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1. Parametres et données de base

1.1 Données de la licence
Lors de la premiére utilisation du logiciel, il faut enregistrer les données de la licence.

L'écran est accessible en cliquant dans la barre de menu sous Fichier/Nouveau : il est important de
saisir les informations telles qu'elles sont indiquées sur la licence en respectant les caracteres, les
espaces, les majuscules et la ponctuation (voir I'exemple ci-dessous).

Données de licence
MNom de I'Ecole Codes de licence oK

|I'¥'Iicha|is Giannakopoulos | | |

(CH-1219 fie, Platires 224 |11 ] | | [ T deteode
pour 700-1500 éléves
Validité (3 MM AAAR) I:I
Options
Paquet standard Petites aptions
Optimisation Répartition des cours
Cptim. salles + décentralisées Surveillance des pauses
Planffication interactive Haraire des divisions
Grandes options Horaire des &léves
Planification remplacements Info-horaire
Planification des cours Horaire variable
Horaire minuté Horaire de période

Calendrier - Hor. période

Bas de page |

Pays Réagion No de client
- J b |

Une fois les données saisies, valider en cliquant sur "OK". Si les données de licence sont a modifier, il

faut cliquer sur le bouton "Réglages" puis "Données de licence".

=] @ i Info-horaire
= @

[§50 Surveillance
Calendrier -

Réglages|Rubriques Planif, des
> d'aide~ | remplacements

Réglages

Cadre horaire |E| IEI[
Vacances -
TR O FDE
1 1

Données de licence

&
i
=
8
] Barre d &§ Données de licence

Maode Données autorisant I'utilisation de
ce logiciel

Cavrir
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1.2 Assistant de saisie des données
Aprés avoir sauvegardé les données de licence, I'écran d'Assistant de saisie des données ci-dessous
s'ouvre a droite de I'écran :

Assistant Untis de saisie des données 1 x

Definir I'année scolaire et les moments des cours

@) saisie de I'année scolaire
) saisie des vacances et jours fériés
@) saisie du cadre horaire

Saisie des salles, classes, professeurs et matiéres *
ﬁ Saisie des salles

ﬁ Saisie des classes

ﬁ Saisie des professeurs

@ saisie des matiéres

Disponibilités

@ saisie des heures-maitresses

ﬁ Disponibilités des professeurs

Saisie des cours
@ Saisie des cours

Planification N
ﬁ Planifier des heures a la main :
8 Pondération

@ Vérification des données

@ Optimisation (planification automatique)

Horaires

@ Horaires
Les actions de saisies sont numérotées et classées dans I'ordre dans lequel elles devraient étre
effectuées. Chacune d'elles est décrite dans les pages suivantes.

Cet assistant de saisie peut étre activé a tout moment depuis le ruban :

Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planification des cours Options

@ ﬂ 8% Diagnostic - @ @ @ @ 8 Info-horaire ~ @ Horaire minuté {2l Rapports -
HE —_— = o

% Pondération = i Surveillance des pauses - UE Groupes de cours ™ Fenétre des éléments
Classes Professeurs Salles Matiéres Planifier | Périodes Divisions | Réglages Rubriques Planif. des — B B
- - - - Optimisation =~ - . CAfiEe | e Calendrier - Hor. période ~ [ Répartition des cours ~ [(2) Assistant de saisie
Résumé | Qutils de planification | ‘ | | Options ‘ Outils |
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1.3 Boutons de paramétrages pour les menus de saisies
Dans chacun des menus de saisies décrits ci-dessus, certains paramétrages sont accessibles au
moyen d'un bouton identique dans tous les écrans. En voici les principaux :

sélection des champs

affichés
contraintes
suppression d'un item mise en page et
(d'une ligne) impression

@ Salles / Salles / Horaire \ | b [=]=]E=
a - =
5 Miat - EE_:%%?% 5 & @@E 2 & [ B
Mom = | Mom entier Salle deremplt | Division |Pondération S | Capacité salle | Décentralisée | Codes ~
S Uz SVU GTasSTUT Ter v z "
SV GIAP 2 SV GIAP 2 Rez SV 2 A
3V Mus SV Zalle musiaue 3V 4 A

1.4 Contraintes
Les contraintes sont un élément clé d’Untis. Elles sont spécifiées sur une échelle allant de -3 a +3 :

@ @= 9= | §€ | <= 4= 45

Elles sont applicables a tous les éléments des données de base, a savoir matieres, salles, classes et
professeurs, et sont définies pour chaque plage horaire.

@ Contraintes / Professeurs-62 [=[=]H e -3 :interdiction absolue
o8| @2 o | 9 | 92 25 95 | @ =, . e -2:préférence nette pour

gue soit évitée la plage

- Vanina horaire

1/ 2| 3/ 4| 5| 6| 7|Jours |Matin. |Ap-mid o -1:légere préférence pour

lundi 2 2 2 2 2 2 3 éviter la plage horaire
mardi 2 2 2 2 3 e +1:|égére préférence pour
mercredi ] ] [ ] 3 favoriser la plage horaire
Jeudi #3043 43 43 43 43 43 e +2:préférence nette pour

vendredi 2 3 3 <[l ] favoriser la plage horaire
e +3:obligation d’utiliser en
Contraintes supplémentaires indeterminées priorité la plage horaire

Durée | Nombre |Contrainte

Un cours, qui réunit un ou plusieurs éléments de chacune de ces catégories, hérite des contraintes
des éléments sous-jacents. Les contraintes peuvent étre déterminées (partie supérieure de la
fenétre) ou indéterminées (partie inférieure) : dans ce dernier cas, on spécifie par exemple « 1
aprés-midi en contrainte -3 » et Untis aura la liberté de décider du jour durant lequel I'aprés-midi

sera libre.
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1.5 Saisie de I'année scolaire

Pour chaque rentrée scolaire, il faut enregistrer les dates de début et de fin de I'année scolaire et
indiquer la périodicité des semaines (pour I'enseignement primaire, toujours 2) avec l'indication si la
premiere semaine d'école est une semaine A ou B.

Q Données de votre école IE”E'.

4 Général r Résumé r Waleurs [+
Mom de I'école .
Suisse v | Pays
Michalis Giannakopoulos
CH-1219 Aire, Platiéres 22A - | et
Année scolaire N* décole
de 3
-I .ﬁ
29082016 | [30.062017 v] 1D
2 : Périodicité des semaines Type d'école
A |+ | 1ére semaine d'école
[ Activer le cadre horaire jours [ Cadre hor. muttiple
Annuler Appliquer
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1.6 Saisie des vacances et jours fériés

Pour chaque nouvelle année, il faut enregistrer les dates des vacances scolaires et des jours fériés.
Pour se faire, il suffit de surligner directement dans le calendrier les dates concernées avec le

curseur, lesquelles deviennent oranges.

a\iacancs
Date: Lu 7.11.2016 Congé [pasde cours  Légende Vacances Jour férié Week-end
@ Semainecalendrier: 45, [ Jourféré Année scolaire
Lu |Ma| Me|Je |Ve|Sa |Di (Lu (Ma|Me|Je |Ve|Sa|Di |Lu |Ma|Me|Je |Ve|Sa |Di [Lu [Ma| Me|Je |Ve|5a|Di |Lu (Ma|Me|Je |Ve|Sa|Di [Lu |Ma|Me|Je |Ve|Sa|Di
Aot 29 30 3
Septembre 12 345 6 7/ 8 s10[11]12 13 14 15 16 17|18 19 20 21 22 23 24|26| 26 27 28 28 0
2016 | Qctobre 12| s 4 5 6 7_8] 8|10 11 12 13 14 15]16] 17 18 18 20 21 22[23| 24| 25 26 27|28 29)30| 31
Novembre 1 3 4 56l 7 8 3 10 1112[13]14 15 16 17 18 19|20| 21 22 23 24 25 26[27| 28 25 W
Décembre 12 3145 6 7 8 s0f11]12 13 14 15 15 17]18| 13 20 21 22 23 24|26| 26/ 27 282930 2
Janvier 1| 2/ 3 4 5/ 6 7] 8 9 10 11 12 13 14[16] 16 17 12 19 20 21[22]| 23 24 25 26 27 28|28 W 3}
Février 2 3 4|5l 6 7 2 9 10111213 14 15 16 17 18[19] 20 21 22 23 2¢ 28|26 27 22
Mars 2 3 4|5l 6 7 2 9 1w01112[13 14 15 16 17 18[19] 20 21 22 23 24 26[26| 27 22 29 w0 A
207 it 1] 2| 2 ¢ 5 & 7_8| 9|10 11 12[13[14 15]16| 17 18| 18 20 21 22[23| 24 25 25 27 28 29|30
Mai B 2 3 4 5 6[7] & 2101 1213[14] 15 16 17 18 13 20{21] 22 23 24K 26 27]28] 28 0
Juin 1 2 3| a8 6 7 & s10[11] 12 13 14 15 1617]18] 13 20 21 22 2324[26| 26 27 28 29
Données générales [ oK Aonuler T

Année scolaire  Mombre de jours: 306 Nb. de semaines: 44
Cours Mombre de jours: 189 Mb. de semaines: 39

Nb. de vacances: 7

MNb. de jours de vac.: 28

Nb. de jours fériés: 3

Pour les jours fériés, il convient de sélectionner la case "jour férié" en étant positionné sur la date
concernée, la date passe au rouge. Il est par ailleurs possible de modifier le nom entier du jour de
congé ou des vacances dans le champ concerné.

