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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
Nom de |'école Codes de licence oK
[Michalis Giannakopoulos ‘ | |
(CH-1213 Aife, Platidres 224 11 ] | | [T doeocke
pour 700-1500 éleves
30.6.2016 | Validité (JJ.MM.AAAA) |:|
Options
Paquet standard Petites options
/| Optimisation /| Répartition des cours
/| Optim. salles + décentralisées /| Surveillance des pauses
/| Planffication interactive /| Horaire des divisions
Grandes options /| Horaire des éléves
/| Planffication remplacements /| Info-horaire
/| Planffication des cours /| Horaire variable
/| Horaire minuté /| Horaire de période
/| Calendrier - Hor. période
Bas de page ‘
Pays Région No de client
Susse -] | -] CH

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".

@ 1‘; [Eo i Info-horaire

[§50 Surveillance
Calendrier -

Réglages/Rubriques Planif. des
X d'aide~ \remplacements

Régl
a @ églages

| [[X] Cadre horaire
! g Vacances - [EI El[
‘RO IDE

§ Données de licence
|7| Barre § Données de licence

=y

Mode Données autorisant I'utilisation de
ce logiciel

Quvrir
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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 o

Définir 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

© saisie des salles

© saisie des classes

G Saisie des professeurs
@ saisie des matiéres

Disponibilités

© saisie des heures-maitresses

e Disponibilités des professeurs

Saisie des cours

@ saisie des cours

Planification

) Planifier des heures a la main

€ 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 :

m Démarrage ‘ Saisie des données Planification Horaires Planification des cours

Options

m ﬁ RY Diagnostic ~ % 7h @ @ (
@ ﬁ . 5% Pondération ~ Q =

Rubriques Planif. des

Classes Professeurs Salles Matiéres _ R Planifier = Périodes
- - - - Q Optimisation -

Divisions | Réglages
Résumé | Outils de planification ‘ ‘ I

ﬂﬁ Info-horaire ~ @ Horaire minuté Rapports ~
[ii Surveillance des pauses ~ ﬂEGmupes de cours ~ Fenétre des éléments

remplacements @ Calendrier - Hor. période ~ f} Répartition des cours ~ @ Assistant de saisie
| l 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 \ I »] [=I=]EE
[ ~]: MERRT avf&@@aa &aH .
Nom ~ | Nom entier Salle deremplt | Division PonderahonS Capacitésalle Decentrahsee Codes A

VO UT Sveslasscuy el
SVJ GIAP2 SVJ GIAP2 Rez
SV Mus SV Salle musiaue

1.4 Contraintes

oSV
sv
sV

A
A

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

@8 @8 9= | I | 9= 4= o5

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.

=]

e Contraintes / Professeurs-62
(@B|@B w2 | 9@ | 95 @= 95 | P =,

i

. Vanina

lundi 222222

mardi +2 +2 +2 +2.
mercredi ....
jeudi |43 43 43 43 43 43 13

vendredi IR | |

Contraintes supplémentaires indéteminées

1| 2| 3| 4| 5| 6| 7|Jours |Matin.

Ap-mid

Durée | Nombre Contrainte‘

-3 :interdiction absolue

-2 : préférence nette pour
gue soit évitée la plage
horaire

-1:légere préférence pour
éviter la plage horaire

+1: |égere préférence pour
favoriser la plage horaire
+2 : préférence nette pour
favoriser la plage horaire
+3 : obligation d’utiliser en
priorité la plage horaire

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
apres-midi en contrainte -3 » et Untis aura la liberté de décider du jour durant lequel I'apres-midi

sera libre.

6]
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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

premiére semaine d'école est une semaine A ou B.

@ Données de votre école

=

i/ Général r Résumé ]' Valeurs ] P>
Nom de |'école .
|Su1sse - ‘ Pays

Michalis Giannakopoulos

CH-1219 Aire, Platiéres 22A | - | Région

Année scolaire N* d'école

de a =

29082016 v | [30.062017 v ID

Périodicité des semaines |:| Type d'école

1ére semaine d'école
[] Activer le cadre horaire jours [7] Cadre hor. muttiple

Annuler Appliquer

Untis Suisse Romande Sarl - Michalis Giannakopoulos Rochat
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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.

e Vacances

@ Date: Lu 7.11.2016 Congé pasde cours  Légende Vacances Jour férié Week-end
rd

Semaine-calendrier: 45, [ Jour férié 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|Sa | Di Lu|Ma Me Je|Ve Sa|Di |Lu | Ma Me|Je VeSaDi’

Aoiit 23 30 A

Septembre 12 5 6 7/8 910[11]12 13 14 15 16 17]18] 19 20 21 22 23 24|25| 26 27 28 29 30
2016 | Octobre 3 4 5 6 7 8 9]10 11 12 13 1415[16] 17 18 19 20 21 22] 12526 2728 29|30] 31
Novembre 12 3 4 7 8 9 10 1112[13] 14 15 16 17 18 19]20] 21 22 23 2¢ 25 26[27] 28 29
Décembre 12 5 6 7 8 910[11]12 13 14 15 16 17[18] 13 20 21 22 23 24| |27 28/29/30 31
Janvier 3456 7 9 10 11 12 13 14]15] 16 17 18 19 20 21]22| 23 24 25 26 27 28]29| 30 31
Février 12 3 7 8 910M (141516 17 18[19] 20 21 22 23 24 25|26] 27 28
o172 123 7 8 9 1011]12] 13 14 15 16 17 18[19] 20 21 22 23 24 25[26| 27 28 28 30 31
Avril 4 5 6 7_8| 910 11 12134 15|16] 171818/ 20 21 22|23] 2¢ 25 26 27 28 29|30]
Mai | I 9 10 11 12 13[14] 15 16 17 18 19 20[21] 22 23 24| 26 27]28| 28 30 31
Juin 12 6 7 8 910[11]12 13 14 15 16 17[18] 19 20 21 22 23 24]25] 26 27 28 29

Données générales

P

0K Annuler Appliquer
Année scolaire  Nombre de jours: 306 Nb. de semaines: 44 Nb. de vacances: 7

Cours Nombre de jours: 189 Nb. de semaines: 39 Nb. 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.

e Vacances
Nom Nom entier Du Au Semaine suivante (A.B| No des semaines suivant
Vacances7 8.9.2016-8.9.2016 08.09.2016 | 08.09.2016 '
Automne Vacances d'automne 24.10.2016 |28.10.2016
Noél Vacances de Noél et Now 26.12.2016 | 30.12.2016
Nogl Vacances de Noél et Now 02.01.2017 | 06.01.2017

Février Vacances de février 13.022017 | 17.02.2017
Paques Vacances de Paques 13.04.2017 | 14.04.2017
Pagues Vacances de Paques 17.04.2017 21.04.2017

ler mai Féte du travail 01.05.2017 | 01.05.2017
Ascension  Ascension 25052017 25052017
D)
Date: Me 16.11.2016 Congé fpasde cours  Légende Vacances Jour férié Week-end
@ Semaine-calendrier: 46, []Jourférié 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|Sa|Di |Lu Ma Me|Je |Ve|Sa Di Lu|Ma|Me|Je Ve
Aoiit 29 30 3

Septembre 12 3] 4|5 6 708 910[11] 12 13 14 15 16 17]18] 19 20 21 22 23 24|25| 26 27 28 29 20
2016 | Octobre [ 2| 2 ¢« 5 6 7_8[ 9|10 11 12 13 1415[16] 17 18 19 20 21 22|23 24 25 26| 27| 28 29| 30| 31
Novembre 12 3 4 5]6l 7 8 910 1112[13] 14 15 16 17 18 19]20| 21 22 23 24 25 26[27| 28 23 30
Décembre | 12345 6 7 8 910[11]12 13 14 15 16 17[18] 19 20 21 22 23 24|25| 26(27 28 29 30 31
Janvier 11203/ 4[5/ 6_7] 8] s 10 11 12 13 14]15] 16 17 18 19 20 21[22| 23 2¢ 25 26 27 28]29] 30 3

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

i

=

|Réglages|Rubriques
- d‘

aide~

J__ Réglages

] Cadre horaire

g Vachnces
= s "
§ Dognées de licence

W

Barye d'outils

M

Ouyrir Untis.ini...

