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Avant-propos

Un mot sur l'usage linguistique

C'est dans l'idée d'un traitement égalitaire des hommes et des femmes au niveau de la langue que nous
nous sommes efforcés, tout au long de ce manuel, de respecter les principes de base d'une formulation
de textes respectueuse des deux sexes. Cependant, comme il est aussi souvent fait référence a
I'interface-utilisateur, ou la place disponible ne permet généralement pas de mentionner les deux genres,
des mots tels que Professeur , Remplacant ou Eléve comprennent ipso facto les éléments des deux
sexes, ce qui est déja le cas pour le frangais, ou seul le genre masculin, non marqué, peut représenter
aussi bien les éléments masculins que féminins. En effet, le genre féminin ou marqué est privatif: un
'groupe d’étudiantes’ ne pourra pas contenir d’éléves de sexe masculin, tandis qu’un 'groupe d’étudiants’
pourra contenir des éléves des deux sexes, indifféremment.

Planification des remplacementsLors de I'¢laboration d'un horaire actualisé chaque jour il faut
gu'une série de conditions tres différentes soient remplies:

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

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

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

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

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

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

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

Une deuxiéme tache essentielle de I'option 'Planification des remplacements’ est la réalisation de
statistiques d'aprés vos propres critéres ou d'apres ceux des autorités scolaires.

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

La seconde partie détaille toutes les fonctions de cette option, ainsi que les interfaces pour d'autres
options.

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

Quant aux nouveautés, suggestions et recommandations, wous les trouverez sur le Forum du site
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www.grupet.at. Pour toutes autres questions, le support d'Untis est a votre disposition.
Un mot sur l'usage linguistique

C'est dans l'idée d'un traitement égalitaire des hommes et des femmes au niveau de la langue que nous
nous sommes efforcés, tout au long de ce manuel, de respecter les principes de base d'une formulation
de textes respectueuse des deux sexes. Cependant, comme il est aussi souvent fait référence a
l'interface-utilisateur, ou la place disponible ne permet généralement pas de mentionner les deux genres,
des mots tels que Professeur , Remplagant ou Eléve comprennent ipso facto les éléments des deux
sexes, ce qui est déja le cas pour le frangais, ou seul le genre masculin, non marqué, peut représenter
aussi bien les éléments masculins que féminins. En effet, le genre féminin ou marqué est privatif: un
'groupe d’étudiantes’ ne pourra pas contenir d’éléves de sexe masculin, tandis qu’un 'groupe d'étudiants’
pourra contenir des éléves des deux sexes, indifferemment.

Planification des remplacementsLors de I'élaboration d'un horaire actualisé chaque jour il faut
gu'une série de conditions tres différentes soient remplies:

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

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

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

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

La seconde partie détaille toutes les fonctions de cette option, ainsi que les interfaces pour d'autres
options.

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

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

Prise en main rapide

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

Le mode Planification des remplacements

Lancez le mode Planification des remplacementsd'Untis en cliquant sur le bouton <Planif. des
remplacements> du ruban de I'onglet 'Démarrage’ ou 'Options'.
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2.2

Planification des remplacements ‘

|l il - &3 Evénements + @ @ g Classes ~ ﬁﬂ Formats pour les remplacements @
O lp lm & o

. [ Placements particuliers 5 Professeurs = [ Info-horaire ~
Calendrier Absences Remplacements Edition Stat. . Planification Prénotations | - Planif. des
- - - = remplacements= b Disponibilités - interactive - g salles ~ 2 Réglages - remplacements

4k Horaires

En mode 'Planification des remplacements’, vous pouvez a tout moment cliquer sur un autre onglet pour
passer, par exemple, aux fenétres des données de base ou a celles des cours. D'autre part, en mode
'Planification des remplacements’, vous disposez d'autres fenétres de dialogue spécifiques a ce
traitement.

Saisie des absences

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

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

1. Ouwrez le fichier demo.gpn et basculez en mode 'Planification des remplacements' en cliquant sur le
bouton du méme nom.

Remarque: fichiers démo
Vous trouverez les fichiers démo sous 'Fichier | Bienvenue | Fichiers démao'. Le fichier demo.gpn se
trouve dans la liste déroulante 'Fichiers démo'.

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

Le professeur Hugo a ainsi été déclaré absent toute la journée. Dans notre exemple, c'est le 10.09.2018,
de la premiére a la huitieme heure.
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"- Absences / Professeur

EMN® T b-8Em

Du -au =
il

15.09.2019 ~

Je a o

rl-

Professeur (0) | Classes (0) | Sales (0| [
== Absences f Professeur

M® abs. |Professeur Duw JJ.MM= Dés

- N B3I .
= Gauss  Gauss Du -au —
19002019 -] 2
Je o

rofesseur (1) |Classes {D}I Salles {D}I

< Rub Rubens || |[N""3gg. Professeur Du:JJ.MMe Désh.  AuwJJ.MM. jusguah. Motif Caomr

<3 Cer Cervantes Hugo w | 19.09. 1 19.09. g
<3 Curie Curie
7

Remarque: motif d'absence

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

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

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

Remarque: commentaire personnel

Des la version Untis 2019, vous pouwvez utiliser la fonction du commentaire par le biais du menu
contextuel (clic droit), que ce soit pour préciser des absences ou des contenus d'autres traitements. Les
commentaires sont destinés a votre usage personnel: ils ne sont ni imprimés, ni transmis aux autres
utilisateurs. Vous trouverez davantage d'informations a ce sujet dans le ch. ' Commentaires ' et dans la
brochure de la version 2019.

Traiter les remplacements

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

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

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

“7 Remplacements / Professeur

= w 3
EXeR AV S e B RAR-0 @ .
Remplagant Du - au —
ITousﬂoutes w |723.09.2018 - M
Lu “r || Remplacements vacants
Professeur
Norplt. Type Date= Heure (Matigre) Matiére (Prof) Remplacant (Classe(s)) Classe(s) (Salle) Salle Rpltde (Prof)wvers Texte pourlerempl
22 Remplacement 23.9. 1 hist Hugo 777 3b 3b
23 Remplacement 239, 2 Hugo 777 b b
24 Remplacement 23.9. 3 hist Hugo |777 4 4 S3a S3a
25 Remplacement 239. 4 chim Hugo |?7? 4 4 S1a S1a
L4 >
Mo rplt. I:"fl |Professeur v|

Un remplacement vacant est signalé par trois points d'interrogation ??7? rouges. Ce remplacement doit
maintenant étre assuré par un remplagant approprié.

Planifier un remplagant

Vous pouvez a présent planifier un remplagant qui pourrait prendre la place de son collégue en tapant
son nom ou en le sélectionnant dans le menu déroulant. Avec les réglages appropriés sous 'Planification
des remplacements | Réglages | Divers', vous woyez la, depuis Untis 2019, quelles personnes ont des
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cours réguliers au moment du remplacement a assurer. Ce type de réglage des remplacements n'affiche
pas plus d'informations.

oL Remplacements / Professeur = =l =
=) e 3 ~
ERE dAEWY & &5 R&-& &
Remplagant Du -au — ["] Indiquer automatiquement |a matiére de remplacement
I'I'uusf‘wl.rtes - 23.09.2019 ~ - [ Respecter le principe de la salle du professeur
Lu e || motif d'absence obligateire pour les professeurs

|1 Remplacements vacap
"] Ne pas créer de remplacement de surv. de pause pour les profs libéres

Signalerfes profs avec cours dans le menu dérudant de selection de fa fe.
Textes du jour

Professeur

Marplt. Type Date= Heure (Matigre} Matigre (Prof) Remplacantf(Classe(s)) Classt
22 Remplacement 23.9. 1 hist Hugo

23 Remplacement 23.9. 2 Hugo Taille &criure en %

24 Remplacement 239. 3 hist Hugo — —u

25 Remplacement 23.9. 4 chim Hugo Sla S1a
-
-
-
=
-
-

< >
2

No rplt. l:hil -, |Professeur V|

Si vous ouwrez la Proposition de remplacement =, vous verrez au premier coup d'oeil si le professeur
envisagé connait la classe, s'il a compétence pour enseigner la matiére a remplacer ou s'il a déja eu
récemment de nombreux remplacements.

Exemple: chercher le remplagant le plus approprié et le planifier

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

Proposition de remplacement

+ 10.9. Me-3 Hugo/HI/4
« Propositions de remplacements (3).Surveillances (6).Salles (4)

1l L = L L

Propostions de remplacements (1) | Surveilances (6) | Salles (13) ]

Mom Rang pour I't Horaire Code Contraintes p
Curie 0 B 8

Gauss 2 : :

ander [N | | B2

= Choix préférentiels (1)

Dans l'exemple, les professeurs Curie, Gauss et Ander pourraient remplacer Hugo. Dans |la Proposition
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de remplacement, les professeurs les plus indiqués pour le remplacement sont en téte de liste. Comme
I'appréciation du remplagant le plus indiqué peut varier d'une école a I'autre, chaque école peut librement
définir ses propres critéres (voir ch. Proposition de remplacement: classement ).

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

Par un double clic sur son nom, Curie sera planifiée pour cette 2e h., ce qui apparaitra aussitét dans son
horaire.

Xk mHdEBY F TorEE A R-& & T
Vertreter Von-Bis - b - .
Mo o Offene Vertretungen hd : -28.5.2019

Professeur

Wir-Nr. Art Datun- Stunde (Fach) Fach (Lehrer) Vertreter (Klasse(n)) Klasse(n) (Raum) Raum WVertr. von

22 Vert 23.9. 1 hist Hugo 3b 3b
23 Vert 239, 2 Hugo 3b 3b
24 Vert 239 3 hist Hugo 4 4 S3a S3a
25 Vert 23.9. 4 777 4 4 Sla Sla

chim Hugo

Pro-V1 - Professeur 1* v|

Vir-Nr, I:l > |Professeur v|

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

Remarque: rang pour I'heure

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

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

Remarque: ne pas afficher les profs bloqués (indisponibles)

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

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

Choix préférentiels

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

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

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

@ Proposition de remplacement

s '- Remplacements / Professeur

w 239 Me| =] 5 = p;
— ERE AEFYV F TEE A B-B & -

a Propositi

Remplagant Du -au —

Tous toutesJEN =T roeray i
Propostions L i Remplacements vacants
MNom Professeur
Curie MNorplt. Typ Date -~ Heure  (Matiére Matigr (Prof) Remplage (Classe(s)) Classe(s) (Salle) Salle Rpltde (Prof.) vers Texte pourlerem)|
Gauss 22 Rem 238. 1 hist Hugo 777 3b 3b
Ander 23 Ren239 2 Hugo  Curie  3b 3b

24 Ren238 3 hist rugo (G2 s 4 s3a 3

25 Rem 238. 4 chim Hug T 4 4 S1a S1a
» Choix pré
Type: Ch

Mo rplt. = Professeur
—— [ 1] v
Nom  de Rang Nom  de Rand
L
‘E:auss 259./11 (1 Callas 23976 |1 ,

Gauss 259.11 1 Callas 239./7 |1
Gauss 27902 1 Hugo 269./5 2

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

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

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

7% 4 dasse 4 (Nobel) K3 - °

L Callas - Callas, Marilild. =

s ~He-B EARs 2| Fw YRHe-T dAs || M FEHe-B 85 2
= = S = - =
10092018 v |(5 - 1592018 10092013 |5 -155.2018 10092018 ~|=1-155.2018
lu [Ma [me [Je [ve [ sa

1 1] 2a £ 1a
2 2 [ 1a | 2 720 | 2b b
= L 2-b 17 2
1 o 20 | 1o
5 5 | 2v 2
6 3
7 7 "/ )
8 8 2

|CIa-V1 - Classe 1* v| |Pr0-‘uf‘| - Professeur 1 v| |Pr0-V1 - Professeur 1* v|

Si le choix préférentiel a été exécuté, le mot ,Transfert” figurant dans la colonne ,Type“ de la fenétre des
remplacements l'atteste, puisqu'il ne s'agit pas dans ce cas d'un remplacement ,régulier”, mais d'un

choix préférentiel. On wit aussi dans la colonne ,Rplt de* a partir de quelle position I'heure a été choisie.
D'autres modifications résultant de ce transfert sont également affichées (p. ex. la libération en 6e h. ou

la permutation du mercredi).

#

~~ Remplacements / Professeur

EXE p ARV I TLrE @ AR-® @ -
(Professeur) Du -au —
ITnusr‘tnLrtes - | (10092018 -~ v
I o Remplacements vacants
Professeur
Marp Type Date - Heure  (Matiére) Matigre (Prof) Remplacal (Clas. Class (Salle Salle Rplt de | (Prof.)w

1 Remplacement 10.9. 1 hist Hugo G 3b 3b

Mo rplt. I:I = Professeur [Rem-Proj*® w

Surveillances

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

Exemple: chercher et planifier un surveillant

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

Un double clic sur le nom du professeur, p. ex. Cer (Cervantés), l'affecte a la suneillance, mais comme
lui-méme a cours a ce moment-la, vous devez encore préciser comment le planifier.



16

Untis

2.7

'- Remplacements / Lehrer

<7 Proposition de remplacement

& &

EXERE pAEV J verE B R RO &
Remplagant Du - au —
I'I'cus;‘toutes + | [1009.2018 ~ -
L A Remplacements vacants
Lehrer
Morp Type Date - Heurs  (Matiére) Matié (Prof) Remplagant (Classe(s)]
28 Remplacement 1092011 His Hugo 777 3b
25  Remplacement 10.9.2012 Hugo Curie 3
30 Transfert 10.9.201 3 His Hugo Gauss 4
H Remplacement 10.9.201 4 0] Hugo | 777 4
33 Libération 109201 6 Ke - Callas - 4
No rplt. |:| = Lehrer

= 10.9. Lu-1 Hugo/His/3b
a Propositions de remplacements (2).Surveillances (7.

Propositions de remplacements (3

+ m Salle Classe Matie
oW Th1 *4 Sportk ]
R2b 2b Rel -]
Rub R3a |3a His ]
Cer Rib  1b Bio =
Curie Th2 |*4 Sporth ]
Arist R1a 1a E
Callas R2a 2a Mus

» Choix préférentiels (2)

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

@ Remplacements / Lehrer - o =
EXaE HEY & TLE W QA &-@ & -
Remplagant Du-au =
I'I'cusr‘toutes - 10052018 ~ h
L 90 Remplacements vacants
Leh
il Question *
N rp e (Matigére)  Matié
28 His Le prof. Mew est déja planifié dans un cours le 10.9. en 1e heure.
2
30 Transfert i Crs 74: 4, New, SportK, Th1
H Remplacement 109201 4
33 Libération 109201 &
< Options
Mo rplt. |:| 3 e
Le prof. a en méme temps un cours et un remplacement (cosurveilance)

Remarque: déclarer automatiquement le surveillant

Pour les couplages, wus pouvez faire en sorte que le professeur couplé soit automatiquement déclaré
comme surveillant lorsque l'autre professeur est absent. Vous trouverez davantage d'informations a ce

sujet dans le ch. ' Surweillance automatique .

Libérations

%Un

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

vacant.
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2.8
2.8.1

Pl

-~ Remplacements / Lehrer

Ry nHAEIYV F TvLrE @ AR D & .
Hem et
ibération =
I ous/ti 7
Le cours n'est pas attribué
Remplacements vacants
Lehrer
a Libération 10.9.201 1 His — Hugo -— 3b 3b
==
30 Transfert 10.9.201 3 His Gz Hugo Gauss 4 4
3 Remplacement 10.9201 4 ] Hugo |777 4 4
a3 Libération 10.9.201 & Ke — | Callas | —- 4 4
£ >
Mo rplt. |:| = |Lehrer v

Remarque: cadre horaire des remplacements

Vous pouvez indiquer dans le cadre horaire des remplacements que pour certaines heures, p. ex. celles
de l'aprés-midi, il faut automatiquement générer des libérations a la place des remplacements vacants.
La procédure exacte est décrite dans le ch. ' Cadre horaire des remplacements '.

Modifications spontanées

Cours supplémentaire (placement partic.)

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

Un clic droit dans la fenétre-horaire sur une heure de cours permet d'afficher le menu contextuel, ou il
suffit de choisir la rubrique 'Placement particulier / Modifier I'neure' pour afficher la fenétre de dialogue
correspondante, dans laquelle on indiquera la classe, le professeur, la matiére et la salle. Vous pouvez
choisir parmi tous les éléments disponibles ou limiter p. ex. les professeurs proposés aux seuls
professeurs disponibles.
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"‘ 1a - Klasse 1a (Gauss) Horaire [Kla-\1)
Placement particulier: 18.3./ 3 X
- [<]
femmn <]z mea
e e Classe
E—— 12
Professeur
2 [Mus Callas Rel Mo Ft1 IHugo - || Que les professeurs disponibles
3 |BioCeR1 Matigre
SR ID ~ Que les matiéres du professeur
Rel Mo R1 sale
sl ME - |v| Que les salles libres
L Réglages ]
i Case horaire I hd e et
8 I | | Commentaire
— —]  —
| Mouveau prof ||J Annuler
~  (Case horaire: format standard — ~
Texte pour le remplacement
Eléves
Durée: semaine
Copier en format HTML
La touche <OK> ajoute le placement particulier, lequel sera affiché comme tel dans I'horaire et dans la
fenétre des remplacements.
"‘ 1a - Klasse 1a (Gauss) Horaire (Kla-V1)
"‘ Remplacements / Lehrer
- =]
EXeRE pEAEY F vz B AR
Remplagant Du -au Me Je Sa
foustoutes |+ | [12.05.2020 " GWHUR1 Bio Ce R1
Lu
v [IRemp| |l 2 |Mus Callas RelNo R1
Lehrer
— 3 |BioceR1
Morp Type Date + Heure (Mati¢ Matie (Prof. Remplagant Ke Cal R1
1 Plact partic 18.5. 5 D Hugo DRuR1 DRuR1 peli=lEal
Rel Mo R1
<
Mo rpit. I:l = -
7 Wk Ander
g8 Tw Curie -
|Kla-‘u"l - Klasse 1 v|
Des scénarios plus complexes sont également envisageables. Vous les trouverez dans le ch. '
Placement particulier / Modifier I'heure'.
28.2 Déplacements d'heures et libérations

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

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

Les champs vides sur fond violet indiquent qu'un déplacement est possible, sans collision, mais la salle
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initiale ou ses salles de remplacement ne sont pas libres.

= 1a - classe 1a [Gauss) Hnrﬂﬂ =
ha ~He-B 3 & s >
IIHHHEIIIE%-WJ&HHB B~

Lu [Ma | Me | Je | Ve | Sa
o [ mamn | nath | bio

en rnaw info. | mus | math |

1
2 | mus |iméo @mf. chim | fran |igéo
3 bio éduarlr@;nﬁéo itéa  math |
4 |@mr |éduar -cr:irn math | chim -|r1-fn-
5 ifitan
6
7 fifianb
B fifianb igmf.

Clal - Classe 1 s

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

2 - dlasse 1a (Gauk) [3 =
[fa ~Hw-A ERA s Y
T 7092018 v |5 -229.2018

Lu Ma Me Je Ve

Pemplaceme hre = mus | ?mgth
= = ” o 3 i
EXeRE pAEV F rra B AR-0 @ . | chim
(Professeur) D - au —
I'I'ousﬂoutes - | |20092019 -~ v
v chim
& A Remplacements vacants
Lehrer A
Morp Type Date Heure  (Matigre- Matiére (Prof)} Remplacant (Classe(s]) Class (Salle) Salle Rpltde  (Prof)wvers
2 Transfert 2092019 & Mat Mat Arist  Arist 1a 1a Ria Ria 20811
1 ftransféré 20.8.2018 1 Mat Arist | 772 1a 1a Ria | Ria 208./5
: , 1
Mo rplt. I:I % |Lehrer v| ’

| Cla-VT- Llasse v|

Remarque: déplacer une partie d'un couplage
Si, dans un couplage de plusieurs professeurs, vous ne voulez déplacer que le cours d'un des trois,
faites-le dans I'horaire du professeur concerné.
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Permuter des heures
Les heures sur fond vert (champs non vides, sur fond vert) signalent les permutations possibles. La
aussi, la permutation réalisée apparait dans la fenétre des remplacements.

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

Remarque: annulation

Chaque modification faite dans I'horaire peut étre annulée grace au bouton <Annulation> =

Transférer des heures plusieurs semaines au dela

Si vous woulez déplacer une heure de cours a un moment situé en dehors de I'actuelle semaine,
commencez par glisser cette heure hors de la grille, puis choisissez la date souhaitée dans la fenétre-
horaire et glissez a nouveau I'heure dans la grille horaire, a la position voulue.

14102019 v |[3] - 19.102019

1

1
2
3
4
5
i
T info.
8 2 | mus | géo |gymf | chim | fran | géo
3 bio | éduar | math | géo | géo
4 | gymf. | éduar | chim | math | chim
= 5 fran chin
: 3
7 tmanb.
8 tmanb. gymf.

M*Crs Prof mat, sal.  Cla. Moment Semaine scolaire Elé
Aristmath 31a 1a

2.8.3 Remplacements de salles dans I'horaire

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

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

Mo Fr Sa
HIRuER2 _
B | Allocate/Delete this room %
Lessons: 67: Mo-7 ADP')' to .
» single period
b period block

i Required capac.: 28
Ps2, Pseudo Room 2 (4)
Home room: R3a

all periods of the lesson

Allocate additional room

Cument selection of lessons
Available rooms

Les. Teacher Room  Classies)

= - = B Rm. Cap. Alt.Rm Al HRm Occupied
er a a
(m] (m]

=2 choose room

L4 %R

< v Alocate m. } x Delete room Close

A l'aide du filtre situé a droite de la fenétre, vous pouvez trés rapidement limiter la sélection, p. ex. aux
seules salles non occupées.

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

Avec la case d'option 'Attribuer salle supplément.’, on peut attribuer au cours une autre salle
supplémentaire.

Appliquer &
# Heure de cours

Heures en bloc

Attribuer salle supplément .

Permuter les salles
Si vous wous décidez pour une salle qui est occupée au moment choisi, vous pourrez, dans le dialogue
qui s'affiche alors, soit permuter les salles, soit expulser l'autre cours de la salle.
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Cuestion

Caollision! La salle 51a est déja planifiée pour un cours le 22.9. en Ze heure.

Crs 33: 1a, Arnst, géo, S1a

Options

" Planifier la salle avec une collision

Planifier la salle gans collision {induit un remplacement de salle)

Remarque: modifications de salles dans les horaires résumés

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

résumeés de salles.
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29

2.91

B

.= Stmt - salle trav. man. textile Horaire [5al20)

fmt  YEHE-R A BNe &8 -

¥ | |24092018 ~|—= -299.2018

lundi -~
1 2 3 4 5 6 7 8
Sgyl | 4 Ne gy 3a,3b Rub|1a,1b Rub
Sqy2 |4 Curigy 3a,3b Aris|1a,1b Aris
Sphy 3 N ph 4 Ariph
= >
Stmt 3a Curie | weet”

Scui

S1a |1aArgé |1acCalaz | 1aCebi | 4 Huchi | 3bNem

$1b | 1bCebi| 1bArm | 1b No fr 1R ch

S2a |2acCalas| 2aMNofr | 2aMem |2aCech |2aCegé | 4 Callas | 4 Callas

S2b | 2b Mo fr | 2b Ne m | 2b Callas | 2b Callas | 2b Callas

S3a | 3aRuhi | 3aCe gé | 4 Hu hist |3a Gauss |3a Gauss 3a Ce bi
Sp1

5p2 -
1 »

M*Crs Prof, mat, sal. Cla. Moment Semainescolaire Elév. Commentaire Alignemt Tex

Filtre des éléments e 5al20 - salle 20% e

Edition des remplacements

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

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

Liste des éléves
=L

, &
Un clic sur le bouton <Edition> :'Eépermet d'éditer des formats d'affichage prédéfinis.

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



24

Untis

2.9.2

293

Remarque: groupe de fenétres

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

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

Les remplacants sont

Substitufion 20.9.7 yendzed signales
Substitugion J0.9.1 yende | _
Classe(s] (Matiére) | (Prof)f Remplacant alle) Type
Hugo 1a Remplacemesn
Curie Hgy? Remplacemen
Rub 1a Remplacemen
1 Gauss b Remplacemesn

y2  Liberation

| a liste est triée selon les classes

Liste des professeurs

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

Test school DEMO  Timetable 2019/2020 Untis 2019
Fordemo and test only  Valid from: 10 October 9.7.2018 13:44

Teacher 19.9./ Thursda
(Absent teacher: Nevﬂ;\bsem teacher are displayed'

Substitute Period (Class(es)) (Subject) (Rcom) (Teacher) Type

1 3b HI R2b Hugo Substitution
2 4 HI Hugo Substitution
&) 3b GEc Hugo Substitution
The list is sorted by substitute teachers I DE R2a H Ugo S u bStitUtion

Gruber & Petters Software

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

Remplacements dans I'horaire

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

L'image suivante montre un horaire journalier ou les remplacements figurent en rouge. Toutes les
informations ne trouvant pas place dans les cellules de I'horaire, p. ex. les professeurs libérés, sont
affichées dans la légende, sous I'horaire.
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210

]

P >~ w-F 4

77 3a - classe 3a [Aristote] Horaire [Cla20a)

As dMse & @

24092018 ~ | = -299.2018

jeudi -
1 2 3 4 5 (4] 7 g
1a mu Call 51 | chiRu 51 | gé AriS1a | maAris1
1b chi Ru 31 | ma Ari 31 eduar Callaz 51b
2a chiCer 52 | gé Cer 52 [*math? *—|[7phys? 7—
*gymg Rub
*gymf Arist

2b chi Call 52 | bio Cer 52 | his Ru 52 |mea de 526
Tdtec? 7— .
ra R ¥ .
3a 7phys? ?—[tmanb And i mant | Curi Fmath? 7 ge Cer 53

eduar Callas 53a

mus Ander Sia

3b his Hu 52 [math? ?—| info Hugo |chiAn 52a bio Cer 51
) . . . gymf Curie ([gymf Curie
4 ph Ari33a | histHugo | cuis Rub chi Hu 52 : ;
-
L [ 3
Filtre des éléments v| |CIalﬂA-Ré5umé classes* R

Edition HTML

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

remplacements.

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

HTML dans le ch. Edition HTML ).

Fichier Démarrage Saisie des données Flanification
B (& @
Absences Remplacements Edition Stat.

Calendrier

-

- - -

remplacements =
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WebUntis et Untis Mobile App

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

Developer licence Limited Division

For Internal use only Untis

1A - € 23/07/2018 >
Maitre de classe: Fossey
14 1A 1B 1B 2A 2A 2B 2B 3A 3A 3B 3B 3C 3C 4A 4A 4B 4B 4C 4C 5A 5A 5B 5B 5C 5C 6A 6A 6B 6B 7A 7A 7B 7B BA 8A 8B 8B 8C 8C 9A 9A 8 o
lun. 23/07 mar. 24/07 mer. 25/07 jeu. 26/07 ven. 27/07
. 14 Phid 14 Night 14 Steiff
BE R1A BFLZ R1A TEXW R1A
: 1A Marx 14,18 Aqu 14,18 Agqu
2 RK R1A E RIA E R1A
14 Stone 1A1B Stu 141B Gauss 14 New 14 Arc
LM R1A RE R1A LUK R1A TEW R1A M R1A
1A1B,2B Surt 1A Foss,Fer 14 Steiff 14 Foss
4 VB RIA D R1A TEXW R1A D R1A
14 Foss,Fer 1A Meit 141824 Lag 1A1B Arnim 1A Phid
D R1A BE R1A DSP R1A SASS R1A BE R1A
B 1418 Aqu 1A4C Mich 14,1B,2B Fonda 14,18 Gauss 1A,1B,2A Meit
E RIA wal R1A cvs R1A LUK R1A TANZ R1A
Statistiques

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

Motifs d'absences

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

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

File Start Data Scheduling Timetables
== L
by e Wl
Calendar Absences Substitutions Output Substitution
- - - - statsl -

Lt_la Absences

By Reasons of absence

Window Group b

Exemple: décompte des absences
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Ouvrez le fichier demo.gpn et, en mode 'Planification des remplacements’,
déclarez deux motifs d'absences sous ‘Absences | Motifs d'absences':

Maladie: ne cochez pas la case ,Compter libér.“. Une libération due a ce motif d'absence ne dewa donc
pas étre comptabilisée négativement.

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

"— Reasons of absence / Reasons of absence = = =
- i =
i Y AMRE & B-E® .
Mame Full name Description Countcanc. Rel.nocount Motin Abs Head Siat code(s)
IL lliness L] ] OJ
HO Holiday ] ]

2.12.2 Rapport: décompte des remplacements

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

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

L. Absences / Teacher = O =
ETR T&& -8 )
From-To -

24092018 -~ -
Mo alw

Teacher (2) | Classes () I Rooms () I

Abs. Mo Teacher from DO.M= FROM to DD.MM  TO perighbs
3 Gauss 24.08.2018 124.08.2018 i
2| Mew 24082018 1 24.08.2018

Traitez ces deux remplacements vacants en cliquant sur le bouton <Automatique> de la fenétre des
remplacements.
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7 Remplacements / Classe

EXeE Bl S v @ AR-D & .
Classe(s) Du-au =
[fousAotes |+ [29.05.208 v||24.u9.2ma v] R~
119 Jours

Ma A Lu * Y [ Remplacements vacants
Classe
Mo rplt. Type Date Heure= (Matigre) Matigre (Prof) Remplacant (Classe(s)) Classe(s) (Salle} Salle Rpltde (Prof.)vers
18 Libération 2492018 5 math - Gauss | — 3a 3a S3a |- Libération
23 Libération 2492018 5 imath | — New  — 3b 3b Sa - Libération
22 Remplacement 2492018 4 phys Mew Mobel 3b 3b Sphy Sphy
17 Remplacement 2492018 4 *Gauss | Ander 3 3a s3a =3
21 Remplacement 2492018 3 math New  Ander 2a 2a s?2a  |S2a
20 Remplacement 2492018 2 math New  Curie 2b 2b s2b S2b
19 Malgrélabsence 2492018 1 oymg New  Gauss 4 4 Sgyl  Soyl

Mo rpit. l:"il |Classe V|

Activez le 'Décompte des remplacements' apres awoir cliqué sur 'Rapports | Rapports | Planif. des
remplacements' de I'onglet 'Démarrage’.

“~ Type de rapport

] Apergus

[ Statistique doccupation

] Heures libres

[C] Moments des maticres

] Listes des heures (périodes)
] Cours

fE] Decompte des remp'la[:eme

b Résumé des remplacements
] Horaires dexamens

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

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

Substitutions [ Cancellatig glueCorrection : 1.9. - 30.9.

Date Period EAVIF ValugfCounterfubject Class(es) Reason
249 Mol4 E sraphics  3a liness
249 Mo/s E athematic 3a Hness

Substitutions: 0
Neutral {not-counting) substitutions: 0
3 AT =[]

Uncounted cancellations: 2
Total: 0

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

New Newton

Substitutions [ Cancellatigifs Va2
Date Period EAYF ValuelCounter

eCorrection : 1.9. - 30.9.
ubject Class(es) Heason

249 Mol -E -1 oys PE 4 Haoliday
249 Mof2 -E -1 athematic 2b Holiday
249 Mo/ -E -1 athematic 2a Holiday
249 Moi4 -E -1 hysics 3b Haoliday
249 Mo/s -E -1 athematic 3b Holiday

Substitutions: 0

itutions: 0

Cancellations: 5
Uncounted cancellations: 0

Total: -5

Le professeur suivant, Andersen, a deux remplacements et pas de libérations négatives, son compteur
affiche donc +2.
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Ander Andersen
Substitutions / Cancellatigg lueCorrection : 1.9. - 30.9
Date Period ENVIF Value Subject Class(es) Reason
249 Mo/l +V 1 oys PE 4 Substitution
249 Mof2 +V 1 athematic 2b Substitution
Substitutions: 2
Neutral (not-counting) substitutions: 0
Cancellations: 0
Uncounted cancellations: 0
Total: 2
A c6té du décompte des remplacements il y a toute une série d'autres possibilités, lesquelles sont
décrites en détail dans le ch. Statistiques.
3 Les bases
Ce chapitre décrit comment activer et désactiver le mode 'Planification des remplacements' et quels
préréglages sont a effectuer avant de lancer ce traitement. Vous y trouverez également une présentation
de la fonction centrale du calendrier.
3.1 Le mode Planification des remplacements

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

Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planif. cours a option Options

2w EE o 8 2 @ @ 0l

4w Ponderation -
Classes Professeurs Salles Matigres L Planifier ~Périodes Dr\rlsmns Réglages Rubriques Planif, des
- - - - Optimisation - - - d'aide~ emplacements
Résume Qutils de planification

Aussitdt que le mode 'Planification des remplacements' a été activé, l'interface utilisateur passe du bleu
au vert et l'onglet de ruban 'Planification des remplacements' apparait.