@ Vacances

Lscension | Ascension

Nom MNom entier
Vacances7 8.9.2016-8.9.2016
Automne Vacances d'automne

Nogl Vacances de Noél et Nown
Mogl Vacances de Noél et Now
Février Vacances de février
Pagues ‘Vacances de Pagues
Pagues ‘Vacances de Pagues

Ter mai Féte du travail

Du Au

08.09.2016 | 08.03.2016
24102016 |28.10.2016
26122016 | 30.12.2016
02.01.2017 | 06.01.2017
13.02.2017 | 17.02.2017
13.04.2017 | 14.042017
17.04.2017 | 21.04.2017
01.05.2017 | 01.05.2017
2505 2017|2505 2017

Semaine suivante (4.B| No des semaines suivant

@ Date: Me 16.11.2016
Semaine-calendrier: 46,

Congé (pas de cours
[ Jour férié

Légende
Année scolaire

[
Week-end $

Aoiit
Septembre
2016 | Octobre
Nowvembre
Décembre
Janvier

1

2 3 4

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

Di

3| 4] 5 s 7[8 910[11]12 13 14 15

123 4 5 6 7 _8[ 910112113

5| 6] 7 8 9 10 1112[13] 14 15 16 17

3] 4] 5 s 7 8 910[1]12 13 14 15
11273 4 5/ 6 7] 8 91011 12

16 17|18] 19 20 21 22
14 15|16] 17 18 13 20
18 19|20] 21 22 23 24
16 17|18] 19 20 21 22
13 14|15] 16 17 13 13

Lu |Ma|Me|Je |Ve [Sa Di |Lu [Ma Me|Je |Ve |Sa|Di

Lu |Ma|Me|Je |Ve [Sa |Di |Lu |Ma|Me|Je Ve
29 30 31

23 24]2b] 26 27 28 23 30

21 22]23] 24| 25| 26 27| 28 29| 30| 31

25 26|27) 28 29 30

2 2a25) 26 12728 3 31

20 2122|123 24 25 26 27 28|29 30 ¥

Si la semaine qui suit des vacances ne continue pas dans la logique d'alternance entre les semaines A
et B, il convient de le préciser dans le champ correspondant.

Ne pas oublier de faire "Appliquer" et "OK" pour que les saisies soient enregistrées.
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1.7 Saisie du cadre horaire
En principe, le cadre horaire reste identique d'une année a l'autre. Si des modifications doivent étre

apportées aux heures, il faut entrer celles-ci sous la fome hh:mm (bien mettre les deux points entre

les chiffres) et passer au cham

2

£ Info-horaire ~

p suivant avec la touche "Enter" ou "Tab".

ERapports ~

@ Haraire minuté
Fenétre des éléments

urveillance des pauses ~ DEGroupes de cours *

Régl Ri b;, Planif. d |ii.f5
eglages|kubriques anit. des == =
d'aidqe' remplacements Calendrier - Hor, période - %Répar‘tition des cours ~ | () Assistant de saisie
1 @ Réglages | Options | Outils |
[ Cadre horaire
‘3‘; Vachnces
§ Dognées de licence
Barfe d'outils
Mode express
Qurir Untis.ini...
9 Cadre horaire E"E‘I
q Général r Pauses r Remplacement ] 3
L] Mombre de jours (1-7) Indication:
7 Nombre dheures max. par jour (1-60) Matin
lundi + | Premier jour d'école de la semaine Vide
\L 1 N dheure de la 1ére heure de la joumée (1 ou 0) Apres-midi
No dheure 1| 2| 3 4 5] 6 7
Description heures |[H1  H2Z H3 H4 H5 HE HY
8.00 850 955 |10:45 13:3014:15/15:15
850 9:35 | 10:45 11:30) 14:15 15:00 16:00
lundi
mardi
mercredi
jeudi
vendredi
Annuler Appliquer

Les demi-journées travaillé
sélectionner la journée ou
(donc non travaillée) ou "A
enregistrer les saisies.

es ou non travaillées peuvent étre renseignées facilement. Il convient de
la demi-journée concernée avec le curseur et choisir "Matin" — "Vide"
pres-midi". Il ne faut pas oublier de faire "Appliquer" et "OK" pour
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Il est possible d'indiquer le moment des pauses du matin et de I'aprés-midi en ouvrant le 2:™onglet
"Pauses" de I'écran principal "Cadre horaire". Ces informations sont utiles quand il faut prévoir un
déplacement uniquement sur ces temps de pause (par exemple pour se rendre a la piscine).

ﬂ Cadre horaire IE‘ IE'.

q Générayy Pauses r Remplacement] [

e e Description de la pause de midi

0 Max. classes avec pause de midi simultanée
Indication:
* = pas dheure double & cheval sur la pause

+ =gaccés a un batiment éloigné possible durant la pause

-1 (12 |23 |34 (45 |56 (67 |7- |

Description pauses
Debut 850 9:35 10:45 11:30 14:15 15:00 16:00
Fin 8:00 850 955 10:45 13:30 14:15 1515

lundi
mardi

-

mercredi
jeudi
vendredi

Annuler Appliguer

Surligner la plage concernée avec le curseur et taper sur |'astérisque "*". Dans I'exemple ci-dessus,
les pauses ont lieu entre la 2eme et la 3eme période ainsi qu'entre la 6eme et la 7eme.

Le champ "Pause de midi de-a" doit étre vide. Valider les saisies avec la touche "OK".

10 I Untis Suisse Romande Sarl - Michalis Giannakopoulos Rochat



NARRF:

.“ L]
> Untis
7 SUISSE ROMANDE
’, N
fods

2. Données de base

Chaque référentiel de données de base alimente des listes déroulantes accessibles depuis différents
écrans du logiciel. Afin de faciliter les recherches, il est conseillé de trier ses données selon sa propre
logique, soit du nom court, soit du nom entier.

Trier selon
|Nom court (sigle) W |
@ Salles / Salles / Horaire L © Croissart © Décroissant
- e = T3 .
f5M Nt | FEMRKRT & 0| @B-| psseon
Mom + | Mom entier |Sal|e deremplt |Divi5ion |Pondéraﬁon s | |Nom entier v|
SVs 03 SVS Classe 03 ler sv 2 () Croissant ©) Décroissant
SVs 02 SVE Classe 02 1er sV 2 X
— puiz selon
SVEM SVS Classe 01 1er SV 2
| = e |— Aucun - v |
SV Seer. SV bureau secrétaire 1era droite sV 2 - .
SVIGIAP4  5VJ GIAP 4Rez sv 2 e & Ieras
SVJGIAP 3 SV GIAP 3 Rez SV 2 .
- puis selon
SVJ GIAP 1 3WJ GIAP 1 Rez sV 2 =
- - Aucun -
SV 16 SV Classe 16 2eme SV 2 B
- = Croissant Decroissant
SVd 15 SV Classe 156 2eme sV 2
SV 14 SVJ Classe 14 2&me sv 2 srEeziT
SWJ 13 SWJ Classe 13 2&me = 2 - Aucun -
SV 12 SVJ Classe 12 ler v 2 P F—
- Dissan Dissal
SV 11 SV Classe 11 1er sV 2
| |0 3VJ Classe 10 Ter 3V 2 W Aussi enregistrer tris pour les listes déroulantes
SVJ 08 SWJ Classe 09 1er SV 2 [ :
SV GIAP 2 SVJ GIAP 2 Rez SV 2 nuer HerTlEe
SV Mus SV Salle musique SV 4 =
SVEP SV Education physique sV 4 A
SV AV SV Arts visuels SV 4 A
SM Mat SM Piscine SM 4 B Z ~
i | |Sa|les}Horaire v|,;§

Dés qu'une liste est préte (salles, professeurs, classes ou matieres), cliquer avec le bouton droit de la
souris depuis la premiere ligne enregistrée, choisir "Trier" et renseigner ses choix de tri. Ne pas
oublier de cocher la case "Aussi enregistrer tris pour les listes déroulantes".