dde express

@ nﬁ Info-horaire ~ @ Horaire minuté Rapports ~
@ [§50 Surveillance des pauses ~ Hﬁ Groupes de cours ~ Fenétre des éléments
Planif. des = ) ) -
remplacements Calendrier - Hor. période ~ @ Répartition des cours ~ | (2 Assistant de saisie
| Options l Outils
@ Cadre horaire EEI
4 Général | Pauses | Remplacement | b
5 Nombre de jours (1-7) Indication:
7 Nombre dheures max. par jour (1-60) Matin
lundi ~ | Premier jour d'école de la semaine Vide
\ 1 N°* dheure de |a 1&re heure de la joumée (1 ou 0) Aprés-midi
No dheure 1] 2| 3] 4] 5] 6 7

Description heures '[H1 H2 H3 H4 H5 H6 H7

l8:00 8:50 1955 |10:45 13:30 14:15 15:15

}8:50 9:35 |10:45 11:30 14:15 15:00 16:00

lundi |Matin |Matin Matin Aprés Aprés Aprés
mardi |Matin |Matin Matin Aprés Aprés Aprés
mercredi

jeudi Matin Matin Matin Aorés Aprs Aprés
vendredi |Matin Matin Matin Aprés Aprés Aprés

| [ siae

Les demi-journées travaillées ou non travaillées peuvent étre renseignées facilement. Il convient de
sélectionner la journée ou la demi-journée concernée avec le curseur et choisir "Matin" — "Vide"
(donc non travaillée) ou "Aprés-midi". Il ne faut pas oublier de faire "Appliquer" et "OK" pour

enregistrer les saisies.
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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).

@ Cadre horaire

El=E

Indication:

4 Général~ Pauses r Remplacement ]

2

| Pause de midi de-3

0 Max. classes avec pause de midi simultanée

* = pas dheure double 3 cheval surla pause

+ = acces a un batiment éloigné possible durant la pause

Description de |a pause de midi

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

Description pauses

Début

Fin

lundi

mardi

mercredi

jeudi

vendredi

850 9:35 10:45 11:30 14:15 15:00 16:00
8:00 850 9:55 10:45 13:30 14:15 15:15

-

Annuler Appliquer

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 |
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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
INom court (sigle) v l
Calles / Calles / Horaire () Croissant (©) Décroissant
@ salles / Salles / Horaire
[5MNat Y FEMNMEIT I &2E 0 & & puis selon
Nom ~ |Nom entier [Salle deremplt [Division ‘Pondération S, [ INom entier Vl
SVS 03 SVS Classe 03 Ter sv 2 © Croissant © Décroissant
SVS 02 SVS Classe 02 1er sV 2 )
- puis selon
SVS 01 SVS Classe 01 1er sV 2
— r— S ; I-Aucun - vl
SVJ Secr.  SVJ bureau secrétaire 1era droite sV 2 - —
SVJ GIAP4  SVJ GIAP 4Rez sv 2 CiCioecant lDociseant
SVJ GIAP3 SVJGIAP 3 Rez sV 2 .
L/ puis selon
SVJ GIAP1  SVJ GIAP 1 Rez sV 2 e
SVJ 16 SVJ Classe 16 2éme sV 2
1 . Croissant Décroissant
SW 15 SVJ Classe 15 2eme sV 2
SVJ 14 SVJ Classe 14 2éme sv 2 TraerT
Sw 13 SVJ Classe 13 2éme sV 2 - Aucun -
SWJ 12 SVJ Classe 12 1er sV 2 Croissant e
SWJ 11 SVJ Classe 11 1er sV 2
| |sw10 SVJ Classe 10 ter sV 2 WA Aussi enregistrer tris pour les listes déroulantes
SWJ 09 SVJ Classe 09 1er sV 2 Aerus .
SVJ GIAP2 SVJ GIAP 2 Rez sv 2 nuer Appliquer
SV Mus SV Salle musique 3V 4 =
SVEP SV Education physique sV 4 A
SV AV SV Arts visuels sV 4 A
SM Nat SM Piscine SM 4 B 2 v
- | ISaIIes / Horaire v I.:E

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".
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[SM Nat S FEMRETIS=E QI PRB-&6¢ ChaquereferentleIde
Nom v{Nom entier [Salle deremplt lDivision [Pondérations lCapaci donnee§ de base pEUt
| |sver SV Education physique sv 4 « s’ouvrir » au moyen de la
| |svav SV Arts visuels sv 4 fleche vers le bas, en bas a
SM Nat SM Piscine SM 4 = L.
SMMus  SM Salle musique sM 4 gauche . Les détails de
| |smEP SM Education physique oo SM 4 la ligne sélectionnée sont
L[k e sM 4 alors affichés et chaque
M Cl R . . N
M3 St Classe 3 Rez = : information peut étre
| 4 Général, Salle I « tirée » dans le tableau
:’ Salle de remplt
D Pondération S.
Tebalie: ajout d'un champ dans
|:| Capacité salle le tableau
@ Division
:, Zone 1 (surv. pauses)
I:I Zone 2 (surv. pauses)
I:I Nom exteme
On peut également @ salles / Salles / Horaire P] [=][=]] g ix %

. . e I MENRATILELIOIPR-EBHRE I s T
ouvrir Ia fenetre de Nom ~ | Nom entier \ [ Salle derempit |Nom externe | Division ration S. | Capacité salle | Dé isée | Codes ~ | |000 SV ™
sélectiOn des :SVEP SV Education physique sv 4 A 000 sM %

SVAV SV Arts visuels sv 4 A 000 SM,SV

colonnes et choisir e | soremusios =
les champs a afficher | 70 e o o Hopier =] |
dans le tableau de la <! — St et [iminer Vo e
partie supérieure. L Gk sae | e CH

[ ] salederempt D 0 [0 Nomcout(sigle)

E Pondération S. Division M @ Nomcour (sigle)

e mom

EI Capacité salle (m) marqué o 0

() fixé o O

Lo (N) 3 ne pas imprimer ]

[ ] zore 1 urv.pauses) Contraintes o O

l:] Zone 2 (surv. pauses) Tous.luculs i v

‘:] Nom exteme Surveillance des pauses
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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 > ==

[GMI Nat FIRMEMRRTISEL IO I R- B

Nom + | Nom entier Salle deremplt | Division | Pondération S. | Capacitésalle | Décentralisée Codes A
SVJ GIAP2 SVJ GIAP 2 Rez sV 2 A

SV Mus SV Salle musique sV 4 A

SVEP SV Education physique sV 4 A

SV AV SV Arts visuels sV 4 A

SM Nat SM Piscine SM 4 B z

SM Mus SM Salle musique SM 4 B

SM EP SM Education physique SM 4 B

SM AV SM Arts visuels SM 4 B

Exemple ci-dessous :

* SV =Satigny Village
* 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 derniéere 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 > [=[=]3

RE FIREMBITI&ES 0O IB-80F g
Nom ~ |Nom entier Salle deremplt | Division | Pondération S. | Capacitésalle | Décentralisée  Codes A~
D EP D Education physique D 4 D
D ECSP D ECSP D 2 D
D4 D Classe 4 1er D 2 D
D3 D Classe 3Rez droite D 2 D
D2 D Classe 2 Rez droite D 2 D
D1 D Classe1Rez gauche D 2 D
o v
- ISaIIes / Horaire VI.:E

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

o
l@l

contraintes est activé en sélectionnant la touche . ll est possible de savoir si une salle a une

contrainte si un code "z" apparait dans la colonne "Codes".
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Dans I'exemple ci-dessous, la piscine est indisponible tous les jours sauf le jeudi.