Fichier Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planif. cours a option Options Planification des remplacements _

E [%.] N = HD]] & Evénements ~ @ '_'ﬁ B Classes - @ Formats pour les remplacements @
18
= ] L"‘Ea = [ Placements particuliers d — 5y Professeurs ~ [ Info-horaire - ©
Calendrier Absences Remplacements Edition Stat. . — Planification Prénotations B Planif. des
- - - - remplacements - & Disponibilités - interactive * - I Salles - 2k Réglages - remplacements
19.9.2019 Horaires

Vous pouvez a tout moment passer du mode 'Planification des remplacements' au mode habituel
'Horaires' en cliquant simplement sur un autre onglet de ruban, afin d'accéder, par exemple, aux données
de base ou aux cours. En mode 'Planification des remplacements’, vous disposez de fenétres
spécifiquement destinées a ce traitement.

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

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

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

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

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

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

Cadre horaire des remplacements

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

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

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

Dans l'exemple suivant, les heures 1 a 4 sont a remplacer et, dés la 5e heure, les cours sont
automatiquement libérés. Toutefois, s'il devait p. ex. y awir malgré cela un remplacement a effectuer en
5e heure, il serait bien sr possible de transformer cette libération en un remplacement en lui attribuant
simplement un remplagant. On pourrait a l'inverse aussi libérer une premiére heure, méme si cette heure
a été déclarée 'a remplacer' dans le cadre horaire.

Z Cadre horaire

4 Remplacement f=

Indication:

Remplacement

Lib&ration

1 2 3 4 5 6 7 3
2000 255 950 1045 11:40)12:35 13:30 1425
845 |5:40 10:35 11:30 12:25 13:20| 14:15 | 1510

lundi = = = =
mardi = = = =
mercredi = = =
jeudi = = = =
vendredi = = = =

samedi T = = =

Annuler Appliquer
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Remarque: cadre horaire de classe

Hormis ce cadre horaire des remplacements global, valant pour toute I'école, vous avez la possibilité
d'adapter le cadre horaire des remplacements a chaque classe en cliquant sur le bouton <Cadre horaire
de classe> du traitement 'Démarrage | Classes | Données de base', puis sur l'onglet 'Remplacement’.

Travail sous propre responsabilité

Dans certaines classes, en particulier celles du degré supérieur, les éléves travaillent sous leur propre
responsabilité en cas d'empéchement du professeur. Le cas échéant, les heures concernées peuvent

étre déclarées dans le cadre horaire de classe 2] , 'Démarrage | Classes | Données de base', onglet
'Remplacement’', comme 'Travail propre resp.".

Cadre horaire de classe / Klasse

4 ~ Klasse 4 (Nobel)

4 Verplanung Remplacement [

Indication:

Remplacement Copier

Libération

11 2| 3] 4/ 5/ & 7/ 8
8:00 855 9:50 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
8:45 |9:40 10:35 11:30 0 14:15 15:10
lundi = - = -

mardi

mercredi
jeudi

vendredi T = = =
samedi | * . . .

Annuler Appliquer

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

Depuis Untis 2019, wus pouvez indiquer dans les <Réglages> de la planification des remplacements,
que le travail sous propre responsabilité doit toujours avoir lieu dans une salle particuliére.
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Réglages

#- Dennées de votre école

Divers
-- Rapports
EI Planif. des remplacements
Compteur rplts
En-téte des absences
Divers
Couleurs et descriptifs

: ‘.. Messages des remplacements
- Planif. cours & option
L MultilUser

[ Indiquer automatiquement la matigre de remplacement

["1 Respecter le principe de la salle du professeur

[ motif d'absence obligatoire pour les professeurs

[ MNe pas créer de remplacement de surv. de pause pour les profs libérés

Signalerles profs avec cowrs dans e menu dérowulant de selection de la fe...
Textes du jour

100 Taille ecriture en %

[] Imprimer avec cadre

Impression des listes joumnalieres
[ ] Edition PDF des listes joumnaliéres

alle pour travail sous propre responsabilité
[=1| salle standard

o2

Falque = glages envegisirés localement fichiers ) | ok || Amnuer
Le cas échéant, cette salle sera automatiquement planifiée pour le remplacement.

L Vertretungen / Klasse = = =
" EReE nEAEYV A TLrEEB AR-® &.

Klazze(n] Yon-Biz —

I&IIE - |I]2.I]2.2EI'IE ~ v

al ik [ ] Dffene Yertretungen

klasze

Wie-Mr. Stunche | Klasselnl® A

280 5 4 eigenverantwortliches Arbeiten Bibliothek

Wir-Mr. I:“il Klasse* ~

Date

Le calendrier vous permet de choisir facilement la date de planification: les touches fléchées senent a
passer d'une semaine a l'autre et le calendrier sert & choisir un mois ou un jour donné.
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Fichier Démarrage Saisie des données Planification

by h W

Calendrier Absences Remplacements Edition Stat.
- h h - remplacements =

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

= kg [

Calendar Absences Substitution:
H 1 Jannuary 2018 L
Mo, i, Mi. Do Fr. 53 5o
25 26 27 28 29 30 #H
1 2 3 4 5 B 7
] 9 10 11 12 13 14
15 1% 17 18 19 20 21
22 023 24 25 26 27 28
29 30 Z 3 4
| Today 25.01.2018

Il existe deux autres raccourcis permettant d'aisément changer la date a I'aide du clavier: <Ctrl>-M pour
le jour suivant et <Ctrl>-G pour le jour précédent.

Remarque: ouvrir le fichier a la date actuelle
Si wous cochez la case 'Débuter avec date actuelle' du traitement 'Réglages | Divers | Enregistrer' du
ruban de I'onglet 'Démarrage’, le fichier sera automatiquement ouvert avec I'actuelle date-systéme.

1 Mb. générations de sauvegarde

Minutes intervalle sauvegande

.| Sauvegarde automatique qu'en cas de modffication de données
| O fichier au démarage

Cﬂéﬁd&rav&c dafe aa‘u@

Calendrier

La fenétre du calendrier s'ouwre aprés awoir cliqué sur le bouton ad hoc.
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Calendrie

-

Cette fenétre remplit plusieurs taches:

changer la date de planification,

afficher ou saisir les jours ou les heures sans cours,

saisir les textes du jour et les notices,

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

Vous choisissez wotre date de planification dans le calendrier en sélectionnant une date dans le menu
déroulant.

<70 10.7.2018 mardi / Période (4.9.-1.4)

Semaine-calendier 28 I [10.07.2018 |w
.. 3
Choisir la date S So. I Vacant | Classes Libér. ré Salles b Rplt sal \acant: Textes « Coll. pre Coll. 58
w 1bo o o o o o o o o
072008 o 3 M 7 sl o 0 0 0 0 0 0 0 0
1n7204 9 11 4 15| 0 0 0 0 0 0 0 0 0
127.20° ;_g‘ ;_1 ﬁ - is i; 0 0 0 0 0 0 0 0 0
13.7.207 3 1 3 3 4 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
[1 Heute: 10.07.2018 0 o 0 0 0 0 0 0 0

15.
Déployer le
formulaire

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

Pour les fonctions suivantes, vous aurez besoin du cadre de détail, lequel est déployé apres awir cliqué
sur la petite fleche orientée vers le bas (wir image précédente).

Cadre de détail

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

Informations pour les professeurs

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

remplagants.

Informations pour les classes
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Classes abs.: le nombre de classes absentes.

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

Informations pour les salles

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

salles de remplacement.
Nombre de textes du jour

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

Surveillances des pauses

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

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

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

~— - g —
Date Jour Profz abs. Remplts  VacantWYTlasses : Libér. lles blog. Rplt szlle “acant =all j -p.  Wacant pausefColl. profs  Coll. salles

972018 Lu ] ] ] ]
10.7.2018 Ma
1172018 Me
1272018 Je
1372018 Ve
1472018 Sa
1672018 Di

o oo ooo
o oo oo

BRG]
SIEEEEE
o oo aoao
o oo aoao
o oo oo o
o oo aoao

]
0
0
0
0

o oo oo
o oo oo

Congés

Les périodes qui ont été déclarées comme vacances en mode 'Horaires' sont automatiquement affichées
comme jours congés.

En plus des indications figurant dans le calendrier des vacances (‘Réglages | Vacances'), vous pouvez
préciser dans le formulaire des vacances (en cliquant sur le jour concerné puis sur l'option voulue) si
certains jours sont des congés ou des jours fériés officiels, cette nuance ayant son importance pour la
rémunération des professeurs dans certains pays.

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

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

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

-

% 9,7.2018 lundi/ Période1 [4.9.-1.4)

Semaine-calendier 287 * [09.07.2018
— T8 . nu - O x
Date Jour | Prof: Ren|Va Cla Libé Sall| Rp Va Te Rplil Va Col Col st B = H NG G BTN (0 )
972018 Lu o 0|00 |0 O (OO0 O (DO O F ':ﬂvgﬁf;- @o\&’:
10.7.2018 Ma 0 o (00O (O O (OQ|OD|O(0 |D|D|O - =
172018 Me (0 0 (00 [0 [0 ojojojo [ofo]o 09.07.2018 ~ | - 14.7.2018
1272018 Je 0 o (00O (O O (OQ|OD|O(0 DD |0 -
1372018 Ve 0 0 00 0 0 0000 00 0|, Lu ([Ma | Me | Je | Ve | Sa
1472018 Sa 0 o o0 |0 0O OD|O|O |O|O |0
o 1 | gymf dtec | phys | bio
tmanb math.
4 Textes du jour (0] Jour-calendrier 2 cuis fran | hist | diec
lundi 9.7.2018 3 hist | mus |math. | cuis | fran | chim
Jour d'école nommal 4 | chim | bio | info info | géo
Jour férié 5 math. chim
Congé {pas de cours Aucun motif - 6
‘o Que ces heures sans cours 68 " -* libre
Remarque gymf.
8 k y
o
|Cla‘l - Classe 1% |v|

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

Textes

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

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

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

Commentaire

Des la version 2019 d'Untis, vous avez également la possibilité de faire des commentaires pour certains
champs de la planification des remplacements. Il s'agit d'annotations personnelles qui ne sont ni
transmises aux autres utilisateurs, ni imprimées.

Pour la saisie d'un commentaire, cliquez avec le bouton droit sur le champ woulu et validez la rubrique
'Faire un commentaire' du menu contextuel.
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'— Absences [ Professeur = O =
g El. 8 N i" & Jﬁ - 'ﬂ' =] .
Du - au =
-

Di 4k

Professeur (1) | Classes (0) | Salles (0} |

MN®abs. Professewr Du JJ MM, Dés b AuwJJ MM, jusgud Motif - Comr

58 Hugo 01.03.2020 01.03.2020 Forh | o |
Trier

Affichage

Ligne des totawx

Adapter largeur colonne
Adapter ttes les colonnes Ctrl+E
Adapter ttes les colen. au contenu Ctrl+F

Utiliser comme filtre le contenu du champ actuel

Faire un commentaire |

Traiter le commentaire

W

Supprimer commentaire(s)

Commentaire fenétre d'apercu

Dans le dialogue qui apparait alors, vous pouvez taper votre texte et le catégoriser.

Edit comment; Absence Mr, 3 >

first aid course

[] important " 0K Cancel

Aprés validation par <Ok>, vous verrez dans chaque champ ou vous avez fait un commentaire un petit
triangle de la couleur que vous avez choisie et, si vous surwlez ce champ avec le curseur, vous pourrez
lire le résumé dudit commentaire.
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#

T Absences / Teacher

EME T&HSE B-8E o
From-Ta =

01.03.2020 ~ =~ Comment
Su a b

first aid course

Teacher (1) | Classes {ﬂ}l Rooms (0) | Date of modification: 10. 72018

Abs. Mo Teacher from DD.M= FROM to DD.MM  TO peﬁ'{/ﬂ. TEds
3 Hugo 01.03. 01.03. CO |

On peut utiliser cette fonction du commentaire dans la fenétre des remplacements et dans celles des
événements et des prénotations.

Pour une description plus détaillée de la maniére de traiter, catégoriser et adapter les commentaires,
veuillez consulter la brochure des nouveautés de la version 2019.

Absences

Nous qualifions d'absence la non-présence d'une des trois données de base, a sawoir un professeur, une
classe ou une salle.

Attention: événement ou absence d'une classe

Pour déclarer I'absence d'une classe et de son professeur due a un événement, utilisez dans Untis la
fonction ' Evénements '. En cas d'utilisation de WebUntis, veillez en particulier & ce que des événements
comme des conseils d'école ou de classes aient été déclarés de cette maniére.

La fenétre des absences

La fenétre des absences sert a déclarer ou a modifier des absences. On affiche cette fenétre en cliquant
sur le bouton <Absences> ou par le menu contextuel (clic droit).

.

Absences

-

31 Absences
By Motifs d'absences

Groupe fenétres r
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4.2

4.3

= Absences / Professeur

La fenétre est partagée en plusieurs zones.

Zone 1: barre d'outils
La barre d'outils comporte des fonctions, p. ex. celle du filtre, que vous connaissez déja des autres
traitements du logiciel.

Le bouton <Supprimer> %vous permet d'éliminer des absences déja déclarées. Avec la suppression
d'une absence, les remplacements qu'elle a générés sont également automatiquement supprimés.

Zone 2: date
Choisissez ici la date que wus souhaitez consulter ou pour laquelle vous voulez déclarer ou modifier une
absence.

Zone 3: réglages pour la date
La fenétre des absences peut afficher soit un jour donné, soit une semaine, soit enfin une période que
wvous avez définie. La sélection se fait en cliquant dans la fenétre des absences sur le bouton symbolisé

. - . 7
par un calendner ou sur celui des <Réglages> o8

Zone 4: onglets

Les onglets wvous permettent de choisir I'élément (prof., classe ou salle) pour lequel vous voulez déclarer
une absence. Le chiffre entre parenthéses indique le nombre d'absences déja existantes pour la période
sélectionnée.

Zone 5: saisie
Cette zone permet de déclarer une absence.

Saisie des absences

Saisie des absences

Saisie des absences dans le calendrier

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

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

méme nom.

3. 3. Marquez les jours ou le professeur sera absent en maintenant enfoncé le bouton gauche de la



Absences 41

souris tout en glissant le curseur sur les cellules concernées.

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

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

% Professeurs / Professeur o - = 2 G x
Fgauss | & Gauss
Mom |Mom Salle H.creusesthéar. H. parjour Pause de midi 2110.-2310
Dés jusqua h

Gauss  Gaus: 0-3 2-8 1-2

% Absences - Gauss

& Date: Me 21.8.2019 Congé [pas de cours Légende Vacances Jour férié
g

Semaine-calendrier: 34 Jour féné Année scolaire Absences Jours libres

olif d'absence

Commentaire pour |sbsence

Lu | Ma|Me|Je | Ve Sa Di |Lu |Ma|Me Je Ve Sa|Di [Lu|Ma Me Je Ve Sa|Di |Lu Ma Mg e | Sa | Di Di
Septembre 021
Octobre 12 3 4 5 67 8 910 1 1213|14 15 16 17 18 19 2 25 26
b Movembre 1 2 314 5 6 7 & 9510|1112 1314 15 16 17 0 21 22 23 2
Décembre 1] 2 3 4 5 6 7 89 10 11 12 13 14 15 192021222’324252627282'3031
= Janvier 1 2 3 4 bl 6 7 8 910 1112]13 14 15 16 17 18 19| 23 24 2526|27 28 29 30 A
] Février 1 203 4 5 6 7 & 9]10 11 12 13 14 15 1§ 20 21 2223|124 25 26 27 28 29
2DmMars 11 2 3 4 5 6 7 89 10 11 12 13 14 15 192021222324252627282'3031
Lyl 1 2 3 4 b6 7 8 9 10 1112{13 14 15 16 17 18 19 23 24 25 26|27 28 23 30
Mai 1 2 3|4 5 6 7 & 910[11 12 13 14 15 16 17 2122 2224|25 26 27 28 29 0 N
Juin 12 3 4 5 6 7/ 8 9 10 11 12 13 14|15 16 17 18 19 20 21|22 213 25 26 27 28| 23 30

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

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

™ -
= Absences - Callas

@ Date: Lu 28.10.2019 Congé {pas de cours Légende Vacances Jour férié e x
- Semaine-calendrier: 44 Jour féné Année scolaire Absences Jours libres Cal
allas
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 M
Septembre 19 20
T Octobre 12 3 4 5 8 17 18 22 2324 2% Motf dabsence
Novembre 1 2 5 14 15 19 20 21 2 SR/ Eibt
Décembre 3 2 13 1718 19 20 ot 1 Fortoidung .
Janvier 12 3 4 7 16 17 21223 1 Commentaire pour I'sbsence
Février 1 4 13 14 12 19 20 1 |
Mars 3 12 13 17 18 19 20
Aol 12 3 4 7 16 17 2122 23 4 Cancel
Mai 12 5 14 15 19 20 21 22
Juin RGNS 9 18 19 22425 2% = | [

DK Annuler Appliquer

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

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

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

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

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

e conseils d'école ou de classe, réunions de parents, etc.

Un événement peut concerner soit un seul professeur ou une seule classe, soit I'ensemble de I'école.

e Evénement impliquant une classe et un professeur

e Evénement impliquant plusieurs classes et professeurs

Evénement pour une classe et un prof.
La classe 1a part en excursion un mercredi avec le professeur Arist.

1. Ouwrez le fichier demo5.gpn et choisissez un mercredi sans remplacement dans le calendrier.

2. Ouwvrez la fenétre des évenements par le manu contextuel (clic droit) ou en cliquant sur le bouton
<Evénements> du ruban de I'onglet 'Planification des remplacements’.

3. Choisissez la classe 1a dans le menu déroulant de la colonne 'Classe' et le professeur Arist dans la
colonne 'Professeurs'. Choisissez le motif 'EX - excursion'.

EX TiaeE -

Du -au

15.09.2019 ~ -

Je a5

Mo événement |Classe Professeur Salle Do JJ.MMe Dés h. | Au JOMM.  jusguda h.  Motif Commentaire
11 1a Arist 19.09. 1 19.09. gl -

{ By EX Excursion

Remarque: comptabilisation d'un événement
Le 'Motif sert uniguement au décompte des remplacements résultant de I'événement, puisqu'il concerne
d'éventuelles libérations ou libérations récupérables (woir ch. Evénements et compteur des

remplacements ).

4. Cliquez sur le bouton <Remplacements>: vous pouvez wir les remplacements vacants, les libérations
et les libérations récupérables qui résultent de cet événement.

Remarque: copier des événements
Vous pouvez copier un événement déja déclaré et le coller a une autre date. Pour le réaliser, cliquez sur
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la ligne de I'événement a copier, puis appuyez sur les touches Ctrl-C de wotre clavier. Toujours dans la
fenétre des événements, choisissez ensuite la date a laquelle vous woulez coller I'événement copié et
appuyez sur les touches Ctrl-V.

Evénement pour plusieurs classes, profs

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

Il'y a plusieurs possibilités: vous pouvez déclarer plusieurs classes ou plusieurs professeurs dans
chacune des colonnes correspondantes et en les séparant par une virgule. Vous pouvez sélectionner les
éléments woulus par Ctri-clic dans le menu déroulant de chacune des colonnes ou vous avez recours a la
fenétre des éléments. Utilisez les deux derniéres variantes pour I'exemple suivant.

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

1. 1. Ouwrez le fichier demo5.gpn et la fenétre des événements. Choisissez un jour sans remplacements
dans le calendrier.

2. 2. Ouwvrez la 'Fenétre des éléments’ depuis la barre d'outils de la fenétre des événements et cliquez
sur le bouton des classes.

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

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

5. 5. Cliquez dans la colonne 'Professeur' et sélectionnez tous les candidats par Ctri-clic dans la liste
affichée automatiquement.

6. 6. Validez vos saisies en appuyant sur la touche <Enter>.

Classe X

Mom  Mom entier

f- la classe 1a (Gauss) \

b clasze 1b (Newton)
2a classe 2a (Hugo)
2b classe 2b (Andersen)

Clgs3€ 2d |AlNSI0E

3 classe 3b (Callas) = g =
4 classe 4 (Nobel)
Mo événemer Classe Professeur Salle Duw JJMM- Dés h.  Aw JJMM. jusqudah. Motif Commentaire
1a,1b,2a,2b I 19,08, 1 19.09, g
Hugo
Andersen
Mo événem 5
Ctrl + Cliquant

7. Activez la fenétre des remplacements en cliquant dessus: vous pouvez voir les remplacements
générés par cet événement.
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Remarque: montrer les événements dans la fenétre des absences
On peut aussi afficher les événements dans la fenétre des absences en cochant la case 'Afficher les
événements' des <Réglages> de la fenétre des absences.

Evénement pour une partie de la classe

Des événements peuvent aussi awir lieu avec seulement une partie d'une classe ou de plusieurs
classes. Pour représenter cette situation, utilisez la colonne 'Gr. d'éléves'. Si cette colonne n'apparait

pas dans votre fenétre des événements, affichez-la a I'aide du bouton <Affichage> —

Remarque: groupe d'éléves

Un groupe d'éléves représente un regroupement d'éléves suivant un cours donné. Le groupe d'éléves est
déja créé lors de la saisie des cours et il sera toujours requis lorsque la classe doit étre partagée. Vous
trouverez davantage de renseignements sur les groupes d'éléves dans le manuel d'élaboration des
horaires.

Il'y a deux variantes possibles lorsqu'on veut déclarer un événement avec un groupe d'éléves:
¢ soit en utilisant un groupe d'éléves existant qui a été déclaré pour un cours,
¢ soit en utilisant un nouveau groupe d'éléves créé pour I'événement.

Voyons de plus prés ces deux variantes a l'aide d'un exemple.
Evénement avec un groupe d'éléves existant

Les deux classes figurant sur limage ont ensemble un cours de gym, filles et gargons étant séparés. Un
groupe d'éléves a déja été saisi dans les cours.

oL

- classe 2a (Hugo) / Classe

= = o : = = .
a 5 BE RF S ORE a8 28 - D T LT R .
MN*Crs|+ CI,F H.non plan. | Hh. H. p Professeur Matiere Classe(s) Sallespéciale Salleréservée Du  Au | Gr.déléves ~
100 3000 O

[ H 3 6 1 Callas Lanal 23,20 33 S2a
75 flm22 3 Rub fayma " 2b.2a Sgy1 =2 Gymg_2a2b_Rub

Arist loymf | 2b2a | soy2 s2a Gymf_2a2b_Arist

— w7

> | N°Crs 3 |Classe V|

Le mercredi apres-midi, les filles se rendent avec Mme Callas a un match de foot, alors qu'elles auraient
normalement la gym. C'est pour cette raison que le groupe d'éléves des filles doit étre déclaré pour
I'événement.
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I‘ Veranst. / Professeur

EX T HEE .

Yon-Bis
31.01.2018 ~ -

Mi ik

WA-Mr. Klasse Lehrer |Von TT.MW- ab 5t Bis TT.MM. bis 5t Grund | Schiilergruppe
3 2a2b Callas 31.01.2018 &|31.01.2018 g Va

38 Va_2a?b
38 Gymg_2aZb_Rub
38 Gymf_2a2b_Arst [i*

T

Gréace au choix de ce groupe d'éléwes, il n'y aura de libération que pour le professeur Aristote, puisque
seul son groupe d'éléves sera absent. Quant au cours de gym de Rubens, il aura lieu normalement.

P

<~ Replacements / Teacher
= », £l ]
EReE AEYV F er=lAae-a & .
Remplagant D - au —
i - | [31.01.2018 ~ ® -
L i [] Remplacements vacants
Remplagant
Mo P jé L
424 1 (2b, 2a) Libé&ration *Arist —_ Arist =
11 E (2b, 2a) Lib&ration *hrist = Arist -
35 5 4 Substitution Callas --- ---
311 G 4 Substitution Callas — .
£ >
Mo rplt. 424 Iil Teacher w

Remarque: libération ciblée sur chaque éléve avec la répartition des cours a option
Si wus utilisez l'option 'Planification des cours a option', les enseignants seront aussi libérés de maniére
ciblée au cas ou tous les éléves de leurs cours a option participent a un ou plusieurs événements.

Evénements avec un groupe d'éléves a choix

Le mardi, aprés la 5e heure, Mme Callas organise une visite du musée d'histoire naturelle pour les éléves
intéressés des classes 3a et 3b, la participation étant facultative.

C'est pour cette raison qu'un nouveau groupe d'éléves sera créé exclusivement pour cet événement.
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B
* Evénement / Lehrer

il

EX TL-es .

Du -au —
E
LU 4 F
Mo événement Classe Professeur Du: JJ.MMe Dés h.  Auw JJMM. jusqudh. Motif Gr. déléves
T 3adb Callas 06.02.2018 6 06.02.2018 4 va Callas_3a_3b
Mo événemlil

Si cet événement devait générer une collision avec un cours existant, I'invite suivante s'afficherait:

Untis - Question

Ce groupe d'éléves n'apparait pas dans le cours. Le cours
planifié doit-il quand méme aveoir lieu? (Oui = aucun effet
sur le cours planifié, Mon = les profs seront libérés)

la Mein

Si vous répondez 'Oui', les cours réguliers auront quand méme lieu pour les éléves qui ne participent pas
a I'événement. Si vous répondez 'Non', les professeurs concernés seront libérés.

Dés Untis 2019, les horaires des classes affichent dans ce cas aussi bien I'événement, que le cours
régulier.
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"‘ 3a - Klasse 3a [Aristoteles) Horaire {Knu

Pa He-F AR dNe &Y

Y| |05.022018 ~ | -10.2.2018

H.no
- Lu Ma Me
1 His E Sporth.
2 E Rel D
3 Sporth. Bio His
4 Gz D Mat
5 Mat *Ch.
6 W
T Bio Evénemen| Lk
8
MCrs  Prof mat sal. Cla. Moment  Semaine scolaire
< ¥ |w
Klal - Klasse 1* w

Traitement des remplacements

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

e Affichage des remplacements

Libération

¢ Proposition de remplacement

Choix préférentiels

Sunweillances

e Remplacements atypiques

Remplacement de salle

e Remplacements automatisés
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6.1

Affichage des remplacements

La facon d'afficher les remplacements va dépendre de la maniére de travailler du planificateur et du type
de tache dont il s'occupe (p. ex. traitement ou impression des remplacements).

Le bouton <Affichage> = permet d'afficher ou de masquer chaque colonne, dont nous allons brievement
décrire le contenu.

Replaced room: Shart name

Room Short name
Statistical code
Shifting
Shifted away

@ﬂ% @@jw ‘E@ T @ Rle-& & B Grid adjustment XL~
E'Fevacher} From-To
h =~ OK Apply Cancel
i o Uncovered substitutions Field m Print | Full Name -
Teacher Substitution number
Subst. No. Type Periow | (Subject) | Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Room ETypeofsqulihiim rF
296 Substi 1 DS Ander  Callas  3a 3a ws WS Date (DD.MM) [
208 Substi 1 DE Hugo  |Gauss |4 4 Rib  Rib | |Dav Opo
299 Contr, 2 DE Hugo | Ander  |3a 3a R3a  R3a | |Per
300 Super 3 DE Hugo Cer 3b 3p Ra Ra Start and end time O n|
297 Super| 4 MA Ander  New 3a 3a R3a  R3a |Replaced subject Short name
301 Super 4 HI Hugo Rub |+ 4 4 Ra Ra Subject Shert name
Replaced teacher- Short name
Subst. No. l:l 3 Substitute Short name ﬂ
of CI Short name: |
Class(es) Short name
OpQd

Remarque: champs non vides

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

No rplt.

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

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

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

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

(Matiéere), (Prof.), (Classe(s)), (Salle)
Ces champs affichent les noms des éléments qui concernaient le cours originel. Un ™' avant le nom d'un
(professeur) signifie que ce professeur fait partie d'un couplage.

Matiere, Remplacant, Classe(s), Salle
Ces champs affichent les noms des éléments qui concernent le remplacement. Si le champ 'Matiere'
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reste vide, la matiére du cours d'origine sera automatiquement transcrite pour I'impression des
remplacements.

Des "???' rouges dans les champs 'Remplagant’ et/ou 'Salle' vous indiquent que vous devez encore
trouver des remplagants et/ou des salles. Trois tirets '---' signalent une libération ou une libération
récupérable.

Code(s) stat.

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

remplacements ).

Transfert / Déplacement

Les colonnes 'Rplt de' ('Transfert') et '(Prof.) vers' ('Déplacement’) indiquent a partir de quelle position ou
vers quelle position une heure a été transférée.

Dans I'exemple suivant, la colonne Type' indique qu'il s'agit d'une permutation d'heures. Les colonnes
'Rplt de' et '(Prof.) vers' indiquent toutes deux de quelle position provient I'heure permutée.

7% Vertretungen / Lehrer

ERE AEY & TLHEZ B A L-@ @&.

Wertreter Won-Biz

lle ~  |03102m7 o A

Woche

Offene Wertretungen

Stunde Datume Wedreter (Lehrer) (Klazse(n)) Fach (Fach) (Raum) Raum “err. von  (Le.) nach
Tausch 1 910. Ander Gauszs  3a o S R3a R3a 1310045 1310003
Tausch E 1340, Gauss  Ander 33 Mat D R3a R3a 9.10.M1 910. M1

Wir-Nr., I:I = Lehrer* w

Une indication 'Prénotation’ signale qu'ici une heure de cours a été 6tée ou mise de c6té pour un
traitement ultérieur. Vous trouverez d'autres informations a ce sujet dans le ch. 'Prénotations’.

Texte cours/ Texte de ligne du cours

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

Autres champs

Descr.

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

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

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

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

Rplts couplés
Si cette colonne affiche un chiffre supérieur a 0, cela signifie que cette ligne de remplacement a été
couplée avec une autre. Voir a ce propos le ch. Remplacements couplés .

Nouveau remplacement

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

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

page H1a case 'Que les nouveaux remplacements'.

Réservation de salle via WebUntis
S'il y a une coche dans un champ de la colonne 'Réserv. salle', cela signifie qu'il s'agit d'une réservation
de salle importée de WebUntis.

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

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

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

2e texteRplt
Pour taper un texte relatif au remplacement.

Aviser

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

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

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

Valeur

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

Gr. d'éléves

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

Division
Toute division rattachée a une ligne de remplacement sera affichée ici.
Utilisateurs

En cas d'utilisation d'Untis MultiUser, cette colonne vous informe quel utilisateur a traité en dernier cette
ligne de remplacement.

