur la ligne
de création, saisissez le message a faire défiler et validez avec la touche [Entrée].

4. Double-cliquez dans la colonne Période : sur le calendrier qui s'affiche, cliquez-glissez sur
les semaines ou vous souhaitez voir cette information publiée et validez.



Récupérer l'adresse de connexion pour publier le panneau

L'adresse de connexion peut étre récupérée depuis le Client|f] ou depuis
HYPERPLANNING.net [&].

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Panneaux lumineux > i= Liste.

2. Sélectionnez le panneau lumineux, faites un clic droit et choisissez Prévisualiser la sélection.

3. Le panneau s'ouvre dans la fenétre de votre navigateur : 'URL qui s'affiche est l'adresse de
connexion a récupérer.

Remarque : vous retrouvez cette adresse depuis HYPERPLANNING.net . Rendez-vous dans le
panneau Planning, volet Paramétres de publication, puis dans l'onglet Panneaux lumineux. Vous
disposez d'une adresse de connexion pour chaque affichage. Pour la copier, sélectionnez le
panneau lumineusx, faites un clic droit et choisissez Copier l'adresse de connexion.

Cacher la barre du navigateur pour mettre le panneau en plein écran

Depuis le panneau d'affichage, appuyez sur la touche F11.

Activer / Désactiver la gestion des parents
1. Rendez-vous dans le menu Parameétres > AUTRES MODULES > Etudiants.
2. Cochez / décochez l'option Activer la gestion des parents.

Définir les parents comme destinataires des courriers (relevés d'absences, bulletins, etc.)

= Destinataires des courriers, p. 81

Saisir ou consulter les coordonnées des parents

= Coordonnées personnelles, p. 54

Récupérer l'adresse déja saisie pour leur enfant

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > G Fiche parent.

2. Sélectionnez le ou les parents, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection >
Récupérer ['adresse de ['étudiant.

Afficher « partiel » sur les emplois du temps

Dans HYPERPLANNING, un partiel est un cours. Pour afficher la mention « partiel » sur les
emplois du temps, il vous faut donc créer un cours avec la matiére Partiel ou bien modifier la
matiere d'un cours existant.

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

2. Créez une matiére spécifique : cliquez sur la ligne de création, saisissez Partiel et validez
avec la touche [Entrée].
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Partiels

3.

Vous affectez ensuite la matiere :

e sivous souhaitez transformer des séances existantes en partiel, rendez-vous dans l'onglet
Plannings > Cours > i= Liste, allumez la semaine concernée sur la réglette en bas de
'écran et sélectionnez les cours concernés : sur la fiche cours qui s'affiche, double-cliquez
sur la matiere pour la remplacer par Partiel ;

e si vous souhaitez créer des séances de partiel, rendez-vous dans l'onglet Plannings >
Cours > W¥ Emploi du temps et dessinez les séances sur les grilles d’emploi du temps.
Depuis la fiche cours, renseignez Partiel pour la matiére et ajoutez la promotion ou les
groupes de TD concernés.

Utiliser un mode d'évaluation spécifique

Pour pouvoir distinguer les notes de contrdle continu des notes de partiel, vous indiquez dans
les devoirs le mode d'évaluation Partiel, préalablement affecté aux services donnant lieu a des
partiels.

1.

2.

Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > |§ Services de notation [par
promotion).

Sélectionnez les promotions concernées dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez les services donnant lieu a un partiel, faites un clic droit et choisissez Modifier

la sélection de services > Modes d'évaluation (= Mode d'évaluation, p. 188).

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Partiel.

5. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Notation > Saisie des notes > S Notes.

6. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche et tous les services donnant lieu a un

9.

partiel.

. Sélectionnez Partiel dans le menu déroulant si vous utilisez une période de notation

spécifique (voir ci-aprés). Sinon, sélectionnez le trimestre / semestre concerné.

. Cliquez sur Créer des devoirs : dans la fenétre qui s'affiche, renseignez les caractéristiques

du devoir et indiquez Partiel comme mode d'évaluation (= Devoir, p. 82).
Vous pouvez procéder a la saisie des notes.

Remarque : s'ils y sont autorisés, les enseignants peuvent créer les devoirs et saisir les notes
depuis leur Espace.
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Editer un bulletin spécifique avec les notes des partiels

Si vous souhaitez éditer un bulletin uniquement avec les notes des partiels (sans les notes de
contrdle continu), il vous faut créer et utiliser une période de notation spécifique (= Période de
notation, p. 224).

1.

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

. Commencez par créer une période de notation spécifique : cliquez sur la ligne de création et

sélectionnez Créer une période hors calendrier. Saisissez « Partiels » comme nom et validez
avec la touche [Entrée]. Dans le volet a droite, désignez la ou les promotion(s) concernée(s) et
les dates de la session de partiel.

. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Notation > Saisie des notes > 5p Notes.
. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche et tous les services donnant lieu a un

partiel.

. Cliquez sur le bouton Créer des devoirs (= Devoir, p. 82): dans la fenétre qui s'affiche,

renseignez les caractéristiques en indiquant Partiel comme Période de notation. Si vous
utilisez le mode d'évaluation Partiel, sélectionnez-le dans le menu déroulant [voir ci-avant).



6. Saisissez les notes (= Notes, p. 205).

7. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > :# Définition des maquettes de bulletin afin
de créer une maquette spécifique pour le bulletin correspondant aux partiels : cliquez sur la
ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée]. Sélectionnez la
magquette et cochez ensuite les éléments a faire apparaitre (= Bulletin, p. 33).

8. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > [gg) Bulletins pour affecter la maquette aux
promotions concernées par les partiels : sélectionnez les promotions, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Maquette de bulletin > Une maquette différente par période.
Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la maquette du partiel et validez.

9. Pour afficher le bulletin d'un étudiant, sélectionnez la promotion et 'étudiant dans les listes
a gauche, puis sélectionnez la période Partiel dans le menu déroulant en haut a droite.

Voir aussi
= Oraux, p. 209

La partition est le nom donné au découpage d'une promotion en plusieurs groupes (= TD
[groupe de TDJ, p. 305). Par exemple « langues » pour des groupes d’espagnol et d'anglais
ou « TD » pour les groupes TD1, TD2, TD3, etc.

Le pas horaire se définit a la création de la base. Il s'agit de la plus petite durée nécessaire
pour définir un cours. Exemple : 15 minutes si certains cours font 45 minutes ; 30 minutes
pour des cours d'1h30. Ne choisissez pas un pas horaire inférieur a celui dont vous avez
besoin : vos grilles n'en seront que plus lisibles. Ci-dessous un pas horaire de 15 minutes (3
gauche) et un pas horaire de 30 minutes (a droite).

NEIEEEY Vous pouvez désormais paramétrer des grilles avec un pas horaire de

5 minutes.
0800 Il mardi 0800 lunci marci
03h00 T ? 03k00 - -
1 0h00 ? ? 10h00 . -
11h00 ? ? 11h00 - -
12h00 T ? 12h00 . -
13h00 ? ? 13h00 . -
14h00 =t = 14h00 - -
15h00 = = 15h00 - -
16h00 ? ? 16h00 . -
17h00 =E = 17h00 - -
16h00 ? ? 16000 - -
18h00 ? ? 18h00 . -
20h00 = = 20k00 - -
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Pause (récréation)

Modifier le pas horaire
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Convertir la base.

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

3. Dans la fenétre de paramétrage de la grille horaire, sélectionnez le pas horaire souhaité et
validez.

4. Quittez le mode Usage exclusif en enregistrant les modifications.

Définir des pauses est utile si vous utilisez le placement automatique et souhaitez que
certains cours ne chevauchent pas ces pauses.

Définir les pauses
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Pauses / Intercours.
2. Cochez Activer la premiére pause.

3. Sélectionnez 'heure de la pause dans le menu déroulant ou cliquez-glissez la ligne jaune sur
la grille.

4. Répétez la manipulation si vous avez plusieurs pauses.

Gestion des pauses @

/| Activer la premigre pause

| Activer la deuxiéme pause

Activer la troizigme pausze

Activer la guatrigme pauze

mercredi vendredi

‘ =
gannnannEnnnnE

e
effpe e e e fepe e e 2

T
=
e e £
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Indiquer les cours qui doivent respecter les pauses

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

2. Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez Modifier > Respect des
pauses > Respecter les pauses.



Pause déjeuner

Voir quand un placement de cours ne respecte pas les pauses

1. Depuis l'affichage Tg® Emploi du temps, sélectionnez le cours
et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic [/[E)Séances: 38138
(= Diagnostic d'un cours, p. 84). 20 - Mer. de 15h00 & 17h00

- Cours - 40 étudiants

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours

N . P Matigres
empiete sur une pause, cela est signalé par le symbole [g sur

Design

la fiche cours. Enseignarts 1
M. ANDREIS Philippe @
Regroupements: 0

Voir aussi

= Contraintes, p. 51
= Intercours, p. 163

Garantir le temps de déjeuner sans fixer U'heure de la pause déjeuner

Cette fonctionnalité permet de garantir aux étudiants et/ ou aux enseignants un temps pour
déjeuner sur un créneau défini (par exemple, 1h entre 12h et 14h).

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

2. Cochez les ressources pour lesquelles vous souhaitez gérer la pause déjeuner: les
enseignants et / ou les promotions.

3. Sélectionnez dans le menu déroulant la durée de la pause.

4. Sur la grille a gauche, glissez les lignes vertes de maniere a définir 'heure minimale et
maximale pour la pause déjeuner.

Définition de la mijournée @ Gestion de la pause déjeuner @

=
5
E
g
El
2
=
&
g

oshon

Pour les enseignarts
o3ho0

[¥IPaur les promations

Durée daapatse

10hod

11hoo

»

1zhoo

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

19h00

<
vlofelefebopefefola| ol ofelofofofelefelofil |\|“E“‘

vlofepepelepepefepepe e fe e e epefepepefels
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Fixer Uheure de la pause déjeuner

Si U'heure de la pause déjeuner est fixée pour tout ou partie des ressources, saisissez des
indisponibilités sur le temps du déjeuner dans longlet Plannings > Enseignants /
Promotions > ™ Indisponibilités et veeux (= Indisponibilités, p. 161].
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Période de notation

Voir quand un placement de cours ne respecte pas la pause déjeuner

1. Depuis l'affichage Tg® Emploi du temps, sélectionnez le cours
et cliquez dessus pour passer en mode diagnostic [[@)Séances: 35435

(= Diagnostic d'un cours, p. 84). 2h00 - Mer. de 11h00 4 13h00
. . . . - Cours - 47 etudiants
2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours

oy s . . . Matigres
empiéte sur la pause déjeuner, cela est signalé sur la fiche h
Design
cours : Enseignants il
e par le symbole [i] si vous avez défini la pause déjeuner dans | M. AHDREIS Philippe
Regroupements 1]

les Paramétres,
e par un carré rouge si vous avez saisi la pause déjeuner
comme indisponibilité.

Les notes sont saisies et les moyennes calculées pour une période (semestre, trimestre,
semaine d'examen...). Les périodes sont regroupées dans des calendriers de notation,
attribués aux promotions : les promotions peuvent ainsi étre notées sur des périodes
différentes.

Créer un calendrier de notation

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

notation.

Cliquez dans la ligne de création, sélectionnez Créer un calendrier, saisissez un libellé et

validez avec la touche [Entrée].

3. Renommez les périodes comme vous le souhaitez et définissez les dates de début et de fin.
Vous pouvez également ajouter des périodes si besoin (voir ci-aprés].

N

Calendriers et périodes de notation

i Hom Date de début Date defin (X
! Créer un calendrier ou une période hors calendrier f'
Calendriers de notation R

4 Semestriel
Semestre 1 02952019 260152020 ﬁj

Semestre 2 2701 r2020 210652020

Modifier un calendrier

Rendez-vous dans l'onglet Notation > Périodes de notation >=p Calendriers et périodes de

notation. Vous pouvez :

e Renommer une période ou un calendrier : double-cliquez sur le nom, saisissez-en un
nouveau et validez avec la touche [Entrée] ;

e Modifier les dates : double-cliquez dans la colonne Date de début et / ou Date de fin ;

e Ajouter une période : sélectionnez le calendrier, faites un clic droit et choisissez la
commande Ajouter une période. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez un libellé et
définissez les dates de début et de fin.
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Période de notation

Fusionner deux calendriers de notation identiques

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

2. Sélectionnez l'un des deux calendriers, faites un clic droit et choisissez Fusionner avec, en
désignant le calendrier identique.

Affecter des promotions a un calendrier

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Périodes de notation >S5y Calendriers et périodes de
notation.

2. Sélectionnez le calendrier dans la liste a gauche.
3. Dans la partie de droite, cliquez sur la ligne Ajouter une promotion.

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

Calendriers et périodes de notation Semestriel - Dates par promation et cléture

== Hom Date de début | Date de fin G} Semestre 1

(%) Créer un calendrier ou une période hors calsndrier & E-3 Publication aux étudiants
Calendriers de notation - Promation Début Fin o Relevé Bulletin

i+ Ajouter une promotion

Semestre 1 0208720149 26001 ¥2020 @
Semestre 2 2710172020 2110652020
Trimestriel

02082018 26/01/2020 020872018 26/01/2020

H Promotions

Périodes hors calendrier Uniquement les extraites Regrouger par : | Ordre alphabétique ~
= il R L
Patiel BLANC & o 7 DESIGN A1
“Familles [ DESIGN 82

) A mains une rubricue
outes les rubriges
b = Fiire (073

7 GEMIE MECA1
(7| GEMIE MECA2
[] PREPADROIT

v

s

Annuler walicler

Cloturer / Décléturer une période de notation

Une période est cléturée automatiquement a sa date de fin. Cela signifie qu'aucune note /

appréciation ne peut plus étre saisie pour cette période. Vous pouvez manuellement cloturer une

période a n'importe quel moment ou la décléturer, par exemple pour modifier des notes ou des

appréciations.

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

2. Sélectionnez un calendrier.

3. Double-cliquez dans la colonne g pour faire apparaitre / disparaitre le cadenas ou agissez
sur une multisélection : faites un clic droit et choisissez la commande Période > Cléturer /
Déclore.
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Permuter deux cours

Semestriel - Dates par promotion et cliture

Semestre 1
o Publication aux étudiants

Promotion Début Fin o Relevé Bulletin
@ Ajouter une promotion
DESIGM &4 02/09/2019 2601 /2020 E 02/09/2019 26012020
DESIGH A2 0210952019 26001 2020 E 020952019 260152020
GEMIE MECA1 02mai2019 260172020 E 020972019 2600152020
GEMIE MECAZ 02372019 26/01 22020 E 020972019 2600152020

Attribuer un coefficient aux périodes pour les moyennes annuelles
= Moyenne, p. 198

PERMUTER DEUX COURS
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Echanger deux cours de place

1. Depuis tous les affichages ¥g® Emploi du temps, allumez les semaines concernées sur la
réglette en bas de l'écran.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Quel cours pour permuter avec ce
cours ?.

3. HYPERPLANNING encadre les cours qui peuvent permuter avec le cours sélectionné :
e avec un cadre bleu : les cours peuvent permuter si vous acceptez d'ignorer des contraintes
pédagogiques ;
e avec un cadre blanc : les cours peuvent permuter dans le respect des contraintes.

GEHIE MECA1 - Emploi du temps

08h00 Iuncli mercredi

05hoo

Gestion Production
10h00 . MASR] Csman

518
11h0d

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00 —
17hoo —

4. Cliquez sur la grille pour désélectionner tous les cours.

5. Sélectionnez les deux cours & permuter en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, faites un
clic droit et choisissez Permuter les deux cours.



Personnel

Voir aussi
= Trou, p. 312

L'onglet Plannings > Personnels regroupe les utilisateurs habilités a se connecter depuis un
Clientm (ou UEspace Secrétariat) ainsi que les appariteurs habilités a se connecter a
l'Espace Appariteurs.

= Appariteur, p. 22
= Utilisateur, p. 315

Les photos peuvent étre au format *jpeg, *.jpg, *.png, *.bmp ou *.gif. La taille attendue est
d'environ 35 mm par 45 mm (photo d'identité), mais vous pouvez demander a
HYPERPLANNING de les réduire lors de l'import automatique.

INTEGRER LES PHOTOS DANS LA BASE

Importer et attribuer automatiquement les photos
Prérequis Les photos doivent étre regroupées dans un méme dossier et nommées de
maniére systématique (par exemple Nom.Prénom ou NuméroINE-Nom-Prénom).

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTO > Importer et attribuer les photos > des
étudiants / des enseignants.

2. Dans la fenétre d'import, cliquez sur Parcourir pour désigner le dossier ou se trouvent les
photos.

3. Indiquez la facon dont sont nommées les photos pour qu'HYPERPLANNING puisse attribuer
les photos aux bonnes ressources.

Affecter une photo manuellement

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > ] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez a droite sur l'emplacement de la photo.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Importer une photo.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez sur la photo.

Prendre les photos par webcam

Si votre poste est équipé d'une webcam, vous pouvez alimenter les trombinoscopes a la volée.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > Trombinoscope des étudiants
ou Trombinoscope des enseignants.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez a droite sur l'emplacement de la photo.
4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Activer la webcam.

5. Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, vérifiez que HYPERPLANNING a détecté la webcam et
réglez au besoin les Parameétres vidéos.
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6. Vous visualisez la vision de la caméra et le cadre de la photographie. Cliquez sur le bouton
appareil photo en bas du cadre : la photo prise s'affiche a droite.

H AGUT Alexandra Sophie x

[Microsofte LifeCam Cinema(TM) = | [1280x720 (vuv2 16bits) ~ | [ Paramétres vidéos_|

. @ Fermer

Récupérer les photos de l'année précédente

= Récupérer les données d'une autre base, p. 262

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

2. Sélectionnez Espace Etudiants dans l'arborescence.

3. Cliquez sur l'onglet Autorisations.

4. Cochez Modifier sa photo.

Autoriser les enseignants a modifier leur photo depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d’autorisation.
2. Dans la catégorie Données personnelles, cochez Modifier sa photo.

Gestion du droit a l'image

La photo des étudiants / enseignants est utilisée dans HYPERPLANNING pour constituer les
trombinoscopes. Depuis leur Espace, ils peuvent interdire cet usage en décochant l'option
J'autorise l'utilisation de ma photographie dans HYPERPLANNING.

1. Pour s'assurer qu'ils ont accepté l'exploitation de leur photo, rendez-vous dans l'onglet
Plannings > Enseignants / Etudiants > E=] Fiche.

2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche.
4. Sous la photo, la case Diffusion autorisée doit étre cochée.



AUTRES OPERATIONS SUR LES PHOTOS

Extraire les étudiants sans photo

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Lancez la commande Extraire > Extraire les étudiants sans photo.

Afficher une information sous la photo flottante de U'étudiant (photo qui s'affiche
quand on clique sur U'icdne photo en haut a droite de certaines interfaces)

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > [E5] Fiche étudiant.
2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche, puis allez dans l'onglet Identité.
3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez l'information dans le champ Information interne pour
l’'administration.

Afficher la photo de U'étudiant sur les relevés de notes, bulletins et récapitulatifs

1. Rendez-vous dans Llonglet Notation > Relevés de notes / Bulletins /

2. Sélectionnez la maquette dans la liste a gauche.
3. Cliquez sur l'onglet En-téte.
4. Dans U'encadré Informations principales de ['étudiant, cochez Ajouter la photo de ['étudiant.

Retoucher une photo

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > E5] Fiche.
2. Sélectionnez la personne dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & de la rubrique Identité pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Modifier et choisissez Retoucher la photo.
Vous pouvez faire pivoter la photo, la recadrer et modifier le contraste et la luminance.

H Mlle ALWRIGHT Rachel - Identité

Chité
[nne <]

Nom

& &8 0 Ba X

Activer la wekicam Importer une photo Annuer walder
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Pic d’occupation

Supprimer une photo

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > = Liste.
2. Sélectionnez 'étudiant, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Photos >
Supprimer les photos.

Exporter les photos
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PHOTO > Exporter les photos > des étudiants / des
enseignants.

Voir aussi
= Trombinoscope, p. 310

Voir quand une ressource est le plus occupée

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > i= Liste.

2. Les colonne Pic d'occupation annuelle ou Pic d'occupation période indiquent pour chaque

ressource son degré d'occupation, en pourcentages ou en heures. Si vous ne voyez pas ces
colonnes, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour les afficher (= Liste,

p. 175).
3. Passez le curseur sur une cellule pour afficher dans une infobulle les semaines concernées
par le pic.
Promotions
Hom <~ Picd'Oc. An. # = Pic d'Oc. P&, ¥ Coor. péda. B
(#) Créer une promation Durée de cours
DESIGN A1 25h45 i 55h00 Taug d'occupation
DESIGN A2 35h00 § 55h00 "
Walume horaire
EMIE MECA1 14h15 F 33h00
PREPA DROIT 34h00 / 60hO0 5400 f 60RO0

Modifier les préférences de calcul liées a l'occupation

1. Rendez-vous dans longlet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > i= Liste.

2. Cliquez sur le bouton # qui figure en haut de la colonne Pic d'occupation annuelle ou Pic
d'occupation périodique. Si vous ne voyez pas ces colonnes, cliquez sur le bouton & en haut
a droite de la liste pour les afficher (= Liste, p. 175).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez éventuellement les options pour prendre en compte les
jours fériés / les cours non placés / les cours extraits uniquement, et indiquez si le calcul doit
se faire en fonction de la durée disponible ou de la durée totale :

e la durée totale correspond a toutes les plages de la grille ;
e la durée disponible correspond a la durée totale moins les plages d'indisponibilités.
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Joindre un document a un cours (ex. : plan détaillé du cours)
= Progression, p. 241

Joindre un document a une absence
= Justificatif d'absence, p. 167

Joindre un document a une salle (ex. : consignes de sécurité)
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salle > = Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes.

Joindre un document a la fiche d'un enseignant

Vous pouvez attacher des piéces jointes a la fiche identité d'un enseignant. Ces documents

peuvent également étre chargés par l'enseignant depuis son Espace.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > Fiche enseignant.

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

3. Dans le volet a droite, cliquez sur le bouton (J.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne d'ajout pour sélectionner le fichier dans
'explorateur.

Remarque : vous pouvez également attacher une piéce jointe a un enseignant depuis la liste des
enseignants, en double-cliquant dans la colonne Piéces jointes.

Joindre un document au suivi d'un étudiant
= Suivi de 'étudiant, p. 301

Joindre un document a un stage (ex. : convention de stage)
= Convention de stage, p. 53

Définir la taille maximale des documents joints par les enseignants
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d'autorisation.

2. Dans la catégorie Enseignements, modifiez la Taille maximale autorisée de chaque piéce
jointe ([maximum 10 Mo).

Définir la taille maximale des piéces jointes par les utilisateurs
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Sécurité.

2. Saisissez la Taille maximale des documents joints (hors Espace Enseignants). La taille
maximum est limitée a 10 Mo.
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Placement automatique

Si vous avez créé ou importé des cours sans leur attribuer de créneaux horaires, vous
pouvez demander a HYPERPLANNING de les placer dans le respect des contraintes que
vous aurez définies au préalable.

Lors d'un placement automatique, tous les utilisateurs sont mis en consultation et tous les
cours qui ne sont pas verrouillés peuvent étre déplacés.

Renseigner les préférences de placement
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours.
2. Cochez les options voulues :

e Arréter le calcul au premier échec : permet de comprendre et résoudre l'échec a la main ;

e Traiter les cours fixes uniquement sur la période active : les cours dont la période déborde
de la période active ne seront pas traités ;

e Résoudre les échecs : activez cette option uniquement si vous travaillez sur peu de cours,
car elle inclut les premiéres passes du résoluteur et ralentit donc le calcul ;

e Ne pas modifier les cours non extraits : par défaut, HYPERPLANNING ne déplace aucun
cours verrouillé, mais peut déplacer des cours non extraits non verrouillés... sauf si vous
cochez cette option.

3. Modifiez si nécessaire les critéres de placement. Par défaut, les valeurs sont paramétrées de
maniére a ce qu'aucun critére n'empiéte sur un autre :

e Favoriser les 1/2 journées libres : a3 augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
demi-journées dans les emplois du temps des enseignants ;

e Pénaliser les trous : a augmenter si vous souhaitez éviter en priorité les trous dans les
emplois du temps des enseignants ou des promotions ;

e Favoriser les journées libres: a augmenter si vous souhaitez libérer en priorité des
journées entiéres dans les emplois du temps des enseignants.

Vérifier les contraintes saisies

Indisponibilités (= Indisponibilités, p. 161] et maxima horaires.

Incompatibilités matiéres (= Incompatibilité matiére, p. 159).

Déplacements entre les sites distants (= Sites distants, p. 290).

Pause déjeuner (= Pause déjeuner, p.223), autres pauses et intercours [= Pause
[récréation), p. 222).

e Propriétés de placement des cours (= Propriétés de placement, p. 245).

Lancer un placement automatique
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2.Sur la réglette du bas, activez les semaines sur lesquelles vous souhaitez effectuer un
placement automatique.

3. Faites une extraction des cours a placer [= Extraire des données, p. 129).
4. Dans le menu Placement, choisissez Lancer un placement automatique.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez et modifiez au besoin vos préférences de placement,
puis cliquez sur le bouton Lancer le calcul : vous passez en mode Usage exclusif le temps du
calcul.

6. Dans la liste des cours, vous retrouvez les cours extraits : en noir, les cours qui ont été
placés ; en rouge, les cours qui sont en échec.
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Placement manuel

Lancer le résoluteur automatique

Dans le menu Placement, choisissez Résoudre > les échecs. Cette commande, qui essaye des
combinaisons que le calculateur n‘a pas pris le temps d'explorer, est a lancer sur un petit
nombre de cours.

Comprendre la raison d'un cours en échec
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Triez les cours sur la colonne Etat pour trouver les cours non placés en rouge.
e 7. : HYPERPLANNING a détecté la cause de l'échec ; placez le curseur sur l'icone pour
voir dans une infobulle ce qu'il en est.
e 7, : pas de raison apparente; il peut s'agir d'un probléme de combinatoire que le
calculateur ne peut pas résoudre.

Interdire le déplacement d'un cours par le calculateur

Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez g Verrouiller & la méme place
[= Verrouillage des cours, p. 320).

Sivous avez importé des cours ou créé des cours non placés, il faut les placer sur une grille
d'emploi du temps pour leur attribuer un créneau horaire.

Placer un cours manuellement

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > T Emploi du temps.

2. Sélectionnez le cours a placer dans la liste a gauche : il s'affiche avec l'icone ) comme tous
les cours non placés.

3. Un cadre vert apparait sur la grille : c'est le gabarit du cours, qui matérialise sa durée.
Cliquez-glissez ce cadre sur l'une des places disponibles, signalées par des bandes blanches
[= Diagnostic d'un cours, p. 84).