@ Contraintes / Salle-59 BICIES
% @8 i | 90| 95 @a o3 | P =, .

|5M Nat E], SM Piscine

lundi
mardi
mercredi
jeudi ]

vendredi 3333333

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

@ Matieres / Matiéres / Horaire EE'.
X T BRI PHERTLES
Nom Nom entier Salle (H) Codes |Aignorer (i) (2)
MU Musique SMMus | [] 2 O [v]
AV Arts visuels O 2 ] [v]
EP Education physique O 2 | [v]
RYT Rythmique O O O
AN Anglais O O |
O 2 O ®
ECSP ECSP O O O
MA  Malteadjoint O O | O
45 Activités spécifiques MDAS O O ' 0
NAT Natation SMNat | [] O O
CHOR  Chorale O O |
VoL Voltige O O O
sL Soutien lecture | | O
AV Projet |Arts visuels Projet OJ O O
ECSVM  ECSP SV DM OJ O |
ECSVE ECSP SVDE OJ O O
ECSMM  ECSP SM DM O O O
RIA Melveadjointremplagant O O O
AN-GEN  Anglais généraliste SMNat | [] O O
v [ lMatiéres / Horaire v \,;5

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 I'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
"Matiére" et cocher "plusieurs fois par jour". Dés lors, si la colonne "Codes" est affichée dans I'écran
de saisie, un code 2 apparait en regard de la matiere concernée.

Il convient également de décocher dans l'onglet "Général" I'option "A ignorer" si elle est renseignée
dans certaines matiéres, 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 I'établissement, tous les enseignants, y compris les maitres
de disciplines artistiques et sportives (MDAS) qui interviennent dans I'établissement. Pour saisir un
professeur, il convient de se positionner sur la derniéere ligne du tableau.

Le nom est composé généralement de trois caracteres a choix (ex. 2 premiéres 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
uniquement 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

I co,n\./le.nt d'utiliser les @ Classes / Classes / Horaire IE] E]E].
abréviations usuelles de la

nBDS (1P-01, 4P-02, etc.) Ip 7P 01 AR O DD EE

précédées par des lettres Nom ~ | Nom entier | Salle |Maitre de classe | Division A~

qui permettent de D5P-8P01 D 5P-6P 01 FC D

différencier I'école en cas de D5P-6P02 D 5P-6P 02 WV D

multi-sites. D 7P 01 D 7P 01 PA D _

D 8P 01 D 8P 01 TJL D =

Pour.saisir une cIasISfa, il P2P3P01 P 2P.3P 01 HE P

convient dfa\se posmonner D 5 2P 01 NN T

sur la derniere ligne de Projet

I'écran de saisie et

d'introduire le nom R 1P-2P 01 R 1P-2P 01 CPA R

(I‘abréviation), le nom R 1P-2P 02 R 1P-2P 02 SC R

entier, qui peut &tre le SM 5P 01 SM 5P 01 BGMF SM

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

éventuellement la salle de SM7P 01 SM7pP 01 AM SM

classe attribuée et SM7P-8P01 SM 7P-8P 01 RJ SM

I'enseignant s'il est connu. SM 8P 01 SM 8P 01 RC SM ”
b4 | |Classes / Horaire v .::

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 apres 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 Classes / Classes / Horaire IE EHE”ZI 21.000 0.000 SV [v]
RiP2roi = :[@ﬁx‘@‘[@@ EE ise 28.000 0.000 LP %)
ce 28.000 0.000 SV [v]
Nom « |Nom entier lSaIIe lMaitre decla*se JDivision | A 5.000 0,000 LPD IZ
D5P6PO1 D 5P-6PO1 FC D (] —— — =
P-6P P-6P wv :
| |D5P-6P02 D 5P-6P02 D @ Contraintes / Classe-63 E@.
D7PO1 D7PO1 PA D Sy —r— -
D8P 01 D 8P 01 TIL D B afaf | F|95eE e F R I
P2P-3P01  P2P-3P01 HF LP
— R1P-2P0 * 5
P 4P 01 P 4P 01 NN LP I:' AR
Projet 1| 2| 3| 4| 5| 6] 7|Jours |Matin. [Ap-mid |
((OQR1P2P01  R1P-2P01 CPA R lundi
R1P-2P02 R 1P-2P02 sC R mardi
SM 5P 01 SM 5P 01 BGMF SM mercredi HEE s
| |SMéP o1 SM 6P 01 BR sM jeudi
SM 7P 01 SM7P 01 AM SM vendredi
SM7P-8P01  SM7P-8P 01 RJ SM
- SM 8P 01 SM 8P 01 RC SM Contraintes supplémentaires indéterminées

| |Classes / Horaire

" Durée \Nombre [Comrainte J

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 matiere "Généraliste" et non pas de décliner les périodes

d'enseignement dans les différentes matieres.

@ D 5P-6P 01/ Classe [4][p] [=][=]B
[0 5P-6P 01 AR ITLIEIQ & L FHERSIX-FER & &L E
N°Crs |+ Cl,Prof H.nonplan. ‘Hh. |H.p/an |Professeur |Matiére Classe(s) | Sallespéciale Salle réservée Gr.cours Rép.grers |H.doubles |Valeur Bloc

0| 36.00 0 0
2 2 BV VOL D 5P-6P 01 ] 1-1
5 22 FC D 5P-6P 01 O
30 1 FC D 5P-6P 01 T O
32 1 FC D 5P-6P 01 3 O
3 (31,2 1 HM NAT  D5P-6P01 | SM Nat T2 O
FC D 5P-6P 01 O
]
86 4 FC D 5P-8P 01 A O 4
124 2 HM EP D5P-6PO1 DEP O 14
143 21,2 2 FL AV D 5P-6P 01 B O 14
FC D 5P-6P 01 O
|
178 |=1,2 1 XMUS MU D 5P-6P 01 |
FC D 5P-8P 01 []
]

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

@=Hs EREAE Untis MultiUser 2016 - Mandement horaires 2016-2017.es52i2015-12-02 - Michalis Giannakopoulos - Hora

Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planification des cours Options

&g \ar .y {9 Diagnostic ~ % 75 @ %ﬁ} @ [ Info-horaire - @ Horaire minuté {E] Rapports ~
1 o 5% Pondération ~ o < © jii Surveillance des pauses ~ [ Groupes de cours ~ [:7) Fenétre des éléments
Classes Professeurs Salles Matiéres | _ Planifier = Périodes Divisions Réglages Rubriques Planif. des _ . .
~ - - - [&] optimisation ~ - - = daide~ | remplacements | [ Calendrier - Hor. période ~ [ig Répartition des cours ~ | (O Assistant de saisie

Résumé Outils 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'éléve. 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 premiéere 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 paramétre 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 I'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 AL AV D 5P-6P 01

FC D 5P-6P 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 deuxiéme colonne et en cliquant sur le +

||66 G) 4 FC D 5P-6P 01

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

@ D 5P-6P 01/ Classe

pEreror SRR R0 L EEY
N*Crs |+ Cl,Prof H.non plan. | Hh. H. p/an | Profes & Coupler le Sall
0| 36.00 0 Ouvre la boite de dialogue pour
2 2 BV coupler les cours
5 22 FC —_m D 5P-6P 01
30 1 FC [E=T o 5P-6P 01
32 1 FC D 5P-6P 01
33 =11,2 1 HM NAT D 5P-6P 01 SM Nat
FC D 5P-6P 01
86 4 FC (GEN  [EXE
124 2 HM EP D5P-6P01 DEP
143 =11,2 2 FL AV D 5P-6P 01
FC D 5P-6P 01

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" .