Remarque: adaptation automatique de la largeur des colonnes

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

Vous disposez de plusieurs variantes pour cette adaptation:

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

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

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

Alternativement, vous pouvez aussi utiliser les raccourcis suivants:

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

Représentation des collisions
Si une collision de professeurs ou de salles devait se produire suite a une modification dans I'horaire ou

a cause d'une utilisation simultanée de I'horaire des remplacements en mode MultiUser, le champ
concerné serait affiché dans Untis sur fond jaune et bordure rouge. Le no du remplacement est indiqué

en rouge.
Sir-Rre.  Art Stunde  Datume “erreter (Lehrer] (Hlasse(n)) Fach (Fach) (Raum) Raum
404 Wertretung 1 910, Ander I Meswy 3h 8] Mzt R1b R1b
405 werretung 2 910, Gauss MEny 2h Mzt R2k Rib
406 Vertretung 4 9.10. Cer ey 2a o hat R2a R2a
407 Enitfaill 5 910, |- ey 3h Fh Phrys -—-
405 Entfall =] 9.10. -—- ey 2h -—- hiat R2hk -—-

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

Cours: on peut aussi afficher le cours ayant régulierement lieu durant cette période dans la liste des
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remplacements en cochant la case ad hoc dans les <Réglages> -8

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

-D-

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

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

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

-L-

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

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

-M -

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

-P-

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

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

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

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

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

-R-

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

Remplacement 'au lieu de': ce type de remplacement a lieu quand un professeur participe a un
remplacement durant une heure libérée.
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6.2

Remplacement par disponibilité: un remplacement vacant pour une heure a disposition.

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

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

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

-S-

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

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

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

Transfert: cette indication montre qu'une heure de cours a été transférée depuis une autre heure de
cours (wir aussi a ce propos les colonnes 'Rplt de' et '(Prof.) vers' de la fenétre des remplacements).

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

Remarque: afficher les types de remplacements

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

Remarque: modifier le libellé et la couleur du type de remplacement

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

" Vous trouverez sous 'Options | Planif. des remplacements | Réglages' la rubrique 'Couleurs et
descriptifs', laquelle affiche sur plusieurs colonnes les différents types de remplacements et leurs
couleurs respectives.

"Il vous suffit de taper le nouveau libellé Temps d'étude’ a la place de I'ancien 'Travail sous propre
responsabilité' et de choisir le vert pour la couleur d'arriére-plan.

Libération

Ouwrez le fichier demo5.gpn. Le professeur New est absent tout le lundi. Newton aurait eu 4 heures de
cours ce jour-la. Nous voulons libérer la premiére heure. Cliquez sur la premiére ligne du remplacement,
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c.-a-d. celle de la 1ére heure, puis sur le bouton <Libération>£. Un nouveau clic sur ce méme bouton

transformera la libération en remplacement vacant.

” Eemplacements / Teacher

) s AEV Fer=B RAR-0 @ -

=
{mee*eur} Du -au —
[Tousfoutes | = | [19.09.2019 ~ -
= I [ ] Remplacements vacants
Tea
296 Libération 1 PH — New - 2b 2b PL
2 emplacemen eW Ly
288 Remplacement 3 PH e 777 2a 2a PL PL
200 Remplacement 4 PH Mew T 3b 3b PL PL
Mo rplt. 296 Iil Teacher w

Remarque: libération via le clavier
Alternativement, vous pouvez libérer une heure en tapant un -' dans la cellule correspondante de la

colonne 'Remplagant’. En appuyant sur la touche <Del>, wus transformerez a nouveau cette libération
en remplacement vacant.

““ Remplacements / Teacher

ERXeR AEBV A TvrE B AR-O @ .

(Professeur) Du - au —
[Toustoutes |~ | [19.09.2019 ~ B~

Teacher \

Morplt. Type Heure- | (Matigre) Matigre (Prof)f Remplacant Y Classe(s))  Cl (Zalle) Salle
258 Remplacement 3 PH Mew ﬂ PL PL
299 Remplacement 4 PH Mew b 3b PL PL

Mo rplt. 296 Iil |Tea cher ~

Remarque: n'afficher que les remplacements vacants
En cochant la case 'Remplacements vacants', seuls ces remplacements nécessitant encore d'étre

traités seront affichés.
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6.3

6.3.1

Proposition de remplacement

Vous pouvez désigner un remplagant pour un remplacement vacant en tapant son nom ou en le
sélectionnant dans le menu déroulant d'une cellule de la colonne 'Remplagant’. S'il y a le réglage
correspondant sous 'Planif. des remplacements | Divers', vous verrez ici dés Untis 2019 quels
professeurs ont des cours réguliers au moment du remplacement. Ce type de critére des remplacements
ne propose pas davantage dinformations.

X+ pAEY &7 THFE L A G-O & -
(Teacher) =an Insert substitution subject automatically
h 1] ~ Comply with teacher's-room principle

o A . Absence reasons for teachers are mandatory
S Do not create covers for break supervisons for released teachers
Subst. Mo. | Type Periow (Subject) Subject (Teacher) Substitpte (Class(e @W ocoupsed eachers i e dfop-down kst of the subsitution nmdo_w)
297 Substi 2 PH New R
298 Substi 3 PH New 100 Fontsizein %
300 Break 3/4 MNew Callas Arl Arl
299 Substi 4 A MNew Ra Ra
Curig
Subst. Mo, l:l $ |Teacher v|

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

pertinence selon horaire du remplagant
motifs didactiques
compteur des remplacements

propres critéres

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

Adéquation avec I'horaire

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

Rang pour I'heure

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

2k

= 19.9. Ma-2 New/Mat/3b
« Propositions de remplacements (32). Surveillances (35),54ll. ..

Propositions de rernplacernents(BZ]lI Surveillances (35}' Salles (BE}I

+ Mom Rang Horaire
TobuJa
Fala

MenGr
Gau.o
MitFo

Strdo

TutDe
Schal
BralLa
CreHe
Shatze
LipGa
hicEu
Sunhiu
PicFr

O
4
1
Seika 0
4
hanhle
Eggal h

GauPa
w» Choix preférentiels (0)

mu

Rang x
Le professeur concerné a été libéré, suite a I'absence d'une classe; il a donc une heure libre a la place
d'une heure de cours réguliére.

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

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

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

Plus le rang est élevé et moins le professeur est indiqué pour le remplacement, du point de wue de son
horaire, raison pour laquelle il sera placé en queue de la liste des remplagants potentiels.

Rang 9
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Le professeur n'a pas de cours ce jour-la.

Rang = nom de la matiére

Les professeurs disponibles, c.-a-d. ceux auxquels des heures de disponibilité ont été attribuées, sont
indiqués dans la fenétre 'Proposition de remplacement' avec le nom de la matiere pour disponibilité, p.
ex. 'Dispo’ pour disponibilité.

Propositions de remplacemerﬂs(32}| Surveillances (35}] Salles (ﬁﬂ}]

Mam Rang Horaire

Toka x En | | es | bs
harGu @ De ﬂ De
CreHe 1 |

Luthda 0 | GeBi
Rang /

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

Horaire

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

Propositions de remplacements(BZ}l Surveillances (35}] Salles (EE}]
Mam Rang Horaire
Tokua x En | | be | be
harcu Ber De - X | De
CreHe 1 | E] | |

= . | _ _ | [ ]

Vous pouvez aussi élargir de la méme fagon la largeur des cellules horaires et, si vous wulez modifier le
type d'informations qu'elles affichent (matiére, classe, salle), un clic droit dans la cellule vous le
permettra.
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= Proposition de remplacement

B & :
= 19.9. Ma-2 New/Mat./3b
& Propositions de remplacements (4). Surveillances (5).5alles (5)

G e

Propositions de rernplacerner‘rts(ﬂ-Z}l Suweillancesfﬂﬁ}l Salles (EE}I

Mom Rang pour I'nt Horaj

Hugo 0

Cer 0

Curie 1

Nobel R |0
Contraintes

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

Propositions de remplacements(32) Surveillances(EE}I Salles (BE}I

|+ Mom Contr: Rang Horaire
LenPh r 1
Ry : :
HjuLa : :
GalGa : :
Hehve : :

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

e Proposition de remplacement

o) i .

= 19.9. Ma-2 New/Mat/3b
& Propositions de remplacements (4). Surveillances (5).5alles (5)

Proposttions de remplacements {4) I Surveillances (5) I Salles (5) I

+ Nomy Coursfjour  Bang pour ' Horaire

Gauss
Curie
Ander

= Choix préférentiels (0)

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

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

Motifs didactiques

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

Classe

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

 Shifts (0)

[ % S ¥ I G IR % R U IR O [ 1]

Periodflag Timetable
3

4
2
4

[
=

Cover teacher suggestion (32) | Supervisions {35}] Rooms {EE}]

is a class teacher

know the students

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

Réglages

9 Présentatio

Mom entier

n Pondération

Rouge, si plus grand

EI Rang pour Iheure

10 Compteur

Me pas afficher, si plus grand
3 Rang pour Iheurs

99  Compteur

( Cocheclasse aussi prol. partielle ’

Matiére

Prize en cpte salle pondérée a 4

Fenétre a ['amére-plan

MNe pas afficher les profs bloqués (ndisponibles)

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

la donne lui-méme.
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6.3.3

Propositions de remplacements (4) l Surveillances {5}] Salles (5) ]

+ Mom  Rang Horaire Classe

Gauss 2

Curie &

r Peuvent assurer =]
des remplacements

Mnhel P 20

pour la matiére

Semaine précédente

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

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

Compteur des remplacements

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

Compteur

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

Propositions de remplacements (4) l Surveillances {5}] Salles (5) ]

Mom  Rang HorairefCompteur Rempl. | Libération

Gauss 2 | | -4 4

Curie & | | il 56

Ander - | | 33
[ ]

Nobel G

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

Remplacements et libérations

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

Compteur annuel

Le compteur annuel affiche la somme qui résulte des remplacements et des libérations sur I'ensemble
de I'année, ce qui vous permet d'avoir un rapide apercu du décompte mensuel ou hebdomadaire (colonne
'‘Compteur’) et en méme temps annuel.
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6.3.4

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

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

Propres critéres

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

Code(s) stat.

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

Indisponibilité

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

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

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

La pondération de l'indice de disponibilité permet encore d'influencer le référencement dans les
propositions de remplacement, compte tenu des autres facteurs (woir & ce propos le ch. Proposition de
remplacement: classement ).
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6.3.5

@ Proposition de remplacement

o .

= 19.9. Ma-2 New/Mat/3b
& Propositions de remplacements (4).Surveillances (5)....

Propositions de remplacements (4) |Sun.reillances {5}' Salles {5}' L B ofesseurs f Lehrer u

few 1 BE NIRRT

Mom  Rang Horaire  Code(s)stat. | Indisponibilité

Gauss 2

Maom Maom Code(s). Indisponible
Gauss (Gauss
Mew Mewton

3 Hugo Hugo
! Ander Andersen | T ,

Arist Aristoteles T
Callas Callas

Mobel  Mobel

Rub Rubens

Cer Cervantes

< Curie | Curie T

hLﬁJI:lI:JI:JI:lI:lI:lI:ll:II:l

| Lehrer e |

Proposition de remplacement: classement

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

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

méme nom @'et activez l'onglet 'Pondération’.
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Réglages ot
4 Présentation Pondération 2
peu trés impartant
Est libére
Est disponible

Enseigne dans classe
Enseigne la matiére
Heures de cours du jour
Facteur pour rang
Facteur indispanib.
Facteur pr compteur

Codels) statistique(s)

Codels) stat. du prof.
T=50 et points (= classe en queue, - classe en téte),
p.ex. <¥= 20 a=-25>

Annuler Aide

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

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

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

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

'Facteur pour compteur'
Le facteur pour compteur va multiplier le compteur du professeur et ce dernier sera reclassé selon le
résultat en téte ou en queue de la liste des remplagants proposés.

'Code(s) statistique(s)'

On peut déclarer des codes statistiques dans ce champ afin de reclasser en téte ou en queue de liste
(p. ex. les plus agés) les professeurs correspondants. Des valeurs positives ou négatives sont autorisées
ici: une valeur positive positionne la personne en queue de liste, alors qu'une valeur négative la propulse
en téte. Les codes statistiques qui sont pris en compte dans ce champ sont a déclarer dans la colonne
'Statistiques' des 'Professeurs | Données de base'.
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6.3.6

Proposition de remplacement: réglages

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

grace aux réglages i

Réglages >

4 Présentation Pondération [+

Rouge, si plus grand

3 Rang pour I'heurs
10 Compteur

Me pas afficher, si plus grand

3 Rang pour I'heurs

95  Compteur

MNe pas afficher les profs bloqués (indisponibles)
MNom entier
Cochelasse aussi prcl. partielle
Prize en cpte salle pondérée a 4
Fenétre a l'améreplan
Choix préferentiels
Que les cours futurs
(ue cours postérieurs de la méme semaine

| Ajuster la hauteur automatiquement

a0 Pourcentage max. de la hauteur de fenétre

Caractéres

Annuler Aide

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

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

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

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

'‘Coche-classe aussi pour classe partielle’

Cochez cette case s'il faut que la case 'Classe' soit cochée dans la proposition de remplacement, méme
si le remplagant ne donne ses cours qu'a une partie de la classe (donc jamais a tous les éléves) ou doit
avoir lieu un remplacement.
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6.3.7

6.3.7.1

'Prise en compte salle pondérée a 4'

Si cette case est cochée, cela signifie que si un cours a remplacer est normalement donné dans une
salle pondérée a 4 (p. ex. salle de gym), la proposition de choix préférentiel ne dewra pas proposer un
autre moment si la salle en question est déja occupée a ce moment. Ceci permet d'éviter qu'un cours
donné dans une salle spéciale (gym, atelier) soit déplacé a un moment ou ladite salle n'est pas libre.

'Fenétre a l'arriére-plan’
En cochant cette case, la fenétre de proposition de remplacement restera derriére les autres fenétres
tant que vous n'aurez pas cliqué dessus ou que vous ne l'aurez pas réouverte.

Choix préférentiels
Voir ch. Choix préférentiels .

Remarque: adapter les colonnes affichées

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

Choix préférentiels

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

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

e Choix préférentiels selon cadre horaire des remplacements

e Choix préférentiels selon heures marginales

e Afficher tous les transferts possibles

Choix préf. selon cadre hor. des remplts

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

1 2 3 4 h 6 7 &

800 855 950 10:45/11:40 12:35 13:30 14:25

45 | 540 [10:35/11:30|12:25(13:20| 14:15| 1510
lundi - - = =
mardi = = . .
mercredi - = =
jeudi - = =
vendredi = - = =

samedi ~ = . .

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

S'il y a des choix préférentiels affichés dans la grille, il suffit de cliquer sur I'un ou l'autre pour voir le
changement signalé par une fleche rouge dans I'horaire correspondant. Un double clic sur I'un des noms
proposés validera votre choix. A noter que les choix préférentiels peuvent étre a un ou deux niveaux. A
deux niveaux signifie que I'heure qui a été retenue pour le premier choix préférentiel laissera derriere elle
un nouveau remplacement vacant, pour lequel une autre heure sera a nouveau privilégiée.

o Proposition de remplacement a 3b - CEHEI. = o * a AndeEHE. - = x
2 & | P ~He-B 2| pde T EHa-3 2
~ 19.9. Je-3 Hugo/info/3b | 6032019 v |[5|-2192009 | [7) [e0s 2019 |[3-21.9.2019
« Propositions de remplacements (2). Surveillances (6).5Salles (5)

Yoo Vs Lu |Ma |Me [Je Ve |Sa Lu |Ma
Remplacement longue durée 1 “hi | phy 1

Propositions de remplacements (2) ISunreiIIances 6) | Salles {ﬂl 2 g g g 2 g g

- 3 12| c| =M% phy 3l c|ce

Mom  Rang Horaire Code(s) stat.  Indisponibilité 1 @ | m : - 1 @ | @

- == i [#hi | chi 5|5

Ander O : AEE 5|54

nobel [N | 6 |=|= | =\blo 5 | =|=
m m m m m
T === ri = | =
< | = | = |ady x|
8 8
« Cheix préférentiels (3) MN°Crs  Prof, mat, sal. Cl: M*Crs Prof mat, sal. Cla. M
68 Cer, bio, S1a(Sp1) 3b
Type: Choix préférentiels selon cadre horaire des rem = [ | Que les cour
Police 1 Police 2
. Rang Mom de Rang
Ander 19.9./ 0 Cer 198./6 O
< 3 < >

Ander 209.74 |0 Cer 199./6 |0

Ander 219./4 0 Cer 199./6 0 |Cla-\-’1 - Classe 1 v| |Pr0-\-’1 - Professeur 1 e

Le transfert apparaitra comme tel dans la fenétre des remplacements.

Pl

~= Remplacements / Professeur

ERYE AEBV & THE R l&-& &
Remplagant Du -au
I'I'nusftoLrtes w || 15052019 ~
= i [ Remplacements vacants
Professeur
Morplt. Type Date Heure (Matiére) Matiére (Prof) Remplacant (Classeis)) Classe(s) (Salle) Salle
3 Remplacement 198 1 hist Hugo | 777 3b 3b 22b 52b
4 Bemolagement 198 2 hi=t Hygo | 777 L 4
11 Transfert 188 3 [0 chim  Hugo Ander 3b 3b )
Na rplt. I:IEI Professeur v|




68

Untis

6.3.7.2

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

'‘Que les cours postérieurs de la méme semaine' en cochant la case ad hoc dans les <Réglages> ‘E:':’}de
la fenétre de proposition de remplacement.

Choix préférentiels selon h. marginales

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

@ Proposition de remplacement

o & | P ~EHa-B 2
= 7.10. L4 New/phys/3b T | lor102m9 ~ |2 - 1210201
& Propositions de remplacements (1), Surveillances (5).Salles (3)
Lu [k Me | Je (Ve |Sa
1 |=n hist|ph
2 17 mat
Propositions de remplacements (1) ]Sunreillances {5}] Salles {3}] #1010 mat|
. . —— 3 0 h
Mom  Rang Horaire Code(s)stat.  Indisponibilite I o chi lchi lchi lchi
Mobel 1 fra 5 |eoat
] bio
T ‘g
3 édu
Cla-V1 - Classe 1 e
= Choix préférentiels (1)
Type: ( Choix preférentiels selon heures marginales - , Que les cours futurs

Mobel 810./1 1

6.3.7.3 Afficher tous les transferts possibles

En choisissant ce type dans le menu déroulant, vous verrez aussi des heures pour lesquelles un choix
préférentiel créerait une heure creuse (heure blanche, trou) pour la classe ou le remplacement aurait lieu,
ce qui signifie qu'il y aurait un nouveau remplacement vacant nécessitant d'étre traité.
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= Choix préférentiels (2)

Type: ' Afficher tous les transferts possibles

b ’D Gue les cours futurs

de

Rang

Mobel 910./3 1

|3_b ~ B m- @

>
-

| 07102019 ~|E]- 1210201

Lu |Ma [Me | Je |Ve

Sa

2hi [fran| gy |hist|phy

6.3.7.4 Choix préférentiels pour heures doubles

?inf| bio mat| gy

mat

ay tma

phy

2pt]

chi

chi

tma

00| ~i| | en| g | Lo B =

Cla-¥1 - Classe 1%

Dés Untis 2019, vous pouvez régler les choix préférentiels pour les heures doubles en une seule étape.
Cochez pour cela la case 'Heures en bloc' dans la fenétre de proposition de remplacement.
La proposition de choix préférentiel affiche alors dans I'étape 1 et I'étape 2 les heures que vous pourriez
utiliser comme 1ére et 2e heure de I'heure double. Un double clic sur la ligne correspondante réalisera

I'attribution.

() Remplacements / Lehrer-Abrechnung

Remplagant Du - au

ITousftoutes - ||]B_DEI_ZDDB v||‘ID.DT".ZDDB v|
Lu

e a o

Lehrer-Abrechnung

| phart—
2015
2016

Remplacement 20.10. 3
Remplacement 20.10. 4

= Remplacements / Lehrer-Abrechnung

o

w 20.10. Me-3 CurMa/BU/3b

Prop s de remplacements (14), Surveillances (11),Salles (14)

' Heures en bloc '}

=L 2 duree

Propositions de remplacements (14) | Surveilances {11}' Salles (14) |

w Choix préférentiels (4)

i : - : Type: Afficher tous les transferts possibles ~  [[]Que les cours futurs
ERE dAEBV & T&E @ |
Remplagart Du -au —
ffousioutes <] [08.09.2008 v||1n.n?_zma v BT cuma 231005
306 Jo
Lu ik Ve ik ml;
PehEr Al rhnting ‘WibPe 210./4 |0
= ‘WibPe 241045 |0
2015 Transfert 20.10. 3 BU
016  Transfert 20.10. 4 Bid 2a,2b, 2¢c
2028  Libérationrécup 21.10. 4 E 52;' 2o, ‘
2a, 2b
202%  Libérationrécup 21.10. 4 E *ComDe 5;' :
VY likm&ratimm ramom 34 40 1= {=1}] Mar"k MNarCk T 1Y) | ¥
< >
No rplt, I:IEI |Lehrer-}\brechnung |v |

Pour les heures doubles, les choix préférentiels sont également affichés dans I'horaire, avant méme de

les attribuer.
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6.3.8

@ 3a-cl‘;’. - = ®
3 s e-F 7
Y1 07102019 | -12.10.201

Lu [Ma |Me |Je | Ve [Sa

hist{géo| gy |phy | chissnf
géo|framfehi [tmal gy ﬁ
gy | bio [hist| dte |mat{chi
dgte | chi |mat|mat|fran phy
mat *an [géo

tma
bio

édu

ool =i n| f | oa| pa] =

Cla-¥1 - Classe 1 o

Surveillances

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

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

D'autres informations complétent celles déja fournies par I'onglet 'Propositions de remplacements":

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

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

Zone (préau)

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

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

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

Un double clic sur le nom du candidat proposé pour la surweillance valide votre choix, mais comme ce
professeur donne déja un cours a I'heure concernée, Untis vous demande comment il doit valider votre
choix, l'option 'Surwillance' étant déja choisie par défaut. Un clic sur <OK> termine I'opération et planifie
le surweillant choisi.
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%1 Substitutions / Teacher o = =

EW%@ GHAEY & TEE L AR @ &

Substitute From-To 5 *% Substitute Suggestion 7 = =

I - 19.09.2019 -~ o 110102019 ~ M
g \Th e \Th || e D @ .
U o Uncovered substitutions| | = 26.9. Th-2 New/MA/3b

Teacher « Cover teacher suggestion (4),Supervisions (5). Rooms (13)
Subst. Mo, Type = (Subject} Class(es} Substitute Date Period Subjec

20 Substitution A 3b 7 269, 2 ’

m— — — g
21 ' Substitution i 22 peer %653 \ Cover teacher suggestion (4( Supervisions (5) l)k, oms (13) |
22 Substituti PH 2 77 269. 4
uostiution 2 Timetable "Class_Subject _Codes
24 Substitution PEB 4 777 269. 7 ' T - ;4—!?‘—!—‘“)
25 Substitution PEB 4 77 269. @
L BE 26| DE '
<
Subst. Mo = Tazch Question l X

Q Substitutions / Teacher

ERwE ¢AEBV & THEE LRB-O &

Teacher Hugo is already busy on the 26.9.in period 2.

Substitute From-To Les. 20: 4. Hugo. HI. R3a
[ = aoszams «||gp|[0i0209 | Dhg
22 Days
= o = o Uncovered substitutic — options

Teacher
Subst. Mo, Type + (Subject) Class(es) Substitute Date Period Sub
b Substition VAR L T ol
22 Substitution PH 2a 7 269. |4
24 Substitution PEE 4 i 269 |7
25 Substitution PEB 4 7 269. @
< b3

subst.Mo. [ | Teacher v

Remarque: comptabilisation de la surveillance
La sunweillance ne vaut pas comme heure supplémentaire pour le suneillant, mais vous awez la
possibilité de compter les suneillances pour moaitié (voir ch. Réglages pour le compteur des

remplacements) .

La surweillance peut étre éditée dans I'horaire, a c6té de I'heure réguliére (réglages de la fenétre-horaire,
onglet 'Style 2', cocher la case 'Séparer les heures en cas de collisions').

1
2
3
4
b
ki
7
g

6.3.8.1 Surveillance automatique

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

En cochant dans une fenétre de cours la case 'Rplt: suneillant automatique' (<Affichage> |
Codes-'Rplt:suneillant automatique'), I'absence d'un des deux professeurs va automatiquement créer une
suneillance pour le deuxieme.
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7L flasse 2a {Hugo) / Classe
o= ~IH HE Ry OFE d& FE JR-2D TR L7 T 5
N°Crs [+ GlProf | H|Hh. H piangf Professeur Wiatidre Classe(s) | Salles| Salleréservés H. de Bloc Rplt survsillgnt automatique | »
81 =22 2 Curie 2b2a Stmt 32b 1-1
Ander 2b2a Stma  S2a o
% Remplacements / Professeur [ 1
ERelE pAEY # v B AB-® & | Bz :
e e _ =
Ve PN Remplacements vacarts Professeur (1) IClasse I Salles (D” !
Professeur ME B E ¥ Comr
| e bk MatiinsimhintiimemrsimeRempiayag! | (Classe(s)) | Classe(s) | (S ‘.__ 15 Curie 20,08 1 2008 8 v )
B2 Remplacement 20.9. 7 *Curie Ander Zw'ﬂr—%/
B3 Remplacement 20.9. 8 *Curie | Ander 2b,2a 2b, 2a -
‘gn CIOerameTT T T b 1b Stmt
Mo rplt. l:l = |Professeur v|
La méme logique peut aussi étre utilisée pour des cours assurés par plus de deux enseignants. On
commence alors par déclarer comme surweillant I'enseignant qui donne des cours au méme groupe
d'éléves ou dans la méme salle que le professeur a remplacer. Si ces critéres ne sont pas atteints, ce
sera n'importe quel enseignant du couplage qui sera attribué.
6.4 Remplacements atypiques

Le remplagant-+ ou remplacgant fictif

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

Remplacement maigré tout

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

Remplacement de cours en bloc

Quand on cherche un remplagant pour une heure double, 3 h. en bloc, etc., le texte de la case
a cocher 'Heures en bloc' s'active dans la fenétre 'Proposition de remplacement’. En cochant
cette case, seuls les remplagants pouvant assurer, sans collision, le remplacement du bloc
entier (p. ex. Lu-1 et Lu-2) seront proposés. En planifiant I'un des remplagants proposés, il
assumera le remplacement de tout le bloc d'heures.
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6.5
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Type: Afficher tous les transferts possibles

Remplacement longue durée
Lorsqu'un professeur est absent durant plusieurs semaines, on peut lui trouver un remplagant
pour toute la durée. Si, comme dans I'exemple suivant, vous planifiez quelqu'un pour
remplacer la premiére heure du lundi et que vous cochez ensuite la case 'Remplacement
longue durée’, ce remplacant sera aussi planifié pour les semaines suivantes.
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Remarque: période ou remplacement longue durée
Ne déclarez un remplacement de longue durée que si vous étes en mesure de régler les remplacements
générés en leur attribuant d'autres professeurs ou d'autres choix préférentiels. Si une absence de longue
durée d'un professeur devait impliquer une modification de I'horaire régulier, nous vous recommandons de
créer pour cette durée une nouwelle période en mode 'Horaires' et d'y faire les changements nécessaires.

Remplacement de

salle

Comme décrit dans le ch. Déclarer absent un professeur, une classe, une salle , on peut déclarer

absente (bloquée) une salle, de fagon analogue aux professeurs ou aux classes. Le bouton <Attribuer /

|

supprimer salle>

Exemple

permet de modifier la salle attribuée ou de chercher une autre salle disponible.
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La salle de physique n'est pas disponible un jeudi et il faut trouver une salle de remplacement appropriée
pour les cours concernés.

1. 1. Ouwrez les fichier demo5.gpn et, sur l'onglet 'Salles' de la fenétre des absences, déclarez la salle
Sphy 'absente’ un jeudi de l'année. La fenétre des remplacements indique alors dans la colonne Type'
qu'il s'agit d'un 'Rplt salle'.

2. 2. Dans la fenétre des remplacements, cliquez sur la 1ére ligne pour I'activer, puis sur le bouton
<Proposition>, ce qui affiche la fenétre 'Proposition de remplacement’, ou vous allez cliquer sur l'onglet
'Salles’.

& .
» 19.9. Je-1 New/phys/2b
e Remplacements / Professeur « Propositions de remplacements (3).Surveillances (7).Salles (5)
R HAEVYV & TEHEE @ ol & Aussi afficher salles occupées
Attriby supplément.
(Professeur) Du-au H T | z ] e g Sales 5)
it it i alles |
f'l'ousftoutes ~ 12092018 ~ [~ ropositions de remplacements (3) | Surveillances
] Sal. Cap: S.rplt Rplt 5 Occu Groupe de s:
= i Remplacements vacants S2b i
Professeur 533 v
Norplt. Type Heuree (Matiere) Matigre (Prof) Remplagant (Classe(s)) Classe(s) Say1
298 Rplts 1 phys phys MNew New 2b 2b Sqy2
297 Rplts: 2 phys phys Arist  Arist 4 4 X
Scui
= Choix préférentiels (0)

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

3. 3. Choisissez maintenant une salle dans la liste et attribuez-la en double cliquant dessus.

Si vous recherchez une salle pour une heure double ou des heures en bloc, vous pouvez aussi choisir
I'option 'Heures en bloc' dans la proposition de remplacement. Dans ce cas, la liste sera
automatiquement réduite aux seules salles libres pour toutes les heures.

La fenétre de proposition de remplacement vous permet également d'attribuer une salle supplémentaire
pour un remplacement. Sélectionnez a cette fin la ligne voulue, cochez la case 'Attribuer salle
supplément.' et choisissez une salle supplémentaire en double cliquant dessus.

Comme pour les autres onglets du dialogue 'Proposition’, il est possible de masquer ou d'afficher des
colonnes de l'onglet 'Salles'. Voici les données a disposition:

Capacité ("Cap S’)
Si wus avez indiqué les capacités dans les données de base des salles, elles seront transcrites dans
les cellules de cette colonne.

Salle de remplacement ('S. rpit.")
S'il y a une coche dans une cellule de cette colonne, la salle concernée est une salle de remplacement
de la salle non disponible.

Salle de remplacement de la salle réservée ('Rplt S-r')
S'il y a une coche dans une cellule de cette colonne, la salle concernée est une salle de remplacement
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de la salle résenge déclarée dans les cours.

Occupé

S'il y a une coche dans une cellule de cette colonne, la salle concernée est occupée. Par défaut, les
salles occupées n'apparaissent pas. Elles ne sont affichées que si vous avez coché la case 'Aussi
afficher les salles occupées' dans la partie supérieure de la fenétre 'Proposition’.

Groupe de salles
Si la salle fait partie d'un ou de plusieurs groupes de salles, les noms de ces groupes seront affichés
dans cette colonne.

En plus de la proposition de remplacement, vous pouvez aussi configurer les remplacements de salles

'@. La

en cliquant, dans la fenétre des remplacements, sur le bouton <Attribuer / supprimer salle>
fenétre qui s'ouvre alors offre quelques informations supplémentaires:

B Attribuer / supprimer salle >

Appliquer &

Cours: 32: Je-2
ours © ® Heure de cours
Heures en bloc

Capacité requise: 26
S52a, sale de classe Za
Salle réservée: Sp1 Attribuer salle supplément.

Choix du cours actuel:
Salles disponibles:

Crs  Professeur  Salle  Classe(s)  Zone Code(s) stat - -
2 Arist (Sphy) 4 Hoft € Sal. Cap5 S.rplt. RpltS+ Occupé Groupe desalles Zone Code(s) stat. | Diff. cap.
ix [m] I
S2a v Kell
S2b v Hof1
v Attrib. salle Fermer

Dans la partie gauche de la fenétre apparait la capacité de la salle indisponible, le nom de la salle
initialement préwue pour le cours ainsi que la salle résenge de la classe concernée.

Dans la partie droite de la fenétre, il y a encore les informations suivantes:

Zone
Cette indication n'apparait que si vous utilisez I'option 'Surweillance des pauses' et que wous avez déclaré
des zones dans les données de base des salles.

Code statistique ('Code(s) stat.")
Les codes statistiques déclarés dans les données de base des salles sont transcrits dans les champs
de cette colonne.

Différence de capacité ('Diff. cap.’)

