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Avant-propos

Pour élaborer un horaire actualisé chaque jour il faut qu'une série de conditions tres différentes soient
remplies:

e |l faut déclarer par ordre préférentiel les professeurs pouvant assurer un remplacement de la matiére
et connaissant les éléves de la classe a remplacer.

e Le remplacement doit si possible bien s'intégrer dans I'horaire régulier du professeur.
¢ Les remplacements vacants doivent en premier lieu étre réglés par des choix préférentiels.

e Les informations doivent parvenir aux intéressés (éléves, professeurs, secrétariat, parents) de fagon
simple et rapide.

e Certaines heures libérées doivent étre comptabilisées négativement pour les professeurs, d'autres
pas.

e Des statistiques d'aprés des critéres personnels doivent étre faciles a éditer.

e Etc. etc.

Plus I'école est grande et plus il est difficile de régler tous ces problémes, si possible de surcroit dans
les meilleurs délais. Beaucoup de remplacements doivent étre traités le matin en quelques minutes,
sans commettre d'erreurs, et les informations des changements doivent encore étre transmises a
temps aux éléves et aux professeurs.

L'emploi de I'option 'Planification des remplacements’, éventuellement en liaison avec les options
Surveillance des pauses et Info-horaire ou avec WebUntis , permet un traitement global rapide et
surtout exempt d'erreurs des remplacements au quotidien et leur impression ou leur diffusion
électronique . Le tableau a épingles affichant les listes des remplacements appartient donc désormais
au passé.

Une deuxieéme tache essentielle de l'option 'Planification des remplacements' est la réalisation de
statistiques d'aprés vos propres critéres ou d'aprés ceux des autorités scolaires.

Ce manuel wous propose d'une part de vous familiariser rapidement avec cette option et, d'autre part,
de wous décrire en détail toutes ses fonctions. C'est pour cela qu'il comporte deux parties: au début,
une prise en main rapide vous décrit les parties essentielles de la planification des remplacements.
Cela vous permettra de wous familiariser avec les fonctions les plus utiles de ce traitement.

La seconde partie détaille toutes les fonctions de cette option, ainsi que les interfaces pour d'autres
options, telle la 'Surweillance des pauses’,

Pour les informations trés particulieres, p. ex. des décomptes a établir pour les autorités scolaires de
certains pays, weuillez contacter le distributeur Untis de votre région,.

Quant aux nouveautés, suggestions et recommandations, wus les trouverez sur le Forum du site
www.grupet.at . Pour toutes autres questions, le support d'Untis est a wotre disposition.

Prise en main rapide

Ce chapitre donne une idée rapide des fonctions de la planification des remplacements, en commengant
par la saisie des absences des professeurs, pour finir avec I'édition de statistiques des remplacements.
Vous trouverez la description détaillée des fonctions utilisées et d'autres possibilités d'utilisation dans


http://www.grupet.at
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2.1

2.2

les chapitres suivants.
Le mode Planification des remplacements

Lancez le mode Planification des remplacementsd'Untis en cliquant sur le bouton <Planif. des
remplacements> du ruban de I'onglet 'Démarrage’ ou 'Options'.

@ =H s d, el | ntis MultiUser 2016 = dema cale EN araire 2016/201
m Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planification des cours Options

» | - = . o i} | - é
c@ \m, %) Diagnostic @) 13 @ L EE @ 1 Info-horaire @ Horaire minuté u Rap
4% Pondération = = (o} i Surveillance des pauses ~ [ Groupes de cours - Fen
Classes Professeurs Salles Matiéres | _ Flanifier | Périodes Divisions | Réglages Rubriqus Planif, des L . .
- - - - D Optimisation ~ - d'aide remplacements | A8 Calendrier - Hor. période ~ %Repamtion des cours = | (5) Assi

Résumé Qutils de planification Options

En mode 'Planification des remplacements’, vous verrez des fenétres dédiées a ce traitement a cété de
celles du mode 'Horaire' que vous connaissez déja (p. ex. celles des données de base ou des cours).

Saisie des absences

Par absence, nous entendons une absence d'un des trois éléments des données de base, a sawir un
professeur, une classe ou une salle.

Exemple: déclarer un professeur absent
Nous woulons déclarer le professeur Hugo absent n'importe quel lundi de I'année scolaire.

[ |

Planif. des
1. Ouwrez le fichier demo.gpn et basculez en mode 'Planification des remplacements' femplacements|

Remarque: fichiers démo
Vous trouverez les fichiers démo sur I'onglet 'Démarrage’ sous 'Rubriques d'aide | Fenétre d'accueil |
Fichiers démo'. Le fichier demo.gpn se trouve dans la liste déroulante 'Fichiers démo'.

2. Choisissez un lundi dans la fenétre des absences.
3. Choisissez dans la méme fenétre le professeur Hugo dans la liste déroulante des professeurs (vous
pouvez aussi taper 'Hugo' dans le champ). Validez votre saisie par la touche <Tab> ou <Ent>.

Le professeur Hugo a ainsi été déclaré absent toute la journée. Dans notre exemple, c'est le 19.09.2016,
de la premiére a la huitieme heure.




2.3

8 Untis
@ Absences / Professeurs E\@
Ty BB -
0 -
Professeurs (0] laasses [D]] Salles [D]] @ Absences / Professeurs EI@
M® sbs. Professeurs Du JUWM. Désh. | A k % ? 2“ & 'EE} T 'E% =
E bl E D - au :
W daus B e 19.09.2006 i

Lu Y I

Professers (1] | Classes (07| Salles (0]

<37 Callas

<31 Mobel
<3 Fub Rubens

<3 Cer Cervantes
<3 Curie Cuirie:

M° @bz, |Profeszeurs |Duw JOMM,  (Désh. | Aw JUWM. |jusgu'a b, Motif | Commentaire

P 2 Hugo [=|19.09. 1 19.09, g

Remarque: motif d'absence

On peut indiquer un motif d'absence -préalablement défini- dans la colonne ,Motif‘. Cette indication
influence la maniére dont les heures libérées vont étre comptabilisées. Vous trouverez davantage
d'informations a ce sujet dans le ch. Le motif d'absence .

Si une salle n'est pas libre pour quelques heures ou plusieurs jours, l'onglet 'Salles' de la fenétre des
absences permet de l'indiquer comme nous venons de le faire pour un professeur. Vous trouverez un
exemple dans le ch. Déclarer absent un professeur, une classe, une salle .

Le bouton <Supprimer> %permet de supprimer une absence.

Traiter les remplacements

L'absence du professeur Hugo, un lundi, a provoqué quelques remplacements vacants qu'il faut a présent
traiter.

Les changements dans le déroulement normal des cours sont visibles dans I'horaire.
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@ b - classe 3b (Callas) Horaire E]EH o |[= | 22|
b >~ u-F EHA s |dn sk
Y 19092016 - 2492015
@ Hugo - Hugo Wictar HoralrElE]. E-@
Hugo s -3 @ B Ay @ ;
¥ | [Eoszos ~| = -2492008
hia e Je Wi Sa
1 pei <} b
2 4
2a
4 4
AN 4
& *2a. 4
MoCrs | Prof, mat, sal. G
19 |Hugo, hist, (S || 7
+3 a
4| m MoCrs | Prof, mat, sal. Cla. | Moment | Semail
19 (Hugo, hist, (Sp1n (3 1-41

Toutes les modifications dans I'horaire actuel sont signalées par une écriture rouge. On wit dans I'horaire
de la classe 3b que, suite a I'absence de Hugo, les deux premiéres heures doivent étre remplacées.
Cette absence est également visible dans I'horaire de l'intéressé.

Dans la fenétre des remplacements (clic droit hors fenétres / Remplacements), la modification est
signalée pour chaque heure de cours concernée, a sawir 4 h. dans notre exemple.

@ Rempl ts / Prof 5 EIIEI
e pAEV IITLEDAR-& @ :
Fiemplagant Du - au -
-Tousftes- |~ | 13092016 » E~
Ly i [T] Remplacements vacants

Professeurs
Mo rplt. | Type Dates |Heure |(Matigre) | Matigre |(Prof) Remplagant |(Classe(s)) |Classe(s) |(Salle) |Salle |Rptde | (Prof)wers | Teste pour le remplacement
1 Remplacement  19.9. 1 hist Hugo 777 3h 3k
2 Remplacement 199, 2 Hugo 777 3h 3h
3 Remplacement 199, 3 hist Hugo 777 4 4 S3a S3a
4 Remplacement  19.9. 4 chim Hugo 777 4 4 Sla Sla

Mo rplt. l:l $ | Professeurs v

Un remplacement vacant est signalé par trois points d'interrogation ??? rouges. Ce remplacement doit
maintenant étre assuré par un remplagant approprié.
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Planifier un remplagant

Vous pouvez a présent examiner les horaires des professeurs pour wir s'il y en a un qui a une heure
libre et qui pourrait remplacer son collégue. Le cas échéant, il suffit de taper son nom ou de le
sélectionner dans le menu déroulant. Mais a ce stade wus ne savez pas encore si ledit professeur
connatit les éléves de la classe, s'il a compétence pour enseigner la matiére a remplacer ou encore s'il a
derniérement fait beaucoup de remplacements. Vous pouvez woir toutes ces informations et d'autres
encore en affichant le dialogue de Proposition de remplacement =

Exemple: chercher le remplagant le plus approprié et le planifier

Commengons par chercher le remplagant idéal pour la 2e heure. Dans notre fichier démo, trois
professeurs seulement siéraient pour assurer ce remplacement en 2e h. Dans votre établissement, vous
aurez peut-étre toute une liste de candidats potentiels pour un remplacement, mais ceux-ci ne seraient
probablement pas tous les plus indiqués.

i Propaosition de remplacement EI@
2w h

= 19.9. Lu-2 Hugo/info/3b

a Propositions de remplacements [3).5urveillances [E).5alles [13]

Fropozitions de remplacements [3) l Surveillances [B]l Sallez 1 3]]

Mlom Horaire Rang pour | Rempl Libération Compte| Contrs Compteur | Code
Curie oyt | | il @
Gauss | | 2

Ander | | - -2 -]

= Choix préférentiels [1)

Dans l'exemple, les professeurs Curie, Gauss et Ander pourraient remplacer Hugo. Dans la Proposition

de remplacement, les professeurs les plus indiqués pour le remplacement sont en téte de liste. Comme
I'appréciation du remplagant le plus indiqué peut varier d'une école a I'autre, chaque école peut librement
définir ses propres critéres (voir ch. Proposition de remplacement: classement ).

Dans l'exemple, Mme Curie est la plus indiquée, car elle enseigne habituellement en premiére et
troisieme heure (ce qui apparait dans la colonne 'Horaire') et qu'elle connait les éléves (ce qui est signalé
par un symbole dans la colonne 'Classe’).

Par un double clic sur son nom, Curie sera planifiée pour cette 2e h., ce qui apparaitra aussitét dans son
horaire.
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e Remplacements / Professeurs |l= || = | == |
X adEV S ceE@AR-0 @ c
Fiemplag.ant [ - au -
18| w
- Tous/ttes - T 18082016 - = @ Curie - Curie, Marie Homilm EI@
Lu i ks Femplacements vacants Curie | . - [F “@ C @ a ;
Professeurs T 1909206 o -24.9.2016 SR
Mo rplt. | Type Dates |Heure |(Matigre] |Mstigre | (Prof.) |Remplagant |(Classe(s)) Emplacement
1 Remplacement 1949, 1 hist Hugo  77% 3b e Je
2 Remplacement 199, 2 Hug
3 Remplacement  19.9. 3 hist Hugo e 4
4 Remplacement 199, 4 chim Hugo 777 \, 4

Mo rplt. l:l =

MeCrs | Prof, mat, sal. Cla. |mMoment

Pro-V1 - Professeurs 1* -

M. Gauss est déja moins indiqué pour ce remplacement en 2e h.: on wit en effet dans la colonne
'Horaire' qu'il ne donne son premier cours du lundi qu'en 4e h. et il devrait donc venir exprés a I'école
deux heures plus t6t, cet écart de 2 h. étant signalé dans la colonne Rang pour I'heure.

Propositions de remplacements (3) | Surveillances (5) ] Salles (13) ]

Mam Rang || Horaire Libératio Code(s Indispi Rempl Classe Matiér Compteur | Contrainte
' i
32 -2

Remarque: rang pour I'heure

Le rang pour I'heure est un chiffre qui indique a quel point un remplacement pourrait convenir dans
I'noraire du remplagant. Il donne I'écart existant jusqu'a la prochaine heure de cours réguliére. Plus le
chiffre du rang est faible et plus le candidat pour le remplacement est indiqué, du moins du point de we
de son horaire.

En derniére position, il reste encore M. Ander. Bien que ce dernier connaisse les éléves de la classe
(symbole dans la colonne 'Classe"), il figure en queue de liste. Le ,9* sur fond rouge qui indique le rang
est la pire valeur pouvant figurer dans cette colonne, du point de we de I'horaire de l'intéressé. La raison
est simple: Ander n'a pas de cours le lundi et dewait donc venir spécialement pour assurer ce
remplacement. Laissons-lui donc son lundi libre !

Remarque: ne pas afficher les profs bloqués (indisponibles)

On peut aussi indiquer dans les <Réglages> de la fenétre 'Proposition de remplacement' de ne pas
afficher les remplagants potentiels indisponibles (congé, formation, etc.) en cochant la case appropriée
(voir ch. Proposition de remplacement: réglages .

A coté de la planification d'un remplagant, on peut aussi solutionner des remplacements vacants par le
biais de choix préférentiels ou de suneillances.
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2.5

Choix préférentiels

Les Choix préférentiels sont affichés dans la partie inférieure de la fenétre 'Proposition de remplacement'.

Exemple: privilégier certaines heures
Toujours dans l'exemple, cliquez sur le remplacement vacant de la 3e heure.

La fenétre 'Proposition de remplacement' affiche a nouveau dans sa partie supérieure les remplagants
envisageables pour cette heure et, dans sa partie inférieure, les choix préférentiels possibles.

] Propaosition de remplacement o || B[R
~3| o
| & L
» 19.9. Lu-3 Hugo/hist/4
a Propositions de rempl [3).Surveillances [6).5alles [13] @ Remplacements / Professeurs o= k==
R pdBVIFdIvbEldRB & & :
Femplagant Du-
Propositions de remplacements (3) | Surveilances (6)| Salles (13]] i — ke
- Tousdtes - - | 19032016 - =
Marm Horaire Rang p= | Rempl Gom| Gontl Corr| Code
Curie info ‘ 1] 1 1 1 e il I Femplacements vacants
Gauss ‘ c P} Professeurs
Ander ‘ | - -2 =E Mo rplt. | Type Date« Heure |iMatigre) Matiére |(Prof.) |Remplagant |(Classers))  Classe(s)
1 Remplacement 199, 1 hist Hugo 777 3b 3b
2 Remplacement 199, 2 Hugo  Curie 3b 3b
= Choix préférentiels [3) 3 Remplscement 199, 3 hist Hugao 4
AP . 4 Remplacement  19.9. 4 chim Hugo Y 4 4
Type: Chaix préférentiels selon cadre horaire des ren ~ Oue les cours futurs
Police 1 Police 2 ] m »
No rpit. l:l = Professeurs -
Gauss 218701 1 Callas 19906 1

Gauss 21901 1 Callas  19.947 1 Ic"c! I
Gause 23802 1 Hugo 228.08 2

En cliquant sur la premiére ligne des choix préférentiels proposés, les effets de ce choix peuvent étre
visualisés grace a des fleches rouges qui indiquent dans I'horaire de la classe et du professeur
concernés quelles seraient les modifications.

Remarque: choix préférentiel a un ou deux degrés
Un choix préférentiel peut étre a un ou a deux degrés.

Dans l'exemple, Untis propose un choix préférentiel a deux degrés, puisque deux professeurs, Gauss et
Callas, seraient touchés dans la classe 4. Un rapide coup d'oeil sur les horaires de ces deux
enseignants permet d'évaluer les effets de ce choix préférentiel et il suffit ensuite de le valider par un
double clic sur la ligne du premier choix proposé.
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2.6

@ 4 - classe 4 (Mobel) Horaire ':CEME] (o= =] @ Gauss - Gauss, Carl Friedrich HE} EI@ @ Callas - Callas, Maria Horaire [EHE] EI@
4 ~| > -3 ﬁg_ @0\&; Gauss v:'afv’?ﬁ,j_. @l&; Callaz vC'@vTﬁ,ﬁ_ @0\&;

T o1a092016 v S 2402016 T 19092016 v (5 -24.9.2016 T o19092016 v S - 2482016

Lu Ma Lu hfa e Je e Sa
1 2a o 1a
I IR e % T "

—3 2b 1 il
4 2h 1h
il 2hb *2a
5]
T / g
] a
Cla-V1 - Classe 1* - Pro-V1 - Professeurs 1* - Pro-V1 - Professeurs 1* -

Si le choix préférentiel a été exécuté, le mot ,Transfert” figurant dans la colonne ,Type“ de la fenétre des
remplacements l'atteste, puisqu'il ne s'agit pas dans ce cas d'un remplacement ,régulier”, mais d'un
choix préférentiel. On wit aussi dans la colonne ,Rplt de* a partir de quelle position I'heure a été choisie.
D'autres modifications résultant de ce transfert sont également affichées (p. ex. la libération en 6e h. ou
la permutation du mercredi).

[7E] Remplacements / Professeurs EI@
Rl GAEV I TLEDAR-O & .
Fiemplagant [ - au -
Toushtes- |- | 13092016 =
L i ["] Remplacements vacants
Frofessewrs
Mo rplk. | Type Date |Heure |(Mstigre) | Matiére |(Prof) |Remplagant |(Classe(s)) Classe(s) |(Salle) Salle Rplttde |(Prof.)wvers |Texte pour le remplacement
1 Remplacement  19.9. 1 hist Hugo 797 3h 3h

Liération ~ 19.8. 6  éduar -~ Calas — 3 4 28 21841 ),
I
Mo rplt. l:l $ | Professeurs -
.
Surveillances

S'il n'y a pas de remplagant adéquat pour assurer un remplacement ou s'il n'y a pas de choix préférentiel
satisfaisant, le cours a remplacer peut aussi étre simplement surwillé par un professeur qui donne son
cours habituel. On pourrait aussi envisager, dans le cas d'un couplage de cours impliquant deux groupes
d'éléves et deux professeurs, qu'un des deux enseignants prenne a lui seul tous les éléves. Dans ce cas
nous parlons aussi de sunweillance.

Exemple: chercher et planifier un surveillant

Pour la 4e h. d'absence de Hugo, la fenétre de proposition de remplacement n'affiche que deux
personnes sur l'onglet du méme nom. En cliquant sur l'onglet suivant 'Surweillances', on peut consulter la
liste de tous les professeurs ayant cours durant cette 4e h. et qui pourraient donc sunweiller la classe 4
(voir image suivante).

Un double clic sur le nom du professeur, p. ex. Cer (Cervantés), I'affecte a la surweillance, mais comme
lui-méme a cours a ce moment-la, vous devez encore préciser comment le planifier.
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(= =@]=]
2 AR 6 & 5
v
[ Remplacements @ Prapasition de remplacement E'@
@e .
(Frof.) |Remplacart = 19.9. Lu-4 Hugo/chim/4
Hugo 777 a Propositions de remplacements [2].Surveillances [7].5alles (13]
Hugo  Curie

Heures e bloc
Hugo  Gauss

Huga 277 [=]

Callag -

Femplacement longue durée

Propositions de remplacements [Z‘Eurvel ances .!" |aes [ 3]|

»

er chim . 52a  2a chirm ()7
Curie strt 3 Question M
Callas | éduar S2b  2h .
Gauss S3a *3a Le prof. Cer est déja planifié dans un cours le 19.9. en de heure.

a Choix préférentiels [7)

Il

Crz 59: 2a, Cer. chim, 52a

Options

Si vous choisissez l'option 'Le prof. a en méme temps un cours et un remplacement (cosuneillance)',
cette 4e h. apparaitra comme 'Surwillance' dans le champ Type' de la fenétre des sunwillances.

s

a Remplacements / Professeurs

EXB HAEBVIFITEE

@A B-d e

Remplagant [ - au =
-Tousftes- [~ 19.09.2016 i
Lu il [ Remplacements vacants
Profeszeurs
Mo rplt. | Type Date- Heure | (Matitre) |Matire |(Prof) |Remplagant | (Classe(s)) | Classe(s) (Salle) | Salle R
1 Remplacemert  19.9. 1 hizt Hugo 777 3k Ji]

2 Remplacement  19.9. 2 Hugo  Curie 3 3
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2.7

2.8
2.8.1

Libérations

Pour transformer une heure de remplacement vacant en libération, il suffit de cliquer le bouton % Un
nouveau clic sur le méme bouton annule la précédente opération: la libération redevient un remplacement
vacant.

@ acements / Professeurs EI@
XY GEAEY FITEEDA D@ ]
Fiemplacait [ - au .

Tous/tte - 19092016 - LR
Lu —_

Fiemplacemants vacants

£ | dlEere = =]
Libération 1 hist - ' =l 3 “Libération
2 emplaceme 992 'Hume % % .
3 Remplacement 199, 3 hist Hugo  Gauss 4 4 S3a S3a
4 Surveillance 199, 4 chim Hugo  Cer 4 4 Sla Sla
5 Libération 199. 6 Eduar Callaz = 4 4 S2a = Libérations pou
No rplt. = Professeurs -

Modifications spontanées

Cours supplémentaire (placement partic.)

Nous appelons 'placement particulier' la planification d'une heure de cours supplémentaire qui n'est pas
préwe dans I'horaire régulier. Ce placement peut étre fait directement dans I'horaire.

Un clic droit dans la fenétre-horaire sur une heure de cours (p. ex. Lu-5 pour la classe 1a) permet
d'afficher le menu contextuel, ou il suffit de choisir la rubrique 'Placement particulier' pour afficher la
fenétre de dialogue correspondante, dans laquelle on indiquera la classe, le professeur, la matiére et la
salle. Vous pouvez choisir parmi tous les éléments disponibles ou limiter p. ex. les professeurs
proposés aux seuls professeurs disponibles.

La touche <OK> ajoute le placement particulier, lequel sera affiché comme tel dans I'horaire et dans la
fenétre des remplacements.
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e la - classe la (Gauss) Haraire GHE] El@
o :a-F Hao@s b

-

19092016 » = - 2492016

Lu Ma L gte T o T we Sa |
o
1 gen mal touche droite bl Placement particulier: 19.8, / g
2 | mus o8 de la souris! ;
3
Classe
4
[ . Clazzes: 1 1a
6 Reglages Professeurs
7 Case horaire Huga - [ Que les prafesseurs disponibles
8 Attribuer / supprimer salle .
b atigre
il chim - Bue les matigres du professeur
it standard
Salle
Texte pour le remplacement St . e s sl s
Eleves
Duree: semaine Gr. d'&léves
Copier en format HTML
Commentaire
) T
@ Remplacements / Professeurs = I:
2B/ xHEV FITLEI(D A B-0l&
R | t D -
Emplagan Mo v @ 1a - classe la (Gauss) Horaire @
- Tous/ttes - - 13092016 -
Ta ~ - m-F|Ef
L i il [ Remplacements wacants - =
19.09.2016 = | -24.9.2016
Frofeszeurs
Mo i i R Lu Ma Me Je
9 Flact partic 1949. 5 chim Hugo 1a B 0én math T
2 mus gen chi
3 bi .
D cduar ma_nth -
4 chim Ma
] thim
G
T
Mo rplt. $ 8

2.8.2 Déplacements d'heures et libérations

Les déplacements d'heures, libérations et permutations d'heures peuvent étre faites dans I'horaire sans
qu'il soit nécessaire de déclarer une absence.

Déplacer des heures

Vous pouvez déplacer des heures par Drag&Drop. Les champs vides sur fond vert signalent les moments
pouvant accueillir I'neure de cours sans créer de collision.

Les champs vides sur fond violet indiquent qu'un déplacement est possible, sans collision, mais la salle
initiale ou ses salles de remplacement ne sont pas libres.
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@ la - classe la (Gauss) Horaire {Cla-V1) EIEI = =] || E2
o =i e-BAAs[@a)s &0k
Y 19092006 v | -24.9.2016
glisser!
Lu Mila hile Wi Sa

1 B [=10] math irfo. rus mr;Lh hin

2 rus (5[=Iu} gyt chirm fr3 (& [=10]

3 bio aduar triath (5] =Iu} gao rmath

4 oyt aduar chirm math I info.

] chim frar th ||

B

7 trnanh. déposer ‘
g tmanh. gy,

Si vous déplacez une heure par Drag&Drop, sa nouwelle position sera aussi affichée dans la fenétre des
remplacements. Dans I'exemple, I'heure de math. de la classe 1a a été transférée du Ve-1 au Ve-5, ce

qui apparait aussi dans la fenétre des remplacements.

@ la - classe la (Gauss) Horaire {Cla-V1) EE (=1 | e |
fa - u-BldRs|@rel B-0R]E
T 19092006 v < - 2492016
[ T w [ ma [ wme [ g2 [ ve [ 5a
0 -
] Remplacements / Professeurs EI@ i hI,D
= = i . uéo
yB I pABVISITEEIE AR &-8 & - | geo math
Remplagant Du - au = cfi{'ﬂ
-Tousttes- |+ 23.09.2016 - B - mdih
¥z il IS [7] Remplacements vacants
Profeszeurs gymf.
Mo rpht. | Type Dates |Heure |iMatiére)  Matigre | (Prof) |Remplagant |(Classe(s)) |Classe(s) (Sslle) | Sale |Rphde | (Prof)vers Texte pour l= remplacement
10 Remplacement 2339, 1 math Arist 7T 1a 1a Sla Sla 239.45
11 Tranzsfert 238 5 math math Arist  Arist 1a 1a Sla Sla 238./1
scolaire |Elgv. |Can
28
Mo rpit. = Professeurs -

Cla-Vl - Classe 1*

Remarque: déplacer une partie d'un couplage

Si, dans un couplage de plusieurs professeurs, vous ne voulez déplacer que le cours d'un des trois,

faites-le dans I'horaire du professeur concerné.

Permuter des heures

Les heures sur fond vert (champs non vides, sur fond vert) signalent les permutations possibles. La
aussi, la permutation réalisée apparait dans la fenétre des remplacements.

Libérer des heures
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Untis

2.8.3

En cliquant sur une heure, puis en la relachant au-dessus de la loupe, cette heure sera libérée (analogue
a la suppression d'une heure en mode 'Horaire').

Remarque: annulation
Chaque modification faite dans I'horaire peut étre annulée grace au bouton <Annulation> </,

Remplacements de salles dans I'horaire

Les remplacements de salles dans I'horaire peuvent aussi bien étre faits pour les heures de cours
réguliéres, que pour les heures de cours concernées par des absences.

Modifier la salle

Le bouton <Attribuer / supprimer salle> permet d'intervenir directement dans I'horaire pour attribuer ou
supprimer une salle, qu'il s'agisse de la salle d'un cours régulier ou de la salle d'un remplacement de
salle vacant.

@ 3a - classe 3a (Aristate) Horaire (Cla-V1) E][E] EI@
oY ) BN LY I -

v pat0zme v = -8102008 \
Lu M| B '| Attribuer / supprimer salle 3% ;\_ - | 23 |

| | Cours: 67 Lu-7 APD"QUEI E
I @) Heure de cours

Capacité requise: 28

Salle réservee: 53a

Sphy, salle de physique [ Auissi afficher salles oodipées
[ &sttribuer salle supplémer.

Qi du cours actuel

Salles disponibles:
Sal.

Clazselz] |Zone | Codelz) stat.

Cap5S S.rplt. |RphS-r |Occupé | Groupe de salles | Zone | Codefs) stat. -
36
30

R|%[&[¢
m

sélectionner
I'espace désiré!

S -
Attrib.zalle Femer

Si ce sont des heures en bloc (heures doubles, bloc de 3 h., etc.), on pourra encore préciser si la
modification ne concerne que la salle de I'heure active ou tout le bloc.
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-

@ 1 - classe 4 (Mobel) Horaire {Cla-V1)

4 rre-FAldfAsl@ee 08 E =

-

W (== =]

03102016 - -8.10.20E

-

B pplguer &
@ Heure de cours

Courz: 45: Lu-B

(1 Heurez en bloz

Salle rézervée:

S52a[32]. zalle de clasze 2a

[] Awzsi afficher zalles ocoupées

[] Atribuer zalle supplément.

Chois du cours actuel;

Frofezseurs | Salle | Claszelz] | Zone | Code(z] stat, W
MoCrs | Prof, mat, sal. Calas Sl € 51: EEE L
45 | Callas, éduar, S2a (3 S1b a0
4 | S52hb
S3a
Sqgul

Permuter les salles

Si des salles occupées sont également affichées dans la fenétre 'Attribuer / supprimer salle', on pourra
les planifier en créant des collisions ou en les permutant, selon l'option choisie.

@ et e e e
- [ p? 1 =
& ~ce-BldAsldre H-08 8| = o Il Colision! La salle Stmt est dia planifise pour un cours e 26 8, en s heure.
T 6032M6 v o) -1102018
Crs 3: 3a, Curie, tmant, Stmt
- ———— =
m B ° Attribuer / supprimer salle & - w -
1 hist | Cours: 10: Lud AEEIIETD
2 © Hewre de cours Options
3 Capacité requise: 22 1 Me pas planifier la salle
1 phys Salle réservée: Spl () Planifier la salle avec la collision
3 Strl, salle biav. man. textile [ [7] Aussi afficher salles nooupees i d . S
6 [T ATOLET Sane sapper ——
il Choix du cours actuek Anruler
8 Salles disponies:
Professeurs ‘Salla |Elassa[s] |Znna |Ende[s] stat. ‘
| [[New Sphy 3b € 22l e N
MCrs | Prof, mat, sal 52a 32 L v b
10 |New, phys, Sgil s2h = o | |
- 5pi v | v
ol d Saul "4
‘E Strok: v h
fo— ' ’ e —
W Sp2 Vs

L4 Attib.zalle Fermner

= =

Remarque: modifications de salles dans les horaires résumés

On peut aussi, de fagon intuitive, faire des changements de salles par Drag&Drop dans les horaires
résumés de salles.
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29

2.9.1

@ Stmt - salle trav. man. textile Horaire [Cla204) === @
Stmt ~ T H-F SR s e BB E =
Tor02016 - - 22102016
Iarucli marcli mercredi &
1 213 |4 5] B | 7 |8 1 213|415 | B |7 8 1 213 |4
Sgyl
Y 4 3a.3 [1a1 2b,2 3a3 [1a1
ey Rub  |Rub Ruk Rub  |Rub =
gy¥mg gymg | 9ymg gymg g¥mg | gymg
Sqgy?
3b 4 2b
Sphy ey - izt Mewe
phys dEpOSEf phys phys
A 1a 1a
Stma % 4 1 Ande | Ande
Ande [ Ance E‘T}an E‘Tf'n
3a ttman (tman |3b 3b Gaus | Gaus 3b 2b
Stmt =Ty Curie | Curie tman | trman Curie | Curie
et tmant |tmant tmart | tmant
. i 1
Scui glisser!
1a 1a 1a |4 3k 1a 1a 1a 1a 1a 1a,1 (4 1a 1a
S1a Arist | Calla | Cer | Hugo | Mew Arist | Arist [Calla | Calla | Mobe Hugao | Mobe | Arist | Rub
géo [mus | hio |chim | math math | géo | édua | &dua | fran infa | fran | math | chir -
o 1" I
M*Crs |Prof, mat, sal. |Cla. |Moment | Semaine scolaire |Elév. | Commentsire | Shonemt | Texte ligne 2 | Gr. d'éléves

Element filter - Cla20A - Résumé classes* -

Edition des remplacements

Pour I'édition (impression, HTML), il est recommandé de définir son propre format d'affichage pour
chaque destinataire (éléve, professeur), afin d'en faciliter I'accés au quotidien. On a le plus souvent
besoin de trois formats: un pour le traitement des absences, un autre pour éditer la liste des professeurs
et un troisiéeme pour éditer celle des éléves.

Le planificateur des remplacements a souvent besoin d'informations sur son écran qui ne sont pas
pertinentes pour I'édition ou bien la liste des professeurs qui sera affichée dans la salle des maitres
pourrait contenir des informations ne concernant pas les éléves et qui ne dewont donc pas étre diffusées
sur le moniteur qu'ils peuvent consulter. On voudra pour le moins préparer différemment chaque liste, p.
ex. en variant le tri.

Liste des éleves
Un clic sur le bouton <Edition> Edition permet d'éditer des formats d'affichage prédéfinis.

Vous trouverez deux formats d'affichage dans ce groupe de fenétres: I'un pour les éléves et I'autre pour
les professeurs. Ces deux formats different en partie par leur contenu et par leur disposition.
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2.9.2

293

Remarque: groupe de fenétres

Un groupe de fenétres est une disposition des fenétres librement définie et destinée a une tache
particuliére, p. ex. l'impression des remplacements. Le groupe peut étre enregistré pour y accéder a tout
moment.

Avec un clic sur le bouton <Mise en page> & \ous pouvez woir les données qui seront éditées. La liste
pour éditer les éleves pourrait donc awoir l'aspect suivant:

Remplacementen Schiiler am 19.9. / lundi

Les professeurs remplagants
sont accentués

statt
Lehiret]

Classe(s)f Sty hiatidre

3 math Mewe @ Ander Remplacemernt
tmant Cutie ll‘.:urie lStma Rl zalle

4 phys ey I??? IBph'-.f Remplacemerit

3 hist Hugo W'?? 3a Remplacement

er & Petters Software

La liste est triée par classes

Liste des professeurs

La liste des remplacements destinée aux professeurs contient certaines autres données que celles
destinées aux éléves et la disposition est aussi différente:

Professeurs 19.9. / lundi

Professeurs sbzents: Mewy, Hugo, Mokel “‘_ les salles bloquées sont
affichés

Les professeurs absents et

Date

Eemplacant Heure Clazse(s)] Matitre  Salle  (FTOT. T vE
Ander 3 2a math =2a  Mew FRemplacement 199,
T 3 4 hizt S3a  Hugo Remplacement 199,
4 3b Remplacement 199,
¢ 4 4 La liste est classee par Surveillance 1949,
4 3a professeurs remplagants Rt salle 184,

Gr

Vous trouverez d'autres conseils pour I'édition des remplacements dans le ch. Configurer les listes des
remplacements.

Remplacements dans I'horaire

Une alternative a la liste des remplacements consiste a éditer les remplacements sous forme d'horaire,
ou le format des horaires résumés s'avere particulierement indiqué, puisqu'il peut étre réduit a un jour,
woire aux seules heures des remplacements.

L'image suivante montre un horaire journalier ou les remplacements figurent en rouge. Toutes les
informations ne trouvant pas place dans les cellules de I'horaire, p. ex. les professeurs libérés, sont
affichées dans la légende, sous I'horaire.
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lundi B
1 2 3 4 5 6 T

. . . gymf. Arist Sgul .
1a géo  Arst 513 | mus CallaS1a | biec Cer 51a gymgRub Sgyl chirm Hug Strnt
1hb bio Cer S1b | math Arst 516 | frar Mok Sae | TFMEANS SEE Lo sin

gymgRub Sgyl

[?a mus CallaS2a | frem Mok 52 | math And S22 | chim Cer S52a | géo Cer S2a
¥d 1) fram Mak 22k | mabsblees 52k édua Calla 52b mus CallaSZb

. . gumf. Arist Sgy? |dtec. Gau 533 .
3a hist Rub 533 | gea Cer 53a grmgRub Sgvd |tman Curi St math Faus53a bio  Cer 53a

. . gymf.Arist SgvZ | S

3h bt Hog ke Hug gymgRub Sgy1 7phy 7--7 Sph | reoth Mewe Sda
rl gymf Curi Sgyz cuis Rub Thist 77 53z | ek Hog S4= &dus Col=S2s | édua Calla 52a

210

Remarque: WebUntis

Avec WebUntis, wous avez la possibilité de publier par un simple clic I'horaire actualisé sur Internet.
Vous pouvez bien sir décider quelles informations seront publiées et si celles-ci seront libres d'acces ou
soumises a un mot de passe. Avec l'application gratuite 'Untis Mobile App', I'horaire peut aussi étre
consulté a tout moment sur un téléphone mobile.

Edition HTML

Si wous woulez publier vos fichiers sur Internet ou Intranet au lieu de les imprimer, vous pouvez également
décider quelles seront les informations accessibles, de fagon analogue aux paramétres d'édition des
remplacements.

Avec l'option Info-horaire ou WebUntis vous disposez d'une série d'autres moyens pour éditer les
données des remplacements en format HTML (vous trouverez des informations détaillées sur I'édition
HTML dans le ch. Edition HTML ).
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211

21141

19.9. lundi | | | | |
r’;ﬂ_ Type  Date Heure (Matiére) Matiére {Prof.) Remplacant (Classefs)) Classes) (Salle) Salle Rp!t  (Prof)  Texte ;’“‘:"T‘T;‘:;ﬁt RpltsCouplés Nouveau
1 Libération 19.9 1 hist — Hugo — 3b 3b — Libération X
21 Libération 199. 1 fran = Nobel = 2b 2b S2b — Libération x
24 Libération 19.9. 1 gymg — New — 4 4 Sgyl  — Libération X
2 Libération 19.9 2 info — Hugo — 3b 3b — Libération X
22 Libération 199. 2 fran = Nobel = 2a 2a S2a — Libération x
25 Libération ~ 19.9. 2 math — New - 2b 2b S2b — Libération x
3 Remplacement 19.9 3 hist hist  Hugo 7 4 4 S3a S3a X
23 Libération 199. 3 fran = Nobel = 1b 1b Sib  — Libération x
26 Remplacement 19.9. 3 math math  New Ander 2a 2a S2a S2a X
4 Libération 19.9 4 chim — Hugo — 4 4 S1a — Libération X
16 Rplt salle 199. 4 tmant  tmant Curie Curie 3a 3a Stmt  Stma X
27 Remplacement 19.9. 4 phys phys  MNew 77 3b 3b Sphy Sphy X
9 Plact partic  19.9. 5 chim Hugo 1a Stmt X
28 Libération 199. 5 math = New = 3b 3b S1la — Libération x
5  Lbératon 199 6  éduar  —  Callas  — 4 4 sa - ';Dbjr"':ﬁ:ﬁ;‘: x
Statistiques

A coté de I'élaboration d'horaires journaliers, I'édition de statistiques des cours et des remplacements
durant toute l'année est une fonction essentielle de l'option 'Planification des remplacements'. Vous
disposez a cet effet d'une palette de différents outils et de nombreuses listes. Nous voulons a présent
éditer les motifs d'absence et vous présenter le rapport Décompte des remplacements.