4. Sur la réglette Période active en bas de 'écran, allumez les semaines sur lesquelles vous
souhaitez placer le cours.

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

Cours % | <DESIGH A2> ANG3 - Emploi dutemps
Etat Twpe  Durée $ Matibre %%  Enseignant ¥/ =T lunci march
O] 2000 Anglais i
[ Om 2h00 | Anglais Mie ALARIGHT Rachel 31
Angiais Mme LAURENS duciith | ™ 1Dhﬂﬂé
[ Om §ZhOD Anglsis Mme LAURENS Judtt
= Om §ZhOD  Angsis Wime LAURENS Judt:
Angiais M. SWANN Charies
[ Om §Zh00 Angleis M. SWANN Charles
[ Om § o 2h00 Angleis M. SWANN Charles
= Om 2h00 | Anglais M. SWANN Charles
= Om 2h00 | Anglais hime LALURENS Jucth
O] 2h00 | Anglais Mlle ALARIGHT Rachel
(O] 2h00  anglais 1. SWANN Charles
® 2h00 | Anglais Mime LALRENS Judth
® Om 2000 | Angials Mlle ALARIGHT Reachel
il Gommunication v.. M. DUPONT Pierre
[ Hcous §  2Zh00  Communicationv. M.DUPONT Pierre
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Planning général

Faire en sorte qu'un cours placé redevienne non placé

= Dépositionner un cours, p. 78

Le planning général fij est une variante du planning par semaine, ol chaque jour de la
semaine occupe un onglet dédié. Cette présentation permet une plus grande lisibilité (en
particulier sur un écran de taille réduite). L'affichage par semaine reste cependant plus
pratique pour effectuer des modifications telles que des déplacements de cours.

Le planning multisemaines B2 permet d’afficher U'emploi du temps sur plusieurs semaines.
Cet affichage est particuliérement utile pour repérer un créneau horaire disponible et / ou
déplacer des cours (= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 75].

Optimiser l'affichage du planning multisemaines

Pour profiter au maximum de cet affichage, il faut voir la grille entiére (sans utiliser les

ascenseurs) et se débarrasser des informations inutiles.

1. Rendez-vous sur n’'importe quel affichage Planning multisemaines 525.

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

3. Dans lU'onglet Disposition, si votre écran le permet, sélectionnez 5 ou 6 jours comme nombre
de jours maximum ; ainsi vous aurez une vision sur toute la semaine et n'aurez pas besoin
d’utiliser l'ascenseur horizontal. Vous pouvez en revanche réduire la plage horaire si elle
n'est pas totalement utilisée. L'option Afficher la date du jour survolé dans une info-bulle peut
étre pratique.

4. Dans l'onglet Contenu des cours : affichez le minimum d’informations permettant d’identifier
un cours. Il peut étre pratique d’afficher un code a la place du libellé pour la matiere.

5. Dans l'onglet Horaires : laissez cochés uniquement les horaires indispensables a une bonne
lecture.

Zoomer sur le planning multisemaines

Maintenez la touche [Ctrl] du clavier enfoncée et utilisez la molette de la souris pour zoomer ou
dézoomer sur la grille.

Grossir ou diminuer la police dans les listes

Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage et sélectionnez la taille de la
police dans le menu déroulant. Vous pouvez également, depuis une liste, maintenir la touche
[Ctrl] appuyée et utiliser la molette de la souris.

Modifier la taille de la police sur les bulletins
= Bulletin, p. 33
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Pondération des cours

Choisir le format (1/2 ou 0,5)
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Cours.

2. Sélectionnez Sous forme de fraction ou bien Sous forme de nombre décimal.

Pondérer les cours

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

2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Pondération.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la pondération souhaitée : au besoin, créez-la.

Modifier la pondération des cours quand U'apport annuel de U'enseignant est dépassé
= Apport annuel de l'enseignant, p. 24

Partager les heures pondérées d’un cours entre les enseignants

Si, en cas de co-enseignement, un enseignant doit partager les heures pondérées avec les
autres enseignants, il faut le spécifier dans la liste des enseignants.

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

2. Si vous ne voyez pas la colonne Partage de pondération, cliquez sur le bouton £ en haut a
droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

3. Double-cliquez dans cette colonne pour indiquer qu'un enseignant doit partager les heures
pondérées ou sur une multisélection d’enseignants, faites un clic droit et choisissez Modifier
la sélection > Partage de pondération > Oui.

Indiquer qui des étudiants ou des parents doit recevoir les courriers

= Destinataires des courriers, p. 81

Indiquer qui accepte de recevoir des SMS
= SMS, p. 292

Autoriser les étudiants a envoyer des e-mails aux enseignants
Prérequis L’adresse e-mail de 'enseignant doit étre renseignée.
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > [EZ] Fiche enseignant.

2. Editez la fiche avec le bouton # et cochez Je souhaite recevoir des e-mails de la part des
étudiants.
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Préparer l'année suivante

Cette commande permet de générer un fichier contenant l'ensemble des données qu'il est
possible de récupérer depuis une autre base (suivi pluriannuel, photos, QCM, lettres types,
formats d'import / export, etc.). Elle se lance généralement en fin d'année scolaire, avant
d'effectuer le changement de base.

Générer un fichier de préparation de rentrée

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

A partir de l'ancienne base, lancez la commande Fichier > Préparer l'année suivante et

enregistrez le fichier NomDelLaBase_PréparerLAnneeSuivante.zip et choisissez de faire :

e une archive compressée (*.zip) : le dossier peut étre décompacté et exploré manuellement ;

e une archive chiffrée (*.zips) : aucun élément du dossier ne peut étre lu sans que le fichier
soit récupéré dans HYPERPLANNING.

Voir aussi

= Initialiser une base a partir de l'année précédente, p. 31
= Récupérer les données d'une autre base, p. 262

Désigner les cours obligatoires permet de comptabiliser uniqguement les absences a ces
cours.

Indiquer les cours ou la présence est obligatoire

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Gestion des appels > "By Définir les cours obligatoires.

2. Sélectionnez les cours obligatoires. Pour les retrouver, vous pouvez trier la liste des cours
par matiére ou par type.

3. Faites un clic droit et choisissez Modifier > Cours obligatoire > Rendre le cours obligatoire.

Indiquer les cours a prendre en compte pour la comptabilisation des absences
1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Etudiants > 2"’ Relevé d'absences et retards.

2. Dans les critéres d'affichage, vous pouvez choisir de prendre en compte Tous les cours ou
bien Uniquement les cours obligatoires.

Les actions qu'un enseignant peut réaliser depuis ['Espace Enseignants dépendent de son
profil d'autorisations.

Définir des profils d'autorisation

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

2. Sélectionnez un profil dans la liste a gauche. Au besoin, créez-en un en cliquant sur la ligne
de création.

236



Profil d’un utilisateur

3. Dans chaque catégorie que vous dépliez ou repliez d'un clic, cochez les actions autorisées.

Profils des enseignants Profil 1 - Détail des autorisations

Hom du profil Q

Détail des autorisations Espace Enseignant
() Créer un nouveau profil

Afficher |z page d'accueil *
ASes cours
Créer ses cours
Modifier ses cours
Uniguemert le méma
Supprimer ses cours
Annuler ses cours
Uniguement avant I'heure de fin du cours
Trouver une place & ses cours non placés
Demancler une salle
Saisir un commentaire
Méme =i la salle est occupée
Consulter I'histarigue de mes demandes
Autariser la saisie sur les jours fériés
Autarizer la saisie sur les plages dindizponibilités
Générer son EDT au format iCal
Consulter son récapitulatit de cours
Consutter s85 cours annulés *
Saisir ses indizponibilités
Bloguer la ssisie sur ks semaine courante et les suivantes
Mombre de semaines suivantes
Indisponibilité par demi-journée
Indizponibilité et woewx par pas horaire
Saisir des araux
AdEnseignements
Saisir des progressions (contenu et travail & faire)
Taille maximale autorisée de chague pigce jointe (en Mo} 10
Consulter les résutats des évaluations des Studiarts
4Données personnelles
Modifier ses informations personneles
Modifier sa photo
Hotation
Assiduité
Les autres données

*: La publication est aussi effective sur la version mobile

Indiquer le profil d'autorisation des enseignants
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > = Liste.

2. Sélectionnez les enseignants qui doivent avoir les mémes autorisations, faites un clic droit et
choisissez Modifier la sélection > Profil d'autorisation.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le profil et validez.

Les autorisations accordées a un utilisateur dépendent de son profil.

Définir des profils d’autorisation

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Profils d’utilisation.

3. Sélectionnez un profil. Au besoin, créez-en un [voir ci-aprés).
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Profil d’un utilisateur

indique que laction est

4. Dans chaque catégorie, cochez les actions autorisées. L'ic6ne
possible depuis les Espaces.

H Administration des utilisateurs x

Liste des utiisateurs | Profils dutiisation | Affectation dans les profis | Utiisateurs utiisés dans la base

Profils d'utilisation @) | Autorisations du profil "Secrétariat Direction” - Tyne Modifiant @
Hom Adm. | Mod. [Cons. Catégol A Accis aux groupes de travail Q
& Créer un profil G [ Acoceder aux plannings & &
Adiministration Adimiristration [ Accéder aUx Stats récaptulstits E
Consultation Import ¢ Export [ Acoéder aux enseignemerts 8]
Maditication Matiéres [7 Accéder & la notation E
| [+ | Enseignants [ Accéder &lassihite ]
Prometions / Etudiants 7 Accéder aux stages @)
™

Parents Accéder aux courriers et SMS
Salles

Cours et services

Autres données

Gestion haraire

Matation

Assiduts

Commurication
[+ KU Lol
Déconnexion autamatious

Décornecter les tilsateurs de ce profil en cas dinactivté supérieure & s

11 [

Fermer

Créer un nouveau profil

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Profils d’utilisation.

3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du nouveau profil, puis validez avec la
touche [Entrée].

4. Par défaut, le nouveau profil est de type Modifiant (Mod.). Si besoin, vous pouvez cocher le
type Consultant [Cons.](= Profil d'utilisation, p. 239]. Les autorisations a cocher dépendent
ensuite du type de profil.
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Affecter les utilisateurs aux profils

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur U'onglet Affectation dans les profils.

3. Cliquez sur le + qui précéde le profil.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, HYPERPLANNING vous propose les utilisateurs non affectés a un
profil : cochez les utilisateurs que vous souhaitez affecter a celui-ci et validez.

5. Pour changer un utilisateur de profil, cliquez-glissez 'utilisateur dans son nouveau profil.

Voir aussi
= Utilisateur, p. 315



Profil lisation

Il existe 3 profils par défaut :

e Administration : profil non modifiable avec toutes les autorisations. Pour étre affecté au
profil Administration, !'utilisateur doit étre désigné au préalable comme administrateur de
planning (= Utilisateur, p. 315).

e Consultation : nécessite l'acquisition d'utilisateurs en consultation (non compris dans la
version Réseau par défaut). Les utilisateurs avec ce profil peuvent consulter les données,
imprimer, envoyer par e-mail et exporter en fonction des autorisations accordées.

e Modification : autorisations de création, modification, communication, import et export.

ADMINISTRATEUR

Un administrateur est un utilisateur affecté au profil Administration (profil non modifiable
avec toutes les autorisations). Pour qu'un utilisateur puisse étre affecté au profil
Administration, il doit étre désigné auparavant comme administrateur potentiel.

Désigner les administrateurs d'un planning

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Affectation dans les profils.

3. Cliquez sur + Administration.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose tous les utilisateurs qui ne sont pas
encore affectés a un profil. Le profil Administration est réservé aux utilisateurs ayant le statut
Administrateur HYPERPLANNING ou Administrateur de base (= Utilisateur, p. 315).

5. Cochez les administrateurs pour ce planning.

Affectation des utilisateurs dans les profils

Identifiant de connexion

A+Administration

D Id. de connexion Hom Q
| SF SIMOMET Frangoise

K

Annuler Valicler
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Profil d’utilisation

CONSULTANT

Si vous avez acquis des utilisateurs en consultation (non compris dans la version Réseau
standard), vous pouvez définir un ou plusieurs profils d’utilisation de type Consultant. Les
utilisateurs affectés a ce profil peuvent consulter les données, imprimer, envoyer des e-
mails et procéder a des exports en fonction des autorisations cochées.

Personnaliser le profil de type Consultant créé par défaut

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Cliquez sur Uonglet Profils d'utilisation.

3. Le profil de type Consultant créé par défaut est Consultation : sélectionnez-le.
4. Cochez a droite les autorisations pour ce profil.

Créer plusieurs profils de type Consultant

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Profils d’utilisation.

3. Cliquez sur la ligne de création et saisissez un nom pour ce profil.

4. Par défaut, il s'agit d’un profil de type Modifiant. Double-cliquez dans la colonne Cons. pour le
transformer en profil de type Consultant.

5. Cochez a droite les autorisations pour ce profil.

Profils d’utilisation ® Autorisations du profil "“Intervenants Ext.” - Type Consultant
Hom Adm. | Mod. |Cons. Catégorie A Accés aux groupes de travail
(+) Créer un profil £ & | Accéder aus plannings
Adminiztrstion Iimp port | Accéder aux &tats récaptulatits
Consuttation Enseignants | Accéder aux enseignements
-- Salles £ Accéder & la notation
Modification Cours [0 Accéder a lassiduté
Gestion horaire | Accéder aux stages
Matation 0 Accéder aux courriers et SMS

cammunication

Affecter les personnels a un profil de type Consultant
= Profil d'un utilisateur, p. 237

MODIFIANT

240

Les utilisateurs affectés au profil Modification peuvent consulter et modifier les données. Ils
ont moins de droits que les administrateurs, mais davantage que les utilisateurs en simple
consultation. Par défaut, la licence de la version Réseau autorise la connexion simultanée
de 5 utilisateurs en modification.

Voir aussi
= Utilisateur, p. 315



Progression

Une progression désigne les contenus (support de cours, travail a faire, etc.) associés aux
séances d'un service d’enseignement (= Service d'enseignement, p. 283). Ces contenus sont
publiés sur 'Espace Etudiants. Sivous les y autorisez, les enseignants peuvent créer leurs
progressions depuis l'Espace Enseignants.

Autoriser les enseignants a créer des progressions depuis leur Espace

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

2. Dans la catégorie Enseignements, cochez Saisir des progressions [contenu et travail a faire)
(= Profil d’'un enseignant, p. 236).

Créer une progression

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Progressions > Sy Saisie.

2. Cliquez sur la ligne de création Créer une nouvelle progression.

3. Saisissez le titre de la progression et validez avec la touche [Entrée].

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez la ou les matiéres concernéel(s) puis validez.

5. Double-cliquez dans la colonne Services.

6. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez le ou les services d’enseignement concernés puis
validez.

7. Par défaut, 10 premiers contenus sont préts a étre remplis. Si un seul service est concerné,
les dates des séances correspondantes s’affichent.

Remarque : vous pouvez également créer une progression directement depuis une grille d’emploi
du temps. Pour cela, sélectionnez un cours, faites un clic droit et choisissez la commande Contenu
de cours > Créer une progression en saisissant des contenus.

Joindre un document qui sera accessible depuis toutes les séances

Par exemple, vous pouvez joindre le plan du cours ou tout document de référence.

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Progressions > Sy Saisie.

2. Sélectionnez la progression.

3.Dans le volet de droite, double-cliguez sur le bouton ] dans lencadré Ressources
pédagogiques liées a la progression.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne Nouveau.

5. Dans la fenétre qui s’affiche, double-cliquez sur le document a joindre.

6. Par défaut, le document est coché. Cliquez sur le bouton Fermer.

7. Vous pouvez également joindre un lien vers un site Web en cliquant sur Uicone & .

Saisir le contenu des séances

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Progressions > Sy Saisie.

2. Sélectionnez la progression.

3. Dans le volet de droite, double-cliquez dans la colonne Contenu des cours d'une séance.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez un titre, un contenu et ajoutez éventuellement des
piéces jointes (|| et/ou des adresses vers des sites web @& .

5. Dans le menu déroulant du bas, précisez le délai de publication puis validez.
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Promotion

Remarque : une fois les 10 contenus créés par défaut remplis, utilisez la ligne Ajouter une séance
pour en créer de nouveaux.

Saisir le travail a faire
= Travail a faire, p. 309

Modifier une progression
1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Progressions > Sg Saisie.
2. Sélectionnez ensuite la progression que vous souhaitez modifier. Vous pouvez :
e Ajouter une séance : cliquez sur la ligne de création ;
e Supprimer une séance : sélectionnez une séance, faites un clic droit et choisissez
Supprimer la séance ;
e Modifier l'ordre des séances: sélectionnez une séance et utilisez les fleches de
positionnement a droite ;
e Dupliquer le contenu d'une séance : sélectionnez une séance, faites un clic droit et
choisissez Dupliquer le contenu.

Une promotion correspond a un ensemble d'étudiants qui suivent un tronc commun. Vous
pouvez créer les promotions sans avoir les étudiants dans la base, construire les emplois
du temps et affecter les étudiants dans un second temps.

BASE DE DONNEES

Importer les promotions dans la base de données

= Excel ou autre tableur [import], p. 125
= SQL, p. 295

Créer une promotion « a la volée »
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotion > i= Liste.

2. Cliquez sur la ligne Créer une promotion, saisissez son nom et validez avec la touche
[Entréel].

Diviser une promotion en groupes
= TD (groupe de TD), p. 305

Dupliquer une promotion existante
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotion > = Liste.
2. Sélectionnez la promotion, faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez dupliquer en méme temps les cours et les services
de notation.
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Promotion

Affecter les étudiants a la promotion

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

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > 2 Etudiants.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

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

Remarque : vous pouvez également changer un étudiant de promotion ou désigner la promotion et
les groupes de TD d'un nouvel étudiant en cours d'année & partir de la liste des étudiants
(= Affecter un étudiant & sa promotion et ses groupes de TD, p. 120).

Calculer le colit d'une promotion
= Colt, p. 64

PARAMETRES D'AFFICHAGE

Remplacer « promotion » par « classe » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 172

Masquer durablement les promotions qui ne m'intéressent pas

= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 17

Modifier l'affichage des promotions dans la fiche cours et sur les grilles d'emploi du
temps (nom et / ou code ou libellé long...)

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Promotions.

2. Dans 'encart Comment afficher les promotions ?, sélectionnez le contexte d‘affichage (fiche
cours, grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre.

Afficher les cours dans la couleur de la promotion

= Couleur des cours, p. 56

EMPLOIS DU TEMPS

Saisir les contraintes horaires d'une promotion

Les contraintes horaires de la promotion sont strictement respectées lors d'un placement
automatique. Lors du placement manuel, elles sont signalées (= Diagnostic d'un cours, p. 84],
mais l'utilisateur peut les ignorer.

= Indisponibilités, p. 161
= MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire], p. 186
= MJS (Maximum de Jours de présence par Semaine], p. 188
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PRONOTE

Mettre une promotion dans un cours
= Fiche cours, p. 138

Définir la salle dans laquelle la promotion doit étre affectée en priorité
= Salle préférentielle, p. 280

Afficher uniquement les cours d'une promotion dans la liste des cours
= Extraire des données, p. 129

Editer le récapitulatif des cours d'une promotion

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > Mg Récapitulatif des cours.

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.

3. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de l'écran et affinez si
besoin a la journée pres via les menus déroulants en haut a droite.

4. Utilisez les boutons #1, k2, k3 ou k4 en haut a droite de la liste pour afficher plus ou moins
de détails (k1 étant un résumé global et p4 le détail de chaque séance).

5. Cliquez sur le bouton &% en haut a droite pour indiquer les cours a prendre ou ne pas
prendre en compte (cours non placés, non assurés, placés sur des jours fériés, non extraits,
pour lesquels l'appel n'a pas été fait, etc.).

Si vous utilisez le logiciel de vie scolaire PRONOTE, vous pouvez exporter vos données
HYPERPLANNING pour gagner du temps et profiter des fonctionnalités liées a 'emploi du
temps (saisie des absences, cahier de textes, etc.).

Choisir les cours a exporter

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste.
2. Sélectionnez tous les cours a exporter de la méme manieére, faites un clic droit et choisissez
Modifier > Statut lors de l'export vers PRONOTE.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez l'une des options :
e Exporter en créant le service de notation ;
e Exporter uniguement pour l'emploi du temps ;
e Ne pas exporter.

Export manuel des données
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export
manuel.

2. Dans la fenétre, allumez sur la réglette les semaines pour lesquelles les cours doivent étre
exportés, puis affinez avec les menus déroulants.

3. HYPERPLANNING vous rappelle les cours a exporter. Vous pouvez choisir d'exporter ou non
les cours annulés.

4. Cliquez sur le bouton | - | pour indiquer ol seront exportés les fichiers *.DBF.
5. Cliquez sur le bouton Exporter.
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Export automatique des données
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > PRONOTE ou PRONOTE hébergé > Export
automatique.

2. Dans la fenétre, cochez Activer l'automatisation de l'export vers PRONOTE et précisez la
fréquence de l'export.

3. Cliquez sur le bouton | -- | pour indiquer ou seront exportés les fichiers *.DBF.

4. Indiquez pour les regroupements si vous souhaitez les supprimer ou les conserver (le cas le
plus fréquent).

5. Choisissez d'exporter ou non les cours annulés, puis validez.

Remarque : depuis le Serveur PRONOTE [menu Fichier > HYPERPLANNING > Récupération
automatique des données), vérifiez que le dossier ou PRONOTE va récupérer les fichiers *.DBF est
bien celui que vous avez indiqué a ['étape 3.

Par défaut, le créateur d'une donnée en est le propriétaire : il est le seul, avec le SPR et les
administrateurs, a pouvoir en limiter U'accés. Le propriétaire peut étre modifié par un
administrateur.

= Droits d'acces aux cours, p. 88
= Droits d'acces aux salles, p. 90

Les propriétés de placement d'un cours sont a définir dans le cas ol vous utilisez le
placement automatique.

Un cours peut avoir une place :

o fixe [[1] : les séances ont lieu chaque semaine sur le méme créneau horaire,

e variable : la place des séances peut varier d'une semaine sur l'autre.

En outre, les séances d'un cours peuvent étre :

e mobiles : le nombre de semaines sur lesquelles les séances peuvent avoir lieu est
supérieur au nombre de séances; en indiquant les semaines potentielles du cours
[= Réglette, p. 264], vous laissez plus de possibilités lors du placement automatique ;

e cumulables : il est alors possible de placer plusieurs séances d'un cours sur une méme
semaine.

Ces propriétés de placement sont visibles depuis la liste des cours, dans les colonnes

Statut de la place ([ ou i) et Mobilité (M ou C).

Modifier les propriétés de placement
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Sélectionnez les cours concernés, faites un clic droit et choisissez l'option souhaitée dans
Modifier > Propriétés de placement.
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Publication.net

DEFINITION DES DONNEES PUBLIEES

Pour publier uniquement les données que vous souhaitez dans les Espaces, vous pouvez

utiliser l'une des deux maniéres de faire suivantes ou bien les combiner :

e empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource, par
exemple un enseignant : 'emploi du temps de cet enseignant ne sera pas visible sur
l'Espace Enseignant ni sur I'Espace Secrétariat, Etudiants, etc. ;

e ne pas publier certaines pages d'un Espace en particulier, par exemple les emplois du
temps des autres enseignants sur l'Espace Enseignants.

Empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

Depuis une liste de ressources, décochez la colonne Publication (Pub.).

La colonne Publication de la liste des salles vous permet d'affiner la publication ; vous pouvez
publier les salles :

e sur tous les Espaces,

e sur tous les Espaces sauf sur les Espaces Parents et Etudiants,

e uniquement sur les Espaces Secrétariat et Appariteurs.

Ne pas publier certaines pages d'un Espace en particulier

= Espace Appariteurs, p. 112
= Espace Enseignants, p. 113
= Espace Entreprise, p. 114
= Espace Etudiants, p. 115
= Espace Parents, p. 116

= Espace Secrétariat, p. 117
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Définir ce qui s'affiche sur les cours

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Dans l'arborescence, sélectionnez un type de planning sous Paramétrage des plannings.

3. Cliquez sur l'onglet Parameétres des cours.

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

5. Cochez d'un double-clic les informations que vous souhaitez voir figurer sur les grilles, listes
et séances.



Publicatio

n.net

6. Lorsqu'une donnée est précédée d'une fléche, cliquez dessus pour accéder au détail.

H Publication sur Internet avec HYPERP!

- Page d'accueil

- Espace Enseignants

- Espace Secrétariat
Espace Appatiteurs
Espace Etudisnts

- Espace Parents

- Espace Entreprize

- Espace Invités

El- Paramétrage des plannings

ING.net

Plannings des enseignants

Paramétres des cours

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

Paramétres generaux

Afficher le= cours dans & couleur

Grille et [J Liste Séance

Dates des sessions

~
v

-~ Enzeignants

- Promaotions Matiére

- Etudliants Autres enseignants
- Matigres

Couleur

Intégration dans un autre site
Code

Mom
Litell® long
=MomPromo= MomTD
Salle
Site
Pondération
Mémo
H*® de la session
Type
Effectif

1 Kl

Fermer

Paramétrer la page d'accueil commune aux Espaces

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Internet > Publication.net.

2. Sélectionnez Page d'accueil dans l'arborescence et renseignez les éléments a afficher sur la
page dans les onglets En-téte et Corps.

PARAMETRER LA PERIODE DE CONSULTATION DES PLANNINGS

Vous pouvez définir la période de publication :

e en fonction de UEspace: tous les plannings publiés dans cet Espace (ceux des
enseignants, des promotions, etc.) seront publiés pour la méme période ;

e en fonction des plannings : les plannings publiés dans un méme Espace pourront avoir des
périodes différentes en fonction du type de ressources (une période pour le planning des
enseignants, une période pour le planning des promotions, etc.).

Définir une période pour tout l'Espace

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

2. Sélectionnez l'Espace dans 'arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et Appariteurs).
3. Cliquez sur l'onglet Autorisations.
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Publipostage

4. Cochez Définir une période pour tout 'Espace. Vous pouvez alors choisir entre :
e sélectionner les semaines pour lesquelles les plannings sont publiés (en utilisant
éventuellement les calendriers de promotion] ;
e publier les plannings a partir de la semaine en cours ;
e publier les plannings depuis le début de l'année jusqu’a la semaine en cours.

Définir une période pour chaque type de ressource

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

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

. Sélectionnez l'Espace dans l'arborescence (tous sauf Espaces Secrétariat et Appariteurs).
. Cliquez sur 'onglet Autorisations.