Cette colonne affiche la différence résultant de la capacité de la salle non disponible et de la salle de
remplacement envisageable, pour autant que ces capacités aient été saisies dans les données de base
des salles. Un minus signifie que la salle de remplacement envisageable est trop petite.

Cette fenétre comporte aussi une ligne de filtre dans la partie droite: vous pouvez I'activer ou la désactiver
en cliquant avec le bouton droit sur I'en-téte de ligne. Vous pouvez combiner a souhait les filtres des
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colonnes en filtrant p. ex. d'aprés les salles non occupées qui sont des salles de remplacement de la
salle réservée.

Remarque: modifier une salle directement dans I'horaire

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

6.6 Remplacements automatisés

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

1. Clic sur le bouton <Automatique>.
2. Clic sur le bouton <Lancer les remplts automatisés>. Tous les types de remplacements vacants sont
alors successivement traités et les remplagants appropriés planifiés.

Terminé! Tous les remplacements vacants ont été réalisés.

Remarque: remplacements des surveillances de pauses
Pour traiter les remplacements vacants des suneillances de pauses, utilisez la méthode 'Surwillance

des pauses'
T e e W .
(Professeur) Du-au
[Toustotes | 19092019 E-
= A I Remplacements Yacants ERY TEE 2 B B .
Professeur -au
N It T Hi Matié Matig Prof ) f Ri I it §(CI N ["’i‘ - E
orpit Type Heurs. (Matiére) Matiére |(Prof}f Remplagant §(Classe(s)| Remplacements automatisés w
302 Remp 1 bio Cer 77? 3b n "
it it

312 Remp 1 fran Naobel | 727 2 Remplacements vacarts emplacements vacants
316 Remp 1 chim Rub | 777 1a 12 Remplacements
303 Remp 2 chim Cer 777 2a 0 Remplacements de salles (Prof) fremplaganty(Classe(s)) Classe(s) (Salle} Salle Rpltde (Prof)vers
310 Remp 2 dtec “Gausy 777 3b 1 Remplts surv pause Mobel 2a 2a S2a | S2a

— Rub a 1a Sla Sla
313 Remp 2 fran Nobel § 777 1b

Choix de la méthode =

304 Remp 3 bio Cer 777 3a Gausg Bb 3b Sc Sc
311 Remp 3 math e i Tous {meilleur remplaant de la proposition) - |Rub b b s1b sib Libération
7 Remp 3 bio Rub 277 4 Gauss a 1a Sla Sla

- Rub 4 S2a  |S2a
S E00 |2 Nogel Lancer les remplts automatisés
305 Remp 4 bio 7 Za Tous {meilleur remplagant de la proposition) b 2b S2b  52b
34 Remp 4 fran 777 °b Mobel - cour! courl Libération
318 Remp 4 chim Rub \'? ? ) 1b Remplagart pour: professeur (matiere / classe(s)) Mobel |== ib 1b 5b |— Libération
318 Dibecal6 aymg R B 13 1o Rub [ 1a, 1b 1a,1b Sgyl | — Libération
<

L — [

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

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

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

Remplacements automatiseés X

Remplacements vacants
14 Remplacements

[ Remplacements de salles

2 Remplts surv pause

Choix de la méthode

r ous {meilleur remplacant de la proposition)

Choix préférentiels
Disponibilités
Libérés
Professeurs du couplage
Surveillances de pauses

lacant pour professeur imatiers . clgssels

Remarque: remplacements automatisés en tant que ‘planification de secours'

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

Travailler directement dans I'horaire

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

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

Déplacement d'heures

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

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

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

Transfert vers d'autres semaines

Si vous souhaitez déplacer une heure a un moment en dehors de I'actuelle semaine, tirez cette heure a
coté de I'horaire, puis modifiez la date affichée dans I'horaire pour gu'elle corresponde a la date voulue et,
pour finir, retirez I'neure dans I'horaire, sur le moment voulu.
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Remarque: prénotations
Vous trouverez aussi toujours dans la fenétre des prénotations les heures qui sont a c6té de I'horaire
suite a des transferts ou des expulsions (wir ch. Prénotations ).

Déplacement avec expulsion

Une heure de cours peut facilement étre déplacée dans I'horaire par Drag&Drop. Une permutation est
possible avec toutes les heures signalées sur fond vert. Si I'on relache I'heure déplacée sur un moment
qui ne sied pas a une permutation, I'heure de cours qui s'y trouve sera expulsée. On retrouvera cette
heure déplanifiée a coté de I'horaire de la fenétre-horaire et dans la fenétre 'Prénotations', d'ou elle pourra
étre tirée vers une autre position dans I'horaire.
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7.3

Enregistrer le bloc - Cours: 11 info Hugo

Cours: 11 info Hugo - Lu-1 - Ve-5

IIn autre cours empéche la planification - Nombre de cours génants 2

Cr=: 53, Crs: 50
BEléments génants: 2 1a, 2a

Options

# Enregistrer le bloc dheures {les éventuels cours génants seront déplanifigs)

Créer une collision

Transfert d'un remplacement

Annuler

Depuis la version Untis 2018, des remplacements peuvent aussi étre transférés directement dans
I'horaire en les tirant par Drag&Drop sur un autre moment. Les scénarios suivants sont alors possibles:

Transfert d'un remplacement effectif

Vous avez déclaré un remplagant pour une heure d'un enseignant absent et ce remplacement doit
maintenant awvoir lieu a un autre moment. Tirez cette heure vers la position voulue dans I'horaire de
classe ou de professeur. Dans la liste des remplacements, cela va créer une libération pour la position
initiale de I'heure, et, pour la position finale, cela va créer un transfert.
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Pro-V1 - Professeur 1 hd 340 Transfer 511. 5 gymg  *Rub  Ander 2b,2a  Soyl
Mo rplt. l:l o Professeur® V|

Attention: suppression de I'absence

Si dans ce cas wous supprimez l'absence ayant justifié le remplacement, le transfert de I'heure reste

effectif.

Transfert d'un remplacement vacant

Vous pouvez aussi transférer a un autre moment un remplacement vacant, directement dans I'horaire. Si
la personne absente est disponible a cet autre moment, elle sera automatiquement déclarée comme

remplagant.
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Si wous modifiez plus tard I'absence de cet enseignant, parce qu'il n'est finalement pas disponible, un
nouveau remplacement vacant sera généré a la place ou vous aviez précédemment transféré I'heure.

Transfert de remplacements de salles vacants

La marche a suivre est analogue: si wus tirez I'heure sur un moment ou la salle est libre, cette derniére
sera automatiquement déclarée pour le remplacement vacant. Cela vous permet, lorsque vous ne
disposez pas d'une salle spéciale a bréve échéance, de solutionner trés facilement, par le biais de
transferts dans I'horaire de classe ou de professeur, des problémes dus a cette carence.

Permutation d'heures

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

On peut créer un placement particulier ou faire des changements pour une heure de cours directement
dans une fenétre-horaire. Il suffit pour cela de cliquer dans la fenétre avec le bouton droit de la souris et
de valider la rubrique 'Placement particulier / Modifier I'heure' du menu contextuel. Vous trouverez tous
les détails a ce propos dans le ch. Placements particuliers.

Libération dans I'horaire

Vous pouvez libérer une heure de cours dans I'horaire par Drag&Drop en la tirant et en la relachant au-
dessus de la loupe.
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Modification de salle

On peut aussi modifier la salle d'un cours dans une fenétre-horaire a I'aide du bouton <Attribuer /
supprimer salle> ou en cliquant dans I'horaire avec le bouton droit et en choisissant la rubrique du méme
nom dans le menu contextuel.
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4 | ’;ﬂ'ﬁt %ﬂ Salle réservée: S1a Attribuer salle supplément.
5 fra Mo S1a Choix du cours actuel:
Lu Ma Salles disponibles:
B Crz  Professeur  Salle  Classe(s) =l oS St RSy O =
L . ~
. 46 MNobel stz 1a € = g p@ . %"e
tmanb Ander 1 | géo Aris 51 | ma Aris 81 B
g tmant Curie 51b 30 v
2 | muCal 81 | géo Aris 81 Say1
3 | bioCerst | Say2
MN*Crs  Prof, mat, sal. Cla. 7 | oy Arstsay duar Callas| Sphy
46 Nobel, fran, S1a  1a LD Stma
i 5 fra No S1b Stmt
P - o Scui
Sla 36 v v
v tmanb Ander S2a | 2 | v v v
3 tmant Curie —
4 v Attrib. salle / Fermer
M*Crs  Prof, mat sal. Cla. Moment Semaine scolaire Elev. Commenta
46 Mobel, fran, S1b (51a) 1a 2-42 28
< v
Cla-V1 - Classe 1* b

Permuter des salles

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

Cuestion

Collision! La salle 52a est déja planifiée pour un cours le 5.11. en 2e heure.
Il Salle: 52a Une heure double est actuellement planifiee dans la salle 1!l

Crs 41: ?a, Callas, éduar, 57a

Options

# MNe pas planifier la salle
Planifier la salle avec une collision
Planifier la salle sans collision induit un remplacement de salle)

Salle supplémentaire
Si la case 'Attribuer salle supplément.’ est cochée, on peut ajouter une autre salle a celle déja planifiée.
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7.8

Fixer des heures de cours

On peut fixer des heures isolées dans la planification des remplacements au cas ou celles-ci ne doivent
en aucun cas étre déplacées. Pour le réaliser, cliquez dans I'horaire sur I'neure concernée, puis sur la
fonction <Fixer h. cours> (cadenas) de la barre d'outils. Un ™' symbolise alors la fixation.

=)

% 3b - classe 3b {Callas) Horaire [Cla-V1)

E - | = 28 - @
T 4112019 | -0
a Me Je Ve S5a
'} fran gymif. hist phys
math
bio tmant math gymf.
fran info tmankb. phys
dtec.
chim chim chim chim
bio
tmanb.
éduar.
Cla-¥1 - Classe 1% w

Si wous tentez malgré cela de déplacer cette heure de cours ou de l'utiliser pour un choix préférentiel, un
message s'affichera pour vous avertir que I'heure est fixée et il vous appartiendra de décider s'il faut ou
non réaliser le transfert.

Untis - Question

@ A period is locked for cover scheduling.
Ma-1
L-MNo. 33

Continue anyway?

la Mein
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Bearbeitung im Planungsdialog

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

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

Cadre de sélection

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

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

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

Vous pouvez également choisir ici l'orientation et la largeur des colonnes de la fenétre de planification
interactive.
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8.1

B

=~ Planification interactive

T IR © -

Classels) Professeur |

Fauss © ~ Nom

04.11.2019 ~ | - Semaine-1 (11.11.2013 ~ | Réglages >
1

2 3 4 g Présentation Crientation
4110l aa 2 Identiicat h. (0.X..) N Date horizontale, heures
i R vericales

5.11.M 3b 3b Matiéres

2 | Heures horzontales, date
811.Me 4 4 3a a2 Classes / Professeurs verticale
T11.Me 3a 3a

600 Largeur des colonnes

8.11.Ne 4 3a
9.11.453 4 4 Caractéres Annuler
10.11.4Di
1111w 3a 3a
12.11./Ma 3b 3b 4 1b 1b
13.11.Me | 4 4 32 a 7b 3
14.11.1e 3a 3a
15.11.Ve 4 3a
16110548 4
17.11.4D0i

M* cours  Professeur Matigre Classe(s) Salle de wvers Code(s) stat.
3 Gauss dtec da Sla

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

Ajout de cours en planif. interactive

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

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

#=

~ = Planification interactive

XA S Facz@a .
Classe(s) | F‘rofesseurl
IZa e ] + | Mam
19.09.2019 ~ | - Semaine-1 [23.09.2019 ~ | © Semaine-2

1 2 3 4 5 [ 7 8
16.9./Lu
17.8./Ma
18.8./Me
19.89.Je  MNobel Cer Mew  Cer Callas. - - -
209.Ve | Cer Mew  Cer  Callas Curie. | Curie.
21.945%a Cer Mew Cer | *Rub.  Hugo
22 3.0
23.9.fLuNew Cer *Rub. = - -
24.8./Ma er Mew  Cer | MNew. - - -
258 /Me Mobel@Rub.  Cer  Hugo Callas Callas
289.)e Nobel § Cer MNew = Cer Callas. - - -

27.9.0Me Cer =5 Cer Callas ]
28.9.45a Cer e Cer | *Rub.  Hugo

e Remplacements / Professeur

29.9./Di ERIE AEVY F TLHE & A R-@ T
(Professeur) Du - au =

N _ Matie lle | | [Toustoutes |+ 23092019 ~ ke

1296 Rub math 2a S52h Lu

ol ["1 Remplacements vac:

ko 1 — =T N

E33eUr

Moroalt _Tune

£ 206 Plact partic 239 1 math Rub 2a S2b

Mo rplt. I:“il ‘Professeur* V‘

Classe supplémentaire pour professeur

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

Attention: élément non modifiable

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

Libérations dans la planif. interactive

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

Les exemples suivants traitent des libérations spontanées de certaines heures d'un cours.

Libération d'une heure d'un couplage
Pour un couplage, on peut libérer chaque partie du couplage en cliquant sur la ligne de couplage
correspondante dans la loupe, puis sur <Libération>.
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Classe(s) | Professeur I

|1b € |+ HNom
19.09.2019 ~ | . Semaine-1 [23.09.2019 ~ | . Semaine-2
1 2 3 4 b & ¥ 8
16.9.Mu
17.9./Ma

18.9./Me
19.8./0Je tmant fran math chi
209.MNe tmanb *gymf. | math @ chim

21.9.4%a | math |*&duar|*&duar | *&duar bio

225./D0i

235/ | chim | chim | math @ fran

245/Ma chim mus | math  *gymf.

2859./Me | hist bio chim | math tmankb. tmankb.
2659/0Je tmant framn | math @ chim | *gymf.

27 5MNe tmanb *gymf | math @ chim

289./%a | math *2duar *eduar|*&duar bio

29.9./Di

M* cours  Professeur Matiére Classe(s) Sslle  de VETS Cod
—

1238 Rub gymg  la.1b Sgyl 198./5 Libérati@

i3 a4 L g, 10 P

£ >

Exemple: libération d'une partie des classes

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

Remarque: case d'option 'Mode édition par simple clic’
Si wvous cochez I'option 'Mode édition par simple clic' dans les 'Réglages | Divers | Adapter', un simple
clic suffira pour passer en mode édition dans un champ.
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8.3

7% Planification interactive

e S Fasgsne

Classe(s) Professeur | " Planification interactive

New © |~ Mom Rd S Easns :
cl Profs

% Semaine-1 ,m t 54 assels) Ssseur |

INew [] «  MNom
4410 BALM 1M T A1 81N

math |gymg | math | phys | math 04.11.2019 ~| . Semaine-1 (11.11.2019 v | . Semaine-2

1
2 phys | math = math = math = math
A0 BN BT T BT 911IS 10110 11110 121100 13110 14148 15110 18110 17110
3 phys | _math = phys phys phys
1 math |*gymg| math phys math = math math |*gymg| math phys math = math
4 mat @. hys math
2 phys | math | math | math | math = math phys | math | math | math | math = math
5
-Ws phys | phys | phys | phys phys | math | phys phys phys phys
8 *gymg *gymg
4 mat hys phys math math math  dtec. phys phys math math
7
5
8
6 Faymg *gymg Faymag “gymg
7
N° cours | Professeur |Matierdf | Classe(s)) Salle 3

9 New |[v|diec \ 2220 JS%=m

B =

P —
N* cours | Professel jcreff| Classe(s) Yoalle |de |vers |Codels) stat. |Commentaire |Eléves |Gr. d'éléves
1296 New dtec 2a ~ J525

Choix préférentiels en planif. interact.

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

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

7~ Remplacements / Lehrer

Frfescew)  Du-s ==K £T IR
ous/toutes « || (18112019 ~ v -
IT Im—‘ Classe(s) | meesseur'
i

Lehrer 'E @ |~ Nom

Morplt. Type Heure-  (Matigre) Matiére  (Prof) | Rempl ‘13_11_2019 v| = semaw_n 2019 v|: Semaine-2
297 Remplacement 2 Bio GCer 777

18.11.4 1&.‘1 20011021114 22,110 23.11.8 24.11.8 25.11.

r 27.11./1 28.11.4 29.11.0 30.11.2 11245
1 O Mat  Ph  Mat  Mat D Mat  Ph  Mat  Mat
Mo rpit. :“ﬁ Lehrer 2 @ Tw |'Sportk Mat D His Bio T 'Sportk Mat D His
Mat | D D | Mus | Ph Rel | Mat D D | Mus | Ph

Pportk| Gz His Rel Bio |"Sportk *Sport Gz His Rel Bio |"Sportk
Mus Ch. Mus Ch

“* Remplacements / Lehrer

EReR BV d v&% F RGBT 11

(Professeur) Du-au — Ke = = = Tw. Ke - - - Tw.
[Tousfoutes T~ [12.11.2019 ~ Ke | - - - Tw Ke R R "™
[ Rempl ‘ |

Lu s

Professeur  Matiére Classe(s) Salle |de wvers Codels)stat |Commentaire Eléves Gr. d'éléves

2b

Lehrer

s
300 Transfert 2 Bio Cer Callas 2b R2b '

Mo rplt. I:"ﬁ‘ |Lehrer" i |
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9.1

9.141

9.1.2

Placements particuliers / Modifier cours

Placements particuliers / Modifier cours

Cours supplémentaire

Il'y a plusieurs fagons de déclarer un cours supplémentaire ou placement particulier. Toutefois, selon la
complexité du placement particulier a saisir, le moyen le plus simple consiste a utiliser la rubrique
'Placement particulier / Modifier I'neure' du menu contextuel d'une fenétre horaire ou le bouton
<Placements particuliers> du ruban de la planification des remplacements.

Pour des heures isolées
Pour des heures isolées
Pour plusieurs éléments & blocs d'heures

Si wous woulez créer des cours supplémentaires pour plusieurs éléments, p. ex. plusieurs classes, vous
pouvez aussi le faire directement dans un horaire de classe ou de professeur a l'aide de la rubrique
'Placement particulier / Modifier I'neure' du menu contextuel. Il suffit alors, aprés awvoir cliqué sur la
touche 'Classes' de ce dialogue, de sélectionner plusieurs éléments par Ctrl-clic:

Placement particulier: 20.9./5 X
?,
B Classe(s) >
Classe Hom enfier
‘ Classes: 4 1a.1b. a3, b classe 1a (Gauss)
Professeur classe 1b (Newton)
| - | Que les profe classe 2a (Hugo)
Matiére _ _
Maintenir la touche
| i | Que| )
Ctrl enfoncee classe 3b (Callas)
Salle classe 4 (Nobel)
| - v Que les salles
| ~  Gr.dékves

Mouy

Toustowtes | | Marqués Inverses

Annuler

Il faut se rappeler que d'autres classes pourraient awoir cours a I'heure choisie. Le cas échéant, le cours
serait libéré si vous générez un placement particulier pour la classe.

Pour des cas de figure plus complexes comme des cours des maitres de classe ou plusieurs cours pour
toutes les classes, utilisez la fonction <Placements particuliers> du ruban de la planification des
remplacements.
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Fichier Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planif. cours a o
% E e M Evénements ~
L-FE% (= Placements particuliers
Calendrier Absences Remplacements Edition Stat.
- - - hd remplacements =
2842020 [ENED
Dans la fenétre de dialogue de cette fonction, vous pouvez librement choisir 'Heure de' et 'Heure &', ce qui
facilite grandement la saisie des placements particuliers pour plusieurs heures. Vous disposez de
surcroit de quelques fonctions fort utiles, que nous allons décrire ci-aprés a l'aide d'exemples.
9.1.2.1 Exemple de cours du maitre de classe

Gréace a la fenétre 'Placements particuliers', on peut facilement planifier en début d'année le cours initial
du maitre de classe. Il faut pour cela avoir préalablement indiqué les noms des maitres de classe dans la
colonne 'Maitre de classe' des 'Classes | Données de base'.

1. 1. Ouwrez la fenétre des placements particuliers et définissez la plage horaire durant laquelle le cours
du maitre de classe doit avoir lieu a l'aide des champs 'Heure de' et 'Heure &'.

2. 2. Sélectionnez toutes les classes aprés awir cliqué sur la touche 'Classes' et validez en cliquant sur
<OK>.

Sélection x
Nom court (sigle) | Mom entier
1a classe 1a (Gauss)
1b classe 1b (Mewton)
Placements particuliers = classe 2a (Hugo)
- " . " . 2b classe Zb (Andersen)
€ eure eurea 3a classe 3a (Aristote)
23.04.2020 E~ 1 2 = Professeur Cof| 3b classe 3b (Callas)
4 classe 4 (Mobel)
Date Heure de Heure 3 Professeur Classes Matiére g
280420 1 1
OK Annuler

Inverses Margués

Annuler

3. 3. Cliquez ensuite sur la touche 'Professeurs' et, dans la fenétre qui s'est ouverte, limitez la sélection
a tous les maitres de classe, la 2e rubrique du menu déroulant du champ 'Filtre', puis cliquez sur la
touche Tous/toutes' pour tous les sélectionner et confirmez par <OK>.
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Selection ot

Short name | Full name | Class(es)

Gauss Gauss 1a

Anst Anstotle | 1b

Cer Cervantes | 2a

Callas Callas 2b

Ander Andersen |3a

Hugo Hugo b

Ander Andersen |4

Filter |~
Teacher
(Class teacher
Teachers in the lesson (13, 1b, 23
0K Cancel

4. 4. Dans la fenétre des placements particuliers, tous les maitres de classe (issus des 'Classes |
Données de base') ont été transcrits pour leurs classes respectives. Sur la 1ére ligne des totaux wous
pouvez maintenant voir I'ensemble des classes et des professeurs concernés, avec en prime la salle
réservée a chacune des classes, si les salles réservées ont été déclarées dans les données de base
des classes.

Special duties d
Date First period Last period

14102019 B~ 1 = 1 = Classes Teacher Class conference

Date First period Last period Teacher Classes Subject Room Student group
14.10.19 = 1 1| Gauss, Arist, Cer,| 1a, 1b, 2a, 2b, 3a,

14.10.19 1 1|Gauss la Rla

14.10.19 1 1| Arist 1b R1b

14.10.19 1 1|Cer Za RZa

14.10.19 1 1| Callas Zb RZb

14.10.19 1 1| Ander KE R3a

14.10.19 1 1| Hugo 3b Ra

14.10.19 1 1| Ander 4 Ps1

< >

0K Cancel

5. 5. Confirmez maintenant vos saisies dans le dialogue des placements particuliers en cliquant sur la
touche <OK>: cela va créer pour toutes les classes, au moment choisi, un placement particulier avec
le maitre de classe et si besoin une libération du cours originel.

Si un maitre de classe devait étre absent a ce moment, vous seriez averti et le placement particulier ne
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9.1.2.2

9.1.3

serait pas planifié. Indiquez dans ce cas le 'prof-?', puis cherchez un remplagant approprié dans la
proposition de remplacement.

Si la salle est occupée au moment choisi, un message d'invite vous demande s'il faut quand méme
planifier cette salle pour le placement particulier. Vous pouvez toujours trouver une salle appropriée plus
tard a l'aide de la proposition de remplacement.

Exemple de placement partic. h. en bloc

Procédez comme suit pour déclarer un placement particulier d'heures en bloc:

1. 1. Ouwrez la fenétre 'Placements particuliers' et définissez dans les champs 'Heure de' et 'Heure &' la
durée de plus d'une heure durant laquelle le placement particulier doit avoir lieu.

2. 2. Choisissez une classe en cliquant sur la touche <Classes>.

3. 3. Choisissez un professeur dans le menu déroulant du champ 'Professeur' de la 1ére ligne (ligne de
totaux). En déclarant un professeur sur cette ligne, cela vaudra automatiquement pour toute la durée
choisie.

Remarque: déclarer plusieurs professeurs

Pour déclarer plusieurs professeurs a la fois, on peut le faire directement sur la ligne de totaux ou en
cliquant sur la touche <Professeur>: dans les deux cas, appuyez sur la touche Ctrl et cliquez sur les
noms des professeurs voulus.

4. 4. Déclarez aussi les matiéres et les salles si vous les connaissez déja. Si vous voulez aussi taper un
commentaire, celui-ci sera édité dans le champ Texte pour le remplacement'.
5. 5. Un clic sur <OK> va créer les placements particuliers.

Ces placements particuliers et les libérations qui en résultent seront affichés dans la fenétre des

remplacements. Il restera éventuellement a trouver un remplagant ou une salle de remplacement pour
certains professeurs ou certaines salles.

Special duties 9 X
Diate First peri Last period o

14.10.201% )~ 1 + 2 = Classes Teacher Class confersnce

Date First period Last period Teachero Classes Subject oF’:mm Student group Text

14.10.19 1 2 Gauss 1a
14.10.19 1 1 Gauss 1a
14.10.13 2 2 Gauss 1a

0K Cancel

Teacher

Subst. Nos Period | (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Room | Shifted from (Te.)to

400 Spec. duties Gauss 1a

382 Spec. duties RE RE Mobel 777 3a 3a R3a R3a Cancella
40 Spec. duties Gauss 1a

393 Spec. duties DE Gauss 3a Ws

380 Bl Cer Callas 2b 2b R2b R2Zb 16.10./6
3N Lesson changed 3 GEc GEc Hugo Hugo 3a 3a R3a R3a

Conférence de classe

On utilise la fonction ‘Conférence-classe' de la fenétre 'Placements particuliers' quand on a besoin de
réunir au méme moment tous les professeurs d'une classe.

Pour commencer, déclarez la ou les heures souhaitées, puis cliquez sur la touche <Conférence-
classe>. Dans la fenétre qui s'affiche alors, wous pouvez limiter la sélection a une seule classe et vous
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9.2

9.21

verrez aussitot tous les professeurs qui enseignent dans cette classe.

Conférence-classe X
Pour quelle classe faut-il ajouter |a conférence de classe 7

Date Heure de Heure & s =

13 v

Nom | Nom entier

19.09.2019 [EIRg 1 = 1 = Classes Professeur

" Hugo| Hugo
Date Heure de Heure 3 Professeur Classes Matigre Salle Gr.
Ande| Andersen
19.09.19 1 1 -
Curie| Curie
Arist | Aristote
Rub |Rubens
Calla| Callas
Nobe| Nobel

Cer |Cervantes

oK Annuler

‘ OK ’ Annuler

Un clic sur <OK> transcrira tous lesdits professeurs dans la fenétre des placements particuliers, ou vous
pourrez encore indiquer une salle et/ou une matiére. Confirmez vos saisies en cliquant sur <OK> et les
placements particuliers seront créés pour tous les professeurs concernés. Les éventuels cours en
collision a ce moment seront automatiquement transformés en remplacements vacants ou en libérations,
conformément au cadre horaire des remplacements.

Modifier des cours

Les cours peuvent aussi étre modifiés directement dans la fenétre horaire en validant la rubrique
'Placement particulier / Modifier I'neure' du menu contextuel (clic droit).

Modifier des éléments

Pour modifier un élément, cliquez avec le bouton droit sur I'neure voulue dans la fenétre horaire d'une
classe ou d'un professeur et validez la rubrique 'Placement particulier / Modifier I'heure' du menu
contextuel: tous les champs du dialogue qui s'affiche alors comportent déja toutes les données de
I'neure concernée et chacune peut étre modifiée selon vos besoins.
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7 1a - classe 1a (Gauss) Hurailnl:u.

. ~He-B 88 B8

11052020 ~|[5 - 165.2020

Lu Ma Me Je Ve S5a
nfo il BT hin Mar
mus Réglages
bio Cer Case horaire

éduar
Attribuer / supprimer salle

1 Placement particulier / Modifier I'heure ,

Créer un exarmen

mﬂmmhwm—lg

~  (Case horaire: format standard

Texte pour le remplacement

Eléwves

Durée: semaine

Copier en format HTML

Selon les éléments que vous modifiez, différentes conséquences peuvent en résulter.

Modifier la classe

Pour modifier la classe dans ce dialogue, choisissez une autre classe en cliquant sur le bouton du
champ 'Classe’ et validez votre choix par <OK>. Ceci aura pour effet de libérer le cours de la classe
précédemment indiquée et, si ce changement devait créer une collision pour la nouvelle classe que wous
avez choisie, le cours initialement préw serait également déplanifié pour elle. De plus, il y aura création
d'un 'cours modifié', dont la ligne affiche les éléments qui ont été modifiés.
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| B | Class(es) X

select 2b instead of 2a

Mew, MA

Class

e

Teacher
der - Only available teacl

Subject

s - Only subjects of the

"‘ Substitutions / Teacher Room

ExwE nEAEV & v B ag ™ = | il e s

(Teacher) From-To . I - e
A ~ | 23092019 ~

me Full name
Class 1a (Gauss)

2a Class 2a (Hugo)

2b Class 2b (Andersen)
k Mone Do (AR 4l
3b Class 3b (Callas)

4 Class 4 (Mobel)
Man Management

| Al I_I Marked || Inverse |
—Y

Cancel

"] Unco |

Teacher

Subst. b Type ~+ Period |(Subjec Subjec (Teacher Substitute (Cla:
™ Teszoncha T MA MA N

Cancel

W Mew 2a
e - = cance N

Subst. Mo, l:“il Teacher

Modifier le professeur

Pour changer le professeur d'un cours, affichez le menu déroulant du champ 'Professeur'. Si la case
d'option 'Que les professeurs disponibles' est cochée, seuls les professeurs ne donnant pas de cours a
ce moment-la seront affichés. Choisissez un autre professeur: si ce dernier n'a pas de cours, il y aura

création d'un placement particulier et, s'il a un cours a ce méme moment, une
demander comment vous voulez procéder.

invite s'affichera pour vous

Cuestion

Le prof. New est d&ja planifié dans un cours le 19.9. en 4e heure.

Cr= 55: 2a, New, phys, Sphy

Options

» Me pas planifier le professeur
Le prof. a en méme temps un cours et un remplacement (cosurveillance)
Remplacer le prof. pour le cours régulier (crée un remplacement)

Choisissez la solution qui vous semble la plus appropriée et confirmez en cliquant sur <OK>.

Modifier la matiere

Si wous changez uniquement la matiére d'un cours, cette modification apparaitra en tant que 'Cours



98

Untis

9.2.2

modifié' dans la liste des remplacements.

Modifier la salle
Si, de la méme fagon, vous modifiez la salle d'un cours, cela créera un remplacement de salle.

Remarque: modification d'un cours via les 'Placements particuliers'

De telles modifications peuvent naturellement aussi étre réalisées en utilisant la fonction <Placements
particuliers> du ruban 'Planification des remplacements'. Cette alternative implique cependant
I'inconvénient suivant: il n'y a pas d'informations concernant le cours précédemment planifié et vous
devez vous-méme renseigner tous les champs. C'est pour cette raison que nous vous recommandons de
réaliser ces modifications a partir du menu contextuel d'une fenétre horaire.

Ajouter des éléments

De la méme maniére, vous pouvez ajouter des éléments a une heure de cours.

Ajouter une classe
Pour ajouter une classe, sélectionnez-la par Ctrl-clic dans le menu déroulant du champ 'Classe’ et
validez par <OK>,

B | Classe(s) *
Placermnent particulier: 20,9, /4 Nom Mo entier >
1a classe 1a (Gauss)
Gauss, 1b classe 1
Classe 2z classe Appuyer Sur
Zh classe la touche Ctrl
Classes: 1 1a Ia classe 1 .
Professeur b clazse 3b (Callas)
|Arist - Clue| 4 classe 4 (Mobel)
Matiere
Frarl - GUE
Salle
|S1a = Que
| v Gr.dék
| TousAowtes | | Margués [nverses
OK Annul
Coc D[ #e= | |

Cette action sera signalée par 'Cours modifié' dans la colonne 'Type' de la fenétre des remplacements: il
y aura les 2 classes dans la colonne 'Classe(s), celle d'origine et celle qui a été ajoutée. Si la classe
ajoutée a cours a ce méme moment, cela va générer en plus une libération pour le cours originel.