11 I Untis Suisse Romande Sarl - Michalis Giannakopoulos Rochat
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W et T BEMRET &A=& 0| @ a-ag Chaqueréférentiel de
Nom \—lNom entier |Sal|e deremplt | Division |Pondéra1ion = |Capaci dotmees. de base peUt
B SV Education physique sv 4 «s’ouvrir » au moyen de la
BETY SV Arts visuels sV P fleche vers le bas, en bas a
BENT: =M Piscine =M 4 =1
BE SM Salle musique SM 4 gauche . Les détails de
BEL:; SM Education physicus - 4 la ligne sélectionnée sont
[t 20T B UEIER £l 4 alors affichés et chaque
|_|SM3 SW Classe 3 Rez 4\ =M 2 information peut &tre

|| selederempt
E Pondération S.
Décentralisée

[ ] capacte sale

Division

[ ] zone 1 tsurv.pauses)

ajout d'un champ dans
le tableau

« tirée » dans le tableau

On peut également @ salles / Salles / Horaire ] [=][=][] [P =
= = - — 000 SM ]
. ~ [E et I BENMRRT &= Q0@ 2-adRE 000 M5V
ouvrir la fenétre de Nem  ~ Nam entier \ | Salle derempit [ Nom externe | Division | Pondération S | Capacité salle | Décentralisés | Codes ~ [000 v
2 . SVEP SV Education physique sv 4 A 000 SM
SeIeCtlon des | svav SV Arts visusls sv 4 A 000 sM,5V
M SM Nat SM Piscine SMm
COlonnes et ChOISIr :SMMus SM Salle musique sM
Y . | suwer SM Education physique sM oK Aopli Annul
les champs a afficher E Saseaons M i e
" = Champ Actif |imprimer | Nom entier
dans le tableaudela 1! — = o ‘ g |
H Lt )4 Général,”  sall Nom entier
partle superieure. e o Commentsire O o
[ ] ssecernm Deser O [0 MNomcout(sigle)
[¢ | Pondération s Division Nom court (sigle)
Donnéss de base
Décertralisée =
|:| Capacté salls (i) maraué O |
. () fixe: O |
sm
Divisen (M) ne pas imprimer O O
[ zone 1 v pauses) - Contraintes 0O 0O
[ ] Zone2uv.pases) o e e
Surveillsnce des pauses
[ | Nomeoteme

12 |
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2.1 Saisie des salles
Si des libellés particuliers existent déja et/ou sont enregistrés auprés du service du feu, il convient de
les utiliser. Dans le cas contraire, la saisie est libre.

Si I'établissement comporte plusieurs écoles et que les libellés sont identiques dans chaque site,
différencier les salles par une lettre ou un acronyme et I'utilisation des Divisions.

@ Salles / Salles / Horaire b [=][a]=
[5W Nat I REMRBETISFEE Q@ -2
MNom = |Nom entier Salle deremplt | Division | Pondération S | Capacitésalle | Décentralisée Codes -
SV GIAP2 SV GIAP 2 Rez sV 2 A
SV Mus SV Salle musique sV 4 A
SV EP SV Education physigue SV 4 A
SV AV SV Arts visuels =Y 4 A
SM Mat SM Piscine SM 4 B Z
SM Mus SM Salle musigue SM 4 B
SMEP SM Education physique SM 4 B
SM AV SM Arts visuels SM 4 B

Exemple ci-dessous :

e SV =Satigny Village
e SM = Satigny Mairie

Il est possible de renseigner une salle de remplacement, le logiciel peut ainsi placer un cours dans la
salle de remplacement si la salle prévue est déja occupée.

Pour saisir une salle, il convient de se positionner sur la derniere ligne de I'écran de saisie et
d'introduire le nom (l'abréviation), le nom entier et éventuellement une salle de remplacement.

@ Salles / Salles / Horaire M [=]=]E
R3 I FHEMBRTIFZL IO IH-EDRE -
Mom =~ |Nom entier Salle deremplt | Division | Pondération 5. | Capacité salle | Décentralisée  Codes A
DEP D Education physigue o 4 D
O ECSP D ECSP O 2 D
04 D Classe 4 1er D 2 D
D3 D Classe 3 Rez droite i} 2 D
D2 D Classe 2 Rez droite D 2 D
D1 D Classe1 Rez gauche o 2 D
o -
- | |Sa|les_a'Horaire v|

Seules les salles utilisées pour les cours sont a enregistrer dans le logiciel, y compris le bassin de
natation méme si celui-ci se trouve dans un autre établissement.

Les contraintes des salles doivent étre saisies, notamment en cas d'indisponibilité a un moment
précis de la semaine (occupation par les activités parascolaires par exemple). L'écran de saisie des

Q

contrainte si un code "z" apparait dans la colonne "Codes".

contraintes est activé en sélectionnant la touche . Il est possible de savoir si une salle a une
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Dans l'exemple ci-dessous, la piscine est indisponible tous les jours sauf le jeudi.

@ Contraintes / Salle-59 ==]E
Bl s | §R | S e w5 | @ =, .

SM Nat EI, SM Piscine

|
vendredi R I I I

Il est possible de modifier les contraintes d'une autre salle en la choisissant au moyen des fleches de

|'écran contraintes.
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2.2 Saisie des matieres

Il convient de saisir toutes les matieres qui devront figurer sur I'horaire des enseignants. Le fichier de
base remis a chaque établissement a déja été paramétré avec la majorité des matieres a utiliser. Il
faut toutefois rajouter au moins le soutien a la lecture qui n'a pas été enregistré.

@ Matiéres / Matiéres / Horaire [=][=]EE
v ~ AT RIQO  FBDEKTHE=& L
Maom Mom entier Salle (H) Codes |Aignorer (i} (2)
MU Musique SMMus | [ |2 O
AN Arts visuels J =z ]
EP Education physique O = O
RYT Rythmigus ] ] Il
AN Anglais ] ] O
GEN Généraliste ] 2 ]
ECSP  ECSP O O O
MA Mateadjoint O O | O
45 Activités spécifiques MDAS O O | O
MAT Matation SMMat | [ O ]
CHOR  Chorale O O |
VOL Voltige ] ] Il
sL Soutien lecture ] ] [l
AV Projet |Ars visuels Projet ] ] 1
ECSVM  ECSP SV DM ] ] 1
ECSVE  ECSPSVDE O O O
ECSMM  ECSP SM DM O O |
s Melveadiointremplasat 0 O O
AM-GEN  Anglais généraliste SMMat | [ O |
- | |Matiéres / Horaire W |_:E

Pour saisir une matiére, il convient de se positionner sur la derniére ligne de I'écran de saisie et
d'introduire le nom (l'abréviation), le nom entier et éventuellement la salle attribuée (ex. salle de
gym pour |'éducation physique). Par ailleurs, si une matiere doit étre dispensée au moins deux fois
dans la méme journée (ex. "Généraliste"), il est important de le préciser.

Pour se faire, appuyer sur le ¥ | situé en bas a gauche de I'écran de saisie, choisir I'onglet
"Matiere" et cocher "plusieurs fois par jour". Deés lors, si la colonne "Codes" est affichée dans I'écran
de saisie, un code 2 apparait en regard de la matiére concernée.

Il convient également de décocher dans I'onglet "Général" I'option "A ignorer" si elle est renseignée
dans certaines matieres, option qui permet ne pas faire figurer la matiere dans I'horaire, ce qui n'est
pas souhaité.

Il est également possible de saisir une contrainte sur une matiere
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2.3 Saisie des professeurs

Il convient de saisir, pour I'ensemble de |'établissement, tous les enseignants, y compris les maitres
de disciplines artistiques et sportives (MDAS) qui interviennent dans |'établissement. Pour saisir un
professeur, il convient de se positionner sur la derniere ligne du tableau.

Le nom est composé généralement de trois caracteres a choix (ex. 2 premieres initiales du nom + 1¢¢
du prénom par exemple). Compléter, pour chaque enseignant, le nombre d'heures théoriques dues
par semaine (1 heure = 1 période d'enseignement -> pour un enseignant a 100% = 28 heures).

Il faut saisir les contraintes de chaque enseignant sur la base de ses voeux horaires. S'agissant
uniguement de voeux et non d'indisponibilité, ne saisir que des contraintes -1 ou -2, contrairement
aux enseignants qui ne travaillent que certains jours dans I'établissement (ex. MDAS) pour lesquels
des indisponibilités doivent étre renseignées avec -3.

Il est possible de choisir le professeur pour lequel on souhaite saisir les contraintes au moyen de la
liste déroulante.

2.4 Saisie des classes

Il coln\{lept d'utiliser les @ Classes / Classes / Horaire |E| IE“E'.
abréviations usuelles de la

nBDS (1P-01, 4P-02, etc.) [p 7P 01 I RAORIO T FDEE

précédées par des lettres Maom = |Mom entier | Salle | Maitre declasse | Division ~

qui permettent de DEPBPO1 D 5P-EP 01 FC D

différencier I'école en cas de D 5P-6P 02 D 5P-6P 02 Wy O

multi-sites. D 7P 01 D 7P 01 PA D _
D8P0 D8P 01 TJL D =

Pour.saisir une cIas.s.e, il P 2P.3P 01 B 2P-3P 01 HF P

convient dt.a‘se Posmonner 5 4P 01 e NI e

sur la derniere ligne de Projet

|'"écran de saisie et

d'introduire le nom R1P-2P 1 R 1P-2P 1 CPA R

(I'abréviation), le nom S N R 1P-2P 02 = R

entier, qui peut atre le SM 5P 01 SM &P 01 BGMF S

méme que le nom court, SM 6P 01 S &P 01 BR S

éventuellement la salle de SM TP 01 SM7P D A SM

classe attribuée et SMT7P-8P 01 SM TP-8P 01 Rd =M

I'enseignant s'il est connu. SM 8P 01 S 8P 01 RC SM V

- | |Classes / Horaire W

Il est possible de choisir ces informations au moyen des listes déroulantes a disposition. Quand la
classe est tenue par un duo, il faut saisir manuellement les deux noms courts séparés par une
virgule, sans espace ni avant ni aprés la virgule. Il est dés lors utile d'avoir la liste des professeurs
ouverte dans un deuxiéme écran.
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Par ailleurs, étant donné qu'il n'y a aucun cours le mercredi matin pour les classes du cycle