. Cochez Utiliser les périodes définies pour chaque ressource (Paramétrage des plannings).

. Dans l'arborescence, sélectionnez Paramétrage des plannings > Enseignants et dans 'encart
Période de consultation, allumez les semaines pour lesquelles les plannings sont publiés ou
publiez les plannings en fonction de la semaine en cours.

6. Répétez la derniére étape pour les Promotions / Etudiants / Salles / Matiéres.

g~ W0 N -

HYPERPLANNING vous permet de diffuser des documents en masse, que cela soit par
Uimpression de courriers (= Courrier, p. 58, Uenvoi d’e-mails (&> £-mall, p. 96] ou U'envoi de
SMS, si vous avez souscrit a Loption (= SMS, p. 292).

Publiposter un document (par exemple le bulletin)

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

Publiposter un courrier (par exemple la demande de justificatif suite a une absence)

Cliquez sur le bouton [~ dans la barre d’outils.

Publiposter un SMS

Cliquez sur le bouton D dans la barre d’outils.

Voir aussi
= Maileva, p. 179
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Les enseignants peuvent donner des QCM a faire en ligne depuis I'Espace Etudiants. Les
résultats sont enregistrés et comptent dans la moyenne, sauf si le devoir associé a un
coefficient 0.

PREPARER UN QCM

Créer un QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > =g Liste des QCM et saisie des questions.
2. Sélectionnez l'enseignant dans le menu déroulant.

3. Cliquez dans la ligne de création, saisissez un libellé et validez avec la touche [Entrée].

4. Une fenétre s'affiche : sélectionnez la matiere.

5. Sélectionnez le QCM et, a droite, dans l'onglet Saisie des questions, cliquez sur la ligne
Ajouter une question autant de fois que nécessaire : HYPERPLANNING vous propose a
chaque fois de choisir le type de question souhaité.

QCM |Mlle ALWRIGHT Rachel A | Flags and higtory - 0 questions - total de points 0

Libellé Matiére k- Propriétaires k- uii Q|| | Saisie des questions | Modalité d'execution | Résultats

;-
- > ¥ Ajonter une question
o

Choix unigque

(+) Créer un GCM

Choix multiple
Réponse a saisir - Numérique

Répaonse a saisir - Texte

Il HER®

Epellation

Association

ot
h'd

Texte & trous - réponse libre
Texte & trous - liste unique

Texte & trous - liste variable

Wd i

En savoir plus...

e Choix unique : saisissez une seule bonne réponse parmi les réponses proposées et
cochez-la.

e Choix multiple : saisissez plusieurs bonnes réponses parmi les réponses proposées et
cochez-les.

e Réponse a saisir - Numérique : saisissez la réponse en chiffres arabes. La réponse de
l'étudiant est prise en compte indépendamment des espaces et des séparateurs
numériques (par exemple un point ou une virgule pour les décimales).

e Réponse a saisir - Texte : saisissez toutes les réponses possibles en sachant que l'étudiant
devra saisir avec exactitude l'une des réponses possibles. Une option permet de préciser si
les majuscules et les accents doivent étre pris en compte.

e Epellation : saisissez la réponse que l'étudiant devra épeler, chaque lettre étant remplacée
par un trait. Une option permet de préciser si les majuscules et les accents doivent étre
pris en compte.

e Association : définissez les paires que l'étudiant devra reconstituer.
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6.

7.

e Texte a trous - réponse libre : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. L'étudiant devra remplir le trou en saisissant avec exactitude

l'item (accents, majuscules, etc., compris).

e Texte & trous - liste unique : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous. HYPERPLANNING constitue automatiquement une liste avec

tous ces items, l'étudiant remplit chaque trou en choisissant un item dans la liste.

e Texte a trous - liste variable : saisissez un texte, puis indiquez les items qui seront
remplacés par des trous en précisant chaque fois les items proposés a l'étudiant pour

remplir ce trou.
Pour chaque question, saisissez :
e l'intitulé et l'énoncé de la question,
e le nombre de points que vaut la question (champ Baréme),
e les réponses possibles, si la forme de la question s'y préte.

Ajoutez éventuellement a l'énoncé un fichier audio au format *.mp3 %, une image [¥] ou

une adresse de site web ).

8. Un éditeur d'équations mathématiques fy permet désormais de saisir les
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formules directement dans HYPERPLANNING.

H Edition d'une question “Choix unique™

Enonce

Irtitulg: |Til:kthe right answer | Barene I:I

BIfVYEE=EE s ~ 13px v A~

A

Which of the following flags is that of Wales?

b

]

D

Réponzes proposées

i L'étudiant devra cocher la bonne réponze parmi les réponzes propozées

Bonne
réponse

Réponses proposées Avec mise en forme Image I—gl Commentaire facultatif

[+ Proposer une réponse
Saint George's Cross is the flag of England.

4

Simuler Annuler

o
B The "Red Dragon” is indeed the flag of Wales.
[ Saint Andrew's Cross is the flag of Scotland

Walicler




Définir les modalités d'exécution

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > AQCM > 5y Liste des QCM et saisie des questions.
2. Sélectionnez le QCM, puis dans la partie a droite, allez dans l'onglet Modalité d'exécution et
indiquez :
e siet quand le corrigé doit étre proposé a l'étudiant ;
e combien de questions doivent étre posées et dans quel ordre ;
e sile temps doit étre limité ;
e sivous acceptez les bonnes réponses incomplétes du moment qu'aucune réponse fausse
n'est donnée simultanément ;

e si vous permettez a l'étudiant de se prononcer sur le niveau de difficulté ressenti
(= Evaluation des enseignements par les étudiants, p. 122).

Simuler la vision de l'étudiant
1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > =g Liste des QCM et saisie des questions.

2. Sélectionnez un QCM, faites un clic droit et choisissez Simuler la vision étudiant. Un bouton
Simuler est également présent dans la fenétre d'édition des questions, pour visualiser
directement la question concernée.

H Flags and history | ox

Question 1 : Tick the right answer 1 Point

“Which of the following flags is that of Wales?

Fermer

Imprimer le QCM vierge

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > 5p Liste des QCM et saisie des questions.
2. Sélectionnez le QCM.

3. Cliquez sur le bouton g=} de la barre doutils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez en haut QCM vierge.

5. Paramétrez la mise en page et cliquez sur Imprimer.
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MODIFIER UN QCM

Dupliquer un QCM
1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > g Liste des QCM et saisie des questions.

2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Dupliquer un QCM : le QCM est copié
avec toutes les questions associées.

Dupliquer une question

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > Sp Liste des QCM et saisie des questions.
2. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans l'onglet Saisie des questions.

3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

Modifier une question
1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > Sy Liste des QCM et saisie des questions.

2. Sélectionnez le QCM, puis dans la partie droite, dans l'onglet Saisie des questions, double-
cliquez sur la question a modifier pour ouvrir la fenétre d'édition.

Supprimer un QCM
1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > 5p Liste des QCM et saisie des questions.
2. Sélectionnez le QCM, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

Supprimer une question

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > 5p Liste des QCM et saisie des questions.
2. Sélectionnez le QCM, puis la question a droite dans l'onglet Saisie des questions.

3. Faites un clic droit et choisissez Retirer la question du QCM.

UTILISER LA BIBLIOTHEQUE DE QCM

Les enseignants peuvent mettre leurs QCM a disposition de leurs collégues de maniere a
constituer une bibliothéque de QCM réutilisables.

Partager un QCM en le mettant a disposition dans la bibliothéque
1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > Sp Liste des QCM et saisie des questions.

2.Sur la ligne du QCM, double-cliquez dans la colonne jj pour mettre le QCM a disposition
dans la bibliotheque des QCM.

Récupérer un QCM depuis la bibliotheque
1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > QCM > i\ Bibliothéque de QCM.
2. Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Copier dans « Mes QCM ».

DONNER LE QCM COMME DEVOIR

Pour que les étudiants puissent jouer le QCM, il faut l'associer a un devoir. Les étudiants y
répondent en ligne depuis l'Espace Etudiants (ou l'Espace mobile sur leur téléphone).



Donner un QCM comme devoir (noté)

. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > i, Liste des QCM et saisie des questions.
. Faites un clic droit sur un QCM et choisissez Associer a un nouveau devoir.

. Dans la fenétre, sélectionnez le service concerné.

. Définissez le créneau horaire sur lequel les étudiants devront répondre au QCM.

. Choisissez la date de publication de la note, avec ou sans corrigé.

o~ O &~ WN -

. Définissez le mode de notation. Sauf si le coefficient du devoir est a 0, la note est
comptabilisée dans la moyenne.

7. Cliquez sur le bouton Créer.

Remarque : vous pouvez également associer un QCM & un devoir depuis l'onglet Notation > Saisie
des notes > Sp Notes (= Devoir, p. 82).

CONSULTER LES RESULTATS

Les résultats des étudiants s'affichent en temps réel et les notes des devoirs sont saisies
automatiquement dans 'onglet Notation > Saisie des notes > 5p Notes.

Voir les résultats d'un QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > Sp Liste des QCM et saisie des questions.
2. Cliquez sur la fleche qui précede le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.

3. Cliquez sur l'onglet Résultats.

Voir la copie d'un étudiant

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > Sp Liste des QCM et saisie des questions.
2. Cliquez sur la fleche qui précede le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.

3. Cliquez sur l'onglet Résultats.

4. Sélectionnez l'étudiant, faites un clic droit et choisissez Voir la copie de ['étudiant.

Imprimer les copies des étudiants

Vous pouvez imprimer ou éditer toutes les copies des étudiants ayant répondu au QCM.

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > 5p Liste des QCM et saisie des questions.
2. Sélectionnez le QCM.

3. Cliquez sur le bouton g=} de la barre d’outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez en haut Résultats de QCM.

5. Paramétrez la sortie et la mise en page et cliquez sur Imprimer.

Remarque : depuis leur Espace, les enseignants et les éléves peuvent également éditer leurs
copies en QCM.
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Permettre a des étudiants de refaire le QCM

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > QCM > Sp Liste des QCM et saisie des questions.
2. Cliquez sur la fleche qui précéde le QCM pour le déplier et sélectionnez le devoir associé.

3. Cliquez sur l'onglet Résultats.

4. Sélectionnez les étudiants [Ctrl + clic], faites un clic droit et choisissez Permettre aux
étudiants sélectionnés de recommencer le devoir. La nouvelle note obtenue remplacera alors
la note initiale.
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Créer un QCM de rattrapage

Pour cela, vous créez un devoir de rattrapage (= Rattraper une note, p. 257). Cela permet de
proposer un nouveau QCM aux étudiants ayant obtenu des résultats insuffisants. En fonction de
votre paramétrage, la note initiale sera remplacée par la moyenne des deux notes obtenues ou
bien par la note de rattrapage, si cette derniére est meilleure.



Raccourcis clavier

Utiliser les raccourcis clavier

Maintenez la touche enfoncée et tapez la lettre correspondant au raccourci de votre choix.

oa
oa
e
e
e
oa
oa
oa
o
e
e
e
e
oa

Voir aussi

Pour sélectionner toutes les données de la liste.

Pour copier une donnée.

Pour dupliquer une donnée.

Pour définir une extraction selon les critéres souhaités.

Pour extraire les cours du jour (bascule sur la liste des cours).
Pour créer un nouveau cours (= Cours, p. 60).

Pour ouvrir une base.

Pour lancer une impression (= Imprimer, p. 158).

Pour quitter U'application.

Pour enregistrer (en mode Usage exclusif / en version Monoposte).

Pour retrouver toutes les données d'une liste aprés une extraction (= Extraire des
données, p. 129).

Pour extraire les cours de la ressource sélectionnée (= Extraire des données,
p. 129).

Pour coller une donnée.

Pour extraire la sélection, c'est-a-dire afficher uniquement les données
sélectionnées dans la liste (= Extraire des données, p. 129).

= Extraire des données, p. 129
= Multisélection, p. 201
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Rang de l'étudiant

Le rang de Ll'étudiant dans sa promotion est automatiquement calculé par
HYPERPLANNING.

Afficher le rang sur les tableaux de notes

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Saisie des notes >iSp Notes et/ou Notation >
Résultats > E‘] Tableau des moyennes.

2. Cliquez sur le bouton 4% en haut a droite.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Afficher le rang.

H Mes préférences d'affichage x

< Afficher la moyenne brute Modes d'évaluation & afficher
/ Afficher e rang (Al Mode dévaluation €Y
A W o Contréle continu A

Afficher Iz nombre de devoirs ol 'étudiant & eu une note
LA 1l PT Partiel

E4 W PJProjet v

aupérieurs ou égale & la moyenne

zUperieura oy égale & la moyenne de la promotion

H-
« Afficher les colonnes moyvennes par soUs services

Fermer

Afficher le rang de l'étudiant sur le bulletin

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > -# Définition des maquettes de bulletin.
2. Sélectionnez la maquette.

3. Dans l'onglet Corps de bulletin, encadré Détail des moyennes, cochez Rang de l'étudiant.

Détail des moyvennes
/| Movenne de 'Studiant : /| Movenne générale
Pour les bonusimalus ® Ajouter le bonusinalus dans la moyenne

) Afficher séparément le bonus/malus de ks moyenne

Pour les rattrapages : 1 atficher ks movenne initiale et la moyenne rattrapée

@ Atficher seulement la moyenne retenue
/| hoyennes par mode d'évalustion /] hoyenne genérale

Pour limpression ; Griser la colonne
o Mettre en gras

| Moyenne de la promation | Movenne générale

' Moyennes inf. et sup,

< Moyennes des périodes précédentes 1 Moyenne génédrale
/| Moyenne annuelle ] hoyenne genéralz
| Rang de 'Studiant /| Fang gengral

« ECTS | Mombre ECTS total

Remarque : le Rang de ['étudiant indique le rang au sein de chaque service. Le Rang général
précise le rang par rapport aux autres moyennes générales.
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Rattraper une note

Rattraper un devoir

Créer un devoir de rattrapage permet de prendre en compte de nouvelles notes tout en
conservant les notes initiales: soit les nouvelles notes remplacent les anciennes, soit
HYPERPLANNING fait la moyenne des deux.

1. Dans la fenétre de création / modification d'un devoir (= Devoir, p. 82), cliquez sur le bouton
Créer un rattrapage.

2. La fenétre s'agrandit : indiquez la note en-dessous de laquelle les étudiants peuvent passer
le rattrapage, la date du rattrapage ainsi que la maniére dont la note doit étre prise en
compte. Validez.

3. Une seconde colonne s'affiche a c6té de la premiere, ou vous pouvez saisir les nouvelles
notes.

4. Vous pouvez ensuite choisir d'Afficher la note initiale et la note rattrapée du devoir ou
d'Afficher seulement la note retenue dans le relevé de notes, onglet Notation > Relevés de

devoirs.

Rattraper une moyenne

Vous pouvez créer un devoir de rattrapage qui remplace non pas la note initiale du devoir, mais

la moyenne du service de notation de la période du devoir.

1. Dans la fenétre de création d'un devoir (= Devoir, p. 82), cochez U'option Devoir de rattrapage
pour la moyenne du service de notation de la période, et indiquez la note en-dessous de
laquelle les étudiants peuvent passer le rattrapage.

2. Une fois la date du rattrapage et les autres informations saisies comme pour un devoir
normal, cliquez sur Créer.

3. La colonne de devoir prend le titre Rattrapage : vous pouvez y saisir les notes.

4. Vous pouvez ensuite choisir d'Afficher seulement la moyenne retenue ou d'Afficher la
moyenne initiale et la moyenne rattrapée :

de bulletin, encadré Détail des moyennes ;
e et/ou dans l'onglet Notation > Relevés de notes > i#; Définition des maquettes de relevé,
onglet Corps de relevé, encadré Moyenne des devoirs.

Si une séance a été annulée (= Annuler une séance, p. 19], vous pouvez créer une séance de
rattrapage.

Rattraper une séance sur la méme semaine

1. Depuis l'affichage Tf® Emploi du temps, allumez la semaine concernée sur la réglette en bas
de l'écran.

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

3. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner (cadre bleu).

4. Faites un clic droit et choisissez Rattraper une séance.
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Récapitulatif

5. Cliquez-glissez le cadre vert (qui symbolise la séance de rattrapage) a l'endroit souhaité et
double-cliquez a l'intérieur du cadre pour valider.

Rattraper une séance sur une autre semaine

1. Depuis l'affichage B85 Planning multisemaines, sur la réglette en bas de l'écran, allumez la
semaine de la séance annulée ainsi que les semaines sur lesquelles vous envisagez le
rattrapage.

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

3. Cliquez une fois sur la séance annulée pour la sélectionner (cadre bleu).
4. Faites un clic droit et choisissez Rattraper une séance.

5. Si le cours a une place variable, cliquez-glissez les cadres bleus sur le créneau souhaité et,
en maintenant la touche [Ctrl] enfoncée, cliquez dans le cadre bleu de la semaine de votre
choix : il s'affiche avec un 1. Si le cours a une place fixe, cliquez-glissez le cadre vert a
'endroit souhaité.

6. Double-cliquez a U'intérieur du cadre pour valider le placement de la séance de rattrapage.

DESIGH A1 - Planning par semaine

08h00 lundi 18h00
08h00 Aho0 13h00 1:5h00 ATh00
10h00 12h00 14h00 A1Bh00
Seiences humaines
3 O T T Y Y I A Y B SANCHEZ [ T R
Amphi Woltaire
Communication visuelle
al [ DUPONT L ANNU L A A
"‘“Ph‘s;’;"a'm Seiences humaines
Prévenir par e-mail
Sciences h
al 1| 1 1 [ 1 1 [ SANC Rattraper une séance...
Amphi '
Retablir une seance...
Communication wisuelle P i ] :
DURDNT Sciences h Chaisir le motif d'annulation...
5 ! | ! Amphi Woltaire ! | ! SANC
512 Amphi r , %
Extraire les ressources de la sélection
Communication visuelle : . E .
DURGNT Soiences h Extraire les étudiants de la sélection
sl 1|1 Amphi Yhltaire ! ! SAHCH
512 Amphi hltaire
Communication visuelle : :
DURONT Soiences humaines
7l | ferphi “bitaire 1 1 SANCHEZ 1 1 1 1
a1z Amphi Wbltaire
I I

Le récapitulatif permet d'éditer pour chaque étudiant un document indiquant pour chaque
module : la moyenne et/ ou le niveau de notation par lettre, le nombre de crédits ECTS
obtenus, le rang de l'étudiant et la validation ou non du module.
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Choisir les éléments qui s'affichent sur le récapitulatif

Comme pour les bulletins, le paramétrage du récapitulatif se fait au travers des maquettes. Une

seule maquette Standard existe par défaut et elle est affectée a toutes les promotions.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Récapitulatif >i# Définition des maquettes du
récapitulatif.

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




Récapitulatif

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans U'En-téte du récapitulatif, le Corps du
récapitulatif et le Pied du récapitulatif. Il est possible :
e de faire figurer dans l'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des Familles (= Famille, p. 131 ;
e d'afficher uniquement les modules (sans les services) dans le corps de bulletin (encadré
Modules, services et sous-services a prendre en compte).

Dupliquer une maquette de récapitulatif
récapitulatif.

2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche.

3. Faites un clic droit et choisissez Dupliquer la sélection.

Récupérer une maquette de récapitulatif d'une autre base

Vous pouvez récupérer les maquettes de récapitulatif d'une année sur l'autre (= Récupérer
les données d'une autre base dans une base déja construite, p. 262).

Editer un récapitulatif en anglais

Pour éditer un récapitulatif en anglais, il faut :

e mettre le logiciel en langue anglaise (= Langue de l'application / des Espaces, p. 169] ;
e utiliser les libellés internationaux des matiéres (= Libellé international, p. 173).

Affecter une maquette de récapitulatif a une promotion
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > i= Liste.

2. Sivous ne voyez pas la colonne Récapitulatif, cliquez sur le bouton 4 en haut a droite de la
liste (= Liste, p. 175).

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

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

Paramétrer la présentation des services et sous-services

La présentation des services et des sous-services est la méme que celle qui a été définie pour
les bulletins (= Bulletin, p. 33). La validation des modules fonctionne également de la méme
maniere.

Publier le récapitulatif sur les Espaces

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

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans l'arborescence.
3. Cliquez sur l'onglet Contenu.

4. Cochez la page Résultats > Récapitulatif.

5. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Notation > Périodes de notation >=p Calendriers et
périodes de notation.

6. Par défaut, la date de publication du récapitulatif est la date de fin de la période. Double-
cliquez sur une date pour la modifier.
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Recherche de salle

Editer les récapitulatifs

1.
2.

~N o~ O W

Rendez-vous dans l'onglet Notation > Récapitulatif > g5 Récapitulatif.

Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche pour envoyer tous les récapitulatifs
correspondants.

. Cliquez sur le bouton =4 dans la barre d'outils.

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

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

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

Voir aussi

= ECTS, p. 93
= Suivi pluriannuel, p. 301

Cette fonctionnalité permet de chercher en méme temps une salle et un créneau horaire.
Elle permet de choisir un créneau horaire ou il y a des salles disponibles. Accessible depuis
plusieurs affichages, vous la repérez grace au bouton Q, .

Remarque : si vous recherchez une salle pour un cours déja placé, ce n'est pas cette fonctionnalité
qu'il faut utiliser. Depuis la fiche cours, un clic affiche les salles disponibles [= Fiche cours, p. 138).

Autoriser les utilisateurs a lancer une recherche de salles

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1.
2.
3.
4.

Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
Cliquez sur l'onglet Profils d'utilisation.

Sélectionnez le profil et la catégorie Salles.

Cochez l'option Réserver des salles en créant des cours.
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Organiser un cours, une réunion, etc., en fonction des salles disponibles

1

. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Salles > Q, Recherche de salles.
2.

Si vous souhaitez restreindre la sélection a certaines salles, sélectionnez-les dans la liste a
gauche et sélectionnez Sélectionnées dans les caractéristiques.

. Allumez les semaines concernées par la recherche de salles sur la réglette du haut.
. Précisez si nécessaire votre recherche quant aux caractéristiques de la salle recherchée

(capacité, site, familles, etc.).

. Cliquez sur le bouton Rechercher : sur chaque créneau horaire est indiqué le nombre de

salles disponibles.

. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour accéder aux

salles.



Recherche de salle

7. Dans la fenétre qui s'ouvre, cochez la salle souhaitée et cliquez sur le bouton Réserver :
e sila salle est en accés limité, une demande de réservation est envoyée (= Réservation de
salle, p. 271);
e si vous avez acceés a la salle, vous pouvez modifier la matiére Réservation de salles et
ajouter les ressources nécessaires depuis la fiche cours.

Salles Recherche de salles - Critéres de recherche

-Caractéristiques du cours oanon .08 mar. 07 mer. 08 \Eu‘DQ

ven. 10

1 Période

=
I"sept. | oct. | nov. | e | janv. | féve | mars | aw.

10h00

|
Melier Production Rechercher

Melier Zine

Biblicthéque “Filtre sur les salles tinon

LABO LANGUES ® Sélectiornées (5) O Extrates (14) O Toutes (17)

4 Lampes paraplies 12000
Liore au moins une semaine
4 SALLESDE 40

) Créer une salle

I
09h00 [

Amphi oltaire

ol %= 0

Aelier Méca

lanorer les salles ayart des demandes de réservation en cours

B ..o ]

©) A meins Une rubrioue  (® Toutes les rubriques

4 idéoprojecteurs ¥ = Equipement (0.3} »

43h00

20n00

H Choix des salles et placement du cours

A Hom Accés Cap.  sept. | ot | now | e | janw. | téwr | mars | oaw | ma | jun | Q

[ 512 (SALLES DE 40) Superviseur 60 FIF F F

L0 S14(SALLES DE 40) Super viseur 60 T T T T T T T T T T T T T T Tee T TTTTTTT TR T TTTTTRTTTTTT]
Curnul du nombre de salles: [T T T T T T T PR e |

UE

Fermer Réserver

Changer de salle pour augmenter les possibilités de placement du cours

Lorsque vous déplacez un cours, HYPERPLANNING propose des créneaux ol toutes les
ressources, salle comprise, sont disponibles. En utilisant la fonction Recherche de salles, les
créneaux proposés sont ceux ol au moins une salle est disponible ; ils sont donc plus nombreux.

1. Rendez-vous sur l'affichage Wg¥ Emploi du temps ou B2 Planning multisemaines de 'une des
ressources.

. Sélectionnez le cours que vous souhaitez déplacer sur la grille.
. Cliquez sur le bouton @, en haut a droite.
. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez En remplacement des salles du cours.

g~ 0N

. Ajoutez éventuellement des filtres (capacité, site, familles, etc.) pour prendre en compte
uniquement certaines salles puis cliquez sur Valider.

6.Sur chaque créneau horaire possible pour le cours est indiqué le nombre de salles
disponibles.

7. Cliquez sur le bouton T en haut a droite pour afficher ou masquer les autres cours.
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Récupérer les données d’une autre base

262

8. Cliquez-glissez le cadre vert sur le créneau souhaité et double-cliquez pour accéder aux
salles.

9. Dans la fenétre qui s'ouvre, cochez la salle souhaitée et cliquez sur le bouton Réserver. Si la
salle est en acces limité, une demande de réservation est envoyée.

DESIGH A1 - Choix du eréneau w Q

josnoo Iundi 18h00 JlloBhoo mardi 18h00 [lloahoo
ol il i A7h00 0shoD i
hi 2no0 14n0| 600 10n0!

15h00 A7hoD 0shoD
'I :

18ro0
Lumiére

GOBERT
Lumiére

GOBERT
Lumiére

GOBERT

GOBERT

stk i
sz

Communicaor
PV, A
w2

i visusle
i

e Seisncas humaines {
BORERT | e

Remarque : si vous souhaitez sortir de la recherche de salle sans finaliser le déplacement, cliquez
a nouveau sur le bouton Q, en haut a droite.

Créer une nouvelle base a partir des données d'une autre base

= Initialiser une base a partir de l'année précédente, p. 31

Récupérer les données d'une autre base dans une base déja construite
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Récupérer les données
d‘une base HYPERPLANNING > a partir d'une base.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez la base (fichier *.hyp) dont vous souhaitez récupérer
les données.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données a récupérer et validez : vous passez en
mode Usage exclusif le temps de l'import.

Récupérer les données d'une archive

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur. Un fichier de préparation de rentrée

(= Préparer l'année suivante, p. 236] ou une archive [= Archive, p. 27] doit avoir été généré.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Récupérer les données
d'une base HYPERPLANNING > a partir d'un fichier de préparation année suivante, d‘une
archive ou d'une base compactée.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez la base (fichier *.zip) dont vous souhaitez récupérer
les données.