Ajouter un professeur
Il suffit de cliquer sur la touche <Nouwveau prof.> pour ajouter un professeur: cela affiche un nouvel onglet
dans la méme fenétre, ou les champs 'Classe’, 'Matiére', 'Salle' et 'Gr. d'éléves’ sont déja renseignés. |l
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ne wous reste alors plus qu'a choisir le professeur le plus indiqué.

Classes: 1 Zh

Teacher

I - | Only available teachers

Only subjects of the teacher

Cnly free rooms

| - Student group

| | Tex

| MNew t».a-au::hvar_I Cancel

Il s'ensuit un placement particulier pour le professeur ajouté et, si ce dernier donne déja un cours au
moment concerné, il y aura création d'un remplacement vacant ou d'une libération.

Remarque: ajouter une salle

Si vous woulez ajouter une deuxieéme salle pour un cours, utilisez la rubrique 'Attribuer / supprimer salle'
du menu contextuel d'une fenétre horaire et cochez la case 'Attribuer salle supplément.' dans la fenétre
de dialogue qui s'est affichée.

Placement particulier en planif. int.

On peut aussi ajouter des cours ou modifier des cours existants dans la loupe de la planification
interactive.

Ajouter une heure
Exemple: pour ajouter une heure de cours a un moment libre, cliquez sur ce moment et tapez les
données de I'heure a ajouter sur la 1ére ligne de la loupe.
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““ Planification interactive

2 S Fasae
‘. Planification interactive Classels) | meesseurl
x%a E:;"' @-}%[ﬂﬁ' I'Ia 5] w  Mom
Classe Professeur - - J
& | I 23.09.2019 ~ | _ Semaine-1 (30.05.2019 ~ | _ Semaine-
I1a %] w  Mom
235/ 24.5./M 25.9./M| 26.9.0| 27.9.//| 28.8./5
23.09 2019 ~ :Semaine-'l 30.09 20159 ~ :Sernaine 1 géo | math | info. | mus | math | bio
2 mus | géo  gymf chim fran = géo
23,911 24.9./M 25.9./M 26.9.4)) 2790V 28.9./5 —— : :
3 bio | eduar math geo geo | math
1 géo | math | info. | mus | math @ bio . i i
4 gymf. | eduar math | chim | info.
2 mus | géo  gymf  chim fran = géo -
a
3 bio | éduar math | géo géo | math —_4/*[
4 mf. | éduar matw
9 T - tmankb. - -
5 fra
- |tmanb. - - gymf.
& - - - < >
T - tmankb. - -
= de v
8 - tmanb. - - f.
mar gym N New angl  1a 1w
L4
1 k :
£ >

Cela aura pour effet de générer un placement particulier, pareil a celui résultant de la fonction 'Placement
particulier / Modifier I'neure' du menu contextuel d'une fenétre horaire.

R

~ = Remplacements / Professeur

EReR nAEV F =20 AR-& &.

Remplagant Du - au —
I'I'uusftuutes - | (23092019 - M
Semaine o [ Remplacements vacan
Professeur
Marplt. Type Date= Heure |Matiére |(Prof.) |[Remplacant Classe(s) Salle
1 Plactpartic 259. & angl Mew 1a S1b
Mo rplt. I:IEl Professeur (Rem-Pra)* e

Modifier un cours

Pour maodifier un cours existant, on peut éditer et modifier les données le concernant dans la loupe. Si
wvous voulez p. ex. remplacer un professeur par un autre, choisissez le nouveau professeur dans la liste

déroulante des professeurs.
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10.1

M* cours  Professeur Matigre Classe(s) Salle de wvers

95 IE@  angl 1a

S1b

= Gauss  Gauss
o
4 <3 Hugo Huge >

<3 Ander  Andersen
<3 Aist Aristote
<37 Mobel  MNobel

0]a] 18 a= gl
<3 Cer Cervantes
<37 Curie Curie
7
= ™1

Les modifications dans la loupe de la planification interactive sont sujettes a la restriction suivante: si
wvous vous trouvez dans l'onglet 'Classe(s)', vous ne pouvez pas modifier une classe, et, si vous vous
trouvez dans l'onglet 'Professeur’, vous ne pouvez pas modifier un professeur.

L'ajout d'un professeur supplémentaire est également possible en éditant, dans la loupe, la 2e ligne sous
le professeur existant.

M* cours Professeur Matigre Classel(s) Sslle de wvers Co

46 Mobel fran 1a ST~
M* cours Professeur Matiére Classe(s) Sslle
12 Arist fran 1a 51~
46 Mobel fran 1a Sla

Remarque: transfert et copie d'un placement particulier
Un placement particulier peut étre déplacé dans la planification interactive par Drag&Drop et, si I'on
maintient en méme temps la touche Ctrl enfoncée, le placement particulier sera copié.

Remarque: placement particulier avec des éléves

Si vous utilisez I'option 'Horaire des éléves' ou I'option 'Planification des cours a option', vous pouvez
aussi déclarer des éléves en cas de saisie de placements particuliers dans la planification interactive. Le
cas échéant, cliquez sur le champ 'Eléves' dans la loupe et choisissez les éléves (cours & option,
alignements).

Examens

La 'Planification des remplacements' vous donne la possibilité d'utiliser toutes les fonctionnalités des
examens d'Untis avec I'option 'Planification des cours a option'.

Examen créé depuis une fenétre horaire

Le moyen le plus simple de créer un examen dans la planification des remplacements, sans I'option
'Planification des cours a option', consiste a le faire en cliquant avec le bouton droit sur I'neure voulue,
dans une fenétre horaire de classe ou de professeur, puis en validant dans le menu contextuel la
rubrique 'Créer un examen'.
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Y5130 - classe 3b ILII = =

o ~He-F @A 7
Tl ]2 -sams

Lu |Ma | Me | Je | Ve | Sa
1 | hist hist |phys
i - DI . Réglages
4 |phys |l chim| chim|chim|c SEe ol
5 Attribuer / supprimer salle
6 bio Placement particulier / Modifier I'heure
; édua C Zréer un examen )
Lase horaire: format standard
M*Crs  Prof, mat, sal. Cla. » Texte pour le remplacement
82 Mew, math, (Sp1) 3b ™ Eléves
< >

Durée: sermaine

Cla-v1 - Classe 1%

Copier en format HTML

Cela affiche la fenétre 'Nouvel examen'. Tapez un nom et au besoin un commentaire pour cet examen. La
date et les contenus des champs 'Heure de' et 'Heure &' sont ceux de I'heure sur laquelle vous avez
cliqué dans la fenétre horaire. Si I'examen nécessite davantage de temps qu'une heure de cours, vous
pouvez adapter sa durée.

Mouvel examen = O >

|I'U'Iun premier examen | Nom 28.09.2019 Qv | Date

| |C~::mmer|taire 1 = | Heure de

Heure &

-

Code statistique

Cours & option | Eléves | Profsisalles

Cours | Mat. | Prof | Eléves
92| math | New

Cours @ option...

Adapter au Alignements

besoin I'heure
de/a

Ok Annuler

Les informations figurant sur l'onglet 'Profs/salles' ont également déja été transcrites de I'heure sur
laquelle vous avez cliqué dans la fenétre horaire. Utilisez les touches situées a droite de la fenétre pour
modifier le professeur ou la salle.

'Professeurs'
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Cliquez sur cette touche pour modifier le professeur (qui deviendra le surveillant de I'examen): dans la
fenétre 'Sélection' qui s'ouwre alors, les candidats ayant cours a ce moment sont sur fond rouge. On peut

déclarer plusieurs professeurs en maintenant la touche Ctrl enfoncée.

'Prof. du cours optionnel’
Si wous cliquez sur cette touche, le professeur du cours a option originel sera automatiquement choisi

comme suneillant de I'examen.

'‘Salles'
Utilisez cette fonction pour modifier des salles, lesquelles sont aussi affichées sur fond rouge si elles

sont occupées au moment de I'examen.

'Salle du cours optionnel’
Comme la fonction pour les professeurs, cette touche attribue automatiquement la salle du cours a

option originel comme salle d'examen.

Mouvel examen = O >
|I"-'1|:|n premier examen | Mom 28.09.2019 [E- | Date
| | Commentaire |1 *| Heure de
1 =| Heurea
Code statistique
Cours 3 optio ] E|é‘|{4 Profs/zalles ’
H. | Professeur | Salle e Professeurs.
1| New Sp Sélection >
- - Profs du cours optionnel
Mom court (sigle) | Nom entier
Sgyl salle de gym. 1 M
2 salle de gym 2 ( Salles ]
Siphy salle de physigue ’
Stma salle ge travaux manuels Salles du cours optionne
Strnit salle trav. man. textile
Scui salle cuisine scolaire
sia soledechmets ok || Amier
51b salle de classe 1b
S2a salle de classe Za
5Z2b salle de classe Zb
= solledechmess
= Pl 106
52 sl 2d)
Tous/toutes Inverses Margués

Annuler

Pour valider vos saisies du nouvel examen, cliquez sur <OK>.
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10.2 Remplacements résultant des examens
Si wous avez créé un examen de cette maniére, des événements liés aux remplacements seront générés

automatiquement. Si vous n'avez modifié ni le moment de I'examen, ni le professeur ou la salle, il y aura
un examen et une libération du cours originel.

#

=7 Remplacements / Professeur

EXYR GAEVY F TLHE A &-& >

Remplagant Du -au —
I'I'uusftuutes - | 730970019 - v

Semaine 4 [ Remplacements v

Professeur

Morplt. | Type Date Heure Matigére (Prof) Remplagant Classe(s) Salle
0 Exam 28.9. 1 math Mew 3b Sp1
3 Libéra 25.9. 1 — M e - 3b —

Mo rplt. I:IEI Professeur i

Au cas ou I'examen nécessiterait davantage de temps, p. ex. une heure de plus, un message d'invite
s'affichera dans la fenétre 'Nouvel examen', dés que vous confirmez wotre saisie, pour vous demander si
les cours pouvant provoquer des collisions a cause de l'examen doivent étre libérés.

Untis - Frage

@ Soll folgender Unterricht wegen der Klausur entfallen?

76, Arist, SportM, 3a,3b, SportM_3a3b_Arist

la Mein

Si wous répondez <Oui>, les autres cours de la classe seront libérés. Si vous répondez <Non>, les
cours et I'examen auront lieu tous deux a ce méme moment. Dans I'horaire, les deux variantes sont
clairement signalées pour les éléves.
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v [16122m8 |2 -22| iPe >~ Ha-B 8 >
Fr Y1 16122019 |5 -22.12.2019
] Ander
1 Fr
Klausur H}T
D 1 ] Ander
2 1
Spgm"_mausur Klausur -
2
3 Wk Ander Sporthl Klausur
n Mat  New 3 Wik Ander
4
5 His  Hugo S Er
5 His  Hugo
Kla-¥1 - Klasse 1%
Kla-V1 - Klasse 1* w

Si vous avez choisi pour I'examen une salle déja occupée, un message d'invite s'affichera au moment ou
wvous validez I'examen: il vous sera alors demandé comment vous woulez procéder. Pour retenir cette
salle pour I'examen, choisissez l'option 'Planifier la salle sans collision (induit un remplacement de
salle)'. Cela implique un remplacement de salle pour le cours que vous avez expulsé de sa salle et pour
lequel vous pourrez chercher une autre salle.

Cuesticn >
Clash! Room R2b is already in use on the 16.12. in period 4.

Il Room: R2b A double period is cumrently scheduled in the room. 1!

Les. 42: 2h, Callas, AR, R2b

Options

Do not schedule the room
Schedule the room with a clash
# Schedule the room without clashes (creates a room substitution)

Remarque: ne pas éditer des libérations liées aux examens

Pour les <Formats pour les remplacements> destinés a informer les éleves, vous pouvez annuler I'édition
des libérations concernant le cours originel en cas d'examen. Cochez pour cela la case d'option ' Pas de
libération si rplt dans I'heure ' dans la <Mise en page> de la fenétre des remplacements.

Si wvous avez choisi un suneeillant ayant déja cours au moment de I'examen, donc affiché sur fond rouge
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10.4

dans la liste des professeurs, un remplacement vacant ou une libération seront automatiquement créés
pour lui, conformément aux indications de votre cadre horaire des remplacements.

Substitutions / Teacher

ERERE pAEYV A TR B ARG @ .

Substitute From-To

jAl ~ | [16122m9 ~ A

ta A Uncovered substitutions

Teacher

Subst. Mo. | Type Datee Period | (Subject) | Subject (Teacher) Substitute (Classies)) Classies) (Room) Room Shiftedfrom (Te.)to | Substitutionte s
0 Exam 16.12. 2 Ander SH1

0 Exam | 16.12)2 EN Cer 3a R3a

28 Cance 16.12. 2

-
P —
Exam 16.12. 3

Cer — 3a 3a R3a — Cancelli
Cancell;

Cancd 18127 T 1 1 387 383 Cancelli W

Subst Mo. [ |3 Teacher ~

Fenétre des examens

La fenétre de dialogue 'Examens’' s'ouwre aprés awoir cliqué sur la rubrique du méme nom dans le menu
déroulant du bouton <Evénements>. Ce traitement est également disponible sans disposer de l'option
'Planification des cours a option'.

= & E B E |

Fichier Démarrage Saisie des données Planification Horaires Planif. cours a option Options Planification des remg

' I% @ pl=18 M &l Evénements ~ @ _m g Classes -
. ﬂﬁ 5 Evénements is ég — 5 Professeurs =
Calendrier Absences Remplacements Edition Stat. Planification Prénotations

- *  remplacements * interactive * - g salles -
IEEENEN « ¢ | Horaires

Groupe fenétres »

La fenétre est partagée en deux parties: dans la partie gauche se trouve une liste de tous les examens
de la période choisie et vous pouvez choisir la période a considérer a I'aide des champs de date ou du

bouton <Toute I'année scol.> 1 On peut aussi limiter les données affichées a celles de I'une ou de
I'autre classe par le menu déroulant de la barre d'outils.

Dans la partie droite, on peut directement déclarer des examens en commengant par cliquer sur la
touche 'Nouvel examen', puis en déclarant toutes les données nécessaires. Vous trouverez tous les
détails relatifs a la fenétre 'Examens' dans le ch. 'Planification des examens - La fenétre des examens'
du manuel 'Planification des cours a option'. S'il est question d'examens dans ce manuel, cela concerne
également tous les cours. Vous devez pour cela étre attentif au fait que vous devez aussi déclarer ‘actifs'
pour la planification des remplacements les examens que wous avez saisis de cette maniére, afin que les
examens et les remplacements ou libérations qui en résultent soient affichés dans la liste des
remplacements.

Comptage des examens

Normalement, la surveillance d'un examen est comptée positivement pour le professeur, alors que I'heure
de cours qui a d0 étre libérée pour cela est comptée négativement.
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11

Ander Andersen

Vertretungen [ Entfalle / WertKorrektur : 13.12.7 Fr

Datum Stunde ENVIF Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund
13.12. Fr £ -1 -1 Deutsch b -= Entfall
1312, Fr +/ 1 0 Deutsch b Klausur

Vertretungen: 1

Vertretung nicht zu zahlen: 0
Entfalle: 1

Entfall nicht zu zahlen: 0
Summe: 0

Mais wvous pouvez cocher la case d'option 'Décompte neutre des examens' de lI'encadré 'Ne pas
comptabiliser' des <Réglages> du ruban de l'onglet 'Planification des remplacements": le cas échéant,
I'examen ne sera pas compté positivement et la libération ne le sera pas négativement, pour autant que
le suneillant de lI'examen soit la méme personne que celle donnant le cours initial ou que le suneillant
désigné obtienne un cours libéré grace a cette surweillance d'examen.

Einstellungen Ander Andersen
®)- Schuldaten Was zahlen Vertretungen / Entfille L\WertKorrektur : 13.12./ Fr
#- Diverses /| Vettretungen Datum Stunde ENIF, ahler Fach Klasse(n)  Grund
+- Berichte Gonderei 13.12. Fr1 -E 0 Deutsch 3b -= Entfall
5. Vertretungsplanung e 1312, Fr4 0 Deutsch  3b Klausur
. Vir-Zahler ] Entfalle
Absenzkopf | Freisetzungen Vertretungen: 0
Sonstiges Betreuungen halb zahlen|  Vertretung nicht zu zahlen: 1
. ) Entfalle: 0
- Farben und Bezeichnungen R S Entfall nicht zu zdhlen: 1
: .- Vertretungsnachrichten i Summe: 0
‘... MultiUser Wie zahlen TicHt zahlen
® Anzahl Statistik-Kenreichen
e bezahtte Vertretunden
Stunden (HH:MM) ] Statt-Vertretung
‘ ~#| Klausuren neutral zahlen ,
Entfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund
Kursiv = lokal gespeicherte Gnstelungen (i Dateien) Abbrechen

Une sunweillance d'examen assurée par un enseignant durant I'une de ses heures libres, c.-a-d. sans
cours, sera quand méme comptée positivement si cette option est cochée.

Prénotations

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

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

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

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

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

Ajouter une prénotation
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Planifier une prénotation

Ajouter une prénotation

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

e Ajouter une prénotation concréte

Prénotation issue du cours

Prénotation issue de I'horaire ou de la planification interactive

Prénotation issue d'un cours expulsé

Prénotation issue d'un remplacement

Modifier une prénotation

e Supprimer une prénotation

Ajouter une prénotation concréte

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

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

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

option Options Planification des remplz
@ E " g Classes -

5 Professeurs -
Planification Prénotations
interactive ~ - B salles ~

Horaires

2. 2. Indiquez une prénotation de 5 h. avec la matiére 'phys’, le professeur '‘Gauss' et la classe '4'.

#

<= Prénotations / Professeur

ER T L@ :

Nafficher que les prénotations non planifiees

= Mo prénc H.non plan. Heures Matidére Profess Classe(s) Salle Code(s) Comme Morplt. Type Eléves
1 %5 b phys |~ | Gauss 4 Placement par
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Maintenant, ces 5 h. pourront étre planifiées a n'importe quel moment de I'année scolaire, raison pour
laquelle elles apparaissent a c6té des horaires des classes et des professeurs.

#

T 4 - classe 4 [Mobel) ncu
[ ~EHe-F EAs 7
oz ]2 0m9

8 phy | bi o]
) e Wl

_'. fran
info

Cla-¥1 - Classe 1 w

11.1.2 Prénotation issue du cours

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

Exemple: prénotation issue d'un cours sans durée limitée

1. 1. Passez en mode 'Horaires' (au lieu du mode 'Planification des remplacements') et créez un cours
avec 0 h. hebdomadaire (ou mettez-lui le code '(i) a ignorer').

2. 2. Passez en mode 'Planification des remplacements’ et affichez la fenétre des prénotations et celle

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

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

- O x

+! classe 4 (Nobel) / Classe n u

E M BE AT OFE 4 #FC I H-80 .

M*Crs [+ CI Pri g Hh. H.pfan Professeur Matigre Classe(s) Salles Salle Aignorer ~
5 Gauss 4 sz [
17 Hugo 4 sz | [

20 Hugo hist 4 Sp2 ]

21 2 -

26

(i}
2
2
4

‘- ~*-tigns / Professeur

Drag&Drop

32

45 - -

= z [] N'afficher que les prénotations non planifiees

57 2 Mo prénc H.non plan. Heures Matigre Professeur Classe(s) Salle Code(s)stat. Commentaire Morplt. Type Eléves
58 2 2 % 1 1 Gauss 4 Sp2 Crs: 51/ 5 Cours

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

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

2. 2. Le cours aura lieu en mai, chaque semaine, sous forme d'une heure double. Limitez-le a une durée
de 4 semaines.

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

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

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

*% Callas / Lehrer nu = SIS

Fie T~ HE 7 @ORE A8 #C J -0

U-rr = Kl Le Wist Jst Lehrer Fach Klasse(n) Stammraum  lgnore (i oo Bis

10 2,10 2 calla= B2 1adlb  Ria
——

& Vormerkungen / Lehrer

cuw [ s \ ER T E@.

Mur nicht verplante Yarmerkungen anzeigen

Drag&Drop

= Wm-Mr. Mwpl Std.  Stunden  Fach  Lehrer  Mlasse(n) Raum  Statistk  Tesd  Wie-ne. At Studenten

Lt
1 Ba |8 .Callas 1alb  Ria Mo 10 Unterricht i2

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

La planification de la prénotation dans I'noraire ne pourra étre faite que durant la période limitée a 4
semaines. Ces heures ne seront donc aussi proposées a c6té de I'horaire que durant la durée
concernée.

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

Les heures de cours que wous tirez a cété de la grille-horaire d'une fenétre horaire pour un transfert ou
une planification future sont également affichées dans la fenétre des prénotations. Pour créer une
prénotation a partir de la planification interactive, tirez simplement I'heure concernée de la fenétre de
planification interactive a celle des prénotations.
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~ = Planification interactive

A & Pasf@ .

Classels) Professeur |

Fauss @ ~ Nom

14.10.2019 ~ | Z Semaine-1 [21.10.2019 ~ | J Semaine-2

1 2 3 4 5 & T 8
14. 100w dtec = math
15.10./Ma dtec | ditec | math tmanb  tmanb
16.111:'1'-.-1@ math  math *math.
17.10.e dtec | math
18.10.Ve dtec = math
12.10./5a ma math
201004

EX Th @ -

[ Wafficher que%s prénotations non planifidées

=l Mo prénot H.r*’n Heures Matigre Profess Classe| Salle  Code(s)stat Commentair Mo rplt. Type

16.10./1
1 % 1 1 Gauss 4 3p2 (Crs: B) &718.10. /1 Transfert

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

11.1.4 Prénotation issue d'un cours expulsé

Quand on veut déplacer une heure de cours dans I'horaire ou la planification interactive sur un moment
déja occupé par une autre heure, avec laquelle il n'est pas possible de permuter, cette autre heure de
cours pourrait étre expulsée. Apparait donc préalablement une invite vous demandant, entre autres, si
wous woulez 'Déplacer I'heure de cours génante (prénoter)'. Si vous répondez <Oui>, cette heure
apparaitra non seulement a c6té de I'horaire, mais également dans la fenétre des prénotations.

11.1.5 Prénotation issue d'un remplacement

Dans la fenétre des remplacements, vous pouvez transformer un remplacement ou une libération en une
prénotation en cliquant sur la touche du méme nom.
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11.1.6

11.1.7

11.2

11.21

"— Remplacements / Professeur

Remplagant —
[foushoutes |« |13,1u,zu19 v| &P 1810 o] B~

y y 1 jour

e i e 1 Remplacements vacants
Professeur
Morplt. Type Date - Heure  (Matiére) Matiere JRemplacant Classe(s) | Salle
& Remplacement 18.10.

Mo rplt.
M'afficher que les prénotations non plan#
=/ Mo prénot H.non | Heures Matiére Profess Classe| Salle  Code(s)stat Commentair Mo rpit. Type Eléves
2 B 1 1 Nobel 2b 526 18.10.41-= /18.10./1 Transfert

Modifier une prénotation

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

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

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

Supprimer une prénotation

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

Planifier des prénotations

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

Drag&Drop dans I'horaire / |a planification interactive

Prénotation depuis la proposition de remplacement

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

Quand wous cliquez sur une prénotation, les fenétres-horaires éventuellement ouvertes vont afficher le
professeur ou la classe qu'elle concerne. On peut cliquer glisser la prénotation dans I'horaire ou la
fenétre des remplacements. Veillez a ce que I'horaire ou la planification interactive affichent bien la
semaine dans laquelle vous voulez planifier la prénotation.
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11.2.2

7% 4_Class 4 {Nobel) Timethddd.

F_ - 82 @2
| [w2209 v|5 412020
S p——
Y8 [mo [ Tu[we[Th Fr [s <
1 PH | BI
2 |CK HI
3 E
9 Lesson poal / Teacher 1 Drag&Der
ERR TL @ ; |
] g
[ Show only unscheduled les: rom the lesson pool 7 AR
# 3 |PH
1| UnSched Prds efods Subject Teacher Class(es) Room Stat code(s) T
EM Gauss 4
Cla-¥1 - Class 1 w

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

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

"‘ Lesson pool / Teacher

EX T @ .

Show only unscheduled lessons from the lesson poal

= LP-Mi1 UnSched Prds Periods | Subject Teacher Class({es) Room Sfat codeis) Text Subst. No. Type Students

=21 B2

Speci

3.1./ 6 Spec.duty forthe lesson of LP
3.1./ 7 Spec.duty forthe lesson of LP

3.1./ 8 Spec.duty forthe lesson of LP
| | | |

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

Prénotation depuis la propos. de remplt

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

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




114

Untis

12

o

% Substitute Suggestion

o & .

= 30.9. Anst/Ph/4
« Cowver teacher suggestion (8). Supervisions (0). Rooms (13)

Cover teacher suggestion (8) | Supervisions (0) I Rooms (13) I

- Mame FPeriodflag  Timetable Stat. codels) Availability -
Cer 1 Bio
= Arist 2 B T

~Lesson po Lesson pool: Special duty  Lesson pool Lesson pool: Special duty )

= Shift= (0)

Type: Shifts according to the substitution time gid =~ - Show only upcoming shifts

Edition des remplacements

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

Avec WebUntis et I'App Untis Mobile pour Android et iOS, professeurs et éléves peuvent s'informer a tout
moment sur les dernieres modifications d'horaires.

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

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

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

Imprimer les listes des remplacements

Imprimer les horaires actualisés
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Edition HTML

WebUntis

Configurer les listes des remplacements

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

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

Sélection des informations voulues

Style de la liste des remplacements

Création d'un propre format d'affichage

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

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

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

3. 3. Validez par <OK>.

1

% Substitutions / Substituion Teacher

= = *. £ 4
ERXRE AEY F THEE A R-® @& .
(Teacher) From-To —
-~
jal * | [19.092019 -~
w I Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo, Type Periow  (Subject) | Subject | (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room)} Room Shifted from (Te)tc
293 Break supervision O/ Curie Cer Bas Bas
28 Substitution 1 TX Curie Gauss 1b 1b W W
297 Substitution 2 TX *Curie Ander 3b 3b W TW
299 Substitution 2 MA Mew Rub w | 2b 2b R2b R2b Lessar
£ >
Subs{ Mew format Substituion Teacher ~
Teacher —
Tea-104 Name Meacher-4
= Teacher-B
Substituion Teacher Full name Print for cover planning
Print / Lehrer
oK Cancel \Vertr. / Lehirer

Lessdenliste / Lehrer
Substituion Teacher
ISave format

Edit
Delete

Vous venez de créer un nouveau format d'affichage des remplacements que vous pourrez directement
choisir dans le menu déroulant de la fenétre des remplacements ou en cliquant dans le ruban sur le
bouton <Formats pour les remplacements>.
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12.1.1.1

12.1.1.2

Vous trouverez tous les formats d'affichage via:

¢ |e bouton <Formats pour les remplacements> du ruban de I'onglet 'Planification des remplacements'
ou

e |a rubrique 'Formats pour les remplacements' du menu contextuel (clic droit).

Affichage des informations voulues

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

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

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

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

B Grid adjustment >
QK Apply Cancel
Field Active Print  Full Name ~
Substitution number |
BEEY &7 T&HE B A &-& |Typeofsubsiton
Slbstitute From-To Date (DD-MM) O]
— =] = a9
Per.
Ma i Uncovered subsi| Start and end time [l |
List of periods Replaced subject: | []  Shortname
Subst. Mo. Date~ Period  Substitute Class(es) Subject Room (Teacher) Ty| Subject Short name
Replaced teacher: Short name
Substitute [ | Shortname
Instead of Class(es): O [ shortname
Class(es) Short name
Replaced room: 1 []  Shortname
Room Short name
et 1 [ [ | (o |
£ >
Subst. Mo. :l = Vertr, - Lehrer v|

Attention: numéro du remplacement

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

La mise en pagepermet encore d'autres adaptations de ce format: Ia vous pourrez plus tard encore
ajouter ou supprimer des champs.

Adapter les couleurs et les descriptions

Adapter les couleurs et les descriptions
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12.1.1.3 Tri

. v oy s .

Le bouton <Trier> 2 wous permet d'indiquer les critéres selon lesquels wvotre liste des remplacements
dewra étre triée. Ce tri sera enregistré et restera accessible en permanence pour ce format des
remplacements.

Sorting criteria >

Sort by
|F'eriu:u:| e |

* Ascending Descending

then by
| Substitute - |

* Ascending Descending

then by
ipe ]

» fAscending Descending

then by
|-Nnne- w |

* Ascending Descending

then by

-Mone-

caros | [_rowy

12.1.1.4 Edition pour plusieurs jours

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

Si cette périodicité de trois jours doit étre maintenue, méme en cas de changement de date, fixez-la a
I'aide du cadenas.
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12.1.1.5

12.2

fal

<= Substitutions / Vertr. - Lehrer

EX AR HAEVY F TEE R A R-& & .
Substitute From-Ta —
[ v 24062019 | | [26.06.2019 | 2]
Mo N We N Day
List of perods se
Subst, No. | Date | Period | Substitute | Class(es) | Subject |Rod N o™ 1@ titution text Les-Text

Remarque: édition pour plusieurs jours

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

Ne pas imprimer certaines lignes

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

Attention: Ne pas imprimer la matiére
S'il y a une coche dans le champ 'N-impr. (N)' des données de base des matiéres, les remplacements
comportant la matiere en question ne seront généralement pas imprimés.

Mise en page

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

@ substitutions /Teacher
ERwE CEAEY & THE B @a@ @
(Teacher) From-To g

w -

" Page layout

[T

E @@ B ai B3 Al I B = e T e e —————— m (Tejto A
[« N-REVAN-N+] Teacher: 10/10 Print anly if changed after. ~

~ Selection 101.01.1990 @~ | |01:00:00 || Today

[ Print heading on every page
Testschool DEMO  Timetabie 20182020 Untis 2019 Test school DEN [ Print grid

demo and testonly  Vaiid from: 10 October For deme and test [ Restrict to page width
Iﬁache(}zdo. ! Tueyiay/ 7S /7 7 7 7 7
Period (Subject) Subject (Teasher) Substiite (Classies)) Class(es) (Room) Fieids e
Tlon - = Rub 3% - = Bas
T |DE DE  [Calss 777 7 ® R
2 Calas |Callas |16 1o = ®
1 b = |Rub - iry 1 Ria
3 MA_|— At ) (i IRie
ERFENrY) AR [Calss 777 3% ERETINE ArnEEi
5 |- PEG |~ s - 3 N
5 MU —  Calas |— ) % R
23 ec duties |5 |~ PEG |~ Cure |~ 12 -
12 Spec duties |5 ™ |~ Nobel |~ 12 -
00 Cavcale: H = R = 2 R2a
Truber 8 Petiers Sofiware

Current view | Global|

Selection Fom
[ Hew substitutions cnly [ "Strike-through' cancellations
v [ Dorit print absent teachers [ Comb. class names (22.2b-52ab)
< N [ Also elements without substitutions [ Period label e

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

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

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

graphique:

En surwlant ces différents boutons avec le curseur, une info-bulle vous renseigne sur leur fonction.

12.2.2 En-tétes / Page

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

crayon:

Listentberschrift

Berichtseinstellungen

‘éﬁn nplan 20132018

e Untis 2019
Spaltentberschriften
I d .

m_Stunde (Fach) Verireter i@} Klasse Haum
8 ity T
2
2 Ein- und Ausblenden
; Anordnung der von Spalten

Spalten and =~
.n palten dndern - ~—
1 : 1. &5 Gauss 1a Ria
Seitenrand 1. & Mus  — Callas | 2b —
= ertretungsplanung mit Untis
Parameétres pour rapports

Indiquez ici ce qui doit fig

urer dans l'en-téte et le bas (pied) de page.