élémentaire, il convient de saisir une contrainte forte (-3) sur chaque classe de ce cycle pour que

I'outil ne permette pas le placement de cours a ce moment-la :

e Claszes / Classes / Horaire

|E| EIE”E 21.000 0.000 | 3V

R 1P2° 01 > BORQ T P ER 25 ooy P
. = — ce 28.000 0.000 SV
MNam = | Mom entier |Sal|e |Ma|tre decladse | Division | ~ 2,000 0000 LPD
| |DSP-8PO1 DEP-EP O FG D ] o —— =
Hasmeoree | W ° @ Contrainies/ Clsse-3 -ax
B D3PO1 TIL D Hafas | G| F A 5
P2P-3P01  P2P-3PO1 HF LP —
BETE P 4P O MM LP @ - R
| Projet 1| 2| 3] 4] 5] 6] 7|Jours |Matin. |Ap-mid |
(R 1P-2P0O1  RA1P-2P 01 CPA R lundi
R1P-2P02 R 1P-2P 02 sC R mardi
: SM 5P 01 SMEP 01 BGMF SM mereredi L] ]
SM 8P 01 SM 8P 01 BR SM jeud
| |sm7RO1 SM TP D1 AM SM vendredi
| |smM7P-8PO1  SMT7P-8P OV RJ SM
| RC SM

SM P01 SMEP 01

Contraintes supplémentaires indéterminées

| |CIasses!Horaire

N Durée |Nnmbre |C{:ntrain1f= |

Pour changer facilement de classe, il est possible d'utiliser la liste déroulante en haut a gauche de

|'"écran.
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3. Cours

Un cours est une période d'enseignement qui comprend une classe, un professeur, une matiere et
une salle. Quand un cours est donné par le titulaire de classe dans sa salle de classe en pleine classe,
I'option retenue est de choisir la matiére "Généraliste" et non pas de décliner les périodes
d'enseignement dans les différentes matieres.

@ D 5P-6P 01 / Classe 4[] [=]=]EE
[D 5P-6P 01 AR ITLIFI Q& A FHER S R-EEE - 8L -
N*Crs |+ Cl,Prof H.non plan. | Hh. H. plan | Professeur | Matigre |Classe(s) |Sallespéciale Salle réservée |Gr.cours |Rép. grers |H. doubles |Valeur |Eloc
0| 36.00 [1] 0
2 2 BY VOL  DSP-EPO1 O 1
5 22 FC D 5P-6P 01 i
30 1 FC D EP-5P 01 T O
2 1 FC D 5P-5P 01 T3 O
3 21,2 1 HIM MAT  DSP-P0O1  SM Nat T2 O
FC D EP-5P 01 O
]
&6 4 FC D 5P-6P 01 A O 4
124 2 HM EP DEP-5P01 DEP O |1
143 [=91,2 2 FL AV D 5P-6P 01 B i
FC D 5P-6P 01 i
]
178 |=1,2 1 XMUS MU D 5P-6P 01 ]
FC D 5P-6P 01 ]
[]

Il est conseillé d'ouvrir les données de base "Professeurs" en paralléle pour suivre le décompte
d'heures attribuées et encore dues, ou d’afficher la fenétre des éléments

=HS o d o iEls Untis MultiUser 2016 - Mandement horaires 2016-2017.es52i2015-12-02 - Michalis Giannakopoulos - Hara
Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planification des cours Options

@ \ar . Iﬁ R Diagnastic - @) ey @ E“} @ £ Info-horaire - @ Horaire minuté [E rapports -
1 3% Pondération ~ ~ = © (10 Surveillance des pauses - [ Groupes de cours - Fenétre des éléments
Classes Professeurs Salles Matiéres Planifier Périodes Divisions = Réglages Rubriques Planif. des

5 Optimisation - d'aide= | remplacements [1 Calendrier - Hor. période ~ [ Répartition des cours - (1) Assistant de saisie

Résumé Qutils de planification Options Outils

3.1 Cours par classe

Le plus simple, c'est de créer les cours par classe selon la grille-horaire de I'éleve. Il est possible de
sélectionner la classe pour laquelle les cours doivent étre créés depuis la liste déroulante en haut a
gauche.

Il est possible de copier I'ensemble des cours d'une classe pour les autres classes éventuelles du
méme degré. Il convient de sélectionner tous les cours de la classe initiale en maintenant la touche
"Majuscule" enfoncée afin que toutes les lignes soient mises en évidence, d'utiliser la fonction
"copier", de choisir la nouvelle classe au moyen de la liste déroulante en haut a gauche et d'utiliser
la fonction "copier" sur la premiere ligne de la nouvelle classe sélectionnée.

Il est important de modifier tous les criteres qui différent de la classe d'origine, comme le nom de
I'enseignant et le numéro de la salle réservée car tout a été copié a l'identique.

Il est possible de modifier le parameétre qui concerne plusieurs lignes en méme temps. Pour se faire,
sélectionner les lignes concernées en maintenant la touche "Majuscule", modifier par exemple la
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salle de cours de la premiére ligne et faire "Enter". Tous les cours sélectionnés ont désormais la
nouvelle salle.

Il convient de préciser le nombre de périodes (heures) prévues pour chaque discipline. Si la méme
branche est enseignée par deux enseignants différents, il faut prévoir deux cours distincts avec le
nombre de périodes dispensé par chacun d'eux. Ceci est valable notamment pour les duos.

3.2 Couplage de cours
Quand une partie de la classe a un cours pendant que |'autre partie a un autre cours, on parle de

couplage. Les couplages sont un outil essentiel pour planifier les heures et permettre a Untis
d’optimiser I'horaire.

143 =11, 2 2 FIL AN O &P-&P O

FC D 5P-6F 01

Dans I'exemple ci-dessus, une partie de la classe D 5P-6P 01 a un cours d’arts visuels avec le
professeur FL tandis qu’au méme moment, I'autre partie de la classe aura cours ordinaire
« Généraliste » avec le professeur FC.

Pour créer un couplage, on peut soit rajouter une ligne a un cours existant en bougeant la souris sur
la deuxieme colonne et en cliquant sur le +

||ﬁﬁ '©) 4 FC D 5P-6F 01

Soit en sélectionnant deux cours (avec la touche « CTRL » enfoncée) et en cliquant sur le bouton
« couplage »

42 D 5P-6P 01/ Classe

T BRI ols e gHER S

M*Crs |+ Cl Prof H.non plan. |Hh. H. pfan |Profes g Coupler

0| 36.00 0 Cuvre 1a boite de dialogue pour
2 2 Bv coupler les cours

22 FC D &P-6F 1

5
30 1 FC D 5P-6P 0
32 1 FC D 5P-6P 01

33 -11,2 1 H HAT O &P-6FP 01 | SM Mat

FC D 5P-6P 01
66 4 FC D 5P-6F 01

124 2 HM =5 DEeP-8P01 DEP
143 -11,2 2 FLL AN D &P-6F 1

FC D 5P-6P 0

En résumé, quand il y a un couplage, le numéro de cours est unique, tout comme le nombre
d’heures, tandis que salle, professeur, et d’autres valeurs peuvent changer.
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3.3 Heures doubles
Quand un cours de 2 périodes doit étre dispensé en un seul bloc, soit les deux périodes d'affilée, il
convient de saisir 1-1 dans le champ "Heures doubles" .

@ D5P-6P 01/ Classe 4[] [=]=]E
[psrr o1 AR TLIFIC¢ B FIHERLIN-FEE H-8& -
MN*Crs |+ Cl Prof H.non plan. |Hh. H. pian | Professeur | Matiére |Classe(s) |Sallespéciale |Salle réservée Gr.cours |Rép. grers |H.doubles |Waleur Bloc |~

Q| 36.00 0 (1]
FC D 5P-6P 01 []
L

86 4 FC D 5P-6P 01 A O 4
124 2 HM =5 D5&P-6P01 DEP I:‘ 1-1
143 =12 2 FL AV D 5P-8P 01 B I:‘ 1-1

FC D 5P-6P 01 O
[ v
-
*  N°Crs 124 - | |Classe v|_:E

Cette donnée est impérative pour les deux périodes d'éducation physique données par le MDAS en
pleine classe ainsi que pour les deux périodes en demi-classe entre le MDAS AV et le titulaire de
classe.