Motifs d'absences

Pour sawoir si et comment une heure de cours libérée va étre comptabilisée pour le professeur concerné
va dépendre du motif d'absence: est-ce un motif a prendre en compte ou non ?

Chagque utilisateur peut définir lui-méme les motifs d'absences sous ,Absences | Motifs d'absences”.
Souvent ces motifs sont prescrits par les autorités scolaires et sont automatiquement transcrits dans
Untis, sans possibilité de les modifier.

oL

B H &S S a

Fichier Démarrage Saisie des données Planification
[ i L HU]]
B (S lm b
Calendrier [Absences | Remplacements Edition Stat,
~ ~ > - remplacements =

199.2016 [FIEN 5z Absences

B, Motifs d'absences

Groupe fenetres 3

Exemple: décompte des absences
1. Ouwvrez le fichier demo.gpn et, en mode 'Planification des remplacements’, déclarez deux motifs
d'absences sous ,Absences | Motifs d'absences*:
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Maladie: ne cochez pas la case ,Compter libér.“. Une libération due a ce motif d'absence ne dewa donc
pas étre comptabilisée négativement.

Congé spécial: cochez la case ,Compter libér.“. Une libération due a ce motif d'absence devra donc étre
comptabilisée négativement par le compteur d'absences.

i

@ Matifs d'absence(s) / Maotifs d'absences
o EERE WY 1 Y e
Pas compt. ib. | Pas dz en-téte | Cod

O [
] [

Mam | Mom entier | Descr Cu:umpter liiér .
ME malacle
C5  congé spéc

2.11.2 Rapport: décompte des remplacements

Le 'Décompte des remplacements' permet d'éditer un résumé des remplacements durant une période
définie par l'utilisateur.

Exemple: décompte des remplacements
2. Déclarez absents un lundi les professeurs Gauss et New: Gauss avec le motif 'Maladie' et New avec

celui de 'Congé spécial'.

i

@ Absences / Professeurs E@
TRIT e B B

[ - au :
19.09.2016 - el ~

v 9

Profezseurs (2] l Claszes [EI]] Salles [EI]]

M® abze Professeurs Do JIMW.,  Dézh. | L JOMM. | jusgu'a h l
2 Meswy 19.09. 1 19.09.
3| Gauss 19.09. 1 19.09.

3. Traitez ces deux remplacements vacants en cliquant sur le bouton <Automatique> de la fenétre des
remplacements.
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C) Remplacements / Professeurs EI@
oG oY E ZlTeEHID A BB e E
Femplagant [ - au™ -
-Tousites- |- | 19092016 - =~
Ly il I [ Remplacemerts vacants
Frofeszeurs
Mo rplt. | Type Datew |Heure |(Matiére) |Matisre |(Prof) | Remplagart |(Classe(s)) | Classe(s) |(Salle) |Salle |Rpftde |(Prof)wvers |Texte pour le remplacement
1 Remplacement 199, 1 oymg ey e 4 4 Syl Syl
2 Remplacement 198, 2 math e s b 2b S2h S2b
3 Remplacement 199, 3 math ey e 2a 2a S2a S2a
6 Remplacement  19.9. 4 *Gauss 777 38 3a S3a  S3a
4 Remplacement 199, 4 phys ey e 3hb 3h Sphy  Sphy
T Liksération 198. 5 matt Gauss - 3a 3a S3a Libération
5 Likérstion 199. 5 math - Mewy - 3b 3b Sla --- Libérstion
No rplt. I:l = | Professeurs -

4. Activez le 'Décompte des remplacements' aprés avoir cliqué sur 'Rapports | Rapports | Planif. des
remplacements' de l'onglet 'Démarrage’.

& Type de rapport E=NEoE =

+ [ Apergus
+ ] Statistique d'occupation
# ] Heures libres

+ 7] Moments des matiéres

# ] Listes des heures [périodes)
+ ] Cours
# ] Surveillance des pauses

=1 Planif. des remplacements
E_-[ Décompte des remplacements o
[ Js libérés
u A ézumé des remplacements

+ ] Horaires d'examens

5. Confirmez le lancement de I'édition en cliquant sur <OK> et consultez le résumé pour le professeur
Gauss.

Gauss a deux libérations le lundi et le motif d'absence 'Maladie' fait que ces deux heures ne sont pas
comptées négativement, raison pour laquelle la somme des absences du mois de septembre est 0.
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Gauss Gauss

Remplacements / Libéragi

@ . valeurs : 19.9. -30.9.

atiere Classe(s)  Motif Commentaire
ssin technigue 3a malade

athématiques Ja malade

Date Heure EM “Waleuy Cmpter
199 Lud -E
1949, Lus -E

04
a

iberations: 0
Libération a ne pas comptabiliser: 2
Somme: 0

Gruber & Petters Software

Le professeur suivant, Newton, a lui 5 libérations avec le motif '‘Congé spécial', lequel compte
négativement, raison pour laquelle la somme des absences du mois de septembre est -5.

New Newton

Remplacements / Libératjaeee
Date Heure BN “alaur

orr. valeurs : 19.9. - 30.9.
blatigre Classe(s)  Motif Commentaire

199 Luf1  -E -1 ¥Im. gargons 4 congé spécial
1949 Lu2 -E -1 athématiques Zb congé spécial
199 Luf3 -E -1 athematiques 2a congé spécial
199 Lu/d -E -1 hysinue 3h congé spécial
199 Lus -E -1 athématiques 3b congé spécial

ibérations: 3
Liberation & ne pas comptabiliser:
Somme: -5

Gruber & Petters Software

Le professeur suivant, Andersen, a deux remplacements et pas de libérations négatives, son compteur
affiche donc +2.

Ander Andersen

Remplacements / Libératig
Date Heurs EMN Waleur,
198 Lu1  #/
198, Lud  +/

orr, valeurs : 19.9. - 30.9.

Iiatiere Classe(s)  Motif Commentaire
LY. Jargons 4 Remplacement

dessin technigue Ja Remplacement

Jp—y

emplacements: 2
Libérations: 0
Libération a ne pas comptabiliser: 0

omme: 2

A c6té du décompte des remplacements il y a toute une série d'autres possibilités, lesquelles sont
décrites en détail dans le ch. Statistiques.
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3.1

3.2

Les bases

Ce chapitre décrit comment activer et désactiver le mode 'Planification des remplacements' et quels
préréglages sont a effectuer avant de lancer ce traitement. Vous y trouverez également une présentation
de la fonction centrale du calendrier.

Le mode Planification des remplacements

On active le mode 'Planification des remplacements' en cliquant sur le bouton <Planif. des
remplacements> du ruban de I'onglet 'Démarrage’ ou 'Options'.

©EH= o dlg o
m Démarrage Saisie des données Planification Haraires Planification des cours Options
@ \m |i ?Y) Diagnostic ~ @) 3 @ G EH Info-horaire ~ @ Horaire minuté U Rap
4% Pondération = = i Surveillance des pauses ~ [ Groupes de cours - Fen
Classes Professeurs Salles Matigres | _ Flanifier | Périodes Divisions | Réglages Rubriqus Planif. des
- - - - D Optimisation ~ - - d'aide remplacements

5 Calendrier - Hor. période ~ %Répamtlon des cours - l,;J Assi

Résumé QOutils de planification Options

En mode 'Planification des remplacements’, vous verrez, a cété des fenétres que vous connaissez déja
du mode 'Horaires' (p. ex. celles des données de base ou des cours), des fenétres spécifiques de la
planification des remplacements.

La planification des remplacements se comporte dans Untis comme un logiciel propre:

e |'affichage des fenétres du mode 'Planification des remplacements’ differe du mode 'Horaires', mais en
quittant I'un ou l'autre mode, elles retrouveront leur aspect initial.

e Vous avez aussi différents groupes de fenétres a disposition. La fonction des groupes de fenétres est
particulierement utile en mode 'Planification des remplacements' et nous vous recommandons de créer
vos propres groupes pour la planification et I'impression des remplacements.

¢ Les affichages standard des horaires peuvent différer d'un mode a l'autre, des horaires simples et de
taille réduite étant suffisants pour la planification des remplacements.

e |l y a aussi des menus contextuels spécifiques au mode 'Planification des remplacements". un clic
droit vous permet de naviguer entre les principales rubriques de ce traitement.

Pour quitter le mode 'Planification des remplacements’, il suffit de cliquer une nouwelle fois sur le bouton

%

Planif. des

<Planif. des remplacements> emplacements

Cadre horaire des remplacements

Cliquez sur ,Réglages | Cadre horaire” pour afficher le cadre horaire des remplacements.

C'est ici que wous pouvez indiquer les heures qui doivent étre remplacées dans wvotre établissement. Il y a
par exemple certaines écoles qui ne remplacent pas les derniéres heures de la matinée ou de I'aprés-

midi et qui préférent libérer les éléves.

Pour définir les heures a remplacer, mettez-les en surbrillance par cliquer glisser, puis cliquez sur le
bouton <Remplacement>.
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3.21

Dans l'exemple suivant, les heures 1 a 5 sont a remplacer et, dés la 6e heure, les cours sont
automatiquement libérés. Toutefois, s'il devait p. ex. y awoir malgré cela un remplacement a effectuer en
6e heure, il serait bien sir possible de transformer cette libération en un remplacement en lui attribuant
simplement un remplagant. On pourrait a l'inverse aussi libérer une premiére heure, méme si cette heure
a été déclarée 'a remplacer' dans le cadre horaire.

P =)

@ Cadre horaire E@
4 Remplacement [

[ndication:

Femplacement

Libération

1 2 3 4 ] E 7 a
200 255 B0 10:45 171:40 1235 13:30 1425
245 940 1035 11:30 12:26 1320 1415 1510
luandi
rnardi
rnercredi
jeudi
wendredi

zamedi

Annuler Appliguer

Remarque: cadre horaire de classe
Hormis ce cadre horaire des remplacements global, valant pour toute I'école, vous avez la possibilité
d'adapter le cadre horaire des remplacements a chaque classe en cliquant sur le bouton <Cadre horaire

de classe> L?Eldu traitement ,Démarrage | Classes | Données de base®, puis sur l'onglet 'Remplacement.

Travail sous propre responsabilité

Dans certaines classes, en particulier celles du degré supérieur, les éléves travaillent sous leur propre
responsabilité en cas dempéchement du professeur. Le cas échéant, les heures concernées peuvent
étre déclarées dans le cadre horaire de classe'-?-_ﬁl, onglet 'Remplacement’, comme Travail propre resp.'
en cliquant sur le bouton idoine (dans l'exemple, les 5 premiéres heures pour la classe 4).
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P =)

@ Caclre haraire de classe / Classe-50 E@

4 * clasze 4 [Mobel]

-

4 F‘Ianificatiun/ FRemplacement ] [

[ndization:

Remplacement Copier

Libération

Travail propre resp.

|
1 3 4 ] B 7 g

2:00 855 S50 10:45 11:40 1235 1330 14:25
245 | 540 10:35 11:30 1225 1320 14:15 1510
luirdi # # # # #

rnardi i # # # #
mercredi | # # # # #
jeud # # # H #
vendredi | # # # # #
samedi i # # # #

Annuler Appliguer

Pour ce type d'heures, en cas d'absence du professeur, une libération automatique (selon cadre horaire
des remplacements) sera automatiquement transformée en remplacement ,+“, lequel sera décrit dans le
champ , Type“ comme ,Travail sous propre responsabilité”.

e Remplacements [ Professeurs EI@
. = | [ ®|| E p;
R pdEV P TEEID AR &0 &2
[Profezzewr] [ - au -
-Tousftes- || 21.09206 ~ -
e e ki [ Remplacements vacants

Professeurs

Mo rpt. | Type Heure « | (Matiére Matiére (Prof.) Remplagar | (Clasze(s)) |Clazse(s) (Sale) Sale |Rplt de (Prof.) v Texte pour e rem)

Sa Sla

297 trawail =ous | 3 miath *Gauss  + 4 4
295 trawvail zous | 4 dtec Gauss + 4 4 Sc Sc
Stma — Libwératic

300 Libération & tmanb - eI — 1h 1h Stma — Libératic

Mo rplt. I:l s | Professeurs -
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3.3

Date

Le calendrier vous permet de choisir facilement la date de planification: les touches fléchées serent a
passer d'une semaine a l'autre et le calendrier sert a choisir un mois ou un jour donné.

Deémarrage Saisie des données Planification

-

Lbsences Remplacements Edition Stat.
v v > remplacements -

Fichier

i

Calendrier

19.9.2016

Un clic sur 'Aujourd’hui' dans le calendrier déployé permet d'afficher la date-systéme comme date de
planification (raccourci <Ctrl>-T).

= = O

|Calendrier| Absences Remplac

- - -

| .

September 2016
Me Di Mi Do Fr 5a So

19 20 A 22 23 24 25
26 27 & 29 30 1 2
3 A

[ ] Heute: 13.07.2015

Toutes les fenétres affichées sont automatiquement synchronisées avec la date choisie.

Remarque: ouvrir le fichier a la date actuelle
Si wvous cochez la case 'Débuter avec date actuelle' du traitement 'Réglages | Divers | Enregistrer' du

ruban de l'onglet 'Démarrage’, le fichier sera automatiquement ouvert avec I'actuelle date-systéme.




Les bases 31

|

=) Données de votre écale

. Genéral
. Résume .
Valeurs a Mb. générations de sauvegarde
El- Divers a Minutes intervalle sauvegarde

- Enregjistrer

. Emplacement du fichier Sauvegarde automatique gu'en caz de modification de données

- Horaire
- Adapter

- Décompte des valeurs
- Avertissements
- HTML

Calendrier

La fenétre du calendrier remplit plusieurs taches:

changer la date de planification,

e afficher ou saisir les jours ou les heures sans cours,

saisir les textes du jour et les notices,

e donner un apergu des activités de planification dans la fenétre de détail.

Vous choisissez votre date de planification dans le calendrier en sélectionnant une date dans le menu
déroulant. Si vous ne woulez que changer de jour pour une méme semaine, vous pouvez aussi le faire
directement dans la matrice située sous le menu déroulant du calendrier, que nous appelons la fenétre
de détail.

@ 27.3.2017 lundi o | = |3
Semane-calendier 13 D 27032017 |+
1 Marz 2017 4
Date |Jour ) ) Wacant Clazzes abz. | Libér. récup Salles blog. Rplt zalle
073 L Me Di Mi De Fr Sa 5o 0 0 0 0 0
> =M 17 m 1 2 3 405
283 | Ma § 7 & 9 10 11 12| O n n n n
293 |Me |13 14 15 16 17 18 19 | 0 1] 1] 1] n
w3 e |20 2 22 23 24 35 6| 0 EI EI EI
— EE?H 2B 29 3 31 1 2
N3 Ve 4 5 6 7 8 0 1 1] 1 1 1
14 |5a [ Heute: 13.07.2015 a L a a a
24 Di
1| n F

Comme wous l'avez sans doute déja remarqué, toutes les fenétres communiquent entre elles avec Untis:
si wous venez de changer de date et que wus ouwrez p. ex. la fenétre des absences, cette derniére
affichera automatiquement la nouwelle date. Nous reviendrons encore en détail sur cette actualisation
dans les chapitres suivants.
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341 Congés

Les périodes qui ont été déclarées comme vacances dans Untis sont automatiquement affichées comme
jours congeés.

& 24102016 lundi =8 =R
Semanecalendier 43 24102016~
Lo Diabsahs _Pm FEI=IeTa FN Ak | iI'M-un QW blog Hol
1€ 2410, |Lu
29,10 TMa U U U Lu |Ma|Me|le |Ve|Sa|Di |Lu|Ma|Me Je Y& Sa Di
2610 [Me 1] 0 1] 26 27 28 29 30
2710, |le 1] 0 1] 25 26 27 28 23 30| N
2810 |We 1] 0 1] 23 30
2910. |Sa 1] 0 1] 27028 23 30 H
3010 |Di 24 25 26 27 28 29] 30 H
28
4 mn
- 28 29 30 AN
i : 25 26 27 28 29 30
Textes du jour (0] Jour-calendrier

30 A

27 90 Q0 an

lundi 24.10.2016

eggl= non

) Jour féné
1 Cangé [pas de cours| =

) Hue ces heures sans cours

Remarque

En plus des indications figurant dans le calendrier des vacances (Réglages | Vacances), vous pouvez
préciser dans le formulaire des vacances si certains jours sont des congés ou des jours fériés officiels,
cette nuance ayant son importance pour la rémunération des professeurs dans certains pays.

Attention: réglages régionaux

Les spécificités régionales sont a indiquer dans les ,Réglages | Données de wotre école | Général“ (pays,
région, type d'école). En fonction du pays ou du type d'école les évaluations des remplacements sont
susceptibles de différer.

Dans le champ ,Que ces heures sans cours®, vous pouvez indiquer les heures de congé valant pour
toute I'école.

Si, pour cause de canicule, les cours sont libérés apres la 5e heure, tapez ,6-8%. Sila 1ére h. est libérée
pour une cérémonie religieuse et la 5e h. pour un événement particulier, tapez ,1,5%
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3.4.2

343

@ 27.6.2017 mardi o e ==
Semaine-calendier 26 D 27OB20T o«
Date | Jowr Profs abs. Remplts Wacant Clazzesz abz. | Libér récup Salles blog. Fplt zalle
266 |Lu ] a ] I ]
7 E, Ma 0 0 0 0 0 @ la - classe la (Gauss) Hor@@. EI@
286 | Me ] a ] I ] |‘Ia -| > 8- [F Eﬁj ;
296  |le ] a ] I ] = | [———
e Ve ] 1] 0 0 0 26062017 + — B,
1.7 Sa
27 D Lu | Ma | Me | Je | Ve | Sa
‘ m 1 bio | géo | bio |chim |math | =
o
- 2 géa | chim | math [ mus |*owmf| 2
Textes du j 0 J -calendri =
extes du jour (0}, Jour-calendrier 3 | chim | math | fran | math | chim | =
f =
mardi 27.6.2017 4 *gyrf | mus | géo | géo | &
Jour d'école narmal tmant o Jg
5 gy, T
Jour Fénié 6 I
Conhgé [paz de cours) Aucun motif -
7 libre
O [Que ces heuras sans cours E-8 - EElED
8
Remargue [
Clal - Classe 1 -

Les heures libérées de cours sont signalées dans I'horaire par le mot ,libre“. Si vous indiquez en plus un
motif pour le congé, ce dernier sera affiché dans I'horaire.

Textes

Le calendrier vous offre deux possibilités pour indiquer un texte a choix: les textes du jour et les
remarques:

Textes du jour
Vous pouvez saisir et imprimer des textes du jour individuels pour chaque élément. Vous trouverez une
description détaillée a ce propos dans le ch. Texte du jour .

Remarques
La remarque (pour le jour) n'est qu'un pense-béte pour le planificateur. Elle ne peut pas étre imprimée.

Cadre de détail

La fenétre du calendrier affiche un cadre de détail sous forme matricielle pour chaque jour de la semaine,
ce qui permet, par exemple, de wir en un coup d'oeil s'il y a encore des remplacements vacants ou s'il y
a des salles planifiées a double.

Informations pour les professeurs

Profs abs.: le nombre de professeurs absents.
Remplts: le nombre de remplacements qui en résulte.
Vacant: le nombre de remplacements vacants, pour lesquels il faut encore trouver des

remplacants.
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Informations pour les classes

Classes abs.: le nombre de classes absentes.

Libér. récup: le nombre de libérations récupérables qui en résulte. Il s'agit d'heures de cours
de professeurs libérées suite a I'absence de classes et qui peuvent donc étre récupérées (p. ex. pour
assurer des remplacements).

Informations pour les salles

Salles bloq.: le nombre de salles bloquées (non disponibles).
Rplt salle: le nombre de remplacements de salles qui en résulte.
Vacant salle: le nombre de remplacements vacants, pour lesquels il faut encore trouver des

salles de remplacement.
Nombre de textes du jour

Textes du jour: affiche le nombre de textes du jour indiqués chaque jour.

Surveillances des pauses

Rplt surv-p.: le nombre de remplacements pour les suneillances de pauses.
Vacant pause: le nombre de suneillances de pauses vacantes.

Collisions
Coll. profs: affiche le nombre de collisions de professeurs.
Coll. salles: affiche le nombre de collisions de salles.

Vous trouverez davantage d'informations sur les collisions de professeurs et de salles dans le ch. '
Modification d'horaire et planification des remplacements '.

0a2ie -

Coll. sallzs
1]

Wacant sall

lasses abs. | Libér. récuy Rpl zalle Wacant pau

1]

rofs abs. | Remplts | Yacan

0

198, |Lu
208 Ma
218 Me
228 |le

238 Ve
248 Sa
268 Di

Saisie des absences

Nous qualifions d'absence la non-présence d'une des trois données de base, a sawoir un professeur, une
classe ou une salle. La fenétre des absences permet de déclarer ou de modifier des absences. On
affiche cette fenétre en cliquant sur le bouton <Absences> ou par le menu contextuel (clic droit).
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=
| g
[&bsences| Remplacements Ec

- -

B Absences
[ By Motifs d'absences

Groupe fenétres k

4.1 Déclarer des absences

Vous trouverez des exemples de saisie des absences de professeurs dans le ch. ,Prise en main rapide®,
sous Saisie des absences . La méthode de saisie des absences est analogue pour les professeurs, les
classes et les salles. Dans I'exemple qui suit, nous allons déclarer une salle absente.

Exemple: déclarer I'absence d'une salle
La salle de travaux manuels n'étant pas disponible un mardi, nous allons la déclarer absente ce jour-la.

1. Ouwrez le fichier demo.gpn par ,Fichier | Ouwir” et affichez la fenétre des absences par ,Planif. des
remplacements | Absences*.

Remarque: fichiers démo
Vous trouverez les fichiers démo sous 'Fichier | Bienvenue | Fichiers démo | Fichiers démo', le logo Untis
étant en surbrillance.

Fichiers demo o

Wous trouverez ici deg horaires de diverses écoles Choizizeez votre pays et votre type d'école
_— = — e il

% Fichiers démao

demo.gpn: planification d'heures de cours

demob.gpn: planification de remplacements

demog.gpn: surveillances de pauses

€ 6 & @

KursDemo.gpn: planif. de choix de cours

2. Choisissez n'importe quel mardi de I'année scolaire.
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3. Cliquez sur l'onglet ,Salles” de la fenétre des absences.
4. Choisissez la salle ,Stma"“ dans le menu déroulant des salles ou tapez directement ce sigle dans le
champ. Confirmez wvotre saisie par <Tab> ou <Ent>.

P 1

@ Absences / Professeurs E'@
RIT e & a-8E =

D - au 9 :
2009206 - -
— ©
Frofeszeurs [EI]] Clazzes (0] Salles (0 l

Me bz, | Salle O it o |DE= b LA JJ Wb, | juscgu'a | Mot Zaon

Sagpl salle de gym. 1
Squ2 zalle de gym. 2
!:| L1 SlE L= L |

=dlle de [[avaus manUels

Scui zalle cuizing scolaire

S1a zalle de clazze 1a
S1b zalle de clasze 1b
52a zalle de classe 2a
S2b salle de clazze 2b
] S3a zalle de clazze 3a
4 Spl pzeuda-zalle 1 [3h) b
Sp2 pzeudo-zalle 2 (4]

La salle de travaux manuels a ainsi été déclarée absente toute la journée, celle du 20.9 dans notre
exemple, de la premiére a la huitiéme heure.

i "

@ Absences / Professeurs E'@

RN T s @8 s
D - au :
20092016 i
kda al e

Professeurs [EI]] Claszes (0] Salles (1] ]

[® abz. | Sale D JUbbd, |DEz b AL LU, | jusguts b | bo Commentaire

z|stma || 2009, 1 20.09, 5

Remarque: motif d'absence



Saisie des absences 37

4.2

La saisie d'un motif d'absence n'influence pas le traitement de I'absence, seule la maniére de calculer les
libérations et les libérations récupérables sera concernée. Vous trouverez davantage d'informations sur
les motifs d'absences dans le ch. Motif d'absence .

Supprimer une absence

On peut annuler une absence en cliquant sur le bouton <Supprimer> % La suppression d'une absence
supprime aussi automatiquement les remplacements issus de cette absence. Un remplacement ne peut
pas étre supprimé directement.

Durée

La fenétre des absences peut afficher soit un jour, soit une semaine, soit une période déterminée. La

sélection se fait dans les <Réglages> "ﬂf}

Commentaire

On peut encore taper un commentaire pour chaque absence.
Superposition d'absences

Deux absences d'un professeur peuvent aussi se superposer, p. ex. s'il tombe malade pendant une
excursion scolaire d'une semaine. Dans ce cas, il ne faut pas supprimer I'absence déja déclarée,
puisque cela supprimerait aussi les remplacements déja réalisés. Si des motifs d'absence différents sont
donnés pour ces deux absences, c'est I'absence débutant en demier qui sera déterminante pour le
décompte des absences.

Saisie des absences dans le calendrier

Les absences de plusieurs jours peuvent également étre déclarées dans le calendrier scolaire des
données de base concernées.

1. 1. Ouwrez le fichier demo5.gpn et, dans le ruban de l'onglet 'Démarrage’, cliquez sur 'Professeurs |
Données de base'.
2. 2. Cliquez sur la ligne d'un professeur, puis affichez le calendrier scolaire en cliquant sur le bouton du

méme nom L] .

3. 3. Marquez les jours ou le professeur sera absent en maintenant enfoncé le bouton gauche de la
souris tout en glissant le curseur sur les cellules concernées.

4. 4, Confirmez votre saisie par <Appliquer> ou <OK>,

5. 5. Choisissez un motif dans la liste des motifs d'absences. Vous pouvez de surcroit taper un
commentaire pour cette absence.
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@ Professeurs / Professeurs

der [~ | AR O IBERT &% &

Mom Mom Salle H.creus|H. parjo| Facteur Max.dispon. | Surv. max
Ander Andersen 1-3 45 1.000 2 2
e Absences - Andersen ‘ =1 ” = ” P |
@ Date: Me 12.10.2016 Congé fpasdecours  Légende Vacances Jour férig Week-end
A Semaine-calendrier: 41 Jour férié Année scolaire Absences Jours libres

Lu | Ma|Me|Je Ve |Sa Di |Lu Ma|Me|le Ve |Sa | Di|Lu|Ma MeJGa Di | Lu |Ma|Me|Je |Ve |Sa|Di Lu |Ma Me|Je |Ve |Sa|Di | Lu Ma|Me|Je |Ve | Sa|Di

Septembre -

Octob 1 2]3 45 6 7 8 3 3
2006} m

Novembre 12 3 4 5 67 8 9101 1213 B Te

Décembre 12 3 45 6 7 8 9 1011|1213 14 15 16 17

. Andersen

Janvier 12 3 4 5 6 7 8 910 11121314 30 3

Féurier 12 3 4 56 7 28 910 1112|1314 15 16 17 18| 1010.-7270
7 Mars 12 3 4567 8 910 1112[13 14 15 16 17 B **= MERLE T

Aol 1 2] 3 4 5 6 7 8 8101112131415

Mai 12 3 4 5 6 7|8 910 11 12131415 16 17 18 19 20

Juin 123456?8‘31011121314151617 o

Données générales 13 o g I, (
Absences 0/1 Jours dabsence  0/3 —-/

Jours libérés 0/3

Si wous marquez deux ou davantage de moments non successifs, la fenétre d'invite vous demandera
d'indiquer le motif et/ou un commentaire pour chaque moment.

Méme des absences durant certaines heures de la journée sont possibles, méme pour plusieurs jours.
Dans I'exemple suivant, la professeure Callas est absente les lundis du mois d'octobre, en 4e et 5e

heure.
Lu (Ma| Me|Je | Ve |Sa |Di |Lu (Ma|Me|Je |Ve|Sa|Di Lu Ma Me|Je Ve Sa | Di|Lu|MaMe|Je Ve |Sa|Di|lu|Ma|Me|Je Ve |Sa | Di|Lu|Ma|Me|Je |Ve|Sa|Di

Septembre: g 28 29 30

Octobre: 1 4 5 6 26 27 28 29@
w16 Novembre 12 3 4 5 6 8 9 10 & 29 30

Décembre 1 2 4 5 6 7 8 26 27 28 29 30 3

Janvier 11 2 3 4 5 23 24 25 26 77 282' 30

Février 12 3 4 516 7 8 9 27

_ | Mars 12 3 4 516 7 8 9 27 22 29 30 N

2007 —

Buril 1 23 4 5 6 jusqua h 24 25 26 27T 28 Hﬂ

Mai 12 3 45 6 7] 8 910 1 5 29 30 3

Juin 12 3 45 6 7 8 26 27 28 29

[ a—

Les absences déclarées dans une fenétre des données de base sont immédiatement transcrites dans la
fenétre des absences.

On peut aussi déclarer des absences pour des classes ou des salles dans les fenétres de ces données
de base, de fagon analogue a celle des professeurs.

Pour supprimer les jours marqués du calendrier, il suffit de cliquer ou de cliquer glisser une nouwelle fois
dessus.

Remarque: impression des absences
On peut imprimer les absences de maniére analogue aux remplacements. Pour plus de détails, veuillez
consulter le ch. Impression des listes des remplacements .
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5.1

Evénements

Un événement est un fait marquant qui peut impliquer des classes, des professeurs ou des salles, qui
seront donc absents au moment ou I'événement aura lieu. Quelques exemples:

e examens de plusieurs heures nécessitant plusieurs surveillants et plusieurs salles et qui ne pourront
étre planifiés qu'ultérieurement;

e semaines sportives ou excursions comprenant plusieurs classes, qui impliquent des libérations ou
des remplacements de professeurs;

e conseils d'école ou de classe, réunions de parents, etc.
Un événement peut concerner soit un seul professeur ou une seule classe, soit I'ensemble de I'école.

e Evénement impliquant une classe et un professeur

e Evénement impliquant plusieurs classes et professeurs

e Evénement impliquant une partie d'une classe

Evénement pour une classe et un prof.

La classe 1a part en excursion un mercredi avec le professeur Arist.

-

. Ouwrez le fichier demo5.gpn et choisissez un mercredi sans remplacement dans le calendrier.
2. Ouwvrez la fenétre des évenements par le manu contextuel (clic droit) ou en cliquant sur le bouton

<Evénements> e du ruban de l'onglet 'Planif. des remplacements'.
3. Choisissez la classe 1a dans le menu déroulant de la colonne ,Classe® et le professeur Arist dans la
colonne ,Professeurs®. Choisissez le motif ,EX - excursion®.

@ Evénement / Professeurs EI@
RTLEHE -
Du - au :
19.03.2016 . -
Lu P
Mo événement |Clazse Partiecl. |Professeurs |[Salle |Du JUMb. Dés b Ao JOh, | jusgu'a b | Wotif Commentaire | comptakilis.
11 1a Avrist 1240, 1 12400 g
By Mal maladie
By EM enfant malade
By MC mizsion contractuele
gy FC formation continue
By MC mailrize de classe
L (2 EXCUrsion
B, CEw congé exceptionnel

Remarque: comptabilisation d'un événement

Le ,Motif‘ sert uniquement au décompte des remplacements résultant de I'événement, puisqu'il concerne
d'éventuelles libérations ou libérations récupérables (voir ch. Evénements et compteur des
remplacements ).
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4. Cliquez sur le bouton <Remplacements> Ca : Vous pouvez woir les remplacements vacants,
les libérations et les libérations récupérables qui résultent de cet événement.

5.2 Evénement pour plusieurs classes, profs

Il est également facile de saisir un événement pour plusieurs ou I'ensemble des classes et des
professeurs de I'école (p. ex. une semaine sportive, une heure de maitrise de classe, etc.).

Exemple: toutes les classes de 1ére et de 2e et quelques professeurs prennent part a un événement
durant toute une journée.

=

1. 1. Ouwrez le fichier demo5.gpn et la fenétre des événements
remplacements dans le calendrier.

. Choisissez un jour sans

2. 2. Ouwrez la ,Fenétre des éléments* et cliquez sur le bouton des classes.

3. 3. Marquez toutes les classes de 1ére et de 2e (clic sur 1a — <Shift> enfoncé — clic sur 2b).

4. 4. Tirez par cliquer glisser les classes marquées vers la fenétre des événements et lachez-les dans la
colonne ,Classe”.

5. 5. Revenez dans la fenétre des éléments et cliquez sur le bouton des professeurs. Marquez les
professeurs impliqués par I'événement (<Ctrl> enfoncé et clic sur chaque professeur).

6. 6. Tirez par cliquer glisser les professeurs marqués vers la fenétre des événements et lachez-les dans
la colonne ,Professeurs®.



Evénements

LY

Mom entier

clazze 1a (Gaussz)

clazse 1b [Mewton)

clazze 2a (Hugo]

clazse 2b [Andersen)

clazze 3b [Callag]
clazze 4 [Mobel]

onsels de clasee

@ Evénement / Professeurs

RITEHE
Du-au
19092016 -
k
Lu ik
-
Mo événement |Classe Wafesseurs Salle |[Du: JIMM.  |Désh. | Aw UMM, jusgu'd b, | hdotif
1a,1h, Ander Cer Gauss,
11 2a.2h Hugi H 12.10. 1 1210, 5 Ex
oldeposerl glisser
Loy
Anderzen

Arigtote

A

C |

Callaz  Callas

Cer Cervantes

Curie | Curie Ahzente ¢
Gausz Gauss

Hugo  Hugo
Mblew Llewton

Mobel | Mobel

Rub Rubens

7. Activez la fenétre des remplacements en cliquant dessus: vous pouvez voir les remplacements

généres par cet événement.

Remarque: montrer les événements dans la fenétre des absences

On peut aussi afficher les événements dans la fenétre des absences en cochant la case ,Afficher les

évenements” des <Réglages> de la fenétre des absences.
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5.3

6.1

Evénement pour une partie de la classe

Le professeur Ander donne un cours le mercredi a une partie des éléves de la classe 1a, I'autre partie
suit un cours avec le professeur Curie. Ander souhaite faire une excursion avec son groupe d'éléves,
laquelle ne concerne pas l'autre groupe. Pour ce cas, il faut déclarer la classe 1a dans la colonne 'Partie
cl.".

| e | e— |

Moment |Sermaine scolaire | Elév. |Commentaire

% ¥ 27 C} 'H" Ll rAnder tmanb, Stma)  (1a) 1-41 16 Trav.métal

Dy - au Eir-m franb Ctea 1k 13 Trawv.bois
19.09.2015 ﬁ Crie, trmant, Stmt 1a,1b 4 18 Travtextiles

Lu s 53

@ Evenement / Professeurs MECre

Mo événement | Class
14

rofeszeurs [Salle |Du JIMM. |Désh. |2 JIMM. | jusgqu'dh. | (Motif | Commentaire | comptabilis.
ncler 2610, 7 210, |- 8 EX

Traitement des remplacements

Dans la plupart des cas, on traite les remplacements dans la fenétre des remplacements (= affichage
des remplacements). Chaque modification dans l'actuel horaire, qu'il s'agisse de la saisie d'une absence
ou d'un év¥énement ou encore d'une saisie en planification interactive, va créer une ligne de remplacement
propre dans la fenétre des remplacements, ligne qui permettra de traiter individuellement chaque
remplacement. Un remplacement vacant, c.-a-d. non encore traité, peut étre déclaré comme 'libération'
ou on peut lui attribuer un remplagant ou un sureillant ou encore modifier la salle. Ces différentes
possibilités vont étre décrites ci-apres.

o Affichage des remplacements

e |ibération

¢ Proposition de remplacement

e Choix préférentiels

e Surnweillances

e Remplacements atypiques

e Remplacement de salle

e Remplacements automatisés

Affichage des remplacements

La fagon d'afficher les remplacements va dépendre de la maniére de travailler du planificateur et du type
de tache dont il s'occupe (p. ex. traitement ou impression des remplacements).
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Le bouton <Affichage>=permet d'afficher ou de masquer chaque colonne, dont nous allons brievement
décrire le contenu.