@ D 5P-6P 01/ Classe [« ] [=]=]BE]
[p5P6P 01 YA RIPLIFIQ & A PGHERS-EEAB-8H -
N°Crs |+ Cl,Prof H.nonplan. |Hh. |H. p/an |Professeur | Matiére Classe(s) | Sallespéciale Salle réservée Gr.cours Rép.grers | H.doubles [Valeur Bloc] A
o| 36.00 0 | o |
FC D 5P-6P 01 ]
]
66 4 FC D 5P-6P 01 A 0O 4
124 2 HM EP D5P-6P01 DEP D 1-1
143 =11,2 2 FL AV D 5P-6P 01 B ] 1-1
FC D 5P-6P 01 O
D v
¥ N°Crs % | |Classe v|,;£

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.

e Groupes de cours / Groupe-28 EE.
0 I FEMNMBRI ST R IB-8O -
Nom ‘Nom entier - | Du ]Au [Facteurl Marqué (m) [Fixé[ Semaine-A [Semaine-B [Aignorer(i) |J
Q1  Quartd'année 1 29.08. 31.10. 0.250 O ] (v [w] O
| @2 Quartdannée2 03.11. |16.01. 0.250 O O ™ 7] O
| @3 Quartdiannée3 19.01. 01.04. 0250 O (] (v [w] O
| @4 Quartdannées 13.04. |30.06. 0.250 O O ™ v O
| A semaineA 29.08. 30.06. 0.500 O O ™ O O
| B SemaineB 29.08. |30.06. |0.500 O O O v O
| S1 Semestre 1 29.08. 30.01. 0.500 O ] (v [w] U
| |S1A  Semestre 1-sem. A 29.08. 30.01. 0.250 | ] [v] | O
| |S1B  Semestre 1-sem.B 29.08. 30.01. 0.250 O ] | [wl] U]
| |s2  Semestre2 02.02. |30.06. 0.500 O O ™ v O
| |S2A  Semestre2-sem. A 02.02. 30.06. 0250 O O [v] [ O
| |S2B  Semestre2-sem.B 02.02. 30.06. 0.250 | ] | [wl] O
| |T1 Trimestre 1 29.08. 28.11. 0334 O ] [v] [v] O
| T1IA  Trimestre 1-sem. A 29.08. 28.11. 0.166 O [l [v] [l O
| |T1B  Trimestre 1-sem. B 20.08. 28.11. 0.166 O ] | [v] O
| T2 Trimestre2 01.12. | 20.03. 0.333 | | [v] [v] |
| |T2A  Trimestre 2-sem. A 01.12. 20.03. 0.166 [ ] [v] O O
| T2B  Trimestre 2 - sem. B 01.12. 20.03. 0.166 O O O [v] |
| |73 Trimestre 3 2303. 30.06. 0333 O ] [v] [v] O
| T3A  Trimestre 3-sem. A 23.03. 30.06. 0.166 Il | [v] O |
:T3B Trimestre 3- sem. B 23.03. | 30.06. 0.186 O O | [w] |
- [ |Groupe-28 V|.:S
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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. |l 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. p/an | Professeur Matiére Classe(s) Salle spéciale | Lignes GrCrs | Gr. cours

0| 36.00 0
32 1 FC SI=YIl D 5P-5P 01 T3
33 [@1,2 1 HM NAT  DS5P-6P01 SM Nat T2

FC D 5P-6P 01

Tous les champs qui mentionnent « Ligne » comportent un parameétre 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 1a 9, dans le
champ « Succession matiéres clas. » de I'onglet « Horaire » des options de chacun des cours (ci-
dessous "1") :

q Cours Horaire r Code r Valeurs r Ligne de couplage ]

Durée
I:I H. doubles min-max

[ I
\:, H. 3 planifier dans la salle

Au
I:‘ Heures en bloc(s) |:|

I:I Priorité de planification 1 | Succession matiéres clas. I

\:, Code optim. profs _J Succession matiéres profs
|:| Code de Collision 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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@ ﬁ ﬁ {9 Diagnostic ~ @ @ @ ) Info-horaire ~ @ Horaire minuté {2l Rapports ~
5% Pondération ~ © i Surveillance des pauses ~ ([ Groupes de cours ~ Fenétre des éléments
1
Classes Salles Matiéres | — Planifier | Périodes | Divisions | Réglages Rubrlques Planif. des
B & e B opnmummn daide~ | remplacements | [38] Calendrier - Hor. période ~ [@ Répartition des cours ~ | (2 Assistant de saisie
S Données de base ) ‘ ‘ | | It ‘ @LiE
1
& Cours J
B rous s cours ) P SE
k

[rrm CRENRIRTS S P  B0FRE A @ FR-80F . M
S Horaire de professeur portrait
1, Horaire de professeur paysage N°Crs [+ CLProf |H.nonplan. [Hh. [H. pian [Professeur | Matizre | Classe(s) | Sallespéciale | Salle réservée |H. doubles |Bloc | Gr. cours |Rép. grers [Valeur [(C) |
EZ Horaire résumé des profs portrait 2 zo.oo\ o] ! 2

profs b 166 7 ANM sv2pol ]
8, Horaire résumé des profs paysage 167 7 ANM = sV < 02 O O
B3 Grand hor. profs 168 6 ANM ECSP O O
Bg Résumé profs r
@ Contraintes 4
Groupe fenétres »
v NCrs |-¢-| Cours + Comptabilisations = 20.000 Professeurs vl
T T T

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 :

@ Contraintes / Cours-68 IE"E‘.
o o8 0f | 90 | 42 €3 95 | F X, -

168 2 Cours
() Contraintes du cours
E@ Contraintes de tous les élém. j
() Contraintes de tous les élém sans salles

M undi
mardi

mercredi
jeudi
vendredi

N 1undi 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7|Jours |Matin. |Ap-mid

Professeur

Matiéres

ANM
ECSP

Cours

168

Mais si nécessaire, il est possible

e Contraintes / Cours-68

=l=/E

de saisir des contraintes pour le

of af a7 |(9Q]] <5 <3 93 | P = ).
cours

= J: oun

E@) Contraintes du coursj
() Contraintes de tous les élém.

() Contraintes de tous les élém sans salles

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

lundi
mardi

mercredi
jeudi

vendredi

lundi

Professeur

ANM

Matiéres

ECSP

Cours

168

2| 3| 4| 5| 6| 7|Jours

Matin.

Ap-mid
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4. Planification

4.1 Pondération

Avant de lancer |'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, matieres, salles, etc.), lesquelles sont

accessibles depuis la barre d'outils sous "Planification" puis dans |'option "Pondération".

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

Le but de ces différents paramétrages est de fixer I'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 @ Pondération [=]=]EE

‘ Professeurs 1 ‘ peu important  trés important

Professeurs 2 m Eviter les h. isolées en demijoumée pour les profs

Classes Y m ' Optimisation des heures creuses pour les professeurs

Matiéres s m ' ' ' Eviterles 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

OK Annuler Appliquer
Professeurs 2 @ Pondération [=]=]E

Professeurs 1 peu important trés important
(Croreems C m ' "' Respecterle nb. max et min des heures par jour pour les profs

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

Matiéres 0

m Heures de présence du professeur max./jour
Matiéres principales
P P Heures en demiére heure du matin
Salles .
0 Maximum

Répartition des heures

Contraintes m Pondération

Horaire de période

Analyse

OK Annuler Appliquer
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Classes

Professeurs 1
Professeurs 2
foses ]
Matiéres
Matiéres principales
Salles
Répartition des heures
Contraintes
Horaire de période

Analyse

Matiéres

Professeurs 1
Professeurs 2

Classes

Watires prncates |

Salles

Répartition des heures

Contraintes

Horaire de période

Analyse

Matiéres
principales

Professeurs 1
Professeurs 2
Classes

Matiéres

Salles

Répartition des heures
Contraintes

Horaire de période

Analyse
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Salles

Professeurs 1

Professeurs 2

Classes

Matiéres

Matiéres principales
s ]

Répartition des heures

Contraintes

Horaire de période

Analyse

Répartition des
heures

Professeurs 1
Professeurs 2
Classes

Matiéres

Matiéres principales

Salles

Contraintes

Horaire de période

Analyse

Contraintes

Professeurs 1

Professeurs 2

Classes

Matiéres

Matiéres principales

Salles

Répartition des heures
[contantes |

Horaire de période

Analyse
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Une fois tous les parameétres 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:

e Pondération

BE

Professeurs 1 Nombre Détails
Professeurs 2 15
Classes
12
Matiéres
: 10 L
Matiéres principales
8
Salles
Répartition des heures g 5
Contraintes 4 3
Horaire de période I I
Analyse ] 0
peu important trés important
0 2 3 4 5
Annuler Appliquer
4.2 Optimisation
Avant de lancer le logiciel, il convient de
paramétrer les options d'optimisation Lancer optimisation oK re——

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.

Stratégie d'optimisation (A, B, ...)