3.4 Groupes de cours
Un « Groupe de cours » correspond a une partie de I'année.

2] Groupes de cours / Groupe-28 EE.
3 aBEEN T Y IEEreY .
Mam |Nom entier - | Du |Au |Facteur| Marqué (m) |Fixé| Semaine-A |Semaina—B |Aignorer[i} |

@1 Quart d'année 1 29.08. |31.10. 0250 [ [ |
| @2  Quartdannée? 03.11. |16.01. |0.250 ] ] 1
| |a3 | Quartd'année3 19.01. | 01.04. 0250 [ [ |
| @4 Quartdannées 1304, 3006 0250 | ] |
B Semaine A 29.08. | 30.06. |0.500 O] O] ] O
| B SemaineB 2908, | 3006 |0.500 O O O] O]
BE Semestre 1 29.08. |30.01. 0500 [ [ |
| =14 Semestre1-sem A 20.08. |30.01. 0250 ] ] | 1
| |S1B  Semestred-sem. B 29.08. |30.01. 0250 [ [ | |
| =2 Semestre2 02.02. |30.06. |0.500 O O O
| |S24  Semestre2-sem. A 02.02. |30.06. 0250 [ [ O |
| |s25  Semestre2-sem. B 02.02. |30.06. |0.250 | ] ] |
| T Trimestre1 29.08. | 28.11. 0334 [l ] U
| T1A  Trimestre 1-sem. A 2908 2811, 0188 | ] ] |
| TIB Trimestrz 1-sem. B 28.08. | 28.11. 0166 [l ] ] U
T2 Trimestre2 01.12. |20.03. |0.333 | ] |
| TzA Trimestr=2-sem. A 01.12. |20.03. |0.166 O [ [ O
| TZB  Trimestre2- sem. B 01.12. |20.03. |0.188 | ] ] |
T3 Trimestre3 23.03. |30.06. |0.333 O [ O
| T3A  Trimestre 3-sem. & 2303 | 30.08. 0.188 | ] ] ]
| 3B Trimestrs3-sem. B 2303 | 30.06. 0166 O O | |

- | ‘Groupe—?_ﬂ V|.:E

20 I Untis Suisse Romande Sarl - Michalis Giannakopoulos Rochat



SR

Ny 1.-.-1 - 4
= Untis
- SUISSE ROMAMDE

-
;-'Fltl‘\

Quand un cours n'est dispensé qu'une partie de I'année (ex. au trimestre, au semestre, en semaine A
ou B), il convient de le préciser dans la colonne "Groupes de cours" au moyen de la liste déroulante.

3.5 Cours simultanés

Quand un cours n'est dispensé qu'une partie de I'année, par exemple sur un semestre, il faut
préciser dans I'outil quel autre cours occupera la plage horaire I'autre partie de I'année. Il s'agit de
cours simultanés, c'est-a-dire cours au méme endroit dans la grille horaire mais a des moments
différents dans I'année (ex. au semestre, au trimestre, etc.).

Depuis Untis 2016, cette situation se résout également au moyen d’un couplage, en spécifiant deux
« Groupes de Cours » différents dans le champ « Ligne GrCrs »

N*Crs | = Cl,Prof H.non plan. | Hh. H. pian |Professeur | Matigre | Classe(s) Sallespeciale |Lignes GrCms | Gr. cours

ol 36.00 0
32 1 FC D 5P-6P D1 T3
3 |=1,2 1 HM NAT  D5P-6P01 | SM Nat T2

FC D 5P-6P D1

Tous les champs qui mentionnent « Ligne » comportent un paramétre qui peut étre différent pour
les multiples lignes d’'un méme couplage, comme pour le cours numéro 33 dans I'exemple ci-dessus.

3.6 Succession de cours

Quand deux cours doivent se suivre, exemple éducation physique et sciences pour permettre de
libérer un enseignant de 5P ou 6P une matinée, il convient de saisir le méme chiffre, de 1 a 9, dans le
champ « Succession matiéres clas. » de I'onglet « Horaire » des options de chacun des cours (ci-

dessous "1") :
4 Cnurg/y Horaire r Code T Valeurs T Ligne de couplage ]
Durée
I:I H. doubles min-max

[
I:I H. & planifier dans |a salle

Au
I:I Heures en blocis) I:I

I:I Priorité de planification 1 Succession matigres clas. I

I:I Code optim. profs Succession matigres profs

I:I Code de Callision des Classes

0 heures non planifiées

3.7 Cours par professeur
Quand un enseignant dispense des heures autres que de I'enseignement dans une classe, il faut
créer les cours (périodes concernées) depuis son dossier en allant sous "Cours" puis "Professeur".
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Y Diagnostic -

o

EH =

% Pandération ~

D = @ @

%

[ Info-horaire -~

[151 Surveillance des pauses ~ [ Groupes de cours -

@ Horaire minuté

[E] rapports ~

Fenétre des éléments

Classes Salles Matigres Planifier | Périodes | Divisions | Réglages Rubriques | Planif, des
= o = = [& optimisation - = e remplacements | [8] Calendrier - Hor. période ~ [g Répartition des cours ~ | (D) Assistant de saisie
St Données de base planification | | | | | Options | Outils
1

& Ccours
B rous s coun ()Y s - [P ==

[ I RENRBIATY S A F - O EE A B Fa-EHF Y
g Horaire de professeur portrait
IS Horaie de prafesseur paysage NCrs [# ClLProf |H.nonplan. [Hh. |H. plan | Professeur | Matiére | Classe(s) | Sallespéciale | Salle réservée | H. doubles |Bloc | Gr. cours | Rép. grers | Valeur |(C) |

o] 2000 [ 0
g Horaire résumé des profs portrait = 7‘ ‘ANM svarol ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ |
B Horaire résumé des profs paysage 157 7 ANM GEN v 4p02 O O
E& Grand hor. profs 168 3 ANM ECSP O O
@ Résumé profs [+] r
@ Contraintes L
Groupe fenétres »
| necrs 2 Cours + Comptabilisations = 20.000 Erofesseurs me

Le nombre de périodes doit étre renseigné ainsi que la matiére.

3.8 Contraintes par cours

Par défaut, un cours

hérite des contraintes de

ses éléments dont le

détail est affiché pour un

jour sélectionné :

ﬂ Contraintes / Cours-68

afaBaE || 5 eE w5 | @R

=M

168  Cours

() Cortraintes du cours

. EC}) Contraintes de tous les elemj

("1 Contraintes de tous les &lém sans salles

lundi

mardi

mercredi

Jjeudi

vendredi

lundi
Professeur

Matiéres

Cours

Mais si nécessaire, il est possible
de saisir des contraintes pour le

Cours :

ﬂ Contraintes / Cours-68

of @B a8 | ()| 95 a2 o5 | F =,

=l=]E

® -

EC}] Contraintes du coursj

(! Contraintes de tous les &lém.

() Contraintes de tous les &lém sans salles

1] 2| 3] 4] 5] 6] 7

lundi

mardi

mercredi

Jjeudi

vendredi

lundi

Professeur

Matigres

Cours

ANM
ECSP
168

Ap-mid
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4. Planification

4.1 Pondération
Avant de lancer I'optimisation, c'est-a-dire de lancer le logiciel pour qu'il crée les horaires, il convient

de fixer les pondérations pour chaque critére (professeurs, matiéres, salles, etc.), lesquelles sont
accessibles depuis la barre d'outils sous "Planification" puis dans I'option "Pondération".

L'écran qui s'ouvre présente différents onglets qui permettent de paramétrer les divers critéres.

Le but de ces différents paramétrages est de fixer |'importance des criteres selon leur catégorie.

Pour I'enseignement primaire, certains sont peu, voire pas importants (ex. Respecter la pause de

midi pour les professeurs).

Vous trouverez ci-aprés un exemple de paramétrage.

Professeurs 1

Professeurs 2

@ Pondération EIE‘.
[Professeu rs 1 ] peu important  trés important

Professeurs 2 L rh ' Eviterles h. isolées en demijoumée pour les profs

Classes L m' ' Optimisation des heures creuses pour les professeurs

Matieres ' 'm Y Eviter les doubles h. creuses pour les profs

Matiéres principales

m Respecter la pause de midi pour les professeurs
Salles
""" Succession des matiéres pour les profs

Répartition des heures m

Contraintes m """ Respecter les pauses suivant le début ou précédant la fin des cours

Horaire de période

Analyse

Annuler Appliguer

@ Pondération lE”El.