@ Rernplacements / Professeurs EI@

AW A EV I TEEIE A B-D @ -
(Professeur) Du -au : 2 Affichage - y g \
-Tousttes- |- | 19092016 « e 2 -

Lu e [ Remplacemend QK Appliquer - Annuler

Professeurs Champ ﬂdif\ imprimer | Nom entier -

Mo rplt. | Type Heure - | (Matiére Matiér| (Prof.) | Remplacal (Classe(s)) Mo du remplacement I

295 La disponib 1 Dispo —  Ander - Type de remplacement

300 Remplacem 1 phys Arist 777 4 Date (JJ.MM.) [ &

297 Remplacem 2 math Ander 7?7 3a Jour |:| |:| =11

301 Remplacem 2 géo Arist 777 1a H.

302 Remplacem 3 math Arist 7? 1b Début et fin [E &l

303 Remplacem 4 agymf *Arist 777 2b, 2a au lieu de la matiére: MNom court (sigle

2aga | ihiratinn 7 tmank . tAnder [ s h Matiére Nom court (sigle

‘ — au lieu du prof: Nom court (sigle

Mo rplt. l:l = Remplagant MNom court (sigle i

ila place de(s) Ia classe{s): Nem court (sigls |
Classe(s) Nem court (sigle [}
au lieu de la salle: Nom court (sigle. (3
Salle MNem court (sigle.
Code(s) statistique(s) [F =]
Transfert
Transfertde ~
4 I 3

Remarque: champs non vides

Un simple clic sur le bouton <Champs non vides> ==de la barre d'outils de la fenétre des remplacements
limite l'affichage aux seules colonnes comportant des données. Un nouveau clic sur ce méme bouton
annule l'opération et remet les colonnes précédemment affichées.

No rplt.

Ce numéro sert a identifier de fagon univoque chaque remplacement et est utilisé principalement en
interne par le programme. Ce numéro ne peut pas étre masqué pour l'affichage, par contre il peut I'étre
pour l'impression.

Type
Les cellules de cette colonne affichent le type de chaque remplacement. Pour plus de détails, woir le ch.
' Type de remplacement' .

Date / Jour / Heure
Ces champs indiquent la date, le jour de la semaine et I'heure du remplacement actif.

Moment
Alternativement a I'neure de cours, on peut aussi afficher le moment du cours, ce qui peut s'avérer trés
utile pour une école utilisant plusieurs cadres horaires.

(Matiére), (Prof.), (Classe(s)), (Salle)
Ces champs affichent les noms des éléments qui concernaient le cours originel. Un ,,

£

avant le nom d'un
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(professeur) signifie que ce professeur fait partie d'un couplage.

Matiére, Remplacgant, Classe(s), Salle

Ces champs affichent les noms des éléments qui concernent le remplacement. Si le champ ,Matiére*
reste vide, la matiére du cours d'origine sera automatiquement transcrite pour I'impression des
remplacements.

Des ,??7“ rouges dans les champs ,Remplacgant” et/ou ,Salle” vous indiquent que wvous devez encore
trouver des remplagants et/ou des salles. Trois tirets ,--“ signalent une libération ou une libération
récupérable.

Code(s) stat.

Lorsqu'un remplacement ne doit pas étre comptabilisé, indiquez ici le méme code statistique que celui
que wus avez déclaré sous ,Options | Planif. des remplacements | Réglages | Planif. des
remplacements | Compteur rplts“ dans I'encadré ,Ne pas comptabiliser” (vir aussi ch. Réglages pour le
compteur des remplacements ).

Rplt de / (Prof.) vers

Les cas suivants sont possibles:

e Seulement une indication dans la colonne ,Rplt de“ (la colonne,(Prof.) vers® reste vide) signifie qu'une
heure de cours d'un autre moment a été déplacée ici (information d'ou I'heure du remplagant provient).

e Seulement une indication dans la colonne ,(Prof.) vers“ montre ou I'heure ayant généré un
remplacement a été déplacée (information ou I'heure du (professeur) a été déplacée).

¢ Si les contenus des colonnes ,Rplt de“ et colonnes ,Rplt de* sont identiques, cela signifie qu'il s'agit
d'une permutation.

¢ Si les contenus des colonnes ,Rplt de“ et ,(Prof.) vers® different, cela signifie qu'une heure a été
transférée et son moment initial déplanifié. La colonne ,Rplt de“ montre de nouveau d'ou provient
I'neure du remplagant et la colonne ,(Prof.) vers“ ou I'neure (du professeur) a été déplacée.

¢ L'indication ,Prénotation” dans la colonne ,(Prof.) vers“ signifie que I'heure d'origine a été prise comme
prénotation.
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(] Remplacements / Professeurs EIIEI

R APV S TverEd Rz @& :
(Professeur) Du -au :

-Toustes- | =) 19.03.2016 ~ g
= il [T Remplacemerts vacants

Professeurs
Mo rpfﬁ‘,'pe keurez_ (Matiére| Matiér| (Prof.) Remplaca (Classe(s)) |Classe(s) | (Sallg) plt de (Prof.jver?Taxtepourle rem
296 Ladisponib Dispo  — Ander -— Libération
300 [ | Remplacem phys Arist 727 4 4 Sphy
310 || Transfert tduar éduar Callas  Callas |26 2b s2b i
297 1 Remplacem_ math Ander 7 3a 3a S3a i
301 [ | Remplacem- aéo Arist 77 1a 1a Sla |
311 || Permutation : bio  éduar Cer Callas  2b 2b =2b  szulf 198./8 189,08 |
302 || Remplacem : math Arist 7772 1b 1b Stb S1b i
303 [ | Remplacem- gymf *Arist 7 2b, 2a 2b, 2a Sgy2 Sg}'2- |
208 | |Libération - tmanb —  Ander RN 3a, 30 3a, 36 Stma — Libération
309 || Libération gduar —  Callas  |[sml] 2b b @b - | 19.9.71
298 || Libération |} tmanb —  *Ander [ 3a,3b 3a,36  Stma  — || Libération
313 _kermutatind éduar bio  Callas Cer 2b 2b 32b S2b ]19.9.!2 19.9./2

Mo rpit. I:I = | Professeurs* -

Texte cours/ Texte de ligne du cours

Vous avez la possibilité de taper un texte pour chaque cours dans la colonne ,Commentaire” d'une
fenétre des cours. Ce texte sera affiché sur fond grisé dans la colonne ,Texte cours” de la fenétre des
remplacements, ce qui signifie que vous ne pouvez pas le modifier dans cette fenétre. Si votre texte a
été tapé sur une ligne de couplage (texte de ligne) de la fenétre des cours, il apparaitra dans la colonne

Texte de ligne du cours'.

P

@ Remplacements / Professeurs

filtre

Femplagant [ - au
- Tous/ttes - 23092016 -
e ik

Profeszeurs

Mo rph Type | Dates | Heure| (hatie| Matigr (Prof.) Rempl (Clasz:| Class| (Salle”

T
g Rempl 23.9. 2 dtec Gaus: 7YY 4 4 S2b S2b
9 Rempl 23.9. 3 miath Gauz: Y7Y 33 3a S3a  S3a

hE

[k

Mo rplt.

Professeurs®

Autres champs

Descr.

Si vous avez toujours des mémes textes a indiquer pour vos remplacements, vous pouvez les définir en
tant que liste de descriptions (onglet Saisie des données | Autres données | Descriptions) afin de les
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choisir ici plus rapidement.

Texte pour le remplacement
Indiquez dans les champs de cette colonne un texte de votre choix pour le remplacement (voir aussi ch.
Texte pour le remplacement ).

Libération
Si la case est cochée, cela signifie que la ligne du remplacement concerne une libération.

Cosurveillance
On ne peut pas éditer les champs de cette colonne, lesquels indiquent s'il s'agit d'une sunweillance de
cours (wir aussi ch. Suneillances ).

Rplts couplés
Voir a ce propos le ch. Remplacements couplés .

Nouveau

Les cases de la colonne ,Nouveau“ sont toujours cochées quand un remplacement a été nouvellement
déclaré ou modifié dans I'actuelle session de travail. Une nouvelle session débute chaque fois que vous
ouwrez wotre fichier de données Untis et cette case reste cochée jusqu'a ce que wvous quittiez le mode
'Planification des remplacements' ou Untis.

Si vous ne voulez imprimer que les nouveaux remplacements, il vous suffit de cocher dans la mise en

page &7 1a case ,Que les nouveaux remplacements®.

Fixé (X)
Le bouton <Fixer remplacement> &l de Ia barre d'outils permet de verrouiller des remplacements déja
traités, afin d'empécher toutes modifications indésirables.

Motif
Ici sont affichés les éventuels motifs d'absences que vous avez déclarés (wir ch. Motif d'absence ).

N-impr. (N)
Si vous ne souhaitez pas imprimer certaines lignes de remplacements, vous pouvez les cocher ici.

2e texteRplt
Pour taper un texte relatif au remplacement.

Aviser

Quand un remplagant a été planifié pour un remplacement dont il ne pouvait pas awoir connaissance,
puisque, d'aprés son horaire, il ne se trouvait pas dans I'école au moment ou le remplacement a été
traité, cette case sera automatiquement cochée pour signaler au planificateur qu'il doit informer
l'intéressé.

Compteur
Une indication figure dans ce champ quand un remplacement a été comptabilisé positivement ou quand
une libération a été comptabilisée négativement (wir ch. Compteur des remplacements ).

Signature
Cette colonne imprime des champs vides, dans lesquels les remplagants peuvent apposer leur signature
pour attester leur prise de connaissance.
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6.1.2

Valeur

Dans certaines écoles, le compteur des remplacements ne totalise pas le nombre de remplacements et
de libérations, mais les unités de valeur indiquées dans les cours. La valeur de chaque cas de
remplacement est affiché ici et peut étre édité.

Gr. d'éléves

Pour l'interaction avec WebUntis, le groupe d'éléves sert a déterminer quels éléves participent au cours.
La description du groupe d'éléves est reprise a partir de la ligne de couplage du cours. Si, en cas de
remplacement, les éléves d'un groupe ne devaient pas étre les mémes que ceux du cours, on peut le
modifier ici.

Professeurs
Mo rplt. | Type Heure - | (Matiére Matiér| (Prof.) | Remplaca (Classe(s)) C‘-Iasse(sl ﬁSr. d'éléve%(ﬁalle] Salle Rpl =
387 Ladisponib 1 Dispo  — Ander - -
334 Remplacem 1 phys Arist T 4 4 phys_4 ISphy Sphy =
359 Remplacem 1 chim Callas TF? ?b 2b chim_2b 152b 22b
338 Remplacem 2 math Ander T Ja Ja math_3a 1=3a S3a
394 Remplacem 2 bia Cer T 2b 2b bio_2b 1=2b 2]
335 Remplacem 3 math Arist T 1b 1b math_1b I=1b b
380 Remplacem 3 eduar Callaz L 4 4 eduar_4
395 Remplacem 3 geéo Cer 7T 2a 2a kEéo_Za JSZ& 52a -
4 I [ 3

Remarque: adaptation automatique de la largeur des colonnes

Lorsque wous surwlez avec le curseur les en-tétes de colonnes de la fenétre des remplacements ou des
absences et que wus cliquez avec le bouton droit de la souris, cela affiche un menu contextuel dont les
rubriques permettent d'adapter automatiquement la largeur des colonnes.

Vous disposez de plusieurs variantes pour cette adaptation:

e Adapter largeur colonne: la largeur de la colonne active est adaptée a la largeur optimale, eu égard aux
contenus de la colonne, y compris l'en-téte.

e Adapter ttes les colonnes: la largeur de toutes les colonnes est adaptée a la largeur optimale.

e Adapter ttes les colon. au contenu: la largeur de toutes les colonnes est adaptée a la largeur des
contenus, en-téte non compris (p. ex. la colonne avec I'en-téte ,(Matiére) sera adaptée au contenu le
plus long ,bio*, I'en-téte sera donc tronqué).

Alternativement, vous pouvez aussi utiliser les raccourcis suivants:

e Ctrl - E: la largeur des colonnes est adaptée a la largeur optimale;
e Ctrl - F: la largeur des colonnes est adaptée aux contenus.

Type de remplacement
Type
Cette colonne de la fenétre des remplacements affiche de quel type est chaque remplacement.

-C-
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Cours: on peut aussi afficher le cours ayant régulierement lieu durant cette période dans la liste des
remplacements en cochant la case ad hoc dans les <Rég|age5>'l;?}.

Cours madifié: quand on modifie un élément d'un cours en planification interactive, p. ex. la matiére, ce
changement apparait en tant que cours modifié.

-D-

_de: cette indication montre qu'une heure de cours a été transférée a partir d'une autre heure de cours
(voir aussi a ce propos les colonnes ,Rplt de” et ,(Prof.) vers“ de la fenétre des remplacements).

Disponibilité non attribuée: libération d'une heure a disposition.

-E -
Evénement : il s'agit d'un événement qui a été déclaré dans la fenétre de dialogue 'Evénements'.

Examen: il s'agit d'un examen déclaré dans la planification des examens (possible seulement avec
I'option 'Planification des cours').

-L-

Libération:; un cours dont le professeur absent n'a pas été remplacé est considéré comme une
libération.

Libération récupérable : il s'agit d'une heure de cours qui a été libérée pour cause de classe absente,
mais I'heure du professeur qui donne normalement ce cours est récupérable (il pourrait p. ex. remplacer
un collégue absent).

-M -

Malgré I'absence: dans ce cas, le professeur a été désigné comme remplagant, malgré sa propre
absence.

-P-

Permutation: on peut réaliser des permutations d'heures dans une fenétre-horaire ou dans la
planification interactive.

Permutation profs: il y a permutation de professeurs quand un professeur est désigné pour remplacer un
collégue durant une heure ou lui-méme donne un cours et que ce dernier doit donc étre donné par un
troisiéme collégue.

Plact partic: ce terme concerne des heures de cours qui ont été déclarées spontanément dans une
fenétre-horaire, en planification interactive ou dans la fenétre ,Placements particuliers®.

Placement partic. prénotation: lorsqu'une prénotation est planifiée, il en résulte un placement particulier
issu d'une prénotation.(woir ch. Prénotations )

Prénotation: s'il n'y a pas besoin de planifier une heure de cours a remplacer au moment initialement
préw et que cette heure pourra étre rattrapée a nimporte quel moment de l'année scolaire, cette heure
pourra étre prénotée. Vous trouverez des informations détaillées a ce sujet dans le ch. Prénotations .
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-R-

Remplacement: il s'agit d'un remplacement 'normal’. Un professeur n'ayant pas d'heure de cours a ce
moment-la dans son horaire assure le remplacement d'un collégue ayant un empéchement.

Remplacement 'au lieu de': ce type de remplacement a lieu quand un professeur participe a un
remplacement durant une heure libérée.

Rplt partiel: lorsque plusieurs professeurs peuvent remplacer une heure de cours nous parlons de
remplacement partiel (voir ch. Partager des remplacements) .

Rplt sans prof.: si vous ne voulez pas désigner un remplagant pour un remplacement vacant, sans pour
autant libérer I'heure de cours concernée, vous pouvez taper un '+' dans le champ du remplagant. Cette
ligne de remplacement sera alors considérée comme ayant été traitée et affichera la description 'Rplt
sans prof.".

Rplt salle: si la salle initialement préwe pour un cours n'est pas disponible et doit étre remplacée par
une autre salle, il s'agit d'un remplacement de salle.

-S-

Suneeillance: nous parlons de suneillance, quand les éléves de la classe d'un professeur absent sont
sunweillés par un autre professeur, durant I'neure de cours normale de ce dernier.

Surv. des pauses: il s'agit du remplacement d'une surveillance de pause. (voir ch. Remplacement d'une
suneillance de pause )

-T-
transféré: dans ce cas, le transfert d'une heure de cours a généré un remplacement.

Travail sous propre responsabilité: dans certaines classes — surtout celles du degré supérieur — les
éléves travaillent sous leur propre responsabilité en cas d'absence du professeur. Si le professeur d'une
telle classe est absent, la libération automatique (selon cadre-horaire des remplacements de la classe)
est transformée en remplacement-,+“. (voir ch. Travail sous propre responsabilité )

Remarque: afficher les types de remplacements

On peut choisir dans les <Réglages> i de la fenétre des remplacements quels types de remplacements
doivent généralement étre affichés. On peut par exemple éditer les événements pour l'impression des
remplacements et les masquer dans la fenétre des remplacements.

Remarque: modifier le libellé et la couleur du type de remplacement
Vous pouvez modifier les textes décrivant chaque type de remplacement. Vous woulez par exemple
remplacer le libellé Travail sous propre responsabilité' par Temps d'étude’ et I'afficher sur fond vert dans
la liste des remplacements.

" Vous trouverez sous 'Options | Planif. des remplacements | Réglages' la rubrique 'Couleurs et
descriptifs’, laquelle affiche sur plusieurs colonnes les différents types de remplacements et leurs
couleurs respectives.
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Il vous suffit de taper le nouveau libellé Temps d'étude’ a la place de I'ancien Travail sous propre
responsabilité' et de choisir le vert pour la couleur d'arriére-plan.
6.2 Libération
Ouwrez le fichier demo5.gpn. Le professeur New est absent tout le lundi. Newton aurait eu 4 heures de
cours ce jour-la. Nous voulons libérer la premiére heure. Cliquez sur la premiére ligne du remplacement,
c.-a-d. celle de la 1ére heure, puis sur le bouton <Libération> % Un nouveau clic sur ce méme bouton
transformera la libération en remplacement vacant.
[F=5 E=n ==
FTEEIE A BB @ :
{Professewur) Du -au :
-Toustes- |- 04102016 + >
s 1 [] Remplacements vacarts
Professeurs
Mo rpE e
397 Libération 1
398 Remplacem 2 math *Ander 777 4 4 S2b 32b
Remarque: libération via le clavier
Alternativement, vous pouvez libérer une heure en tapant un '-' dans la cellule correspondante de la
colonne 'Remplagant’. En appuyant sur la touche <Del>, wus transformerez a nouveau cette libération
en remplacement vacant.
{Professeur) Du -au -
-Tousdtes- |- 04102016 wr
Ma .
Professeurs
Mo rplt. | Type Heure = | (Matigre Matigr (Prof.) (Salle) |Salle |Rpltde |(Prof.)vers | Texte pourlerem Text
358 Remplacem 2 math *Ander 32b S2b
393 Remplacem 3 mus *Ander Sec Se
403 Surv. des p: 34 Ander_ courl courl
400 Remplacem 4 mus *Ander Sec Se
Remarque: n'afficher que les remplacements vacants
En cochant la case ,Remplacements vacants®, seuls ces remplacements nécessitant encore d'étre
traités seront affichés.
6.3 Proposition de remplacement

Vous pouvez désigner un remplacant pour un remplacement vacant en tapant son nom ou en le
sélectionnant dans le menu déroulant d'une cellule de la colonne 'Remplagant’. Ce faisant, vous n'aurez
aucune information sur la pertinence de votre choix.
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6.3.1

] Remplacements / Professeurs EI@
X2 pdEVIFITEHEID R &-O & g
(Professeur) Du -au :
-Tousttes- ||| 04102016 ~ D
g 1 /| Remplacements vacants
Professeurs
Mo rplt. | Type Heure = | (Matigre Matigr| (Prof.) Remplacga| (Classe(s)) |Classe(s) |(Salle) |3alle |Rpltde |(Prof.) vers |Texte pourlerem) Text
398 Remplacem 2 math *Ander - 4 4 S2b S2b
399 Remplacem 3 mus *Ander = = = S S5c
<7 Arist istote
403 Surv. des p: 34 Ander <37 Callas Callas courl court
400 Remplacem 4 mus *Ander <37 Cer Cervantes Sc Sc
<3 Curie Curie
<3 Gauss  Gauss
<37 Hugo Hugo
< New Mewton
1 <3 Nobel Mobel L4
= < Rub Rubens
Mo rplt. 397 = <7 | Professeurs® -

La proposition de remplacement =, elle, offre par contre toute une série d'informations & partir
desquelles vous pourrez choisir le remplagant le plus approprié. Trouver le remplagant le plus indiqué
peut dépendre de bon nombre de critéres plus ou moins importants:

pertinence selon horaire du remplacant
motifs didactiques
compteur des remplacements

propres critéeres

Remarque: afficher ou masquer des colonnes
On peut afficher ou masquer des colonnes de la fenétre 'Proposition de remplacement' par un clic droit
sur un en-téte de colonne, puis en cochant/décochant les rubriques woulues dans le menu contextuel.

Adéquation avec I'horaire

Le remplacement a effectuer dewrait s'intégrer au mieux dans I'horaire du jour concerné. Il ne faudrait pas,
par exemple, que le professeur envisagé pour le remplacement n'ait aucun cours ce jour-la dans I'école
ou que ce soit le jour ou il a déja le plus d'heures de cours de la semaine. Les champs suivants vous
fournissent des informations pour faciliter votre choix:

Rang pour I'heure

Le rang pour I'heure est une valeur indiquant a quel degré I'heure qui doit étre remplacée s'intégre dans
I'noraire du remplagant potentiel. Il donne lintervalle jusqu'a I'heure de cours réguliére suivante ou
précédente. Les heures wisines de I'heure a remplacer sont affichées dans les colonnes 'Horaire'.
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o )

@ Proposition de remplacement E' @
@ & ;

= 18.9. Ve-2 WenHa/PH/BAG
& Propositions de remplacements (47). Surveillances (36).5alles (73)

Propositions de remplacements {47) l Surveillances (36) ] Salles (73) ]

ng pc| Haoraire Libératio| Code(s | Inc =
= R T

Mam

m

1| 11} [ b

= Choix préférentiels (0)

Rang x

d'une heure de cours réguliére.

Rang 0 (heure creuse)
Dans ce cas, le professeur a une heure creuse (trou, heure blanche) dans son horaire, au méme
moment que I'heure a remplacer.

Rang 1
L'heure a remplacer suit ou précéde immédiatement une heure réguliére.

Rangs 2 -8
Il'y a deux (trois, quatre, etc.) heures d'intervalle entre I'heure a remplacer et une heure de cours
réguliere.

Plus le rang est élevé et moins le professeur est indiqué pour le remplacement, du point de wue de son
horaire, raison pour laquelle il sera placé en queue de la liste des remplagants potentiels.
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Rang 9
Le professeur n'a pas de cours ce jour-la.

Rang = nom de la matiére
Les professeurs disponibles, c.-a-d. ceux auxquels des heures de disponibilité ont été attribuées, sont

indiqués dans la fenétre 'Proposition de remplacement' avec le nom de la matiere pour disponibilité, p.
ex. 'Dispo’ pour disponibilité.

s

@ Proposition de remplacement E'@
=]

2 & ;
* 19.9. Lu-1 Arist/phys/4

& Propositions de remplacements (3). Surveillances (7). Salles (13)

Propositions de remplacements (3) l Surveillances (7) ] Salles (13) ]

g pour I'ne Haoraire Libératio| Code(s | Indispt Rempl

Mom
Ander X | ma | | T
Curie

| | | tma T
|

oas RN |

Rang /

Si le remplacement a lieu dans un batiment éloigné que le remplagant indiqué n'a pas le temps
d'atteindre (I'heure a remplacer suit ou précéde une heure de cours réguliere et la durée de la pause ne
permet pas d'atteindre la salle décentralisée), alors un /' indiquera le rang.

Horaire

Les colonnes de cet en-téte affichent les heures wisines de I'heure a remplacer, selon I'horaire du
remplagant potentiel. Y sont affichées autant d'heures que la largeur de I'en-téte le permet. Si vous
woulez en woir davantage, élargissez l'en-téte par cliquer déplacer du bord latéral droit.

Mo Fang poL Haoraire Remp| Libéra

Cer 1] feo |

cass NN |

Vous pouvez aussi élargir de la méme fagon la largeur des cellules horaires et, si vous wulez modifier le
type d'informations qu'elles affichent (matiere, classe, salle), un clic droit dans la cellule vous le
permettra.
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Mom Rang pour I'he Horaire Lib
WenHa X M.4F.R4F 1
Strdo X FH.BAG, BAG M7Bm.IM | M3D.R3D 1
Steln ] M.3EL.R3 FH.60.FH
MobAl ] BIUK.4EL. BILK.2A BI
Brala il B5-Kn.1D.
MarGa ] BIUK.2C,
MeaAn i E.4Dagz.R
Dale 1
MenGr il D.2E.RZE
TscPe 1
Terlu ] D.2B.RZB D7yCmRY7 | D.1B.R1B
Ot ] GWHK.1C, L.BBm.MI | L.GBInf I
Contraintes

Les champs de cette colonne affichent les éventuelles contraintes du remplagant potentiel, ce qui
permet d'éviter de planifier par erreur un remplacement sur une heure bloquée (contrainte -3).

Mom Rang | Horaire |Cuntraintes|
TobJa - |

SeiKa 3 V4E

Fritd 9 '
CurhMa - 1 -3 1
SmeFr - 1 -3 I
Moncl [N | B
DorMi 9 | =D
MarGa (O NG/

Cours / jour
Les champs de cette colonne affichent le nombre des actuelles heures de cours du jour de chaque
enseignant.
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6.3.2

Maom Rang | Horaire Cnde[s}statlmw
Rar=a -

KjuLa 0 G BS | BS- | 5|
MeaAn 1 E4| G | a i
GalGa 0 INF | GZ INF | INF. | 6l
WibPe 1 RK | RK | 3l
JelEl 1 WE | WE | | 5
Fauwi 7 Ed4 | a i
MenGr 2 E.1 I 4]
KroFe 4 i
EagAl 3 \ V.
Aviser

Si le remplagant proposé devait étre avisé parce qu'il ne se trouve plus dans I'école le jour ou le
remplacement a été planifié, cela serait indiqué dans cette colonne.

Avec la possibilité dinformer électroniquement les professeurs sur les derniéres modifications de leur
horaire (p. ex. par téléphone mobile avec Untis Mobile App), cette information va progressivement perdre
de son importance.

Motifs didactiques

Pour bon nombre d'écoles, les remplagants potentiels connaissant les éléves ou maitrisant la matiére du
cours a remplacer ont généralement la préférence du planificateur. Ce genre d'information est facilement
reconnaissable grace aux indications suivantes:

Classe

On peut wir dans cette colonne si le professeur enseigne dans la classe, ce qui a d'une part son
importance du point de we pédagogique et, d'autre part, cela facilite les choix préférentiels. De plus, s'il
s'agit du maitre de classe (Données de base | Classes), il est clairement signalé sur fond vert.

+ Nom Rang j Horaire Contraintes | Coursfjour | Glasse Matigér Compteur | Code Comp| =

KjuLa 0 G | |BS|BS 5 i

HauGe 0 BE.|BE.| |EBE | BE 4 =]

PlaMa 0 15 bl |7 J =

MeaAn 1 E4 e -1 2 L

GalGa 0 INF 6 »

e B est titulaires de classe connait les m
: étudiants

WibPe 1 RK e 3

RENWI 0 L5 bl 5 =]

SarJo 0 ME | ME | | ME | ME.

GorAl 0 PH| | sc| sc 3@ B

MomTh 1 G | M) |

Ahthla 1 pijes| | | 3 =] =]

Vous pouvez choisir dans les <Réglages> L de la fenétre de proposition de remplacement s'il faut aussi
signaler par un symbole dans les cellules de la colonne ,Classe” les professeurs qui n'enseignent qu'a
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une partie des éleves de la classe (il n'ont donc jamais tous les éléves d'une classe pour leurs cours).

-

Réglages -
o
4 Présentation r Pondération

Fouge, si plus grand
3 Rang pour Iheure

10 | Compteur

Me pas afficher, si plus grand

3 Rang pour Iheure

55 | Compteur

[] Me pas afficher les profs blogués (indisponibles)

Coche-classe aussi prcl. partiell

Matiére

Un symbole de matiére dans ce champ signifie que le professeur a compétence pour donner la matiere
du cours a remplacer (uniquement avec l'option ,Répartition des cours et décompte des valeurs®) ou qu'il
la donne lui-méme.

Mom Rang j Horaire Classe Matigr Code
KiuLa 0 |G| |Bs|BS m 38
HauGe 0 BE.|BE.| |BE. | BE =]
PlaMa 0 5| | ] |vL7

Measn 1 38
i : peut tenir : w
ManNe 0 représentation :

WibPe 1 professionelle L
RanWi 0 ‘3 i
Sarlo 0

GorAl 0 T
MomTh 1

AhtMa 1 @ id

Semaine précédente

Si I'un des professeurs affichés dans la fenétre 'Proposition de remplacement' a déja effectué un
remplacement la semaine précédente, il sera signalé dans la colonne 'Sem. précéd.' par une coche sur
fond vert.
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6.3.3

6.3.4

Prénotations
S'il y a des prénotations avec lesquelles un remplacement vacant pourrait étre 'réglé’, elles seront
signalées ici. Pour plus d'informations, consulter le ch. Prénotations.

Compteur des remplacements

Combien de remplacements un professeur a-t-il déja a son actif pour la période considérée ou pour toute
I'année ? Combien de libérations a-t-il eues ? Ces questions et d'autres interrogations analogues
trouveront facilement des réponses dans les champs suivants:

Compteur

Le compteur affiche la somme qui résulte des remplacements et des libérations. Il vous appartient de
définir les critéres pour élaborer cette somme dans 'Options | Planification remplacements | Réglages |
Compteur rplts’.

Hom | Rang pour 'heure | Haoraire |Rempl. | Libération | Compteur
Rub 0 bi [N | ¢
Hugo O 2 2

Curie 2 | 2 -2
caes NN | | |

D'une maniére générale, les remplacements s'additionnent et les libérations (p. ex. suite a I'absence
d'une classe) se déduisent, la période prise en compte pouvant étre définie par I'utilisateur (voir ch.
Réglages pour le compteur des remplacements ). S'il y a excédent pour les libérations, le compteur sera
négatif et le candidat 'redevable' en remplacements; le cas échéant, le compteur est affiché en vert et le
professeur concerné passera en téte de la liste des remplagants potentiels.

Remplacements et libérations

Les remplacements et les libérations sont affichés dans deux colonnes distinctes, de sorte que vous
pouvez facilement consulter ces deux éléments constitutifs des calculs du compteur avant de décider
qui sera le remplagant le plus indiqué.

Compteur annuel

Le compteur annuel affiche la somme qui résulte des remplacements et des libérations sur I'ensemble
de I'année, ce qui vous permet d'avoir un rapide apercu du décompte mensuel ou hebdomadaire (colonne
~Lcompteur”) et en méme temps annuel.

Remplacements rémunérés
La colonne 'rémunéré' affiche le nombre de remplacements payés durant la période choisie (voir ch.
Réglages pour le compteur des remplacements ).

Surveillances
Cette colonne affiche le nombre de suneillances durant la période choisie (voir ch. Suneillances).

Propres critéres

Parmi les enseignants, certains sont a exclure pour assurer des remplacements, p. ex. ceux venant de
I'extérieur, et d'autres sont a mettre en téte de liste des remplagants potentiels. De telles conditions
peuvent étre définies par le planificateur pour ensuite servir comme critéres de choix dans les
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propositions de remplacements.

Code(s) stat.

Les champs de cette colonne affichent les éventuels codes statistiques déclarés dans les données de
base des professeurs. Ces codes peuvent vous fournir des informations utiles: si vous avez par exemple
mis un code statistique ,E“ pour les professeurs externes et un code statistique ,P“ pour les professeurs
a temps partiel, cela vous permettra de sawoir si vous pouvez compter sur la présence de I'un ou de
I'autre dans I'école pour assurer un remplacement.

Indisponibilité

Cette colonne affiche les éventuels indices d'indisponibilité déclarés sous 'Disponibilité' dans la fenétre
des professeurs (,Démarrage | Professeurs | Données de base | Affichage | Planification des
remplacements | Disponibilité®). On peut aussi déployer le formulaire de la fenétre des professeurs et
activer l'onglet 'Remplts' pour accéder a ce champ.

Parfois on souhaite en effet exclure des remplacements I'un ou l'autre professeur, alors qu'il serait
disponible.

Cet indice sert a moduler la disponibilité d'un candidat qui serait en principe apte a assurer des
remplacements: les valeurs admises vont de 0 (ou champ vide), le professeur concerné est disponible
sans aucune restriction, a 9, indisponibilité absolue, les valeurs 1-8 étant les degrés d'indisponibilité
intermédiaires.

La pondération de l'indice de disponibilité permet encore d'influencer le référencement dans les
propositions de remplacement, compte tenu des autres facteurs (woir a ce propos le ch. Proposition de
remplacement: classement ).

-] Proposition de remplacement EI@

Fe n
* 14.9. Lu6 TerMu/GSK/4Cgz
« Propositions de remplacements (60). Surveillances (20).Salles (50)

Propositions de remplacemerrt.s (60) | Surveillances (20) I Salles {51]]] . = T ———— E] EI@
Nom Rang || Horaire Classe Matiér| Code Code(s) stat. |Indisponibilité Pl == | @ TRET | &E A O E .
KjuLa ] G BS | BS- -] - - K
H 0 BE | BE BE | BE u MNaom Mom Code(s) stat. | Indisponibe | Pause de mi| ~
El_al'\."la 1] 1.5 J L7 P ) Hauptmann o
MeaAn 1 T G o o & izi °
GalGa ] INF | GZ INF | INF, £ ] Flanck (1]

WibPe 1 RK | RK n »n )

R&nWi 0 L5 (=~ ] Mandela D
Sarlo 0 ME | ME ME | ME. raiberg 0
GorAl ] PH sc | sc ¥ i an Y
MomTh 1 G | M Gere 0
AntMa 1 pAfes -] Dstwald ° L
WacAn 0 1.8
JelEl 1 _ -] 28 - Professeurs - Horaire* -
Er_aFe 1 D3| GS (== | 7

‘&anNe 0 | INF | INF. 3 ) 3

Meili 1] M. IMF [ INF, ] -

4 1 3
» Choix préférentiels (26)

6.3.5 Proposition de remplacement: classement

Au départ, les professeurs proposés dans ce dialogue sont classés selon votre pondération, dont le
résultat est affiché en points négatifs dans cette colonne. Le candidat avec le moins de points est par
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conséquent proposé en téte de liste en tant que remplagant le plus adéquat. Vous déterminez vous-
méme le poids a donner a chaque critére influengant ce classement.

Pour accéder a ces réglages, cliquez dans la fenétre 'Proposition de remplacement' sur le bouton du

méme nom et activez l'onglet 'Pondération'.

© -
Réglages Iﬁ
4 F‘r»ésnzntatil::un/y Pondération ] [+
peu trés important
' ' m Est libéré
' ' |/|\| ' Est disponible
' m ' Enseigne dans clasze
' ' m ' Enseigne la matiére
r;\l ' ' Heures de cours du jour
' ' m ' Facteur pour rang
' ' m ' Fac. indisponibilité
' m ' ' Facteur pr compteur
Code(s) statistique(s)
Codefs) stat. du prof.
et points (+ classe en queue, - classe en téte),
p. ex. <X= 20, a=-25>
L5 T— w

'Est libéré', 'Est disponible’, 'Enseigne dans classe’, 'Enseigne la matiére’, 'Heures de cours du

jour'

On peut pondérer chaque critére avec un facteur de 0 (sans importance) a 99 (trés important). Le
professeur qui correspond au plus grand nombre de critéres fortement pondérés se retrouvera en téte de

liste des remplagants potentiels.

'Facteur pour rang', 'Facteur d'indisponibilité’

Le facteur déclaré dans chacun de ces deux champs va multiplier le rang et l'indice d'indisponibilité (de 0
a9, dans la carte a onglet 'Remplts' des professeurs, wir précédent ch.) et rétrograder
proportionnellement les professeurs concernés dans la liste des remplagants potentiels.
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6.3.6

'Facteur pour compteur'

Le facteur pour compteur va multiplier le compteur du professeur et ce dernier sera reclassé selon le

résultat en téte ou en queue de la liste des

'Code(s) statistique(s)’

remplagants proposés.

On peut déclarer des codes statistiques dans ce champ afin de reclasser en téte ou en queue de liste
(p. ex. les plus agés) les professeurs correspondants. Des valeurs positives ou négatives sont autorisées
ici. Les codes statistiques qui sont pris en compte dans ce champ sont a déclarer dans la colonne
'Statistiques' des ,Professeurs | Données de base”.

U T ———
N ~| . BERET &= QIE|F &
Fropositions de remplacements (60) | Surveilances {20}] Salles {50)] Nom Code(s) stat. | Indisponible | Pause de mi/ H. f
- Mittermaier 0 07
Nnmm Elang I I-lqualre“ Code(s) stat. = = D'7|E|
WibPe 1 RK | RK Hauptmann 0 07—
MeaAn 1 Ed| G _Seizinger 0 0-5
JelEl 1 [ REE Planck P ) 0 07
SchFr 1 B | BI i Beernact 0 0-7
laha 0 15 L7 F LETEER 3 0-7
Darch 5 e Wiberg o 0-6
BeeAu ES Ahtisaari o 07
Brala PU | PU Sat i Gore 0 L3
Schvr BES | BS Code(s) statistique(s) DL: -
i J Code(s) stat. du prof.
LIp_Ga G i8S - et points (+ classe en queus, - classe en téte),
GoiMa Ed4| G p. ex. <X=20, a= 25 oraire* - et
Lutha Wi | Wik
MomTh G
TarPe PH T
< | (1] | »

Proposition de remplacement: ré

glages

A c6té du classement, I'affichage de la fenétre de proposition de remplacement peut aussi étre adapté

grace aux réglages o
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[ Réglages I&"

4 Présentation T Pondération [

Rouge, si plus grand

3 Rang pour I'heure
10 | Compteur

Me pas afficher, si plus grand

3 Rang pour Iheurs

59 | Compteur

[] Ne pas afficher les profs blogués (indisponibles)
[ Mom entier
Coche-classe aussi prcl. partielle
[ ] Prize en cpte sale pondérée & 4
[ Fenétre & l'amigreplan
Choix préférentisls
Que les cours futurs
[ ] Gue cours postéreurs de la méme semaine

Ajuster la hauteur automatiquement

50 Pourcentage max. de la hauteur de fenétre

Caractéres

Annuler Aide

L s I 3

'Rouge, si plus grand’, 'Ne pas afficher, si plus grand’

Les réglages permettent de limiter les remplacants proposés aux seuls candidats réellement pertinents.
En effet, un collégue n'ayant aucun cours le jour en question (rang horaire 9) ou un autre ayant déja un
compteur excédentaire pour 20 remplacements doivent étre affichés en rouge ou pas du tout.