Lehrer: 10410

Auswahl

[] Erste Beschiiftungsspalte at

[ Raster
[] Beschrankung auf Seitenbre
[] GR-Code in Lizenzzeile

Felder Hi
{Raum])

<r
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Report-Settings et
4 Headers Print-names [
Heading Footer
imetable 2015/2020 Gruber & Petters Software
Walid from: 10 October Filename
_ Time Range
Frint date School week

12.2.3

Frint cument time Calendar week

Print timetable version Type of Week (AB.._]

«| Prirt a horizontal line Term

| Print a horizontal line
1 Timetable version

Print page numbers

Cancel

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

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

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

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

Modifier I'ordre des colonnes
Pour modifier I'ordre d'une colonne, cliquez sur le milieu de son en-téte et déplacez-la a I'emplacement
souhaité.

Largeur de colonne
Ici vous pouvez modifier la largeur de chaque colonne visible.

Marges
Les marges peuvent étre ajustées individuellement pour chaque format.

Hauteur de ligne
Vous pouvez définir la hauteur des lignes a laide des lignes bleues. Cette fonction est disponible depuis
Untis 2019.

Imprimer les nouveaux changements

La liste des remplacements qui a été épinglée la weille, wire le matin méme, va souvent étre complétée
en cours de journée. Pour éviter d'afficher des listes actualisées plusieurs fois par jour ou d'oublier un
remplacement en cours de route, on peut imprimer les seuls remplacements qui ont été traités a partir
d'un moment donné.
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12.2.4

12.2.5

Il suffit pour cela d'indiquer la date et I'heure dans les champs 'N'imprimer que si modifié apres...' du
dialogue de mise en page.

Prirt only f changed after...
24072018 @~ | |00:00:00 2 Today

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

Réglages généraux

Dans la méme partie, en dessous, wous pouvez effectuer quelques réglages généraux:

] Print heading on every page
] Print grid
[ ] Restrict to page width

Premiére colonne de texte sur chaque page
Si l'impression dépasse une page, cochez cette case d'option pour que la |égende, c.-a-d. la premiére
ligne, soit transcrite sur chaque page.

Grille
Si cette case est cochée, chaque colonne sera encadrée pour I'édition.

Réduire a la largeur de la page
En cochant cette option, la largeur de la page ne pourra pas étre dépassée par le nombre de colonnes,
c.-a-d. que toutes les colonnes qui n'ont pas trouvé place sur la premiére page ne seront pas éditées.

Code QR sur la ligne de licence

Cette fonction génére un code QR qui est édité dans la partie supérieure, sur la ligne de licence: lorsque
les professeurs ou les éléves de votre école scannent ce code, ils seront automatiquement redirigés sur
la page de login WebUntis de votre établissement scolaire.

Image d'arriere-plan

Les horaires des remplacements peuvent étre édités avec une image d'arriere-plan (p. ex. logo de I'école
ou d'un sponsor).
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L page layout = B\ =
E @d B2 L 3% & Al BT I
[« N-REVAN-N+] Teacher: 10/10 Print only f changed after ~

- Selection 24072018 @~ Today

I
\» \'y, [] Print heading on every page

2 . [ Print grid

= n | S = [ Restrict to page width

-

GRU TTERS

Tost school DEWO  Temeiable 20192020 ” *l{.’.‘sf‘i%fu ——
g4 demo and test only _ Viid from: 10 October LA BuY Fields [ Background picture
Pachelj,ﬂ.lﬂ. I Tuegday »  » 7 7 Vi

= R

Subst_N: Period Subject (Teacher) Subsfitute (Subject) (Classfes))
B on 01 eI e = Ci\Users\PubliciDo
B = cuments\Untisliog
B [ m—T o_untis.gif
Bis I —T
E20 AR 2a. 3b
En ~ ~
fz2 MU o
I
08 SSa— L i
Srater EFeiters Toriware c"”’"mwlﬁ""“‘l
Selection Fomn
[ New substitutions enly [ *Strike-through' cancellations
[ Don't print absent teachers [ Comb. class names (2a.2b->2at)
[ iso elements without substitutions [ Pericd label
[] Print master data in  single field
Anangement Combine block-substitutions
Y L e [] Mo cancellation when prd. replaced

1 PanalFlament A

12.2.6 Sélection

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

Selection

] New substitutions only

[] Den't print absent teachers

[] Also elements without substitutions

Que les nouveaux remplacements

En cochant cette case, seront seuls affichés les nouveaux remplacements créés apres la derniére
ouverture d'Untis.

Ne pas imprimer les profs/classes absent(e)s

Si cette case est cochée, les professeurs absents ou les classes absentes ne seront pas imprimés, ce
qui permet d'économiser de la place.

Aussi les éléments sans remplacements

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

12.2.7 Configuration

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

Selection Form
[] Mew substitutions only [] 'Strike-through' cancellations
[] Don't print absent teachers ] Comb. class names (2a.2b-22ah)
[] &lso elements without substitutions [] Period label
[] Print master data in a single field
S eEe ! Combine block-substitutions
Heading/element [] Mo cancellation when prd. replaced
[ 1 Page/Element _
Header (absences)
[] Small headers Absence Substitution
Grouping (=sort criterion 1) Teachers [ ] ]
; [ ] wiith absence reasons
| Substitute v Classes [ .
Sorting Rooms [ L

k ) Heading

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

Gauss Gauss

Wr-hrE, A Datum Stunde  (Fachl  “erreter (Lehrer) Klazzeln] Raum
122 Yerlegung 1411, 5 Fauss 1a Rl1a
128 Betreuung 1111, B Wik Fausz Ander 1a Werkr

Arist  Aristoteles

Wir-hr. A Datum Stunde (Fach)l  “erreter (Lehrer) Klasseln) Raum
130 Sondereinz. 1111, 2 Arist 1h Werkr

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

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

1 Teacher Short Name |+ 200

2 Teacher Full Mame 150

3| =no field= 100

4| zno field= 100

5| <no field= 100

& =no fields 100

En-téte comprimé
Afin de gagner de la place, la liste peut aussi étre imprimée avec des en-tétes comprimés (case a
cocher 'Comprimer en-téte des éléments’).

Wir-fr. Ar Datum  Stunde  (Fach)]  “erreter (Lehrer] Klassein) Raum
Gauss Gauss

122 Yerlegung 1441, 5 Gauss 1a RFila
128 Betreuung MA1. 6B Wk Gauss Ander  1a Wierkr

Arist Aristote les

130 Sondereinz. 1111, 2 Arist 1h Wierkr

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

Tri

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

Sorting criteria *

Sort by
| Substitute v|

* Ascending Descending

then by
| Period w |

* Ascending Descending

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

12.2.8 Type

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

Form

"Strike-through’ cancellations
Comb. class names (2a,2b->2ab)
Pericd |abel

Print master data in a single field
Combine block-substitutions

Mo cancellation when prd. replaced

Biffer les profs libérés

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

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

Ander Andersen

Wir-br. A Datum  Stunde (Fach)  “erreter (Lebrer] Klasselnl Raum
126 Ahsenz 11.11.1 o Fub Ahelar  Ta F3a
127 Ahzenz 1111, 2 Hie Makel Abctar b Rk
125 Ahsenz 1111, B Jadg Gauss  duder s Werkr
129 Ahzenz 1141, 7 i FHachak Abctar a -—-

Combiner classes

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

Description heures

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

Données de base dans un seul champ

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

Wir-pr. At Daturn Stunde  (Fach)]  Wettreter Klazze(m) Raum
122 “erlegung 14141, 5 E Gauss 1a R1a
128 Betreuuny 11141, B Wk Apder—CGauzs 1a Werkr

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

‘;f/@nrf}ungen Schiiler am }D.EI. I)@seitay 7 7

statt

WEr-Mr. Art Hlassein]§ Stunde (Fach} Fach ({Lehreflf Verireter®
=01 Wenratung 23 2 Mat Mat Meaw Sauss
00 Verretung 2b 1 Mat [ e Arist
20 Verretung 23 2 Ph Eh W= Curie
203 ‘ertretung b 4 Mat MMzt Mew MNaobe
i) eigenverantwodiiches Arbeit=l| 4 g Spork | Sogril | Mew +

Grube%& Pe LSOt 2 Cp u

Pas de libération si rplt dans I'heure

Cette case d'option concerne les éditions pour les éléves: si une heure de cours est libérée, mais
qu'autre chose a lieu a la place, p. ex. un examen, la libération ne sera pas éditée.

Si wous woulez utiliser cette option, nous vous conseillons de trier votre format des remplacements
d'aprés les classes et d'utiliser un en-téte par élément, lequel pourra aussi étre comprimé au besoin.

2a Klasse 2a (Hugo)

Stunde Fach (Lehret)] Yedreter Klaszeln) Raum
3 - Mey -

Mt wel 28 Klasse 2a (Hugo)

Stunde Fach (Lehrer] “edreter Klasse(n) Raum
Klausur)S bt [y 2a F2a
T

12.2.9 En-téte des absences

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

Remarque: ne pas imprimer certaines absences
Vous pouvez exclure de la liste les absences avec motifs 'sensibles' en cochant, dans la fenétre des
motifs d'absences, la case 'Pas ds en-téte' en regard de chaque motif concerné.
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On peut aussi éditer les noms des remplagants dans l'en-téte des absences, de sorte que tous les
professeurs puissent rapidement \érifier s'ils sont concernés par un remplacement tel ou tel autre jour,
sans awoir a lire toute la liste.

Header (absences)
Abzence Substitution

Teachers

[ ] wiith absence reasons
Classes ]
Rooms ]

Lehrer 12.11. / Dienstag

Abweszende Lehrer:  Gauss, Curie
Abweesende Klazsen: 2a, 2b
Betroffene Lehrer: Mewy, Ander, Callas, Mobel, Cer

12.2.10 Global

L'onglet 'Global' vous permet d'effectuer des réglages qui concerneront non seulement I'actuel format des
remplacements, mais également tous les autres.

Header (absences) Daity comments
100 Font size in % 100 Font size in %

[] Print frames [] Print frames
[ ] Header (absences) not for events

Full name
[] Teachers

[ ] Classes
[ ] Rooms

En-téte des absences

Réglez la taille d'écriture des textes d'en-tétes a l'aide du curseur. Vous pouvez aussi imprimer un cadre
autour de l'en-téte des absences. Si vous cochez la case d'option 'Pas d'en-téte d'absence pour
événement’, les enseignants et les classes participant a un événement ne seront pas édités dans l'en-

téte des absence.
Dans Il'encadré 'Nom entier', vous pouvez choisir les éléments pour lesquels le nom entier dewra figurer

dans l'en-téte des absences.

Textes du jour
Réglez la taille d'écriture des textes du jour a l'aide du curseur. Vous pouvez aussi imprimer un cadre

autour de ces textes.
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Untis

12.3

Listes journaliéres rapides

Pour les listes des remplacements a imprimer quotidiennement, par exemple celles pour les professeurs
ou pour les éléves, woire celles pour la direction, wvous disposez d'un outil fort utile pour les éditer
facilement et rapidement, les listes journaliéres.

1. 1. Commencez par cliquer sur le bouton <Formats pour les remplacements> du ruban de l'onglet
'Planification des remplacements’.

2. 2. Mettez une coche dans la colonne 'Liste journal' pour toutes les listes que vous souhaitez éditer par
un simple clic.

3. 3. Ceci permet de lancer I'édition de toutes les listes ainsi marquées par un clic sur la rubrique 'Listes
journaliéres' du menu déroulant du bouton <Edition>.

== s e kR

File Stat  Data  Scheduling  Timetables Course Scheduling Modules Cover scheduling

l% [‘& N ﬂD|I ll Events ~ @ y O Class T = e [3) Cover scheduling formats @
by ML [ Special duties (a U Teacher TT = [/ INFO-TTMELable ~ ©
Calendar Absences Substitutions Output Substitution Scheduling Lesson Cover
B = = B = A standbys ~ dialogue~ pool- CHRoomTI~  f Settings - scheduling
19.9.2015 [EHEN Timetables

[F Printout ciasses ' Formats / Substitution

(5o

- [ToR -

Neme  Full name Stendard Ty Daily list | Type2 ~
Absences  Teacher Teact O A
SubTea  Teacher Teacher O Subst
SubCla | Class Class ] Subst
SubTea-A Teacher-A Teacher Subst
Class Subst
Teacher J subst
Class BT | Subst

SubCla-A | Class-A
Teacher [0 Subst

Sub-Tea-B Teacher-B
Sub-Cla-B Class-B
5-Print Print for cor

Print-Tea  Print/ Lehr Teacher Subst.
Print-Cla  Print/ Klas Class Subst.
Lessdenlis' Vertr. / Leh Teacher ] | Subst
Lessdenlis' Verlr. / Kla Class O  Subst
Lessdenlis Vertr. / Stuc Students O Subst
Lessdenlis' Lessdenlis Teacher O  Subst
Lessdenlis' Lessdenlis Class [0 | Subst

1000000000000~ R

Lessdenlis’ Lesscenlis Students ] | Subst

La date actuelle pour laquelle les listes vont étre imprimées est définie par le calendrier.

Les listes journalieres peuvent également étre éditées en PDF, il suffit pour cela de cocher la case
d'option correspondante dans les '<Réglages> | Divers' de la planification des remplacements. Si wous
cochez en plus I'option 'Noms de fichier définis par l'utilisateur', vous pourrez déclarer un nom spécifique
pour chaque édition des listes journaliéres.
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Einstellungen x

- Schuldaten . .
+ Yertretungsfach automatizch eintragen

1- Diverses . 2e [ 2 0o
. Lehrer-Raum-Prinzip berlicksichtigen
+- Berichte - _ .
_ - Vertretungsplanung dbzenzgrund fur Lehrer obligatarizch
: Vir-Zihler F.eine Pausenaufzsichtzvtr. flir freigesetzte Lehrer anlegen
Abse t?zkopf Temediotic
i Sanstiges o
... Farben und Bezeichnungen 1au Schriftgraibe in
LY3 H
Vertretungsnachrichten Ausdiuck mit Bahmen
i Multil s er
Diruck der Tageslisten
| PDF-4uzgabe der Tageslisten
| Benutzerdefinierte D ateinamen
Faum fur eigenverantwortiches Arbeiten
| w  Standardraum
Kursi = lpkal gespaichads Eirsfaliimgean i Dafern) Abbrechen

12.4 Edition des horaires actualisés

L'édition des données concernant les remplacements peut non seulement étre faite sous forme de listes,
mais également sous forme d'horaires. Les écoles utilisent trés souvent ces deux variantes sous forme
digitale en format HTML (voir ch. Edition HTML ), mais aussi sous forme d'éditions d'horaires résumés.

Dans les <Réglages> d'une fenétre-horaire, onglet 'Style 2', vous pouvez p. ex. éditer en rouge les
données modifiées relatives aux remplacements:
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Ander - Andersen, Hans Christian Timetable [Leh20j

P v EHw-F HQ s Be &-@
% -5.10.2019 il'eamers of the dassfm.lbjict
Monday -
1 2 3 4 3 i3 T &
Gauss| b 3b 4 13
New 4, 2b 2a 3b 3b
Hugo Absent
Ander L |
Arist 1a 1b *3a. *a, 13 4 w
Calla Ahzent
Nobel 2b 2a 1b 4 .
{ b
Element filter w Leh20 - Lehrer 20% e

12.41 Texte pour le remplacement

On peut éditer un texte pour chaque heure de I'horaire des remplacements. Procédez comme suit:

1. 1. Dans une fenétre-horaire de classe, cliquez sur <Réglages>, puis sur la touche <Case horaire>.

2. 2. Cliquez dans I'encadré gauche sur la touche 'Commentaire' et glissez-la a droite, dans le cadre déja
affiché de la grille d'édition, p. ex. sous la 'Matiére'. Refermez la fenétre en cliquant sur <OK>.

3. 3. Tapez un commentaire de votre choix dans le champ 'Texte pour le remplacement' de la fenétre des
remplacements: ce texte sera édité dans I'horaire-classe, dans la cellule de I'heure concernée.

i

7% Substitutions / Lehrer

EReR 2 dB WY P Tr= B AaR-o & .

Substitute From-To —
i v [19.092019 v||nz.1n.2ma v]
ays
Th Y We v [ Uncovered substitutions
Lehrer

Subst. No. Type Date Period (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Room Shiftedfrom (Te)to Les-Text Substitutiontext »
13 Break 30.9. 0OM1 Callas MNew Kell Kell

1 Substi 30.9. 1 His Hugo Gauss 3b 3
Mo ———
4 Shiftir 30.9. |4 o Rel Hugo MNobel 4 I': All with CGurie J§
9 Substi 30.9. 4 Ke Callas 77? 2b e 1 Rel - - W
< 2 Mat ?

subst.No. [ 3] ; T e v|
All with Curie
e Ll
il I, Allwith Curie
5 Mus
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12.5

12.51

Remarque: saisie directe dans I'horaire

Vous pouvez aussi taper un texte directement dans I'horaire. Cliquez avec le bouton droit dans la cellule
wvoulue et validez la rubrique 'Texte pour le remplacement' dans le menu contextuel. Rédigez votre texte
et validez par <OK>. Pour que ce texte apparaisse aussi dans I'horaire, il faut avoir préalablement ajouté
le champ '‘Commentaire’ dans la case horaire (cf. supra).

Communications

Le planificateur des remplacements doit souvent transmettre des informations supplémentaires aux
enseignants ou aux éléves. Il peut s'agir d'informations intéressant tout I'établissement scolaire (p. ex.
une journée sportive) ou seulement quelques classes ou professeurs ou encore uniquement les
personnes concernées par un remplacement. Le planificateur dispose pour cela de différents moyens:

Texte du jour

Texte pour le remplacement

Texte du cours

Remarque: WebUntis

Avec WebUntis, vous pouvez non seulement envoyer des messages du jour a tous les utilisateurs de ce
systéme, mais wus pouvez aussi, Via la messagerie, envoyer des informations trés ciblées a des
groupes d'utilisateurs ou a des utilisateurs spécifiques. Pour plus de détails, veuillez consulter la
documentation WebUntis.

Texte du jour

Awvec les textes du jour, vous pouvez saisir et éditer des informations intéressant tout I'établissement
scolaire ou toutes les classes et tous les professeurs ou encore une seule classe ou un seul professeur.

Exemple: saisie de textes du jour

1. La saisie des textes du jour se fait dans la partie inférieure du calendrier.

2. A gauche, dans la colonne 'Type', choisissez dans le menu déroulant & qui le texte est destiné (Tous/
toutes, Classes, Professeurs).

3. Tapez votre texte. Celui-ci sera édité pour le jour concerné (celui qui est affiché en haut du calendrier).
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Lehrer 26.9./ Donnerstag
Kalenderwoche 33 2 |26.00.2018 o G—Ieute Elternsprechtag ab 15:00. )
Datum  Tag Abw.le Vertr  Offen  Freis.  BLRAur Tageste H ugo Hugo
239 Mo 1 E 0 1] 1] 1]
249 |Di 1 2 [ B7 26.9.19 Tagestexte “r-Mr. Ar Datum Stunde (Fach) Vertreter  Klasse(r) Raum ‘erretungs-Ted
R4 i a 1} i 173 Betreuungy 2691 [n} Ser—Hugo Za R2a
B KU & ]
269, Do 1 2 i = 174 Betreuuny 269, 2 Bio Cer—Hugo Za RZa
2749 Fr 0 1] 1l 176 “erretung 269 4 E Ge—Hugo Za Rza
269 Sa prechtag ab 15:00.
299 Se

12.5.2

4 Tagestexte (0] Kalel
At Elemente guiltig fur [Tag T agestext
fille Alle 1 Heute <b:Elkermszpr -

Al Al 1

On peut bien s(r aussi saisir plusieurs textes du jour pour un jour donné. On peut de surcroit indiquer
dans la colonne 'Valable pour [jours]' le nombre de jours a venir durant lesquels ce texte dewa étre
publié.

Si vous destinez un texte aux seuls professeurs, choisissez I'élément 'Professeurs' dans le menu
déroulant de la colonne Type'. Si vous woulez limiter la diffusion a certains professeurs ou a certaines
classes, commencez par choisir le type (classes ou professeurs), puis sélectionnez dans la colonne
suivante 'Eléments' les noms des destinataires.

Remarque: textes du jour dans I'horaire

Vous avez aussi la possibilité d'éditer les textes du jour dans les horaires par le biais du bouton <Mise
en page> d'une fenétre horaire. lls se trouvent dans le cadre droit de la fenétre 'Mise en page', d'ou vous
pouvez les cliquer glisser a c6té ou sous I'horaire affiché dans le cadre gauche.

Texte pour le remplacement

On peut taper un texte pour chaque remplacement dans la colonne Texte pour le remplacement'.
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12.5.3

12.6

12.6.1

R dAEY F T & A @-@ &.
Klazze(n] Yaon-Biz :

Mo 1k Dffene Vertretungen

Yertretungen Schiiler am
Wir-Me At Klase Stund Fach (Lehre Wertreter Raum “ertretungs-Text
164 Betreuunyg 33 5 *Zaus Curie Trat Alle bei Curie

Vertretungen Schiiler am 13.1N Montag

VEr-Nr. I:I & Abwvezende Lehrer: Gauss (5-3)

3a Klasse 3a (Aristoteles)

atatt
At Klasse(n} Stu Fach lLehrer Vertreter Raum “ertretungs-Test
Betreuuny  3a 5 3z Gauss Curie Twwer  Alle bei Curie

Yerretungsplanung mit Untis

S'il devait y avoir des textes différenciés pour les professeurs et les éléves, affichez dans la liste des
professeurs la colonne Texte pour le remplacement’ et dans la liste des éléves ('Edition | Impression
classes'), la colonne 2e texteRplt'.

Remarque: largeur de colonne du texte pour le remplacement
Vous pouvez fixer la largeur de la colonne Texte pour le remplacement’ pour I'édition et méme préwoir,
dans la mise en page , un saut de ligne (clic droit) pour les longs textes.

Texte du cours

Si un texte a été saisi dans les cours, celui-ci apparait dans la colonne Texte cours' en cas de
remplacement.

Edition HTML

Vos remplacements peuvent aussi étre édités en format HTML pour les publier sur Internet ou sur votre
Intranet.

Edition HTML avec I'option 'Planification des remplacements'

Info-horaire

Avec l'option 'Info-horaire’, vous disposez de toute une série d'autres possibilités pour publier
électroniquement vos données, dont nous allons présenter quelques-unes. Vous trouverez davantage
d'informations dans le ch. 'Info-horaire' du manuel des différentes options Untis.

Edition HTML statique (Stat. HTML) avec I'option Info-horaire

Edition Moniteur-HTML avec I'option Info-horaire

Planification des remplacements HTML

Avec l'option 'Planification des remplacements’, vous pouvez trés facilement éditer vos listes des
remplacements en format HTML en procédant comme suit:




134 Untis

1. 1. Cliquez sur la fenétre-horaire des classes pour l'activer, puis ouwez le dialogue 'Choix dimpression’
en cliquant dans la barre d'outils de lancement rapide sur <Apergu> ou <Impression>.

2. 2. En cliquant dans ce dialogue d'abord sur <Sélection> pour choisir toutes les classes, puis sur la
touche <HTML>, wous pouvez enregistrer vos horaires des classes dans ce format et dans le dossier
de destination que vous aurez choisi. Gardez I'emplacement proposé (par défaut 'Mes documents
\Untis, c.-a-d. 'C:/Users/User/Documents/Untis') et le nom de fichier 'Cla_V1.htm' proposé, puis

cliquez sur <Enregistrer>.

Druckauswahl >

Klazse(n]: 747

Avzwahl

Ausduck bearbeiten

Dk, nur, wenn geandert nach ..
01.01.1970 Dv| |n1:nn:nn &

Heute

FDF
POF [Gezamtauzgabe in ein File

| ok {HTML-ﬂusg. Abbrechen

3. 3. Ouwrez wotre fichier 'Cla_V1.htm' en double cliquant dessus.
4. 4. L'index qui s'affiche en premier permet de naviguer d'une classe a l'autre, les données concernant
les remplacements étant automatiquement triées d'aprés les critéres selon lesquels I'affichage des

remplacements est trié .

Testlizenz Gruber&Petters Stundenplan 2018/2019 Untis 2019
A-2000 Stockerau £.2.2018 10:53
Testlizenz Gruber&Petters Stundenplan 2018/2013 Untis 2019
A-2000 Stockerau 6.2.2018 10:53
la | 3a
3b Vertretungen Schiiler am 28.10. - 3.11.
UntisStundenplanso 1a Klasse 1a (GEUSS)
Art Klasse(n)Stu|Fach thhart;r\lertreter Raum|Wertretungs-Text
Vertretung 1a 1| D | Rub Rub | R1a
Entfall 1a 1| — | Arist
Werlegung 1a 3| D [Mobel| Rub |R1a
Untis 201 @ - E Untis Stundenplansoftware
Yartretungsplanung mit Untis

Remarque: style des données des remplacements
Le style des éditions HTML peut étre adapté de fagon analogue a celui des autres éditions sur écran ou
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12.6.2

12.6.3

sur papier. Il est recommandé de créer un style propre aux seules éditions HTML.

HTML statique - Info-horaire

L'édition Stat. HTML est surtout utile pour la sphére des professeurs. Elle édite, d'un simple clic, une
page Web compléte, avec barre de navigation, laquelle permet de naviguer entre les différents éléments
(horaires de classes, de professeurs, de salles, des remplacements). Cette page peut étre publiée sur
Internet ou sur I'Intranet de I'école. Vous trouverez davantage d'informations dans le ch. 'Info-horaire' du
manuel des différentes options Untis.

Kalenderwoche Art Element % Testizenz Gruber&Petters « A-2000 Stockerau
denpl
102018 | [Kiassen v [1a M e ben22018 11,01
1a Kiasse 1a (Gauss)
Wo Gi Mi Do Fr
1 E  ArstRia |Mat AristR1a |[D RubR1a| D RubR1a
—Ke CallasR1a - -
2 Mat Arist R1a  [Mus Callas R1a|Mat AristR1a|Rel  MNobel R1a
3 Eio Kalenderwoche Art Element % Testizenz Gruber&Petters « A-2000 Stockerau
- - | - _ - Stundenplan 2018/201%
4| Mat |28.1D.2019 | |Ver Leh | | | Alle | S::n::ng;.EZ.ZDIS 11:03
5
5 28.10. Montag | | |
— Wk A
7 ‘ Keine Yertretungen
g
| 29.10. Dienstag | | |

VtrNr.  Art

Datum Stunde (Fach) Vertreter

Klasse(n) Raum Vertretungs Text

17 Entfall  29.10. 1 E Arist 1a

Remarque: téléchargement automatique des données

Le téléchargement des données (upload) sur le serveur de I'école peut se faire automatiquement par
protocole FTP, p. ex. via le FTP-Uploader 'FileZilla'. Celui-ci reconnait automatiquement s'il y a eu
changement des données et lance aussitét le téléchargement sur le serveur FTP.

Moniteur-HTML - Info-horaire

Il n'est souvent pas possible d'avoir un PC avec clavier et souris dans des endroits libres d'accés et il faut
alors préwoir un systéme autonome, tel celui de I'affichage des arrivées et des départs d'avions dans les
aéroports. L'option 'Info-horaire’ offre cette possibilité avec I'édition 'Moniteur-HTML'. Les informations
relatives aux remplacements sont affichées dans le hall d'entrée de I'école, soit sur un moniteur, soit par
un beamer sur un écran, et les pages défilent automatiquement.

Le fonctionnement exact de ce traitement est décrit dans le ch. ,Info-horaire“ du manuel des différentes
options Untis.

Remarque: e-mail, SMS, WebUntis

Vous pouvez aussi envoyer toutes les informations relatives aux remplacements par e-mail (courriel) ou
SMS. Vous trouverez les informations a ce sujet dans les manuels correspondants ou sur la page
www.grupet.at . Le distributeur Untis de votre région pourra bien sdr aussi vous renseigner.
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12.7 WebUntis

WebUntis est un systéme simple de publication de I'horaire actualisé sur Internet ou sur téléphone
portable, pour tous les professeurs et pour tous les éléves. C'est vous qui définirez quelles informations
dewont étre publiées et quelles données seront libres d'accés ou protégées par mot de passe. Un
systéme de droits d'accés weille a ce que chaque éléve ne puisse consulter que son propre horaire, alors
que les professeurs auront également la permission de voir les horaires des classes.

Developer licence Limited
For Internal use only

Division

14 - € 23/07/2018 >
Maitre de classe: Fossey
14 A 1B 1B 2A 2A 2B 2B 3A 3A 3B 3B 3C 3C 4A 4A 4B 4B 4C 4C 5A SA 5B 5B 5C 5C 6A 6A 6B 6B 7A 7A 7B 7B BA 2A 8B 8B 8C 8C 9A %A m & @
lun. 23/07 mar. 24/07 mer. 25/07 jeu. 26/07 ven. 27/07
. 14 Phid 14 Night 14 Steiff
BE R1A BFLZ R1A TEXW R1A
: 14 Marx 14,18 Adu 1418 Aqu
RK R1A E R1A E R1A
14 Stone 14,18 Stu 14,18 Gauss 14 New 14 Arc
LuM R1A RE R1A LUK R1A TEW R1A M R1A
1A1B,2B Sut 14 Foss,Fer 14 Steiff 1A Foss
4 VB R1A D R1A TEXW R1A D R1A
14 Foss,Fer 1A Meit 141824 Lag 1A1B Arnim 1A Phid
D R1A BE R1A DSP R1A SASS R1A BE R1A
B 14,1B Aqu 14,4C Mich 14,1B,28 Fonda 14,18 Gauss 1A1B,2A Meit
E R1A wat R1A cavs R1A LUK R1A TANZ R1A

12.8 App Untis Mobile

L'emploi de WebUntis permet aux professeurs, éléves et répondants légaux d'installer une App sur leur
Smartphone pour consulter les horaires actualisés avec les éventuelles heures remplacées ou les
libérations. L'App Untis Mobile App existe pour les systéemes d'exploitation Android et iOS. Pour plus
d'informations, veuillez visiter le site www.untis.com
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13 Compteur des remplacements

La planification des remplacements rapporte exactement tous les changements qui ont été faits, eu
égard a I'horaire régulier. Il s'agit pour l'essentiel des absences et des remplacements ou libérations qui
en résultent, des événements et des placements particuliers.

Ces différents termes ont leur importance, d'une part pour que la planificateur puisse prendre les bonnes
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13.1

1311

décisions quant au choix du remplagant, d'autre part pour avoir un décompte annuel détaillé des
différentes modifications d'horaires. Ces données sont aussi bien issues des changements d'horaires du
coté des professeurs, que de ceux du coté des éleves. La maniére de comptabiliser ces différentes
sortes de remplacements va dépendre aussi des régles applicables aux nombreux types d'écoles et a
leur localisation (pays, région, canton, département). Untis va prendre en compte toutes ces exigences.
Ce a quoi vous devez wous-méme étre attentif pour qu'Untis réalise des décomptes ‘justes' et conformes
a vos souhaits va étre décrit dans les chapitres suivants.

Motif d'absence

Réglages pour le compteur des remplacements

Evénements et compteur des remplacements

Correction des valeurs

Motifs d'absences
Les motifs d'absences permettent d'orienter la fagon de compter les cas de remplacements.

Compter / ne pas compter libération

Personnaliser les motifs d'absences

Compter / ne pas compter libération

Lorsqu'un professeur ne peut pas donner son cours parce qu'il est absent, la fenétre des motifs
d'absences permet d'indiquer s'il faut ou non compter ce cours et, s'il devait étre compté, de quelle fagon
faudrait-il le faire du point de we du professeur ?

Motif d'absence et compteur des remplacements
Dans I'exemple suivant le motif d'absence 'MC-mission contractuelle' n'a pas de coche dans le champ
'‘Compter libér.', ce qui signifie qu'une heure libérée pour ce motif ne devra pas étre comptée

négativement pour le professeur.

Le motif d'absence 'Cex-congé exceptionnel', lui, a une coche, ce qui signifie qu'une heure libérée pour
ce motif dewra étre comptée négativement pour le professeur.
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A
= Reasons of absence / Reasons of absence

foF M AR & B-88 .