A optimisation rapide v

2 Variantes dhoraire par série (1-20)

9 Degré d'optim. de 1 ffaible) 3 9 fort)

Atribution profs durant I'optim.
Pas d'optimisation de I'attribution
Pas permuter prof av. autre matiere

Pemmuter st cours de méme durée

Pemmuter qu'au sein du de

Professeurs selon cours

% dheures 3 planifier (blanc =100%)

2 | Similitude au précédent horaire:
0O=aucune a 4=trés semblable

[] Fixation conditionnelle

[ Profs: que les jrs libres souhaités

[ "] Respecter la capacité des salles

Par demijours pour annexes

Pour stratégie D:

10 Pourcentage d'augmentation

[] Avec préoptimisation

[7] Conserver la répartition selon calendrier

6% Heures doubles

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

partant le soir) et augmenter le nombre de variantes.
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logiciel place dans un Lancer loptimisation prer
premier temps uniquement Stratégie d'optimisation (A, B, ...)
les cours les plus D planffication poussée par % ~|/| (30| Pourcentage de départ

contraignants, choisir la
stratégie d'optimisation "D"
et préciser le pourcentage de
cours a placer dans le champ
prévu (ex. 30% = 30% des

2 | Variantes dhoraire par série (1-20) 2 | Similitude au précédent horaire:
L L O=aucune a 4=trés semblable

9 | Degré doptim. de 1 ffaible) 9 fort) [ Fixation conditionnelle
- [] Profs: que les jrs libres souhaités

, Attribution profs durant I'optim. [C]] Respecter la capacité des salles
cours seront placés). Il faudra
ensuite relancer le Pas d'optimisation de |'attribution Par demi{ours pour annexes
programme avec une Pas permuter prof av. autre matiére Pourstratégie D:
optimisation B pour finaliser Permuter sft cours de méme durée ‘10 | Pourcentage d'augmentation
I'horaire. Permuter. gu'au sein du degré scol. [[]] Avec préoptimisation

[ Conserver la répartition selon calendrier

6% Heures doubles

Optimiser davantage

Professeurs selon cours

es h. doubles

Optimisation des cours
Redéfinir les alignements

Optimiser cours séparemt

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

@ Lancer I'optimisation IE"E].
Suspendre |'optimisation A
f— Annuler I Optimisation active 09 ]
Imme i
Aid Stratégie: A (2/9) 0/0/0
[C]] Aprés Ihoraire d 1. Série
(] Aprés la série 2. Horaire de |a série

Optimisation des salles 1

\Esﬁmation lNon planifié ‘Heura creuses Viol. h. maitr. | Matiére 2x/j. | Erreur h. dble | Collisions d'éléves H. creuses éléves

Horaire en cours : 6544 41 5 0 0 0 0 0
Meilleur horaire : 6544 41 5 0 0 0 0 0
1. Horaire de la série 6544 41 5 0 0 0 0 0
2. Horaire de la série | 7 163 45 5 0 0 0 0 0

Une fois '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.

@ Lancer I'optimisation E"El.
fal
| Horaires optimisés 10 |
O K Stratégie: A (2/9) 0/0/0
1. Série
| Estimation | Non planifié | Heures creuses | Viol. h. maitr. | Matiére 2xj. |Erreur h. dble | Collisions déléves |H. creuses éléves
Meilleur horaire 6544 41 5 0 0 0 0 0
Horaire 2 7163 45 5 0 0 0 0 0 H
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4.3 Diagnostic

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

E=Hs - 4 @ al?
Démarrage Saisie des données Planification F

@ .ﬁ, R Diagnostic ~ % E

7% Pondération ~
Classes Professeurs Salles Matiéres & _ T Planifier | Péri
- v v - D Optimisation ~  ~

Résumé [ 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 4] [=]=]E

7 &7 -
- Type de diagnostic
- e Un nombre de cours supérieur aux disponibilités a été déclaré pour
ces classes ou professeurs. Les disponibilités peuvent étre modifiées
Données | Horaire dans la fenétre de dialogue des contraintes des données de base.
-1 Diagnostic Pdn 'Nb |
Tous/toutes >=1
=] Classe 1 ) .
Classe: trop peu d'heures 3 disposition  ~ 1 Pm';n Aficher les fenstres concemées
= Professeurs 187
Prof: trop peu d’heures 2 disposition - 2 .‘ Prof l Disp. l H.crs ‘
Cours avec professeurs sans szlle - 185 FC 28 2
= Salle 9 HM (6 |7
2e prof. dans |z méme szlle - 9
Successions de cours
Planification des cours
Cours
<| n [>

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 probléme 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" :

BHS W B EF

W O EEE B R R O @

Paysage | Portrait Paysage Plusieurs | Horaires  Horaires | Liste des Formats pour Réglages
- ~ - ééments~ | indiiduels~ résumés~ | heures~  horaires

Horaires individuels Horaires résumés Plusieurs semaines

E

E
e
&

Il est possible d'afficher les horaires d'une classe, d'un professeur,

d'une matiere 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
peuvent étre placés a la main.

@ SM 5P 01- SM 5P 01 Horaire (Prol)

a l'extérieur de I'horaire et

[4P] =]

e YR dAAs N B-wEe-0RE A .
Y | Année scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 v
SM5P 01 | FeH |
Lu Ma Me Je Ve
g | Eucston physiaue Généraliste Généraliste e visuets Généraliste
il FA FA = BGMF
: : Généralist
Education physique Généraliste ez, Généraliste FA
2 | FcH A BGMF
SM Ed b
3 Voltige Généraliste /m
SM FA BGMF
4 Voltige Généraliste Généraliste Généraliste

@ WC-BC Horaire (Cla @ sM7P01-SM7P 01 Horaire (Pre @ SMNat - SM Piscine Hord )], [=]B]] | @ -
© SR dR s dR)e | B-@ w08 [Fs-| FE i@ EAAs dR)e | B-@IEu-08F 8 e i@ @ f|
~ ] Armée scolaire:29.8.2016- 3062017 W~ ~ | Année scolaire:29.8.2016 - 3062017 B | Anmée scolae:29.8.2016- 3062017 S
20 Hhebdom Dute
& SM7P01 | AM SM Nat
1 Hononplanfiées g ¢ 20163062017 = | ! |
"3"';1" Lu Ma Me Je Ve Lu | Ma
Hono - 4
e Lu Ma Me Je Ve 1 Généraliste 2
AM
. Education physique 3
1 svzeor. [ SLPCE sveper. FCH
Mo | e Msioue SHE 4
Voltige 5
z SM
2 SV3P03. SV2P03. SV4PO1 6
Rythmique Rythmique. Musioue 7
Voltige
e sM
3 sveror. Svaroz Sw7PSR Généraliste Généraliste
Musique Rytnmique Musioue — - -
4 Généraliste Généraliste
4 svapor smep ot svepot
Rythmique Musique Musique.
5 svepoz svzeot A E
Musioue Rythmique e :ES visuels
SMAr
6 SV 1P2P. sMaP o1 6
Rythmique Musique NeCrs | Prof, mat, sal. |Cla. Moment /€~
3 ‘s
7 svaro2 sm7P01 i;::.:j.; 7 | Angiais généraliste Musique. < [0 Sie
e | e C== m
<
N°Crs | Prof, mat, sal. |Cla. Moment | Semaine scolaire |Etev. [com( |[NeCrs |prof, mat, sal. |Cla. Moment | Semaine scolaire Elév. |[C Alignemt | Texte ligne 2 |Gr. d'éléves |
27|we,RT  svapo2 1-8,10-17,20-24,26-33,35,37-40,42-44 38| AW, AN-GEN S 7P 01 1-8,10-17,20-24,26-33,35,37-40,42-44
WA, GEN svapo2
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Les emplacements possibles sont mis en évidence en couleur :

* Vert clair = placement sans aucun changement a opérer ailleurs.
* Vert foncé = permuter deux cours.

* Violet = probléme de salle.

5.2 Planification manuelle de I'horaire

Avant de lancer |'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 |'extérieur de I'horaire. L'exemple ci-dessous présente les cours
d'un futur enseignant en éducation physique :

®

[ ViR dAs BRI B-# w-0R[E =
“ | Année scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 [ v

0 Hhebdom. Durée

9 H.nonplanfiées g ¢ 2016-306.2017

Lu Ma Me Je ve D7PO1. D 5P-6P . D 5P-6P .
Natation Natation Natation
1 T T2 T2
P4PO1. P2P3P .
2 Natation Natation
D grP-eP
EalRARARN sique st s2
Education physique
3
4 D 5P-6P
Education physique
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 I'optimisation qui suivre doivent étre bloqué
au moyen du cadenas situé sur la barre d'outils.
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@ HM - HM Horaire (Cla)

[Fm - :@'-ﬂa@\@@&uév\‘avﬂ‘*”‘@iv

e
“ | Année scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 ﬁ Fixer h. de cours (F7)
2 Hhebdom. Durée L'actuelle heure de cours est fixée ou
7 H.non planifiées 2982016 - 3062017 I:J:Ji:ar}rir?:ede I'actuelle h. de cours est
H.no Lu Ma Me Je Ve —
712 D7PO1.