'Ne pas afficher les professeurs bloqués (indisponibles)'
Les professeurs ayant une contrainte absolue -3 a I'heure concernée ne doivent pas étre affichés dans la
proposition de remplacement.

'Nom entier
Les professeurs doivent étre affichés avec leur nom entier a la place de leur nom (sigle).

'‘Coche-classe aussi pour classe partielle’

Cochez cette case s'il faut que la case 'Classe’ soit cochée dans la proposition de remplacement, méme
si le remplagant ne donne ses cours qu'a une partie de la classe ou doit avoir lieu un remplacement (voir
ch. Motifs didactiques .

'Prise en compte salle pondérée a 4'
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6.3.7

6.3.7.1

Si cette case est cochée, cela signifie que si un cours a remplacer est normalement donné dans une
salle pondérée a 4 (p. ex. salle de gym), la proposition de choix préférentiel ne dewvra pas proposer un
autre moment si la salle en question est déja occupée a ce moment..

'Fenétre a l'arriére-plan’
En cochant cette case, la fenétre de proposition de remplacement restera derriére les autres fenétres
tant que vous n'aurez pas 6té la coche.

Choix préférentiels
Voir ch. Choix préférentiels .

Remarque: adapter les colonnes affichées

On peut modifier I'ordre des colonnes affichées dans la proposition de remplacement en cliquant sur I'en-
téte de colonne et en le glissant a gauche ou a droite. Pour afficher ou masquer des colonnes, un clic
droit sur I'en-téte de colonne affiche le menu contextuel, ou il suffit de choisir les colonnes souhaitées.

Choix préférentiels

On peut aussi traiter un remplacement vacant en donnant la préférence a une autre heure de cours. La
aussi, Untis vous propose son assistance.

Les choix préférentiels sont affichés dans le volet inférieur de la fenétre de proposition de remplacement.
La grille des choix préférentiels vous indique tous les choix possibles pour le remplacement actif. Un
menu déroulant vous permet de sélectionner I'un ou l'autre des trois types de choix préférentiels a
afficher:

e Choix préférentiels selon cadre horaire des remplacements

e Choix préférentiels selon heures marginales

e Afficher tous les transferts possibles

Choix préf. selon cadre hor. des remplts

Pour ce type (standard), les candidats choisis ne sont proposés que s'ils ne doivent pas, eux aussi, étre
remplacés quand ils assurent un remplacement, c.-a-d. si leur cours habituel se trouve en heure
marginale d'aprés le cadre horaire des remplacements ('Réglages | Cadre horaire') et qu'il pourrait étre
libéré (dans I'exemple, ce serait dés la 7e heure).

1 2 3 4 3] & 7 8 9 10
800 855 950 |10:55 11:50|12:45 13:40|14:35 15:30|16:25
&50 945 | 10:40| 11:45 12:40|13:35 14:30| 1525 16:20(17:15
lundi
mardi
mercredi
jeudi
vendredi |© - - - - -
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Attention: pas de choix préférentiels proposés

Si wus awez déclaré dans le cadre horaire des remplacements que toutes les heures devaient étre
remplacées, wotre wlet inférieur de choix préférentiels restera toujours vide pour le type 'Choix
préférentiels selon cadre horaire des remplacements'.

S'il y a des choix préférentiels affichés dans la grille, il suffit de cliquer sur I'un ou l'autre pour voir le
changement signalé par une fleche rouge dans I'horaire correspondant. Un double clic sur I'un des noms
proposés validera wotre choix. A noter que les choix préférentiels peuvent étre a un ou deux niveaux.

@ Proposition de remplacement EI@ @ SchVr - Schneider,E]sE]. o || =T @ 2B - Horaire EME] EI@
& & g fvi =@ EH A sl E 2B S :AIER s E
Eelidaludylctiiu D B0 T 21032009 ~ 5 -25.9.2009 Y| 21092009 ~ [ -2592009
« Propositions de remplacements {46).Surveillances (36).Salles (0)

lundi | mardi |mercr.| jeudi [vendre lundi (mardi|mercr| jeudi (vendr
Propositions de remplacements (46) lSurveiHances (36) ] Salles (73) ] 4AG ! £ RK |- " 2
B3 P
Mom Rang pour I'n¢ Horaire - 2 1% o M
BeeAu 0 D.3AGR3 | | E3CGR3 | 3 ;\ p | = |6eE

Ahtia 1 | | D.7BMR7 | DJER =5 7 ST PR Py
MarGa 1 SKil1DR | | Bedla
o - P ——  —— T 5§ GsK \f'H K | ME |Gwk
“ LU 3

6 \ BSkngBE | PH | BIUK
w Choix préférentiels {9) i
i Rlsla.
Type: Chote préférentiels selon cadre horaire des rem = Que les cours futurs sl
e 0 B 8 ME | BIUK
Paolice 1 Police 2 - 9 IKT.
7Bm
g Mom de Rang 3 10 B-M2 10
970 Fl m 3 : : < [ 3 : :
AhtMa 23905 1 HauGe 239./6 0
GauPa 220 /8 (3 82 Leh-V1 - Lehrer 1 - Kla-v1 - Klasse 1 -

Une fois validé, le choix préférentiel apparaitra en tant que Transfert' dans la fenétre des remplacements.

P

] Remplacements / Vertretungen Lehrer Planung

BE AEBV I FITor

[]
£

@ A &-&l &

[=][E =]

e

Du -au
21092009 -

Semaine 4

Clasze(s)
- Tous/ttes -

Vertretungen Lehrer Planung

o

[ Remplacements vacants

Mo rplt. (Prof.} wei| Libi Cc| Texte pour le) How, =
34 o = L
37 “Libératior [¥] [] 1
35 Remplaceme 777 3 GB TerhMu |:| |:|
38 | Remplaceme 777 5 EB TerMu & & -
4 1 ¥

Mo rplt, I:l = Vertretungen Lehrer Planung
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6.3.7.2

6.3.7.3

Remarque: Ne proposer que les cours futurs
Si la case ,Que les cours futurs” a été cochée, seront seuls proposés comme choix préférentiels les
cours ayant lieu aprés le remplacement vacant. A ce propos, wous pouvez limiter les choix préférentiels a

»Que les cours postérieurs de la méme semaine“ en cochant la case ad hoc dans les <Réglages> idhde
la fenétre de proposition de remplacement.

Choix préférentiels selon h. marginales

En choisissant dans le menu déroulant le type 'Choix préférentiels selon heures marginales, toutes les
heures marginales (premiéres et dernieres heures de chaque (demi-)journée) sont proposées comme
choix préférentiels possibles, indépendamment du fait qu'elles doivent ou non étre libérées selon le cadre
horaire des remplacements.

Type: Gﬁhnb’. preférentiels selon heures marginales D ¥ @ 2B - Horaire (Clalj@B E@

Folice 1 Folice 2
Mom de Rang Mom de Rang T 14092009 -~ —~ -12.9.2009

Lu [ Ma | Me | Je | Ve

rnral 1540 73 RanPa 15a /8 |n E |EE RK M D
7 O
el D E BE |=
. M -
=B*7 E BI*B| E

GSK [LPH | GSK |BSPHM [ GWK

BE |BSPM | BIUK

~l| | n| & W K=

Afficher tous les transferts possibles

En choisissant ce type dans le menu déroulant, vous verrez aussi des heures pour lesquelles un choix
préférentiel créerait une heure creuse (heure blanche, trou) pour la classe ou le remplacement aurait lieu,
ce qui signifie qu'il y aurait un nouveau remplacement vacant nécessitant d'étre traité.
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I" 51
@; Afficher tous les transferts possibles %C & 28- Horaire {CIEIJEB | o || = || &= |
IEB - : @ - '..=.I.._ @ Iﬂ i ;

Mom de Rang
Farri oy e U T 14092009 - :-18.5.2D[}-5
HauGe 189/3 0
AntMa  149./5 1 ) Lu |[Ma | Me | Je | Ve =
Al a Hed e T f
GauPa 159./8 1 1 |EEE M D
RK
2 |77 D
3 B D E BE |=
- M l"'.
4 |Bl- E |*B{*B| E
T -
5 (GSK) PH | 63Kk |BsPM | ewk
e ]
6 *BJ*B| BE [BSFPM|BIUK

6.3.8 Surveillances

S'il faut qu'une classe ou un groupe d'éleves soient suneillés par un professeur qui enseigne déja dans
une autre classe au méme moment, on peut régler ce dilemme par une surweillance.

L'onglet 'Surweillances' affiche tous les professeurs qui enseignent au méme moment que celui ou a lieu
I'neure a supeniser et qui seraient donc a méme d'assurer une surweillance.

D'autres informations completent celles déja fournies par I'onglet 'Propositions de remplacements™:

'Salle’, 'Classe’
La salle et la classe occupant actuellement le professeur.

'Matiére'
La matiére donnée par ledit professeur et suneillant potentiel.

Zone (préau)

Si wous avez attribué des zones a vos salles sous ,Salles | Données de base®, ces zones apparaitront
dans cette colonne. Cela vous permet de wir aisément dans quelle zone du batiment le surweillant
potentiel enseigne a ce moment.

Si wous n'avez pas défini de zones, c'est la différence existant entre les deux salles selon votre ordre de
saisie dans les ,Salles | Données de base” qui sera affichée.

Les professeurs qui sont couplés durant cette heure avec le professeur absent sont signalés sur fond
vert et le mot 'Couplage’.

Un double clic sur le nom du candidat proposé pour la surveillance valide votre choix, mais comme ce
professeur donne déja un cours a I'heure concernée, Untis vous demande comment il doit valider votre
choix. Un clic sur <OK> termine l'opération et planifie le sureillant choisi.
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4] Remplacements / Lehrer-Konf.-Zimmer EIE
ERXRTR I AEV @ TLrEIE AR @& |
Remplagant Du - au —

- Tous/ttes - ~| 14092009 - 1@ Proposition de remplacement
L i ;| &
Lehrer-Konf -Zimmer = 149 Lu-2 TerMu/D/2B
Mo T |w - (Prof| | = Propositions de remplacements (44), Surveillances (36).Salles (33)

Remplacement 277 |2 2B ard Heures en blos

2

13 — HV Remplacement [ongus durse

6 Remplacement 777 1 |4E R Propositions de remplacements {Ai Surveillances (36) ba”e"‘ @3]
e — e == lom Horaire Talle CIasss|Matiér| Comp‘lContrz

mOe . D E 2 E
Nowit [ ¢ Wosan . | £ | R2A_*2A _E
LorHe BILK il BIUK R4C 4Cgz CH

I'—'Que:st'u:»n : 3EL E
2D M
Le prof. MenGr est déja planifié dans un cours le 14.9. en 2& heu 1E M
2E D

Crs 723: Z2E, MenGr, D, R2E 10 0 -1
AG M
_ 1B M
O|i>t|ons 3B L

=

- : br 3D BS-Kn
-O rof a en méme temps un cours et un rernlacement msur\rallan )

Cette ligne sera maintenant affichée comme 'Surnweillance' dans la fenétre des remplacements,

Mo rpit,| IMatiére
2 rveillance Moser-Prall >|2 2B Terhiu

5 Liberation - erbdu —

3 Remplaceme 777 3 GB TerMu

4 Remplaceme 777 5 GB TerMu

1 Remplaceme 777 1 TCm, TCo | TerMu

'y 1

Remarque: comptabilisation de la surveillance
La surweillance ne vaut pas comme heure supplémentaire pour le surveillant, mais vous avez la
possibilité de compter les suneillances pour moitié (voir ch. Réglages pour le compteur des

remplacements) .

La suneillance peut étre éditée dans I'horaire, a coté de I'heure réguliére (réglages de la fenétre-horaire,
onglet 'Style 2, cocher la case 'Séparer les heures en cas de collisions’).
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lundi

1
24, -

2 c 28
3

30.
4 E
5
]
-

6.3.8.1 Surveillance automatique

De nombreuses écoles ont certaines heures de cours qui ne sont pas données par un seul, mais par
deux enseignants, par exemple par le professeur attitré et un professeur auxiliaire. Si I'un des deux a un
empéchement, c'est le second qui prend automatiquement le relais pour donner le cours.

En cochant dans une fenétre de cours la case 'Rplt: suneillant automatique' (<Affichage> |
Codes-'Rplt:suneillant automatique'), I'absence d'un des deux professeurs va automatiquement créer une
surveillance pour le deuxieme.

@ 1A/ Classe @ Absences / Lehrer = o |
1A >t H \vgvmx:x 18| & & BB H R T & & B-8F |
> e B
N°Crs |+ Cl Prof H.nc Hh H Dfarpmfess atigre| Classe( Sallesp Salle ré H. doubles |Bloc Rplt: surveillant auto matique Du-au
0500, 200 S
154 |0 2,3 4 1A R1A F Ma .
1AIE  NIRW
1E RIE i PR AT | Classes (0| Salles (1) | |
(N: abs Professe} Du: JJ| Dés h| Au: JJ.MM| jus Motif Commentaire Comg,
1130 21 4 KosJa BS-Mia 1A1B TS3 R1A 11 3| MeaAn  J15.09. 1 15.09. 10 0.000
1129 4 el mE e roie mas 4 —
mee s a ’ @ Remplacements / Vertretungen Lehrer Planung ol -a =]
vlwas  [us s R pdAEV FIveEd A RO & L -
Classels) Du -au
ok
“Tousftes- |- || 15092009 - -
Ma i b Remplace vacarnts
Vettretungen Lehrer Planung
No rpitfType Remplacant Hel| Classe(s- (Prof) | Matiére Mplt de | (Prof ) veil Libi Cc Texte pourle Nouv| N-img Salle
& urveillance  Compagnani 2 1A *MeaAn E v V| R14

6.4 Remplacements atypiques

Le remplagant-+ ou remplagant fictif

Si vous voulez traiter un remplacement vacant sans connaitre encore le nom du remplagant,
vous pouvez lui substituer un '+' a la place du nom pour temporairement boucler le
remplacement en question, quitte a mettre au besoin un petit commentaire explicatif dans le
champ 'Texte pour le remplacement'.

Remplacement malgré tout

Si un professeur a été déclaré absent, mais qu'il doit malgré cela exceptionnellement donner
une heure de cours (p. ex. pour faire passer un examen), ce professeur absent pourra étre
planifié en validant par <Oui> la question d'invite ,,Quand méme planifier ?“.
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Remplacement de cours en bloc

Quand on cherche un remplagant pour une heure double, 3 h. en bloc, etc., le texte de la case
a cocher 'Heures en bloc' s'active dans la fenétre 'Proposition de remplacement'. En cochant
cette case, seuls les remplagants pouvant assurer, sans collision, le remplacement du bloc
entier (p. ex. Lu-1 et Lu-2) seront proposés. En planifiant I'un des remplagants proposés, il
assumera le remplacement de tout le bloc d'heures.

& Remplacements / Classe EI@
R AEV LI Tvr=I@ AR @& :
Clasze(s) Du - au .
- Tous/tes - - || 20092016 - |P| 20.09.2016 E'sljv
Ma il I Ma . el

Proposition de remplacement EI@

| E x;:‘aq Curie/tmant./2b. 2a
i - itions de remplacements (3), Surveillances (6).5alles (5)

Classe

Mo rpfType | Datie | Heure| (Matié Matié| (Prof.| Remg| (Cl

Prénc 20.8. 1 tmant *Curie 777 g::

@

9 emp 208, 2 tmant *Curie 777 g: b g fizues suhing

10 Remp 20.9. 4 tmant *Curig 777 | 3b 3b St Propositions de remplacements (3) ]Surveillances {6]] Salles {3)]

1 Libér: 20.9. & tmant —  *Curig——- 3b 30 S - -
+ Mom Rang f| Horaire Code(s) stat. | Indi:

12 |likérs 2nG 7 tmant o S 218 o Callas 9 | | mu | chi | | mus

Morplt [5 ]< too R ] | [ [ |

Remplacement longue durée

Lorsqu'un professeur est absent durant plusieurs semaines, on peut lui trouver un remplagant
pour toute la durée. Si, comme dans I'exemple suivant, vous planifiez quelqu'un pour
remplacer la premiére heure du lundi et que vous cochez ensuite la case 'Remplacement
longue durée’, ce remplacant sera aussi planifié pour les semaines suivantes.

@ Remplacements / Classe EI@

o pAEV#Ice=d AR @ -
Classe(s) Du -au [_'"'
-Toustes- |- || 20092016 v |G| 03102016 « | 5

aete E 14 eProposrtlon de remplacement EI@

Ma i Lu <>D|@@ L

w 199 Lu-1 New/math/2h
P itions de remplacements (3).Surveillances (6).Salles (6)

| Rempl it | duré
@Absencsfprofaseurs E@ Bl s e R SRR
B - Propostions de remplacements (3} ]Sunreillances {G}I Salles {G}]
RITLe B |5
E b + Mom Rang j Horaire Code(s) stat. | Indi
ILCL Nobel 1 fra | 1 f
- o 4 obe |ra|ra| |ra|
27032016 - G 031020 - = Eh Arist 1 | ma | onv | ov | ov |
M L 7 Jours
i ElIE A Curie 1 | tm | | | avim
Professeurs (1).| Classes (0) | #hles (0)] ‘ i '
;
M= alf| Professeurs | Du: JJ MM- | Dés b Au: JJOMM. | jusqu Motif Commentaire  Choix préférentiels (5)
New 2709. [v] 1 0310, g
P | m 3
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6.5

Remplacement de salle

Comme décrit dans le ch. Déclarer absent un professeur, une classe, une salle , on peut déclarer
absente (bloquée) une salle, de fagon analogue aux professeurs ou aux classes. Le bouton <Attribuer /

supprimer salle> = permet de modifier la salle attribuée ou de chercher une autre salle.

Exemple: remplacement de salle
La salle de physique n'est pas disponible un jeudi et il faut trouver une salle de remplacement appropriée
pour les cours concernés.

1. 1. Ouwrez les fichier demo5.gpn et déclarez la salle ,Sphy*“ 'absente’ un jeudi de I'année, p. ex. le
17.11. La fenétre des remplacements indique alors dans la colonne ,Type“ qu'il s'agit d'un 'Rplt salle'.

2. 2. Ce jour-la, la salle est occupée durant quatre heures. Cliquez sur la premiére ligne de la fenétre des

remplacements pour l'activer, puis sur le bouton <Attribuer / supprimer salle> '@

@ Remplacemen ESSEUTS EI@
K= VI T DA - @ -
[F‘rofesseur}‘-'- Du -au -

-Tousttes- || 17112016 ~ kg

= i [1] Remplacements vacants

Professeurs

@ Absences / Professeurs Clas=si3) ) Salle
2b hy

'ﬁ&@ ?QV {-.:3' | 4 Sph‘,':
2a Sphy
3k Sphy

plt d| (Prof.) « Texte pour lerem

Du -au

17112016 =

tif Commenti

Mffal Salle Du: JJ.MM. |Dés h. | Au: JJ MM. | jusqu'a
[+]17.11. 11711, 8

Professeurs -

Cela ouwre le dialogue du méme nom qui affiche dans le cadre gauche la salle initialement attribuée au
cours, entre parenthéses, ainsi que la salle réservée de la classe concernée.

Le cadre droit de la fenétre affiche toutes les salles inoccupées a ce moment et, pour chacune, s'il s'agit
d'une salle de remplacement de la salle indisponible ('S. rplt' coché) ou de la salle réservée a la classe
('Rplt S-r' coché).

Si wus avez indiqué les capacités et/ou les zones dans les données de base des salles, elles seront
transcrites dans les cellules des colonnes 'Cap S' et 'Zone'".

3. 3. Choisissez a présent une salle dans la liste, p. ex. la salle réservée S2b, et double cliquez dessus
ou cliquez sur <Attrib. salle> pour l'attribuer.
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' Attribuer / supprimer sall ﬁ

Cours: 8: Je-1 J"‘-l_:'I:'“CILIEI'EI
@ Heure de cours

Capacité requise: 26
Salle réservée: 52h

52b, salle de classe 2b [7] Aussi afficher salles occupées
[7] Attribuer salle supplément.
Choix du cours actuel:

Professeurs | Classe(s) | Zone Code(s) stat.
New 2b courl 9

Salles disponibles:

Sal. |Cap5S |S.rplt |RpltS-r |Occupé | Groupe de salles Code(s) stat.
52 o
S3a h v
Say1

Sgy2

Secui

L¥ Attrib salle

Remarque: modifier une salle directement dans I'horaire

Au lieu d'utiliser la fonction <Attribuer / supprimer salle> de la fenétre des remplacements, on peut aussi
réaliser un remplacement de salle directement dans une fenétre-horaire (voir ch. Remplacements de
salles dans I'horaire ).

6.6 Remplacements automatisés

On peut aussi traiter les remplacements vacants par la fonction des remplacements automatisés, qui
permet, d'un simple clic, d'attribuer un remplagant ou une salle de remplacement par quelques clics.

1. Clic sur le bouton <Automatique>.

2. Clic sur le bouton <Lancer les remplts automatisés>. Tous les types de remplacements sont alors
successivement traités: remplacements (profs, classes), remplacements de salles, remplacements de
sunweillances de pauses.

Terminé! Tous les remplacements vacants ont été réalisés.
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@ Remplacements / Vertretungen Lehrer Planung E'@

% = (N =)
Classe(s)
- Tous/ttes - ~ ||| 14092009 -
I_U 4k

.
[ Remplac rifigcements automatisés @

Vertretungen Lehrer Planung

Mo rplt.| Remplacant He Cft Remplacant ﬁiére Rplt de | {Praf|

14 777 1 1 Rubinstein

15 77 2 Schneider

5 p— El 3 Pamuk E 0 Remplt surv pause

12 L] 4 Solzhenitsyn Choix de la méthode

17 77 4 ‘Weber 1

5 ) & I Libér Tous [meilleur remplagant de |z Meposition) J -
10 772 2 Crreiller _\
B EEE 1 Wenzel Lancer les remplts automatisés

7 299 2 Larentz Tous {meilleur remplagant de la proposition)

11 TF = . =y M ) -

Remplagant pour: professeur (matiére / classel(s))

Mo rplt. I:I =

Maintenant se pose la question de sawir quels remplagants ont été planifiés et selon quels critéres:
c'est chaque fois le remplagant en téte de liste des remplagants proposés qui a été attribué. Si vous
avez configuré les <Réglages> de la fenétre 'Proposition de remplacement’ selon vos préférences (voir
ch. Proposition de remplacement: classement ), alors ce seront les remplagants répondant le mieux a
wvos critéres qui seront en téte de liste pour assurer les remplacements.

A c6té de I'attribution du meilleur remplagant de la fenétre 'Proposition de remplacement', vous avez
encore d'autres moyens d'influencer les remplacements automatisés avec le ,Choix de la méthode*:

ainsi vous pouvez par exemple commencer par planifier les professeurs
disponibles et les professeurs libérés. Ou bien les remplacements vacants
doivent en premier lieu et chaque fois que c'est possible étre assurés par des
choix préférentiels. Choisissez simplement la méthode voulue et lancez le
traitement des remplacements automatisés.
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' o
Remplacements automatisés @

Remplacemerts vacants

4 Remplacements
0 Remplacements de salles

1 Remplt surv pause

=)

Choix preférentiels
Il !"t!ﬁi b '!W
Libérés

Professeurs du couplage
Surveillances de pauses

Tous {meilleur remplagant de la proposition)
REmplacant pour: protessedr [matiere / classels))

Remarque: remplacements automatisés en tant que ,,planification de secours®

On peut aussi recourir aux remplacements automatisés en cas d',urgence®. Si le planificateur des
absences devait lui-méme étre absent, nimporte quel collégue pourra, méme sans connaitre Untis,
utiliser la planification des remplacements de maniére rapide et efficace en langant les remplacements
automatisés. Si les réglages faits préalablement dans la proposition de remplacement correspondent
bien aux préférences habituelles de I'école, alors il y aura un remplagant adéquat pour chaque
remplacement.

Travailler directement dans I'horaire

L'horaire offre de nombreux moyens pour actualiser des données sans awir besoin de déclarer une
absence. Vous pouvez déplacer des heures , permuter des heures , créer un cours supplémentaire
( placements particuliers ), libérer des heures ou modifier des attributions de salles .

Remarque: modifications transcrites dans les remplacements
Toutes les modifications que vous faites dans I'horaire ou en planification interactive seront naturellement
aussi affichées dans la fenétre des remplacements.

Déplacement d'heures

Un déplacement d'heures est réalisable par Drag & Drop. Dés que wous cliquez sur une heure dans une
fenétre-horaire et la glissez ailleurs, tous les moments ou cette heure de cours pourrait étre planifiée
sans créer une collision s'affichent sur fond vert. Si le fond est violet, cela signifie qu'en cas de
déplacement la salle initialement préwue ou ses salles de remplacement ne seraient pas libres.
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7.2

@ 2a - classe 2a (Hugo) Hnr@@. E'@
2a ~ - w-F EHAE

-

19092016 + — -2492016

Lu [Ma | Me | Je | Ve | Sa

1 tnath | hio | fran | fran | chim | chim
2 phws | math [Fovmg | chim | math | math
3 g:& géo | chim f phys  géo | géo
4 *oymg | giec. | hist hio | mus [Fovmg
5 i\lﬁf angl. hist
6
7 duar trnant.
8 duar trnant.

Clal - Classe 1 -

Déplacement de couplages

1. Si wous déplacez une heure couplée dans une fenétre-horaire de classe, c'est I'ensemble du couplage
qui sera déplacé.

2. Si wvous déplacez une heure couplée dans une fenétre-horaire de professeur, c'est uniquement la ligne
de couplage du professeur concerné qui sera déplacée.

Déplacement avec expulsion

Une heure de cours peut facilement étre déplacée dans I'horaire par Drag&Drop. Une permutation est
possible avec toutes les heures signalées sur fond vert. Si I'on relache I'heure déplacée sur un moment
qui ne sied pas a une permutation, I'heure de cours qui s'y trouve sera expulsée. On retrouvera cette
heure déplanifiée dans la liste des prénotations et on pourra continuer a la traiter (voir ch. Prénotations ).
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"' ™

Le 20.9. en de heure: callizion & Iheure-cible

Crz 95 Hew, 2a,

O ptians

Permutation d'heures

Lorsque wous cliquez déplacez une heure de cours dans I'horaire, toutes les heures possibles pour une
permutation sont signalées sur fond vert. Si vous relachez I'heure sur une position ainsi signalée, une
boite de dialogue vous demande s'il faut permuter ces heures ou simplement déplacer I'heure .

@la classe 1a (Gauss) H{4Ji}| E-@
fla B AR s e E

-

14112016 ~ — -19.11.2016

Lu Ma e Je Ve Sa

1| bio | géo | bio chim:math:chim

2| géo | chim :rnath: mus [*gymf. | geéo

3 | chim | mata_fran | math | chim :math:

4 | tmant [*gymf. | mus aeon qeo |FaEth

5 | tmi
COptions

i@ pemuter avec [heure de cours en place
" seulement déplacer [heure de cours & ce moment

8 tmankb. éduar

Cla-V1 - Classe 1* -
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Placement particulier

Nous entendons par 'placement particulier' la planification spontanée d'un cours occasionnel, c.-a-d.
n'ayant lieu qu'une seule fois. Pour créer un tel cours, il suffit de cliquer droit dans I'horaire sur la ou les
heures concernées et de valider la rubrique 'Placement particulier' dans le menu contextuel.

@ 2a - classe 2a (Hugo) Hnr@@. EI@
|Ea v:@v'?.ﬁ;;

L

19092016 ~ — -24.9.2006

Lu [ Ma [ Me | Je | Ve | Sa

1 math | hio | fran | fran | chim | chim
2 | phys maty |"gymg | chim | math | math
3 | géo | géo [ chim TMeys | oéo | geéo
4 *oying | ditec. | hist hio | mus [Fgymg
5 rclic droit angl. hist
6
7 Reglages.
Case horaire
8 Aftribuer / sunorimer s
Texte pour le remplacement
Eleves

Durée: semaine

Caopier en format HTML

Apparatt alors une fenétre de dialogue, dans laquelle vous pouvez choisir tous les éléments du cours et
au besoin taper un commentaire.
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7.5

i 1
Placement particulier 20.9. /6 ‘ —5
Clagze
Clazzes: 1 1a
Frofeszeurs
Cer - J| Que lez profezzeurs disponibles
b aticre
bio - J| Que les matiéres du professeur
Salle
S1a - J| Que lez zalles librez
Gr. d'éléves l
Commentaire
L% A

Ce placement particulier sera alors aussi bien affiché dans les fenétres-horaires, que dans la fenétre des
remplacements.

Remarque: déplacer ou copier un placement particulier
Un simple Drag&Drop permet de déplacer un placement particulier et, si vous woulez le copier, il suffit
d'appuyer sur la touche <Ctrl> pendant que vous le déplacez dans la planification interactive .

Remarque: placement particulier avec éléves

Si vous travaillez avec I'option 'Horaire des éléves' ou l'option 'Planification des cours', vous pouvez,
quand vous déclarez un placement particulier dans la planification interactive, aussi déclarer les éléves
concernés. Dans ce cas, cliquez dans la loupe sur le champ 'Eléves’ et sélectionnez les éléves
concernés par ce cours (cours, alignements).

Libération dans I'horaire

Vous pouvez libérer une heure de cours dans I'horaire en la tirant et en la relachant au-dessus de la
loupe.
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@ 2a - classe 2a (Hugo) Hnr@@. E'@
2a | u-F A E

-

19092016 + — -2492016

Lu [Ma | Me | Je | Ve | Sa

1 |math | kie | fran | fran | chim [ chim
2 phys | math [Foyvmg | chim | math | math
3 gén ga:; chirn | phys | oéo § géo
4 *oymo | dtdge. | hist hio mus oy
5 angl. hist
6

? -

8 eduar tmant.

MECrs |Prof, maW =al. Cla. [Moment | Sem -+
BO|(Cer, géa, (528  (2a) 1-41|5
+3 =

Fi [ I

Clal - Classe 1 -

7.6 Modification de salle

On peut aussi modifier la salle d'un cours dans une fenétre-horaire a l'aide du bouton <Attribuer /
supprimer salle>.
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a 2a - classe 2a {(Hugo) Harawe {Cla.

7
H = | . 38 4 n Attribuer/ supprimer salle
19092016 v |- 2492016 I Cours: 75 Lu-d Appliauer &
(6! Heure de cours
Lu I
Salle réservée: G2b, 523
1 math MNew 52a bio CEI Scui, salle cuisine scolaie Aussi alficher salles oocupées
[ &ttribuer salle supplément,
2 phys Mew Sphy | math Mell| Chioix du cours actuel:
Professeurs |Sa\la |E\asse[s] ‘Znne |Ende[s] stat | galelizooties) -
3 géo Cet 52a géo Ci Aub Seui Zh2a courl Py Sal |Eap5 |5 il |F|p\l5-l |Elccupe |Gmupe de sales  Zone |Eude[s] stat. |
4 'Tm"'“; R’ub-@ o N Arist Sgu2  2b.2a s-30l, cour” ;95: v =~ zzz:
b AL s2b v courl
5 Sphy courl
Stma courl
6 52a g0l
Sgy2 v v #-g0l, cour”
7 51b v L courl
53a v v g0l
8 Sc v v courl
Strnt v g0l
MN*Crs | Prof, mat, sal | Soul v courl
75% Rub, gymg, Scui (Sgyl) spl v
+3 Arist, gymf, Soy2
v Attib.zalle Fermer

—
T T s T v T

Permuter des salles

Si les salles occupées sont aussi affichées dans la fenétre 'Attribuer / supprimer salle' (case 'Aussi
afficher salles occupées' cochée), celles-ci peuvent aussi étre attribuées, compte tenu de I'option choisie
(collision de salles, permutation de salles, etc.).

|

Clazhl Foom Ala iz already in uge o the 19,9, in penod 1.

Lesz 63 T1a. Cer, Bl R1a

Optionz

1 D niat zchedule the room
) Schedule the room with a clazh

(1 Schedule the room without clazhes [creates a moom substitution]
19 Swap rooms [creates bwo room substitutions)

Cancel

Salle supplémentaire
Si la case 'Attribuer salle supplément.’ est cochée, on peut ajouter une autre salle a celle déja planifiée.
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Bearbeitung im Planungsdialog

La planification interactive permet de déclarer spontanément des modifications dans I'horaire régulier,
comme le permet la fenétre-horaire. La planification interactive offre en plus la possibilité de réaliser des
déplacements d'heures sur plusieurs semaines et de figurer des cas particuliers en éditant la loupe.

La fenétre comporte le cadre de sélection (en haut), la fenétre-horaire (milieu) et la loupe (en bas).

Cadre de sélection

La partie supérieure de la fenétre permet de choisir I'élément actuel (classe ou professeur) et la période.
Vous allez en regle générale travailler sur deux semaines successives. Mais en choisissant une autre
semaine que la semaine 2, vous pourriez p. ex. déplacer une heure de cours des mois apres.

Fenétre-horaire
Ce cadre affiche I'noraire d'une classe ou d'un professeur sur deux semaines successives, ce qui facilite
les transferts d'une semaine a l'autre.

Les informations dans chacune des heures peuvent étre affichées sous forme de symboles ou avec les
noms des matiéres, classes ou professeurs. Choisissez I'une ou l'autre forme dans les <Réglages> de
la planification interactive.

Vous pouvez également choisir ici l'orientation de la fenétre de planification interactive.
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i )

@ Planification interactive E'@

R3A S Pae et

Lg

| {%} Réglages

Ander - | Mo Réglages pour I'affichage [caractéres)

Clagze(z] Professeur l

19092016 » © Semainel 26092016 + ° Semaine-2

1 2 3 4 5 G 7 g
1990y | Dizpo tmsth tmank.  tmankb.

209 M0 math math
) '

21 9.ne hist
228.0e | tmank

2390 | tmank Prézentation rientatian

24805 | math | math ) dentificat b (0.1 @ Date horizontale, heures
- - werticales

25.9.0i @ Matigres

- Heures horizontales, date

26840 | Dizpo | math (71 Clazzes £ Professeurs O L eticale
27 9.Mia math math I
25 aMe | hist 720 Largeur des colonnes

289.40e | tmanb

30.8.4e | tmank

110.45a | math mith
210.Ti

0k, Caractéres Annuler

M* cours | Professeur | Matigre | Clazze[z] |Salle |de | wers | Codefs] stat. | Commer
Ander

Loupe
La loupe affiche non seulement le détail du cours actif, mais elle vous permet aussi de le modifier, il suffit
pour cela d'éditer les champs correspondants.

Ajout de cours en planif. interactive

Un cours supplémentaire n'ayant lieu qu'une seule fois peut étre déclaré dans la planification interactive a
I'aide d'un placement particulier (clic droit et sélection de la rubrique 'Placement particulier') ou en le
déclarant dans la loupe (voir ch. Placement particulier ). Mais on peut aussi compléter des cours déja
existants.

Professeur supplémentaire pour classe
Si wous activez l'onglet 'Classe(s)' de la planification interactive, vous pourrez créer une ligne de couplage
supplémentaire dans la loupe pour y indiquer le nouveau professeur.
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8.2

1a - [ Mom

13.03.2017 » _ Semainel 20032017 » . Semaine-2

24 30e | math *gymt. | chim gEo éduar | Eduar
35358 | chim math fran

2630

M* cours | Professeur | B atié
33 Arizt ful=lu|

Salle |de | wers | Codelz) stat.

1E

de |wvers | Codelz] stat. | Comment

Classe supplémentaire pour professeur

De fagon analogue, si vous voulez ajouter une classe a un cours, activez l'onglet 'Professeur’ de la
planification interactive et tapez le nom de la nouwelle classe dans le champ 'Classe(s)', séparé par une
virgule.

Attention: élément non modifiable

Si la planification interactive affiche les classes, vous ne pouvez pas changer les données figurant dans
le champ 'Classe(s)' de la loupe, il faut pour cela activer I'onglet 'Professeur’. Il en va de méme avec les
changements de professeurs si la planification interactive affiche les professeurs.

Libérations dans la planif. interactive

On peut libérer I'neure d'un cours par un clic sur la touche <Libération>, sans awir besoin de déclarer
une absence. La libération sera affichée dans les horaires concernés et dans la fenétre des
remplacements. Un nouveau clic sur <Libération> annule I'opération.

Les exemples suivants traitent des libérations spontanées de certaines heures d'un cours.
Libération d'une heure d'un couplage

Pour un couplage, on peut libérer chaque partie du couplage en cliquant sur la ligne de couplage
correspondante dans la loupe, puis sur <Libération>.
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P )

@ Planification interactive E'@
rEl & F s R e

Clazze(s] l Prafesseur ]

Ja = | Mom

19092016 » © Semainel 26092016 » ° Semaine-2

1 2 3 4 5 G 7 g
1989.0u | fran  math infa | chim tmank. | tmank.
209.Ma | math | géo  éduar. éduar.  hist
21 9.Mme |*gymf. fran | phys | 0éo info
2280e tmank  chim hid math | angl.

23908 | hist géo  phys  chim
2489055 | math | chim | *gymf. ki

25.9.0i

26800 | fran  math infa | chim tmank. | tmank.
27TAMa | math | géo  éduar. Eduar.  hist

289.Me |*gyimf. fran | phys | 0éo info
298./0e tmank  chim hid math | angl.

309.0e | hist dén | phys | chim *oymt.
14045a | math | chim  *gymf.  bio
2100

M* cours | Professeur | Matigre | Clazzefz] |Salle | de WElE Code(z] stat.