Professeurs 1 pel important  trés importarit

"' A" Respecterle nb. max et min des heures par jour pour les profs

Frofesseurs 2 m

Classes ' m o Respecter le nombre max dheures par jour en suite consécutive

Matiéres G

m Heures de présence du professeur max.jour
Matiéres principales
prince Heures en demigre heure du matin
Salles i
o Madmum

Répartition des heures

Contraintes | Pondzration

Horaire de période

Analyse

Annuler Appliquer
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Classes

Matieres

Matieres
principales

Professeurs 1

Professeurs 2
fosses ]
Matiéres

Matiéres principales

Salles

Répartition des heures
Contraintes

Horaire de période

Analyse

Professeurs 1
Professeurs 2

Classes

Salles

Répartition des heures
Contraintes
Horaire de période

Analyse

Professeurs 1

Professeurs 2

Classes

Matiéres
[wstires rincipates |
Salles

Répartition des heures

Contraintes

Horaire de période

Analyse
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Salles

Répartition des
heures

Contraintes

Professeurs 1

Professeurs 2

Classes

Matiéres

Matigéres principales
ECR
Répartition des heures
Contraintes

Horaire de période

Analyse

Professeurs 1
Professeurs 2
Classes

Matiéres

Matiéres principales

Salles

Contraintes

Horaire de période

Analyse

Professeurs 1

Professeurs 2

Classes

Matiéres

IMatiéres principales

Salles

Répartition des heures
contimes |
Horaire de période

Analyse
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Une fois tous les parametres renseignés, il convient de vérifier si ceux-ci ne sont pas trop

contraignants au moyen de I'option "analyse". Le paramétrage est réaliste si le résultat affiché se

présente avec des valeurs hautes sous 0 ou 1 (peu important ou importance basse) et moyennes a

basses sous 2 a 5 (importances de plus en plus hautes) tout comme le présente I'exemple ci-dessous:

9 Pondération

B

Professeurs 1
Mombre

15 |

Professeurs 2
Classes

12

Matigres
Matiéres principales 10
Salles

Répartition des heures

Contraintes

Haraire de période

Analyse 0

10
a
5
4
I 3

Détailz

peu important
0

1 2 3

trés important
4 g

Annuler Appliquer

4.2 Optimisation

Avant de lancer le logiciel, il convient de
paramétrer les options d'optimisation
accessibles depuis la barre d'outils sous
"Parametres" puis "Optimisation". Dans un
premier temps, vous pouvez utiliser
I’optimisation rapide pour avoir un premier
apercu de votre horaire et d’éventuels
blocages — généralement dis a des
contraintes trop fortes.

Lancer I'optimisation
Stratégie d'optimisation (4, B, ...}

2 Variantes dhoraire par série (1-20)

5 Degré d'optim. de 1 faible) & 9 fort)

Attribution profs durant I'optim.

Pas d'optimisation de |'attribution
Fas permuter prof av. autre matiere
Pemuter st cours de méme durée

Pemuter qu'au sein du degre scol.

Professeurs selon cours

A optimisation rapide -

oK Annuler

i dheures a planifier (blanc =100%)
2 | Simiitude au précédent horaire:
(=aucune 3 4=trés semblable
[] Fixation conditionnelle
[] Profs: que les jrs libres souhaités
["] Respecter la capacité des salles

Par demijours pour annexss

Pour stratégie D:

10| Pourcentage d'augmentation

[ Avec préoptimisation

[[] Conserver la répartition selon calendrier

6% Heures doubles
Optimiser davantage les h. doubles

Optimisation des cours
Redé&finir les glignements

Optimiser cours separemt

Dans un deuxiéme temps, vous pouvez lancer une optimisation poussée (B) voire nocturne (en

partant le soir) et augmenter le nombre de variantes.
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Si l'option retenue est que le
logiciel place dans un
premier temps uniquement
les cours les plus
contraignants, choisir la
stratégie d'optimisation "D"
et préciser le pourcentage de
cours a placer dans le champ
prévu (ex. 30% = 30% des
cours seront placés). Il faudra
ensuite relancer le
programme avec une
optimisation B pour finaliser
I'horaire.

Lancer 'optimisation
Stratégie doptimisation (A, B, ..}

2 Varantes dhoraire par serie (1-20)

9 Degré d'optim. de 1 faible) & 9 fort)

Attribution profs durant l'optim.
Pas d'optimisation de |'attribution
Fas permuter prof av. sutre matiers

Femuter st cours de méme durée

Femuter qu'au sein du deare scal.

Professeurs selon cours

D planification poussée par % -

Annuler

30 Pourcertage de départ

3 | Simiitude au précédent horaire:
O=aucune & 4=trés semblable

[]] Fixation conditionnelle
[7] Profs: que les jrs libres souhaités
[T] Respecter la capacité des salles

Par demijours pour annexes

Pour stratégie D:

10| Pourcentage d'augmertation

[] Avec préoptimisation

[[] Conserver la réparttion selon calendrier

6% Heures doubles
Optimiser davantage les h. doubles

Optimisation des cours
Redéfinir les alignements

Oiptimiser cours separemt

Dés que la touche "OK" est actionnée, le logiciel se met a tourner pour trouver les horaires les plus

adaptés aux contraintes saisies.

a Lancer I'optimisation

[==1E

Suspendre |'optimisation

I Optimisation active 09

Annul
Immédiatement nuEr
[ Aprés Ihoraire jide
[ Aprés |a série

Strategie: A (2/9) 0/0/0
1. Série

2. Horaire de |a série

Optimisation des salles 1

|Estimation |Non planifié |Heures creuses |Viol. h. maitr. | Matiére 2wj. | Erreur h. dble | Collisions d'éléves |H. creuses éléves

Hearaire en cours 6544 41 L] o ] 0 0 ]
Meilleur horaire : 6544 41 L 0 0 0 0 0
1. Horaire de la série 6544 41 A 0 0 0 0 0
2. Horaire de la série |7 163 45 E 0 0 0 ] 0

Une fois I'optimisation terminée, le meilleur résultat est activé (il est sur fond rouge), mais vous
pouvez aussi consulter les autres horaires calculés en cliquant sur la ligne voulue de la grille, puis sur
OK.

a Lancer I'optimisation

=8
| -

Horaires optimisés 10

O K Sltlatégie: A(2/9) 0/0/0

1. Série

|E3timation |Non planifie |Heure:s Creuses |V'|DI. h. maitr. |Matiére 2. |Erreur h. dble |Collisions déléves |H. creuses éléves
6 bdd 41 b 0 0 0 0 ]
7163 45 5 0 0 0 0 ]

Meilleur horaire

Haraire 2
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4.3 Diagnostic

Apres I'optimisation, le diagnostic permet de vérifier ou se trouvent les éventuels problemes.

=" s . 3 o e

® w § 6

Classes Professeurs Salles Matiéres

- - - v

Résumé

-

Saisie des donnees

RY Diagnostic ~

e s
5% Pondération ~

E] Optimisation ~ >

Planification F

LNURE

Planifier = Péri

Outils de planification

Dans un premier temps (aprés une optimisation rapide), allez dans I'onglet « Données » et consultez

les items en rouge

@ Diagnostic de I'horaire

7 &7

[b] [==]E

29082016 w| - -432016 4
Données | Horgire

Type de diagnostic

Un nombre de cours supérieur aux disponibilités a été déclaré pour
ces classes ou professeurs. Les disponibilités peuvent &tre modifiges
dans |la fenétre de dialogue des contraintes des données de base.

- Diagnostic

Pdn ‘Nb |

= Classe
Classe: trop peu d'heures 3 disposition
= Professeurs
Prof: trop peu dheures a disposition
Cours avec professeurs sans salle
= Salle
2e prof. dans la méme salle
Successions de cours
Planification des cours
Cours

Tousitoutes  >=1
1
- 1

187
- 2
= 185
9
- 9

Pondération: *
Nombre: 2 Afficher les fenétres concemées
l|F"er |Disp. |H.c:rs |
FC 28 28
HM & 7
<| m IE

En cliquant sur le cours concerné et en choisissant "Afficher les fenétres concernées", la grille
horaire ou I'écran de saisie des cours de la classe concernée s'ouvre, ce qui permet de mieux
visualiser le probleme qu'il faut corriger. Dans I'exemple ci-dessus, on a déclaré un total de 29
heures de cours pour le professeur FC qui n’a que 28 périodes a disposition. Il y a donc certainement
une erreur dans la saisie des cours.

Le chapitre 5.2 décrit comment placer manuellement certains cours avant de lancer I'optimisation.
Cette étape est notamment conseillée pour les disciplines artistiques et sportives.
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5. Affichage et impression des horaires

5.1 Affichage

A n‘importe quel moment de votre planification, les horaires peuvent étre affichés. Cette option est
accessible depuis le ruban sous "Horaire" :

BEE-CRE S
Démarrage Saisie des données Planification

W EHE S o

Paysage | Portrait Paysage Plusieurs

Untis MuktiUser 2016 - FORMATION EXEMPLE - Michalis Giannakopoulos - Horaire 2016-2017

Plaification des cows  Options e
8 @

)1
o
el

Horaires  Horaires | Liste des Formats pour Réglages
&léments~ | individuels~ résumés~ | heures~  horaires