Récupérer les données d’une autre base

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les données a récupérer et validez : vous passez en

mode Usage exclusif le temps de l'import.
NOEVEENEY De nouveaux éléments peuvent étre récupérés d'une année sur lautre:

signatures, photos, offres de stage, QCM, colts horaires, etc.

H Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING x

Cochez les informations & récupérer

b [ | Autorisation »
4[| Communication
|| E-mailz types
[ Lettres types
|| Signatures des e-mails
[T SMS types
4| | Coiits horaires
| |Enzeignants
[ Salles
b [ | E-mail
4[| Enseignements
[ Progression
QM
4| | Etablissement
[ldertité
| IModéles d'en-tétesipieds de page
|| Signstures
4[| Famille
[ Appariteurs
[ Calendriers
[T Contacts
[Cours
[T Cursus
[ Enseignarts
[ Ertreprizes
[ Btudisrts
[ Matigres
[ Modules
[ Panneaus: lumines:
[T Périodes de notation
[ Pramations
|| Regroupements
[ Salles
[T Types de cours
|| Formation des promotions
b [|Identifiant et mot de passe
4[| Hotation
[ Maguettes de bulletin
|| Maguettes de bulletin mutti-années
[T IMacuettes de relevé
[ Maguettes du récapitulatit
4| |Photos
| |Enseignants
|| Etudiants
4[| Stage
[ Ertreprizes et contacts
|| Offres de stage
[ Stages
b [ | Vie scolaire

Annuler “alicer

Remarque : si des éléments sont grisés, cela signifie que la base a partir de laquelle a été généré
le fichier ne contenait pas de données de ce type.

Récupérer les photos des étudiants

Utilisez la commande Imports/Exports > PHOTO > Importer et attribuer les photos > des
étudiants.
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Redoublant

Récupérer les notes, devoirs, moyennes et ECTS
= Suivi pluriannuel, p. 301

Récupérer les utilisateurs d'une autre base
= Utilisateur, p. 315

Si Redoublant est coché dans la fiche de scolarité de l'étudiant (= Scolarité, p. 282], vous
pouvez préciser que l'étudiant est redoublant sur les bulletins, récapitulatifs, etc., en
cochant l'option correspondante dans les maquettes (onglet En-téte).

L'éditeur de temps regroupe plusieurs réglettes en bas de l'écran :

e la réglette Ressource _| indique en jaune les semaines de présence de la ressource
sélectionnée dans le cours ;

e la réglette Cours _| indique en vert les semaines sur lesquelles le cours sélectionné a
lieu ;

e la réglette Potentiel [] indique en bleu les semaines sur lesquelles le cours sélectionné
peut avoir lieu (cette réglette s'affiche uniquement quand le cours sélectionné a un
potentiel] ;

o la réglette Période active _1 | indique en blanc les semaines sur lesquelles on travaille.

RESSOURCE

Par ressource on entend toute donnée humaine ou matérielle utilisée dans un cours
(enseignant, promotion, salle...).

Savoir quand une ressource est présente dans un cours

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou Wg¥ Emploi du temps.
2. Sélectionnez un cours.

3. Consultez la réglette jaune en bas de l'écran ou sur la fiche cours dépliée (= Fiche cours,
p. 138).

septembre octobre | novembre ||

COURS
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La réglette Cours s'active quand un cours est sélectionné. Sur cette réglette, vous visualisez
les semaines sur lesquelles le cours sélectionné a lieu ; chaque séance est représentée par

un carré vert.
G | 45| 46 [ 97 [ 48 | 49| 60| 51| 6%

novembre | décembre ||




Réglette

Créer une séance supplémentaire depuis la réglette

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou Tg¥ Emploi du temps.

2. Sélectionnez un cours placé.

3. Cliquez sur une semaine dans la réglette Cours pour ajouter une séance cette semaine-la.

Remarque : si le cours a un Potentiel, il faut au préalable étendre le potentiel sur les semaines
concernées [voir ci-apreés).

Supprimer une séance

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou Wg® Emploi du temps.
2. Sélectionnez un cours.

3. Cliquez sur un carré vert dans la réglette Cours pour supprimer une séance.

POTENTIEL
Le potentiel du cours, symbolisé par la réglette bleue en bas de l'écran, indique les
semaines ou le cours peut potentiellement avoir lieu, dans le cas ou les séances sont
mobiles ou cumulables (= Propriétés de placement, p. 245).

Modifier le potentiel d'un cours
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > := Liste ou Tg¥ Emploi du temps.
2. Sélectionnez un cours.

3. Cliquez sur les semaines de la réglette Potentiel pour allumer les semaines ou le cours peut
avoir lieu.

PERIODE ACTIVE

La période active correspond aux semaines allumées sur la réglette en bas de l'écran ; les
modifications effectuées sur les cours valent pour cette période.

I P e s 2 P O
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Réglette

Allumer ou éteindre plusieurs semaines consécutives

Cliquez-glissez sur les semaines.

41(42]45|44(45|46(47|46(49|50|51 | F
octobre novemire décembre

Allumer ou éteindre plusieurs semaines non consécutives
[Ctrl + clic] sur les semaines.

octohre novembre decembre janvier m

Allumer une seule semaine (et éteindre les autres)

[Alt + clic] sur la semaine & allumer.

40[41(42|43|44|45|46(47 (48|49
octobre novembre

2| B|7|&|8
féutier

Allumer une période prédéfinie
1. Sélectionnez le calendrier souhaité sur la réglette.

2. Cliquez sur le bouton £ pour allumer une période définie dans le menu Paramétres >
AUTRES DONNEES > Calendriers (= Calendrier [planning), p. 40). Vous pouvez également allumer
1 semaine sur 2, 3 ou 4.

Période active

Calendrier DESIGN
Affecter Semestre 1 [DESIGN]
Affecter Semestre 2 [DESIGN]
Affecter Année compléte [DESIGN]

Changer de calendrier

Ajouter [a période 3

Enlever la période ’

Saisie par date..
Toute I'année
Vider

1 semaine sur 2
1 semaine sur 3
1 sernaine sur 4

LLI OO00000000000000000 Aujourd i

Ajuster en fonction du cours

7 41[42)43|44/45 46(4 2|3|4[5]|6|7 H
octobre | novembre | décembre janvier Evtier mars avril mai juin i




Regroupement

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

Remplacer « regroupement » par « combo » ou un autre terme partout dans le
logiciel
= Libellé des données principales, p. 172

Créer un regroupement

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

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

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

4. Vous basculez sur laffichage Plannings > Regroupements > m{i Composantes et pouvez
modifier le nom du regroupement automatiquement créé.

Modifier un regroupement
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Regroupements > u{z Composantes.
2. Sélectionnez le regroupement a gauche.

3. A droite, vous pouvez Ajouter une composante au regroupement ou supprimer l'une des
composantes avec la touche [Suppr.].

Regroupements Hisp h - Comp it
Code Hom = Occ. Annuelle % [Q3 Hom Q
(] Créer un regroupement #& (3 Ajouter une composante au regroupement ol
} Hispanophones _ P L1 DROT=ESP 1
E =L1 DROIT=ESP 2
@ =L.2 DROIT=-ESP GR1

=L2 DROIT=ESP GR2
<13 DROIT Privé=ESP GR1
=L3 DROIT Privé=ESP GR2
=hi Droit public=ESP
=M2 Droit public=ESP

Créer un regroupement a partir d’'un cours
1. Depuis laffichage T Emploi du temps, sélectionnez le cours concerné.
2. Dans le menu Editer, choisissez Créer un regroupement > Avec les publics sélectionnés.

3. HYPERPLANNING crée le regroupement et bascule dans Llonglet Plannings >
Regroupements > u{i Composantes.

Trier les regroupements en fonction de critéres propres a l’établissement
= Famille, p. 131

Saisir les indisponibilités des regroupements
= Indisponibilités, p. 161
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Relevé de notes

Utiliser le regroupement

Depuis la fiche cours, au lieu d’insérer chaque composante, cliquez sur le + de Regroupements
(= Fiche cours, p. 138).

= JORIR

[e] Séances: 1 11

2h00- Mar. 25 févr. de 14h00 4 16h00
M - Aucun

Matigres 1

Conférence

Enseignants

Mme SANCHEZ Angelica

Regroupements

Promotions

H Regroupements disponibles

s
= Uniguement les extraits Reqgrouper par
5] (® Totalement libres sur la période Hom £ Effectit 4% + D. An -3}
 Partiellement libres sur la période Design a1 ohoo +2n00 &
e pas tenir compte des contraintes cochées ci-dessous:  Germanophones 48 Ohoo + 2h00
7 W Indisponibilté i : 0hoo i}
|g | Wincompatibilté matiére
7| MPause dijzuner
7 BStes

Ayant déja un cours avec cet enseignant
Mayart pas de cours avec cet enseignant

*Familles
®) AL moins une rubrioLe
) Toutes les rubrigues

Annuler “alicler

Le relevé de notes regroupe toutes les notes de l'étudiant pour la période (mais pas les
appréciations). La création et l'attribution de maquettes fonctionnent sur le méme principe
que celui des bulletins.

Définir ce qui doit figurer sur le relevé de notes

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Relevés de notes " Définition des maquettes de

relevé.

2. Sélectionnez une maquette dans la liste a gauche ou créez-en une nouvelle en utilisant la
ligne de création.
3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre dans l'En-téte de relevé, le Corps de relevé et le
Pied de relevé. Il est possible :
e de faire figurer dans l'en-téte des informations supplémentaires correspondant aux
rubriques des familles (= Famille, p. 131);
e d'utiliser les libellés internationaux pour les modules et les services (= Libellé
international, p. 173).
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Relevé de notes

Dupliquer une maquette de relevé

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

Affecter une maquette de relevé a une promotion

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > = Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Relevé.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez l'une des maquettes préalablement créées dans

Imprimer / Envoyer les relevés de notes

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Relevés de notes > [g5| Relevés de notes.
. Sélectionnez la ou les promotions dans la liste a gauche.

. Sélectionnez les étudiants dans la liste en dessous.

. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut.

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

.Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les destinataires, sélectionnez le Type de sortie
(Imprimante, PDF ou E-mail) et rendez-vous dans les différents onglets pour définir la mise
en page.

o~ O N WN

Publier le relevé de notes sur les Espaces

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

2. Sélectionnez Espace Etudiants a gauche dans l'arborescence.
3. Cliquez sur l'onglet Contenu.

4. Cochez la page Résultats > Relevé de notes.

5. Rendez-vous ensuite dans l'onglet Notation > Périodes de notation >=p Calendriers et
périodes de notation.

6. Par défaut, la date de publication du relevé est la date de fin de la période. Double-cliquez sur
une date pour la modifier.

Voir aussi
= Bulletin, p. 33
= Récapitulatif, p. 258
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Remplacement

Trouver un remplacant pour quelques séances d'un cours

Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.

1. Depuis l'affichage Tg® Emploi du temps, sélectionnez la ressource dans la liste a gauche pour
afficher son emploi du temps.

2. Allumez les semaines des séances concernées sur la réglette en bas de l'écran.

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

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

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

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

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

6.Si vous conservez les séances initiales dans les cours annulés, sélectionnez le motif de
Uannulation (= Motif d'annulation, p. 197) et saisissez si nécessaire un commentaire.

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

Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.

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

2. Sélectionnez l'enseignant absent.

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

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

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

Permettre au remplacant de noter
Prérequis Le remplacant a été créé comme enseignant.

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

2. Sélectionnez la promotion dans la liste a gauche.
3. Double-cliquez dans la colonne Enseignant du service concerné.
4. Dans la fenétre de sélection, cochez le remplacant et validez.

Si vos étudiants suivent des enseignements a la carte (sans appartenir a des groupes
définis), vous créez un groupe par étudiant.
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Créer automatiquement un groupe de TD ou une option par étudiant

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



Réservation de salle

2. Sélectionnez la promotion, faites un clic droit et choisissez Répartir les étudiants > Dans des
TD ou des options portant leur nom. Chaque TD prend automatiquement le nom de l'étudiant
qui le compose.

Voir aussi
= TD [groupe de TDJ, p. 305

L'utilisation des salles peut étre soumise a autorisations dans HYPERPLANNING. Si un
utilisateur souhaite occuper une salle a laquelle il n'a pas accés et qu'il y est autorisé, il
peut faire une demande de réservation et la suivre jusqu'a ce que la salle lui soit affectée ou
refusée. Les demandes peuvent étre faites par les enseignants depuis leur Espace ou bien
par les utilisateurs du Client HYPERPLANNING [

AUTORISATIONS

Pour définir les salles que les utilisateurs autorisés ont le droit de réserver, vous pouvez
interdire la réservation de certaines salles a tous les utilisateurs (voir ci-dessous] ou bien
limiter l'accés a certains utilisateurs ou groupes d'utilisateurs (= Droits d'accés aux salles,
p. 90).

Interdire la réservation de certaines salles

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

2. Décochez les salles dans la colonne Accessible a la réservation. Si vous ne voyez pas cette
colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175).

Remarque : si vous souhaitez interdire la réservation d'une salle a certains utilisateurs seulement,
laissez-la accessible et limitez l'accés a certains utilisateurs ou groupes d'utilisateurs (= Droits
d'accés aux salles, p. 90).

Autoriser les utilisateurs a réserver des salles
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur et que les utilisateurs soient affectés a un
profil d'utilisation.
1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Dans l'onglet Profils d'utilisation, sélectionnez le profil concerné.
3. Dans la catégorie Salles, cochez les options souhaitées :
e Réserver des salles en créant des cours : |'utilisateur peut réserver une salle pour une
réunion ou un cours supplémentaire ;
e Permettre les demandes de réservation pour les salles dont ['accés est limité : |'utilisateur
ne peut pas d'emblée créer de cours dans cette salle ou l'ajouter a un cours existant, mais
il peut en faire la demande.

Autoriser les enseignants a faire une demande de réservation
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Q+ Profils d'autorisation.
2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Demander une salle (= Profil d'un enseignant, p. 236).
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Réservation de salle

RESERVER UNE SALLE

Faire une demande de réservation pour une salle a laquelle vous n‘avez pas accés

Prérequis La salle est accessible a la réservation et vous étes autorisé a la réserver.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > Wg® Emploi du temps ou l'onglet Plannings >
Salles > Q Recherche des salles.

2. Procédez comme pour une salle auquel vous avez acces :
e soit en dessinant un cours sur la grille d'une salle (= Dessiner un cours, p. 78),
e soit en effectuant une recherche de salle (= Recherche de salle, p. 260).

3. Une demande de réservation est envoyée et le cours s'affiche avec la mention Demande de
réservation.

Remarque : si vous réservez une salle a laquelle vous avez accés (= Droits d'accés aux salles,
p. 90, la réservation est automatiquement autorisée et le cours s'affiche avec la mention
Réservation de salle ; vous pouvez remplacer cette mention par la matiére de votre choix depuis la
fiche cours.

Suivre ma demande de réservation
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Demandes de réservation >=g Suivi de mes
demandes.

2. Vous pouvez voir dans la colonne Validation le statut de la demande (en attente, validée ou
refusée). Cette information figure également sur la fiche cours.

Afficher / Masquer les demandes de réservation sur l'emploi du temps des salles
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > Tg¥ Emploi du temps.
2. Cliquez sur le bouton g en haut a droite de la grille.

Annuler une demande de réservation

1. Rendez-vous dans longlet Plannings > Demandes de réservation >i=p Suivi de mes
demandes.

2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez Annuler les demandes.

TRAITER LES DEMANDES DE RESERVATION

Lorsque des demandes vous sont adressées, le bouton ‘gp s'affiche dans la barre d'outils.
Cliquez dessus pour basculer dans l'onglet Demandes de réservation. Toutes les demandes
sont listées ; vous pouvez uniquement intervenir sur les demandes qui concernent des
salles auxquelles vous avez accés.

Valider une demande
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste.
2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez :
e soit Affecter la salle demandée,
e soit Affecter une salle selon les critéres pour choisir une autre salle qui convienne.

3. 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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Résultats des étudiants

Refuser une demande

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste.
2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez Refuser.

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

Envoyer un e-mail a un demandeur

Prérequis Les demandeurs acceptent les e-mails et leur adresse e-mail est renseignée.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste.

2. Sélectionnez la demande, faites un clic droit et choisissez Envoyer un mail aux demandeurs.
3. Saisissez le message dans la fenétre qui s'affiche et cliquez sur Envoyer l'e-mail.

Transmettre la demande a un autre utilisateur
1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Demandes de réservation > i= Liste.
2. Double-cliquez dans la colonne Destinataire de la demande.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez le nouveau destinataire, saisissez éventuellement un
motif et validez.

Editer un document avec les résultats des étudiants
= Bulletin, p. 33
= Récapitulatif, p. 258
= Relevé de notes, p. 268

Voir les résultats sous forme de graphique

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Résultats > [, Profil.

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

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

4. Un graphique situe les résultats de 'étudiant (ligne vert foncé) par rapport a sa promotion
(figure vert clair).

Remarque : en sélectionnant la promotion sans sélectionner d'étudiant, vous affichez le graphique
correspondant a la moyenne de la promotion dans chaque matiére.

Voir aussi

= Moyenne, p. 198
= Suivi pluriannuel, p. 301
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Les retards des étudiants sont gérés dans le groupe de travail Assiduité.

SAISIE DES RETARDS

Le retard d'un étudiant peut étre saisi soit directement sur sa grille d'emploi du temps
(absence saisie par un personnel) soit via la feuille d'appel du cours (absence saisie par un
personnel ou par l'enseignant depuis l'Espace Enseignants).

Saisir un retard sur la grille

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Saisie > Q# Absences et retards.

. Sélectionnez 'étudiant dans la liste a gauche.

. Cliquez sur 'onglet du mois concerné.

. Sélectionnez Retard.

. Dans le menu déroulant, sélectionnez un motif ou laissez Motif non encore connu.
. Cliquez au début du cours auquel 'étudiant est arrivé en retard.

N o~ O B WN

. Dans la ligne créée automatiquement sous la grille, double-cliquez sur la durée du retard
pour la modifier.

BERHIS Geoffrey Jean - Saisie des retards par mois

sept.  oct nov. | d8c. | janw  févr  mars  avr mai juin juil.

Type de saisie

() Abzence (8 Retard | I Motif non encore connu - ~ |

05h00 0Sh00 10h00 11h00 12h00 1%
un. 2 I I I I I
mar. 3 | vl vl M. DIMARTING Piere

Histoire des techniques
mer. 4 i }a hme LEBESGUE ‘rginie i

Dessin perspective B | i
hime LALANDE honique

jBu. 5 [

Date et heure Durée Motif de retard Pigces Jointes Cou

l Motif non encore connu

Saisir un retard depuis la feuille d'appel
= Feuille d'appel, p. 135

SUIVI DES RETARDS

Le suivi des retards se fait depuis l'onglet Assiduité > Récapitulatif. Comme pour les
absences, vous pouvez depuis cet onglet modifier le motif, la durée, le caractére justifié /
injustifié des retards, envoyer une demande de justificatif et charger une piéce jointe.
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Savoir combien d'étudiants ont été en retard a la premiére heure

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T;) Tableau de bord.
2. Sélectionnez la date.



Retard

3. La colonne Retards indique le nombre d'étudiants arrivés en retard a chaque créneau
horaire.

4. Sélectionnez la cellule souhaitée pour afficher la liste des retardataires.

Retrouver tous les retards sans motif

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

2. Cliquez sur le bouton || et, dans la fenétre qui s'affiche, cochez Retards justifiés et/ ou
injustifiés.

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

4. Cliquez sur le bouton || devant Motif de retard : dans la fenétre qui s'affiche, décochez
'ensemble des motifs a l'exception de Motif non encore connu.

Supprimer un retard

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > i= Liste des évenements.

2. Cliquez sur le bouton || et, dans la fenétre qui s’affiche, cochez Retards justifiés et/ ou
injustifiés.

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

4. Sélectionnez le retard, faites un clic droit et choisissez Supprimer la sélection.

RECAPITULATIF DES RETARDS

Afficher le nombre de retards par étudiant

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

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

4. Le nombre de retards sur la période s'affiche a gauche dans la colonne e : si vous ne la
voyez pas, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].
Vous pouvez cliquer-glisser cette colonne a gauche de la liste pour la retrouver facilement.

Etudiants au 3112/2019

Promotions  ~ | [ DESIGH A1 ~ | [Tous les étudi M
Ea IG Hom Prénom Promotions &
(+) Créer un étudiant
2 ARMAND Tany DESIGM &1
1 ALBRY Pauline DESIGM &1
4 ALUFFRET Lazhare DESIGM &1
1 BERTHET Addrien DESIGM &1
BESHIER Amelie DESIGM &1
BILLALIC Amelia DESIGM &1
2 1 BLAMNC Louis DESIGM &1
BLAMCHET Antaine DESIGM &1
1]
0
5 MEIE IFL
septembre octobre novembre décembre
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Ne pas inclure les retards sur le relevé d'absences

Les retards figurent par défaut sur le relevé d'absences. Vous pouvez les masquer.

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Etudiants > g"’ Relevé d'absences et retards.
2. Sélectionnez le ou les étudiants concernés dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton =4 dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, encadré Contenu, décochez Retards justifiés et/ ou Retards
injustifiés.

Afficher les retards sur le bulletin

2. Sélectionnez la maquette.

3. Cliquez sur l'onglet Pied de bulletin.

4. Cochez les éléments de l'encadré Assiduité a faire apparaitre.

ET AUSSI...

Modifier la durée par défaut (10 minutes) des retards

Rendez-vous dans le menu Paramétres > ASSIDUITE > Options.

Voir aussi
= Absence d'un étudiant, p. 10
= Assiduité, p. 28
= Dispense [devoir], p. 87
= Tableau de bord, p. 303
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Placer une réunion sur le planning

Créez la réunion comme vous créez n'importe quel cours (= Cours, p. 60). Pour afficher
« réunion » sur le cours, créez au préalable une matiére Réunion (= Matiére, p. 187).

Voir aussi
= Réservation de salle, p. 271

Depuis l'entrée en vigueur du Réglement Général sur la Protection des Données (RGPD), le
25 mai 2018, les traitements de données ne doivent plus étre déclarés sur le site de la CNIL.
Les traitements de données doivent étre justifiés, proportionnés et compatibles avec les
droits fondamentaux. Ils doivent étre consignés dans un registre documentant leur
caractére licite et les mesures prises pour garantir la sécurité des données traitées.



Etablir une fiche registre

Index Education met & votre disposition une aide a la rédaction de ce registre dans le cadre de la
gestion administrative et financiere des étudiants avec HYPERPLANNING. Vous la trouverez a
'adresse suivante : ndx.plus/ficheregistreHYPERPLANNING.

Identifier les autorisations a justifier dans le logiciel

Lorsque l'utilité de certaines autorisations doit étre justifiée dans le cadre du RGPD,
l'autorisation s'affiche avec l'icone i, .

Rester informé

Pour en savoir plus, nous vous conseillons de consulter les questions de la FAQ mise a jour en
cours d'année.
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https://www.index-education.com/contenu/pdf/registre_rgpd_exemple_HP.pdf
https://www.index-education.com/fr/faq-hyperplanning-1205-0-0.php

Les salles sont gérées comme les autres ressources [enseignant, promotion, etc.) du
cours : vous pouvez chercher une salle disponible depuis la fiche cours, dessiner un cours
directement sur la grille de la salle, etc. Des fonctionnalités dédiées permettent d'optimiser
la gestion des salles.

BASE DE DONNEES

Importer les salles dans la base de données

= Excel ou autre tableur (import], p. 125
= SQL, p. 295

Créer une salle « a la volée »
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > = Liste.
2. Cliquez sur la ligne Créer une salle, saisissez son nom et validez avec la touche [Entrée].

Préciser la capacité de la salle
= Capacité de la salle, p. 42

Saisir le descriptif d'une salle
= Descriptif d'une salle, p. 78

Préciser sur quel site se trouve une salle (si plusieurs sites distants)
= Sites distants, p. 290

Joindre un document relatif a la salle

Les documents joints peuvent étre consultés depuis les Espaces.

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

2. Double-cliquez dans la colonne Piéces jointes (= Piece jointe, p. 231).

Trier les salles en fonction de critéres propres a l'établissement
= Famille, p. 131

PARAMETRES D'AFFICHAGE

Remplacer « salle » par « local » ou un autre terme partout dans le logiciel
= Libellé des données principales, p. 172

Masquer durablement les salles qui ne m'intéressent pas

= Afficher uniquement les données marquées « ceil », p. 17
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Empécher la publication des salles sur les Espaces

= Empécher sur tous les Espaces la publication de ce qui concerne une ressource, p. 246

Modifier l'affichage des salles dans la fiche cours et sur les grilles d'emploi du temps
(nom, code, site, etc.)

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Salles.

2. Dans l'encart Comment afficher les salles ?, sélectionnez le contexte d'affichage (fiche cours,
grille, etc.) dans le menu déroulant.

3. Cochez les éléments qui doivent apparaitre.

EMPLOIS DU TEMPS

Afficher les salles disponibles pour un cours
= Fiche cours, p. 138

Indiquer quand une salle ne doit pas étre utilisée
= Indisponibilités, p. 161

Afficher le planning des salles pour la journée

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > i Planning général.

. Sélectionnez toutes les salles a gauche avec [Ctrl + Al

. Allumez en bas la semaine en cours avec [Alt + clic].

. Sélectionnez un affichage Par jour et cliquez sur l'onglet du jour concerné.

g~ WN

. Cliquez sur le bouton £ en haut a droite si vous souhaitez paramétrer les axes, les
informations affichées, etc.

Salles 1 salles - Planning général Par semaine @ Parjour %p Tu @ 2 @ &

% lun. 02 décembre | mar. 03 décernbre  mer. 04 dé jeu. 05 de ven. 06 dé

Hom

03hD0  0ShOO 10RO 11h00 12h00  13h00  14h00  15h00  1BhO0  17hDO0 18A00 19R00 20h00

) Créer une salle

Seiences humaines
Amphivottsire |+ | v | o oo | b o Wime SANCHEZ ogelica [ TR A A R
ESIGN A1
ateiertées | o | | o oo b o b e e o e e e b e
4 LABO LANGLES
Atelier Zinc FI T T O O T T O I T A O T S [ A N (I
Pglais Foglais
Labio1 || mswANNChades | o | o | o [0 |0 || 0 | 0| Mie ANURIGHT Rachel | o | | 0 |
4 SALLESDE4D <DESIGN A2 ANG1 <DESIGH Al> ANG1
. Foglais Foglais
I Labo 2 || mmeLAURENSJudih | o | o | o [ 0 | | 0| 0| 0| Mme LAURENSJudth | o | o | 0 | o
T <DESIGN #2: ANG2 <DESIGH Al> ANGZ
Foglais
Lato3 crf e e e e [ | e |
] Communication visuelle
12 Vo ™. DUPONT Pierms F T T Y A Y T N O B T IR
DESIGH A1
Droft sonsthutionnal Oroi des Sociétés Droft 4e TUnion Europés
s14 M.MATHIED Laurert | M. GALLOIS Fieme | 1 | 1 PREPA DROIT [ T R I (R Y
FREFADROIT FRERA DROIT 21 dudiants
s16 F T T (Y A Y T N T B TR IR
Tnformatique
s18 Ve M. SINALD| Dider [ T R I (R
GENIEMEGAI
521 ...\\|\\|\.\..\.‘\|\|\|\|\\..\..\\\|\

Eice < >

=25
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Salle préférentielle

Remarque : depuis cet affichage, vous pouvez changer un cours de salle (et éventuellement de
créneau) en le faisant glisser sur la grille d'une salle a l'autre.