1296 Fub aymg 3a. 3b Sgyl 239 /7 Libération

Exemple: libération d'une partie des classes

Pour un couplage de classes, vous pouvez cliquer sur un champ 'Classe(s)' de la loupe et passer en
mode édition en double cliquant dessus ou en actionnant la barre d'espacement. Alors vous pouvez
supprimer une ou plusieurs classes, pour lesquelles I'neure de cours sera libérée.
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8.3

e

@ Planification interactive

xR = d e safap

o= s

Clagze(z] Professeur l
i
Mew - | Mom
12022017 « © Semainel 20032017  © Semaine-2
1 2 3 4 ] G 7 g
13300 | math | phys | phys  math
143.Ma | *gymg  math | math | dtec.
153Me | math  math | phys  phys *oymg
163.0e | phys phys | phys
17.3.08e | mat phyy=s  math *yimigy
18.3./2a | math phys | math
19.5.0i
2030y | math | phys | phys math
21 3Ma | *gymg  math | math | diec.
223.Me | math  math | phys | phys *oymg
2330e | phys | math  phys phys
24 3.Me | math | omath | phys math *ymg
253058 | math | math | phys  math
253500
M* cours | Profezzseur | Matiére WP z] | Salle |de |wers | Codelz] stat.
1295 | Mew math @ 5Za

Choix préférentiels en planif. interact.

On peut traiter les choix préférentiels pour un remplacement vacant d'une part avec la fenétre de
dialogue proposition de remplacement et, d'autre part, avec celle de la planification interactive. Alors que
la proposition de remplacement n'affiche que les choix préférentiels de l'actuelle semaine ou de la

semaine suivante, la planification interactive, elle, permet de traiter les choix préférentiels de toutes les

semaines, l'actuelle et celles a venir.

1. 1. Activez le remplacement voulu et cliquez sur le bouton <Planif. interactive>.

2. 2. Tous les choix préférentiels possibles, c.-a-d. sans collisions, sont affichés en vert.

3. 3. Par Drag&Drop vous pouvez maintenant déplacer I'une de ces heures de cours sur le remplacement

vacant.

4. 4. Cette heure de cours déplacée est alors affichée dans le dialogue des remplacements.
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9.1

& Rempl ts ¢ Praf ﬂ

% - [& @ j LY, S;a‘ - ﬁv e @ Iﬂ \‘;?3 . @ {% _ @ Planification interactive EI@

[Professeur] [ - au - % = @ e | [ oA & al {%}’ =

- Tous/thes - = 13032017 - Wi Clazzels) l Professeur ] |

L T [ Remplacements vacants 1a « | Hom
Frofeszeurs " . )
- - 13032017 » _ Semane-1 20032017 « _ Semaine-2

Mo rpl. | Type Heure = |(Matiere Matierd (Prof.) Remplagar| (Clazse(s)) |Clazsels)
289 Remplaceme 1 hia Cer e 1a 1a I i g
300 Remplaceme 2 kg Zer e 2h 2h - - -
301 Remplaceme 3 Géo Cer e 2a 2a math Drag&D rop
302 travesil sous | 5 geo Cer + 4 4 15.3.Me fran | mus fpymt | tmanb. tmank.

16.3.400e | chim | mus | math | géo | Agym
Nao rplt. l:l: 17300 | math | *gymf. chim | géo

183488 | chim | géo | math | fran

19.3.00
20.3.Lu hio géo | chim tmant -
21.3.Ma : math -

*gymf | éduar | Eduar

géo chim *ogymf. - -

A - nf tmanb. tmank.

Mo rph. | Type Heure = | (Matiére Matidre (Prof.) Remplagar|(Classe(s)) | Classe(s) (Salle) (Salle | Rpl de/(Prof.) v| Texte pour le rem)
= -
299 Tranzfert 1 hio tmant  Cer CLrie 1a 1a Sla Stmt 20351 | | 3 3
nf | eduar | Eduar

300 Remplaceme 2 bio Cer e 2h Zh S2h S2b
301 Remplacems 3 géo Cer Y 2a 2a S2a S2a
302 travail sous | 5 géo Cer + 4 4 Sla Sla

M* cours | Profesgewr | Matigre | Classe(s] | Salle | de |wers | Codelg] stat.
B3 Curie tmant  la Striit

Prénotations

La fonction des prénotations peut s'avérer fort utile dans différents cas:

¢ s'il n'y a pas encore de date fixée pour certaines heures de cours (p. ex. des stages de
perfectionnement);

¢ si, pour cause d'absence, des heures de cours ne pouvant pas awoir lieu ne doivent pas étre annulées,
mais rattrapées plus tard;

e s'il faut déplacer une heure de cours, mais que la date et I'neure n'ont pas encore été arrétés.

Il'y a donc différentes possibilités pour faire une prénotation, puis pour la planifier.

Ajouter une prénotation

Planifier une prénotation

Ajouter une prénotation

On peut soit ajouter une prénotation d'entrée de jeu (professeur et classe sont définitifs), ou bien elle
découle d'un remplacement dont le traitement n'est pas terminé (p. ex. un cours expulsé par le
remplacement reste a traiter).

e Ajouter une prénotation concréte

e Prénotation issue du cours

e Prénotation issue de I'horaire ou de la planification interactive
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e Prénotation issue d'un cours expulsé

Prénotation issue d'un remplacement

Modifier une prénotation

e Supprimer une prénotation

9.1.1 Ajouter une prénotation concrete

Si la matiére, le professeur et le nombre d'heures sont déja connus et définitifs, on peut saisir cette
prénotation concréete dans la fenétre des prénotations.

Exemple: physique-pratique

Il faut préwvoir 5 h. de physique-pratique pour préparer le concours de physique.

1. 1. Ouwrez la fenétre 'Prénotations’ par le menu contextuel (clic droit hors fenétres) ou en cliquant sur
<Prénotations> du ruban de l'onglet 'Planification des remplacements’.

araire 2016,/20

{es cours Options Planification des remplacements

@ E Classes = (3] Formats po
Gég [ Professeurs = @Infn-hnrairu
Planification§ Prénotations .
interactive - B salles - 4k Réglages -
Haraires

2. 2. Indiquez une prénotation de 5 h. avec la matiére ,phys®, le professeur ,Gauss” et la classe ,4"

e

@ Prenotations / Professeurs EI@
RITeEe

[T M'afficher que les prénatations non planifiées

Mo prénot.  |H. non g/ Heures | Matigre |Profess Classe| Salle Codels) stat. Commentaire Mo rplt. Type Elgves
1 % 5 5 phys Gauzs 4 E Flacement pz

Maintenant, ces 5 h. pourront étre planifiéesa n'importe quel moment de I'année scolaire.
9.1.2 Prénotation issue du cours

Si vous avez des cours a planifier ultérieurement comme placements particuliers, mais que vous voulez
déja les prendre en compte pour ne pas les oublier, procédez comme suit:

Exemple: prénotation issue d'un cours sans durée limitée
1. 1. Passez en mode 'Horaire' (au lieu du mode 'Planification des remplacements’) et créez un cours
avec 0 h. hebdomadaire (ou mettez-lui le code (i) a ignorer’).
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2. 2. Passez en mode 'Planification des remplacements' et affichez la fenétre des prénotations et celle
des cours-professeurs.

3. 3. Par un simple Drag&Drop depuis la fenétre des cours (colonne ,Cl,Prof‘) vers celle des
prénotations, vous pouvez a présent créer des prénotations.

La colonne ,Type“ de la fenétre de prénotation vous informe que cette derniere provient d'un cours.

@ Gauss [ Professeurs E] E] E\@
[Favss T MEIRT L RORES A Sk
M*Cra |+ CLPrc/H. noil Hh. |H. | Profeszeur Matigre |Classe(s) |Salle spéciale  Salle rézervée [H. Bl
4 1,2 1 Gauss dtec 3k Sc 1-
5] 2 Gauss dtec 4 Spl 0-
g2 1,2 4 Gauss math 4
T 2.3 2 Gauss tmank 1k Stma Sla 1-
3 & Gauss math 1a Sla
106 1 Gauss Dispo
0 Gauss
@ Prénotations / Professeurs [ X GaLss pihys 1a =phy =1a
glisser-deposer

% ?é“{i’.}:

[T M'afficher que les prénotations rigs

-

Professeurs -

Mo prénot.  |H. non g = Matiére Profess Classel] Sale Codels) stat.| Commentaire Mo rptt. Type Elgves

2 1 |4 phys  Gauss 1a Sphy Crs 1120 112 Cours /0

Exemple: prénotation issue d'un cours avec durée limitée
Une prénotation peut également étre faite a partir d'un cours de durée limitée.

1. 1. Ouwrez le fichier demo5.gpn et déclarez un cours de 2 h. en mode 'Horaire' (p. ex. th-théatre avec
Mme Callas et les classes 1a et 1b).

2. 2. Le cours aura lieu en mai, chaque semaine, sous forme d'une heure double. Limitez-le a la période
du 2.5. au 29.5.

3. 3. Ignorez le cours (code ‘(i) a ignorer' coché dans la colonne du méme nom), ce qui permettra de ne
pas le planifier, mais d'en tenir compte pour le décompte des valeurs.

4. 4, Passez en mode 'Planification des remplacements' et affichez la fenétre des prénotations et celle
des cours-professeurs. Tirez le cours dans la fenétre des prénotations.

Résultat: une prénotation de 8 h., puisque ce cours de 2 h. a une durée limitée a 4 semaines.
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9.1.3

914

@ Callas / Professeurs E B EI@
(Callas | BEMB KT L - BO EE
MeCrz [+ CIP H. no Hh.,  |H. pfan | Profes Matier| Classels) | Salle ¢ Salle t| A ignorer (= | Du Au

@ Prenotations / Professeurs Mo | 2,1 2 Callas Dispo 18,1k Sla 7 0203 200~|

X Tveat 45 2 Ca"aS"o"** spl o o.-
[ ] M'afficher que les prénatations non planifiées _ ) :
Mo prénot.  |H.non g Heures |Matidre |Profess Classel: Salle Coders) stat. Commerntaire Mo rpl. Type Elgves

1 g |g Dizpa  Calas 1alh  Sa Crs 1100 110 Cours /2

Attention: modifier la prénotation
Le nombre d'heures de la prénotation et du cours ne peut plus étre modifi¢ dans ce cas, sinon le
décompte des valeurs serait erroné.

La planification de la prénotation dans I'horaire ne pourra étre faite que du 2 au 29 mai eu égard a la
période déclarée.

Prénot. issue de I'horaire /planif. int.

Une heure de cours peut étre tirée par Drag&Drop depuis une fenétre-horaire ou la planification interactive
dans la fenétre des prénotations afin de créer une nouwelle prénotation.

& 3b - classe 3b (Callas) Hor[dkp]. [ = |[ = |[o23a]
b > :u-F HAQE

19.09.2016 ~ [+ -249.2016

Lu | Ma | Me | Je | Ve | Sa
1 chim | chim |Fgymf. [ bio | chim | fran
2 izt |math | ditec. | fran | bio
@ Prénotations / Professeurs EIE %
% T & & = g“sser-deposer 3 prvs éduar. i il
4 | math phys | phys |?rmath} math
[ Wafficher que les prénataigis non planifiges 5 angl
Mo prénct.  |H. non g HBures |Matiére | Profess| Classe(: Salle Coders) stat.| Commentaire| Mo rplt. Type 6
Cra: 92/ *
2 LI math  Mew 3b  Sc TRare 92123814 Transtert 7 _— aymf.
8
Clal - Classe 1 -

Remarque: transfert a la place de prénotation
Si une telle prénotation est a nouveau planifiée dans I'horaire, elle disparaitra des prénotations pour
réapparaitre en tant que transfert dans la liste des remplacements.

Prénotation issue d'un cours expulsé

Quand on veut déplacer une heure de cours dans I'horaire ou la planification interactive sur un moment
déja occupé par une autre heure, avec laquelle il n'est pas possible de permuter, cette autre heure de
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cours pourrait étre expulsée. Apparait donc préalablement une invite vous demandant, entre autres, si
wous voulez ,Déplacer I'heure de cours génante (prénoter)“. Si wous validez cette option, le cours génant
sera considéré comme une prénotation et pourra de nouveau étre transféré ailleurs.

' @ 2a - classe 2a @{E] EI@ ﬁ

Z B
Y 19092016 - 492016
?ISSEI’—&EDOSBI’
Lu | Ma Wi Sa
1 |math chim
2 | phys math
Céo o [=1n]

Questian

Le 239 en 3e heure: collizion a heure-cible

Crz 35 Hew, 2a,

O ptiores

"1 Me paz planifier 'heure de covrs.
@ Déplacer 'heure de cours g&nante [prénater)
(1 Créer une collision

9.1.5 Prénotation issue d'un remplacement

Dans la fenétre des remplacements, vous pouvez transformer un remplacement ou une libération en une
prénotation en cliquant sur la touche du méme nom.
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9.1.6

9.1.7

9.2

9.21

] Remplacements / Professeurs EI@
RAB)HEY # T (@A B8 )
[Professeur] D - au :
-Tousfttes - [ 1503207 - g
Me - [] Remplacements vacants
Professeurs
Morplt. | Type Heure = | (Matidre aticee (Prof.) Remplacar (Classe(s)) Classe(s) (Sale) Salle |Rph cel(Prof.) v Texte pour le rem)

296
297

Prénctation e 1a 1a Sla Sla Prénctat

295 Remplace .
G @ Prenotations / Professeurs EI@

300 Sury. des :
299 Remplace & ? 2.“ 'i.?} —

[T M'afficher que les prénotations planifiées

Mo rplt.
Mo prénct.  |H. non g Heures | Matidre | Profesz| Classel: Salle Codeis) stat. Commentaire Mo rpi. Type Eléves
1 1 |1 hio Cer  1a S1a 153 01 = J153.71  Transfert

Modifier une prénotation

Le nombre d'heures d'une prénotation peut étre augmenté a souhait. Une réduction, elle, n'est possible
que jusqu'au nombre d'heures déja planifiées.

Tant que la prénotation n'a pas été planifiée, on peut modifier sans probléme les classes et les
professeurs. S'il y a déja une heure d'une prénotation qui est planifiée, une modification ne sera possible
que si elle ne crée pas de collision. S'il devait y awir une collision consécutive a la modification, cette
derniére ne pourra pas étre faite.

Si les prénotations sont issues d'un remplacement ou d'un cours, elles ne pourront pas étre modifiées.

Supprimer une prénotation

La touche <Supprimer> permet de supprimer des prénotations. Si certaines heures d'une prénotation ont
déja été planifiées, on peut aussi les déplanifier en répondant <Oui> a la question ,supprimer les heures
planifiees ?“. S'il n'y a plus aucune heure planifiée, la prénotation peut étre définitivement supprimée.

Planifier des prénotations

Les heures de cours ajoutées dans la fenétre des prénotations peuvent maintenant étre planifiées de la
maniére suivante:

Drag&Drop dans I'horaire / la planification interactive

Prénotation depuis la proposition de remplacement

Drag&Drop ds I'horaire / la planif. int.

Quand wous cliquez sur une prénotation, les fenétres-horaires éventuellement ouvertes vont afficher le
professeur ou la classe qu'elle concemne. On peut cliquer glisser la prénotation dans I'horaire ou la
fenétre des remplacements. Veillez a ce que I'horaire ou la planification interactive affichent bien la
semaine dans laquelle vous voulez planifier la prénotation.
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@ 1b - classe J.IJEHE o || =] B
|1b - : @ -

"

o =3 e

@ Prénotations / Professeurs
- =

R|F 2 @b g|isser_de'poser 19.09.2016 ~ < - 24.9.2016

Lu | Ma [Me [ Je | ¥e | Ba

[T M'afficher que les prénatatio planifiées

1 Jchirm |chir | hist [tman [tman [math
2 chim |mus | hio | fran |Toym [édua|  Eleyves
3 |math | rath |chim |math [math | @dua

4 | fran |"oym |math [chim |chim [édua
gym hio

Mo prénot.  |H. non g Hi = |Matiere | Profess Classer: Sall
hio

angl

Cer
Arizt

&
1h

r

7] b tman

LT" tman

MNECrs | Prof, mat, sal. |Cla. | Moment

] I 3

Cla-V1 - Classe 1 -

Une fois planifiée dans la fenétre des remplacements, cette prénotation sera affichée avec le type
.Placement partic. prénotation” ou, s'il s'agissait d'un cours expulsé, avec le type ,Transfert".

Cliquez sur le petit bouton <+> de la colonne 'No prénot' du dialogue des prénotations pour afficher les
lignes d'information: wous y verrez a quel moment la prénotation a été planifiée.

@ Prénatatians / Professeurs EI@
% ? 27 'h:’.} -
[T M'afficher que les prénatations non planifiées
= Mo prénat. | H. non g Heures |Matiére | Profess| Classer: Salle Codels) stat. Commentaire Mo rplt, Type Eléves
1 % 1 1 [a](s] Cer 1a Placement ps
= 2 2 angl Arizt 1k Placement ps
199./6 \
189, /& Placament partic. prénotation Efr't:iir_”em 19.9, /B Placament partic. prénotatic
prénatation
19947
18.9. {7 Placement partic. prénotation El:rlt:izmem 18.8. I T Placement partic. prénotatic
\- prénatation __)

Remarque: prénotations planifiées
Quand un transfert a été entiérement réalisé, les prénotations le concernant sont supprimées. Dans tous
les autres cas, elles restent en tant que prénotations planifiées.
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9.2.2

10

Prénotation depuis la propos. de remplt

Quand un remplacement vacant peut étre occupé par une prénotation, tant du point de we de la classe
que de celui du professeur, la fenétre 'Proposition de remplacement' vous l'indique: tous les remplagants
potentiels sont signalés par un petit bouton <+> précédant leur nom. Si vous cliquez sur ce <+>, vous
verrez les prénotations qui entrent en ligne de compte pour cette heure.

Un double clic sur le nom du remplagant concerné permet de le planifier avec sa prénotation pour le
remplacement vacant.

i "

e Propaosition de remplacement E'@
2 & ;
» 23.3. Je-3 Curie/Man/3a

a Propozition: de remplacements [2]. Surveillances [7].5alles [13]

Propositions de remplacements [2) l Surveillances [7) ] Salles [13] ]

=l Mom Haoraire Fang | Bemp | Libéral Comp| Contrs Ci
-1 (It Tear:

Frénotation: &, 3a, Transfert22 1 4.10.1 4 Fréno Fréno

q [Tl 3

= Choix préférentiels [0]

Edition des remplacements

Il'y a différentes possibilités d'éditer les données concernant les remplacements:

Avec WebUntis, professeurs et éléves peuvent s'informer a tout moment sur les derniéres modifications
d'horaires.

Les listes des remplacements ou les données relatives aux remplacements sous forme d'horaires
peuvent naturellement aussi étre imprimées.

La publication sur moniteur via WebUntis ou en format HTML sur un écran du hall d'entrée de I'école
permet d'économiser du papier, d'actualiser les données rapidement et de les rendre partout accessibles
(Internet, Intranet). Ces avantages indéniables ont produit un véritable boom de cette variante ces
derniéres années.

Mais les informations relatives aux remplacements peuvent également étre envoyées par E-Mail ou
SMS, a condition de disposer de l'option ,Info-horaire®. Toutes ces possibilités vont étre décrites en détail
dans les chapitres suivants.

Imprimer les listes des remplacements

Imprimer les horaires actualisés
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Untis

10.1

10.1.1

Edition HTML

WebUntis

Configurer les listes des remplacements

On édite généralement a part les listes des remplacements destinées aux professeurs ou aux éléves,
puisque aussi bien certaines informations, que la fagon de présenter les données vont différer. Nous
allons par conséquent commencer par créer une liste destinée aux professeurs et une autre liste
destinée aux éléwes, c.-a-d. que nous allons awoir besoin d'un format d'affichage de la fenétre des
remplacements propre aux professeurs, qui pourra ensuite étre adapté indépendamment de la liste des
éléves. Trois étapes sont nécessaires pour créer la liste des éléves ou des professeurs:

Création d'un propre format d'affichage de la fenétre des remplacements (pour professeurs ou éléves)

Sélection des informations voulues

Style de la liste des remplacements

Création d'un propre format d'affichage

Procédez comme suit pour créer un nouveau format d'affichage des remplacements:

1. 1. Déployez le menu déroulant du coin inférieur droit de la fenétre des remplacements et cliquez sur la
rubrique 'Enregistrer le format sous...".

2. 2. Donnez un nom significatif a la nouvelle liste (p. ex. LiProfs - Liste-professeurs).

3. 3. Validez par <OK>.

Vous venez de créer un nouveau format d'affichage des remplacements. Vous trouverez tous les formats
d'affichage dans le menu contextuel (clic droit dans le formulaire, 'Formats pour les remplacements’).

] Remplacements / Professeurs EI@
ERGIpAEBVIFI TH-EID A -8 & £
Fiemplagant [ - au -
-Tousfttes- |- 19092016 - w
L il i [T Remplacements vacants
Frofessewrs
Mo rplt. | Type Date |Heure |(Matidre) | Matidre |(Prof) |Remplagant |(Classe(s)) |Classe(s) (Salle) |Salle |Rpttde | (Prof)wvers |Texte pour le remplacement
1 Remplacement  19.9. 1 hist Hugo 777 3h 3k
2 Remplacement  19.9. 2 Hugo 777 3 3b
3 Transtert 198. 3 hit  [[E Huoo  Gauss 4 4 S S3 21801
4 Remplacemert 199, 4 chimm Huga 777 4 4 S1a Sla
g Libération 1949. & aouar Callas | --- 4 4 S2a - 219.01
. Nouveau formaA
Mo rplt. l:l = Professeurs l:]

Professeurs-A

Professeurs-B

Impression / Lehrer
Professeurs

Remplacementen Lehrer am
Professeurs

Professeurs

Enregistrer le format
Traitement k

Supprimer

Mam

liste de professeurs Mo entier

[ danz le menu

(] 3 Anruler
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10.1.1.1

10.1.1.2

Sélection des informations voulues

Voici comment choisir uniquement les informations a afficher, lesquelles seront aussi éditées:

1. Cliquez dans la fenétre du nouveau format que wvous venez de créer sur le bouton <Affichage> et
mettez une coche dans la case 'Actif de tous les champs a éditer ou 6tez-la des champs a ne pas
éditer.

Remarque: (Prof.), (Classe(s))

Pour les champs entre parenthéses, p. ex. '(Prof.), il s'agit des éléments a remplacer (hommés 'au lieu
de' ou 'a la place de' dans le dialogue 'Affichage’), c.-a-d. le professeur absent, la classe qui n'est pas I3,
la matiére du cours qui aurait d0 étre donné ou encore la salle qui n'est pas libre.

1 7 Affichage

[

mplacements / Grupos

& v [

DR B-3lE

Ok Appliquer

Agriuler

Eassa[s]

- Tousdthes -

Grupos

Du-au
20082006 ~ G 23032017

Ma « Je 1

95| =
185 Jours
Fiemplacements va

4

Morpt Type | Date
Rempl 310

Rempl 410

W R =@ d

Libérs 23.3

Rempl 3.10.

Rempl 4.10.
Rempl 18.3.
Rempl 23.3.
Libérs 23.3.

Heure (Mati& Matier| (Prof. Rempl (Class
ot *Fern ¥¥7 3a
*Curie 777 3a
Cer 7?7 3a
Onda: #77  3a
Cer 777 a
*Curie TF7 3a
*Curie --- 4

*Curig --- &

[ T R A K
=

Clazs (Salle] Salle | Rplt dh (P
3a AuZa Auda Pr]
3a Tec2 Tec2 P
3a Auda Auda Pr|
3a Auds Auda Fr]
la  Aula Aula Pri
3a Tec2 Tec2

4 Dep2 - Lit
4 Dep2 --- Li

At

Mo duremplacement v

Champ

Type de remplacement v
Date [JJ.MM_] v
Jour

H.

Début et fin

<]

aulieude lamatiére:
Matiere

aulieu du prof. :
Remplagant

alaplace de[s]laclassels]:
Classels)

aulieude lazalle:

Salle

Q<9 [<Q LS Q<9<

Imprimer
i
v
v

<

9 QL LS Q9L

Mom entier

Morm court (sigle)
Mom court [zigle]

Morm court (sigle)

Mom court

Morm court (sigle)
Mo court [sigle)
Mom court [zigle]

Morm court (sigle)

-

sigle]

m

Codels] statistique|s]
Transfert

Transfert de v v
Texte ducours v Fl

Lk

=
<

Mo rplt.

Texte de ligne du cours
Descr. Mom court [zigle]
Texte pour le remplacement v 7

Liberation

Cosurvellance

Remplacements couplés v v

Mouveauremplacement v 7]

Réservation de salle viaWebUntis

Attention: numéro du remplacement

Le champ ,No rplt., pour des raisons techniques liées au programme, ne peut pas étre masqué pour
I'affichage. Par contre, wous pouvez le masquer pour l'impression en enlevant la coche du champ
'imprimer’.

La mise en pagepermet encore d'autres adaptations de ce format.
Recours a la couleur

Pour rendre encore plus lisibles vos listes de remplacements (impression ou HTML), les différents types
de remplacements peuvent étre édités en couleur, p. ex. remplacements de salles en jaune, libérations
en rouge, etc. Cliquez avec le bouton droit dans le formulaire de la fenétre des remplacements et
choisissez la rubrique 'Paramétres’, puis cliquez sur l'onglet 'Couleurs et descriptifs' (alternative: dans le
ruban de la planification des remplacements, cliquez sur ,Réglages | Planification des remplacements |
Couleurs et descriptifs“). Ce recours & la couleur est souvent utilisé pour I'édition HTML (voir ch. Edition
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HTML ).

- ™y
Réglages N Y. Y —
il Données de vatre écale Type Fremier plan | Amiére-plan | Description | =

. Divers Mouveau remplacement

t- Rappaorts hanztéré

- Planif. des remplacements Tranzfert 3
Compteur rplts Permutation
En-téte des absences Surveillance
Divers Plact partic

T —— Lbgalon

- Messages des remplacements W .,
. _J P Libération récupérable
.. Planification des cours
- MultilUser

Rplt partiel
Rplt zallz

Surv. des pauses

nnné nas de rnors]

10.1.1.3 Edition pour plusieurs jours

Si vous wulez que l'affichage de la fenétre des remplacements et I'impression des remplacements
concernent plusieurs jours, cliquez sur le bouton <Calendrier> et indiquez-le dans les champs 'Du - au'.
Si wous indiquez p. ex. le Lu-19.9 et le Me-21.9, ce seront tous les remplacements pour ces trois jours
qui seront édités.

Si cette périodicité de trois jours doit étre maintenue, méme en cas de changement de date, fixez-la a
I'aide du cadenas.

@ Remplacements / Grupos E'@

R+ BV I TEE A G- & :
Clasze(z] Du - au —
- Tousdttes - v 200326 - @ 23032017 -
b3 = Je 7 Jour
s Semaine
Mo gt Type | Date- | Heure| (Matié Matiér| (Prof.) Rempl (Clazs Clags v Du-au D? Exte COUPS Texte pour le rempls RpltsC) Mouwe
-] Rempl 3.10. 4 Cit *Fern Y77 3a 3a Auda Auda Préno ] |:|
7 Rempl 310. 4 Man *Curie TY? 0 3a 3a Tec?2 Tec2 Préno u] |:|
& Rempl 410, 3 Bio Cer 7?77 3a 3a Auda Auda Préno 0 |:|
g Rempl 4.10. 4 A Onclas 777 3a 3a Auds Auda Préno u] |:|
4 Rempl 18.3. 1 Bia Cer ¥7¢ a 1a Aula Aula Préno ] |:|
1 Rempl 23.3. 3 Man *Curie TY? 0 3a 3a Tec?2 Tec2 u] |:|
2 Libérs 233. 7 Dephd ---  *Curie - 4 4 Dep2 --- Libérz 0 0
3 Libérs 233. & Dephd ---  *Curie --- 4 4 Dep2 --- Libérs 0 0

Mo rplt. |:| 3 | Grupos - N
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Remarque: édition pour plusieurs jours

Si I'édition concerne plusieurs jours, il faudrait absolument trier la liste d'aprés les dates, de sorte que
les jours fussent distinctement séparés les uns des autres. Cela permettrait aussi d'imprimer plusieurs
jours sur une méme page, p. ex. par tranche de deux ou de trois jours.

10.1.1.4 Ne pas imprimer certaines lignes

Si vous ne woulez pas imprimer certaines lignes des remplacements, il vous suffit de les cocher dans la
colonne ,N-impr. (N)* de la fenétre des remplacements.

Attention: Ne pas imprimer la matiére
S'il y a une coche dans le champ ,N-impr. (N)* des données de base des matiéres, la matiére en
question ne sera pas imprimée pour les remplacements.

10.2 Mise en page

La mise en page, dont wus pouvez ouwir la fenétre de dialogue directement depuis la fenétre des
remplacements, propose tous les réglages utiles pour l'impression.

@ Remplacements / Professeurs = (==
Ba@ mdEWV & 7T o0& e & I
e =)o =

=2 /d| B & % | Al - 10 - [ o[ g |

QO Lr/1®O Professeur: 10/10 Mimprimer que si modiié aprés

Sélection. 01.01.1990 [E~ 01:.00:00 [ Bujourd hui

Ecole TEST DEMO Horaire 20162017 Untis 2016
e pour DEMO Valsble dés: 10 actobre 2272015 214

fyofag;;eurs 19.};/ |‘I;Adi 7 s 7/ /

Hewre Matiére (Mstiére) (Prof) Remolagant Clas:
Rus | 797 3a
g0 géo Avist | 777
hist | hist Fugo | 777
ctec  cuis Rud  Gauss
msth |msth  Aist |Ander
msth |math  New | New

Fremiére colonne de texte sur chague page
Grile Récuire 3 la largeun de la page

Champs Image darigre-plan
= (8

<nan defini>

m

m

Affichage actuel | Global |

Séection Type
Que les nouvaaus remplacements Biffe les profs lbérés
Ne pas imprimer les profs/classes absen( Combiner classes (22,203 2ab]
Aussi des dléments sans remplacements Deseription heures
Données de base dans un champ p
Canfiguration

reton ] Rassembler les blocs de remplacements
B
PE— Erviéte des shsences
B o des At Remmen Rt
Professeu
EravEs(ien et il

avec motif dabsence

9 ™ T Date v Classes .

Cette fenétre comporte plusieurs parties: dans la partie droite vous pouvez changer certains réglages,
dont vous verrez aussitot le résultat dans la partie gauche.

Nous allons vous expliquer comment faire une sélection, configurer la liste, modifier la forme et bien
d'autres choses.

10.2.1 Barre d'outils

La fonction de chaque bouton de la barre d'outils de la fenétre de mise en page est indiquée dans le
graphique:
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Ecriture de la

Impression / lighe d'en-téte
Apercu Réglages pour
/ I'écriture
E|w=ald| B & .E | Aral
I‘ \ Portrait /
Paysage

Afficher ou dGEEf,S '/]ESaut
masquer des 9 Nom court /
colonnes MNom entier

10.2.2 En-tétes / Page

Dans la partie gauche de la fenétre il y a les possibilités suivantes, aprés awoir cliqué sur un symbole de
crayon:

Parameétres pour rapports
Indiquez ici ce qui doit figurer dans I'en-téte et le bas (pied) de page.

i ™

4 En-tétes r Moms a imprimer ] [+
En-téte Baz de page
Horarios 201642017 Gruber & Petters Software
wigente a partir del: 10410 [ Mom de fichier
_ [] Date
Ol Imprfmer I:a Eals [] Semaine d'école
O Imprfmer Iheure. o [] Semaine-calendrier
[ 1] Imprimer la version d'haraire [ Type de semaine [, B, ..
1| Wersion d'horaire [ Période

[7] Imnprimer e no de page
Irmprimer e mombre de pages

Attention!
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Ces indications vaudront pour tous les rapports générés par Untis.

En-téte de page

Permet de modifier le contenu de I'en-téte de la liste.

En-téte de colonnes
Le nom de chacune des différentes colonnes peut également étre modifié.

Afficher ou masquer des colonnes
On peut afficher ou masquer des colonnes par Drag&Drop.

Marges
Les marges peuvent étre ajustées individuellement pour chaque format.

P

@ Mise en page EI@

=4 B & EI | Adal v 10 F -[ael 2

e
Liste rubrique

Frofezzeur 10,10

Sélection...

MO =
g DEMO ou TEST _ valaby | Premizre colonne de teste
" Grille [] R&d
No rpl. | Type Heure | Matiére (Mafiere) 1‘. epp——— 5 Lhamps IE
12 Remplacement | 1 hist hist Rub | 777 3a S3da
I Remplzcement 1 geo géo Arist | 7?7 1a S1a {Classe{s))
Remplacement 1 hist hist Huga | 79¢ 3k — '
12 Transfert 2 cuis Rub | Gauss 4 52 {Sall=)
Remplacement 2 math Arist | Ander 1k S1b i
12 Rplt salle 2 math Mew | Mew 2b ”7?
2 Remplacement 2 infio Hugo | 777 3b
] Remplacement 2 gyt Arist IR 3a, 2b Sy o
14 Remplacement 3 gymg Rub | 777 3a, 3b Sgyt
Transfert 3 dtec go | Gauss 4 23= g
15 Remplacement 4 gymg | gymg Rub il
Remplacement 4 chim chim Hugo |77
marge Remplacement 4 gyt gymf Arist | F?Y 1a, Afﬁcher ou masquer
Liberation [ - chim Rug - 1b
Liberation 5} - eduar Callas - 4 IES cnlnnnes
11 Libération 3 - phys Arist - 4
Gruber & Petters Software
[ue les nouveaus rem
- [ Ne pas imprimer les -
1 | 1 3 4 | b

10.2.3 Sélection

Dans la partie droite de la fenétre, I'encadré 'Sélection' propose trois variantes:

Sélection
Gue lez nouveaus remplacements
Me pas imprimer les profs/claszes absent]

Auzz des élémentz zanz remplacements
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Que les nouveaux remplacements
En cochant cette case, seront seuls affichés les nouveaux remplacements créés aprés la derniére
ouverture d'Untis.

Ne pas imprimer les profs/classes absent(e)s
Si cette case est cochée, les professeurs absents ou les classes absentes ne seront pas imprimés, ce
qui permet d'économiser de la place.

Aussi les éléments sans remplacements
Si cette case est cochée, des éléments non concernés par des remplacements seront aussi édités.
Pour cela le format devra étre configuré selon les en-tétes (professeurs ou classes).

10.2.4 Configuration

Dans I'encadré 'Configuration’, on peut effectuer un tri vertical et - si désiré - aussi afficher et configurer
les en-tétes pour les éléments concernés.

Seélection Type
Le les nouveaus remplacements iffer lez profz libérés
| Quel | t Biffer les profs lib
& pas imprimer les profs/clazses absen ombiner claszes [2a.2b-» 24l
[V M I fz/cl bzent] [¥] Comb I [2a.2b-> 2ah)
Lzzi desz élémentz zan: remplacements ezcription heures
| Aussi des &l t | t 1] tior b
Cori i [] Données de baze dans un champ p
onfiguration
e . g Raszembler les blocs de remplacements
n-téte / Elément
[]1 page / &lément En-téte des abzences
|| Comprimer en-téte des éléments Hesiee Rz BoeriEt:
5 (<Ter critére do 1] Profeszeu [ [
roupage [=1er critére de i .
avec motf d'abzence
Pad B hf o ab
Remplacant Clessms 1 1
Salles [ [

Tri

Par un simple clic sur la touche <Tri>, vous avez la possibilité de hiérarchiser vos données selon les
données de plusieurs colonnes.

Critéres de tr r ﬁ

Trier zelan

Remplacant -

i@ Croizzant 1 Décroizzant

puiz elan
v

@) Croigzant () Décroiszant
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Attention: ordre de tri

L'ordre des noms de professeurs pour l'impression dépend de leur ordre dans les données de base. Si un
professeur a été mis par Drag&Drop en premiére position dans les données de base, il sera imprimé a la
méme position pour les remplacements.

En-tétes
La liste des remplacements est imprimée sous forme de tableau. Pour faciliter la lecture, on peut aussi
afficher des en-tétes intercalaires.

Cer Cervantes

Mo plt. | Typea Data Heurs |'I'lr1itié'e- 'l.-1_1tiére (Prof.} | Remplacant Classe(s] Salle | Rpli de
4 Absance [158.3. 1 = Sio = e 1a Aula

5 Absance [ 4.10. 3 = Bio = ErN 23 Aula
Curigburie

Mo rplt. | Type Data Heurs (Matiére) Matiére (Prof.] Remplacant Classeis) Salle | Bplide
T Absance |2.10. 4 2 Man SR TTY 23 TecZ

Gruber & Petters Software

Remarque: en-téte
L'en-téte selon lequel la liste a été triée sera toujours la.

Quant au formatage des champs d'en-tétes (taille, nom ou nom entier, etc.), il suffit de cliquer sur la
touche <En-téte>, en bas a droite, pour le modifier:

rChamps d'en-téte ° - ﬁ-‘
Champs d'en-téte
Type de champ T aille en %
1 Sigle de laclasse |+ | 200
2| Mom entier clasze 150
3| <pas de champ> 100
il 4| <pas de champ: 100
8| <pas de champ: 100
G| <paz de champs 100
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En-téte comprimé
Afin de gagner de la place, la liste peut aussi étre imprimée avec des en-tétes comprimés (case a
cocher 'Comprimer en-téte des éléments’).