Natation

1 T1
"D 5P-8P

Education physique
D Education physiq

3
Les cours bloqués sont reconnaissables grace a I'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) :

@ HM - HM Horaire (Clal WP [=]=]x]
i TR AAs 2% BfE]w-0RE= -
Année scolaire:29.8.2016 - 30.6.2017 v
2 Hhebdom. Durée
7 H. lanfié
nonPentiees  59.82016-306.2017
'Y
ey e Format 01 - Jours en ligne, heures en colonne
o — — - — : B
4 Présentation r Sélection (période) r Style 1 [ Style 2 r HTML I b
1 Affichage: Cla1 - Classe 1 Taille écriture en %:
Format 01 - Jours en ligne, heures en Loupe-horaire: 100
D 5P-6P Fomat colonne
physique 5 égende cplage: | 10(]
ID Educstion physiq o Anal 9.0 LEEEE
% ’ " Entéte: 100
Légende colonnes EREIETHER
Légende lignes Heures en entéte
3 Case horaire Contenu (champs) d'une heure de cours
= B En-téte impression
Ent S homireslin?‘lividuels Impression - détails
4
E poruder | | opluer

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 E@.
OK Annuler Appliquer ~
T
ype dhoraire B £ U
Professeur | ~
Type de champ: Heure standard
Sacse by [ Case horaire: format standard
8 Max. positions Classe(s 1. Champ
Classe(s) =
) % Taille écriture en pour cent Salle - | 2.Champ
(50-500%) S0 Salle
Alignement: . 3. Champ
Aligné 3 gauche ~ Malior " | Matiere
[7] Début et fin Nouv. champ Modif. champ
Centrer champs dans Iheure Suppr.champ Aligner champs
[7] Horizontal
[] Vertical v
1*Classe
*Matié
1 atiere-XxXxXxXxXXXXxXX
*Sall
11*Salle-XXXXXXXXXXXX !
1*Professeurs- oo xXx
L] L] T'VWVINWVWVWVUNT AT FNTNTX =

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. Il est possible de rajouter ou de supprimer un
champ (classe, professeur, salle, matiere, 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 caractéeres dans le champ, il faut se positionner
sur le champ a modifier et choisir les nouveaux parameétres souhaités. Il est conseillé d'augmenter le
nombre de caractéres 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, alighement, etc.).
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5.4 Impression des horaires

Une fois les parametres @ HF - HF Horaire (Cla) [Wp] [==]F
. L - - . ——
d'affichage enregistrés, les [FF TR Aas @Rl B x-0R5 B
H 1 1 - J
horaires d'une classe, d'un =] Aersés scdore 2982016 3062017 W~ [& Apercu
enseignant, d'une salle, etc. 29 Hhebdom. Durée [gh Mise en page
peuvent étre imprimés 0 H.nonplenfiées 9 8 2016- 30.6.2017
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 P
i ) . . . Générsliste
imprimer, en principe celui
d'un enseignant. Forar
. , . Généraliste
A partir de cet écran, cliquer 2 ;:";3"
. néraliste
sur le bouton « Mise en page » .
qui se déroule en « Apercu » et
« Mise en page » et cliquer sur 3
. N P 2P-2P .
« Mise en page » a nouveau. Généealiste
P 2P-2F .
4 P 2P-3P P 2P-2P BV Ocncraliste
BV
F 2P-2F .
5
2
81 M
P 2P-3P .
Généraliste
6 P 2P-2P
Généraliste
BV
P 2P-2P
7 Généraliste
N°Crs | Prof, mat, sal. |Cla. Moment | Semaine scolaire Elév. [(
AR i Ara N AN AN N4 404N A7 9N DA MR DD DE DT AN AN AA
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On a alors I'écran suivant qui s'ouvre :
@ Mise en page BIEIES
QO15/800[E- Professeur: 43/43
= Sélection
&
tichalis Giannakopoulos  Horaire 2016-2017 Untis 2016 | o
EH—1219AIre. Platiéres 22A 26.4.2016 15:08 Cours
AM  Am
Lu Ma Me Je Ve il {'.?312‘)“ s
suTPot )
1 Anglais généraise SM7PO1 Sigles
Généralsie
=
f U< @ Casses du professeur
2
— S Horsire de I classe du
Générakie professeur de classe
3 Image d'amiére-plan
<non défini>
4 SM7PO1 SM7PO1 @ :
Générsise Générsise Déplacer image
SM7P 01
5 Généraise SM7PO1
Généralsie
T
SwTRor
Généralsie
6
BC
su7eor
7 Généralsie
< " >

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 maniére 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. Il faut des lors les réduire jusqu'a ce
qgue I'ensemble de la semaine apparaisse dans I'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 des 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 |'étape
précédente il était indiqué qu'il fallait supprimer les vacances, le calendrier est vierge. Si cette option
n'a pas été choisie, le systeme 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 systéme 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 recues. 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 systeme 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

.. Général

.. Résumé

.. Valeurs D Nb. générations de sauvegarde
B-Divers 30 | Minutes intervalle sauvegarde

-i{Enregistrer:

. Emplacement du fichier B = e

.. Horaire Ouvrir fichier au démamage

- Adapter Débuter avec date actuelle

.. Décompte des valeurs — ; - ; S

.. Avertissements Envaghtrer Sglement les dbx mefiours horzires optiriata

.. HTML

... e-mail

.. 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" :

=- Dpnnées de votre école
- Général

: Résume ~ Entéte - Bas de page
IHoraire 2016-2017 |

.. Valeurs
/- Divers

| | Nom de fichier

En-tétes ) Date

... Noms & imprimer B :a = Semaine d'école

- Planif. des remplacements : - S Semaine-calendrier

.. Planification des cours i hd Type de semaine (A, B, ...)

- MultiUser Version dhoraire Pérode

[7] Imprimer le no de page

[ |Imprimer e nombre 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
conseillé de ne pas supprimer le nom des enseignants qui quittent I'établissement a ce stade de la
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 :

* les contraintes des enseignants et les heures dues par chacun d'eux pour I'année a venir
* les éventuelles contraintes des salles (exemple le bassin de natation)
* le 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 dés 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. |l 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
different de la classe d'origine. L'horaire de cette nouvelle classe n'est toutefois pas encore planifié.
Il conviendra soit de faire I'horaire 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 systeme modifie

|'existant.
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Nouveautés de la Version 2017

Filtres

Un nouveau type de
filtre a fait son
apparition, il s’agit du
« OU » logique qui
est encodé par une
barre verticale « | »
(AltGr+7). ll permet
de retrouver toutes
les entrées qui
satisfont plusieurs
critéres.

a Personnalisé / Cours / Tous/toutes

. = ~ B s >
F REIAFPLELIFTR-ORE AL @ 20L
N°Crs = CI,Prof H. nc - Commentaire  Classe(s) Texte de ligne
0

¥ EES2.01a [EEW4 02

169 5,1 orf Cours | EES201a,EES2 02 EES203 EES2.04 EES2.01b 418424248852, semABSEcor

162 41 gt Cours  EES201aEES202EES203EES201b 448424235852 semABS$ Droit

164 41 ot Cours  EES201aEES202EES203EES201b 448424242452 semABSMact
4484242205584 ;semABSCom

150 3,1 ot Cours  EES201aEES202,EES201b e

237 22,2 gr1 Cours EES4.06,EEW4.02 4484246814%2;semABSFina

EES4.06 EEW4 02 448424681452 semABSFina

448424686252 semABSAnal

238 2.1 orf Cours  EES4.06,EEW4.02 o
448424690452 SemABS Gesl

239 2.1 gt Cours  EES4.06,EEW402 portefeuiles

283 21 orf Cours  EEW4 01EEWA4 02 448435588752 semABSMact

284 21 ort Cours  EEW401EEWA4 02 §4843558%$2’5€"‘AB$E°°'