Chercher un créneau avec au moins une salle libre pour créer un cours ou une
réunion

= Recherche de salle, p. 260

Bloquer une salle sur un créneau horaire

Dessinez un cours sur l'emploi du temps de la salle depuis longlet Plannings >
Salles > W¥ Emploi du temps (= Dessiner un cours, p. 78] : le cours créé a par défaut la matiére
Réservation de salle et ne comporte aucune autre ressource que la salle.

FONCTIONNALITES DEDIEES

Indiquer que tel personnel est / n'est pas autorisé a utiliser une salle

= Droits d'acces aux salles, p. 90

Gérer des demandes de réservation
= Réservation de salle, p. 271

Gérer les salles a ouvrir et fermer

= Appariteur, p. 22
= Espace Appariteurs, p. 112

Voir si une salle est peu / trés occupée sur une période
= Taux d'occupation, p. 304

Afficher le nombre de salles libres sur un créneau
= Recherche de salle, p. 260

Attribuer automatiquement les salles aux cours
= Groupe de salles, p. 149

Renseigner la salle préférentielle d'un enseignant ou d'une promotion

Il est possible de désigner pour chaque enseignant et chaque promotion une salle qui leur sera
prioritairement affectée lors de la répartition des salles des groupes de salles (= Groupe de
salles, p. 149).

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions > i= Liste.

2. Double-cliquez dans la colonne Salle préf. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le
bouton | en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la salle et validez.
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Toutes les sauvegardes créées automatiquement sont chiffrées (fichier
*sauvs) : afin de protéger les données sensibles, elles sont exploitables uniquement par
HYPERPLANNING.

Paramétrer la sauvegarde automatique [version Monopostel

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Sauvegarde.
2. Cochez Activer la sauvegarde automatique.

3. Choisissez la fréquence d'enregistrement dans le menu déroulant.

4. Cliquez sur le bouton |- pour sélectionner le dossier dans lequel les fichiers seront
sauvegardés. Si possible, privilégiez un autre poste physique que celui ou est enregistrée la
base. Les sauvegardes du jour écrasent celles de la veille.

Remarque : il est déconseillé de désactiver la sauvegarde automatique.

Ouvrir une sauvegarde [version Monopostel

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

2. Cliquez sur le bouton Voir la liste des sauvegardes.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la sauvegarde et cliquez sur le bouton Ouvrir.

Créer une sauvegarde de la base

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Fabriquer une archive et choisissez
de faire :
e une archive compressée : le dossier peut &tre décompacté et exploré manuellement ;
e une archive chiffrée : aucun élément du dossier ne peut étre lu sans que l'archive soit

récupérée dans HYPERPLANNING.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le dossier ou enregistrer le fichier *.zip (archive
compressée) ou *.archs (archive chiffrée), cochez les éléments annexes a ajouter (photos,
lettres types, courriers envoyés, QCM, etc.), puis cliquez sur Enregistrer.

Remarque : un utilisateur en modification peut faire une archive de la base si l'autorisation Import /
Export > Autoriser la copie de la base et la préparation de ['année suivante est cochée dans son
profil d’utilisation.

Consulter / Mettre en service une sauvegarde créée via la sauvegarde automatique

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher les sauvegardes et
archives du serveur.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la sauvegarde a consulter / mettre en service.

3. Faites un clic droit et choisissez :

e Consulter pour vérifier au préalable les données de la base. Lancez la commande Fichier >
Quitter la consultation de la sauvegarde une fois la consultation terminée ;

e Mettre en service pour remplacer immédiatement la base courante par la sauvegarde.
HYPERPLANNING vous propose alors de renommer la base (si vous ne le faites pas, elle
écrasera la base courante). Tous les utilisateurs sont déconnectés, puis automatiquement
reconnectés a cette nouvelle base.
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Scolarité

Voir aussi
= Copie de la base, p. 55

Consulter ou modifier la scolarité de l'étudiant

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > 5] Fiche.

2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche, puis cliquez sur l'onglet Scolarité. Cliquez sur
le bouton & pour entrer en mode édition.

ldertté | Scolarté | Suivi | Parents Stages  EDT  Assiduté  Relsvé  Bullstin Récapiulatii  Années précédentes

Etablizzement d'origine : Université Nantes H ADONIS Mastime - Scolarité x
-Année en cours ra
Etablissement dorigine
Attectation au 12422018 ‘ - | -
DESIGH A2 : =
ANGE Date dinscription _ M dordre
i L ‘ |

‘=) Historigue des changements ' Liste des affect *Année en cours

Maodalté d'admission

B dlf]rgfl(em = Redoublant -
ANG3
Wi Promotion Formation Dates [l
«Année précédente DESIGN A2 Toute lamnés ’
= ANG3 Toute lamnés

Années wia Toute lamnée | &

05/08/2016 - 30062017 DE

04/08/2017 - 29062018 DE{ -Année précédente

03/08/2015 - 02072019 DE

Formation antérieure

Fermer

Un cours peut étre composé d'une ou plusieurs séances. Il est possible d'effectuer des
modifications sur le cours (l'intégralité des séances) ou bien, plus spécifiquement, sur une
seule ou plusieurs séances d'un cours.

Afficher le numéro de la séance [par rapport au total)
= Numérotation, p. 208

Ajouter une séance a un cours existant

Sélectionnez le cours et allumez la semaine concernée sur la réglette Cours en bas de l'écran
[= Réglette, p. 264).

Annuler une séance

= Annuler une séance, p. 19
= Rattraper une séance, p. 257

Déplacer une séance

= Déplacer une ou plusieurs séances, p. 75
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Modifier les propriétés de placement des séances
= Propriétés de placement, p. 245

Définir le nombre de semaines dans l'année scolaire
Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Année scolaire.

2. Sélectionnez le nombre de semaines dans le menu déroulant : vous pouvez choisir jusqu'a
62 semaines.

Allumer ou éteindre plusieurs semaines sur la réglette en bas de l'écran
= Réglette, p. 264

Modifier la numérotation (référence a 'année scolaire ou civile)

Rendez-vous dans le menu Mes préférences > AFFICHAGE > Affichage :
e sélectionnez Conserver les numéros calendaires pour 'année civile ;

R Fériode active 40|41 [92[43] 44 [as a6 [a7 [sa[sa[s0]s1 [s2[1 [2[a |4 |5 ]s[7 [s [ [10]n]12]13]s
! octobre nove&bre déce@re ianvizr [ févrisr [ mars

e sélectionnez Renuméroter a partir de 1 pour l'année scolaire.

R Fériode active 1 ]2]a]a]s]s|7[s]a1o]n]12]13]14]15]18]17[18[1a]20]21 [22] 2324 [25 26 |2
: octobre novembre déce@re ianwier [ févrisr [ mars

Voir aussi
= Calendrier [planning), p. 40

Un service d'enseignement désigne un ensemble de séances de cours partageant les
mémes ressources et permet d'assurer une continuité entre les séances : au niveau de la
progression pédagogique (= Progression, p. 241, de la numérotation des séances sur les
plannings (= Numérotation, p. 208), etc.

Par défaut, HYPERPLANNING considere qu'un service d'enseignement rassemble toutes
les séances de cours d'une méme matiére suivie par un méme public quel que soit
l'enseignant.

Tous les services d'enseignement s'affichent dans l'onglet Enseignements > Services

d’enseignements > i= Liste.

Modifier le paramétrage par défaut

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Services.
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Service d’enseignement

2. Vous pouvez choisir l'option en prenant compte les enseignants si vous préférez qu'un service
d'enseignement soit créé automatiquement pour chaque enseignant; si plusieurs
enseignants enseignent la méme matiere a un méme public, plusieurs services
d'enseignement seront créés :

Public k-3 T & Enseignants -3
Fixe Occasionnel g Hom
=DESIGH A1=2MG1 Anglais Mile ALARIGHT Rachel
=DESIGH A1=AMG2 Anglais Mme LAURENS Judith
=DESIGH A1=2MG3 Anglais M. SYWANN Charles

_ Communication
DESIGH A1 Couleur-matiére b, DUPOMNT Pierre
DESIGN &1 Dresign . AMDREIS Philippe

me Emilienne

3.Si vous souhaitez appliquer ce nouveau paramétrage aux services existants, cochez
Appliquer les parameétres ci-dessus aussi aux services existants.

Modifier les parameétres pour un service uniquement
Le paramétrage appliqué par défaut a tous les services d'enseignement peut étre personnalisé
service par service.
1. Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Services d'enseignement > = Liste.
2. Choisissez le type de ressources (matiéres, enseignants, promotions, regroupements) dans
le menu déroulant en fonction du point d'entrée que vous souhaitez.
3. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche : tous ses services s'affichent a droite.
4. Double-cliquez dans la colonne g pour faire apparaitre ou disparaitre licéne :
e sil'icone & est affichée, les services d’'une méme matiére sont regroupés, peu importe
qu’ils soient enseignés par différents professeurs (leurs services sont fusionnés) ;
e sillicone & est masquée, les services d'enseignement tiennent compte des enseignants.

Remarque : dés qu'un service a été personnalisé par rapport au paramétrage par défaut, l'ic6ne
s'affiche dans la derniere colonne. Pour appliquer a nouveau le paramétrage par défaut,
sélectionnez les services concernés, faites un clic droit et choisissez la commande Réinitialiser les
services.

Déclarer des publics occasionnels pour éviter la création de nouveaux services

A chaque fois qu'un public est ajouté & un cours, HYPERPLANNING crée un nouveau service.
Pour que les séances auxquelles sont ajoutés occasionnellement des publics restent dans le
méme service d'enseignement, il faut déclarer les publics comme occasionnels.

1. Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Services d'enseignement > i= Liste.

2. Choisissez le type de ressources (matieres, enseignants, promotions, regroupements) dans
le menu déroulant en fonction du point d'entrée que vous souhaitez.

3. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche : tous ses services s'affichent a droite.

4. Double-cliquez dans la colonne Public > Occasionnel.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les publics qui ne doivent pas entrainer la création d'un
nouveau service quand ils sont ajouté a un cours du public fixe.

Remarque : la déclaration de publics occasionnels peut se faire en amont ou une fois les services
générés par HYPERPLANNING ; dans ce cas, HYPERPLANNING fusionne les différents services
contenant le public fixe et les publics occasionnels.

284



Service d’enseignement

Public E -]

Matiére - ]
Fixe Occasionnel

DESIGM 21

Infagraphie 30

DESIGM &1 Sciences humaines

[« Uniquement les extraites

Redgrouper par |0rdre alphabétique - |

A Promotions 5 Q
] A MEDIA A1 M1
| GROUPE ORAL

[0 [ LANGLES

[ [ Liste nominative

| 4SPE

O CULTURE

4 DESIGM

O WIDED

O D

Annuler || V‘alider |

Public &

Fixe Occasionnel

DESIGH A1

DESIGM A1 SciBnces humaines

Voir toutes les séances d'un service d'enseignement

1. Rendez-vous dans l'affichage Enseignements > Services d'enseignements > i= Liste.

2. Choisissez le type de ressources (matiéres, enseignants, promotions, regroupements) dans
le menu déroulant en fonction du point d'entrée que vous souhaitez.

3. Sélectionnez une ressource dans la liste a gauche : tous ses services s'affichent a droite.
4. Sélectionnez un service : les séances s'affichent en dessous.
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Service de notation

Pour qu'un enseignant puisse noter les étudiants dans sa matiere, il faut qu'un service de
notation ait été créé. Les services de notation sont regroupés dans des modules (en vert] et
peuvent étre divisés en sous-services (en italique).

Matigre &
) Créer des modules et services de notation
Module de notation

Public o Enseignant f

Setvice L1 DROIT
Sons-senice LY DORONT M AZORARIN Philippe
Soussenice LY ORONT Mg COUPE Anne

CREER LES SERVICES DE NOTATION
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Générer les services de notation

Prérequis Un calendrier de notation a été affecté a la promotion (= Période de notation,

p. 224).

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

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

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

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Créer des modules et y affecter des matiéres, sauf
si les enseignements de la promotion ne sont pas ou pas encore organisés en module : dans
ce cas, sélectionnez Créer un module par matiére sélectionnée. Vous pourrez toujours
réorganiser les modules par la suite.

H Création de modules et services de notation x

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

Créer les modules et services définis dans "modules et cursus"
® Créer des modules et y affectsr des matiéres
Créer un module par matigre selectionnée

Uniguement les matiéres enseignées sans service de notation

Matiéres

Drott des Sociétés

s

Drroit cu Traeeail

Droit du Travvail Approfondi
Econométrie

Electronicue
Electrotechnigue

Eritretien Préparation Projet

n

Infographie 20

Maths Appliquées =
hiatigre & précizer
Mécanique des Fluides
Réunion

Sciences humaines

24

Modules>Services de notation @

Histaire du Droit ==

Tous

ALcun

(#) Mouvesu module

UE fondamentaux
Communication visuelle
Design
Deszin

UE complémentaires
Lumiére
Espace-volume
Couleur-matiére

Annuler || Swivant




Service de notation

5. 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.

6. Cliquez sur la ligne de création Nouveau module, saisissez un nom et validez avec la touche
[Entrée]. Sélectionnez ensuite la ou les matiéres a ajouter a ce module dans la liste a gauche
et cliquez sur le bouton| == | pour les faire passer sous le module. Répétez la
manipulation pour chaque module.

7. Sivous souhaite changer un service de module, cliquez-glissez-le.

Modules>Services de notation ﬁj
(#) Mouveau maodule ~

UE fonda— ===~
Gestion Production
L I Y —
s I anger de rang

Dessin

UE complémentaires
Lumiére
Ezpace-volume

Couleur-matiére

ion Procuction

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

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

REORGANISER LES SERVICES DE NOTATION
Si les cours ont été créés a partir des cursus, lorsqu'HYPERPLANNING crée les services de
notation a partir des cours, il reprend les intitulés des modules du cursus et leur
organisation.
Si les cours ont été créés d'une autre maniére, chaque service se trouve par défaut dans un
module qui porte le méme nom et c'est a vous de renommer les modules et regrouper les
services.

Changer un service de module
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > B Services de notation (par

promotion).
2. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Changer de module de notation, ou
bien cliquez-glissez le service dans son nouveau module.

‘Droit civil |
Drait civil | (Les suretés)
Droit civil ll

Droit civil II {La famille}

;1‘ Changer de rang

PREPA DROIT . MATHIEL Laurent

M. GALLOIS Pierre

Supprimer un service
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > Services de notation [par

promotion).
2. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche

[Suppr].
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Services par enseignant

PARAMETRER LES SERVICES DE NOTATION

Préciser la période de notation
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation [par
promotion).

2. Par défaut, un service de notation vaut pour toutes les périodes. Si ce n'est pas ce que vous
souhaitez, double-cliquez dans la colonne Périodes actives.

3. Décochez les périodes sur lesquelles le service ne doit pas étre actif et validez.

Indiquer les modes d'évaluation pour un service
= Mode d'évaluation, p. 188

Paramétrer le calcul de la moyenne d'un service
= Moyenne, p. 198

Paramétrer l'affichage des services sur le bulletin
= Bulletin, p. 33

Voir aussi

= Module de notation, p. 193
= Sous-service de notation, p. 294

Paramétrer les états de services
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Wg Services par enseignant.
2. Sélectionnez un enseignant.

3. Cliquez sur le bouton #% en haut a droite pour indiquer les cours a prendre ou ne pas
prendre en compte (cours non placés, non assurés, placés sur des jours fériés, non extraits,
pour lesquels l'appel n'a pas été fait, etc.).
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Consulter les états de services

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > g Services par enseignant.

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

3. Allumez les semaines a prendre en compte sur la réglette en bas de l'écran et affinez si
besoin a la journée pres via les menus déroulants en haut a droite.

4. Utilisez les boutons »1, k2, b3 ou k4 en haut a droite de la liste pour afficher plus ou moins
de détails (k1 étant un résumé global et p4 le détail de chaque séance).



Signature d’e-mail

Enseignants M. DI MARTINO Pierre - Services personnalisés a partir de tous les cours  du [lundi 2 & 2019 ~ | au [vendredi 26 juin 2020 ~ | &}

[ Hom & . S 3 Cours | Séance Apport Q

() Houveau £ - = ) Public & Durée #% D.totale %%/ Etat Place # Ccodt Durée %% Ecart #% M1

AEHARD = M.DIMARTING Pierre 27zh30 272n30 2043750 € 328000 -55h30 P2

avomerr &) Infographie 2D 154h00 154h00 11 650,00 € »3

ANDREIS DESIGH A1 6h00 76h00 5 700,00 € 4

BOLHNAR 2h00 2h00 (8] mer. 04/03 14h00 150,00 € &

BROCHER 2h00 2n00 (8 mer. 1109 13n00 150,00 € 2
2h00 2ho0 | [8] mer. 1803 14h00 150,00 €

DUPGNT 2h00 2000 (8] mer. 2509 14n00 150,00 €

GALLOIS 2h00 2n00 (8] mer.02/0 14h00 150,00 €

GOBERT 2h00 2n00 (8] mer. 0941014000 150,00 €

HUCHON 2h00 2n00 (8] mer. 1640 14h00 150,00 €

LALANDE 2h00 2n00 (8] mer. 2311014000 150,00 €

LAURENS 2h00 2n00 (8] mer. 3040 14h00 150,00 €

LEBESGUE 2h00 2n00 (8 mer. D81 14000 150,00 €

LUREL 2h00 2000 [®1  mer. 131 14h00 150,00 €

Imprimer ou envoyer par e-mail les états de service

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Mg Services par enseignant.
2. Sélectionnez les enseignants concernés dans la liste.

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

4. Dans la fenétre, choisissez le Type de sortie (Imprimante, PDF, E-mail).

5. Dans l'onglet Contenu, choisissez le Niveau de cumul & imprimer (niveau de détail).
Attention : le paramétrage de l'impression est distinct de celui de l'affichage.

6. Cliquez sur le bouton #F pour indiquer les cours a prendre ou ne pas prendre en compte.
7. Sur la réglette du bas, définissez la période d'impression.
8. Cliquez sur Imprimer / Mailer.

Créer une signature d'e-mail
1. Dans la fenétre d'envoi d'e-mail, cliquez sur le bouton | -- | a coté de Signature.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur la ligne de création, saisissez un libellé et validez
avec la touche [Entrée].

3. Sélectionnez la signature et, dans 'éditeur de texte a droite, saisissez et mettez en forme la
signature d'e-mail.

4. Double-cliquez dans la colonne Partagée si vous souhaitez mettre cette signature a

disposition des autres utilisateurs. La colonne Défaut indique la signature sélectionnée par
défaut dans le menu déroulant.

Utiliser une signature d'e-mail

Dans la fenétre d'envoi d'e-mail, sélectionnez la signature a utiliser dans le menu déroulant
Signature.

Signature : |~ |

Aucune
Secrétariat k I
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Signature scannée

Importer les signatures scannées

Les signatures scannées importées dans le logiciel peuvent étre insérées dans les lettres types
et au bas des bulletins.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures.

2. Cliquez a gauche sur la ligne de création.

3. Saisissez un libellé pour la signature et validez avec la touche [Entrée].

4. A droite, cliquez sur Ajouter.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez l'image de la signature (*.bmp, *.jpeg, *jpg, *.png).

Remarque : pour que la signature ne paraisse ni trop petite ni trop grande, le fichier image doit
avoir une taille proche de 100 px (hauteur] x 250 px (largeur).

Insérer une signature dans une lettre type
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Placez le curseur a l'endroit ou vous souhaitez ajouter la signature et cliquez sur le bouton
Insérer > Signatures.

Insérer une signature au bas d'un bulletin

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Bulletins > #: Définition des maquettes de bulletin.

2. Dans l'onglet Pied de bulletin, encadré Signataire, cochez la premiere ligne, saisissez
Uintitulé souhaité et sélectionnez dans le menu déroulant la signature voulue (créée au
préalable dans le menu Paramétres > ETABLISSEMENT > Signatures).

Activer la gestion des sites distants

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

2. Cochez Activer la gestion des sites.

3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom d'un site et validez avec la touche [Entrée].
Saisissez ainsi chacun de vos sites.

4. Dans le tableau des trajets inter-sites, double-cliquez dans la colonne Délais a respecter
pour indiquer le temps de trajet d'un site a l'autre : ainsi, si vous utilisez le placement
automatique, HYPERPLANNING ne placera pas immédiatement a la suite des cours sur des
sites trop éloignés.

5. Indiquez combien de changement de site vous autorisez par jour pour les enseignants et les
promotions, et a quel moment de la journée.

Renseigner le site des salles
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Salles > i= Liste.

2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en
haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).
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Sites distants

3. Lors de l'ajout d'une salle a un cours, le cours hérite du site de cette salle.

Renseigner le site des cours

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.
2. Renseignez la colonne Site. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en

haut a droite de la liste pour lafficher (= Liste, p. 175).

Afficher le site sur les cours
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.

2. Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps des
enseignants / promotions / étudiants / salles, etc.).

3. Cochez Site.

0gho0

09h00

A10n00

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

18h00

lundi

08hoo

Iundi

0Shoo

Drroit Civil
. &ZOPARDI Philippe
Amphi Domat
[ Batiment principal

10h00

11h00

12h00

Droit Civil
. A FOPARDI Philippe
Amphi Domat
Bétiment principal

13h00

Droit pénal
Mme TEMPIER Heléne

Amphi & 4

0 Annexe

14h00

15h00

Droit pénal
Mme TEMPIER Hélgne
Amphi & 4
Annexe

Droit Constit comparé
M. MATHIEU Laurent
Amphi A1
O annexe

16h00

17h00

18h00

19h00

Droit Constit comparé
M. MATHIEU Laurent
Amphi A1
Annexe

Attribuer une couleur aux cours en fonction du site

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLANNINGS > Contenu des cours.
2. Sélectionnez la ressource concernée dans le premier menu déroulant (emploi du temps des
enseignants / promotions / étudiants / salles, etc.).

3. Dans le second menu déroulant, indiquez que vous souhaitez afficher les couleurs des cours
en fonction du site.

Voir quand un placement de cours ne respecte pas le temps de trajet entre deux sites

1. Depuis l'affichage W Emploi du temps, sélectionnez le cours et cliquez dessus pour passer
en mode diagnostic (= Diagnostic d'un cours, p. 84).

2. Déplacez le cadre vert sur le créneau souhaité. Si le cours précédent ou le cours suivant se
trouve sur un autre site et que le temps de trajet n'est pas respecté, le symbole f] s'affiche
sur la fiche cours en face de la ressource concernée.

Voir aussi
= Contraintes, p. 51
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PARAMETRAGE

S'inscrire au service d'envoi de SMS

1. Retournez & Index Education le formulaire d'inscription SMS, disponible depuis le menu
Fichier > Imprimer le formulaire d'inscription pour l'envoi de SMS ou sur le site Internet
d'Index Education, depuis la page HYPERPLANNING > Le logiciel > Envoi de SMS.

2. Une fois l'inscription confirmée, il faut mettre a jour la licence via la commande Fichier >
Utilitaires > Enregistrer automatiquement votre licence.

Paramétrer l'envoi de SMS
Rendez-vous dans le menu Configuration > Paramétres SMS.

Modifier l'indicatif ajouté devant les numéros de téléphones portables

Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES MODULES > Communication.

Indiquer qu‘un enseignant / un étudiant accepte d'étre joint par SMS

Le fait de signaler que l'étudiant est indépendant (= Indépendant (étudiant], p. 161) coche
automatiquement l'option pour l'étudiant.

Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Etudiants > ] Fiche.

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

3. Cliquez sur le bouton # pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez SMS a c6té du numéro de portable.

En multisélection :

1. Sélectionnez les enseignants / les étudiants dans la liste a gauche (= Multisélection, p. 201).
2. Cochez Acceptent les SMS.

Indiquer qu'un parent accepte d'étre joint par SMS

Prérequis Le numéro de téléphone portable a été renseigné.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > §& Fiche parent.

2. Sélectionnez le parent dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & pour éditer la fiche.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Destinataire des SMS.

En multisélection :

1. Sélectionnez les parents dans la liste a gauche (= Multisélection, p. 201).
2. Cochez Destinataire des SMS.
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SMS TYPE

Editer un SMS type

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > SMS > |=| SMS types.

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

3. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez le destinataire potentiel et le contexte d'envoi : les
variables disponibles dépendent de la catégorie choisie.

4. Saisissez a droite le message et utilisez le bouton Insérer pour insérer des variables qui
seront remplacées par le texte adéquat lors de l'envoi.

Récupérer les SMS types de l'année précédente

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Récupérer les données
d’'une base HYPERPLANNING > & partir d'une base (fichier au format *.hyp) ou a partir d'un
fichier de préparation année suivante, d'une archive ou d'une base compactée (fichier au
format *.zip).

2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez la base contenant les SMS types a récupérer.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Communication > SMS types et validez : vous passez en
mode Usage exclusif le temps de l'import.

H Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING x

Cochez les informations & récupérer

» [ Autorisation »
PIEEC ormmunicacion

[JE-mails types

[ Lettres types

Signatures des e-malls

[+ SMS types
} [ Coiits horaires
¥ (] E-mail :
} [|Enseignements
b [ | Etablissement
b [ Famille

["IFormation des promotions

} [ldentifiant et mot de passe
» [IHotation
} [ Photos
b [IStage
} [ Vie scolaire

Annuler Walider

Savoir depuis quels affichages un SMS peut étre envoyé
= Catégorie d'une lettre ou d'un SMS type, p. 44

ENVOI

Envoyer des SMS
1. Depuis une liste de ressources, sélectionnez les destinataires.
2. Cliquez sur le bouton D dans la barre d'outils.

3. Dans la fenétre d'édition, sélectionnez un SMS type (les SMS types disponibles sont fonction
de l'affichage) ou saisissez directement le message de votre choix.