Norplt. Type Date Heure (Matiere) Matiére (Prof) Remplagant (Classelsh Classeis)
Gauss Gauss

1 Sunreillanc: 199 1 bia b Cer Fauss 1hb 1b

T Femplacement 199 1 mus mus Callas Fauss Za 2a

2 Remplacemernt 490 2 géo géo Cer  auss 3a 2a

g2 Sunveillancs 19.9. 2 mus T U= Callas &auss 13 1a

Nenwyr Menwton

12 Remplacemert 499 &-7 &duar dduar  Callas New 4 g

5] Sunveillancs 19.9. 7 b bricy Car I 2w cF| 3a

Hugo Hugo

Une page par élément
Pour éditer chaque en-téte sur sa propre page, cochez la case ,1 page / élément®. Ce réglage peut
s'avérer utile si les listes concernent plusieurs jours et qu'il faut imprimer une liste par jour.

10.2.5 Type

D'autres moyens encore d'adapter les listes se trouvent dans I'encadré Type"

Type
Biffer lez profz libérés
Combiner clazses [2a.2b-x 2ab]

<

W

| Description heures

| Données de baze danz un champ p
o

Razzembler les blocz de remplacements

Biffer les profs libérés

En cochant cette option, le nom du professeur absent sera biffé et va figurer aussi bien dans la colonne
du professeur remplacé '(Prof.)', que dans celle du 'Remplagant'.

Cela permet donc de regrouper toutes les informations concernant le professeur sous I'en-téte de chaque
remplagant ou d'éditer un en-téte spécifique pour le professeur absent, méme s'il s'agit d'une liste des
remplacants.

Arist  Aristote

MNorplt. Type Date Heure (Matiére) hatiére (Frof) Remplacart (Classels)) Classe(s)
15 -=19.8.03 199, 3 r i gymf Aest T 3a,zb Za,zb
3 Fermutation proie 19.9. 32 b bic E== Arist 1a 1a

g Surveillanc 1060 32 &duar aduar  EaMas Arist 2b 2b

Combiner classes

S'il y a plusieurs classes dans des cours couplés, on peut combiner leurs noms. Ainsi, par exemple, si
un cours concernant les classes 1a, 1b et 1c est libéré, la liste des remplacements indiquera '1abc’ si
cette case est cochée.
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Description heures

En mode 'Horaire', vous pouvez indiquer, dans le cadre horaire, des descriptions d'heures a la place des
numéros d'heures. Si vous avez fait cela, vous pouvez aussi éditer ces descriptions dans la liste des
remplacements en cochant cette case.

Données de base dans un seul champ

Si wous cochez cette option, les modifications pour les classes, les professeurs, les matiéres et les
salles ne seront plus éditées sur deux colonnes séparées, mais sur une seule colonne, ce qui permet
d'économiser de la place et de gagner en lisibilité.

Gauss Gauss

Mo rplt, Type Date Heure hdatiée Remplacant Classerz) Salle Bpltde
1 Surnveillance 19.9. 1 b Eef— auss 1b 51b
7 Remplacement 19.9. 1 mus Callas—+Gauss 2a 52a
2 Femplacement 1949 2 géa Eef—+i7auss 3a 53a
2 Sunreillanca 199 2 mus Lallag—+%auss 1a S1a

Rassembler les blocs de remplacements
Quand le remplacement d'une heure double ou d'un bloc d'heures est assuré par un seul professeur,
cette option permet de I'éditer sous forme comprimée.

New  nhewton

Mo rplt. Type atiére Remplacant Classe(s] Salle Rpltde
12 Femplacement EaHas—+MNew 4 5Z2a

G Surveillanca Eef—rM e 2a 53a

10.2.6 En-téte des absences

Vous avez la possibilité dimprimer les listes de remplacements avec ou sans en-téte des absences,
lequel résume les absences des classes, professeurs et salles, avec indication des noms des éléments
concernés. Pour les professeurs absents, on peut aussi éditer les motifs en cochant la case 'avec motif
d'absence'.

Remarque: ne pas imprimer certaines absences
Vous pouvez exclure de la liste les absences avec motifs ,sensibles“ en cochant, dans la fenétre des
motifs d'absences, la case ,Pas ds en-téte” en regard de chaque motif concerné.

On peut aussi éditer les noms des remplagants dans l'en-téte des absences, de sorte que tous les
professeurs puissent rapidement \érifier s'ils sont concernés par un remplacement tel ou tel autre jour,
sans awoir a lire toute la liste.



102 Untis
En-téte des abzences
Abzence Remplacement
Frofeszeu [V i
avec motif d'absence
Clazzes v
Salles 7
Professeurs 19.9./ lundi
Professeurs abzeants: CallastME), CenME)
Professeurs concernas: Sauss, New, Hugo, Arist, Curie
Gauss Gauss
Morplt, Twpe Date Heurs hiatiée Remplacant Claszeis) Salle Rpltde
1 Sunreillanc: 198, 1 bia Eef—+Fauss 1hb S1b
T Femplacement 19.89. 1 mus EaHlas—+Fauss Za 52a
2 Femplacement 198, 2 géo Eef—+Fauss 2a 53a
g Surweillanca 199, 2 mus Lallasg~+Gauss 1a S1a
10.2.7 Image d'arriére-plan
Les horaires des remplacements peuvent étre édités avec une image d'arriere-plan (p. ex. logo de I'école
ou d'un sponsor). Le fichier de limage doit étre en format bitmap.
& Mise en page
@ a | B 2L & & | Al -0 - B~
011/1©0 Classalst 747 Nimprimer que si modifié aprés
= Sélection.. 0M.01.1390 [F- 01,0000 4
Test school Horarios 201672017 Untis 2016 | Test sthool
33 vigente & partir del:10/10 13.7.2016 10:27 Test Frars sallme o liEwis v chaque page
Grupos 20.9.-23.3. - I Giille S
[ Champs Image d'armigre-plan
191% o {Classe{s)} = %
[ {Balk} T\ sers\Admirist
Prafesseurs concemnés: Sant, Cer atorDocumentssl
L ntighG . bmp
Fern Fernandez |
A 4 VAV A SRR R A 4 F A 4 a4
:la pit. t:pj,,, Ea.lPE I:(Eura L\rl|5lle'e- ‘is'léle '—F,il ES,_\mplE:Er‘l -\_T,Vsssels' ?Elf Rpitde f[cﬁf, —.
10.2.8 Imprimer les nouveaux changements

La liste des remplacements qui a été épinglée la weille, woire le matin méme, va souvent étre complétée
en cours de journée. Pour éviter d'afficher des listes actualisées plusieurs fois par jour ou d'oublier un
remplacement en cours de route, on peut imprimer les seuls remplacements qui ont été traités a partir
d'un moment donné.

Il suffit pour cela d'indiquer la date et I'heure dans les champs 'N'imprimer que si modifié apres...' du
dialogue de mise en page. Dans I'exemple suivant, seules les données ayant été modifiées apres le
23.03.2015 a 08:00 heures seront imprimées.
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10.3

10.4

B STre |
=4 B 2 L 2|8 5| Al 10 v - _
@0r/1©0 Classefs]: 7/7 Wirnprimer que s modifié aprés
= Sélection, 23032015 [ 080000 [ | Avipudhui

jjé( school Hararios 201672017 Test school
st vigente = partir cel:10/10 Test D Ly

Premiére colonne de texte sur chague page
Grupos 209.-23.3. Giile Riédure & a largeu de la page
Erotasseurs soncamés: Sant t Champs Image daniéreplan
B0,

{Classe{s)} & %
Professeurs congemés: Santi
2 (Sslie)
B2 e el CAUserstdrminist
Sromasenre storDacuments\U

| FiE\GER. brivp

Fern Feméandez
Mo rpit. | Type Data | Heurs | (Matidre) | Matiére | (Prof) | Rempiscant |Cisssa(s) |Salis Rptce (Prot)
B Fhszroe 3104 3 Dt Fam 777 38 A Affichage actuel | Global
Onclagndas Sélection Type

[ fue les nouveaus remplacements Biffer les profs ibérés

L N R = P A SR

L'avantage par rapport a l'indication pour les nouveaux remplacements, matérialisée par une coche dans
le champ ,Nouveau“ de la fenétre des remplacements, réside dans le fait qu'Untis peut trés bien awvoir été
fermé et rouvert entre deux épinglages.

Listes journaliéres rapides

Pour les listes des remplacements a imprimer quotidiennement, par exemple celles pour les professeurs
ou pour les éléves, wire celles pour la direction, vous disposez d'un outil fort utile pour les éditer
facilement et rapidement, les listes journaliéres.

1. 1. Commencez par cliquer sur le bouton <Formats pour les remplacements> du ruban de 'onglet
'Planification des remplacements'.

2. 2. Mettez une coche dans la colonne ,Liste journal.“ pour toutes les listes que wus souhaitez éditer
par un simple clic.

3. 3. Ceci permet de lancer I'édition de toutes les listes ainsi marquées par un clic sur la rubrique 'Listes
journaliéres' du menu déroulant 'Edition’.

Démarrage  Saisie des données  Planification  Horaires  Planification des cours  Options Planification des rempla T 75 g T3 09

— MLl
Eowm ilG M S B & e %
R T S (= i % = — I ‘o

[ Placements particulers B Professeurs +

T ———————

Calendrier  Absences Remplacements |Edition| Planification Prénotations Planif. des

stot. - i
rempiacements - | B Disporibiltés - nteractie - B Salles - 4 Réalages - remplacements

2232007 KN B | orus asseen Horaes

= @ Formats / Remplacement o o=

Nom Nom ertier | Standard

usencias |Profesores
SusG | Grupos
SusPros | Profesoresy
SusGrrA | Gruposh
SusPioB | Profeseres|
SusGruB | GruposB
Impresicn | Impresicn /
SusPio | Profesores

i

Frofesseurs

EO0OoOoO=E&E

Prafesseurs

La date actuelle pour laquelle les listes vont étre imprimées est définie par le calendrier.

Edition des horaires actualisés

L'édition des données concernant les remplacements peut non seulement étre faite sous forme de listes,
mais également sous forme d'horaires. Les écoles utilisent trés souvent ces deux variantes sous forme
digitale en format HTML (woir ch. Edition HTML ), mais aussi des éditions d'horaires résumés.

Dans les <Réglages> d'une fenétre-horaire, onglet 'Style 2', vous pouvez p. ex. éditer en rouge les
données modifiées relatives aux remplacements:
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@ Cer - Cervantes, Miguel Horaire (Pro20A) E'@
EmmaECE IO )
Y 19092016 w | -249.2015 Professeurs de |a cla

| »
lundi 19.9. Ma ~
1 2 3 4 5 a] 7 &) 1
la 3a
Ander |Dizpo | 53a 3a,3 Stmtman | 53=
math miat
1a
Arist abzents S1:
HéC o
b S 2b
Calla | =2b o 2b S2b éduar | 52
chim =b chit
maly
fa | = | 2a 4 za
Cer sla [ 23 Sla 5
hin Sla QED QEo hin
{1 [{=]
‘4
Curie absents Soy
oy
1a Ja. b | 3a,ib
Gauss Stimd Scui | Scui | Dise
trmarit des des
b b 3a 3a b
Hugoe | Sc Sc | S3a | B33 Sc
chim infa info chim chir _
4 n I
M*Crs | Prof, mat, sal. |Cla.  Moment |Semaine scolaive |Eléw. |Commentain =
GG Cer hio, S2h 2k 1-41 26 S
4 1 =
Element filter - Pro20A - Résumé profs -

10.4.1 Texte pour le remplacement

On peut éditer un texte pour chaque heure de I'horaire des remplacements. Procédez comme suit:

1. 1. Dans une fenétre-horaire de classe, cliquez sur <Paramétres>, puis sur la touche <Case horaire>.

2. 2. Cliquez sur la touche <Nouv. champ> et choisissez ,Commentaire®.

3. 3. Tapez un commentaire de votre choix dans le champ 'Texte pour le remplacement' de la fenétre des
remplacements: ce texte sera édité dans I'horaire-classe, dans la cellule de I'heure concernée.
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10.5

10.51

@ Remplacements / Professeurs EI@
X+ AEEBnVITLEIA &-O @ ]
[Frofessewr] D - au -

- Toussttes - - 1808206 -~ ot 2308206 - F;" M
5 Jours
Lu il i Ve 4[] Remplacements vacants
Frofesseurs —

Mo rplt. | Type Heure « | (Matiére | Matisre (Prof.) Remplagar (Classe(s)) Clazse(s) [(Salle) |Salle Rpltde (P#of.) v Texte pour le rem =
286 Surveillance 1 phys Arist ety 4 4 Sphy Sphy
287 Surveilance 2 Hén Arist Cer 1a 1a Sla Sla

ph e Sp
Texte

Ma Professeurs -

oy Curie

Sy

[oul

fra Mahel Sa m Ander 52h

Remarque: saisie directe dans I'horaire

Vous pouvez aussi taper un texte directement dans I'horaire. Cliquez avec le bouton droit dans la cellule
wvoulue et validez la rubrique "Texte pour le remplacement' dans le menu contextuel. Rédigez wotre texte
et validez par <OK>. Pour que ce texte apparaisse aussi dans I'horaire, il faut avoir préalablement ajouté
le champ 'Commentaire’ dans la case horaire (cf. supra).

Communications

Le planificateur des remplacements doit souvent transmettre des informations supplémentaires aux
enseignants ou aux éléves. Il peut s'agir d'informations intéressant tout I'établissement scolaire (p. ex.
une journée sportive) ou seulement quelques classes ou professeurs ou encore uniqguement les
personnes concernées par un remplacement. Le planificateur dispose pour cela de différents moyens:

Texte du jour

Texte pour le remplacement

Texte du cours

Remarque: WebUntis

Avec WebUntis, vous pouvez non seulement envoyer des messages du jour a tous les utilisateurs de ce
systéme, mais wvous pouvez aussi, via la messagerie, envoyer des informations trés ciblées a des
groupes d'utilisateurs ou a des utilisateurs spécifiques. Pour plus de détails, veuillez consulter la
documentation WebUntis.

Texte du jour

Awvec les textes du jour, vous pouvez saisir et éditer des informations intéressant tout I'établissement
scolaire ou toutes les classes et tous les professeurs ou encore une seule classe ou un seul professeur.

Exemple: saisie de textes du jour
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Untis

10.5.2

1. La saisie des textes du jour se fait dans la partie inférieure du calendrier.

2. A gauche, dans la colonne 'Type', choisissez dans le menu déroulant & qui le texte est destiné (Tous/
toutes, Classes, Professeurs).

3. Tapez votre texte. Celui-ci sera édité pour le jour concerné (celui qui est affiché en haut du calendrier).

@ Calendrier EI@
Semaine-calendier 38 D 19092016
Date | Jour Profs ab| Rempltz| Wacant | Clazses | Libér. ré Salles bl Rplt zall Y acant :
199 |Lu 2 3 2 1] 1] 0 0 0
203 Ha o o a o o 0 1 ' 19.9.16 Textes du jour ﬁ
219 |Me 0 0 i 1] 1] 0
229  |le 0 0 1] 1] 1] 0 B KU {g’;'l’
239 Ve 0 0 i 1] 1] 0 :
243 Sa |0 0 0 0 0 0 Testes dujoul
259 | Di _‘/
Il i
4 Textes du jour [0} r Jour-calendrier ] - 3 g
|
Type Eléments valable pour | Texte duyges Professe 19.9. 1 lundi
Tous/toutes  Tous/toutes 1 Testes LE]
Toustoutes | Toustoutes 1 Textes du jour

Professeurs absents:  Callas/ME), CenME)
oi ' Professeurs concernés: Gauss, New, Hugo, Arist, Curie

Si wous woulez limiter la diffusion a certains professeurs ou a certaines classes, commencez par choisir
le type (classes ou professeurs), puis sélectionnez dans la colonne suivante 'Eléments' les noms des
destinataires.

On peut de surcroit indiquer dans la colonne 'Valable pour [jours]' le nombre de jours a venir durant
lesquels ce texte devra étre publié.

Texte pour le remplacement

On peut taper un texte pour chaque remplacement dans la colonne ,Texte pour le remplacement”.
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@ Remplacements / Professeurs E'@
X AHFERBVSTLETA B @@ i
[Profeszeur) D - au -

- Tousttes - T 183092016« |t 23092016 - i
B Jours
Lu i We ik

[ 7] Remplacements vacants
Professeurs ,-—-\
Mo rpl. | Type Hewure = | (Matiére| Matigre (Prof.) Remplacar| (Classe(s)) | Classe(s) [(Salle) | Sale |Rplitde(Pobf) v Texte pour le rem) =
2896 Surveillance 1 phys Arist e 4 4 Sphy Sphy

297 Surveillance 2 gén Arist Cer 1a 1a Sla Sl1a

295 Surveillance 3 math Arizt Callas 1h 1k S1h 23 4]

289 Remplaceme 4 gymf *arist e 2h, 2a 2h, 2a Sgy2 Sgy2

helnlyl [ =P AT NN PR a L ) LT N bl A - A - [ TP -

Professeurs -

Gauss Gauss

Norplt. Type Date Heure Matidre Remplagant Texte pourle remplacement Classe(s)
1 Sunreillancs 1949 1 bian Eer—Gauss Teaxte 1h
7 Femplacement 199, 1 mus EaHas—+Gauss  Texte 23
=) Surveillanc: 1948 2 mus Lallag—+Gauss Texte 1a
2 Remplacement 198, 2 gén Eef—Gauss Textde Za

S'il devait y awoir des textes différenciés pour les professeurs et les éléwes, affichez dans la liste des
professeurs la colonne ,Texte pour le remplacement® et dans la liste des éléves (‘Edition | Impression
classes'), la colonne ,2e texteRplt*.

Remarque: largeur de colonne du texte pour le remplacement
Vous pouvez fixer la largeur de la colonne Texte pour le remplacement' pour I'édition et méme préwoir,
dans la mise en page , un saut de ligne (clic droit) pour les longs textes.

10.5.3 Texte du cours

Si un texte a été saisi dans les cours, celui-ci apparait dans la colonne , Texte cours® en cas de
remplacement.
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@ classe 4 (Mobel) / Classe W) o= ==
& IR L THIOEE A | PRI FR-EDH z
N*Crs |+ ClProf H.non plan. |Hh. |H. pfan | Professeur |Matigre |Classe(s) Salle spéciale | Salle réservée |H.doubles | Bloc |Texte delgne |+
— . rrorgy e - e
20 2 Hugo hist 4 Spl
17 2 Hugo info 4 =pl
6 5,1 9 Callas angl ia,Qb‘Sa‘Sb, s28
32 2 Arist phys 4 Sphy Sl ‘ Texte ;
26 1 Ancer mus 4 Sl
@ Remplacements / Professeurs EI@
Xe AEEERVETLEDA 20 @ ]
[Profezzeur] Du - au =
o
- Taus/ttes - - 19092016 - P 23092016 - =
m % 5.Jours
M Y [ @ 3] [ Remplacements vacants
Professeurs t
Morpt. Type Heure - |(Matiére | Matigre (Prof.) Remplagar| Texte pour e rem| (Classe(s)) |Clazse(s) |(Salle) |Salle | Rplt de (Prat.) v Texie de ligne du cours -
205 |Remplaceme 1 phys [rlanst o7 Texte 4 4 Sphy  Sphy Texte
297 Survellsnce 2 gén Arist Cer 1a 1a Sla Sla
208 Survellance 3 math Arist Calla= 1k 1b Sih S1b -
No rplt. 296 - | Professeurs® -

10.6

10.6.1

Edition HTML

Vos remplacements peuvent aussi étre édités en format HTML pour les publier sur Internet ou sur votre
Intranet.

Edition HTML avec l'option 'Planification des remplacements'

Info-horaire

Avec l'option 'Info-horaire’, vous disposez de toute une série d'autres possibilités pour publier
électroniquement vos données, dont nous allons présenter quelques-unes. Vous trouverez davantage
d'informations dans le ch. ,Info-horaire“ du manuel des différentes options Untis.

Edition HTML statique (Stat. HTML) avec l'option Info-horaire

Edition Moniteur-HTML avec l'option Info-horaire

Planification des remplacements HTML

Avec l'option 'Planification des remplacements’, vous pouvez trés facilement éditer vos listes des
remplacements en format HTML en procédant comme suit:

1. 1. Cliquez sur la fenétre-horaire des classes pour l'activer, puis ouwez le dialogue 'Choix dimpression’
en cliquant dans la barre d'outils de lancement rapide sur <Apergu> ou <Impression>.

2. 2. En cliquant dans ce dialogue d'abord sur <Sélection> pour choisir toutes les classes, puis sur la
touche <HTML>, wous pouvez enregistrer vos horaires des classes dans ce format et dans le dossier
de destination que wvous aurez choisi. Gardez I'emplacement proposé (par défaut 'Mes documents
\Untis, c.-a-d. 'C:/Users/User/Documents/Untis') et le nom de fichier 'Cla_V1.htm' proposé, puis
cliquez sur <Enregistrer>.
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|

Profezzeur: 1010

S élection. ..

kize en page

M'imprimer gue zi modifié aprés ..
m.oigqn E- 01:00:00 Aujourd'hui

FOF
PDF

3. 3. Ouwrez wvotre fichier 'Cla_V1.htm' en double cliquant dessus.
4. 4. L'index qui s'affiche en premier permet de naviguer d'une classe a l'autre, les données concernant

les remplacements étant automatiquement triées d'apres les critéres selon lesquels I'affichage des
remplacements est trié .




110 Untis

' P
‘,.l".; [ Untis 2016 Horaire 2016/. % \‘ \

= C [ filey//C:/Users/Administrator/Desktop/Export/Rem_Cla.htm 5y

L~i

Ecole TEST DEMO Horaire 2016/2017 Untis 2016
Que pour DEMO ou TEST Valable dés: 10 octobre 22.7.2015 14:29

1a | 1b | 2a
2b |3a | 3b
4
Untisl oagiciel d'élaboration d'horaires
_ [F=S | =N e
/[ Untis 2016 Horaire 2016/ x Y__}
€« C' [3 filey//C:/Users/Administrator/Desktop/Export/Rem_Cla_la.htm By =
Ecole TEST DEMO Horaire 2016/2017 Untis 2016
Que pour DEMO ou TEST Valable dés: 10 octobre 227 2015 14:29

Classe 19.9. / lundi
1a classe 1a (Gauss)

rEIct) Type Date [Heure|(Matiere)Matiere|(Prof )| Remplacant|(Classe(s))|Classe(s)|(Sallg
8 |Surveillance|19.9| 2 mus mus |Callas| Gauss 1a 1a S1a

Permutation :
3 profs 199 3 bio

Untis 2016 e I E Untis Logiciel d'élaboration d'horaires

Gruber&PettersSoftware

bio Cer Arist 1a 1a S1a

-]

Remarque: style des données des remplacements
Le style des éditions HTML peut étre adapté de fagon analogue a celui des autres éditions sur écran ou
sur papier. Il est recommandé de créer un style propre aux seules éditions HTML.

10.6.2 HTML statique - Info-horaire

L'édition Stat. HTML est surtout utile pour la sphére des professeurs. Elle édite, d'un simple clic, une
page Web compléte, avec barre de navigation, laquelle permet de naviguer entre les différents éléments
(horaires de classes, de professeurs, de salles, des remplacements). Cette page peut étre publiée sur
Internet ou sur l'Intranet de I'école. Vous trouverez davantage d'informations dans le ch. ,Info-horaire” du
manuel des différentes options Untis.
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10.6.3

D =
Untis 2016 Horaire 2016/- % [ [ Untis 2016 Logiciel d'¢lab X \_
<« C' [3 filey//C:/Users/Administrator/Desktop/Export/default.htm o =

- = NE=nn=s X
Semaine-calendrier  Type E———— Y P o " .
19.9.2016 = Glasses Untis 2016 Horaire 2016/2 X Untis 2016 Logiciel d'élab % §
€« C | [ filey///C:/Users/Administrator/Desktop/Export/default.htm oe| =

U I"ItlS — timetabling made easy

Semaine-calendrier  Type Elément Ecole TEST DEMO « Qu

Callas 199. 3 1t math  S1b  Asst
Cer 199 2 1a géo Sla  Adst
Gauss 199. b5 1a tmant Stmt GCure

1| bio e
- 9 19.9.2016 v| [impressionPro v| [-Toustes- v| & Rerairs 2016/201
2| géo C
3| chim |n
4| ?tmant? |*g 19.9. lundi | | I | |
5
s Infos pour la journée
7 Professeurs absents Arist, Curie
8 Professeurs concemés Callas, Cer, Gauss
Grubel|]| |Textes du jour
. Rplt (Prof)
Austria Heure Classe(s) Matiére Salle (Prof.) de vers

Surveillance
Surveillance

Remplacement -

Gruber & Petters Software

Remarque: téléchargement automatique des données

Le téléchargement des données (upload) sur le serveur de I'école peut se faire automatiquement par
protocole FTP, p. ex. via le FTP-Uploader 'FireFTP' de Mozilla Firefox. Celui-ci reconnait

automatiquement s'il y a eu changement des données et lance aussitét le téléchargement sur le serveur

FTP.

Moniteur-HTML - Info-horaire

Il n'est souvent pas possible d'avoir un PC avec clavier et souris dans des endroits libres d'accés et il faut

alors préwoir un systéme autonome, tel celui de I'affichage des arrivées et des départs d'avions dans les
aéroports. L'option 'Info-horaire' offre cette possibilité avec I'édition 'Moniteur-HTML'. Les informations

relatives aux remplacements sont affichées dans le hall d'entrée de I'école, soit sur un moniteur, soit par

un beamer sur un écran, et les pages défilent automatiquement.
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Le fonctionnement exact de ce traitement est décrit dans le ch. ,Info-horaire” du manuel des différentes
options Untis.

Remarque: e-mail, SMS, WebUntis

Vous pouvez aussi envoyer toutes les informations relatives aux remplacements par e-mail (courriel) ou
SMS. Vous trouverez les informations a ce sujet dans les manuels correspondants ou sur la page
www.grupet.at . Le distributeur Untis de wvotre région pourra bien sdr aussi vous renseigner.

10.7 WebUntis

WebUntis Info est un systéme simple de publication de I'horaire actualisé sur Internet ou sur téléphone
portable, pour tous les professeurs et pour tous les éléves.

Un systéme de droits d'accés weille a ce que chaque éléve ne puisse consulter que son propre horaire,
alors que les professeurs auront également la permission de voir les horaires des classes.

@ E;‘:Ierl“:;irallize;c:nl'l;m““ ‘ [ Meing Nachrichten ‘ Kontakidaten ¥ || & admin (Profi) || ® sbmekden | WebUntis
| Heute | Stundenplan Unterri:ht| Buchen | Klassenbuch | Vertretungen | Kurse d I ‘ d | dministration
4 Februar ~ 4
M D M D F s s
30 M 1 2 3 4 5
Klasse Waoche vom Klassenlehrer: . ARG
2 15.02.2017 o
E ﬁ 13 14 Elﬂ; 17 18 19
. 20 21 22 23 24 25 26
Mo. 13.022017 Di. 14.022017 Mi. 15022017 Do. 16.022017 Fr. 17022017 Sa. 18022017 -
2T 22 1 2 3 4 5
08:00-08:45 08:00-08:45 08:00-08:45 08:00... 08:00... 08:00... 08:00... 08:00.. 08:00.. 08:00.. 08:00.. € 7 8 9 10 11 12
1 12 Beck 12 Mich 12 Fer 12 Cic 12 Curi 12 Sha 12 Curi 12 Gal 12 Cic 12 Curi 12 Gal 2016 2017 2018
rell 2 ar2 M1 n2 L1 M2 CH'rch E1r2 CH'rch PHirph L1 ri2 CH'rch PH1irph
2 12 Shak 12 Fer 12 Car 12 Colu 12 Men 12 Ander 12 Bach 12 Beck 12 Mich
E1 n2 M1 el m2 2 chirch peb1 th1 pegl th2 rel1 ri2 ar2

3 12 Fos! 12 Men 12 Pas 12 Smi 12 Nob 12 Cer 12 Goe 12 Bac/ 12 And 12 Smi 12 Nob 12 Cer 12Ru 12Ca 12He 12Lu
biozri2 ch1 rch i Ecori2 BIO rch H1 gl M2 g2 th2 a3 Ecori2 BIO rch H1 aririz mui  h1  re21
1045 1045 1045 1045 .. 1045 1045 . 1045 1045 1045 . 1045 1045 1045 . 10 10 10 10
12 Smii 12 Nob 12 Cer 12 Bac/ 12 Aris 12 New 12 Eul 12 Men 12 Buc/ 12 Fos: 12 Men 12 Pas 12Co 12Mz 12Ca 12An

4 Ecori2 BiOrch  Hi g2 th2 ethir12 it mh m1 M2 ch2rch €2  biozri2 chirch il geril ecol orcl g3
1140 11:40. 1140 1140 11:40.. 1140 11:40-1225 44404225 11:40-1225 11:40-1225 11:40-1225 11:40-1225

5 12 Eul 12 Men 12 Buc/ 12 Sha 12 Curi 12 Gal 12 Fer 42 Gl 12 Fer 12 Colu 12 Shak 12 Fer
mir2 ch2rch e  E1r2 CH'rch PHimph M1 m2 M2 M1 m2 ™2 E1 ri2 M1

On pourra a cet effet installer une App sur le portable ou synchroniser I'horaire avec le calendrier intégré.




Edition des remplacements 113

—— L]

= @Asm 7|l 10
sab dom lun mar mié jue vie

E:E 11.07. 12.07. 13.07. ¢ 15/&?. : 15.07. 16.07. 17.07.

L14.~“07;'2015 Semana 29 J

Pour plus d'informations sur WebUntis, veuillez visiter le site www.untis.com.
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Compteur des remplacements

La planification des remplacements rapporte exactement tous les changements qui ont été faits, eu
égard a I'horaire régulier. Il s'agit pour l'essentiel des absences et des remplacements ou libérations qui
en résultent, des événements et des placements particuliers.

Ces différents termes ont leur importance, d'une part pour que la planificateur puisse prendre les bonnes
décisions quant au choix du remplagant, d'autre part pour avoir un décompte annuel détaillé des
différentes modifications d'horaires. Ces données sont aussi bien issues des changements d'horaires du
coté des professeurs, que de ceux du coté des éleves. La maniére de comptabiliser ces différentes
sortes de remplacements va dépendre aussi des régles applicables aux nombreux types d'écoles et a
leur localisation (pays, région, canton, département). Untis va prendre en compte toutes ces exigences.
Ce a quoi vous devez wous-méme étre attentif pour qu'Untis réalise des décomptes ,justes” et conformes
a vos souhaits va étre décrit dans les chapitres suivants.

Motif d'absence

Réglages pour le compteur des remplacements

Evénements et compteur des remplacements

Correction des valeurs

Motifs d'absences

Les motifs d'absences permettent d'orienter la fagon de compter les cas de remplacements.

Compter / ne pas compter libération

Personnaliser les motifs d'absences

Compter / ne pas compter libération

Lorsqu'un professeur ne peut pas donner son cours parce qu'il est absent, la fenétre des motifs
d'absences permet d'indiquer s'il faut ou non compter ce cours et, s'il devait étre compté, de quelle fagon
faudrait-il le faire du point de we du professeur ?

Motif d'absence et compteur des remplacements
Dans I'exemple suivant le motif d'absence ,MC-mission contractuelle® n'a pas de coche dans le champ
~<compter libér.“, ce qui signifie qu'une heure libérée pour ce motif ne dewra pas étre comptée

négativement pour le professeur.

Le motif d'absence ,Cex-congé exceptionnel®, lui, a une coche, ce qui signifie qu'une heure libérée pour
ce motif dewra étre comptée négativement pour le professeur.
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i =

@ Matifs d'absence(s) / Motifs cd'absences E'@
Mal AR -8

Marm Marm erntier Descr. Catn) Pas | Pas | Codels) stat.
Wil maladie B E|E e
B | H |«
[ D
B | E |F
MC mattrize de classe ] [
E}{ LI S0 D I:l
G oosiccmime D) [

Nous awvons déclaré M. Arist absent au motif de ,MC-mission contractuelle” et Mme Curie au motif de
~Cex-congé exceptionnel®..

P "

@ Absences / Professeurs EI@
TR T B-EEE

D - au .

19092016 ~ T

Lu ik
Prafesseurs (0] l Claszes [EI]] Salles [EI]]

i

M® al Professeurs Dt Ju b, Désh. AW JU. | jusgu's | Matif Commentai

2 Arist 29.03. 1 29.03. g M

3 | Curie 29.03. 1 29.03. G CEx

Dans la fenétre de décompte des remplacements , que I'on ouwre par '‘Démarrage | Rapports | Planif. des
remplacements', vous pouvez maintenant voir de quelle maniére ces absences ont été comptabilisées.

Pour Aristote, il y a quatre heures de cours libérées lundi, lesquelles ne comptent pas négativement pour
lui, puisqu'il s'agit d'une mission contractuelle. Le décompte des remplacements indique bien cela: la
somme des remplacements et libérations est nulle ('0') et celle des libérations a ne pas comptabiliser
est 4.
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Arist Aristote

Remplacements / Libérations / Corr. valeurs : 1.3.-31.3.

Date Heure EM “aleur Compteur Matiére Classe(s)  Motif

273 w1 -E 0 0 physigue 4 tission contractuelle
273 Lu2 -E 0 0 géographie 1a mission contractuelle
273 Luf3 -E 0 0 mathematiques 1h mission contractuelle
273 Lud  -E 0 O gym. filles Zh, 2a mission contractuelle

Remplacements: 0
Libérations: 0
Libération a ne pas comptabiliser: 4
Somme: 0
Gruber & Petters Software

Quant a Curie, absente pour congé exceptionnel, ses quatre heures libérées du lundi comptent
négativement, puisque ce motif est marqué ,compter libér.“. Pour elle, la somme des remplacements et
libérations est négative (-4') et celle des libérations est 4.

Curie Curie

Remplacements / Libérations / Corr. valeurs : 1.3, - 31.3.

Date Heure BN “aleur Compteur Matiére Classe(s)  Motif

273 Lud -E -1 -1 trawaux manuels 1a cange exceptionnel
textile

273 Lus  -E -1 -2 travaux manuels 1a congé exceptionnel
te xtile

273 Lu7 -E -1 -3 dessin Ja, 3b cange exceptionnel

273 LuB  -E -1 -4 dessin Ja, 3b cange exceptionnel

Remplacements: 0
Liberations: 4
Libération a ne pas comptabiliser: 0
Somme: 4
Groher & Prttrrs Snftware

11.1.2 Personnaliser les motifs d'absences

En plus de décider s'il faut ou non comptabiliser tel ou tel autre type de libération, le planificateur
dispose d'autres possibilités pour configurer les motifs d'absences:

Description
Le traitement des descriptions (Saisie des données | Autres données | Descriptions) permet d'affecter
des paves de texte prédéfinis aux absences.

Pas compter libération

Lorsqu'une classe n'est pas a I'école, les professeurs qui lui donnent habituellement des cours sont
libérés. Normalement, ces heures libérées comptent négativement pour eux, mais si tel ne devait pas
étre le cas, il faudrait cocher la case ,Pas compt. lib.“. Ce point est trés important quand il s'agit
d'événements (woir ch. Evénements et compteur des remplacements ).
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11.2

Code(s) stat.
Les codes statistiques figurant dans les champs de cette colonne sont utiles pour certaines évaluations
régionales, afin de regrouper certains motifs d'absence, p. ex. tous les motifs concernant I'état de santé.

Pas dans I'en-téte

Les motifs d'absence dont la case ,Pas ds en-téte* est cochée ne seront pas édités dans les en-tétes

(voir aussi ch. En-téte).

Réglages pour le compteur des remplts

Des réglages du compteur, d'ordre général, peuvent étre opérés dans la fenétre des réglages
('Planification des remplacements | Réglages | Planif. des remplacements | Compteur rplts').

=- Donnees de votre ecole
Général

o Résurmne

L Valeurs

- Divers

@ Rapports

- Planif. des remplacements

i Compteur rplts
En-téte des absences
.. Divers

Couleurs et descriptifs

i Messages des remplacements
- Planification des cours
- Multillser

o ™

(ue faut-il comptabilizer
Femplacements

Plact partic

Librations

Libérations récupérables

[ ] Campter surveillances & maitié

[] Surv. des pauses

Comment comptabilizer
(@ Mombre

) Waleurs
(1 Hewres [HH:MM)

[ Me comptabilizer libérations que pour absences motivées

0 Jour
(1 Semaine
@ Moiz

(1 Anngée

Période

(1 Période

1903206 « 19092016 -

Me paz comptabilizer
n Codels] statistique(s]
[] remplacements rémunérés

Remplacement de substitution

Que faut-il comptabiliser

EI

Cochez dans ce premier encadré les rubriques a comptabiliser, en sachant que les remplacements et
les placements particuliers seront additionnés au compteur, alors que les libérations et les libérations
récupérables en seront déduites. Vous pouvez encore demander de ne compter les suneillances que
pour moitié et enfin s'il faut aussi considérer les surveillances de pauses comme les autres

remplacements.

Période

Déclarez dans ce deuxiéme encadré la période a considérer. En choisissant par exemple 'Mois', ce sont
les compteurs du mois actuel qui seront affichés, ce mois étant lui-méme défini par la date que vous
avez choisie dans le calendrier. Vous pouvez aussi définir la période de wotre choix (p. ex. semestre).

Comment comptabiliser

Indiquez dans ce 3e encadré si wous désirez comptabiliser des heures ou des valeurs, ces derniéres
résultant des calculs de l'option 'Répartition des cours et décompte des valeurs'.
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Ne comptabiliser libérations que pour absences motivées
Cette case a cocher vous permet de comptabiliser ou non les absences non motivées.