209 a4 et Pevre | ECWA 0 EEWA A0 448435587483 ;semABSPrinc

<

v Necrs (454 1%

Lien des contraintes
Lorsqu’on clique sur les contraintes d’un cours, la fenétre qui s’affiche permet de voir les contraintes

selon 3 modes :

* Les contraintes spécifiques a ce cours en particulier ;

* Les contraintes agrégées de tous les éléments qui composent ce cours ;

* Les contraintes agrégées de tous les éléments sauf les salles.
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Dans les deux derniers cas, la partie inférieure de la fenétre liste les contraintes des éléments sous-

jacents pour le jour sélectionné. La nouveauté consiste a ce que les contraintes de ces éléments

sous-jacents sont directement accessibles par une répétition de I'icone de contraintes.

o, = W o

Q Pasquini-Descomps He 23 ‘H' = [

es

FR-|QFHE ale] @)

Q Contraintes / Cours-52 =n

Fefaf [ R |95 e 05 | P K,

Commentaire | Classe(s) | /
¥

EES2.01a |EEW4.02
gr1 Cours EES2.01a,EES2.02 EES2.03,E|

gr1 Cours EES2.01a,EES2.02 EES2.03,E|
gr1 Cours EES2.01a,EES2.02 EES2.03,E|

gr1 Cours EES2.01a,EES2.02,EES2.01b

gr1 Cours EES4.06, EEW4.02
EES4.06 EEW4.02

gr1 Cours EES4.06,EEW4.02

gr1 Cours EES4.06,EEW4.02
gr1 Cours EEW4.01 EEW4.02

grt Cours EEW4.01 EEW4.02

Ard Canre EEWWA N4 EEWWA 0D

237 2 Cours

() Contraintes du cours
(_ Contraintes de tous les élém.
(0 Contraintes de tous les élém sans salles

| 1] 2] 3] 4] 5] 6 7/ 8] 9] 10 11] 12] 13] 14]Joul Mat| Ap-1

mercredi

vendredi

samedi

lundi 1 2| 3| 4 5 6 7| 8 9/10 1112/ 13 14 Jours |Matin
Pasquini-Descomps He 239266060

Professeur | -
Giraudon Philippe 2696281272 2 2 2
EES4.06 =

ClI.

2s%e(8) | eEwa02 =]

Matiéres 51321 K

Salles _ Séche EE 3333333333333

Cours 237

Ordonnancement par défaut
Jusqu'a la version 2016, une nouvelle donnée de base rajoutée dans la liste - et insérée en tant que

telle en dernier - apparaissait également en fin de liste malgré un tri potentiellement différent. Il

fallait forcer a nouveau un tri des données manuellement pour que cette nouvelle entrée soit au bon

endroit. Depuis la version 2017, cela n'est plus nécessaire grace au parametre suivant.

[=- Données de votre école

. Général

- Résumé

- Valeurs

[=J- Divers

- Enregistrer

- Emplacement du fichier
Horaire

.. Décompte des valeurs
- Avertissements

. HTML

- e-mail

.. Périodes

- Autolnfo

- Internet

[+ Rapports

[#- Planif. des remplacements
- Planif. cours a option

- MultiUser

Menu import/export Saisie
() Toutes les rubriques de menus Compléter automatiquement
@ Sous-menu par pays Mode édition par simple clic
() Rubriques de menu du pays Listes déroul. pr grille données de base
Fenétre-cours Afficher descriptifs des champs
Actualiser nb. d'éléves p. classe
[ Synchroniser |a date Ignorer majuscules/minuscules lors du tr
[ lgnorer salles et textes lors de - - <
I'assemblage de lignes de couplages g'th:er le calendrier pour déclarer la
Fenétre principale: couleur d'ar.plan Fenétre des léments
[ Stan... [~]| Mode Horaire Activer double clic
Actualiser éléments

[ Stan... [~} | Mode Planif. rempl.
[ Stan... [*|| Mode Hor. MuttiUser
[ Stan... [ *|| Mode PlanRem MultiUs

Données de base et listes de sélection
[ Toujours trier profs et matiéres

Nom court (sigle)

Ruban et bames d'outils Nom entier
Activer I? ru.ban i 160 [~ Largeurlistes des éléments
[ Bames d'outils détachables L¥1 (données de b., cours)
120 2 Largeur de la fenétre des
Y1 Givisions
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Comparaison

Le mode comparaison existe depuis plusieurs années dans Untis et permet d'évaluer les

changements entre deux fichiers. Jusqu'a présent, ce mode comparaison lancgait Untis a double, et

ces deux instances de |'application communiquaient sur leur différence. Ce processus n'étant pas

efficace, le mode comparaison a été entiérement revu dans la version 2017. Un deuxiéme fichier

peut maintenant étre chargé au sein de la méme instance d'Untis, le programme n'est donc lancé

gu'une seule fois.

Mode comparaison

Données a comparer
Printemps17_20170101_3.gpn
Printemps17_20170101_2.gpn

Ouvrir le 2e fichier gpn

[ ] Avec le fichier actuel

Période a comparer

d

Fichier A: Printemps17_20170101_3.gpn (Toute
I'année scol.)
Fichier B: Printemps17_20170101_2.gpn (Toute

OK Annuler

Un menu spécifique au mode comparaison apparait une fois le deuxieme fichier chargé, et chaque

fichier correspond a une couleur, le courant étant en vert, I'ancien en rouge.

@ EE“@&.@E ol

[ ‘ Untis MultiUser 2017 - Printemps17_20170101_3 - Haute Ecole

Démarrage Saisie des données Planification ~ Horaires Planif. cours a option Options | Mode comparaison

p bians salles
[; Comparaison détaillée pour couplages

Mode
comparaison

Printemps17_20170101_2.gpn

38 Classes: ignore changes in couplings

Horaire

EQue les horaires modifiés B n'afficher que les lignes différentes [i: i F Gras
Eff n'afficher que les colonnes différentes |- K Italique
@ Utiliser la couleur aussi pour I'impres. ! Signalées par un !

Listes Différences

Dans les diverses listes des données de base, chaque champ nouveau est mis en évidence en vert,

chaque champ remplacé est mis en évidence en rouge. Si c'est un item entier qui a été rajouté ou

supprimé, c'est toute la ligne qui est mise en évidence.

a Salles / Salles / Horaire H\E]

proenU 2| B E (RATILHE Q0 B 80 B
Nom A[ Nom entier [ Commentaire [Salle de remplt [ Descr. [Capac. Codes | Décentralisée \ Pont A
Infoen U

| |Info L et séx =

| |Info L et s [

| Info_EE  Info_EE oL

| Info_EE  Info_EE g |

| Info_IBM  Info_IBM oL

| Info_IBM  Info_IBM o 2

| Info_ID Info_ID oL

| lInfo_ID  Info_ID o2

| Info_IG  Info_IG o

| Info_IG  Info_IG B40O1 o2

| Mixte Mixte 3269525939 |G \ixte oL

| Mixte Mixte 3269525939  |EEICHNN \Vixte 0z

- Nouvelle_liNowvelleSalle 5.
Seche  Seche 3269527824  [CHIGHINI Seche o -

| |Seche  Seche 3269527824  [CHIGHNNN Seche oz

| | Seche_EE Seche_EE 3269527824 |BS0A7  Seche o 2

| Seche_EE Seche_EE 3269527824 |BS0A7  Seche ob

| | Seche_IBV Seche_IBM 3269527824 |B2045  Seche o

| | Seche_IBV Seche_IBM 3269527824 |B2045  Séche oz

IRlcanatind carha 1IN lran4a N acha n B

a0 |
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Labels des Périodes

Les périodes peuvent a présent recevoir un label personnalisable qui peut étre utilisé dans tous les

affichages et impressions d'horaires.