4. Cliquez sur le bouton Envoyer.

Remarque : le numéro qui s'affiche sur le téléphone des destinataires n'est pas modifiable. Si vous
souhaitez que les utilisateurs puissent rappeler l'établissement, insérez le numéro dans le corps
du SMS.
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Sous-service de notation

SUIVI

Vérifier qu'un SMS a bien été recu
Rendez-vous dans l'onglet Communication > SMS > E Liste des SMS envoyés.

Créer un sous-service

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

2. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Créer un sous-service. Par défaut, le
sous-service a les mémes caractéristiques que son service ; double-cliquez dans une cellule
pour modifier la matiére, l'enseignant, etc.

Matigre -3 Public -3 Enseignant # Modes

'E:l Créer des modules et zervices de notation

Droit du Travail

Crrait du Trawvail L3 DRCIT Privé CC-PT
Dirait oy Travail L3 DROIT Privé M. WGLYEN Miche! CC-PT
Dirait oy Travail L3 DROIT Privé Mite REUBEN Karine CC-PT

Transformer un service en sous-service

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation [par
promotion).

2. Sélectionnez le service, faites un clic droit et choisissez Transformer.

3. Dans la fenétre de transformation, indiquez si vous souhaitez que le sous-service soit
rattaché a un service existant ou a un nouveau, et cliquez sur le bouton | | pour le choisir / le
définir.

Supprimer un sous-service
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Services de notation > | Services de notation [par
promotion).

2. Sélectionnez le sous-service, faites un clic droit et choisissez Supprimer ou utilisez la touche
[Suppr.] du clavier.

Paramétrer le calcul de la moyenne d'un service

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

2. Sélectionnez la période dans le menu déroulant en haut de l'écran.

3. Sélectionnez le service a paramétrer.

4. Définissez les paramétres de calcul en bas de 'écran dans l'onglet Calcul de moyennes.
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Autoriser les enseignants a créer leurs sous-services depuis leur Espace
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d'autorisation.
2. Dans la catégorie Notation, cochez Créer des sous-services (= Profil d'un enseignant, p. 236).



Paramétrer l'affichage des sous-services sur le bulletin
= Bulletin, p. 33

Voir aussi
= Module de notation, p. 193
= Service de notation, p. 286

Le SPR (superadministrateur] a tous les droits sur la base.

Définir le mot de passe SPR lors de la premiére connexion

Dans la fenétre de login, saisissez SPR comme identifiant, puis le mot de passe de votre choix.
Vous pourrez toujours le modifier par la suite (voir ci-aprés).

Modifier le mot de passe SPR

Prérequis Il faut étre connecté en SPR.

1. Rendez-vous dans le menu Fichier > Utilitaires > Modifier le mot de passe.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez votre ancien mot de passe.

3. Saisissez le nouveau mot de passe et confirmez par une seconde saisie.

Réserver une licence pour le SPR
= Licence, p. 174

Importer des données au format SQL

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer au format SQL
depuis une base de données.

. Dans la fenétre d'import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a importer.
. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin l'assistant.
. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.

. Associez chaque colonne avec une rubrique HYPERPLANNING en cliquant sur la fleche en

haut de la colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez Champ ignoré. Si
certaines données ne correspondent pas au format attendu, elles s'affichent en rouge.
Passez le curseur dessus pour afficher dans une infobulle la raison du probleme.

6. Pour éviter d'avoir a faire cette mise en correspondance a chaque import, vous pouvez
Enregistrer le format (lors de l'import suivant, vous cliquerez sur OQuvrir pour le récupérer).
Ce formatage peut étre récupéré d'une année sur l'autre lors de linitialisation de la base, via
un fichier de préparation de rentrée (= Préparer ['année suivante, p. 236).

7. Dans l'encadré Options en bas de la fenétre, indiquez le signe qui sépare les données
lorsqu‘une méme cellule en contient plusieurs (par exemple des cours contenant plusieurs
enseignants, des enseignants ayant plusieurs matiéres, etc.).

g~ 0N
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8. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Importer.

Importer automatiquement des données au format SQL

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Importer
automatiquement au format SQL depuis une base de données.

2. Dans la fenétre d'import, choisissez dans le menu déroulant le type de données a importer.

3. Cochez Activer l'import automatique de données et, dans le menu déroulant, sélectionnez
soit le Serveur EJ, soit HYPERPLANNING.data [ si vous l'utilisez pour gérer les imports /
exports automatiques.

. Choisissez 'heure et la fréquence de récupération des données.
. Paramétrez la connexion au serveur SQL en utilisant si besoin 'assistant.
. Saisissez votre requéte et cliquez sur le bouton Exécuter la requéte.

. Associez chaque colonne avec une rubrique HYPERPLANNING en cliquant sur la fleche en
haut de la colonne. Si une colonne ne doit pas étre importée, laissez Champ ignoré. Si
certaines données ne correspondent pas au format attendu, elles s'affichent en rouge.
Passez le curseur dessus pour afficher dans une infobulle la raison du probléme.

8. Dans l'encadré Options en bas de la fenétre, indiquez le signe qui sépare les données

lorsqu‘une méme cellule en contient plusieurs (par exemple des cours contenant plusieurs

enseignants, des enseignants ayant plusieurs matiéres, etc.).

9. Une fois toutes les correspondances établies, cliquez sur le bouton Valider.

~N o~ o &~

Exporter des données au format SQL
1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > TXT/CSV/XML/SQL > Exporter
automatiquement au format SQL.

2. Dans la fenétre d'export, cochez Activer 'automatisation de ['export de votre base au format
SaL.

3. Cliquez sur le bouton |- pour indiquer le répertoire dans lequel sera généré le script
permettant d'exporter la base au format SQL.

4. Choisissez le format dans le menu déroulant : MySQL ou Oracle.
5. Validez : le script sera généré automatiquement.

Le Single Sign On est un systéme d'authentification unique qui permet a un utilisateur
d’accéder a plusieurs applications en ne s’authentifiant qu’une seule fois.

= ADFS, p. 15
= CAS, p. 44

La gestion des stages est activée par défaut.

Remplacer « stage » par « apprentissage » ou tout autre terme

Le stage fait partie des libellés qui peuvent étre personnalisés dans le logiciel.

1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > PARAMETRES GENERAUX > Libellés des données
principales.
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2. Dans la colonne Personnalisé, en face de stage, saisissez le terme a utiliser, au singulier et
au pluriel.

MISE EN PLACE

Créer un stage

Prérequis Vous avez créé ou importé les entreprises (= Entreprise, p. 109 et les maitres de
stage (= Maitre de stage, p. 180].

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

2. Cliquez sur la ligne de création.

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

4

. Dans la fenétre Stage, renseignez les caractéristiques du stage, notamment le sujet, les
dates, l'entreprise, le maitre de stage et l'enseignant tuteur. Les onglets vous permettent de
renseigner des informations complémentaires telles que les horaires, la rémunération, les
objectifs pédagogiques, etc. Vous pourrez compléter ultérieurement la fiche du stage depuis
'affichage E=].

Créer des stages pour tous les étudiants d'une promotion

Prérequis Vous avez créé ou importé les entreprises (= Entreprise, p. 109 et les maitres de
stage (= Maitre de stage, p. 180).

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

2. Cliquez sur la ligne de création.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez Promotions dans le premier menu déroulant, puis
la promotion souhaitée dans le second.

4. Sélectionnez tous les étudiants et validez.

5. Depuis la liste, procédez en multisélection pour les caractéristiques communes a plusieurs
stages, par exemple l'enseignant référent ou la date (via le clic droit : Modifier la sélection >
Dates de stage).

6. Vous pouvez ensuite compléter les informations stage par stage depuis la fiche du stage [F=].

Récupérer des stages saisis dans une autre base

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Récupérer les données
d’'une base HYPERPLANNING > 4 partir d’'une base (fichier au format *.hyp) ou a partir d'un
fichier de préparation année suivante, d'une archive ou d'une base compactée (fichier au
format *.zip).

2. Dans la fenétre qui s'affiche, désignez la base contenant les stages a récupérer.
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3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Stage > Stages et validez : vous passez en mode Usage
exclusif le temps de U'import.

H Récupérer les données d'une base HYPERPLANNING x

Cochez les informstions & récupérer

}p [| Autorieation

} [ Communication
b [ | Coiits horaires
b [ |E-mail :

} [|Enseignements
} [ Etablissement
} [ Famille

b [ | Hotation
} | |Photos
4[4 Stage

Offres de stage
Stages
}» [ vie scolaire

| Formation des promotions
}» [|ldentifiant et mot de passe

[« Entreprizes et contacts

Annuler

Walicer

ANNEXE FINANCIERE

L'annexe financiére contient la rémunération mensuelle et les avantages en nature

Prolonger le stage d'une année précédente

Prérequis Les stages de 'année précédente ont été récupérés dans la base.

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

2. Sélectionnez le ou les stages a prolonger, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Dates de stage.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez-glissez sur les semaines de l'année en cours sur
lesquelles se prolonge le stage. Dans la liste des cours, il s'affiche avec l'icone [

Remarque : si vous ne souhaitez pas conserver les dates de 'ancien stage, vous pouvez cliquer sur
le bouton Supprimer toutes les périodes du stage dans la fenétre de Définition des périodes de

stage avant de définir la période sur l'année en cours.

accordés au stagiaire.

Remplir l'annexe financiére

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stages > [E5] Fiche stage.
2. Sélectionnez 'étudiant dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & pour éditer la fiche.

4. Cliquez sur l'onglet Annexe financiére.
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Insérer les éléments de 'annexe financiére dans une lettre type

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.

2. Sélectionnez la lettre type : elle doit étre de la catégorie Stage.

3. Positionnez le curseur a 'endroit ou vous souhaitez insérer ['élément, faites un clic droit et

choisissez parmi le sous-menu Annexe financiére.




Trier les stages en fonction de la rémunération

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stages > i= Liste.
2.Si vous ne voyez pas la colonne Rémunération mensuelle (Rém. mens.], cliquez sur le
bouton £ en haut a droite de la liste pour l'afficher (= Liste, p. 175).

3. Triez la liste en cliquant sur le titre de la colonne Rémunération mensuelle : les stagiaires les
moins rémunérés s'affichent en haut de la liste.

ANNEXE PEDAGOGIQUE

L'annexe pédagogique contient le sujet détaillé du stage, les activités prévues, les
modalités de concertation, les objectifs, les compétences visées, les modalités d'évaluation.
Ces éléments peuvent étre renseignés par le maitre de stage dans U'Espace Entreprises
(Espace Entreprise).

Remplir l'annexe pédagogique

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stages > [E=] Fiche stage.
2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton # pour éditer la fiche.

4. Cliquez sur l'onglet Annexe pédagogique.

Insérer les éléments de l'annexe pédagogique dans une lettre type
1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.
2. Sélectionnez la lettre type : elle doit étre de la catégorie Stage.

3. Positionnez le curseur a l'endroit ou vous souhaitez insérer 'élément, faites un clic droit et
choisissez parmi le sous-menu Annexe pédagogique.

Imprimer l'annexe pédagogique

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stages > [E5] Fiche stage.

2. Sélectionnez le stage.

3. Cliquez sur le bouton =4 dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Imprimer les détails du stage.

SUIVI

Remplir la fiche de stage

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stages > [£=] Fiche stage.
2. Sélectionnez un stage dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton 4 en haut a droite.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, complétez les informations.
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Préciser les horaires et la durée du stage

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stages > [E5] Fiche stage.
2. Sélectionnez 'étudiant dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur le bouton & pour éditer la fiche.
4

. Dans l'onglet Horaires, cochez les demi-journées pendant lesquelles ['étudiant est en stage,
puis indiquez les horaires.

5. La durée du stage est automatiquement calculée a partir de la période et des
horaires renseignés, mais vous pouvez la modifier manuellement dans le champ Durée
saisie pour la période : le nombre d'heures renseigné manuellement sera pris en compte en
priorité (notamment dans la convention de stage), peu importe la durée calculée.

Informations complementaires | Horaires | Annexe pédagogioue  Annexe financigre

. Matin Aprés-midi Qo

De a De a ﬁj

Luncii ~
ardi 05h30 12h30 14h00 17ho0
Mercredi 0gh3n 12h30 14h00 17h00
Jeudi 059k30 12h30 14k00 17hO0
Wendredi 05h30 12h30 14h00 18h00
Samedi 05h30 13h00 14hi00 18h30

Dimanche v

Durée calculée - sur la semaine : 33h00 - sur la période : 66h00

Durée saisie pour la période :

Interrompre un stage

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

2. Sélectionnez le(s) stage(s) a interrompre, faites un clic droit et choisissez Modifier la
sélection > Date d'interruption.

3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez Interrompu le, modifiez la date si besoin et validez : le
stage s'affiche avec l'icone [F].
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Trier les stages en fonction de leur état

1. Rendez-vous dans l'onglet Stages > Stages > i= Liste.
2. Cliquez au-dessus de la colonne Etat pour trier la liste sur ce critére. Le stage peut étre :
o [ ipréwy,
[¥] en cours,
[H9] terminé,
[E3] interrompu,
[Fi] prolongé d'un stage précédent (le stage est en cours, mais l'étudiant n'est pas en
entreprise).

Voir aussi
= Convention de stage, p. 53
= Entreprise, p. 109
= Espace Entreprise, p. 114
= Maitre de stage, p. 180



Suivi de U'étudiant

Saisir des jalons dans le suivi de l'étudiant

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Etudiants > EX] Fiche.
2. Sélectionnez l'étudiant dans la liste a gauche.

3. Cliquez sur l'onglet Suivi.
4

. Cliquez sur la ligne de création, saisissez l'intitulé et validez avec la touche [Entrée]. Par
défaut, l'élément de suivi s'affiche avec la date du jour : vous pouvez la modifier.

5. Pour joindre un document, double-cliquez dans la colonne (I Piéces jointes (= Piéce jointe,
p. 231).

6.Si vous souhaitez rendre cet élément disponible sur la feuille d'appel des enseignants,
cochez d'un double-clic la colonne

Voir aussi
= Tableau de bord, p. 303

Récupérer les résultats d'une ancienne base

Vous pouvez récupérer les notes, les devoirs, ainsi que les moyennes et les ECTS d'une base a

une autre lorsque ces bases comportent des promotions identiques. Les notes, devoirs et

appréciations sont importés avec leur période de notation : ils se retrouvent dans les affichages

relatifs 3 la notation (relevés, bulletins, récapitulatifs), mais ne sont pas modifiables.

Si vous comptez récupérer les données de plusieurs bases, commencez par récupérer les

données de l'année N-1, puis N-2, puis N-3, etc.

Prérequis Il faut étre connecté en administrateur.

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation.

2. Rendez-vous ensuite dans le menu Imports/Exports > HYPERPLANNING > Construire le
bulletin pluriannuel avec les données de notation.

3. Dans l'explorateur de fichier, sélectionnez le fichier *.hyp correspondant a la base de l'année
précédente et cliquez sur le bouton Ouvrir.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez les promotions pour lesquelles vous souhaitez
effectuer la récupération. Seules les promotions communes aux deux bases sont présentées.

Consulter les moyennes des années précédentes
1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Suivi pluriannuel > ZR Suivi pluriannuel.

2. Sélectionnez un étudiant dans la liste a gauche pour afficher ses moyennes des années
précédentes.

Editer un bulletin pluriannuel

Une fois les résultats récupérés, vous pouvez éditer et imprimer un bulletin multi-
années.
= Bulletin, p. 33
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Supprimer Uhistorique d'une promotion

1. Rendez-vous dans l'onglet Notation > Suivi pluriannuel > 3R Suivi pluriannuel.
2. Cliquez sur le bouton 4% en haut a droite.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez sur l'icone 2; de la promotion.

4. HYPERPLANNING vous demande confirmation pour supprimer Uhistorique de la promotion
de l'année concernée.

Supprimer une ressource du cours

Dans la fiche cours, sélectionnez la ressource, faites un clic droit et choisissez Retirer la
ressource du cours, ou utilisez la touche [Suppr.].

Vous pouvez également survoler la ressource concernée, puis cliquer sur la croix pour la
supprimer.

Supprimer une donnée de la base

Sélectionnez la donnée et appuyez sur la touche [Suppr.] ou faites un clic droit et choisissez
Supprimer (fonctionne aussi en multisélection). Seules les données non utilisées par ailleurs
peuvent étre supprimeées ; si besoin, supprimez les absences, les cours, etc., d'une ressource
avant de la supprimer.
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Tableau de bord

Grace au tableau de bord, vous voyez en un seul coup d'ceil les événements du jour.

Afficher la liste des étudiants concernés par une rubrique

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T,) Tableau de bord.

2. Par défaut, c'est le tableau de bord du jour qui s'affiche. Vous pouvez changer de date.
3. Cliquez dans une case pour afficher la liste des étudiants concernés en-dessous.

Tableaude bord du @ 12122018 @ B T | =Chercrer un Etuciant= | = Promotions (Toutesy
Absences L Retards b Dispenses E:‘éf:mz En Stage Appels non faits 5
0&h00 - 03h00 1 1 7a
08h00 - 10h00 2 2 18
10h00 - 11h00 157
11h00 - 12h00 157
12h00 - 13h00 33
13h00 - 14h00 80
14h00 - 15h00 160
15h00 - 16h00 160
16h00 - 17h00 121
17h00 - 18h00 100
18h00 - 19h00 100
19h00 - 20h00 59

Absences entre 10h00 et Mh00

Etudiant £ Ant. 3¢ Public -3 Date et heure H # CMm Matigres & Motif
DERREL Matacha 0 DESIGN AT, <DESIGNA Le 1241 2 de Bh00 & 15hdS Shas 2 Dessin perspective, Lur hotit non encor
HUSSOM Pauline 2 DESIGNAZ, =DESIGH A Le 124 2 de 10h00 & 12h00 2h00 1 Infographie 20 N Maladie avec ot
JAMET Eva 1 DESIGN &2, =DESIGN.A Le 1212 de 10h00 & 12h00 2h00 1 Infographie 20 [ Sans excuses
LAl Cyril 0 Ghil, <GM1=ANGZ, =G Le 124 2 de Bh00 & 12h00 4h00 1 Maths Applguées Raizon familiale

4 <

4. Une colonne Antécédents [Ant.] permet de donner le nombre d'absences, de
retards, de dispenses depuis le début de 'année ou depuis une période a définir. Cliquez sur
le bouton £ pour ouvrir la fenétre de sélection de la période, puis dans la colonne Ant. pour
visualiser les précédentes absences répertoriées.

H M™es préférences d'affichage

Absences entre 10h00 et 11h00

Calcul des antécéderts

Public [
Depuis e (020972019 v

1 =DESIGH &

Etudiant 2 Ant. B
DERREZ Matacha

Fermer

JAMET Eva 1
LAWAL Cyril 0 Gt | =Ghi

|

H HUSSON Pauline - Absences

Période | début de I'année v | @ [v2092019 F| au [12n22019 Ell

H. manquées C. manqués

Date et heure Motif
Le 10/09 de Shi0 & 20h00 I Maladie avec ceHificat 0 Thon 2
Le 0710 de &hi0 & 20h00 I Maladie avec cetificat 0 Bhon 3

2 absences : 15h00
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Rechercher un étudiant dans le tableau de bord

1. Rendez-vous dans l'onglet Assiduité > Récapitulatif > [T} Tableau de bord.

2. Saisissez le nom de l'étudiant dans le champ de recherche : HYPERPLANNING affiche sa
photo et encadre en bleu les cellules qui le concernent.

Tableau de bord du < |1212/2019 B 7 |Hatacha| E | | - | Promotions (Toutes)
Hatacha DERREZ
# o~
Absences Retards & non faits @
03h00 - 09h00 1 1
08h00 - 10h00 2 2
10h00 - 11h00 4
11h00 - 12h00 4 1a7

= Appréciations, p. 26

= Bulletin, p. 33

= En-tétes et pieds de page, p. 107
= Imprimer, p. 158

= Mot de passe, p. 194

= Photos, p. 227

= Piéce jointe, p. 231

= Police, p. 234

= Signature scannée, p. 290

Le taux d'occupation est un indicateur calculé en fonction des cours : il permet de savoir
combien d'heures chaque ressource est occupée. Le résultat dépend du paramétrage
choisi et peut étre exprimé en heures ou en pourcentage.

Choisir le mode de calcul
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > Enseignants, Promotions, etc.
2. Choisissez si la durée de cours doit étre exprimée en fonction de :
o la durée totale, qui comprend toutes les plages de la grille d'emploi du temps ;
o la durée disponible, qui correspond a la durée totale moins les indisponibilités, les pauses
déjeuner et les jours fériés (sauf si l'option Prendre en compte les jours fériés est cochée).

3. Cochez éventuellement les options pour prendre en compte les jours fériés, les cours non
placés, ou uniqguement les cours extraits.

Voir le taux d'occupation d'une ressource pour la période active

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements /
Salles > i= Liste.
2. Activez sur la réglette du bas les semaines a prendre en compte.
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TD (groupe de TD)

3. La colonne Occupation période indique pour chaque ressource le nombre d'heures ou elle est
occupée. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

4. En cliquant sur la fleche a c6té du titre de la colonne, vous pouvez choisir un affichage en
pourcentage (Taux d'occupation) ou en heure, avec le total (Volume horaire) ou sans (Durée de
cours). Un clic sur le bouton ## ouvre la fenétre du choix de mode de calcul (voir ci-avant).

Voir le taux d'occupation annuelle d'une ressource

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants / Promotions / Regroupements / Salles
> i= Liste.

2. La colonne Occ. Annuelle indique pour chaque ressource le nombre d'heures ou elle est
occupée. Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour Uafficher (= Liste, p. 175].

3. En cliquant sur la fleche a coté du titre de la colonne, vous pouvez choisir un affichage en
pourcentage (Taux d’occupation) ou en heure, avec le total (Volume horaire) ou sans (Durée de
cours). Un clic sur le bouton # ouvre la fenétre du choix de mode de calcul (voir ci-avant].

Comparer la capacité de la salle et l'effectif du cours
= Capacité de la salle, p. 42

Voir le moment ol le taux d'occupation est le plus élevé
= Pic d’occupation, p. 230

Dans HYPERPLANNING, on appelle TD ou groupes de TD les sous-groupes d'une
promotion. Il faut créer des TD dés que les étudiants d'une promotion travaillent en plus
petits effectifs (spécialité, cours de langue, atelier, etc.).

HYPERPLANNING veille a ce que deux groupes de TD ayant un étudiant en commun ne
puissent pas avoir cours en méme temps. Si vous souhaitez au contraire permettre la
superposition de cours pour un étudiant (si par exemple, il choisit le cours dans lequel il
souhaite aller au dernier moment], il ne faut pas créer des groupes de TD mais des options
[= Option, p. 209).

CREER LES GROUPES DE TD

Créer les groupes de TD en important les étudiants et leur affectation
= Excel ou autre tableur [import], p. 125

Saisir des groupes de TD vides

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > u{i TD et options.

2. Sélectionnez la promotion a partitionner.

3. Saisissez un nom pour la partition (le libellé qui regroupe les groupes de TD).
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TD (groupe de TD)

4. Saisissez les noms des groupes de TD.

Promotions DESIGH A2 - TD, TP et options
Hom Q = Partitions =LAHGUES - TD
#) Créer une promotion &~
= Hom Q Code Hom Eff. Hb. étu QY
DESIGH &1 [ — s
p == [(#Créer une partiion @ (4] Sjouter un TD 63
N @ ANGUES A1 ANG GR1
GEMIE MEC &1
WORKSHOP AG2 AMG GR2
GEMIE MECA2
flex) AMG GR3
WEBDESIGN
ESP ESP
2 £ > 4 £ >

Remarque : si plusieurs promotions ont un découpage similaire, vous pouvez les sélectionner en
méme temps a 'étape 1, de maniéere a créer d'un coup une partition pour chaque promotion.

Générer et remplir les groupes de TD automatiquement

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > i= Liste.
2. Sélectionnez une promotion, faites un clic droit et choisissez Répartir les étudiants > Sur
plusieurs groupes de TD ou options.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez :
e le nom de la partition (le libellé qui regroupe les groupes de TD] ;
e le nombre de TD a générer ou le nombre d'étudiants maximum par TD (c'est alors
HYPERPLANNING qui fixera le nombre de TD a générer] ;
e la maniere dontles étudiants doivent étre répartis: aléatoirement ou par ordre
alphabétique.
4. Cliquez sur Affecter les étudiants.

Générer les groupes de TD a partir des cursus

Prérequis Les cursus ont été définis (= Cursus, p. 65).

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > # Cursus.

2. Sélectionnez une promotion dans la liste a gauche.

3. Sélectionnez une matiére, faites un clic droit et choisissez Créer les TD associés.

Créer un TD par étudiant pour un enseignement a la carte
= Répartir les étudiants, p. 270

GERER LES LIENS ENTRE GROUPES DE TD

Tant que les groupes de TD ne contiennent pas d'étudiants, des liens sont mis en place
entre TD pour interdire le placement simultané de cours occupant des TD qui ont ou
pourraient avoir des étudiants en commun. Par défaut, chaque TD est lié a tous les autres
TD qui ne sont pas issus de la méme partition.

Si vous savez qu'un TD n'aura jamais d'étudiant commun avec un autre TD, supprimez le
lien entre les deux : vous augmentez ainsi les possibilités de placement.

Une fois les étudiants ajoutés dans les groupes de TD, les liens ne dépendent plus des
groupes de TD mais des étudiants.
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TD (groupe de TD)

Indiquer que des TD issus de partitions différentes n‘ont pas d'étudiant en commun (et
peuvent avoir cours en méme temps)

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > 4 Liens entre TP/ options.
2. Sélectionner 'un des deux TD dans la liste a gauche.

3. Double-cliquez sur le lien du second TD pour le supprimer (colonne Parties) ou faites un clic
droit sur la promotion et choisissez Modifier la sélection > Gestion de liens > Supprimer tous
les liens manuels.

Promotions <DESIGH AZ> W1 - Liens permettant la cohérence d'emploi du temps
Hom Q Afficher les structures (Promotions, TD et Options)
() Créer une promation 4~ < Devant respecter l'emploi du temps de la sélection
DESIGN A1 >_l +| Ayant des étudiants en commun avec la sélection
el e § | Sanz contraintes d'emploi du temps avec la sélection
A LANGUES
ANG GRY Tenir compte de la périocde active pour la cohérence demplol du temps induite par les étudiants
ANG GR2 : ) ) T Q
ANG GA3 Etat des liens au sein de DESIGH A2 2 T o S‘
£5F ALANGLES
A WORKEHOR ARG SR &=
ANG OR2 &
ie ANG GR3 &
il EsP &
o AWORKSHOP
Ghl1 e
G2 i3
WWEBDESIGM i
@

REPARTIR LES ETUDIANTS DANS LES GROUPES DE TD

Si vous avez importé les étudiants avec les TD ou rempli automatiquement les TD lors de
leur création, la répartition est déja faite. Sinon, vous pouvez répartir automatiquement les
étudiants une fois les TD créés ou bien procéder manuellement, en partant au choix des
étudiants ou du TD.