Mame Full name Description Couw Rel. Mot | Stat. code(s!

IL liness O O Ok

Nous avons déclaré M. Arist absent au motif de 'MC-mission contractuelle' et Mme Curie au motif de
'Cex-congé exceptionnel'..

7= Absences [ Teacher

ETR TS B-8Em .

From-To

iE092019 ~ v

Th 1 F

Teacher (2) | Classes (0) | Rooms (0) |

Abs, Teacher from DO.Ml- FROME to DD.MM - TO peri Abs. reasc Text
4 Arist 19.08. 1 19.08. 8 OF
3 Curie 19.00. 1119.00. 8 5L

Dans la fenétre de décompte des remplacements , que I'on ouvre par 'Démarrage | Rapports | Planif. des
remplacements', vous pouvez maintenant voir de quelle maniére ces absences ont été comptabilisées.

Pour Aristote, il y a quatre heures de cours libérées lundi, lesquelles ne comptent pas négativement pour
lui, puisqu'il s'agit d'une mission contractuelle. Le décompte des remplacements indique bien cela: la
somme des remplacements et libérations est nulle ('0") et celle des libérations a ne pas comptabiliser
est 4.
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Arist Aristoteles

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 4.2. f Di

Datum Stunde ENVIF Wert Zahler Fach Klasse(n} Grund

42 DI £ 0 0 Englisch 1a Dienstauftrag
4.2 D2 £ 0 0 Mathematik 1a Dienstaufirag
42 Dif3 = 0 0 Sport 1a,1b Dienstauftrag
42 D4 -E 0 0 Mathematik 1b Dienstauftrag

Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu ziahlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 4
Summe: 0

Quant a Curie, absente pour congé exceptionnel, ses quatre heures libérées du lundi comptent
négativement, puisque ce motif est marqué 'compter libér.'. Pour elle, la somme des remplacements et
libérations est négative (-4') et celle des libérations est 4.

Curie Curie

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 4.2. 7 Di

Datum Stunde ENVF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund

42 0iM -E -1 -1 Textiles 4 Sonderurlaub
42 Dir2 -E -1 -2 Textiles 4 Sonderurlaub
4.2 D3 -E -1 -3 Textiles b Sonderurlaub
42 Did -E -1 -4 Textiles b Sonderurlaub

Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu zahlen: 0
Entfalle: 4

Entfall nicht zu zdhlen: 0
Summe: -4

13.1.2 Personnaliser les motifs d'absences

En plus de décider s'il faut ou non comptabiliser tel ou tel autre type de libération, le planificateur
dispose d'autres possibilités pour configurer les motifs d'absences:

Description
Le traitement des descriptions (‘Saisie des données | Autres données | Descriptions') permet d'affecter
des pavés de texte prédéfinis aux absences.

Pas compter libération

Lorsqu'une classe n'est pas a I'école, les professeurs qui lui donnent habituellement des cours sont
libérés. Normalement, ces heures libérées comptent négativement pour eux, mais si tel ne devait pas
étre le cas, il faudrait cocher la case 'Pas compt. lib.". Ce point est trés important quand il s'agit
d'événements (woir ch. Evénements et compteur des remplacements ).

Code(s) stat.
Les codes statistiques figurant dans les champs de cette colonne sont utiles pour certaines évaluations
régionales, afin de regrouper certains motifs d'absence, p. ex. tous les motifs concernant I'état de santé.

Pas dans I'en-téte
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Les motifs d'absence dont la case 'Pas ds en-téte' est cochée ne seront pas édités dans les en-tétes

(voir aussi ch. En-téte).

Réglages pour le compteur des remplts

Des réglages du compteur, d'ordre général, peuvent étre opérés dans la fenétre des réglages
('Planification des remplacements | Réglages | Planif. des remplacements | Compteur rplts').

Settings

+- School data

- Colours and terminology

Break supervisions

A Count what... Time range
+ Miscellaneous N — Day
- Reports B . BN
- Substitution Planning ] Spec. dufies
| ! Counter (Subst) | Cancellations Manth
Header (absences) | Releases Year
‘... Miscellaneous Count supervisions haff Time range

19092019 v| [19092019 ~

- Substitution messages

- Course Scheduling ST ont count..

- MultiUser & Number Statistical code
Values Paid substitutions
Hours (HH:MM)

| 'In lieu-substitution

Court exams in a neutral man

Count cancellations only for absences with a reason

Kalic = locally stored seffings (v files)

Cancel

Que faut-il comptabiliser

Cochez dans ce premier encadré les rubriques a comptabiliser, en sachant que les remplacements et
les placements particuliers seront additionnés au compteur, alors que les libérations et les libérations
récupérables en seront déduites. Vous pouvez encore demander de ne compter les suneillances que
pour moitié et enfin s'il faut aussi considérer les surveillances de pauses comme les autres
remplacements.

Période

Déclarez dans ce deuxiéme encadré la période a considérer. En choisissant par exemple 'Mois', ce sont
les compteurs du mois actuel qui seront affichés, ce mois étant lui-méme défini par la date que vous
avez choisie dans le calendrier. Vous pouvez aussi définir la période de votre choix (p. ex. semestre).

Comment comptabiliser

Indiquez dans ce 3e encadré si wous désirez comptabiliser des heures ou des valeurs, ces derniéres
résultant des calculs de l'option 'Répartition des cours et décompte des valeurs'.

Ne comptabiliser libérations que pour absences motivées
Cette case a cocher wous permet de comptabiliser ou non les absences non motivées.

Ne pas comptabiliser
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Ce 4e encadré sert a exclure certains remplacements: si vous cochez la case remplacements
rémunérés et tapez ici le code (p. ex. 'n') que vous avez également indiqué dans la colonne 'Code(s)
stat.' de la fenétre des remplacements, le remplacement concerné ne sera pas décompté.

Remarque: colonne ‘Compteur’

La colonne 'Compteur' de la fenétre des remplacements vous permet de wir d'un coup d'oeil si, du point
de we du remplagant, un remplacement ou une libération sont comptés (positivement ou négativement)
ou non. En alternative, vous pouvez aussi wir cette information en couleur si vous cliquez sur la touche
<A comptab. en coul.>, directement dans les réglages de la fenétre des remplacements, auquel cas vert
= positif et rouge = négatif. Pour désactiver ce réglage, fermez et rouwez la fenétre des remplacements.

Remplacement rémunéré
Si un remplacement est rémunéré et ne doit de ce fait pas étre comptabilisé dans le compteur, procédez
comme suit:

1. Dans l'encadré 'Ne pas comptabiliser' des '<Réglages> | Planif. des remplacements | Compteur rplts",
tapez un code (p. ex. 'b') dans le champ 'Code(s) statistique(s)' et cochez la case 'remplacements
rémuneres’.

2. Tapez ce méme code dans la colonne 'Code(s) stat.' du dialogue des remplacements, pour le
remplacement concerné, .

3. Cette saisie aura un effet sur la proposition de remplacement , laquelle affichera le nombre de
remplacements rémunérés durant la période choisie.

4. Ce remplacement sera aussi reconnu comme 'remplacement a ne pas compter' dans le décompte des
remplacements et ne sera pas comptabilisé dans le compteur.

Xy AEY &7 T @ A B-& &.
Vertreter Won-Biz - icht zahlen
lle - 04022020 - FE" - b Statistik-K.ennzeichen
Di A Oifene Vertretungen %] bezahite Vertretungen
Lehrer
WM. Stunde At “erretes (Lehrer) Fach Klaz=zeln) Rau Statisti
179 1 Werretung  Gauss Arist E 1a Ria 1]
184 2 wertretung  Hugo *CLriE 4 \
1581 3 Wertretung  Hugo *Arist Sporth a1k @ Vertretungsvo lag B B *
152 4 Wertretung  Hugo Arist Mat R1b @ ‘s.:{.F B
185 3 Wertretung  Ander *Curie T Tant - -
186 4 Vertretung  Callas  *Curie T Twr| | 7 42 Di-2 Curie/Tw/4
a Yertretungsvorschlage (1) Betretygngen [6).Raume [13)
Stundenblock.
Gauss Gauss
Vertretungen / Entfalle / WertKgfrektur : 4.2,/ Di Yertretungevaorechldge (1] l BetraLungen [B]] R &urne [13]
Datum Stunde EN/F Wert Z#hler Fach Klasse(n) " it S |G ohelo
47 Dir Y, 0 Englisch 13 ame erke Stundenplan  Kennzeic ez.

Gauss i E |M-m ip 1

ertretung nicht zu zihlen:
-0

icht zu zahlen: 0
Summe: 0

= Yarziehungen [0)

Remarque: ne pas compter la matiére

Si des libérations dues a une certaine matiere (p. ex. des entretiens avec des parents ou des éléves) ne
doivent pas étre comptabilisées par le compteur des remplacements, il faut cocher la case
correspondante dans la colonne 'Non compté' (‘Démarrage | Matieres | Données de base'). Si cette
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colonne n'apparait pas dans les données de base de vos matiéres, cliquez sur le bouton <Affichage> et
cochez 'Ne pas comptabiliser la libération' dans la rubrique 'Compteur'.

Remplacement de substitution

Si un professeur ne donne pas son heure de cours parce que la classe est absente, cette heure sera
comptabilisée par un -1'. Si ce méme professeur fait un remplacement durant cette méme heure, cela
sera comptabilisé par un '+1'. Il a donc une libération valant -1 et un remplacement valant +1. La somme
affichée par son compteur sera par conséquent '0'.

Si, dans l'encadré 'Ne pas comptabiliser' (‘'Réglages | Planif. des remplacements | Compteur rplts') vous
cochez la case 'Remplacement de substitution', ce professeur aura également une somme '0', mais avec
'0"' dans ses remplacements et '0' dans ses libérations.

Comptage neutre des examens
Ce réglage permet aussi une comptabilisation neutre des surveillances d'examens. De plus amples
détails se trouvent dans le ch. ' Comptage des examens'.

Evénements et compteur des remplacements

Il'y a différentes fagons de comptabiliser lesévénements.
Ne pas compter les heures supplémentaires et les libérations

Le professeur Aristote a normalement trois heures de cours le mercredi, mais ce jour-la il est en
excursion durant huit heures avec une classe (wir exemple), de sorte que ses trois heures de cours
libérées ne vont pas compter négativement, ni ses cing heures supplémentaires positivement.

Il faut pour cela avoir indiqué préalablement pour cet événement le motif d'absence 'Excursion' (ne pas
compter la libération !). Si un autre professeur est libéré pour cause de l'absence de cette classe, les
heures correspondantes seront comptées négativement pour lui.
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'— Absenzgrinde / Absenzgrunde

Rk B EORR & B-E.

Mame- Langname Bezchr. Ertf z&hlen FZn N.in Statistik
Dienzt  Dienstauttrag ] ]
Ex Exkursion ] OO

Forth  Fort

M
= veranst. / Lehrer

Kk kind

Kr kel : E R T & [ o E9.

=g el Yon-Biz —

i i
Vaon Klazs Lebre Won TT.MM.« ab St Bis TT bis St Grund zahlen  Schillergruppe
2 1h  Arist 1803 1 1803 8 Ex ]

Arist Aristoteles
Vertretungen [ Entfalle / WertKorrektur : 16.3. - 20.3.
Datum Stunde ENV/IF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund
18.3.  MiN -E 0 0 Mathematik 1a Veranstaltung
183 M2 -E 0 0 Sport 2b,2a Veranstaltung
18.3. M3 E 0 0 Englisch 1a Weranstaltung

Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu ziahlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zéhlen: 3
Summe: 0

Comptabiliser les heures supplémentaires

S'il faut compter positivement les cing heures supplémentaires d'Aristote, il faut cocher la case de la
colonne 'comptabilis.’ de cet événement.
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"— Veranst. / Lehrer
ER TLraeE.
Yan-Biz —
-
Mi P
Wa-Mi Klass Lebre Yon TT.MM. < ab St Bis TT bis St Grund zahlen | Schilergruppe
2 1b Arist 18.03. 1 1803 8 Ex R
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfalle f WertKorrektur : 16.3. - 20.3.
Datum  Stunde EAV/F Wert Zihler Fach Klasse(n)  Grund
18.3./Mi +WVA, 5 5 1b Ex
18.3. M1 -E 0 5 Mathematik 1a Weranstaltung
18.3. M2 -E 0 £ Sport 2b, 2a Weranstaltung
18.3. Mif3 -E 0 £ Englisch 1a Veranstattung

Vertretungen: 5

Vertretung nicht zu zahlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 3
Summe: 5

Modifier la valeur de I'événement

Depuis Untis 2019, wus pouvez aussi déclarer une valeur personnellement définie. Pour cela, toujours
dans la fenétre des remplacements, cliquez sur <Affichage> et affichez la colonne 'Valeur'. Si, dans le
compteur des remplacements (‘Réglages | Planif. des remplacements | Compteur rplts'), vous choisissez
maintenant 'Valeurs' dans I'encadré 'Comment comptabiliser', la valeur que vous avez personnellement

définie agira directement sur le décompte des remplacements de chaque professeur:
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TR

77 Event / Teacher
Roead .
From-To —
1102019 + ||| 20102019 -] ik
Mo al* Su W Pl
Event-n Class  Cl.-Fr. Teache Room from DD.MI= FROM to DD.MM  TO peri Abs. re: Text Coun
2 1a,1b MNew
New Newton
Substitutions [ Cancellatigps F--31.10.
Date Period EN/F t Class(es) Reason Text
1410/ Mo WA 1a,1b Event
14.10. Mol E g BoysPE 4 Event
1410 Maof2 E 0 8 Mathematic 2b Event
5
1410 Mof3 E 0 8 Mathematic 2a Event
5
14.10. Mo E 0 8 Physics 3b Event
1410, Mol E 0 8 Mathematic 3b Event

5

Substitutions: 8

Neutral (not-counting) substitutions: 0
Cancellations: 0

Uncounted cancellations: 5

Total: 8

Gruber & Petters Software

Ne pas comptabiliser les libérations

S'il ne faut pas compter négativement les libérations résultant de I'absence d'une classe, il faut cocher la
case de la colonne 'Pas compt. lib.' de ce motif d'absence..

13.4 Correction des valeurs

La correction des valeurs, qui se trouve sur l'onglet du méme nom dans la partie formulaire des
'Professeurs | Données de base', permet de modifier manuellement le compteur des remplacements.

On peut ici changer la valeur du compteur des remplacements pour une date donnée, a la hausse (type
V: remplacements ou Y: placements particuliers) ou a la baisse (type E: libérations).

-

4 General Teachers Timetable Values Teach. qual. ValueCorrection Subst, Break supervision | b
Date T Value = | Text
He Worth
280919 |~ |V 2,000
Al -
T T T T
hll B Teachers Timetable Values Teach. qual. ValueCorrection Subst, Break supervision | b

Availabifty B -2
1 Substitutions
El Maximum standbys Clancelations
2 Courter
VEETiE 2 thereof Value Comection
3 Yearly total e
0 Yeary total of break superv. 0 BS-cancel
Recalc. the Total 0 Supervisions

On peut aussi imprimer la correction des valeurs en cliquant d'abord sur <Impression>, puis en
choisissant dans la fenétre 'Choix dimpression' le type de liste 'Corr. valeurs'.
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Attention: correction de valeur du cours
Si wous choisissez dans le menu déroulant de la colonne Type' la rubrique '+ Augmenter valeur' ou
Réduire valeur', ce ne sont pas les valeurs du compteur des remplacements qui seront modifiées, mais

celles des cours.

Remarque: résumé du compteur des remplacements
La fenétre des données de base des professeurs permet d'avoir un résumé de I'état du compteur pour
tous les professeurs. Vous trouverez davantage d'informations a ce sujet dans le ch. Résumé du
compteur des remplacements (fenétre des données de base) .

Statistiques

L'exploitation des données relatives aux remplacements prend de plus en plus dimportance. Il y a en
général deux possibilités pour cela: premiérement les rapports tout faits (décompte des remplacements,
décompte mensuel, etc.), dont I'aspect peut varier en fonction du pays (Réglages | Données de wvotre
école), et deuxiemement les statistiques, dont vous pouvez vous-méme définir le contenu par le biais de

questions.

Voici un apergu des différentes possibilités d'exploitation des remplacements, lesquelles seront ensuite

expliquées en détail:

travail supplémentaire de
chaque enseignant, avec valeur
des cours (uniquement avec
option 'Répartition des cours et
décompte des valeurs')

Description Type Contenu Commande
Décompte des Rapport Liste de tous les Rapports | Planif. des
remplacements remplacements pour une remplacements |
période choisie; tri selon profs; | Décompte des
décompte des rempl. incl. remplacements
Jours libérés Rapport Apergu du nombre de jours Rapports | Planif. des
libérés pour les profs pour une |remplacements | Js
période choisie. libérés
Résumé des Rapport Résumé pour toute I'école des | Rapports | Planif. des
remplacements cours planifiés et effectivement | remplacements |
donnés. Résumé des
remplacements
Travail supplémentaire Rapport Bilan journalier d'un professeur | Professeurs | Données
durant un mois. de base | Apergu-Choix
d'impression | Type de
liste
Décompte mensuel Rapport Liste mensuelle détaillée du Professeurs | Données

de base | Apergu-Choix
dimpression | Type de
liste

Apergu du décompte des

remplacements

Fenétre des
données de
base

Apercu du décompte des
remplacements de tous les
professeurs. On peut choisir
soi-méme la période a
considérer.

Professeurs | Données
de base
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Cas de remplacements | Requéte Requéte selon contenus de la | Planif. des
fenétre des remplacements, remplacements |
pour une période librement Remplacements
choisie.

Absences Requéte Requéte selon contenus de la | Planif. des
fenétre des absences, pour remplacements |
une période librement choisie. | Absences

Statistique des Requéte Evaluation statistique des Planif. des

remplacements cours, y compris les cas de remplacements | Stat.
remplacements, d'aprés votre | remplacements
combinaison personnelle de
criteres et pour une période
librement définie.

Valeurs hebdomadaires | Rapport Apercu des cours planifiés et | Options | Décompte des
effectivement donnés par valeurs - <Valeurs
chaque professeur, y compris | hebdom.>
les éventuelles données
relatives aux remplacements.

Uniquement avec option
'Répartition des cours et
décompte des valeurs'.

Export ASCII Exportation pour interfaces Fichier | Import / Export
officielles.

Décompte des remplacements

On peut éditer une liste de tous les cas de remplacements et des compteurs afférents en cliquant sur
'Démarrage | Rapports | Planif. des remplacements | Décompte des remplacements'. La période a
laquelle la liste doit se référer peut étre précisée dans le dialogue qui s'affiche aprés awir validé la
rubrique 'Décompte des remplacements'. Par défaut, c'est le mois actuel du calendrier qui est pris en
compte.

Ce rapport est édité d'aprés les noms des professeurs, la touche <Sélection> permettant de n'en choisir
que quelgques-uns ou tous. Le rapport donne les informations suivantes:

En plus des éléments connus tels que la matiére et la classe, le rapport vous indique la date et I'heure a
laquelle un événement a eu lieu. Les colonnes 'Motif et 'Commentaire' vous livvent des informations sur
l'origine de chaque événement.

Les colonnes suivantes méritent une bréve description:

ENIF

Les abréviations figurant dans cette colonne désignent les types d'événements survenus a cet endroit.
Elles signifient:

B... remplacement par disponibilité
-E... libération
F... libération récupérable, c.-a-d. que la classe a laquelle le professeur aurait d0 donner son cours

est absente. Que cette libération soit comptée négativement ou non va dépendre du motif d'absence qui
a été déclaré pour I'événement ou 'absence de la classe.

P... remplacement d'une sunweillance de pause
+V... remplacement
V... remplacement de substitution, c.-a-d. un remplacement pour lequel I'enseignant concerné a été

déclaré comme remplagant pour une libération.
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VA... événement
WK... correction de valeur qui a été indiquée dans 'Professeurs | Données de base', la colonne Valeur'
précisant de quel type de correction de valeur il s'agit.

Valeur
Indique si la ligne concernée compte positivement, négativement ou de fagon neutre.

Compteur
Le compteur additionne en continu les valeurs de chaque ligne, celui de la derniére ligne d'un décompte
des remplacements correspond donc a la somme.

L'exemple suivant montre le décompte des remplacements du professeur Andersen, pour le mois de
mars:

Vertretungen [ Entfille / WertKorrektur : 1.3, - 21.3.

Datum Stunde EVIF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund Text
2.3 Mol -E 0.000 0.000 Deutsch 3a Krankheit

2.3 Mo/2 -E 0.000 0.000 Geschichte 1b Krankheit

2.3 Mo/e  -E 0.000 0.000 Werken 1a Krankheit

2.3 Ma/?  -E 0.000 0.000 Werken 1a Krankheit

103, DN -F 0.000 0.000 Werken 4 Weranstaltung

10.3. DM W 0.000 0.000 Englisch 1a Statt-5td.

10.3. D2 -F -1.000 -1.000 Werken 4 Veranstaltung

18.3. MM + 1.000 0.000 Mathematik 1a Vertretung

168.3. Mi/3 +/ 1.000 1.000 Englisch 1a Wertretung

243 Dib -E 0.000 1.000 Werken 3a -=84./3

253 M WK 2000 3000V Lesenacht

Vertretungen: 4.000

Vertretung nicht zu ziahlen: 0.000
Entfalle: 1.000

Entfall nicht zu zdhlen: 5.000
Summe: 3.000

Les lignes de bilan a la fin du rapport représentent les sommes des différentes lignes.

Remplacements
Cette ligne additionne tous les remplacements a comptabiliser.

Ne pas comptabiliser le remplacement

Cette ligne de bilan a été introduite avec Untis 2019: elle donne la somme de tous les événements liés a
des remplacements qui ne doivent pas étre comptés. Il peut s'agir dans ce cas de remplacements ayant
un code statistique qui empéche leur comptabilisation ou d'heures transférées a un moment situé hors
de la période du rapport, p. ex. en mai d'aprés notre exemple pour Andersen.
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Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 1.4. - 30.4.

Datum Stunde EV/F Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund Text
g4 Mif3 Vo 0.000 0.000 Werken 3a Verlegung 24375
(Unt.: 29)

Vertretungen: 0.000

Vertretung nicht zu ziahlen: 1.000
Entfalle: 0.000

Entfall nicht zu zdhlen: 0.000
Summe: 0.000

Libérations
Cette ligne additionne toutes les libérations comptant négativement pour le professeur concerné.

Libération a ne pas comptabiliser

La somme des libérations affichée ici ne comptera pas négativement pour le professeur. Il peut s'agir de
libérations pour lesquelles la case 'Compter libér.' n'a pas été cochée dans les '<Absences> | Motifs
d'absences’, p. ex. en cas de maladie. Cela peut aussi concerner des heures annulées pour cause de
libérations ou des heures transférées a un moment situé hors de la période du rapport.

Somme
Cette ligne de bilan affiche la somme des lignes 'Remplacements' et 'Libérations’.

Vous trouverez d'autres exemples d'édition du décompte des remplacements dans le ch. Compteur des
remplacements .

Remarque: filtre des éléments pour sélection récurrente de professeurs

Si vous éditez toujours un certain rapport pour le méme groupe de professeurs, vous pouvez, avec Untis
2019, utiliser le filtre des éléments (‘Saisie des données | Autres données | Filtre des éléments') pour ne
pas awir a choisir chaque fois les enseignants concernés. Lorsque wus ouwrez le rapport 'Décompte
des remplacements' (‘'Démarrage | Rapports | Planif. des remplacements’) et que wous cliquez sur la
touche 'Sélection’, cela affiche un dialogue dans lequel vous pouvez déployer le menu déroulant 'Filtre
des éléments' pour y sélectionner, par exemple, votre propre filtre. Vous trouverez les détails pour
configurer les filtres dans la brochure de la version Untis 2019.

Surv. pauses dans le décompte des rplts

Dés Untis 2019, le décompte des remplacements comporte aussi un bilan des événements concernant
les surweillances des pauses.
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14.1.2

Arist Aristoteles

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 16.12. - 20.12.

Datum Stunde ENVIF Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund
16.12. Mofe  +V 1 1 Werken 1a Vertretung
1712, D2 W 0 1 PA-Vertr.

Vertretungen: 1

Vertretung nicht zu zahlen: 0
Entfille: 0

Entfall nicht zu zahlen: 0
Summe: 1

Pausenaufsichten geplant: 4
Pausenaufsichtsentfall: 0
Pausenaufsichtsvertretung: 1
Pausenaufsichten gehalten: 5

Vertretungsplanung mit Untis

Surv. pauses planifiées: cette ligne additionne toutes les suneillances planifiées durant la période définie
dans le rapport.

Remplacement de surveillance de pause: le nombre de suneillances que le professeur concerné a
remplacées en plus des siennes.

Surv. pauses effectives: affiche les bilan des 3 précédentes lignes: surweillances planifiées moins
libérées plus remplacées.

Disponibilités dans le décompte rplts

Depuis Untis 2019, le bilan des disponibilités pour assurer des remplacements sont éditées dans une
rubrique propre.
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14.3

Curie Curie

Vertretungen [ Entfille / WertKorrektur : 10.9. - 30.9.

Datum Stunde ENVIF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund
17.9.  Mo/2 v ] 0 Bereitschaft Bereitschaft
entfallt
18.9. M2 -E ] 0 Bereitschaft Absenz
249 Mol 1 1 Biologie 1a Vertret.
269 Mif2 + 1 2 Mathematik 1a Verret.

Vertretungen: 2

Vertretung nicht zu zihlen: 1
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 0
Summe: 2

Bereitschaften verplant: 6
Bereitschaften entfallen: 1
Bereitschaften genutzt: 2

Pausenaufsichten geplant: 3
Pausenaufsic htsentfall: 0
Pausenaufsichtsvertretung: 0

Pausenaufsichten gehalten: 3

Disponibilités planifiées: cette ligne additionne toutes les disponibilités planifiées durant la période définie
dans le rapport.

Disponibilités utilisées: cette ligne de bilan indique le nhombre de fois ou le professeur concerné a été
planifié pour assurer un remplacement.

Jours libérés

Le rapport de la statistique des jours libérés (‘Démarrage | Rapports | Planif. des remplacements | Js
libérés') édite les jours ou tous les cours du professeur ont été libérés pour cause d'absence. Ce rapport
affiche aussi les motifs des libérations et le nombre d'heures libérées chaque jour.

Entfalltage/1.3. - 31.3.

Curie
Daturm | Grund Text | Entfallsstunden
2.3 krankheit a0
11.3. Sonderurlaub 3.0
253 krankheit 3.0
SUMmme 11.0

Entfalltage: 3

Résumé des remplacements

Le résumé des remplacements met en balance la somme des heures de cours planifiées et la somme
de celles effectivement données pour une période librement définie. Voici la description détaillée de
chaque section, selon image:
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Résumé

e Cours préw: la somme des heures de cours a donner, conformément a I'horaire.

¢ Cours donné selon horaire: la somme des heures de cours données conformément a I'horaire. Les
changements de salles ne sont pas pris en compte.

e Cours non donné par le professeur préw: la somme des heures de cours qui n'ont pas été données
par le professeur préw dans I'horaire.

¢ Placements particuliers: le nombre de placements particuliers.

Cours non donné par le professeur prévu (Motifs d'absence(s))

Pour figurer ici, chaque motif d'absence doit awir son code statistique, faute de quoi les cours non
donnés seront qualifiés de 'Motif d'absence sans code statistique'.

e Pour les motifs d'absences ayant un méme code statistique, c'est le nom du premier de ces motifs qui
sera imprimé. Cela permet par exemple de réunir sous le méme motif d'absence générique 'Examens’
les 'examens’, les 'surweillances d'examens' et les 'études en classe', en attribuant aux trois le méme
code statistique 'E".

Remplacements (Type de remplacement)

¢ |ci sont déwilées les catégories des remplacements: ceux qui sont rémunérés ou non (variables selon
pays), les libérations, les choix préférentiels, etc.

Libération

e Détail des heures libérées eu égard aux motifs d'absences.
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14.4

Vertretungs-Ubersicht : 1.3. - 31.3.

Uberblick
923 Geplanter Unterricht
- 891 Gem. Stundenplan gehaltener Unterricht
32 Yom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht

2 Sondereinsatze
0 “eranstaltungen

Vom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht (Absenzgriinde)
5 Absenz ohne Absenzgrund
10 Krankhet
8 Absenzgrund ohne Statistik-Kennzeichen
2 Yerlegung
4 Dienstauftrag

32 Summe

Vertretungen (Art der Vertretun g

11 Mehrarbeit bezahilt
Mehrarbeit unbezahi
LZusammenlegung von Klassen
“aorziehung
eigenverantwortliches Arbeiten
Entfall
Offene Yertretungen

= 32 Summe

F i R O R

Entfall
E Krankhei
3 Absenzgrund ohne Statistik-Kennzeichen

= 9 Summe

Travail supplémentaire

Cette liste reflete le bilan quotidien d'un professeur (heures théoriques et effectives, heures
supplémentaires, libérations, remplacements) durant un mois. Vous pouvez I'éditer par 'Professeurs |
Données de base | Apergu-Choix dimpression | Type de liste-Travail supplémentaire’. La différence avec
le décompte mensuel est que vous obtenez une liste des remplacements et libérations pour chaque jour,
qui ne tient compte que du travail supplémentaire qui en résulte, sans prendre en compte les heures
théoriques par semaine, selon contrat d'engagement.
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Druckauswahl =

Lehrer: 1/10

Auazwahl Detais
|1 3092019 ~| 30092013 ~
bl criat Seite Einrichten
— _' = Oberschrift
< tehrarbeit D
Drruck, nur, wenn geandert nach ..
;.o11970 [l 01:00:00 = Heute

FDF

Cer cervantes
-4 Mehrarbeit -31 .=

Tad f September o 19 20 M 22 F3 24 25 26 27 25 28
Ist Fyo s o4 7Y o5 o0 4 b S
Sall Fooror 5 4 B 5 5 4

Entf. LA | rod = ror
Werr. L | 1 P!
Tag { September 30 L S S S S [ S N S S S |
I=t I L |
ol = R | L A |
Entf. L L |
Wttt L L A |

14.5 Décompte mensuel

On peut éditer un décompte mensuel déjtaillé, avec variation des heures théoriques par semaine, a partir
des données de base des professeurs. A noter qu'il faut disposer de I'option 'Répartition des cours et
décompte des valeurs'.

On accede au décompte mensuel en cliquant sur 'Professeurs | Données de base | Apergu-Choix
d'impression | Type de liste-Décompte mensuel'.

Cette liste affiche pour chaque professeur choisi le décompte mensuel du mois qui a été choisi, ces
choix étant définis dans la fenétre 'Choix d'impression'.

hlonatzabrechnung 10

Ander Andersen Hans Christian Status 204.-6.10

2200 (5 Sallifoche

5000 (L) Unterricht Manatsabrechnung 10

0.0 (E) Entfall mit Gegenwverrechnung -

0000 (K) Entfall shne egenverreshnung Ander Andersen Hans Christian Status

0.000 Wertret

__________ (O Vertratungen Waon Bis Tage (L) Mehrarbet Werr-Mehrarbeit

2.000 (M) Mehrarbeit= L-5-E+W

0000 (M) Vertr-Mehrarbeit= VW-E 048 6100 & 25.000 2.0 0.000
FAQ. 1300 7 25.000 2.0 0.000
1410, z20.10. 7 25.000 .00 0.000
21100 270 7 25.000 .00 0.000
22100 211, 4 25.000 2.0 0.000
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14.6 Apercu du décompte des remplacements
Si vous woulez éditer un apergu du compteur des remplacements pour tous les professeurs de votre
école, vous devez afficher dans la fenétre des données de base des professeurs toutes les colonnes
concernant le décompte des remplacements (<Affichage> - Compteur).

La période déterminante peut étre précisée dans les <Réglages> de I'onglet 'Planification des
remplacements'.