Horaires individuels Horaires résumés. Plusieurs semaines
@ Wc-BC Horaire (Cla @ sM7P01-SM 7P 01 Horaire (Pro @ SM Nat - SM Piscine Hord 4}[}]. [=][B][%] | @
e FliRdEfas d@)e k- - 085 ME iR dARs @Re  B-gEFe-Dupa = E | E|
“ Année scolaire:29.8 2016 - 30.6.2017 @v ¥ Année scolaie 29.8.2016 - 3062017 @v ¥ Année scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 -
20 Hhebdom Dutte
é SM7PO1 | AM SM Nat
THronglaniiéss oo | | | SMh
H.no. T
pe Lu Ma Me Je Ve Lu [Ma | Me | Je | Ve
1 FCH.
H.no
Lu Ma Me Je Ve Généraliste 1s
120
1 o 2 H[F]F
oo Education physique 3 Fclhn 2
svrror svsPer. FCH ]
1 P B Fer T 4 H
SV Salle musique. .
5
2 i 3s
2 SV 2P 03. SV 2P 03. SV 4P 01 6 FC|
Rytnmique Rytnmique Musique 7 1
1
3 Voltige
3 Svsrot Svaros St TS Généraliste Geénéraliste 54
Nusique. Rytnmique husique. -
Généraliste Généraliste
4 6
4 svaror smerot sveror
Rythmique Musique Musique. T
9
SV 1P 03, 5 =
5 svapaz svzror —
Musique. Rythmique Arts visuels. N'C
FL
SHAr
6 ERLE SM &R 01 6
Giiinio Erfo N°Crs | Prof, mat, sal. |Cla. |Moment €~
3 =
7 svapo sm7Po1 v ot 7 | Anolais généraiste Musiaue A w 4
Rythmiaue Musiaue A B8C a1 salle e
<
N°Crs  Prof, mat, sal. Cla. Moment  Semaine scolaire Eiév. |Com| [[n-crs Prof, mat, sal. | Cla. Moment  Semaine scolaire Elév. Commentaire Alignemt Texteligne2 Gr.d'éléves
27/ WC, RYT SV3P02 1-8,10-17,20-24,26-33,35 37-40,42-44 38 |AM, AN-GEN  SM 7P 01 1-8,10-17,20-24,26-33,35,37-40,42-44
WA, GEN SVaP 02

Il est possible d'afficher les horaires d'une classe, d'un professeur, d'une matiére ou d'une salle. On
peut afficher plusieurs horaire cote a cote, et ils sont par défaut synchronisés. C'est-a-dire que la
sélection d’un élément dans une fenétre va adapter le contenu des autres fenétres.

Les cours non placés automatiquement par le logiciel se trouvent a I'extérieur de I'horaire et
peuvent étre placés a la main.

@SM 5P 01 -5M 5P 01 Horaire (Prol) EHE E“EI.
M5 01 YR dARAs B B-elEe-0npa

T | Année scolaire:29.8 2016 - 3062017 -
SM5P 01 | FCH |
Lu Ma Me Je Ve
1 Eg:caﬂon EIREE Généraliste Généraliste ’:ES EEE Généraliste
SH Ed FA FA S Ar BGMF
- ; Généralisi
SLEGTEIELGE Généraliste Généraliste FA
2 | FeH FA BGMF
SM Ed r
3 Vaoltige Généraliste "’ng'e;l;;t_e"
SM FA BGMF
4 Voltige Généraliste Généraliste Généraliste
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Les emplacements possibles sont mis en évidence en couleur :

e Vert clair = placement sans aucun changement a opérer ailleurs.
e Vert foncé = permuter deux cours.
e Violet = probléme de salle.

5.2 Planification manuelle de I'horaire
Avant de lancer I'optimisation, il est conseillé de placer certains cours manuellement.

Dans un premier temps, il convient d'ouvrir I'horaire a partir duquel on souhaite placer les heures.
Tous les cours créés se trouvent a I'extérieur de I'horaire. L'exemple ci-dessous présente les cours
d'un futur enseignant en éducation physique :

®
[ iR A s FRe B-@l x-0R[FE
“ | Année scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 [ -
0 Hhebdom. Durée
5 H. lanifie
MOnPETEES 50 8.2016- 3062017
Lu Ma Me Je Ve D7PO1. D 5P-8P . D 5P-6P .
Natation Natation Natation
1 T T3 T2
P 4P 01. P 2P-3P .
2 Natation MNataticn
; :- _D..\.f*._:‘ﬁ'::"_.-si que st 52
3
4 D 5P-6P
Education physique
5
6
7

Le placement manuel permet, entre autres, de regrouper les cours par degré sur une méme demi-
journée par exemple. Pour placer un cours dans I'horaire, il convient de maintenir le bouton gauche
de la souris sur le cours choisi et de le déplacer dans la grille-horaire. Les plages disponibles se
mettent en vert.

Les cours qui ne doivent pas étre dépositionnés lors de |'optimisation qui suivre doivent étre bloqué
au moyen du cadenas situé sur la barre d'outils.
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& HM - HM Horaire (Clal)

i =B Hals 2%z B-@l - 0RE =

—
* | Année scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 @ Fixer h. de cours (F7)
2 Hhebdom. Durée L'actuelle heure de cours est fixée ou
7 H. non planifiees 99 82016 - 30 62017 L?Jggzlii:ﬁgede I'actuelle h, de cours est
H.no Lu Ma Me Je Ve —
72 D 7P 0.
Matation
1 T4
\ O 5P-8P
Education physique
O Educaticn physig —
2
3

Les cours bloqués sont reconnaissables grace a |'astérisque. Pour débloquer un cours, appuyer a
nouveau sur le cadenas.

5.3 Réglages de I'affichage

Il est possible de personnaliser I'affichage des horaires. Cette option est accessible depuis n'importe
guel horaire au moyen de la touche "Réglages" (roue dentée) :

@—.'-—.'—:_:-_ Cla EEEEE
v SEE e R R :
“ | Amnée scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 v

2 Hhebdom. Durée

7 H.nonplanfites o o on16-30.6.2017

'y
H.no T @ Format 01 - Jours en ligne, heures en colonne
. Lu Ma Me Je Ve ﬁ ==l
4 Présentation | Sélection (période) | Style 1 | Stde2 | HTML | b
Affichage: Clal - Classe 1 Taille &criture en %:
1 _ —
Format 01 - Jours en ligne, heures en Loupe-horaire: 100
['D 5P-6P Format colonne
physique 5 L&gende cplage: | 100
D Education physig Caractéres SN
2 Entéte: 100

z Jours en entéte
Légende colonnes

e e Heures en entéte

3 n
Case horaire Contenu {champs) d'une heure de cours
= En-téte impression . Y
S =hassd horaires individuels mpression - détails
4
5

Annuler Appliquer

Depuis I'écran principal des réglages, choisir "Case horaire" :
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e Format 01 Case horaire Contenu (champs) d'une heure de cours IE"E‘. I
QK Annuler Appliquer -~
Type dhoraire B & U
Professeur | -
Type de champ: Heure standard
Classe: fnal 7.2 [ Case horaire: format standard
a Mazx. posttions Chase(s . 1. Champ
Classe{s) =
m % Taille écriture en pour cent Sale | 2.Champ
(50-500°%) i Salle
N\.Qne'mi?l‘ﬂi Matiére g & Cljamp
Aligné & gauche - Matigre
[1] Début et fin Nouv. champ Modif. champ
Centrer champs dans [heure Suppr champ Algner champs 1
Horizontal i
[¥] Vertical = i
1*Classe
*Mati€
1 atiere-XxXxXXXXXXxXX
*Sall '
1*Salle-XXXXXXXXXXXX
1*Professeurs-xoodoxxx
L L] Wil WwWWwWi Wil W FwIWwr -

Depuis ce nouvel écran, il est possible de modifier les réglages de tout type d'horaire, lequel peut
étre sélectionné au moyen de la liste déroulante. |l est possible de rajouter ou de supprimer un
champ (classe, professeur, salle, matiére, etc...) et de modifier I'emplacement et la police des
champs dans tous les types d'horaires (professeur, salle, classe, etc.). Dés lors, les champs qui
apparaissent peuvent étre différents entre I'horaire d'un professeur ou d'une classe par exemple.

Si plusieurs enseignants interviennent dans un méme cours, par exemple en musique, il faut insérer
autant de champs "Professeur"” que d'intervenants. Si plusieurs classes suivent le méme cours, il faut
insérer autant de champs "Classe" que de classes regroupées dans le cours.

Pour modifier la taille de la police et le nombre de caracteres dans le champ, il faut se positionner
sur le champ a modifier et choisir les nouveaux parametres souhaités. Il est conseillé d'augmenter le
nombre de caracteres du champ (env. 20 caractéres) si le nom complet doit étre affiché. Les autres
critéres sont a tester en fonction de I'affichage souhaité (police, taille, alignement, etc.).
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5.4 Impression des horaires
Une fois les paramétres @ HF - HF Horaire (Clal) WP ==
- " - -
d'affichage enregistrés, les [FF SR s @Rle B x-0RE 6
. . . ; ndd -
horaires d'une classe, d'un | Année scolsire:29.8.2016 - 30 6 2017 o [& Apercy
enseignant, d'une salle, etc. 29 H hebdom. Durée [& Mise en page
peuvent étre imprimés O H.nonplanifiées g 8 2016- 3062017
individuellement ou tous en
une seule manipulation.
Dans un premier temps, il Lu Ma Me Je Ve
convient de se trouver dans
I'horaire que nous souhaitons 1 Farar
. . . . . Generaliste
imprimer, en principe celui
d'un enseignant. F2P3F.
. , . Generaliste
A partir de cet écran, cliquer 2 P2Pap
R Généraliste
sur le bouton « Mise en page » .
qui se déroule en « Apergu » et
« Mise en page » et cliquer sur 3
. N P 2P-3P .
« Mise en page » a nouveau. Ganbralisie
P 2P-3F .
4 P 2P-3P P 2P-3P BV Sensstiss
Geénéraliste Generaliste
BV
F 2P-3F .
i s
5
52
£ HI
F 2F-3F
Généraliste
6 P 2P-3F
Généralistz
Bv
F 2P-2F
7 Genéraliste
MN*Crs | Prof mat, sal. |Cla. Moment | Semaine scolaire Elév. |(
A ir Aren MAan an nd 404N AT AN 24 AR DDIDEDT AN AT AA
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On a alors I'écran suivant qui s'ouvre :
@ Miseen e -
DO 15/8ODE- Professeur: 43/43
. - Sélection
=
Fichalis Giannakopoulos  Horaire 2016-2017 Untis 2016 | 5
Q—HZﬂA\re Platigres 22A 26.4.2016 15:08 Cours
AM  Am
Lu Ma Me Je Ve = 4"__-1_\ [ﬁiﬁ“emplage