Désigner les étudiants d'un TD

Cette maniere de faire est plus rapide que de préciser pour chaque étudiant ses TD. Privilégiez-
la en début d'année.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Promotions > 2 Etudiants.

2. Dans la liste a gauche, cliquez sur la fleche qui précéde la promotion, puis sur celle de la
partition pour afficher les TD et sélectionnez le TD a remplir.

3. Par défaut, la date d'affectation correspond au premier jour de la base ; vous pouvez modifier
cette date en haut.

4. Cliquez sur la ligne Ajouter un étudiant.

5. Dans la fenétre d'affectation, sélectionnez les étudiants du TD. Pour les retrouver plus
facilement, vous pouvez les trier par promotion ou par regroupement, et cocher l'option
Masquer les étudiants affectés a un autre TD de la partition.
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TD (groupe de TD)

Préciser pour chaque étudiant ses TD

Cette maniére de faire est particulierement utile lorsque de nouveaux étudiants arrivent en
cours d'année.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > i= Liste.
2. Pour chaque étudiant, double-cliquez dans la colonne TD.
3. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les groupes de TD auxquels il appartient.

Répartir automatiquement les étudiants

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > := Liste.

2. Dans la liste a gauche, cliquez sur la fléeche qui précéde la promotion, puis sur celle de la
partition pour afficher les TD.

3. Saisissez dans la colonne Effectif saisi le nombre d'étudiants attendus dans chaque TD:
HYPERPLANNING le respectera au mieux lors de la répartition.

4. Sélectionnez les TD a remplir, faites un clic droit et choisissez Répartir les étudiants > Sur les
TD ou options sélectionnés.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez comment les étudiants doivent étre répartis:
aléatoirement ou par ordre alphabétique.

GERER LES ETUDIANTS DANS LES GROUPES DE TD

Les dates d'entrée et de sortie d'un groupe sont conservées.

Changer un étudiant de groupe

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > g Etudiants.

2. Dépliez la promotion et la partition comprenant le groupe actuel de l'étudiant.

3. Sélectionnez le groupe pour faire apparaitre la liste des étudiants.

4. Cliquez-glissez 'étudiant dans son nouveau groupe, dans la liste a gauche.

5. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez la date de prise en compte du changement et validez.
Remarque : vous pouvez également utiliser la commande Sortir l'étudiant des publics

sélectionnés disponible sur le clic droit et ajouter ensuite ['étudiant dans son nouveau groupe en
utilisant la ligne d'ajout.

Enlever tous les étudiants d'un groupe de TD

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > ﬂ Etudiants.

2. Sélectionnez le groupe de TD, faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Enlever
tous les étudiants.

Consulter l'historique des groupes d'un étudiant

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Etudiants > 5] Fiche.

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

3. Cliquez sur l'onglet Scolarité et sélectionnez Historique des changements.
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Travail a faire

AFFICHAGE

Afficher les cours des groupes de TD sur l'emploi du temps de la promotion
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > Wg¥ Emploi du temps.

2. Par défaut, les cours en groupes de TD ne sont pas visibles sur l'emploi du temps de la
promotion. Cliquez sur le bouton g en haut a droite de l'emploi du temps pour les afficher.

Afficher ou masquer la promotion et la partition dans le nom du groupe de TD

1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > DONNEES > TD / Options.

2. Par défaut, les groupes de TD sont précédés du nom de la promotion entre chevrons, sur le
modele : <Promotion>TD (par exemple, <L1>ANG1). Vous pouvez ajouter ou substituer a la

promotion le nom de la partition (par exemple, <L1><Langues>ANG1 ou <Langues>ANGT1) ou
bien encore n'afficher que le nom du TD (par exemple ANGT).

Afficher sur le cours qu'il s'agit d'un TD
= Type de cours, p. 313

Remplacer « TD » par un autre terme

Si vous utilisez plutot le terme « groupe », par exemple, vous pouvez changer « TD » par ce
terme (= Libellé des données principales, p. 172).

Voir aussi
= Regroupement, p. 267

Les enseignants peuvent saisir le travail a faire depuis leur Espace. Le travail a faire est
intégré dans la progression du cours (= Progression, p. 241).

Donner du travail a faire pour la prochaine séance

Un éditeur d’équations mathématiques fr permet désormais de saisir les
formules directement dans HYPERPLANNING.

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Cours > Wf® Emploi du temps.

2. Faites un clic droit sur un cours et choisissez Contenu de cours > Créer une progression en
saisissant des contenus / Affecter une progression existante. Double-cliquez dans la colonne
Travail donné.

Associer les travaux a faire a une progression

1. Rendez-vous dans 'onglet Enseignements > Progressions > Sp Saisie.

2. Sélectionnez un enseignant en cliquant sur le bouton |- |, puis une progression dans la liste.
3. Double-cliquez dans la colonne Travail donné d'une séance.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le travail a faire ou ajoutez-le sous la forme d'une
piece jointe. Par défaut, le travail est donné pour la séance suivante ; vous pouvez choisir une
séance ultérieure dans le menu déroulant en haut de la fenétre. Validez.
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Trombinoscope

5. Dans la colonne A faire, l'icéne [g] indique que du travail a été donné pour cette séance.

Contenu des cours et travail personnel i effectuer
Date Contenu des cours Travail donné A faire Q

() sjouter une séance

> 2~

H Travail a faire

Type ® Divers (0 QCM Ajouter un travail & faire

Pour | la 7éme séance - Le 17102019~ | Donné | la 6&éme séance - Le 101022019 ~ |

74m e
BJIUEE=E aal - 13px - XD i
U -— I 22 b AR X QFPEE

Dans le cadre du Projet personnel, choisir et justifier l'emploi de 2 polices :

« argumentation d'une dizaine de lignes,
« réalisation de visuels, dans différentes fontes, pour étayer votre argumentation.

@ Typographies_2 pof X

&

Annuler alicler

Supprimer

Voir le travail a faire pour une séance

1. Rendez-vous dans l'onglet Enseignements > Progressions > Sg Saisie.

2. Sélectionnez une progression et voyez le travail & faire dans la colonne A faire. Dans ['Espace
Etudiants : l'étudiant voit le travail a faire des la page d'accueil et dans Enseignements >

Travail a faire.

Les trombinoscopes reprennent les photos des étudiants et des enseignants ajoutées aux
fiches personnelles (= Photos, p. 227). Ils peuvent étre consultés depuis les Espaces

Enseignants, Etudiants et Secrétariat.

Consulter le trombinoscope des étudiants
Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > Trombinoscope des étudiants.
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Trombinoscope

Consulter le trombinoscope des enseignants

Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > Trombinoscope des enseignants.

Promotions DESIGH A2 et ses TD/options - Trombinoscope

Hom Q < Atficher uniguement les intervenants présents dans la période active
—_—
@) Créer une promotion | 4%

DESIGH &1 & "
» D 2 = . h
GENIE MECA1 a3 k
EMIE MECA2
PRER, DRCIT ; ‘ ‘

hme ALARIGHT b ANDREIS hme BOUHMAR b D W ARTING b DUPONT hime GOBERT
Rachel Philippe Salwa Pierre Pierre Macliz

hime HUCHCH hme LALAMDE hme LALIRENS bme . SWAARN

Colette Monigue Judith LEBESGLE Charles

Imprimer des trombinoscopes

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions et choisissez le trombinoscope des
étudiants [&] ou des enseignants [&].

2. Sélectionnez la ou les promotions concernées.

3. Cliquez sur le bouton =4 dans la barre d'outils.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez vos préférences de mise en page. Vérifiez le résultat
dans U'Apercu avant de cliquer sur Imprimer.

Autoriser la consultation des trombinoscopes depuis l'Espace Enseignants

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Enseignants > + Profils d’autorisation.

2.Dans la catégorie Les autres données, cochez Trombinoscope des étudiants et/ ou
Trombinoscope des enseignants (= Profil d'un enseignant, p. 236).

Autoriser la consultation du trombinoscope depuis l'Espace Etudiants

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

2. Dans la fenétre de publication, sélectionnez Espace Etudiants dans l'arborescence.

3. Cliquez sur l'onglet Contenu et, dans la catégorie Promotions, cochez Trombinoscope.

Voir aussi
= Photos, p. 227
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Chercher les cours qui peuvent boucher un trou
1. Depuis l'affichage Wg¥ Emploi du temps, allumez les semaines concernées sur la réglette en
bas de l'écran.
2. Faites un clic droit sur le début du trou et choisissez Quels cours pour cette place ?.
3. HYPERPLANNING encadre les cours qui peuvent boucher le trou :
e avec un cadre bleu : les cours peuvent étre placés sur le créneau vide si vous acceptez
d'ignorer des contraintes pédagogiques (= Contraintes, p. 51/ ;
e avec un cadre blanc : les cours peuvent étre placés sur le créneau vide dans le respect des
contraintes.
4. Cliquez-glissez le cours souhaité pour boucher le trou (= Déplacer une ou plusieurs séances,

p. 75).
=L 2Qf

vendredi

L1 DROIT - Emploi du temps

lundi mercredi

Drait Civil Croit constitutionnel
hd. AZOPARDI Philippe hd. MATHIEL Laurent
Amphi Domat Amphi &1

Drait Civil
M. AZOPARD Philipge
Anphi Domat

03h00

Droit Constit comparé
M. MATHIEU Laurent

Amphi A1 —

Eviter les trous lors d'un placement automatique
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours.

2. Par défaut, les critéres de placement sont équilibrés de maniére a ce que l'un n'empiéte pas
sur l'autre. Pour éviter en priorité les trous, augmentez la valeur associée a Pénaliser les
trous (enseignants] et/ou Pénaliser les trous [promotions], dans lencadré Critéres de

placement.
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Type de cours

Le type du cours est une information supplémentaire qui permet de distinguer les cours
pour des opérations de tri ou d'affichage.

DEFINITION

Définir les différents types de cours
1. Rendez-vous dans le menu Paramétres > AUTRES DONNEES > Types de cours.

2. Cliquez sur la ligne de création, saisissez un type de cours (par exemple CM, TD, oral...) et
validez avec la touche [Entrée].

ATTRIBUTION

Créer un modele de cours d'un certain type
= Modele de cours, p. 191

Renseigner le type des cours a partir des modules et cursus

= Cursus, p. 65
= Module [cursus), p. 192

Attribuer un type a un cours a sa création

Dans la fenétre de création du cours (= Créer directement les cours dans HYPERPLANNING,
p. 61], sélectionnez le Type du cours dans le menu déroulant de l'onglet Caractéristiques du
cours.

Attribuer un type aux cours de la méme matiére, aprés leur création
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Matiéres > i= Liste.

2. Sélectionnez la matiére concernée, faites un clic droit et choisissez Extraire > Extraire les
cours de la sélection : HYPERPLANNING bascule sur la liste des cours.

3. Sélectionnez tous les cours [Ctrl + A], faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.

4. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le type et validez : il s'affiche dans la colonne Type.
Si vous ne voyez pas cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour
Uafficher (= Liste, p. 175).

Remarque : vous pouvez également modifier le type depuis l'affichage Tf® Emploi du temps ;
sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez Modifier > Type.

UTILISATION

Trier les cours par type
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > = Liste.

2. Cliquez sur le titre de la colonne Type pour trier les cours sur ce critere. Si vous ne voyez pas
cette colonne, cliquez sur le bouton £ en haut a droite de la liste pour lafficher (= Liste,
p. 175).
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Type de cours

Comparer les cours d'un dipldme avec son cursus

Préciser le type de cours permet de constater d'éventuels écarts entre le nombre d'heures de
cours, de TD, etc., créées dans HYPERPLANNING et le nombre d'heures prévues dans le cursus
d'une promotion (= Cursus, p. 65).

Afficher le type du cours sur les emplois du temps

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

2. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de ressource sur l'emploi du temps de laquelle
vous souhaitez afficher le type du cours.

3. Cochez Type pour qu'il soit mentionné sur le cours.

4. Si vous souhaitez que les cours soient colorés en fonction du type pour une lecture
immédiate de la répartition cours / TD de la semaine, choisissez la Couleur des cours en
fonction du type dans le menu déroulant du bas.

DURAHNT Gaélle - Emploi du temps DURAHT Gaélle - Emploi du temps
a5h00 Iun. 15 janvier mar. 19 janvier 080 lun. 15 janvier mar. 19 janvier
09k00 09ko0
10h00 10n00
11h00 1100
12h00 12h00
13h00
14h00 Comptahilté Grands syst juridiques
M. ZARDOE Loic M. AMDREIS Philippe
Amphi Michel de 'Hospitsl | Amphi Michel de 'Hospital
(S000 cours Cours
16h00

17h00 | Analyse éco de la croizs:|  Histoire du Drot Pénal
. FAIDHERBE Samuel M. PERCEY AL Fobert

Salle 311 Zalle 205
Uil Cours Cours
18h00
20m00
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Utilisateur

Prérequis Il faut &tre connecté en administrateur pour gérer les autres utilisateurs et seul le
SPR peut désigner les administrateurs.

BASE DE DONNEES

Importer les utilisateurs
= Excel ou autre tableur (import], p. 125
= LDAP, p. 169
= SQL, p. 295

Créer un nouvel utilisateur
1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

N

. Cliquez sur l'onglet Liste des utilisateurs.

w

. Cliquez sur la ligne de création.

. Saisissez l'identifiant de connexion (= /dentifiant de connexion, p. 157], puis le nom et le

prénom de l'utilisateur en validant chaque fois avec la touche [Entréel.

5.Un mot de passe est généré automatiquement par HYPERPLANNING (= Mot de passe,
p. 194).

6. Par défaut, un nouvel utilisateur est créé avec le statut Utilisateur £,.Double-cliquez dans la

colonne Statut pour lui affecter un autre statut :

e Administrateur HYPERPLANNING £ : il a accés a toutes les applications d’administration
(Contréleur ﬂ Serveurs E etc.) et peut avoir les droits du groupe Administration pour
un planning.

e Administrateur de base & : il peut créer de nouveaux plannings depuis l'application
d’administration des Serveurs E et peut avoir les droits du groupe Administration pour un

~

planning.
Utilisateurs HYPERPLANNING @
1d. connexion Hom Prénom | Civ. Statut| MdP £ Email ifiant LDAP ifiant CAS ifiant ADFS| v Fa)
# Mouveau
DUFONT DUFONT Chariotte & oooco
GOMEZ GOMEZ Edouard 8 [ wenes &
F SIMONET Frangaiss & oooco
SPR Superviseur & ococo
VANER VANER Florert 2 seees

7. Pour que l'utilisateur puisse se connecter a la base, il faudra 'affecter a un profil d'utilisateur
pour le planning concerné (voir plus loin).

Supprimer un ancien utilisateur

Prérequis Les données dont l'utilisateur est propriétaire ont été transférées a un autre
utilisateur.

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.

2. Cliquez sur 'onglet Utilisateurs utilisés dans la base.

3. Sélectionnez un utilisateur, faites un clic droit et choisissez Supprimer.
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Utilisateur

PROFILS ET AUTORISATIONS

Personnaliser les profils créés par défaut

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Profils d’utilisation.

3. Sélectionnez un profil.

4. Dans chaque catégorie, cochez les actions autorisées. L'icone indique que l'action est
possible depuis les Espaces.

Profils d'utilisation @ Autorizations du profil "Modification - Type Modifiant @
Hom Adm.  Mod. Cons. Catégorie D Acces aux groupes de travail Q
%) Créer un profil ail [ Accéder aux plannings @ ﬂ:
Acministration Acministration A AMccéder aux états récapitulstits @
Consultation Impart f Export [A Mccéder aux enseignements [S]
Modification -- Matigres [ Accéder & la notation @
Enseignants LA Mccéder & l'assiduité @
Promation:s § Etudiants [A Mccéder aux stages [S]
Parerits [ Accéder aux courtiers et SMS
Salles
Cours et services
Autres données
Gestion horaire
Matation
Assiduité
Communication
[ kI ki

Déconnexion automatique

Déconnecter les utilisateurs de ce profil en cas dinactivité supérieure & mn.

(1 E

Créer un nouveau profil

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Profils d’utilisation.

3. Cliquez sur la ligne de création, saisissez le nom du nouveau profil, puis validez avec la
touche [Entrée].

4. Par défaut, le nouveau profil est de type Modifiant. Si la licence comprend des utilisateurs en
consultation, vous pouvez cocher le type Consultant (= Profil d'utilisation, p.239). Les
autorisations a cocher dépendent ensuite du type de profil.

Affecter les utilisateurs aux profils

Un utilisateur peut étre affecté a des profils différents en fonction de son statut.

1. Depuis le Client [[f]}, rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Affectation dans les profils.

3. Cliquez sur le profil dont vous allez désigner les utilisateurs.

4

. Dans la fenétre qui s'affiche, HYPERPLANNING propose tous les utilisateurs qui ne sont pas
encore affectés a un profil. Le profil Administration est notamment réservé aux utilisateurs
ayant le statut Administrateur HYPERPLANNING ou Administrateur de base.

5. Cochez le ou les utilisateur(s), puis validez.
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Changer un utilisateur de profil

1. Depuis le Client m rendez-vous dans le menu Fichier > Administration des utilisateurs.
2. Cliquez sur l'onglet Affectation dans les profils.

3. Cliquez-glissez l'utilisateur dans son nouveau profil. Il doit s'afficher sur un fond vert au
moment de reldcher la souris.

Empécher un utilisateur de se connecter a l'Espace Secrétariat

Par défaut, les utilisateurs peuvent se connecter a l'Espace Secrétariat et ont les mémes droits
que lorsqu'ils se connectent depuis un Client m (si la fonctionnalité existe dans U'Espace).

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

2. Sivous ne voyez pas la colonne Espace .Net, cliquez sur le bouton & en haut a droite de la
liste pour lafficher (= Liste, p. 175].

3. Sélectionnez tous les personnels qui ne doivent pas se connecter a l'Espace Secrétariat.
4. Faites un clic droit et choisissez Modifier la sélection > Espace .Net > Ne pas autoriser ['accés.

SUIVI DES CONNEXIONS

Afficher les utilisateurs actuellement connectés via le Client

Depuis l'application Client m rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher la liste des
utilisateurs connectés.

Déconnecter un utilisateur du Client

1. Depuis l'application Clientm, rendez-vous dans le menu Serveur > Afficher la liste des
utilisateurs connectés.

2. Sélectionnez l'utilisateur, faites un clic droit et choisissez Déconnecter l'utilisateur....
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Vacances

Saisir les vacances communes a tous
= Jours fériés, p. 165

Saisir des vacances différentes selon les promotions
1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Promotions > ™ Indisponibilités et veeux.

2. Saisissez pour chaque promotion des indisponibilités sur les semaines concernées
[= Indisponibilités, p. 161).

Afficher « Vacances » sur les emplois du temps

Sivous souhaitez que le terme « VACANCES » apparaisse sur les emplois du temps, il faut créer
une matiere VACANCES et dessiner des cours de cette matiére sur les jours concernés.

Promotions DESIGH &1 - Emploi dutemps: LT 2Q 8
Hom O goung  hn. 23 décemore mar. 24 décembre mer. 25 décembre ieu. 26 diécembre wen. 27 décembre
@) Créer une promation >~
03h00
A1 &l o \_
= —
DESIGN A2 = 1ohoo - @3x
paE— ) 1000 [®) Sgances: 171 ) )
GENE MECA2 = 12h00 - War. 24 déc. de 08hDD & 20n00
T - Aucun - 47 étudiants
o =iy Matires 1
O 44-013- @l < >
14h00 VACANCES VACANCES VACANCES WACANCES
Erudiants D Enssignants 0
Regroupements a
C T [ EEE]- |6 Fromolions 1
BRMAND Tony £ 17h00 pep—
AUBRY Fauline 5 e = i
AUFFRET Lazhare - [ Optians @
BERTHET Adrien Sl 8
BESHIER: Amelie 20h00 o o 8
BILLALD 2melia &

Une variable est une balise qui est remplacée par la bonne information lors de l'impression
ou de lenvoi des courriers / des SMS. Par exemple, la variable <NomFamEtu> est
remplacée par « Dupont » ou « Martin » selon l'étudiant concerné.

Insérer une variable dans une lettre type / un SMS type

1. Rendez-vous dans l'onglet souhaité :
e Communication > Courriers > ﬁ Lettres types,
e Communication > SMS > [=| SMS types.

2. Sélectionnez une lettre type / un SMS type.
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Variable (lettre ou SMS type)

3. Positionnez le curseur a l'endroit ol vous souhaitez insérer une variable, faites un clic droit
(ou cliquez sur le bouton Insérer) et sélectionnez la variable souhaitée. Les variables
disponibles sont fonction de la catégorie de la lettre type / du SMS type.

4. La variable s'affiche entre chevrons. Lors de l'envoi, elle sera remplacée par les données
appropriées.

R [0 - pmG j S =
=Rechercher Whe ballse par son hok= |

|||1||.2.|.3.|.4.|.5.|.5.|.;||-a|||g||-1unln11||-12|||13|||14|||15|||15|I_

%CivPrenomi omeEtu s, ~

Qe DCcX¥EA
@AECL & |l=|| Insérer

Suite & vos derridres absences
| sligtesbeencess

& Date du jour d'impression

Année scolaire

Etablissernent b

Signatures 4

En-tétes / Pieds de page » inguée.
DESTINATAIRE : ETUDIANT

Morn et adresse pour enveloppe a fenétre

|dentité } | Le responsable delascolanté

Coordonnges 4

Etat civil ’

Promotions »

Liste des affectations L4

Autres informations 4

PERIODE

Périnde active

Prernier jour de la période active

Dernier jour de la période active
ABSENCES

Liste d'absences b

L T W= =3 = O G T A I S U I AR IS LR S CXRS = TR G PR R S U S [T - I IR - R LA

Liste des matiéres mangquées

Personnaliser les variables de type liste dans les lettres types

Pour certaines catégories (Appel, Assiduité, Stage), vous pouvez insérer comme variable une
liste : soit une liste prédéfinie (avec des éléments sélectionnés par défaut), soit une liste
personnalisée (dont vous définissez les éléments et leur présentation).

1. Rendez-vous dans l'onglet Communication > Courriers > @ Lettres types.
2. Sélectionnez une lettre type.

3. Dans la lettre, positionnez le curseur a l'endroit ou vous souhaitez insérer une série de
variables, faites un clic droit, puis sélectionnez Liste... > Personnalisée.

4. Dans la fenétre d'édition, insérez les variables dans l'ordre que vous souhaitez via le bouton
Insérer et validez.
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Verrouillage des cours

5. Les variables seront remplacées par les informations adaptées lors de l'envoi de la lettre.

Liste d'absences Toutes celles de la période active Prédéfinie

Toutes les justifides de [a période active L4 Personnalisée

Toutes les injustifiées de la période active >

H Edition d'un élément de la liste personnalisée

Cet Bditeur permet de définir le contenu d'une ligne de |a liste

T Avial - | 10 - |ﬁ aB ] u HE W) nsérer t B Insérer
- ahsence du cours de <ListeM atieress, <DatesEtHeuresAbsences Dates et heures de I'absence sur la période

Dates et heures de toute ['absence

Durée de I'absence sur la période (nombre d'heures de cours mangquées)
Durée de toute I'absence inombre d'heures de cours manquées)
Mormbre de cours manqués sur la période active

Mombre de cours mangqués sur toute l'absence

Matiére(s) de I'absence sur la période

Matidreis) de toute 'absence

Motif de 'absence

Annuler “walider

DEMANDE DE JUSTIFICATIF

Julien AUDIBERT,

“oici la liste de vos absences non justifiée s

- absence du cours de Droit du Travail, le 02411 de 16h00 & 19h00

- absence du cours de Droit de la concurrence, |8 09411 de 13000 & 16h00

Je vous demande de bien vouloir nous faire parvenir un justificatif écrit

Yeuillez agréer, Julien AJDIBERT, l'assurance de ma considération distinguée

Vous verrouillez les cours pour empécher le logiciel de les déplacer lors d'un placement
automatique. Lors d'une modification manuelle, une confirmation est demandée mais rien
n‘empéche de déplacer un cours verrouillé. Si vous souhaitez empécher la modification des
cours par d'autres utilisateurs, ce sont leurs droits d'accés qu'il faut modifier (= Droits
d'accés aux cours, p. 88).

Activer le verrouillage automatique des cours placés a la main
1. Rendez-vous dans le menu Mes préférences > PLACEMENT > Placement des cours.

2. Cochez G Verrouillé & la méme place et méme période dans Etat des cours & l'issue d'un
placement manuel.

Verrouiller un cours manuellement

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > &
temps et 885 Planning multisemaines.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez g Verrouiller & la méme place.

Liste ou tous les affichages Tf¥ Emploi du
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Version d’évaluation

Verrouiller un cours non dépositionnable

Pour éviter le dépositionnement par erreur des cours lors d'une manipulation, vous pouvez les
verrouiller non dépositionnables. Ces cours peuvent en revanche étre déplacés sur la grille.

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou tous les affichages TgF Emploi du
temps et 825 Planning multisemaines.

2. Sélectionnez le cours, faites un clic droit et choisissez i Verrouiller non dépositionnable.

Déverrouiller une série de cours

1. Rendez-vous dans l'onglet Plannings > Cours > i= Liste ou tous les affichages Tg Emploi du
temps et 585 Planning multisemaines.

2. Sélectionnez les cours, faites un clic droit et choisissez ﬂ' Déverrouiller.

La version d'évaluation permet de tester le logiciel pendant 8 semaines. Toutes les
fonctionnalités sont disponibles a l'exception de l'impression et des exports.

Installer HYPERPLANNING en version d'évaluation

Téléchargez l'application HYPERPLANNING Monoposte sur le site Internet d'Index Education et
cliquez sur Version d'évaluation lors de l'installation.

Les voeux correspondent aux créneaux horaires sur lesquels les ressources souhaitent
avoir cours. Ces créneaux ne sont pas garantis, mais ils sont prioritaires lors du placement
automatique. Ils sont signalés sur les grilles par un aplat vert afin de suggérer la place a
L'utilisateur lors d'un placement manuel.

Autoriser les enseignants a saisir leurs veeux depuis leur Espace

1. Rendez-vous dans 'onglet Plannings > Enseignants > Qv Profils d'autorisation.
2. Dans la catégorie Ses cours, cochez Indisponibilité et vaeux par pas horaire.

Saisir des veeux pour une ressource / pour un cours
Les veeux se saisissent de la méme maniéere que les indisponibilités (= Indisponibilités, p. 161).