@ cadre horaire EI X
4 Général r Pauses ]/ Remplacement I 2
B Nombre de jours (1-7) @ EES2.07 - Classe EES2.07 Horaire (Prc
EES207 |~ * 28 - ;
Nombre d'heures max. par jour (1-60) £2 | a g -
; ¥ | Année scolaire:20.2.2017 - 10.6.2017
lundi ~ | Premier jour d'école de la semaine
. o EES2.07 | EES2.08 | EES2.09 | Amsellem Mic
N° d'heure de la 1ére heure de la journée (1 ou 0)
Lu Ma Me Je
No d'heure 1] 2] 3] 4/ 5 H1
Description heures 'H1 ~ H2  H3 H2
815 915 10:15/11:15 12:15 13:1 H3
9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:0
lundi
mardi
mercredi
Jeudi
vendredi
samedi
< = = = L]
. = = =

Groupes de professeurs

Dans la version 2016 est apparue la nouveauté des Groupes de Salles. Cette méme logique a été

étendue en 2017 aux professeurs au travers de la fonctionnalité des Groupes de Professeurs.

Cette fonctionnalité vous permet - par exemple - de mettre tous vos professeurs enseignant une
discipline donnée dans un groupe distinct, puis de laisser Untis décider de la meilleure affectation

possible aux différents cours, en fonction d'une répartition théorique des heures a donner.

-

o 0 / Groupes de professeurs El =]
Sport FFEMNBATISTRIQOI D R-@H

Nom [Nom entier |Professeur \H. théoriques ICrs [H. effectives|

j Sport GoupeSport DEN,FEK,FIS,FIM 7.00, 7.00, 7.00, 7.00 1 0.00, 0.00, 0.

& WANJA Thomas / Classe
CAPT FRENSATESLITR-ORE A A B a-80
N°Crs |- Cl,Prof H. non plan. | Hh. ofesseur |Matiére |Classe(s) |Salle spéciale |Salle réservée |Gr. cours Rép. grers |H
14| 28.00~
173 2\ 14 28 Sport v |4: B1-118 Il
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Assistant de saisir des cours
La version 2017 introduit un assistant pour la saisie des cours, disponible dans le menu Options.

Q=Hs,0 QA B3HDIs Untis MultiUser 2017 - Printemps17_20170°
Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planif. cours a option Options

12;] (;\ [B Matrice des cours $ %Valeurs hebdom. ' % Utilisateurs ~
£ [}Grille Lj Comptabilisations ~ {55 Eléments externes
Périodes Assistant de saisie : . Décompte < MultiUser 5
2 des cours v IR Compétences des valeurs v 12k Réglages - Paramétres...

\ Répartition des cours Décompte des valeurs MultiUser

Cette nouvelle fonctionnalité résume les - -

, A . . . Assistant de saisie des cours a x
opérations a effectuer pour affecter les cours a
vos professeurs en fonction de leurs taux de
travail et des heures encore vacantes.

2% Cours sans professeurs (7/417
100% H. effectives atteintes (230/230)
227 Professeurs en suremploi
0 Professeurs sous-employés

Des liens sont a disposition pour accéder 0 Comptabilisations

rapidement aux diverses fonctions et fenétres ]
vous permettant de résoudre les situations en *  Prendre soin des données de base ,‘
attente > Valeurs h. théoriques des professeurs: 0 sou

»  Comptabilisations des professeurs (0)

»  Compétences

~  Planifier

> grilles

»  Traitement des cours

»  Proposition de professeur: 1 Matiéres, 4 Heu

»  Proposition de cours: 230 Professeurs

»  Attribution des profs

> Goulets des matiéres: 1 Matiéres
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Barre d’Etat
La barre d'état de la fenétre de cours pour un professeur donné affiche désormais le détail des

valeurs, en faisant la distinction entre les heures de cours et les comptabilisations. Pour rappel, les
comptabilisations permettent d'insérer pour un enseignant des heures ne correspondant pas a de
I'enseignement comme par exemple des décharges pour d'autres activités administratives.

e Gauss / Lehrer E] E] E]-
fass = MERIATLS SV BOEE A FE P [
N*Crs |+ CI,PriH.nonplan. | Hh. |H.p/an | Professe Matiére |Classe(s) | Sallespéciale| Salle réservé H. doubles ||

2/3.00 0
38 4 Gauss  Mat 3a R3a
43 ®1,2 1 Gauss Gz 3b Ra 11
58 2 Gauss Gz < Ps1 0-1
71 [+ 1,2 %2 4 Gauss  Mat 4
7 #23 2 Gauss VR 1b Werkr Ria 1-1
< n [ »
v  N°Crs 1: Cours 13.896 = Comptabilisations 9.520 = 23.416I Lehrer v BB

Copier-Coller Amélioré

Il est déja possible de faire des copier-coller de cours entre différentes classes ou enseignants pour
reproduire une grille horaire. Cette fonctionnalité est particulierement appréciée lorsqu'une
nouvelle classe doit étre ouverte dans un degré existant et que la répartition des cours doit
simplement étre reproduite.
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La nouveauté de la version 2017 consiste a rendre ce copier-coller plus "intelligent" en adaptant

également la salle réservée a la classe dans laquelle les cours sont copiés.

@ Class 1a (Gauss) / Class s Q0] r=x o8 ==
1a | 2| B B [ ) \
£ % Copier (<Ctrl> + C) ;
N°Crs |+ CI,Prc H.non plan. |Hh. |H Coller (<C[|i|> + V) k) | Sallespécialdl Salle réservée . doubles | Bloc
=>
" T P la salle réservée 0
de la 1c est déclarée
7 ®23 2 correctement ws R1a -1
= s Ria
@ Class 1b (Newton) / Class R1a
b >~ FETRISTLLIFR-OFT & = a-&® gy~
R1
N°Crs + Cl.Prc H.nonplan. | Hh. H. p/an | Professeur Matiére |Classe(s) Sallespécialg] Salle réservée [H. doubles |Bloc < R1: 7
1" 4.1 2 Hugo ;;“b'h' R1a R1a
R1a
7 @23 2 Gauss NN 10 ws Ria e —=
73 322 3 Arist BEE 1o sH2 R1a
78 2,1 1 Ander 1b3b WS R1b
E 3 Callas AR 1b R1b 3 |=
28 1 Ander HI 1b R1b Class B
30 1 6 Arist A 1b R1b
36 1 Callas MU 1b R1b
47 2 novel  GENE 10 R1b
54 6 Rub DE 1b R1b b-1
84 2 Cer Bl 10 R1b N
70 1 cuie RN v Rib -
¥ | N'Crs ==l Class v
7
Pauses Marquees
Le marquage des pauses, = I Groupes de cours ~ | [B|Rapports ~

| .
ibriques

v d'aide ¥

| Réglages

dans la configuration de la

Grille Horaire qui est

{ Options

QRépanition des cours ¥ | [£7] Fenétre des éléments

p Mode comparaison

Outils

accessible dans les réglages,

X Cadre horaire
Vacanc

‘Caure norare

/ Généra)” Pauses b

[~ )

_ ) [[1] Cadre horaire
pe rmet d e d | re a U ntIS |ES 73 Domneé Press F1 for help. Pause de midi de-a Description de la pause de midi
Barre d'oUTm
pauses durant lesquelles un Mode express 0 [ s o R
Ouvrir Untis.ini... Fres( T
transfert vers un autre o

batiment peut avoir lieu,
ainsi que les pauses a
cheval desquelles une
heure double ne doit pas
étre planifiée. La nouveauté
de la version 2017 consiste
a ce que ce marquage soit
également pris en compte

| *=pas d'heure double ni d'hs en bloc a cheval sur la pause I

+=accés a un batiment éloigné possible durant la pause

[0 2 (23 [34 [45 |56 67 [7 |

Description pauses

Début 850 935 10:45 11:30 14:15 15:00 16:00

Fin /800 850 9:55 10:45 13:30 14:15 15:15

lundi [ [ [ | .

mardi
mercredi
jeudi
vendredi

.

Annuler Appliquer

lors de la planification des heures en bloc (par exemple 3 ou 4 heures) et non plus seulement pour

les heures doubles.

a4 |
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7. Ressources
Le site untis-sr.ch regroupe les informations disponibles sur le logiciel. Vous y trouverez :

* Des nouvelles récentes.
* Les manuels utilisateurs au complet et remis a jour régulierement, sur untis-sr.ch/manuels-

dutilisateur/
* Ce document, sous untis-sr.ch/formations/.
* Les coordonnées de I'auteur de ce document.
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