Ne pas comptabiliser

Ce 4e encadré sert a exclure certains remplacements: si vous cochez la case remplacements
rémunérés et tapez ici le code (p. ex. 'n') que vous avez également indiqué dans la colonne 'Code(s)
stat.' de la fenétre des remplacements, le remplacement concerné ne sera pas décompté.

@ Remplacements / Professeurs E@
RXeB ARV S TP AR-B &)
[Prafezzeur) D - au :
-Tousftes- | =) 27.032017 = i
Ly o ok Remplacerments vacants
Profezzeurs
o -

Morplt. | Type Heure = | (Watigre hiatiére (Prof.) Remplagar| (Clazse(s)) Clazse(s) |(Salle) |Sale ch'de(Sj stat. | Compteur 1
M5 Remplaceme 1 phys Arizt Ancler 4 4 Sphry Sphry +
316 Permutation | 2 gen Arizt Ancler 1a 1a Sla Sa n
T Remplacems 3 math Arizt Ancler 1k 1h Sk Sk +
] Pertnutation | 4 gymt *arist Callas Zh, 2a Zh, 2a Sy Sy
314 Remplaceme 4 tmant Curie Cer 1a 1a Stmt Stmt +i-
320 Likérstion 5 tnant - Curie - 1a 1a Stimt - | -
321 Likération 7 des - *CLrie --- &, 3k &, 3hb Scui - I -
322 Linération & des - *Curie --- 3a, 3b 3a, 3b Scui - E - i

Mo rplt, l:l z | Professeurs® -

Remarque: colonne ,,Compteur”

La colonne ,Compteur” de la fenétre des remplacements vous permet de woir d'un coup d'oeil si, du point
de we du remplagant, un remplacement ou une libération sont comptés (positivement ou négativement)
ou non. En alternative, vous pouvez aussi woir cette information en couleur si vous cliquez sur la touche
<A comptab. en coul.>, directement dans les réglages de la fenétre des remplacements, auquel cas vert
= positif et rouge = négatif.

Remplacement rémunéré
Si un remplacement est rémunéré et ne doit de ce fait pas étre comptabilisé dans le compteur, procédez
comme suit:

1. Dans l'encadré 'Ne pas comptabiliser' des paramétres de l'onglet 'Planification des remplacements’,
tapez un code (p. ex. 'b') dans le champ 'Code(s) statistique(s)' et cochez la case remplacements
rémuneres’.

2. Tapez ce méme code dans la colonne 'Code(s) stat.’' du dialogue des remplacements, pour le
remplacement concerné, .

3. Cette saisie aura un effet sur la proposition de remplacement , laquelle affichera le nombre de
remplacements rémunérés durant la période choisie.

4. Ce remplacement sera aussi reconnu comme rémunéré dans le décompte des remplacements et ne
sera pas comptabilisé dans le compteur.
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11.3

@ Remplacements / Professeurs EI@
Ry AEV &I T o @@ e
[Profeszeur] Diu - au Me paz comptabilizer
- Tous/thes - hé 19092016 - b Codels] statistiquels)
Lu 4k

remplacements rémunérés

Professeurs

Mo rplt. | Type Heure « | (Matiére| Matigre (Prof.) Remplagar (Classetsj}..(:lasse(s) (Salle) | Sallg
295 Remplaceme 1 hio Cer Curig 1a 1a

h i uszb

] Prapaosition de remplacement EI g
Y.

+ 19.9. Lu-2 Cer/bio/2b
& Propozitions de remplacements [3].Surveillances [6).Salles [5)
Heures en bloc

Code(=) stat.
b |

Curie Curie

Remplacements / Libérations / Corr. valeur
Date Heure EM “Waleur Compteur Matiére
198, Luft +/ a 0 biologie

Remplacements: 0
Libérations: 0

Libératig ne pas comptabiliser: 0
Somme o
Grub

Femplacement langue durée

Propazitions de remplacements [3) l Surveillances [E]] Sallex [5]]

Rang | Remnpl. | Matiére |Horaire Sem. | rén*

0 B | [ele] | 4

: of | [ t]e] Q
| | |

» Choix préférentiels [3]

Remarque: ne pas compter la matiére

Si des libérations dues a une certaine matiére (p. ex. des entretiens avec des parents ou des éléves) ne
doivent pas étre comptabilisées par le compteur des remplacements, il faut cocher la case 'Non compté'
de la matiére concernée ( ,Saisie des données | Matieres | Affichage | Compteur-Ne pas comptabiliser la
libération®.

Remplacement de substitution

Si un professeur ne donne pas son heure de cours parce que la classe est absente, cette heure sera
comptabilisée par un -1'. Si ce méme professeur fait un remplacement durant cette méme heure, cela
sera comptabilisé par un '+1'. Il a donc une libération valant -1 et un remplacement valant +1. La somme
affichée par son compteur sera par conséquent '0'.

Si, dans l'encadré 'Ne pas comptabiliser' des réglages de I'onglet 'Planification des remplacements', vous
cochez la case 'Remplacement de substitution', ce professeur aura également une somme '0', mais avec
'0"' dans ses remplacements et '0' dans ses libérations.

Evénements et compteur des remplacements

Il'y a différentes fagons de comptabiliser lesévénements.

Ne pas compter les heures supplémentaires et les libérations

Le professeur Aristote a normalement trois heures de cours le mercredi, mais ce jour-la il est en
excursion durant huit heures avec une classe (wir exemple), de sorte que ses trois heures de cours
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libérées ne vont pas compter négativement, ni ses cing heures supplémentaires positivement.

Il faut pour cela avoir indiqué préalablement pour cet événement le motif d'absence ,Excursion” (ne pas
compter la libération !). Si un autre professeur est libéré pour cause de l'absence de cette classe, les
heures correspondantes seront comptées négativement pour lui.

@ IMotifs d'absence(s) / Motifs d'absences E\@
& ) W RE S B-@ E
Mam Mot entiet Descr. Com|| Paz ) Pas | Codel(s) stat.

Mal matadie ||

Ex

EXCUEEIOn

@ Evenement / Professeurs

| T lo@EL

[iu - au .
19.09.2016 - kg
Lu '

Mo événemert |Clazse |Partie cl. |Professeurs |(Salle | Du JUMW. |Dés b, |Au JJbb. jusgutéd b, |Motif | Commentaire | comptabilis.

11 Arist 0504, 1 05.04, & E:-:E| &
Arist Aristote
Remplacements / Libérations / Corr. valeurs : 1.4, -30.4.
Date Heure EM Waleur Compteur Watiére Classe(s)  Matif
54, Mefl -E 0 0 gym. filles 3a, 3b Evénement
54, Mel2 -E 0 0 gym. filles 2b, Za Ewénement
54 Mefd -E 0 0 mathématiques 1h Evénement

Remplacements: 0

Libérations: 0

Libération a ne pas comptabiliser: 3
Somme:

Comptabiliser les heures supplémentaires

S'il faut compter positivement les cing heures supplémentaires d'Aristote, il faut cocher la case de la
colonne 'comptabilis.' de cet événement.

Mo événement |Classe |Pariecl. |Professeurs |[Salle (Do JJMb o Dés h. | Aw JIMb.  jusgud b, | Motif |Commentsire | comptabilis.
11 Arist 05.04. 1 05.04. g EX

I Arist Aristote

Remplacements / Libérations / Corr. valeurs : 1.4. - 30.4.

Date Heure EA Valeur Compteur Matiere Classe(s)  Motif

5.4/ Me +, 5 5 Ex

a4 Mefl -E 0 o gym. filles 3a,3b Evénement
a4 Mel2 -E 0 A gym. filles 2b,2a Evénement
a4 Mefd -E ] 4 mathématigues 1h Evénement

Remplacements: 5

Libérations: 0

Libération a ne pas comptabiliser: 3
Somme: 5
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Ne pas comptabiliser les libérations

S'il ne faut pas compter négativement les libérations résultant de I'absence d'une classe, il faut cocher la
case de la colonne 'Pas compt. lib." de ce motif d'absence..

i o)

@ Matifs d'absence(s) / Motifs d"absences EI@
X RIS B2

Mam | Mom entier Descr. |Compter ibér. | Pas compt. b, | Pas d= en-téte | Codels) stat.
Mal  maladie ] [l [l K
E¥  excursion ] ] ]
= enfant malade |:| |:| |:| K
MZ  mizsion cortractuelle |:| |:| O
FiC  formation continue [l [ 0 F
1"';-"_ maitrize de clasze ™ 0
£ = O

11.4 Correction des valeurs

La correction des valeurs, qui se trouve sur l'onglet du méme nom dans la partie formulaire des
LProfesseurs | Données de base®, permet de modifier manuellement le compteur des remplacements.

On peut ici changer la valeur du compteur des remplacements pour une date donnée, a la hausse (type
V: remplacements ou Y: placements particuliers) ou a la baisse (type E: libérations).

4 Géneéral r Professeurs r Horaire r Waleurs r Cnmpétencsyy Corr. valeurs r Remplts r Surv, des pa
[rate Type | waleur = | Commentaire .
26092016V 200 Mo
— . A Tousftoutes) -
4 Généralr F‘rofesseursr Haoraire T Valeursr Compétencer Corr.valeurs/y Remplts
0 Indisporibilité ot - S8,

0 Remplacements

0 Libération

2 Compeur
2 dont correction de valeur

2 Max disponibilités

1 Dizponibilitéz

2 Compteur annuel

0 Sury. des pauszes

0 Compteur annuel zure. pauzes
0 Surveilances

Recalculer compteur 0 remplacemnents rémunérés

On peut aussi imprimer la correction des valeurs en cliquant d'abord sur <Impression>, puis en
choisissant dans la fenétre 'Choix d'impression' le type de liste 'Corr. valeurs'.
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12

Attention: correction de valeur du cours
Si wous choisissez dans le menu déroulant de la colonne Type' la rubrique ,+ Augmenter valeur® ou ,-
Réduire valeur, ce ne sont pas les valeurs du compteur des remplacements qui seront modifiées, mais

celles des cours.

Remarque: résumé du compteur des remplacements
La fenétre des données de base des professeurs permet d'avoir un résumé de I'état du compteur pour
tous les professeurs. Vous trouverez davantage d'informations a ce sujet dans le ch. Résumé du

compteur des remplacements (fenétre des données de base) .

Statistiques

L'exploitation des données relatives aux remplacements prend de plus en plus dimportance. Il y a en
général deux possibilités pour cela: premiérement les rapports tout faits (décompte des remplacements,
décompte mensuel, etc.), dont I'aspect peut varier en fonction du pays (Réglages | Données de wvotre
école), et deuxiemement les statistiques, dont vous pouvez vous-méme définir le contenu par le biais de

questions.

Voici un apergu des différentes possibilités d'exploitation des remplacements, lesquelles seront
expliquées en détail aprés ce tableau:

travail supplémentaire de
chaque enseignant, avec valeur
des cours (uniquement avec
option ,Répartition des cours et
décompte ds valeurs®)

Description Type Contenu Commande
Décompte des Rapport Liste de tous les Rapports | Planif. des
remplacements remplacements pour une remplacements |
période choisie; tri selon profs; | Décompte des
décompte des rempl. incl. remplacements
Jours libérés Rapport Apergu du nombre de jours Rapports | Planif. des
libérés pour les profs pour une |remplacements | Js
période choisie. libérés
Résumé des Rapport Résumé pour toute I'école des | Rapports | Planif. des
remplacements cours planifiés et effectivement | remplacements |
donnés. Résumé des
remplacements
Travail supplémentaire Liste Bilan journalier d'un professeur | Professeurs | Données
durant un mois. de base | Apergu-Choix
d'impression | Type de
liste
Décompte mensuel Liste Liste mensuelle détaillée du Professeurs | Données

de base | Apergu-Choix
dimpression | Type de
liste

Apergu du décompte des

Fenétre des

Apercu du décompte des

Professeurs | Données
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remplacements données de remplacements de tous les de base (colonne
base professeurs. On peut choisir '‘Compteur’)
soi-méme la période a
considérer.

Cas de remplacements | Requéte Requéte selon contenus de la | Options | Planif. des
fenétre des remplacements, remplacements |
pour une période librement Remplacements
choisie.

Absences Requéte Requéte selon contenus de la | Options | Planif. des
fenétre des absences, pour remplacements |
une période librement choisie. | Absences

Statistique des Requéte Evaluation statistique des Options | Planif. des

remplacements cours, y compris les cas de remplacements | Stat.
remplacements, d'aprés wotre | remplacements
combinaison personnelle de
critéres et pour une période
librement définie.

Valeurs hebdomadaires | Liste Apercu des cours planifiés et | Options | Décompte des
effectivement donnés par valeurs - <Valeurs
chaque professeur, y compris | hebdom.>
les éventuelles données
relatives aux remplacements.

Export ASCII Exportation pour interfaces Fichier | Import / Export

officielles.

Décompte des remplacements

On peut éditer une liste de tous les cas de remplacements et des compteurs afférents en cliquant sur
.Démarrage | Rapports | Planif. des remplacements | Décompte des remplacements®. La période a
laquelle la liste doit se référer peut étre précisée dans le dialogue qui s'affiche aprés awoir validé la
rubrique ,Décompte des remplacements®. Par défaut, c'est le mois actuel du calendrier qui est pris en

compte.

Ce rapport est édité d'apres les noms des professeurs, la touche <Sélection> permettant de n'en choisir
que quelques-uns ou tous. Llillustration montre le décompte des remplacements du professeur Andersen
pour le mois de mars: chaque remplacement est affiché avec sa valeur et les totaux du compteur figurent

en fin de liste.

Vous avez aussi une information sur le type de chaque remplacement, ainsi que, s'il y a lieu, la
transcription du texte pour le remplacement.
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Ander Andersen
Remplacements / Libérations / Corr. valeurs : 19.%9. -30.9.
Date Heure EM “aleur Compteur Matigre Classe(s)  Motif
199, Lu/1 -E a 0 disponibilité rraladie
199 Luf2 -E 1] O mathématigues 3a I:éaladie
199, Luf7 -E 1] 0 travaux manuels 3a, 3b maladie
bois
199, Lu/d -E 1] 0 travaux manuels 3a, db rmaladie
bois
Remplacements: 0
Libérations: 0
Libération a ne pas comptabiliser: 4
Somme: 0
Gruber & Petters Software
Les motifs d'absences vont déterminer si tel ou tel autre remplacement doit étre additionné ou soustrait
par le compteur. Vous trouverez d'autres exemples d'édition du décompte des remplacements dans le
ch. Compteur des remplacements.
12.2 Jours libérés
Le rapport de la statistique des jours libérés (Rapports | Planif. des remplacements | Js libérés) édite les
jours ou tous les cours du professeur ont été libérés pour cause d'absence. Ce rapport affiche aussi les
motifs des libérations et le nombre d'heures libérées chaque jour.
Js libérés/19.9. - 30.9.
Ander
Date | Motif Commentaire | Heures libérées
19.9. | maladie 3.0
Jslibéres: 1
Gruber & Petters Software
12.3 Résumé des remplacements

Le résumé des remplacements met en balance la somme des heures de cours planifiées et la somme
de celles effectivement données pour une période librement définie. Voici la description détaillée de
chaque section, selon image:

Résumé

e Cours préw: la somme des heures de cours a donner, conformément a I'horaire.
e Cours donné selon horaire: la somme des heures de cours données conformément a I'horaire. Les
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changements de salles ne sont pas pris en compte.

e Cours non donné par le professeur préw: la somme des heures de cours qui n'ont pas été données
par le professeur préw dans I'horaire.

¢ Placements particuliers: le nombre de placements particuliers.

Cours non donné par le professeur prévu (Motifs d'absence(s))

Pour figurer ici, chaque motif d'absence doit avoir son code statistique.

e Pour les motifs d'absences ayant un méme code statistique, c'est le nom du premier de ces motifs qui
sera imprimé. Cela permet par exemple de réunir sous le méme motif d'absence générique ,Examens”
les ,examens®, les ,suneillances d'examens® et les ,&tudes en classe®, en attribuant aux trois le
méme code statistique ,E*.

Remplacements (Type de remplacement)

¢ |ci sont déwilées les catégories des remplacements: ceux qui sont rémunérés ou non (variables selon
pays), les libérations, les choix préférentiels, etc.

Libération

e Détail des heures libérées eu égard aux motifs d'absences.
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Résumé des remplacements : 19.9. - 30.9.

Résume
395 Cours prévuy
- 384 Cours donngé selon horaire
11 Courgnon donné par le professeur pravuy

0 Placements particuliers
0 Evénements

Cours non donné par le professeur prévu (Motifs d’absence(s))
8 Absence sans motf d'absence
3 maladie

I
7
o
3
=]
L]

Remplacements (Type de remplacement)
3 Travail supplémentaire remuneré
2 Assermblage de classes
2 Libération [s
4 Remplacements vacants

11 Somme

Libération
2 maladie

Gruber & Petters Software

Travail supplémentaire

Cette liste refléte le bilan quotidien d'un professeur (heures théoriques et effectives, heures
supplémentaires, libérations, remplacements) durant un mois. Vous pouvez I'éditer par 'Professeurs |
Données de base | Apergu-Choix d'impression | Type de liste-Travail supplémentaire’. La différence avec
le décompte mensuel est que wus obtenez une liste des remplacements et libérations pour chaque jour,
qui ne tient compte que du travail supplémentaire qui en résulte, sans prendre en compte les heures
théoriques par semaine, selon contrat d'engagement.



Statistiques 127

12.5

Profezzeur: 1010

Sélection. ..

19.09.2006 - 30092016 -
b aiz

T =
Travail supplémentaire - }

H'irmprimer gue 21 modifie apres ..
m.mi1gwn B 01:00:00

FOF

hize en page

i '
Choix d'impression A ﬁ

[rétailz

En-téte

Apyourdbui

Annuler

On y woit les heures de cours théoriques (selon horaire) et effectives (réellement données) durant la

période considérée.

Gauss Gauss

3 Travail supplémentaire =20 25

dour! Septembre 19 20 21 22 23 24 25

H. effect. 3 2 5 2 3 2 0
H.thé&or. 2 & 2 3 2
Lib&ration

Rempl 3

Jour! Septembre 26 2F 28 2O 30 ! !
H. effect. o 2 5 2 3 ! !
H.thé&or. 2 5 2 3 ! !
Lib&ration o
Rempl ! !

Gruber& Petters Software

Décompte mensuel

On peut éditer un décompte mensuel détaillé, avec variation des heures théoriques par semaine, a partir
des données de base des professeurs. A noter qu'il faut disposer de I'option ,Répartition des cours et

décompte des valeurs*.

On accede au décompte mensuel en cliquant sur 'Professeurs | Données de base | Apergu-Choix
dimpression | Type de liste-Décompte mensuel'.

Cette liste affiche pour chaque professeur choisi le décompte mensuel du mois qui a été choisi.
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Décompte mensue 09
Ander AndersenHans Chrisfian 4444444444 Statut 19.9.-259

2500 (8) H.théolsemaine

18.38 (L) Cours

000  (E) Likération avec calcul cormpensatoie
0.00 (k) Libération sans calcul compensatoie
oo o Remplacements

-5.683 (M) Travail supplémentaire = L-5-E+v
0.00 (MY Rempl-Travail supplémentaire =+E I/\\s

Ander AndersenHans Chrisfan 4444444444 Statut 26.9.- 210

25.00 (S) H.theéoisemnaine

22480 L Cours

000  (E) Likération avec calcul cormpensatoie
000 (k) Likération sans calcul cormpensstoine
ooo o Remplacements

-2480 (M) Travail supplémentaire = L-S-E+v
000 (MY Rempl-Travail supplémentaire =E

Ander AndersenHans Chrisfan 4444444444 Statut

D Al Jours (L) Travail supplémentaire Rempl-Travail supplémertsine
199, 2549, 7 19.38 -5.63 0.ao
2649 2100 & 22.80 -2.50 n0.oo

-8.13 n.oo

Apercu du décompte des remplacements

Si wous woulez éditer un apergu du compteur des remplacements pour tous les professeurs de votre
école, vous devez afficher dans la fenétre des données de base des professeurs toutes les colonnes
concernant le décompte des remplacements (<Affichage> - Compteur).

La période déterminante peut étre précisée dans les <Réglages> de l'onglet 'Planification des
remplacements'.
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-

@ Professeurs / Professeurs Vertretungszihler E E@
prder [T A ENBET | &EI0 B Ja-&d -
Marm Mt Comptel| Likéra Remplacement:| Surveillance Compteur annug Rplt sure-¢
Ander  Andersen 0 0 0 1] 0 1]
Arizt  Aristote -4 4 1] 1] -4 1]
Callas  Callas 0 0 1 1]
Cer Cervartes 0 0 0 1 0 1]
Curie  Curie -4 4 0 1] -4 1]
Gauzs  Gauss 3 0 3 1] I"x’ 3 1]
Hugo Hugo ] ] ] 0 ] 0
ey Mewton 0 0 0 1] 0 1]
Maokel  Mobel 1] 1] 1] 1] 1] 1]
Ruk Rukenz 0 0 0 1] 0 1]
il Professeurs 1-fvar’crvztungszéihlvar|:|

Requéte sur les remplacements

Les réglages pour la période et les possibilités de filtrage vous permettent de faire toutes sortes de
requétes directement a partir de la liste des remplacements.

Dans I'exemple suivant, nous avons fait une requéte pour awoir tous les remplacements de la semaine du
23.3 ayant la maladie ('Mal') pour motif.

@ Remplacements / Professeurs

(=N e =)

Filtre

No rplt.

Lk

Femplacant D - au
- Tous/tes - - 18082016 - @ 5 H
plage de temporisation
Semaine 4
Remplacements vacants
Professeurs
p—

Mo rptt. Type Heure (Matigre) |Matiére |(Prof) Remplagant Texte pour ke remplacement  (Classe(s)) |Classecs) |(Salle) |Salle |Rptde | (Prof) vers | Texte de ligne ducourgl | hiotit
[iT |
304 La disponibilité est annulge 1 Dispa Ander - - Likération £l
305 Remplacement 2 math Ander 7YY 3a 3a S3a S3a Mal
308 Likération 7 tmank *ander - 3a, 3k 3a,3b Stma Likération Petal
307 Liberation g tmank *ander - 3a, 3b 3a,3h Stma Libération Petal

Professeurs* -

Statistique sur les absences
De fagon analogue, on peut aussi faire des

absences.

statistiques sur les absences a partir de la fenétre des
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Statistique des remplacements

La fonction ,Statistique des remplacements” vous permet d'avoir des évaluations statiques sur les

libérations, les remplacements, les cours suivis par les classes ou ceux donnés par les professeurs
durant une période librement choisie.

lultilser 2016 - dema Ecole oraire 2016,/20 —
Flanification Horaires Planification des cours Options Flanification des remplacements

HDI] & Evénements - B Classes ~ Eﬁ] Formats pour les remplacements @
= E Placements particuliers Lé!—; Egy Professeurs ~ ﬂInfc—horaire - @
Stat. . o Planification Prénotations ) Planif. des
remplacemants * & Disponibilités ~ interactive = - g Salles - @ Réglages ~ remplacemants
Horaires

Les libérations, remplacements ou cours de la période choisie sont totalisés et peuvent étre filtrés ou
triés selon la matiére et le motif d'absence, le code statistique, wire, pour les remplacements, selon leur
type. Les résultats sont aussi illustrés en graphiques.

Apercgu général

La statistique des remplacements a été entierement refondue: les résultats sont maintenant représentés
graphiquement, ce qui permet de tous les rassembler pour awir une meilleure we d'ensemble.

@ Stat. remplacements (Total des absences, libérations ou N =2 =R
— remplacements: les réglages du
Slallsllquélﬂappmls‘ P glag

décompte des motifs d'absence ne
sont pas pris en compte

Avec un clic sur les maotifs
B d'absences, les données
seront filtrées d'aprés les
motifs sélectionnés.

43 Conforme & ['horaire habituel s |Absences Jours dabsence ation
0 Rempiacements
0 Libération

43 Global

de E)
13.09.2016 @~ 30032016 [+

24.09.2016

Visualisation des heures
données, remplacées et
non données

Classes Maitre de classe Répartition des heures

i Baims I

1 i |

2 o |

b Callas [ 1 Répartition par classe
3a Ander des heures données,
3 Huga des remplacements et
L focte: des libérations

Heure i |[Ma  (Me Je |ve Sa

1/800-8:45 | [RES Aucun mol
2 855- 340 |
39501035 |z

ames5-1130 ez S ——

Répartition en pour cent
des remplacements /

libérations dans le cadre
horaire

I
5 B3% Wi ot
3 3% W MA melade

5 11:40-1225 I‘H,T‘Z
B 12:35-13:20

EARETICPEL I EARES

La partie récapitulative offre les fonctionnalités suivantes:

Période
Cette partie sert a indiquer la période a traiter. Elle affiche aussi un graphique représentant les heures de

cours données, les remplacements et les libérations. Un clic droit sur le graphique permet d'afficher ou
de masquer individuellement chaque courbe.
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10 Canfarme a I'haraire habituel

W
I\ |
19.09.2016 19.09.201{ ¥ | “Biberation 8.2016
Global

Répartition des heures

Cette deuxiéme partie récapitule la répartition par classe des heures données (effectives), remplacées et
libérées. Pour les couplages, la comptabilisation se fait pour chaque classe, p. ex. pour un cours de
gym de 2 h. impliquant la 1a avec le professeur Arist et la 1b avec le professeur Rub, il y aura, si ce
cours est annulé, 2 h. libérées pour chacune des 2 classes. Si wus cliquez sur l'une des classes ou I'un
des maitres de classe, vous basculez dans I'affichage détaillé de I'élément concerné. Cliquez sur le lien
'Retour au résumé' pour revenir en arriere..

Répartition des hewes -

Clazzes =~ | Maitre de clazse R épartition des heures -

1a | Gauss -,
1b it 64 (92, 75%:) Conforme & 'horaire habituel
2a Cer 2 (2,90%) Libér akion

2h Callas ™ g
Ja Ander

b Hugo

A Aenar

Répartition des semaines
Cette troisieme partie donne les pourcentages des remplacements / libérations. Un clic droit sur le
graphique permet d'afficher I'un ou l'autre type.

Hevre Lu b a = Je We Sa -
1(8:00-845 I'I1,1?;
2| 8:55-540 .22,2%
B0 - 10 A% } i
peclal=s I 8 | Libération |
4 1045- 1130 22

5 11:40- 1275 I'|'|,1?"é Remplacements L}

Rl1236-1320

m

Résumé des professeurs

Cette partie affiche pour chaque professeur la liste de ses absences, jours d'absence, remplacements et
libérations pour la période indiquée. A noter que les coches qui ont éventuellement été mises dans les
cases 'Compter libér.' et 'Pas compt. lib.' de la fenétre 'Motifs d'absence’ ne sont pas prises en compte.
Chaque écart avec I'horaire habituel du professeur est donc compté. Pour consulter davantage
d'informations, il suffit de cliquer sur le nom d'un professeur.
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Motifs d'absence(s)

Ce graphique montre la proportion des différents motifs d'absences du professeur activé par rapport a
I'ensemble de ses absences. Cliquez sur I'un ou l'autre motif du graphique pour filtrer les données selon
ce motif.

12.8.2 Affichage détaillé professeurs/classes

Si wous cliquez sur le nom d'une classe ou d'un professeur, cela affiche le détail de I'élément active dans
la partie droite de la fenétre 'Stat. remplacements": les libérations le concernant sont listées sur l'onglet
'Libérations' en fonction des absences ou des événements. Les remplacements, eux, figurent sur l'onglet
suivant 'Remplacements’. En bas de la liste, sur le bord inférieur, il y a la somme et I'état du compte
résultant des remplacements et libérations. La répartition des heures vous montre quels cours sont
concernés par les remplacements / libérations.

@ Stat. remplacements [ & ==
Statistique ] =
;
Professeus JeE| = Retour aurésumé Quelles libérations sont
. pertinentes pour le
Les I|b_erat\gns sont compteur ?
- — groupées d'aprés les

Périods =| [R8Sm& 57, absences | evénements
de ]
01102016 @~ 31102016 B~ Aae Hews | Mot/ Type Commentaie Remplagal Classes | Matise | Sale | Décoftpte

8- - 25100 Mal

ﬁ’ 2610, 3 Liberation 33k mus Se

53 2510 4 Libgration Jadh  ms Sc E

0 2510 1 Libération 3 math S3a

02102016 09102016 16.10.2016 _23.10.2016 30102016 2510 2 Libération 4 math oo
Répartition des heues Quels sont les cours - 2910 CEx
Classe Matiore lcgrjcet_mes pard des 2310 3 Libération 4 mus 52 o -

ibérations ou des
1a tmanb remplacements ? 7 heures de cours non données. dugld comptent
1b hist
b tmanb Motits d'ab: =
- — [ Leprofesseur JeElaentout7 ¥
~ — libérations, dont les trois qui
comptent correspondent & celles
3a s = I~
qui seront éditées dans le

Répartition des semaines - décompte des remplacements
Heurs lu [Ma Me [le |¥s Sa - Compter libér. Pas compt. lib.

1 800845 4 57% W Mal maladie

2 855340 L o

9 e L 3 47 W CEx cxceptionnel v

4 10:45-11:30

5 11:40-1225 e

£ 1235-13:20 -

12.8.3 Edition

Si la fenétre de statistique des remplacements est active et que wus cliquez sur <Apergu> ou
<Impression>, cela ouwre un dialogue dans lequel vous pouvez indiquer exactement quels éléments de la
page active vous souhaitez éditer.




Statistiques 133

12.8.4

12.8.4.1

~—~ 22 GBR

_ Iy

[E= o8 =

Ecole TEST DEMO
Que pour DEMO ou TEST

Horaire 20162017
‘Walable dés: 10 ociobre

Untis 2016 -

Ancker 1
Arigt
Cellas
Cer
Cunie
Gauss
Hugo
MHew
Mobel
Rub

coococo o000

Répartition des heures

Classes Profs des classes

Stat remplacements 19 09 2016 - 30.09 2016

Résumé des professeurs

Professeur absences Jours d'abzence Libération Remplacements

1 l

coocoo-=ooo
coococowo oo
cooooooooo

Répartition des heures

1a Gauss
1h Arist
2a Cer
Zh Callas
3a Ander
3k Huga
4 Ander

Rapports

B4 (36,57%) Confonne & Ihoraire habituel
1(1,52%) Rempscements

1(1,52%) Likéraion

B1 (10000%.) Conforme & thorsire habituel
0(0,00%) Rempacements

0(0,00%) Likération

B4 (100 00%) Conforme & [horsire habituel
0(0,00%) Rempdscements

0(0,00%) Likératicn

B5 (10000%) Conforme & [hors re habituel
0(0,00%) Rempscements

0(0,00%) Likération

B4 (92,75% Conforme & Ihoraire babituel
1(1,45%) Rempscements

4(5,50%) Likération

B3 (34,03%) Confonne & Ihoraire habituel
0(0,00%) Rempscements

4(5,97%) Likération

T3 (10000%.) Conforme & thorsire habituel
0(0,00%) Rempzcements

Détails

Indiguez ici les éléments
de la page active qu'il
faudra imprimer

\

Fiésumé des profs
Fiépartition des heures
Fiépartition des semaines
Plage horaire

Mohifs d'absencels)

m

Abbrechen

Sur la carte a onglet suivante 'Rapports’, vous pouvez, a gauche, éditer tous les rapports disponibles
dans Untis et relatifs a la planification des remplacements. Dans la partie droite, vous pouvez configurer
la statistique des remplacements comme vous l'avez déja fait avec les précédentes versions.

r

@ Stat. remplacements

+[Z] Décompte des remplacements
YT

Y Résumé des remplacements
<[] Travail supplémentaire

Découwrons les nombreuses facettes de cet outil polyvalent a l'aide de deux exemples.

Statistique sur les heures non données d'une matiére

Statistiqgue sur les libérations concernant les professeurs

Heures non données d'une matiéere

Vous woulez sawoir quel pourcentage des cours, triés selon les matiéres, a été donné en mars a la
classe 7a. Llillustration suivante vous montre les réglages a faire et le rapport qui en résulte.
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@ Stat. remplacements EI@
Statistique  Rapparts -
| Décompte des remplaceme; -
| Js libgrés Du--au
| Fiésumé des remplacermenl 20.08.2010 [E  H.0e20m0 E~
| Travail supplémentaire
Sélection...
@ Classes 6L N
Profezseurs 0ER
Elgves 0&C =
0ED b
OEE
Libératians oe_____________| 3

12.8.4.2

Remplacements

Cours 30.8.10 - 24.7.11

9 cours

Configuration par prof. Aclasse DTA\ . ) . . §

1 s rnatigre rnaintenu prévu Rermpl matigre Remplacements Libérations Surveillance

CH i} 1] 0 ] ] ]

2 aucune D 1589 1588 0 0 0 0

E4 1589 188 0 1] 1] 1]

3 LS EK 79 79 i 0 0 0

ER a1 a1 i] 0 0 0

/| Statistique des remplacements F7 159 159 0 0 0 0

GE an g0 i 0 0 0

Export avec no persannel KR al a1 i} 0 0 0

Impression maticielle: matiéres L7 159 159 0 n] n] n]

163 163 0 ] ] ]

< m r AL a0 a0 0 ] ] ]

PH 78 78 0 ] ] ]

PP 81 a1 0 ] ] ]

SP 164 164 0 a a a

Somme 1603 1603 0 a a a

Somme 1603 1603 0 0 0 0

Gruber & Petters Software

Si, dans la colonne ,Matiére” de la fenétre des remplacements, il n'y a pas l'indication d'une autre
matiére que celle initialement préwe, ce cours sera considéré comme ayant été donné et sera
comptabilisé comme tel. Si la matiére enseignée par le remplagant doit étre automatiquement portée
dans ce champ, il faut cocher la case ,Indiquer automatiquement la matiére de remplacement” (Réglages
| Planification des remplacements | Divers). Le cas échéant, ce remplacement sera traité spécifiquement
en tant que remplacement de matiere, compte tenu des régles suivantes:

¢ Si le remplagant a compétence pour enseigner la matiére libérée, celle-ci sera automatiquement
déclarée dans le champ. Il s'agit dans ce cas d'un remplacement de matiere et le cours vaut comme
s'il était normalement donné.

¢ Si le remplagant n'a pas compétence pour enseigner la matiére libérée et qu'il donne une autre matiére
dans la classe, sa matiere sera automatiquement déclarée dans le champ. Cette heure sera comptée
en plus, ce qui signifie théoriquement que le cours d'une certaine matiére pourrait étre donné a plus de
100% durant la période concernée.

¢ Si le remplagant n'a pas compétence pour enseigner la matiére libérée et qu'il n'enseigne normalement
pas dans la classe, aucune matiére ne sera déclarée et le cours sera consideéré par la statistique
comme non donné.

Libérations concernant les professeurs

Vous voulez savoir combien de libérations a eues chaque professeur durant le mois de mars et pour
quels motifs.
L'illustration suivante vous montre les réglages a faire et le rapport qui en résulte.
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12.9 Valeurs hebdomadaires

Les valeurs hebdomadaires (disponibles qu'avec I'option 'Répartition des cours et décompte des valeurs'),
accessibles par 'Options | Décompte des valeurs - <Valeurs hebdom.>', peuvent également tenir compte
des remplacements.
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12.10

@ Valeurs hebdaom. - EI@
Professeur - i
S5aCa - Horaire rermplts # heures = | 1] comprimé [ HH:pbd
Actualizer Cours donnés, compte kenu des remplacements et événementz & comptabilizer
Semain| de - & présu Planifié | Maintenu | Libération | Bempl. Flact parti| Tatal -
Somme| 30.9.-24.7. 1045500 773000 773.000 0.000 0.000 o 773.000 |
11308549 25600 15000  19.000 3
2691219 25600 15000  19.000 B
31135914549 25600 15000  19.000
4/209.-26.9. 25600 15000  19.000
51 27.9.-3.10. 25600 15000  19.000
£l 4.10.-10.10. 25600 15000  19.000
7111101710,
51810.-24.10.
5 2510.-31.10. 25600 15000 19.000
1nl111 711 AEENN 10nnn 49 nnn

Si wous cochez I'option 'Valeurs' dans les <Réglages> de l'onglet 'Planification des remplacements’,
rubrique 'Planif. des remplacements - Compteur rplts', cela affichera les valeurs des remplacements et
les éventuelles corrections de valeurs.

Exportation pour interfaces officielles

En cliquant sur 'Fichier | Import/Export', on accéde aux nombreuses exportations, adaptées aux

exigences des divers pays.

Pour en apprendre davantage a ce sujet, veuillez vous adresser a Gruber&Petters ou au distributeur

Untis de votre région.

Demarrage Saisie des données Planification Horaires

Planification des cours

oraire 2016/20.
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I

i Arabie Sacudite

- F== Autriche
(=) Impression —
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Brandenburg: interface pour LUD
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Fonctions spéciales

Les chapitres suivants donnent une idée de certaines fonctions de I'option 'Planification des
remplacements' quand elles sont liées a d'autres options (p. ex. la sunweillance des pauses ), ou qui ne
sont pas utilisées quotidiennement (p. ex. le changement d'année scolaire ou la planification des
disponibilités). Vous y trouverez aussi des conseils pour faciliter votre travail (p. ex. les groupes de
fenétres).

Remplacement d'une surveillance de pause

Les deux options 'Suneillance des pauses' et 'Planification des remplacements' sont liées en ce sens,
que quand l'absence d'un professeur durant une heure aprés laquelle il a une suneillance débouche sur
un remplacement, il s'agira d'un remplacement de type 'surveillance de pause'.