q | s
Anglais généraise SM7P 01
Généralsie

=

<1 (@ Clesses du professeur

FL

SM7PO1 a
— Horaire de la classe du

Générsise M| professeur de classe

image damiére plan

<non défini>

al

4 SM7PO1 SM7PO1
Généraise Généraise

=]
&

scer image

SM7PO1
5 Généraise SM7PO1

Généraise
T

SMTPOT
Généraise

BC

suzeor
7 Générsisis

-

< [T >

Apparait a I'écran le premier horaire sélectionné tel qu'il sortira a I'impression. Le nom et |'adresse

de I'établissement sont les données enregistrées dans la licence, il n'est pas possible de les modifier.

Le "Untis 2016" qui apparait en-haut a droite est la version du logiciel utilisée pour préparer les
horaires. Cet élément ne peut pas étre modifié.

Dans I'exemple ci-dessus, la sélection montre « Professeur : 43/43 ». Cela signifie que tous les
horaires des professeurs vont étre imprimés a raison de 1 par page. Pour n’imprimer qu’un horaire
ou une sélection de professeur, il suffit de cliquer sur le bouton « Sélection ». Les petites roues
dentées permettent de préciser la mise en page de maniéere similaire a I’'horaire vu a I'écran.

Parfois, les cing jours de la semaine ou les sept périodes de la journée n'apparaissent pas dans
I'apercu. Cela est di a des colonnes ou des lignes trop larges. |l faut dés lors les réduire jusqu'a ce
gue lI'ensemble de la semaine apparaisse dans |'apergu. Plusieurs essais sont souvent nécessaires.

Quand l'apercu est conforme au résultat attendu, faire depuis la prévisualisation "Apercu" et
sélectionner le bouton « PDF » qui permet d'enregistrer tous les horaires en format PDF plus simple
a archiver.
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6. Nouvelle année scolaire
Avant de mettre a jour les données, il faut que la nouvelle année scolaire soit enregistrée dans le
fichier.

Ouvrir le fichier existant, faire "Fichier" puis "Nouvelle année scol.". Le systéeme ouvre une fenétre
qui propose les dates de la future année scolaire. Au besoin, les corriger. Il est également nécessaire
de modifier I'en-téte qui sera utilisé pour les horaires de la nouvelle année, dans le cas ci-dessous
mettre "Horaire 2015-2016" et supprimer la seconde ligne qui n'est pas utile.

La partie inférieure de la fenétre permet de préciser si certaines informations doivent ou non étre
reconduites sur la nouvelle année. Mises a part les vacances qui pourraient étre conservées, il est
conseillé de reconduire tous les autres éléments, donc de ne rien cocher. Aprés avoir fait OK, les
données de la nouvelle année sont prétes. Il convient dés lors d'enregistrer le fichier sous un
nouveau nom pour le différencier de celui utilisé I'année précédente.

6.1 Réglages - Vacances
Plusieurs parameétres doivent étre corrigés, notamment les vacances et les données de licence.

Pour modifier les vacances, il faut choisir "Réglages" puis "Vacances" : Comme dans I'étape
précédente il était indiqué qu'il fallait supprimer les vacances, le calendrier est vierge. Si cette option
n'a pas été choisie, le systéeme propose des dates basées sur I'année précédente qu'il convient de
vérifier et, le cas échéant, de corriger. Pour indiquer un jour férié, cliquer sur le jour concerné. La
case devient orange par défaut, c'est-a-dire que le systeme considére ce jour comme jour de
vacances. Pour le transformer en jour férié, il faut cocher la case "Jour férié" et la case devient
rouge. Pour ajouter des vacances, il convient de cliquer sur le premier jour choisi et, tout en
maintenant le bouton gauche enfoncé, glisser la souris jusqu'au dernier jour. La période
sélectionnée devient orange et une période de vacances est indiquée dans la partie supérieure du
tableau :

A la fin de la mise a jour, il convient de faire "Appliquer" et "OK" avant de fermer la fenétre.

6.2 Réglages - Licence

Si une nouvelle licence est octroyée a I'établissement, il convient d'enregistrer les nouvelles données
sous " Réglages " — "Données de licence". Si les données ne correspondent pas ou plus a celles
enregistrées localement, il convient de les remplacer par les données recgues. Seuls les champs mis
en évidence ci-dessous sont concernés :

Les données sont transmises sous la forme suivante :

Il est impératif de respecter les espaces, les accents et toute forme de caractére ou de ponctuation.
Le plus simple est de faire un "Copier" puis "Coller" des données pour éviter toute erreur. La licence
permet de pouvoir enregistrer les fichiers autant de fois que I'on veut. Pour les établissements
reconfigurés, la licence 2015 sera transmise aux Dir-E concernés par une école qui rejoindra un
établissement reconfiguré a la rentrée 2015.
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6.3 Réglages - Divers

Le systéeme effectue des sauvegardes automatiques en cours de travail sous les noms "Save 1", "Save
2", etc. Ces sauvegardes sont enregistrées au méme endroit que le fichier maitre. L'utilisateur a la
possibilité de modifier le nombre et la fréquence des sauvegardes sous "Réglages" puis "Divers" :

=- Données de votre école

- 3enéral

- Résumé

- Valeurs EI Mb. générations de sauvegarde
HEeE E Minutes intervalle sauvegarde:

. Emplacement du fichier Sauvegarde automatique qu'en cas de modffication de données

- Horaire Ouvrir fichier au démamrage
- Adapter Débuter avec date actuele

- Décompte des valeurs
- Mvertissemnents

- HTML

- e-mail

Enreqistrer également les dic meilleurs horaires optimisés

- Périodes

6.4 Réglages - Parametres pour rapports
Pour modifier les parameétres pour les rapports, comme les en-tétes, il convient de faire "Réglages"
puis "Rapports" :

[=]- Données de votre école
... Général
- Résumé

~ Entéte ~ Bas de page
|Ho|—c|ire 20162017 |

i.. Valeurs
t)- Divers

| Mom de fichier
-En-tétes Date
‘.. Noms 3 imprimer Impr?mer 2 dat= Semaine d'écale
|- Planif. des remplacements Imprimer (heure Semaine-calendrier
— ' ’
. Planification des cours L TITLEINITE Type de semaine (4, B, ..)

.. MultiUser Wersion dhoraire Période

Imprimer le no de page

[ |Imprimer Iz mombre de pages
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6.5 Mise a jour des données de base
Il convient de mettre a jour toutes les données de base, notamment celles des professeurs. Il est
'‘établissement a ce stade de la

conseillé de ne pas supprimer le nom des enseignants qui quittent
préparation des horaires car cette manipulation aura comme impact I'effacement de tous les cours
qui y sont associés.

Les éléments qu'il est important de vérifier sont les suivants :

e |es contraintes des enseignants et les heures dues par chacun d'eux pour I'année a venir

e |es éventuelles contraintes des salles (exemple le bassin de natation)

e |e nom du titulaire des classes; cette mise a jour ne modifie toutefois pas le nom des
enseignants renseignés dans les cours déclinés dans chaque classe

6.6 Mise a jour des cours par classe

Pour les classes déja existantes, les cours sont déja renseignés. Il convient des lors de les passer en
revue pour vérifier si les données sont toujours exactes. En cas d'un changement d'enseignant, il
vaut mieux, a ce stade de la mise a jour, supprimer le nom en regard du cours concerné. Quand
toutes les classes auront été passées en revue, il y aura des cours sans enseignant. Il sera a ce
moment possible de reprendre les cours par classe et de choisir le nom du nouvel enseignant dans la
liste déroulante.

Si une nouvelle classe est ouverte, il est possible de sélectionner tous les cours d'une classe de
méme degré et de les copier dans la nouvelle classe. Il est indispensable de modifier les critéres qui
différent de la classe d'origine. L'horaire de cette nouvelle classe n'est toutefois pas encore planifié.
Il conviendra soit de faire I'noraire manuellement, soit d'utiliser I'optimisation. Pour cette seconde
option, si les cours déja planifiés ne sont pas bloqués, il y a un risque que le systéme modifie
|'existant.

7. Ressources
Le site www.untis-sr.ch regroupe les informations disponibles sur le logiciel. Vous y trouverez :

e Des nouvelles récentes.
e Les manuels utilisateurs au complet et remis a jour régulierement.
e Ce document, sous www.untis-sr.ch/formations/.

e Les coordonnées de I'auteur de ce document.
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