1. Rendez-vous dans longlet Plannings > Enseignants / Promotions / Salles /
Cours > ™ |ndisponibilités et veeux.

2. Sélectionnez la ou les ressources dans la liste a gauche.
3. Sélectionnez le pinceau vert en haut de la grille.
4. Sur la réglette du bas, allumez les semaines pour lesquelles les veeux sont valables.
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5. Cliquez-glissez sur les créneaux ou la ressource souhaite avoir cours.

Enseignants

Mme BROCHIER Annick - Indisponibilités et voeux

(GF -]

[Cluilté|  Hom Prénom Q@ o neisperitiités (7 Voeus
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Annexes
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Index

A

Absence d’un enseignant
Absence d’un étudiant
ADFS

Administrer a distance
Voir le Guide de 'administrateur

Adresse e-mail
Adresse postale

Afficher uniquement les données marquées «
ceil »

Ancienne version d’HYPERPLANNING
Année scolaire

Annuler une séance

Appariteur

Application mobile

Apport annuel de l'enseignant
Appréciations

Archive

Assiduité

Assistance

Baréme

Base

Bonus / Malus
Bulletin

c

Cadre vert

Calendrier (planning)

Capacité de la salle

CAS

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

Civilité

Client HYPERPLANNING
Cloture des semaines écoulées
Code

Coefficient
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Consulter une autre base que celle en service
Contraintes
Contraintes d’unicité

Contrdéleur HYPERPLANNING
Voir le Guide de l'administrateur

Convention de stage
Convertir une base
Coordinateur pédagogique
Coordonnées personnelles
Copie de la base
Correcteur orthographique
Corriger la moyenne
Couleur des affichages
Couleur des cours
Courrier

Cours

Cours peére - cours fils
Colit

Cursus

Date

Décharge

Décision (sur le bulletin)
Déconnexion des utilisateurs
Demi-journée

Déplacer une ou plusieurs séances
Dépositionner un cours
Descriptif d’'une salle
Dessiner un cours
Destinataires des courriers
Devoir

Diagnostic d’un cours
Dispense (cours)

Dispense (devoir)

DJS (maximum de Demi-Journées
d’enseignement par Semaine)

Dossier de l’étudiant
Droits d’accés aux cours
Droits d’accés aux salles
Dupliquer un cours
Durée du cours



Echelle de niveaux de notation (A, B, C, D, E, F)

ECTS

Effectif de la promotion / du groupe
Effectif du cours

E-mail

Emploi du temps
Enregistrer

Enseignant
Enseignement a la carte
En-tétes et pieds de page
Entreprise

Equipe pédagogique
Equipement d’une salle
Espace Appariteurs
Espace Enseignants
Espace Entreprise
Espace Etudiants

Espace Invités

Espace Parents

Espace Secrétariat
Etablissement

Etat des cours

Etiquette

Etudiant

Evaluation des enseignements par les étudiants

Examen

Excel ou autre tableur (export)
Excel ou autre tableur (import)
Exporter

Extraire des données

F

Facultatif

Famille

Feuille d’appel

Feuille d’émargement (oral)
Feuille de présence

Fiche cours

Fiche identité (enseignant, étudiant, personnel)

Financement des étudiants

G

Grille horaire
Groupe de salles

Hébergement des applications et de la base
Voir le Guide de l'administrateur

HTML

HYPERPLANNING.data
Voir le Guide de l'administrateur

HYPERPLANNING.net
Voir le Guide de l'administrateur

ICal

ID ou identifiant unique
Identifiant CAS
Identifiant de connexion
Importer des données dans la base
Imprimable

Imprimer
Incompatibilité matiere
Indépendant (étudiant)
Indicatif téléphonique
Indisponibilités
Information interne
Intercours

J

Journal des opérations sur les cours
Jours fériés
Justificatif d’absence

L

Langue de U'application / des Espaces
LDAP
Lettre type
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Numéro INE (Identifiant National Etudiant)

Libellé des données principales
Libellé international

Licence

Linux

Liste

Logo de 'établissement

Mac

Maileva

Maitre de stage

Matiere

Mémo sur le cours

Mention (échelle de notation ECTS)

MHH (Maximum Horaire Hebdomadaire)

MHJ (Maximum Horaire Journalier)

Mise a jour

MJA (Maximum de Jours de présence par An)

MJS (Maximum de Jours de présence par
Semaine)

Mode d’évaluation

Mode Usage exclusif
Modeéle de cours

Module (cursus)

Module de notation

Mot de passe

Motif d’absence et de retard
Motif d’annulation

Moyenne

Multisélection

Mutuelle
Voir Fiche identité (enseignant, étudiant,
personnel)

Nationalité
Voir Fiche identité (enseignant, étudiant,
personnel)

Non placé
Note seuil
Notes
Notification
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Numéro RNE
Voir Etablissement

Numérotation

0

Option

Oraux

Ordonnancement des cours
Ouvrir une base

P

Panneaux lumineux
Parents

Partiels

Partition

Pas horaire

Pause (récréation)
Pause déjeuner
Période de notation
Permuter deux cours
Personnel

Photos

Pic d’occupation

Piéce jointe

Placement automatique
Placement manuel
Planning général
Planning multisemaines
Police

Pondération des cours
Préférences de contact
Préparer l'année suivante

Présence obligatoire aux cours

Profil d’'un enseignant
Profil d’un utilisateur
Profil d’utilisation
Progression
Promotion

PRONOTE
Propriétaire



Propriétés de placement
Publication.net
Publipostage

Q

QCM

Raccourcis clavier
Rang de ’étudiant
Rattraper une note
Rattraper une séance
Récapitulatif
Recherche de salle
Récupérer les données d’une autre base
Redoublant

Réglette
Regroupement

Relevé de notes
Remplacement
Répartir les étudiants
Réservation de salle
Résultats des étudiants
Retard

Réunion

RGPD

S

Salle
Salle préférentielle
Sauvegarde
Scolarité
Séance
Sécurité
Voir le Guide de 'administrateur
Semaine

Serveur HYPERPLANNING
Voir le Guide de l'administrateur

Service d’enseignement
Service de notation

Service Web HYPERPLANNING
Voir le Guide de 'administrateur

Services par enseignant
Signature d’e-mail
Signature scannée
Sites distants

SMS

Sous-service de notation
SPR

saL

SSO

Stage

Suivi de l’étudiant

Suivi pluriannuel
Supprimer

T

Tableau de bord
Taux d’occupation
TD (groupe de TD)
Travail a faire
Trombinoscope
Trou

Type de cours

U

Utilisateur

A

Vacances

Variable (lettre ou SMS type)
Verrouillage des cours
Version d’évaluation

Veeux
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@ Contrat de licence de l'utilisateur final

Contrat de licence de Uutilisateur final

Le présent contrat de licence d'utilisation est conclu entre vous, personne physique ou morale, « 'utilisateur
final », et INDEX EDUCATION S.A. inscrite au RCS de Marseille n® B 384 351 599 dont le siege est situé
CS 90001 - 13388 Marseille Cedex 13 - France - créateur, développeur et éditeur du Logiciel.
Les termes du présent contrat s'appliquent a linstallation l'utilisation du Logiciel et de sa Documentation
quelle que soit la formule d’acquisition de la licence y compris a des fins d'essai gratuit.
Le présent contrat définit les droits et/ou restrictions que vous acceptez en cochant la proposition « J'accepte
les termes du contrat de licence »
Sivous étes en désaccord avec les clauses et conditions de ce contrat, vous n’avez pas le droit d'installer ou
d'utiliser ce Logiciel.

Définitions
Par le terme Logiciel, INDEX EDUCATION entend toutes les applications Logicielles en version exécutable
dont vous avez acquis la licence ainsi que leurs documentations respectives.
Par le terme Documentation, INDEX EDUCATION entend tous les documents d‘exploitation, quelle qu’en soit
la forme, concernant le Logiciel.
Par le terme Licencié, on entend la personne physique ou morale qui a légalement acquis la licence
d'utilisation du Logiciel.
A condition d'accepter les clauses et termes suivants, INDEX EDUCATION vous accorde, en tant que licencié

ou utilisateur de la version d’essai, une licence non-exclusive pour utiliser le Logiciel et la documentation
conformément a ce qui est indiqué dans le présent contrat.

En tant que licencié ou utilisateur de la version d’essai, vous n'étes pas autorisé a :

-Modifier, traduire, reproduire, démonter, désassembler, ni dériver d'une facon ou d'une autre le code
source du Logiciel ou de la documentation qui l'accompagne.

-Utiliser le Logiciel comme base de préparation pour d'autres programmes informatiques ou travaux
connexes.

-Vendre, offrir en sous-licence, distribuer, octroyer des droits, rendre disponible en vue d'une utilisation par
des tiers la totalité ou une partie du Logiciel.

-Mettre la totalité ou une partie des fichiers du Logiciel a la disposition d'utilisateurs sur une page Internet
sous la forme d'un fichier séparé, réutilisable ou transférable.

Conformité aux spécifications

INDEX EDUCATION garantit que le Logiciel fourni fonctionne conformément aux spécifications du produit.
Les concepteurs et programmeurs y ont apporté tous leurs soins. Cela ne saurait exclure que le Logiciel, en
raison de sa technicité puisse éventuellement contenir des erreurs de nature a mettre en cause son parfait
état de fonctionnement.

INDEX EDUCATION s'efforcera de corriger toute erreur qui lui aura été communiquée et qui serait révélatrice
d'un défaut de conformité de la version courante et non modifiée du Logiciel aux spécifications annoncées.
INDEX EDUCATION se réserve le droit de facturer le Client pour toute prestation accomplie par INDEX
EDUCATION suite a la communication d'une erreur par le Client qui se révélerait par la suite imputable a
'équipement, a un Logiciel non fourni par INDEX EDUCATION, ou a une modification du Logiciel.

Limitations de responsabilité

A Uexception des actions pour dommages corporels dans la mesure ou elles sont fondées sur une faute ou
une négligence d'INDEX EDUCATION, la responsabilité d'INDEX EDUCATION envers le Client pour dommages
directs aux termes du présent contrat (quelle que soit la forme de l'action intentée, contractuelle ou
délictueuse) ne saurait en aucun cas excéder le montant de la redevance payée par le Client a INDEX
EDUCATION pour le Logiciel ou les services donnant lieu a U'action intentée. Certaines juridictions et régions
n‘autorisant pas l'exclusion ou la limitation de dommages accessoires ou indirects, les restrictions incluses
dans le présent contrat ne sont pas nécessairement applicables a certains clients.

EN AUCUN CAS INDEX EDUCATION NE SAURAIT ETRE TENUE RESPONSABLE DE QUELQUE DOMMAGE
INDIRECT QUE CE SOIT, EN PARTICULIER, SANS QUE CETTE LISTE SOIT LIMITATIVE, POUR PERTE DE
DONNEES PERTES DE PROFITS OU AUTRES PERTES SIMILAIRES, QUELLE QU'EN SOIT L'ORIGINE ET CE
MEME SI INDEX EDUCATION AVAIT ETE AVISE DE L'EVENTUALITE DE TELS DOMMAGES.

Responsabilité de lutilisateur
L'utilisateur est seul responsable de la préservation de ses données.

INDEX EDUCATION décline toute responsabilité quant a la perte ou le vol du Logiciel, de ces composants ou
des données de l'utilisateur.
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Contrat de licence de l'utilisateur final @

Non respect des obligations

En cas de manquement du respect des obligations du présent contrat ou de non paiement s'il existe un dg, la
partie non défaillante pourra, aprés mise en demeure écrite préalable, sans préjudice de ses autres droits,
soit suspendre immédiatement l'exécution de ses propres obligations aux termes des présentes, soit résilier
le présent contrat, 15 jours apres la mise en demeure non suivie d'effet.

INDEX EDUCATION pourra par ailleurs résilier le présent contrat sans préavis en cas de redressement
judiciaire ou liquidation du Client, ainsi que dans tous les cas ou le Client viendrait a cesser son activité ou
faire l'objet d'une quelconque procédure collective.

Résiliation du contrat par le Client

-Dans le cas d'une licence a redevance unique (Acquisition ou Mise a jour), le Client ne pourra exiger d'INDEX
EDUCATION aucun remboursement, quelle que soit la durée d'utilisation du Logiciel.

-Dans le cas d'une licence a redevance périodique (Redevance annuelle, Abonnement), la résiliation ne sera
possible qu'a la fin de chaque période annuelle. Les seules redevances exigibles sont celles qui resteront
dues, sous réserve des éventuels intéréts de retard au titre du retard de réglement, a l'expiration de la
perlode annuelle en cours. La redevance initiale ne fera l'objet d'aucun remboursement et restera acquise
a INDEX EDUCATION a titre de clause pénale.

Transfert

Le Logiciel ainsi que sa documentation sont non-cessibles et non-transmissibles a toute personne physique
ou morale.

Propriété du Logiciel
Le Logiciel reste la propriété exclusive d'INDEX EDUCATION avec tous les droits qui s'y rattachent.
Toutes les copies du Logiciel fournies par INDEX EDUCATION ou effectuées par le Client ou utilisateur de la
version d’essai (que ce soit sous forme lisible par machine ou sous forme imprimée et y compris la
documentation, les traductions, les compilations, ainsi que les mises a jour] sont et restent la propriété
exclusive d'INDEX EDUCATION. Le Client ou utilisateur de la version d’essai reconnait que le Logiciel contient
des informations confidentielles et des secrets de fabrique d'INDEX EDUCATION et s'engage en consequence
an'utiliser le Logiciel que pour ses propres besoins internes, a ne pas copier le Logiciel autrement qu'a des
fins de sauvegarde, a prendre toutes les mesures appropriées a l'égard des personnes y ayant accés, que ce
soit par voie d'instructions ou autrement, afin de respecter ses obligations aux termes du présent contrat.

Protection de l'utilisateur

Afin d'assurer la protection des utilisateurs en cas de liquidation judiciaire d'INDEX EDUCATION sans reprise
d’activité, les sources des versions majeures du Logiciel sont réguliérement déposées a l'agence pour la
protection des programmes a Paris.

Litiges
A U'exception de l'obligation du client de payer INDEX EDUCATION, aucune des parties ne sera responsable
de quelque manquement que ce soit dans l'exécution de ses obligations trouvant son origine dans des causes
en dehors de son contréle.
Si une disposition quelconque de ce contrat est déclarée invalide pour quelque raison que ce soit par le
tribunal d'une juridiction compétente, les autres dispositions n'en demeurent pas moins valides.
Aucune action, quelle qu'en soit la forme, trouvant son origine dans le présent contrat, ne pourra étre

intentée par l'une ou l'autre des parties plus de deux (2] ans aprés la survenance de 'événement en
constituant le fondement.

Pour les versions francaises :

Le Logiciel peut contenir plusieurs versions du présent contrat de licence d'utilisation, sur différents
supports notamment la documentation de l'utilisateur et les mises a jour. En cas d’ambiguité ou de
contradiction, il faut considérer la version électronique en langue francaise du contrat de licence d’utilisation
incluse dans la derniere version du Logiciel comme la version de référence faisant foi et prévalant sur toute
autre version.

Pour les versions étrangéres :

Les contrats en langues étrangéres sont des traductions : en cas de litige, le contrat qui prévaut est le contrat
en langue francaise.

CE CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR EST SOUMIS AU DROIT FRANCAIS.

TOUT LITIGE RELATIF A L'EXECUTION OU A L'INTERPRETATION DU PRESENT CONTRAT DEVRA ETRE
SOUMIS A LA COMPETENCE EXCLUSIVE DU TRIBUNAL DE COMMERCE DE MARSEILLE.

Tous les colts subis par INDEX EDUCATION dans ou en dehors des cours de justice, dans l'éventualité ot
INDEX EDUCATION serait impliqué dans une procédure ou un différent judiciaire avec l'utilisateur, seront a
la charge de Uutilisateur.
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@ Conditions de vente

Conditions de vente

Essai gratuit du Logiciel
La version d’essai, nommée version d'évaluation, téléchargeable sur notre site est concédée gratuitement.
L'utilisateur dispose d'un nombre de semaines limité, a compter de la création d'une base de données pour
essayer les principales fonctionnalités du Logiciel. A Uissue de ce délai, sur envoi de sa commande, il recevra
les codes d’enregistrement lui permettant d'utiliser des fonctions supplémentaires (impression, export...) ;
les données saisies en phase d’essai seront utilisables.
A défaut de commande, la version d’essai ne sera plus utilisable et les données saisies ne seront plus
accessibles.

Acquisition
L'acquisition de la licence du Logiciel prend effet a la date de son installation par client et demeure en vigueur
pour une durée indéterminée sauf résiliation conformément aux dispositions décrites dans le contrat de
licence.
En revanche, l'assistance gratuite fournie par le service assistance d'INDEX EDUCATION, quelle que soit sa
forme (téléphonique, électronique ou par fax) est valable uniqguement durant l'année qui suit la date
d'acquisition de la licence durant les heures ouvrables (9h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au vendredi.

Abonnement annuel mise a jour et assistance

En cas d'acquisition de la licence, le client peut bénéficier d'un service d'’Abonnement annuel mise a jour et
assistance. Ce service permet, lorsqu'il a été souscrit et payé par le client, de bénéficier automatiquement
de toutes les mises a jour du Logiciel ainsi que de 'assistance pour chaque année ol cet abonnement est
souscrit.

Dans le cas ou le client ne désire plus souscrire cet abonnement annuel, il lui suffit de renvoyer la demande
de renouvellement d'INDEX EDUCATION en mentionnant l'annulation. L'abonnement annulé ne pourra en
aucun cas étre repris, le client voulant acquérir une nouvelle version du Logiciel devra souscrire au service
Mise a jour décrit ci-dessous.

Service mise a jour

L'acquisition de la licence permet de bénéficier du service Mise a jour. Ce service comprend la mise a jour du
produit et de sa documentation ainsi que l'assistance pendant un an. Le tarif de mise a jour dépend de la
version d'origine acquise du Logiciel.

Licence annuelle
La licence annuelle est une formule qui permet au client l'utilisation de la licence du Logiciel et de sa
documentation pour une année. Elle donne accés a l'assistance et a la fourniture de toute mise a jour éditée
durant l'année de validité de la licence payée.

Livraison

Les frais de livraison sont & la charge du client. INDEX EDUCATION s'engage a remplacer tout produit qui
aurait pu étre détérioré durant le transport, notamment la documentation. Le client dispose de cing (5) jours
pour retourner tout produit détérioré. Au-dela de ce délai, les retours ne seront plus acceptés.

Tarifs

Les prix de Licence et de Services ainsi que les frais a payer par le client seront ceux en vigueur a la date
d’exigibilité du paiement ainsi qu'ils apparaitront dans le tarif INDEX EDUCATION en vigueur. Toute
augmentation de tarif aprés la date de signature sera notifiée au Client par INDEX EDUCATION avec au moins
trente (30) jours de préavis. S'il n'accepte pas l'augmentation proposée, le Client aura la possibilité de mettre
fin au Service, objet de l'augmentation, a l'expiration de la période annuelle en cours.

Paiement et agios de retard

Toutes les sommes dues seront exigibles et devront étre payées a réception de la facture dés la livraison du
Logiciel ou des la fourniture des Services. Toute somme impayée, en tout ou en partie, a son échéance
portera de plein droit intéréts au taux d'escompte de la Banque de France.
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Assistance

Le service d'assistance logiciel d'INDEX EDUCATION, ci-aprés dénommé 'Assistance, est disponible par
téléphone et courrier électronique durant les heures ouvrables (?h00-12h00 & 14h00-17h00) du lundi au
vendredi.

ILest accessible par le responsable du traitement de données personnelles fait dans le logiciel, ci-apres
dénommé le Client.

L'assistance peut étre contactée par le Client pour obtenir de l'aide a l'utilisation du logiciel ou au controle
du bon fonctionnement de celui-ci.

Durée du contrat
L'Assistance est gratuite pendant l'année suivant 'acquisition de la licence.

Sous-traitance de votre traitement de données personnelles

Le Client peut, lors d'une demande d'assistance, sous-traiter a l'Assistance des opérations ponctuelles sur
son traitement de données personnelles. Dans le cadre de leurs relations contractuelles, les parties
s'engagent a respecter la réglementation en vigueur applicable au traitement de données a caractere
personnel et, en particulier, le réglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016
applicable]é compter du 25 mai 2018 (ci-aprés dénommé, « le réglement européen sur la protection des
données »).

Description du traitement pouvant faire l'objet de la sous-traitance

Le Client autorise 'Assistance a traiter pour son compte les données a caractere personnel nécessaires dans
le cadre de sa demande d'assistance.

Les natures des opérations réalisées sur les données sont de l'ordre de l'analyse ou de la restauration de
leur cohérence.

La finalité des traitements est l'assistance a l'utilisation du logiciel par le Client. Les données a caractéere
personnel traitées sont, non exhaustivement, des données nominatives, des coordonnées, des événements
de vie scolaire et toutes celles contenues dans le logiciel. Les catégories de personnes concernées sont
celles contenues dans le logiciel, non exhaustivement, personnels administratifs, enseignants, étudiants,
éléves et/ou responsables. Pour l'exécution des prestations d'assistance, le Client peut mettre a la
disposition ponctuelle de l'Assistance la base de données de son logiciel sous contrat.

Obligations d'INDEX EDUCATION vis-a-vis du Client

L'Assistance s'engage a ne traiter les données uniquement pour les seules finalités qui font l'objet du

support.

L'Assistance s'engage a traiter les données conformément aux instructions documentées du client. Si
L'Assistance considere qu'une instruction constitue une violation du réeglement européen sur la protection

des données ou de toute autre disposition du droit de I'Union ou du droit des Etats membres relative a la
protection des données, il en informe immédiatement le Client.

L'Assistance s'engage a garantir la confidentialité des données a caractéere personnel traitées dans le cadre
du présent contrat et a veiller a ce que les personnes autorisées a traiter les données a caractere personnel
en vertu du présent contrat :

-s'engagent a respecter la confidentialité ou soient soumises a une obligation égale appropriée de
confidentialité ;

-recoivent la formation nécessaire en matiére de protection des données a caractére personnel. INDEX
EDUCATION s'engage a prendre en compte, s'agissant de ses outils, produits, applications ou services, les
principes de protection des données dés la conception et de protection des données par défaut.

Sous-traitance
INDEX EDUCATION s'engage a ne pas sous-traiter ses activités d'assistance.

Droit d'information des personnes concernées et exercice des droits des personnes

ILappartient au Client de fournir l'information aux personnes concernées par les opérations de traitement au
moment de la collecte des données. Lorsque les personnes concernées exercent aupres de l'Assistance des
demandes d'exercice de leurs droits, l'Assistance adressera ces demandes dés réception par courrier
électronique au Client.

Notification des violations de données a caractére personnel

L'Assistance notifie au Client toute violation de données a caractére personnel dans un délai maximum de
quarante-huit (48) heures aprés en avoir pris connaissance, par voie électronique. Cette notification est
accompagnée de toute documentation utile afin de permettre au Client, si nécessaire, de notifier cette
violation a l'autorité de contrdle compétente.

331



Mesures de sécurité

INDEX EDUCATION s'engage a mettre en ceuvre les mesures de sécurité suivantes :
-un protocole sécurisé pour l'envoi de base de données ;
-une méthode de connexion temporaire et sécurisée pour ne pas avoir a partager de secrets de connexion ;

-des tests réguliers pour garantir l'efficacité des mesures techniques et organisationnelles pour assurer la
sécurité des traitements.

Sort des données

Au terme de la prestation de support relative au traitement de ces données, ['Assistance s'engage a détruire
toutes les données a caractére personnel et toutes les copies existantes dans ses systémes d'information.

Délégué a la protection des données

L'Assistance communiquera au Client, sur demande, le nom et les coordonnées de son délégué a la
protection des données.

Registre des catégories d'activités de traitement
INDEX EDUCATION déclare tenir par écrit un registre de toutes les catégories d'activités de traitement
effectuées pour le compte du Client comprenant :
-le nom et les coordonnées du client pour le compte duquel il agit ;
-les catégories de traitements effectuées pour le compte du Client.

Obligations du Client vis-a-vis d'INDEX EDUCATION
Le Client s'engage a :
-fournir a l'Assistance les moyens nécessaires pour lui apporter le support qu'il demande ;
-documenter par écrit toute instruction concernant le traitement des données par 'Assistance ;

-veiller au respect des obligations prévues par le reglement européen sur la protection des données au
méme titre que l'Assistance.

Crédits

INDEX EDUCATION utilise les composants suivants :

-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
-Chromium Embedded Framework (New BSD License)
-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
-ICU (International Components for Unicode) :
http://site.icu-project.org/ et http://source.icu-project.org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE
-jQuery (MIT License)

-jScrollPane (MIT License)

-jQuery MouseWheel (MIT License)

-jQuery Ul (MIT License)

-jQuery QR Code [MIT License)

-QR Code Generator (MIT License)

QR Code est une marque déposée de la société DENSO WAVE.
-jQuery File Upload (MIT License)

-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

-Esé-promise (MIT License)

-Forge-JS (New BSD License)

-Pako (MIT License)

-Materialize CSS (MIT License)

-Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)

-Katex (MIT License)

-MathQuill (Mozilla Public License, version 2.0)

-Html2canvas (MIT License)

-UPNG (MIT License)

-UZIP (MIT License)
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Avertissement @

Avertissement

Cette documentation n’est pas contractuelle. Les informations contenues dans ce document pourront faire
L'objet de modifications sans préavis, et ne sauraient en aucune maniére engager la société INDEX
EDUCATION. Le logiciel (qui comprend tous les fichiers livrés avec) décrit dans ce manuel est soumis a
U'octroi d’un contrat de licence d'utilisation exclusivement délivré par la société INDEX EDUCATION. Le
logiciel ou les bases de données ne peuvent étre utilisés, copiés ou reproduits sur quelque support que ce
soit que dans le respect des termes de la licence d'utilisation. Aucune partie du manuel, du logiciel et des
bases de données ne peut étre transmise par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y
compris par photocopie ou enregistrement, sans l'autorisation expresse et écrite de la société INDEX
EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, ProfNOTE, HYPERPLANNING, EDT, EDTVS sont des marques
déposées de la société INDEX EDUCATION.

Tous droits de reproduction réservés pour tous les pays, y compris les Etats-Unis d’Amérique, ainsi que les
pays issus de l'ancienne Union des Républiques Soviétiques.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7,
Windows 8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sont des
marques déposées de Microsoft Corporation.

Maileva est une marque déposée de La Poste.

Achevé d’imprimer en janvier 2020.

Informations Editeur

INDEX EDUCATION
CS 90001
13388 MARSEILLE CEDEX 13

Téléphone : 04 96 152170
Fax: 04 96 150006
E-mail : info@index-education.fr
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