Vous disposez des variantes suivantes pour traiter les surveillances de pauses:

Remplacement d'une sunweillance de pause due a une absence
Remplacement d'une sunweillance de pause sans absence
Libération d'une suneillance de pause

Placement particulier d'une suneillance de pause

Remplacement d'une surveillance de pause

On peut traiter le remplacement d'une surweillance de pause directement dans la proposition de
remplacement . Pour l'essentiel, vous allez traiter les remplacements de surweillances de pauses comme
les autres remplacements, a quelques nuances pres:

¢ Dans la fenétre des remplacements, il y a, par exemple pour la pause entre la 2e et la 3e heure, ,2/3"
dans la colonne ,Heure®.

¢ Dans la colonne ,Salle” figure la zone a surweiller.

¢ |l n'y a évidemment pas de matiére et pas de classe.

¢ Les <Réglages> de la fenétre des remplacements wous permettent de préciser s'il faut ou non éditer
les remplacements de surweillances de pauses. Vous pouvez également éditer une liste filtrée des
seules surveillances de pauses en cliquant sur <Apergu> ou <Impression>.
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@ Remplacements / Professeurs o || =] &
S pAEV IITLQEE A RO @ :
= [meessem Dwa-au :
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Professeurs
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305 Sury. des pauses O Fuk T -0l -0l
300 Remplacement 1 chim Fuk TEY 1k 1k Sk 123141
301 Remplacement 2 chim Fuk T 1a 1a Sla Sla
302 Remplacement 3 hio Fuk TEY 4 4
303 Remplacement 4 OJyITIg *Ruk T 1a, 1k 1a, 1k Sayl Syl
304 Likération o higt --- Rk - Ia Ia 538 -
@ Propasition de remplacement EI@
2 & )

= 20.9. Ma-0/1 Rub/z-sol
a Rplt surv-p. [8]

Rplt surv-p. [8]

MNom | Comptey Max minutes | Cours avant | Cours apré: avant 1ére h. aprés dern. h. |H. creuse : H. creuse :
Ander 20

Arist 20
Cer 20
Curie 20
e 20
Callas 20
Huga 20

Un clic droit sur une cellule d'en-téte de colonne de la fenétre 'Proposition de remplacement' permet
d'afficher ou de masquer les colonnes suivantes:

Nom: le nom du professeur.

Points: les nombre de points malus pour 'actuelle surweillance.

Compteur: le nombre de surweillances de pauses déja enregistrées pour cette période.

Max. minutes: transcription de la valeur hebdomadaire maximale de suneillances de pauses indiquée
dans les ,Professeurs | Données de base”.

SP / jour: le nombre de sunweillances de pauses de ce jour.

Cours avant / apres: le professeur concerné donne un cours directement avant / aprés I'actuelle
suneillance de pause.

Zone avant / aprés: le professeur concerné donne un cours directement avant / aprés l'actuelle
suneillance de pause dans une salle proche de la zone a sunwiller.

avant 1ére h. / aprés dern. h.: I'actuelle sureillance de pause a lieu avant la 1ére h. ou aprés la
derniére h. du professeur.

surv a la suite: le professeur concerné est déja planifié pour la surveillance de pause précédente ou
suivante.

avant / aprés blocage: I'actuelle sureillance de pause a lieu juste avant ou aprés une heure bloquée (-
3) du professeur concerné.

H. creuse avant / aprés: le professeur concerné a une heure creuse avant ou aprés l'actuelle
suneillance.

Remarque: assurer une surveillance de pause malgré une absence
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Si, par exemple, un professeur a une suneillance de pause entre la 2e et la 3e heure et qu'il est absent
deés la 3e heure, un remplacement pour cette suneillance de pause sera généré. Mais si le professeur
est disposé a assurer lui-méme cette suneillance, on peut le planifier comme son propre remplagant
(mais il ne fera cependant pas partie des candidats de la proposition de remplacement).

13.1.2 Remplacement d'une SP sans absence

Si vous woulez modifier une suneillance de pause sans qu'il y ait absence d'un collégue, vous pouvez le
faire directement dans la fenétre des suneillances de pauses.

1. 1. Cliquez sur 'Démarrage | Sunweillance des pauses' et choisissez la semaine voulue dans le
calendrier.

2. 2. Choisissez la zone a sunweiller souhaitée dans le menu déroulant pour afficher les surweillances
correspondantes.

3. 3. Cliquez dans la grille sur une suneillance, puis sur le bouton <Proposition de prof.>.

4. 4. Choisissez le professeur le mieux indiqué en double cliquant dessus.

-

& Surv. des pauses / Planification remplacements [= | = &=

ssol - % Eh0d R s

] Profezseurs
)|

.h...és: 250 [Ouvert:0.0]

[ Momn entier

01 142 243 344 45 546 EA7 748 8/
245 940 10:35 (11:30 12256 (1320 (1415 1570
200 &55 (350 |10:45 (1140 1235 (1330 1425

19.9.3;2 G:'L"‘ZS :'L':D @ Proposition de prof. =N EeR (5=
IIE Huga Mobel | Callaz ) Appliauer
zerdl 2016 Curie Ander
2392006 Fub M Compteur | Max. minu| Cours ava Cours apri| avant 1ére | aprés derr H. creus:
2492016 | Cer q Ander 20,00 v v
2f 20,00 W W
| Professeurs Curie 20,00 v v
Mew 20.00 v v
Callas 20,00 o '\/
Huaa 20,00 v v
Gauss 20,00 v 4

13.1.3 Libérer une surveillance de pause

Le bouton de suppression <Prof -> ?> permet tout aussi facilement de supprimer une suneillance de
pause sans awir besoin de déclarer une absence de professeur, étant bien entendu que vous pourrez
toujours trouver un remplagant ultérieurement.
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.
@ Sury. des pauses / Planification remplacements l

-

s-sol -t @@ a5 F B S
{

Zone l Profezseurs ]

Minutes: 250 [Ouwert:0.0]

04 142 243 344 45
245 840 1035 11:E0
00 |&55 (350 (1045 [11:40

13.9.2016 Mobel | Curie Arizt

13.1.4 Placement particulier d'une surveillance

On peut parfaitement planifier des suneillances de pauses de maniére spontanée, méme pour des zones
jusquiici laissées sans suneillance. Tapez simplement le nom d'un professeur dans la cellule de la zone
et du moment woulus et la suneillance lui sera aussitdt attribuée. Vous pouvez aussi attribuer un
professeur par le biais de la fenétre 'Proposition de prof.'.

s )

@ Surv. des pauses / Planification remplacements E@
s-sal = ﬂr% 4B O EF | [ 'EJ i) @ ‘c.f} g, =

Zone l Professeurs ]

birtes; 250 [Duyvert:0.0] [T Morn etier

04 142 243 344 4/5 56 BT 7/ a/
a45 540 1035 (1130 (1225 1320 (1415 1810
g00 &8s (%60 (1045 (1140 (1235 (1330 1425
19.9.2016 Mobel  Cune Azt
2092016 I Mew  Gauss Hugo
21.9.2016 Hugo Mobel  Callas ~
2292016 Currie Ander

23.9.2016 Rub
2492016 Cer

13.2 Planification des disponibilités

La planification des remplacements nécessite souvent le recours aux disponibilités.
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Haoraires

Pour certaines heures, il y a parfois un ou plusieurs professeurs qui ont des disponibilités, c.-a-d. quiils
seraient disposés a assurer un éventuel remplacement. Ces disponibilités ne sont souvent déclarées
qu'aprés avoir bouclé I'noraire. On \eillera a respecter les points suivants:

¢ Les disponibilités doivent étre réparties harmonieusement entre les professeurs qui entrent en
question.

e Pour certaines heures, p. ex. la premiéere heure, il faut plusieurs candidats disponibles.

e |l doit y avoir, pour chaque professeur, une limite supérieure a ne pas dépasser.

¢ Les disponibilités doivent parfaitement s'intégrer dans I'horaire habituel du professeur, étant bien
entendu qu'il ne doit pas donner de cours au moment de sa disponibilité. La disponibilité ne dewa pas
non plus étre planifiée sur un (demi-)jour ou le professeur n'a normalement pas de cours. Idéalement,
les disponibilités dewaient concerner les heures creuses du professeur ou les heures qui précédent ou
suivent sa premiére ou sa derniére heure de cours.

¢ Enfin, il ne dewrait pas y awvoir plusieurs disponibilités le méme jour.

Disponibilités - travail préparatoire

Les points suivants sont a traiter avant la planification des disponibilités:

Professeurs
Indiquez dans les données de base des professeurs le nombre et le nombre max. de disponibilités que
chaque collégue serait prét a assurer.

i

@ Professeurs / Professeurs - Disponibilités E] E'@
proer =] HERITI&EHS QIR @ E

Marm Miarm Mb. dizpon. | Max dispon.

Ander  Andersen 1 2
Arizt Aristote 2 2
Callas Callaz 2 2
Cer Cervantes 0 2
Curie  Curie 0 2
Gauszs  Gauss 1 2
Hugo  Hugo 1] 2
=Y Mewton 0 2
Mobel  Mokel 0 2
Rk Rubens 0 2

Professeurs - Disponibilités -




142

Untis

Déclarez une matiéere disponibilité

Dans la fenétre des 'Matiéres | Données de base', ajoutez la matiére 'Dispo - disponibilité' et cochez la
case correspondante dans la colonne 'Disponible’ (‘Affichage | Remplacement disponible'), ce qui aura
pour effet de cocher automatiquement les cases 'non rempl.' (‘Affichage | pas de remplacement') et 'Non
compté' (‘Affichage | Compteur - Ne pas comptabiliser la libération'). Par conséquent, les cours avec
cette matiére ne seront ni remplacés, ni comptabilisés dans le compteur.

i "

@ Matizres / Matiéres - Disponibilités o 2| (s

Dive [+ - MEIRRT I &=8| [
Mom Mot entier Disponikble | Disponik.-Cp *
b5 == o 1 AT T

fran francais
eduar  Aducation artistique
dtec des=in technigue

Dizpo  disponikilité v 7

Matiéres - Disponibilités -

Moments et nombres de disponibilités

Déclarez dans la fenétre des disponibilités a quels moments il doit y awir de 0 a plusieurs disponibilités.
Dans I'exemple illustré, vous pouvez voir qu'il doit y avoir chaque jour deux disponibilités pour la premiére
heure, une seule pour les deux heures suivantes et aucune dés la quatrieme heure.

I =

@ Disponibilites = EaE =
=X B0 @ :

Digpo = || M atigre pour dizponibilité

1 “  Eszt dizponible
! Afficher nombre dispomibilités ?

! — — — -
[Lindi mardi | mercre; jeudi vendren zamedi

1 2 2 2 2 2 2
2 1 1 1 1 1 1
3 1 1 1 1 1 1
4 0 0 1] 1] 1] 1]
5 0 0 1] 1] 1] 1]
E 0 0 1] 1] 1] 1]
7 0 0 1] 1] 1] 1]
8 0 0 1] 1] 1] 1]




Fonctions spéciales 143

13.2.2 Disponibilités - planification

Pour pouwoir planifier les disponibilités, vous devez commencer par enlever la coche de la case 'Afficher
nombre disponibilités'. Vous disposez maintenant de trois possibilités pour planifier les disponibilités.
Dans les deux premiers cas, il est recommandé de jeter également un coup d'oeil sur les horaires des
professeurs.

1. 1. Saisissez un professeur en tapant simplement un point d'interrogation dans un champ.

2. 2. Vous cliquez dans un champ pour l'activer, puis sur <Proposition de prof.>, afin de voir quels
professeurs siéraient pour assurer la disponibilité a ce moment.

3. 3. Vous cliquez sur <Optimiser> pour lancer la planification automatique des disponibilités.

@ Disponibilités = || B ES
@ | e .
oL Proposition de prof. EI
i 'l:ur dizponibilité
Appliguer : Ezt dizpe
Mom Fang horgf Mb. dizpot Max. dizpal Points [T &fficher nombre disponibilités
Al s 0 2 e lundi | mardi | mercred jeudi | vendred samedi
I:all.as: 1 1] 2 20 1 5 5 7 5 Eauss
Cuirie 5 i 2 999 5 5 5 2 5 5 ‘}l
3 ? @ ? ? @ v
4
5
g
7
8

FR m b

Transcrire les disponibilités dans les cours
Une fois la répartition terminée, les disponibilités peuvent étre transférées dans les cours et les horaires
en cliquant sur <Transférer les disponibilités dans les cours>.
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Affichage des disponibilités

Les disponibilités sont bien sir également affichées dans la proposition de remplacement, ce qui permet
de décider rapidement si on peut planifier un professeur disponible pour un remplacement vacant. Vous
trouverez alors le nom de la matiére des disponibilités dans la colonne 'Rang pour I'heure'.

i "

@ Propasition de remplacement E'@
|

D &

= 20.9. Ma-2 Arnistf2/?

a Propozitions de remplacements [2] 5urveillances [7].5alles [13]

o

Hieures en bloc
Hemplacement longue durée

Fropozitions de remplacements [2] l Surveillances [7) ] Sallez [13] ]

Marm Haraire i‘ pol Rempll Com) Contll Carrl Code
Arist ago | X | math
Nobel | | -2

= Choix préférentiels [0]
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13.3

13.3.1

Remarque: disponibilités dans les cours au poste

Si wous cochez la case ,Dispon. dans crs au poste (Cp)“ (Matiéres | Données de base | onglet 'Remplts’
du formulaire), vous pouvez affecter les disponibilités aux charges de cours du professeur, c.-a-d. qu'elles
compteront comme des heures de cours ,normales” dans ses heures effectives. Un remplacement
effectué durant une heure de disponibilité ne comptera pas positivement dans le décompte des
remplacements. Le rapport ,Décompte des remplacements” édite la liste des disponibilités non
réclamées durant la période de décompte.

Placements particuliers

Nous qualifions généralement de 'placement particulier' tout cours supplémentaire qui n'était pas préw
dans I'horaire et qui ne résulte pas d'un remplacement ou d'un transfert . Un cours supplémentaire peut
donc éventuellement étre saisi dans I'horaire ou la planification interactive, woire résulter d'une
prénotation. Pour connaitre le détail du processus, veuillez consulter les chapitres correspondants.

S'il faut ajouter plusieurs placements particuliers pour des heures en bloc - p. ex. un examen de
plusieurs heures - ou pour le cours initial du maitre de classe (en début d'année scolaire), on peut utiliser
pour cela la fenétre ,Placements particuliers®.

On peut afficher cette fenétre soit par le menu contextuel (clic droit hors fenétres), soit en cliquant sur le
bouton <Placements particuliers> du ruban de I'onglet 'Planification des remplacements'.

Placement particulier d'heures en bloc

Procédez comme suit pour déclarer un placement particulier d'heures en bloc - p. ex. pour un examen:

1. 1. Ouwrez la fenétre ,Placements particuliers” et sélectionnez la ou les classe(s) concernées.

2. 2. Choisissez la date a laquelle le bloc doit avoir lieu.

3. 3. Tapez les heures durant lesquelles le bloc doit étre planifié (p. ex. 1-3). Validez vos saisies par
<Tab> ou <Ent>. Trois lignes seront aussitot éditées pour les trois premiéres heures.

4. 4. Indiquez les noms du professeur, de la classe et de la salle, si vous les connaissez déja. Vous
pouvez aussi taper un petit texte, lequel s'affichera dans le champ Texte pour le remplacement'.

Remarque: le surveillant n'a pas encore été désigné

Si vous ne savez pas encore quels professeurs vont surveiller cet examen, laissez les champs
'Professeurs' vides et recherchez plus tard le ou les suneillants dans la fenétre des remplacements, a
I'aide de la proposition de remplacement.

5. Un clic sur <Ajout placements particuliers> créera lesdits placements.

Ces placements particuliers et les libérations qui en résultent seront affichés dans la fenétre des
remplacements. Il restera éventuellement a trouver un remplagant ou une salle de remplacement pour
certains professeurs ou certaines salles.
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#  Placements particuliers,

Clazse(s) - Claszes: 1 -
] ate Heures
| |1
nogeme  H- 13 /
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1 Rub math 53a  Examer 5
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327 Plact partic 4 math Ander 2a S2a Examen
s Plact partic 3 math Ander 3a Examen
326 Plact partic 3 math Cer 2a S2a Examen
Nz Plact partic 2 math Ander 3a S3a Examen =
3258 Plact partic 2 math Cer 2a S2a Examen
3N Plact partic 1 math Ander 3a S3a Examen
324 Plact partic 1 math Cer 2a S2a Examen
306 Sury. des psuses 56 Cer g0l g-g0l
304 Libération 5 hist Rub = 3a 3a S3a — Libération
303 Remplacement 4 oyImg *Rub ke 1a,1h 1a, 1k Syl Soyl
328 Rptt salle 4 tec tec Menwy Mewy 2a,2h 2a,2b S2a ke
329 Remplacement 4 mus *ander 777 3a, 3k 3a, 3k So sC Libérations ¢
330 Sury. des psuses 31 Ander 777 courl  courl
anz Remolarement 3 hin Rub 77 4 a ad

Norplt. | 304 = | Professeurs -

13.3.2 Cours initial du maitre de classe

Gréace a la fenétre ,Placements particuliers®, on peut facilement planifier en début d'année le cours initial
du maitre de classe. Il faut pour cela avoir préalablement indiqué les noms des maitres de classe dans la
colonne ,Maitre de classe” des ,Classes | Données de base.

1. 1. Ouwrez la fenétre des placements particuliers et sélectionnez toutes les classes.

2. 2. Choisissez la date et les heures (p. ex. '1-2'), puis validez par <Ent>.

3. 3. Cliquez sur la touche <Cours maitre de classe>: tous les maitres de classe (issus des 'Classes |
Données de base') seront transcrits pour leurs classes respectives, avec en prime la salle réservée a
chacune des classes.

4. 4. Si un maitre de classe devait étre absent a ce moment, vous seriez averti et le placement
particulier ne serait pas planifié. Indiquez dans ce cas le 'prof-?', puis cherchez un remplagant
approprié dans la proposition de remplacement.
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[rate \
2009.2016  [8
Cours prof. de clazse J

Ajout placements particuliers
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g e
Erreurs: 2
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o Impression

o
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Mo | Texte
1 a un remplacement # Profeszeurs Ander / 20,9, /1

2 aunremplacement / Professeurs Ander £ 20.9. 4 2

Planification des examens

Selon les informations dont dispose le planificateur au moment de commencer son travail, il pourra
planifier les examens (ou épreuves, tests) de la maniére suivante:

Les modalités de I'examen sont fixées

Une fois toutes les modalités (éleves ou classes, professeurs, salles, moment souhaité) définitivement
connues, Vous commencez par saisir un événement comprenant tous les éléments concernés. Ainsi
wous disposez de la totalité des informations nécessaires pour I'édition des remplacements et la
modification de I'horaire régulier sera prise en compte par I'ensemble des statistiques. Quant a la fagon
de comptabiliser cet événement pour les professeurs concernés, quiils soient planifiés ou libérés, vous
pouvez le déterminer vous-méme (woir ch. Evénements et compteur des remplacements ).

Le moment et les éléves sont fixés

S'il n'y a que les éleves/classes et le moment souhaité qui sont fixés et que les professeurs et les salles
doivent étre attribués plus tard, il y a la maniére suivante de procéder:

Examen sous forme de placement particulier

1. 1. Ouwrez la fenétre ,Placements particuliers®.

2. 2. Déclarez les classes qui participent a I'examen.

3. 3. Déclarez le moment (date et heure(s)) de I'examen.

4. 4, Déclarez la matiére. Professeur et salle peuvent momentanément rester vides.
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Ce placement particulier s'affiche maintenant sans classe et sans salle dans la fenétre des
remplacements.

Planification des examens avec I'option Planification des cours

Les données provenant de la planification des examens réalisée avec I'option 'Planification des cours'
sont aussi récupérées par la planification des remplacements. Pour plus d'informations a ce sujet,
veuillez consulter le manuel 'Planification des cours'.

Partager des remplacements

Vous pouvez, a l'aide de cette fonction, partager des remplacements, afin que deux ou davantage de
remplagants puissent les assurer.

Cette fonction est surtout utile quand deux ou davantage de classes suivent ensemble un méme cours a
remplacer et qu'il faut donc traiter ce cas differemment.

1. 1. Dans la fenétre des remplacements, activez la ligne dont vous voulez partager le remplacement,
puis cliquez sur le bouton <Partager>, ce qui crée une nouwelle ligne aux contenus identiques a la
précédente, excepté celui du champ 'Salle’,

@ Remplacements / Professeurs EI@
geoE @B W)rsn b ole ]
[Prafeszeur] Diu - au -
Tousfttes- || 20092016 = B~
ki il il || Remplacements wacants
Professeurs
Mo rplt= | Type Heure |(Matigre) |Matidre |(Prot) |Remplagant (Classeis)) |Classels) |(Salle) |Sale |Rptde | (Prof)wvers | Texte pour le remplacement
364 Rplt partiel 4 oYM Rub 777 1a,1h 1a,1h Soyl Y
303 Remplacement 4 gymg Rub TEE 1a,1b 1a,1b Soyl  Soyl
Mo rplt. 364 z Professeurs -

2. 2. Maintenant vous pouvez traiter chacune des deux lignes de maniére différenciée: pour traiter les
classes impliquées, cliquez sur le champ 'Classe' pour I'éditer et choisissez chaque classe dans le
menu déroulant.

] Remplacements / Professeurs EI@
XeBIGAEVISITLED R B & @ ;
[Prafezzeur] Du - au -
Tousftes- |+ | 20092016 - F~
ki il i3 Remplacements vacants
Professeurs
Mo rplt= | Type Heure |(Mstigre) |Matiéte |(Prof) Remplagart (Classe(s)) |Classe(s) |(Salle) | Sale Rplt de | (Prof.) vets | Texte pour le remplacement
364 Rptt partis! 4 gymg *Rub Mokel 1a,1b 10 Soyl  Soyl
503 Remplacement 4 gymg *Rub  Gauss 1a,1h 1a Soyl Soy2
Mo rplt. 364 Professeurs -
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Remplacements couplés

Le remplacement couplé permet d'attribuer plusieurs remplacements ayant lieu en méme temps a un

seul professeur. Il y a pour cela deux possibilités:

1. 1. En déclarant a la méme heure un remplacant pour deux remplacements distincts. Dans ce cas, un
message d'invite vous propose trois options: si vous choisissez I'option 'Déclarer le professeur pour le
remplacement et le coupler avec celui en collision', les deux remplacements seront couplés avec le
méme remplagant et la méme salle. Le couplage est signalé par le chiffre (le '1' pour le 1er couplage)
figurant dans le champ 'RpltsCouplés' des deux lignes de ce couplage.

e Remplacements [ Professeurs

RUE GBIV & T65D A% 0E

[E=H O =X

Du-au
24092016 -

[Prafesseur]

E~

- Tous/ttes - 2

Sa
il i [ Remplacements vacants

Professeurs

385 | Remplacen| Question

Mo rplt. 379 [24.8/3): 3a.3b. Nobel, Squ2

No rplt. E‘

Optiong
) Me pas déclarer |z prafesseur pour le remplacement
) Déclarer le professeur pour e remplacement
( @ Déclarer le professeur pour le remplacement et le coupler avec celui en collision )

Salle
Sayl
Say1
Soy?

Mo rpl.  Type Heure- |(hatire) | Matigre |(Pro 'Remplagam lazse(s)) Classe(s) (Sale)

Eid] Remplacement 3 gymt *Ari: i Mobel 3h,3b 33, 3k Soy2

384 |Remplacemert 3 ayme Ruph, Nobel T g b 38,30 Soyl |

330 Remplacement 4 gymi *Arist g b, %a Zh,%a  Sgy2
- A

Le piof. Mobel est déja planifié pour un remplacement le 24 . en 3e heure

Rpt ce  (Prof) vers  Tewte pour le remplacemer | RpltsCouplés
1
1

a
a

Professeurs™ -

2. 2. Vous pouvez aussi déclarer deux remplacements ayant lieu a la méme heure en tapant un méme
chiffre dans le champ 'RpltsCouplés'. Si vous choisissez ensuite le remplagant sur la premiére ligne
de ce couplage, il sera automatiquement transcrit sur la deuxieéme.

Remarque: découpler

Pour découpler des remplacements couplés, il suffit d'effacer le contenu des champs 'RpltsCouplés'

concernés.

Diagnostic des remplacements

Le diagnostic des remplacements montre les éventuelles variations entre I'horaire d'un professeur qui va
assurer des remplacements et ses données de base (p. ex. ses contraintes). Le diagnostic affichera
donc par exemple s'il y a trop d'heures par jour ou trop d'heures qui s'enchainent a la suite.
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[Professeur] D= au
- Tous/thes - T 29092016 -

Je ——

Professeurs

Mo rptt. | Type Heures |(Mstigre) | Matigre |Remplagant |(Prof.) (CIasse(si Classels] |(Salle) |Sale Rplt de |(Prof.) vers |Texte pour le remplacement | RptsCouplés

== C

396 Remplacement 2 mus Ander

400 Remplacement

2
397 Remplacement 3 chitn Ander “Wérk. remplacements
E

a
o
401 Remplacement a

Morplt. | Remplagant
400 Rub Succession dhelres

No rpit. l:l & | Professeurs -

A cette occasion, vous pouvez aussi Vrifier les contenus de vos remplacements.

Modification d'horaire et planif. rplts

S'il devait y awir des modifications de votre horaire en cours d'année, vous pouvez les traiter a l'aide des
fonctions de l'option 'Horaire de période’, laquelle permet de traiter dans un seul fichier plusieurs horaires
différents et tous les remplacements de I'année. L'avantage pour vous est que vous n'avez qu'un seul
fichier .gpn par année scolaire et que vous pouvez a tout moment faire des évaluations statistiques sur
I'ensemble de I'année, méme si des modifications d'horaires ont été nécessaires durant l'année.

Exemple: périodes et planification des remplacements
Une modification de I'horaire s'impose dés le 1er féwier et certains horaires de classes et de professeurs
doivent étre adaptés.

Déclarez une nouwelle période débutant le 1er féwier et faites quelques modifications dans I'horaire de
cette période. Vous pouvez continuer a utiliser comme d'habitude la planification des remplacements,
laquelle va s'appuyer sur la nouwelle période du 1er féwier. Vous pouvez méme faire des choix
préférentiels allant au dela des limites temporelles de la période.

Si des remplacements avaient déja été saisis durant la période de votre nouvel horaire, leurs contenus
seront \eérifiés et, si besoin, supprimés. Les remplacements déja traités seront, si nécessaire (p. ex. le
remplagant déja planifié a maintenant son propre cours), transformés en remplacements vacants.

Remarque: vérifier les remplacements

Si vous avez déja planifié des remplacements et qu'ensuite vous avez modifié I'horaire, il peut dans
certains cas s'avérer nécessaire de mettre a jour les données des remplacements a laide du bouton
<Veérif. remplacements> de la fenétre de diagnostic des remplacements .

Importer les données des remplacements

Si la planification des horaires et celle des remplacements ne sont pas réalisées par une seule et méme
personne et qu'il est dés lors nécessaire d'utiliser 2 fichiers .gpn distincts, une mise a jour des données
peut s'avérer nécessaire pour les deux planificateurs. Ce cas a bien évidemment été préw par les
concepteurs d'Untis avec le traitement ,Import — Planif. remplacements®.

Pour lancer cette fonction qui importe les remplacements issus d'un deuxiéme fichier .gpn, cliquez sur
sFichier | Import/Export | Untis | Import — Planif. remplacements*.
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Indiquez dans la boite de dialogue d'importation le chemin d'accés et le nom du fichier a partir duquel
wvous voulez importer vos remplacements.

Ce sont alors toutes les données concernant la planification des remplacements de toute I'année
scolaire qui seront importées, a savoir les absences, les événements, les remplacements, les transferts,

les placements particuliers, etc.

Importation additionnelle des remplacements

Importation de remplacements et périodes

Importation additionnelle des remplts

Pour les grands établissements qui travaillent de maniére décentralisée et utilisent souvent I'option
'Horaire des divisions', il y a possibilité d'ajouter les données importées qui concernent les
remplacements a celles existant déja dans I'actuel fichier en cochant la case 'Conserver remplacements
existants'.

L'importation est terminée dés que le dialogue se referme.

Importation de remplacements et périodes

Dans beaucoup d'établissements scolaires, on commence la nouvelle année scolaire avec un horaire
provisoire pour une a deux semaines, lequel sera ensuite remplacé par I'horaire définitif. Durant ces
premiéres semaines, le planificateur des remplacements actualise chaque jour ses données, alors que
le planificateur des horaires prépare déja I'noraire définitif. Aprés les deux semaines, il s'agit de
consolider en un seul fichier le nouvel horaire et les remplacements déja traités.

Pour cette mise a jour des données entre planificateurs des horaires et des remplacements, nous vous
recommandons de procéder comme suit.

1. 1. Le planificateur des remplacements débute son travail des premiers jours d'école en créant un
nouveau fichier (p. ex. 'Annuel.gpn’).

2. 2. Le planificateur des horaires prend ce fichier, y déclare une nouvelle période (p. ex. des le 13.9),
modifie I'horaire dans la nouwelle période et enregistre le fichier sous un autre nom (p. ex.
'‘Annuel_final.gpn'.

3. 3. Le premier jour de la nouvelle période, le planificateur des horaires transmet le fichier
Annuel_final.gpn au planificateur des remplacements. Ce dernier importe dans le fichier
Annuel_final.gpn les données des remplacements de son fichier Annuel.gpn et ne travaille dés
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maintenant plus qu'avec le fichier Annuel_final.gpn.

Remarque: manuel des options
Vous trouverez des informations complémentaires sur les ,périodes et la planification des
remplacements® au chapitre du méme nom dans le manuel des options.

Remarque: Untis MultiUser

Awvec Untis MultiUser, le planificateur des horaires peut travailler avec le nouvel horaire (dans la nouvelle
période) en méme temps que le planificateur des remplacements travaille, lui, avec les remplacements.
Pour cela, il faut avoir coché préalablement la case ,Limiter la planification des remplacements a la
période” (Réglages | Divers | Périodes).

Plusieurs cadres horaires

S'il y a dans wotre établissement différentes divisions ou sections avec des cadres horaires variant de
I'une a l'autre, cela aura bien sQr aussi des répercussions sur la planification des remplacements, dont
I'utilisation ne sera toutefois pas différente, puisque aussi bien la proposition de remplacement, que les
choix préférentiels ne vont proposer que des professeurs qui pourront étre planifiés sans créer de
collisions.

Remarque: heures sans cours (libres) du jour
On peut déclarer des heures ,sans cours” dans le calendrier. De telles heures se référent toujours au
cadre horaire principal.

Les absences sont déclarées sous la forme HH:MM.

Les suneillances de pauses peuvent étre planifiées individuellement pour chaque cadre horaire. Les
remplacements de surweillances de pauses seront par conséquent aussi planifiés dans les cadres
horaires correspondants.
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Remarque: surveillances de pauses et remplagant

Veuillez noter que s'il y a plusieurs cadres horaires, les remplacants potentiels qui n'ont eux-mémes pas
de cours a I'heure concernée, ne pourront peut-étre pas étre disponibles s'ils surveillent une pause dans
un autre cadre horaire.

Les disponibilités peuvent étre planifiées dans chaque cadre horaire de la méme fagon que les
suneillances de pauses. On weillera a ce qu'il y ait des candidats en nombre suffisant pour chaque
heure.

i o

@ Disponibilites ==|Eo =%

T (- || Cadre koraie

Cadre har. principal
Cadre temps mort

Dizpa = | K atigre pour dizponibilité In:IrEe

1 : E zt dizponible
[1] Afficher nombre disponibilités

lundi | mardi | mercred jeudi | vendred samedi
1 Ander  Gaugz  Callaz  Anist Buist Callaz

-

Pour I'édition des remplacements destinée aux professeurs, c'est I'heure du remplacement qui est
indiquée, puisque la description de I'neure ne donne plus d'information significative. Une 2e h. peut p. ex.
commencer a 8:50 ou a 8:55, selon le cadre horaire ou se trouve I'heure a remplacer. On peut afficher la
colonne ,Moment“ dans la fenétre des remplacements en l'activant dans <Affichage>.
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Attention: planification interactive de la planification des remplacements

En cas d'utilisation de plusieurs cadres horaires, on ne peut plus régler la planification interactive sur
'Professeurs’, puisque les moments des heures de cours ne sont plus univoques du point de we des
professeurs.
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Index

(Classe(s)) 42
(Matiere) 42
(Prof.) 42
(Prof.) vers 42
(Salle) 42

-A -

absence 7

Absences 122

Affichage des remplacements 42
Afficher tous les transferts possibles 64
Ajout de cours en planif. interactive 80
Apergu du décompte des remplacements
Attribuer / supprimer salle 69

-B -

Barre d'outils 95

Bearbeitung im Planungsdialog 79
Biffer les profs libérés 100

bitmap 102

-C -

Cadre de détail 33

cadre de sélection 79

cadre horaire de classe 27
cadre horaire des remplacements
Calendrier 31

calendrier des vacances 32
Cas de remplacements 122
Case horaire 104

champs non vides 42

Choix préf. selon cadre hor. des remplts 62
Choix préférentiels 12, 62

Choix préférentiels en planif. interact. 83
Choix préférentiels selon h. marginales 64
classe partielle 60

Code(s) stat. 42, 116

122, 128

27, 62

Combiner classes 100

Comment comptabiliser 117
Commentaire 35, 104

Communications 105

comptabilisation de la surwillance 65
Compter / ne pas compter libération 114
compter libér. 114
compteur des remplacements
Configuration 98
Configurer les listes des remplacements 92
congé exceptionnel 114

Congés 32

Correction des valeurs 121

couleur 47

couplage 42

Cours initial du maitre de classe 146

Cours modifié 47

Création d'un propre format d'affichage 92

-D -

Date 30

de 47

Déclarer des absences 35
Décompte des remplacements
Décompte mensuel 122, 127
Déplacement 72
Déplacement avec expulsion 73
Déplacement dheures 72

Description 47, 116

Description heures 100

Diagnostic des remplacements 149
disponibilité 141

Disponibilités - travail préparatoire 141
Données de base dans un seul champ 100
Drag&Drop ds I'horaire / la planif. int. 89

-E -

Edition des horaires actualisés 103
Edition des remplacements 91
Edition HTML 108

édition pour plusieurs jours 94
e-mail 111

En-téte comprimé 98

En-téte de colonnes 96

En-téte de page 96

114, 121, 128

122, 123
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En-téte des absences 101 Libérations dans la planif. interactive 81
en-tétes 98 Libérer une suneillance de pause 139
En-tétes / Page 96 listes des remplacements 92

en-tétes intercalaires 98 listes journalieres 103

Evénement 47 Listes journaliéres rapides 103
Evénement pour plusieurs classes, profs 40 logo 102

Evénement pour une partie de la classe 42 loupe 79

Evénements 39
Evénements et compteur des remplacements 119 - M -
examen 145

excursion 42

Export 122

exportation 136

Exportation pour interfaces officielles 136

Malgré l'absence 47
matiere 10

Mise en page 95
mission contractuelle 114

expres 10 Modification de salle 77
Modification d'horaire et planif. rplts 150
- F - modifications d'’horaires 150
Moment 42
fenétre des remplacements 42 Moniteur-HTML - Info-horaire 111
fichiers démo 7 montrer les événements dans la fenétre des absences
40
- H - motifs d'absences 114
heures marginales 64 - N -

HTML statique - Info-horaire 110
ne pas compter 117

- I - ne pas imprimer certaines absences 101
Ne pas imprimer certaines lignes 95
Ne pas imprimer la matiere 95

Image d'arriere-plan 102 No rplt. 42

Importation additionnelle des remplts 151

Importation de remplacements et périodes 151

Importer les données des remplacements 150 - O -
impression 95

Info-horaire 108 ordre de tri 98

Jours libérés 122, 124 Paramétres pour rapports 96
Partager des remplacements 148

- L - Pas compter libération 116

période 117, 150

périodes 151

Permutation 47

Permutation dheures 74

Permutation profs 47

Permuter des salles 77

Personnaliser les motifs d'absences 116

Le mode Planification des remplacements 7, 27
Libération 42, 47, 50

Libération d'une heure d'un couplage 81
Libération récupérable 47

Libérations 15
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Placement partic. prénotation 47
Placement particulier 75

Placement particulier d'heures en bloc 145
Placement particulier d'une surweillance 140
Plact partic 47

planification de secours 70

Planification des cours 147

Planification des disponibilités 140
Planification des examens 147

Planification des remplacements HTML 108
Planifier des prénotations 89

Planifier un remplagant 10

Plusieurs cadres horaires 152

pondération 58

prénotation 47

Prénotation depuis la propos. de remplt 91
Prénotation issue d'un cours expulsé 87
Prénotations 84

professeur absent 7

professeurs bloqués 60

Proposition de remplacement 10, 50
Proposition de remplacement: classement 58
Proposition de remplacement: réglages 60

-Q -

Que faut-il comptabiliser 117

-R -

rapports 122

Recours a la couleur 93

Réglages pour le compteur des remplts 117
Remplagant 10, 42

remplagant fictif 67

remplagant-+ 67

Remplacement de cours en bloc 67
Remplacement de salle 69

Remplacement d'une surwillance de pause 137
Remplacement malgré tout 67
Remplacement rémunéré 117
remplacement vacant 8

Remplacements atypiques 67
Remplacements automatisés 70
Remplacements couplés 149
Remplacements vacants 50

Requéte sur les remplacements 129

Résumé des remplacements 124
Résumé des remplacements 122
Rouge 60

Rplt de 42

Rplt partiel 47

Rplt salle 47

Rplt sans prof. 47

-S -

Saisie des absences 7, 34

Saisie des absences dans le calendrier 37
salle absente 35

Salle supplémentaire 77
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