&

7= Teachers / Teacher Vertretungszdhler

P M BEORERT #2582 OR I %-@ >
Mame | Surmame |Counte Cancy Substitutions | Supervisior Yearly total Br.Sup. S
Ander | Andersen o o o 0 o o
Arist  Aristotle 0 0 0 0 L
Callas | Callas 0 0 0 0 0 0
Cer Cervantes 0 0 0 0 0 0
Curie | Curie 0 0 0 LH 0 0
Gauss  (Gauss o o o 0 o o
Hugo | Hugo [H] [H] [H] 0 o 0
M ew Mewton 0 0 0 0 0 0
Mobel |Mobel 0 0 0 0 0 L
Rub Rubens o o o 0 0 LH

- Teacher Vertretungszahler W

14.7 Requéte sur les remplacements

Les réglages pour la période et les possibilités de filtrage vous permettent de faire toutes sortes de
requétes directement a partir de la liste des remplacements.

Dans l'exemple suivant, nous awons fait une requéte pour avoir tous les remplacements d'une semaine
ayant la maladie ('Mal') pour motif.
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]

7= Substitutions / Teacher

EXeE pAEY S ELrS B AR-® @ ]
Substitute From-Tao —
pu ~| [180s2018 - Che

= i)+ [ Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo. | Type Date Period (Subject) Subject | (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Roo
T x
1 Substi 19.9. 1 PH Arist Ander |4 4 R3a R3a
2 Substi 19.8. 2 MA Arist Gauss b 1t Rt Rib |IL
3 Substi 19.9. |3 EN Arist Ander | 1a 12 Ria |Ria |IL
4 Substi 19.9. 4 MA Arist Hugo 12 12 Ria Rla |IL
5 Cance 199. 7 [PEGIN —  Arst  — 2b2a  2b2a — o
6 Cance 19.8. 8 e - *Arist — 2b, 2a 2b, 2a — L

Subst. Mo, l:"ﬁl Teacher [Sub-Tea)* w

Remarque: emploi d'une condition ‘ou’

Depuis la version Untis 2017, on peut utiliser le filtre avec une condition 'ou'. Si vous woulez p. ex. lister
tous les remplacements dus aux motifs d'absences 'maladie (Mal)' ou 'congé exceptionnel (CEx)', tapez
'Mal|CEXx' sur la ligne de filtre.

14.8 Requéte pour les absences

De fagon analogue aux remplacements, on peut aussi awir des statistiques sur les absences dans la
fenétre des absences . C'est dans cette fenétre que I'on choisit la période woulue et que I'on filtre selon
des criteres spécifiques, p. ex. celui des motifs d'absences.

Aprés awoir cliqué sur le bouton 'Afﬁchage'E, wous pouvez afficher les colonnes 'Js libérés' et 'Jours abs.".
La colonne des 'Jours d'absence' indique la durée d'une absence donnée et celle des 'Jours libérés'
affiche le nombre de jours libérés que cette absence a induit. Si, comme dans notre exemple, un
professeur n'a pas cours durant toute une journée, celle-ci ne sera pas comptée comme une libération,
mais comme une journée d'absence.

#L. Absences / Teacher = O x
ST T4 & B- @0 ,
From-Ta —
a112019 || gp /[ 112009 V| =~
Ma _— Fr e 15 Days

Teacher (2) | Classes () I Rooms () I

Abs. Mo Teacher from DO.MM FROM to DD.MM  TO peri Abs. reas Canc. day~= Missed days
6 Gauss 12.11. 111341, 8 1 2
T Gauss 18.11. 1]18.11. 3 1 1
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14.9

1491

Statistique des remplacements

La fonction 'Statistique des remplacements' vous permet d'avoir des évaluations statiques sur les
libérations, les remplacements, les cours suivis par les classes ou ceux donnés par les professeurs
durant une période librement choisie.

i

Absences Substitutions Cutp

- - -

Substitution
stats, =

Les libérations, remplacements ou cours de la période choisie sont totalisés et peuvent étre filtrés ou
triés selon la matiére et le motif d'absence, le code statistique, wire, pour les remplacements, selon leur
type. Les résultats sont illustrés en graphiques.

Apercgu général

Les résultats de la statistique des remplacements sont représentés graphiquement, ce qui permet de
tous les rassembler pour awir une meilleure wue d'ensemble. La statistique des remplacements
représente tous les cas survenus durant la période choisie, ce qui, pour cette raison, signifie qu'elle ne
peut pas toujours prendre en compte des spécificités régionales pour le comptage. Avec I'option 'Horaire
des divisions', la statistique des remplacements sera limitée a la division qui a été choisie par le
planificateur.

La partie récapitulative offre plusieurs fonctionnalités que nous allons décrire ci-apres. Les petites fléches
noires orientées vers le bas ™ permettent de masquer/afficher chacune des parties du récapitulatif.

Période
Cette partie sert a indiquer la période a traiter. Elle affiche aussi un graphique représentant les heures de
cours données, les remplacements et les libérations.

|Timerilg= i
Fr. To
[19.002019 @~ | |&¥| [30.09.2019 @~ |

25.00.190

40 As scheduled

0 Cancellations
40 Total

20.09.19 220919 240919 26.09.13 23.09.19 30.09.193
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|T|mEﬁn_p bl
Fr. _Te
[19.092019 @~ | || [30.09.2019 G~ |

10+
E: As scheduled
45 W
0 H Cancellations
20.09.19 220919 240919 2609 Total B19
ota

Répartition des heures

Cette deuxiéme partie récapitule la répartition par classe des heures données (effectives), remplacées et
libérées. Pour les couplages, la comptabilisation se fait pour chaque classe, p. ex. pour un cours de
gym de 2 h. impliquant la 1a et la 1b avec deux professeurs, il y aura, si ce cours est annulé, 2 h.
libérées pour chacune des 2 classes. Si vous cliquez sur l'une des classes ou I'un des maitres de
classe, wus basculez dans l'affichage détaillé de I'élément concerné.

Period distnibution -
Clas=es Class teacher Period distribution

la Gauss i

1b Arist 610 (100,00 %) As scheduled

2a Cer 0 (0,00 %) Cancellations

2b Callas

3z Ander

b Hugo

4 Ander

Répartition des semaines
Cette troisieme partie donne les pourcentages des remplacements / libérations. Un clic droit sur le
graphique permet d'afficher I'un ou l'autre type.

Weekly distribution -
Period Mo Tu e Th Fr Sa L

1/8:00- 3:45 Psox

2 8:55- 940 -E-E'.C' %

3|9:50- 10:35 5oz

4/10:45-11:30

5/11:40-12:25 Cancellations

6/ 12:35-13:20 Substitutions

7113:30- 1415 v

Résumé des professeurs

Cette partie affiche pour chaque professeur la liste de ses absences, jours d'absence, remplacements et
libérations pour la période indiquée. A noter que les coches qui ont éventuellement été mises dans les
cases 'Compter libér.' et 'Pas compt. lib.' de la fenétre 'Motifs d'absence' ne sont pas prises en compte.
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Chaque écart avec I'horaire habituel du professeur est donc compté. Pour consulter davantage
d'informations, il suffit de cliquer sur le nom d'un professeur.

Teacher overnew

Teacher Absences Canc. days
Ander

Arist 1
Callas

Cer

Curie

Gauss

Hugo

Mew

Mobel 1
Rub

Cancellations Substitutions

Motifs d'absence(s)

Ce graphique montre la proportion des différents motifs d'absences du professeur activé par rapport a
I'ensemble de ses absences. Cliquez sur I'un ou l'autre motif du graphique pour filtrer les données selon

ce motif.
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Reasons of absence

# = Reason... Count canc. Rel. no count
4 100% WM L lliness

14.9.2 Affichage détaillé professeurs/classes

Si wous cliquez sur le nom d'une classe du wolet 'Répartition des heures' ou d'un professeur dans la liste
déroulante 'Professeur’, cela affiche le détail de I'élément activé dans la partie droite de la fenétre 'Stat.
remplacements":

les libérations le concernant sont listées sur I'onglet 'Libérations' en fonction des absences ou des
événements. Les remplacements, eux, figurent sur l'onglet suivant 'Remplacements'. En bas de la liste,
sur le bord inférieur, il y a la somme et I'état du compte résultant des remplacements et libérations. La
répartition des heures vous montre quels cours sont concernés par les remplacements / libérations.



Statistiques 163

L Substitution stats.

Statistics |Repnrts|
Which substitutions and
The cancellations are cancellations are relevant
Teacher Back to the overview grouped by absences/ for the counter?
events
|T|mer..m - || Overvi -
Fr T (11) | Substitutions (0) |
01112019 G- | || 21022020 B~ | [Period |ReasonType | Text [Substitut] Classes | Subject | Room | Count ~
IL
il 5 Cancelled 1a DE Rla o
ﬁ Te
20 5 Cancelled 1a DE Rla o
05 2 Cancelled 1a,1b  PEB SH1 o
291219 120120 260120 09.0220 7 ezl ahzn e 4
2 Cancelled 2b,2a PEB o
Period distnbulion - Ho
Class Subject Period distribution ~ 5 Cancelled 1b DE Rib &
1a DE - e o e a hd
1a PEB 11 lessons not held, thereof counting 37
b DE
Za EN -
£ i Which lessons are affected
2 PEB by the cancellations/
3 HI substitutions? How many lessons were not
3 DER held generally? Which of them
Weekly distribution count for the teacher?
Mo [Tu [we [Th [Fr [sa "
1 8:00- 845
2 B:55-9:40
3 9:50-10:35
4 10:45-11:30
5 11:40-12:25
6 12:35-13:20
7 13:30- 14:15
2 14751510 hd

14.9.3 Edition

Si la fenétre de statistique des remplacements est active et que vous cliquez sur <Apergu> ou
<Impression> de la barre d'outils 'acces rapide', cela ouwe un dialogue dans lequel vous pouvez indiquer
exactement quels éléments de la page active vous souhaitez éditer.



164 Untis
Details >
|| Teacher overview
| Period distribution
.| Weekly distribution
.| Time range
.| Reasons of absence
| Fi T
L L Fort
0111219 ~| |21.02.2020 -~
Page setup
Manth
QK Cancel
14.9.4 Rapports
Sur la carte a onglet suivante 'Rapports', vous pouvez, a gauche, éditer tous les rapports disponibles
dans Untis et relatifs a la planification des remplacements. Dans la partie droite, vous pouvez configurer
la statistique des remplacements comme wous l'avez déja fait avec les précédentes versions.
Statistics Reports
+~[E] Substitution statement
-~ [Z] Canc. days
----- = Cover averview
“w[E] Surplus activities
Découwrons les nombreuses facettes de cet outil polyvalent a l'aide de deux exemples.
Statistique sur les heures non données d'une matiére
Statistique sur les libérations concernant les professeurs
14.9.4.1 Heures non données d'une matiére

Vous woulez sawoir quel pourcentage des cours, triés selon les matiéres, a été donné pour une classe
donnée durant la période choisie. Liillustration suivante vous montre les réglages a faire.
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Won-Bj
(|or.10.2m9

=

O | [31.102m8

Auswahl

(®) Klassen
\_J Lenrer

() Entfalle

Schranken Sie hier bei
Bedarf auf bestimmte
Facher ein.

4 Klasse 4 (Nobel)
Fach gehalten geplant Vertretungen Entfalle Betreuung + Vertr. % gehalten
Wertretungsstatistik je Lehrer # Klasse Bio 10 10 0 0 0 0 X
. D 13 14 0 1 0 0 928
[] Export mit Personalnummer E 5 5 0 0 0 0 100.0
I atrizdruck: Fach / Grund Gw 9 9 1 0 0 0 100.0
Gz 4 4 0 0 0 0 100.0
His 9 9 1 0 0 0 100.0
; . Ke 8 8 0 0 0 0 100.0
Seitenangicht Dimick. Export Ko g g 0 0 0 0 1000
Mat 18 18 0 0 0 0 100.0
Mus 5 5 0 0 0 0 100.0
Ph 8 8 0 0 0 0 100.0
Rel 5 5 0 0 0 0 100.0
SportkK 8 8 0 0 0 0 100.0
SportM 9 8 1 0 0 0 112.5
Tw 10 10 0 0 0 0 100.0
Wk 10 10 0 0 0 0 100.0
Summe 140 140 3 1 0 0 100.0
Summe 140 140 3 1 0 0 100.0

14.9.4.2 Libérations concernant les professeurs

Vous voulez savoir combien de libérations a eues chaque professeur durant le mois de mars et pour

quels motifs.

L'illustration suivante vous montre les réglages a faire et le rapport qui en résulte.

#

T Vertretungsstatistik

Statistik Berichte

Entfalle 1.10.19 - 31.10.19

Vertretungs-Abrechnung ) Gauss Gauss
) Entfaltage Von-Bis Anzahl Grund Art d. Entfalls
Vertretungs-Ubersicht |m 102019 L | |31 102019 B | 3 So Vertretung
0 So Betreuung
Auswahi 3 Summe
() Klassen Hugo
(@) Lehrer Grund Art d. Entfalls
Fortb Vertretung
Summe
(®) Entfille Callas
O Vertretungen Nobe Callas
1= Rub Grund Art d. Entfalls
(O Unterricht Kr Vertretung
Summe
Gliederung je Lehrer / Klasse Nobel
1 |Gund | Grund Art d_Entfalls
= = spontaner Entfall Entfall
2 At d. Entfalls ~ Summe
3 ‘keine ~ |
Rubens
Grund Art d. Entfalls
Vertretungsstatistik je Lehrer / Klasse spontaner Entfall Entfal
[] Export mit Persenalnummer EE nst geﬁretung
ertretun
[] Matrixdruck: Fach / Grund Kk Betreuur‘lg
Summe
Seitenansicht Druck Export Excel Curie Curie
Anzahl Grund Art d. Entfalls
5 Kr Vertretung
5 Summe
37 Summe
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14.10 Valeurs hebdomadaires

14.11

15

15.1

Les valeurs hebdomadaires (disponibles qu'avec I'option 'Répartition des cours et décompte des valeurs'),
accessibles par 'Options | Décompte des valeurs - <Valeurs hebdom.>', peuvent également tenir compte
des remplacements.

B

~ = Weekly values

Teacher - | essons £ values - | Yearly average = 24 50
Ander - Condensed view
Refresh Planned lessons including reductions. Bi-weekly lessons apportioned.
Wweek Fr.-To Target Lesson | Red. Vecorr. | Actual Actual-Ta A
Total |19.9-30.6. 1050.00 |1029.00 |0.00 0.00 1029.00 |-21.00
11959-225 25.00 2450 -0.50
2/235-295. 25.00 2450 -0.50
3 30.9-6.10. 25.00 2450 -0.50
4 710-1310. |25.00 2450 -0.50
5/14.10-20.10. |25.00 2450 -0.50
6 21.10-27.10. |25.00 2450 -0.50
72810-311. |25.00 2450 -0.50
84111011, |25.00 24 50 -0.50
9 11.11-17.11. | 25.00 2450 -0.50
10(18.11.-24.11. | 25.00 2450 -0.50
112511-1.12. 2500 2450 -0.50 v

Si wvous cochez I'option 'Valeurs' dans les <Réglages> de l'onglet 'Planification des remplacements’,
rubrique 'Planif. des remplacements - Compteur rplts', cela affichera les valeurs des remplacements et
les éventuelles corrections de valeurs.

Exportation pour interfaces officielles

En cliquant sur 'Fichier | Import/Export', on accéde aux nombreuses exportations, adaptées aux
exigences des divers pays.

Pour en apprendre davantage a ce sujet, veuillez vous adresser a Untis GmbH ou au distributeur Untis de
votre région.

Fonctions spéciales

Les chapitres suivants donnent une idée de certaines fonctions de I'option 'Planification des
remplacements' quand elles sont liées a d'autres options (p. ex. la suneillance des pauses ), ou qui ne
sont pas utilisées quotidiennement (p. ex. le changement d'année scolaire ou la planification des
disponibilités). Vous y trouverez aussi des conseils pour faciliter votre travail.

Remplacement d'une surveillance de pause

Les deux options 'Suneillance des pauses' et 'Planification des remplacements' sont liées en ce sens,
que quand I'absence d'un professeur durant une heure aprés laquelle il a une surwillance débouche sur
un remplacement, il s'agira d'un remplacement de type 'surweillance de pause'.
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1511

Les libérations de professeurs entrainent automatiquement des remplacements de suneillances de
pauses, ce que wous pouvez au besoin désactiver dans les '<Réglages> | Planif. des remplacements |
Divers'.

Settings x

+- 3chool data

i ) Insert substitution subject automatically
+- Miscellaneous

Comply with teacher’sroom principle

+- Reports
L Substitution Planning Absence reasons for teachers are mandatory
L. Counter (Subst) +| Do not create covers for break supervisons for released teachers
Header (absences] Highlight occupied feachers in fhe dop-dowr isf of the substtution window

Miscellaneous

) Daity comments
i~ Colours and terminology

L. Substitution MMEessages 150 Font size in %
- Course Scheduling Prirt frames
- MultiUser

Printout of daily lists
Lists of perods pdf

Rioom for personal studies

w» | Default room

kalic = locally stored seftings (ini files) Cancel

Vous disposez des variantes suivantes pour traiter les surweillances de pauses:

Remplacement d'une suneillance de pause due a une absence
e Remplacement d'une suneillance de pause sans absence
Libération d'une suneillance de pause

Placement particulier d'une suneillance de pause

Remplacement d'une surveillance de pause

On peut traiter le remplacement d'une surweillance de pause directement dans la proposition de
remplacement . Pour l'essentiel, vous allez traiter les remplacements de surweillances de pauses comme
les autres remplacements, a quelques nuances prés:

¢ Dans la fenétre des remplacements, il y a, par exemple pour la pause entre la 1ére et la 2e heure, '"1/2'
dans la colonne 'Heure".

¢ Dans la colonne 'Salle' figure la zone a suneiller.

e |l n'y a évidemment pas de matiére et pas de classe.

¢ Les <Réglages> de la fenétre des remplacements wous permettent de préciser s'il faut ou non éditer
les remplacements de sunweillances de pauses. Vous pouvez également éditer une liste filtrée des
seules suneillances de pauses en cliquant sur <Apergu> ou <Impression>.
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m iV S erElRL-@ @ .
(Teachehpm="
wi h’;" — @ Substitute Suggestion = o £
-
& & .
Uncovered substitutions
= 30.9. Mo-0/1 Nobel/Bas
Teacher =
Subst. No. Type Periow | (Subj@Mig Subject | (Teacher) Substitle | (Class(es)) c| | Coverfor: Replaced by- Current selection:
314 Break supervision  0/1 Nobel  New Nobel/Bas (Mo-0/1) New (Newton) Aoy (Aist)
305 Substitution 1 DE allas Curie 2b 2 Room
310 Substitution 1 RE MNobe 777 3a 3| | Nobel (Nobel)
3 Substitution 2 RE Mobel i 4 4
-
306 Substitution 3 AR Callas 4 4 « BrSup_Sub_(6)
312 Substitution 3 RE Mobel 2
307 Substitution 4 AR Callas 77? 4 4
3 Substitution 4 RE Nobel 277 10 \ . .
308 Cancelled T AR - Callas — 2b 2 ir Sup. Sub. (6)
309 Cancelled 8 AR Callas = 2b 21 |Name Counter Max. mil Less. be Less. afl Before 1 After las NTP pric NTP afte Sex
Arist 20 v v
Cer 20 v v
Hugo 20 v v
Rub 20 v v
a Ander 20 v
Curie 20 v
Subst. No. l:l s Teacher
< >
-

Un clic droit sur une cellule d'en-téte de colonne de la fenétre 'Proposition de remplacement' permet
d'afficher ou de masquer les colonnes suivantes:

e Nom: le nom du professeur.

e Points: les nombre de points malus pour l'actuelle surveillance.

e Max. minutes: transcription de la valeur hebdomadaire maximale de suneillances de pauses indiquée
dans les 'Professeurs | Données de base'.

e SP / jour: le nombre de suneillances de pauses de ce jour.

e Compteur: le nombre de surwillances de pauses déja enregistrées pour cette période.

e Cours avant / aprés: le professeur concerné donne un cours directement avant / apres l'actuelle
suneillance de pause.

e Zone avant / aprés: le professeur concerné donne un cours directement avant / apres l'actuelle
suneillance de pause dans une salle proche de la zone a sunwiller.

e avant 1ére h. / aprés dern. h.: l'actuelle sureillance de pause a lieu avant la 1ére h. ou aprés la
derniére h. du professeur.

e surv a la suite: le professeur concerné est déja planifié pour la sureillance de pause précédente ou
suivante.

e avant / aprés blocage: I'actuelle suneillance de pause a lieu juste avant ou aprés une heure bloquée (-
3) du professeur concerné.

e H. creuse avant / aprés: le professeur concerné a une heure creuse avant ou apres l'actuelle
surveillance.

Sexe: un symbole indique ici a quel sexe appartient chaque professeur. Si vous avez déclaré le
sexe des professeurs dans leurs données de base et les zones, la proposition de remplacement
n'affichera que les professeurs dont le sexe correspond a celui indiqué pour chaque zone a suneeiller.

Disponible: indique si I'enseignant est disponible durant la pause concernée. Vous trouverez
plus d'informations sur les disponibilités pour les surweillances de pauses dans le ch. du méme nom.

Remarque: assurer une surveillance de pause malgré une absence

Si, par exemple, un professeur a une suneillance de pause entre la 2e et la 3e heure et qu'il est absent
deés la 3e heure, un remplacement pour cette surveillance de pause sera généré. Mais si le professeur
est disposé a assurer lui-méme cette suneillance, on peut le planifier comme son propre remplagant
(mais il ne fera cependant pas partie des candidats de la proposition de remplacement).




Fonctions spéciales 169

15.1.2 Remplacement d'une SP sans absence

Si vous woulez modifier une surweillance de pause sans qu'il y ait absence d'un collégue, vous pouvez le
faire directement dans la fenétre des suneillances de pauses.

1. 1. En mode 'Planification des remplacements', cliquez sur 'Démarrage | <Surweillance des pauses>' et
choisissez la semaine voulue dans le calendrier.

2. 2. Choisissez la zone a surweiller souhaitée dans le menu déroulant pour afficher les surwillances
correspondantes.

3. 3. Cliquez dans la grille sur une sunwillance, puis sur le bouton <Proposition de prof.>.

4. 4. Choisissez le professeur le mieux indiqué en double cliquant dessus.

% Break supervisinns / Cover planning

Comidor | Teacherl
Minutes: 180
{Uncovered:0.0)
= 309. Th-3/4 Arl
a W2 23 34 45 Cover for: Replaced by: Current selection:
845 940 1035 113( | Al (Th-3/4) At (Avistatl
= . B Aoy (New)
800 855 %50 1045 114 | Room
30.9.2019 ! Hugo a Break supervisions / Cover planning = o £3
1.10.2019 | Curglesimsie Arl - :,‘_.'rﬁ «!>A£>:.,??=’e-§ rs-' 28 s B
2102019 !N :
ST B = Br.Sup. Sub_ (5) Conidor | Teacher |
4.10.2019 ! Mobel| Callas Minutes: 180
N Full name:
5102019 1 rist | New rErsELa)
Br-Sup. Sub. (5) |
Mame  Countel Max. mil Less. be Less. o w2 x3 34 45 58 |67 T8 |
20 v 845 940 1035 11:30 1225 1320 1415 1570
(Iﬁew 20 v 800 855 950 1045 1140 1235 1330 1425
1 0 v v | 3092018
: 2roas
Ander 20 —
3102019
4102019
< 5102019

15.1.3 Libérer une surveillance de pause

Dans la fenétre des remplacements, wous pouvez libérer une suneillance de pause avec la touche
<Libération>, de la méme maniére qu'avec un remplacement normal. Le bouton de suppression <Prof -
> ?> permet tout aussi facilement de supprimer une suneillance de pause sans awir besoin de déclarer
une absence de professeur.
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"~: Break supervisions ¢ <> er planning

Minutes: 180 []Full name

on 172 23 34 4/5 L &7 ik &
845 (940 [10:35 |11:30 (1225 (1320 |14:15 1510
800 855 (950 (1045 1140 [12:35 (1330 1425

3092013
1102019
2102019
3102019
4102013
5102013

15.1.4 Placement particulier d'une surveillance

On peut parfaitement planifier des surweillances de pauses de maniére spontanée, méme pour des zones
jusqu'ici laissées sans surweillance. Tapez simplement le nom d'un professeur dans la cellule de la zone
et du moment woulus et la suneillance lui sera aussitét attribuée.

"= Break supervisions / Cover planning

an CHeR oex#iTw BEhod s .

o [t

Minutes: 180
(Uncovered-0.0) W

8:45 10:35 (11:30 1225 (1320 1415 |15:10
8:00 855 10:45 11:40 12:35 1330 1425

on 1/2 23 34 4/5 Bi6 &7 ik a8
9
|

3092013
1102013
2102019
3102019
4102013
5102013

15.2 Planification des disponibilités

La planification des remplacements nécessite souvent le recours aux disponibilités (présences).
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15.21

Pour certaines heures, il y a parfois un ou plusieurs professeurs qui ont des disponibilités, c.-a-d. qu'ils
seraient disposés a assurer un éventuel remplacement. Ces disponibilités ne sont souvent déclarées
qu'aprés avoir bouclé I'horaire. On \eillera a respecter les points suivants:

¢ Les disponibilités doivent étre réparties harmonieusement entre les professeurs qui entrent en
question.

e Pour certaines heures, p. ex. la premiéere heure, il faut plusieurs candidats disponibles.

e |l doit y awoir, pour chaque professeur, une limite supérieure a ne pas dépasser.

¢ Les disponibilités doivent parfaitement s'intégrer dans I'horaire habituel du professeur, étant bien
entendu qu'il ne doit pas donner de cours au moment de sa disponibilité. La disponibilité ne dewa pas
non plus étre planifiée sur un (demi-)jour ou le professeur n'a normalement pas de cours. Idéalement,
les disponibilités dewaient concerner les heures creuses du professeur ou les heures qui précédent ou
suivent sa premiére ou sa derniére heure de cours.

e Enfin, il ne dewrait pas y awoir plusieurs disponibilités le méme jour.

Disponibilités - travail préparatoire

Les points suivants sont a traiter avant la planification des disponibilités. Si, en mode 'Planification des
remplacements’, vous cliquez sur le bouton <Disponibilités>, toutes les fenétres nécessitées par ce
traitement s'ouwent automatiquement et affichent les colonnes correspondantes.

Course Scheduling Modules Cover scheduling

& Events = @ E Ogh Class T ~ ﬁ] Cover scheduling formats

5k Teacher TT - nﬂ Info-Timetable ~
Scheduling Lesson

dialogue= pool~ Uf RoomTT~ & Settings ~
Timetables

Professeurs
Indiquez dans les données de base des professeurs le nombre et le nombre max. de disponibilités que
chaque collégue serait prét a assurer.
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#

~7r Teachers f Teachers - Standbys

frdr v MEMNRET &= O F & 7
Mame Surname Mrostandbys  Max.Standbys
Ander Andersen 1
Arist  Aristotle

Callas Callas

Cer Cervantes
Curie | Curie
Gauss | Gauss
Hugo Hugo

Mew | Newton
Mobel | Nobel

Rub Rubens

Qo Qo Qo = Q Q khiM
B3 B3 BRI RI RS BRI R BRI RIRD

E Teachers - Standbys o

Remarque: nombre de disponibilités
Une fois les disponibilités planifiées, la colonne 'Nb. dispon.' indique le nombre de disponibilités qui a été
planifié pour chaque professeur.

Déclarez une matiére disponibilité

Dans la fenétre des 'Matiéres | Données de base', ajoutez la matiére 'Dispo - disponibilité' et cochez la
case correspondante dans la colonne 'Disponible’ (‘Affichage | Remplacement disponible'), ce qui aura
pour effet de cocher automatiquement les cases 'non rempl.' (‘Affichage | pas de remplacement') et 'Non
compté' (‘Affichage | Compteur - Ne pas comptabiliser la libération'). Par conséquent, les cours avec
cette matiére ne seront ni remplacés, ni comptabilisés dans le compteur.

Subjects / Subjects - Standbys

RE M BAENEERT 58 %

Mame | Full name | Standby D-Standby ~

RE  Religioust

CH  Chemisty [ ] ]

DE German |:| D

EN English ] ] o
|E| |5ubject5 - Standbys w

Moments et nombres des disponibilités

Déclarez dans la fenétre des disponibilités a quels moments il doit y awir de 0 a plusieurs disponibilités.
Dans I'exemple illustré, vous pouvez voir qu'il doit y avoir chaque jour deux disponibilités pour la premiére
heure, une seule pour les deux heures suivantes et aucune dés la quatriéme heure.
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#

4 - Standbys

+X B o &

1 : On standby

RE + On Standby” - Subject

r_,g, Show the number of "Standbys” z)

0

1
1
1
1
0
0
0
0

02|~ | Ch | N | d=| | ha| =
[=R =N == = N — =]

il

oo QS ===

1

Q00 Q=0 =

Monday Tuesda| Wednes Thursd: Friday

1

=N =R = = =

Saturda

Qe 0. =+ o =

15.2.2 Disponibilités - planification

Pour pouvoir planifier les disponibilités, vous devez commencer par enlever la coche de la case 'Afficher
nombre disponibilités'. Vous disposez maintenant de trois possibilités pour planifier les disponibilités.
Dans les deux premiers cas, il est recommandé de jeter également un coup d'oeil sur les horaires des

professeurs.

1. 1. Saisissez un professeur en tapant simplement un point d'interrogation dans un champ.
2. 2. Vous cliquez sur <Optimiser> pour lancer la planification automatique des disponibilités.

3. 3. Vous cliquez dans un champ pour l'activer, puis sur <Proposition de prof.>, afin de voir quels

professeurs siéraient pour assurer la disponibilité a ce moment.

Pour la 3e variante, la proposition de professeur vous donne des informations complémentaires, que vous

pouvez masquer ou afficher par un clic sur les en-tétes:
¢ Rang horaire: comme pour la proposition de remplacement, ce chiffre vous indique I'écart en heures

qu'il y a entre la disponibilité a planifier et la prochaine heure de cours du professeur concerné.

¢ Nb. dispon.: le nombre de disponibilités déja planifiées pour le professeur en question.
e Max.dispon.: le nombre maximum de disponibilités que ce professeur peut avoir, conformément aux

indications dans les données de bas.

¢ Points: il s'agit d'un indice évaluant la pertinence générale du professeur concerné pour la disponibilité.

¢ Contraintes: vous informe s'il y a des contraintes horaires pour ce professeur au moment de la

disponibilité.
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tandbys B
= B @
RE - tandby’ - Subject
1 : On standbry
[ "] Show the number of "Standbys”
Monday Tuesda ‘Wednes Thursd: Fri
3 T F¥? Apply
T ]
4 — AU b Max Stane Points Time reqL
5 auss 0 2 20
5 0 2 40
7 Mobel 0 2 999
8
L

Transcrire les disponibilités dans les cours
Une fois la répartition terminée, les disponibilités peuvent étre transférées dans les cours et les horaires
en cliquant sur <Transférer les disponibilités dans les cours>.
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" Arist - Aristoteles Stuncnlu.

e Y- EHRA s B

O

‘ Bereitschaften =]
2801.2019 = -22.2M18

Ber - Bereitzchaftzfac Mo | Di Mi [Do | Fr | Sa
1 2 Bereitschaft E |*Spor Ber "Mat
>
|1 Anzahl Bereitzch. anzeigen Ber (FSporf Ph |*Spor| E
Montag  Dienztag  Mittwoch  Donne Mat | Mat |*Spor
1 Ander  Gauss Gausz Gauss E E |*Spar

2 Callaz  Arnist Curie

3 Ander  Hugo  Avist 7 Aristot. s/ Lehrer

. o - = ==rr = == *
: et - M E SNl ®OREE 48 #2
g

L-Rr + KLL Rl Dt Jst Lebtre Fach Hlaza Fachr Stamn Dopp. Black
: ¥ x e v |
¥
= 104 1 Arist  Ber

114 1 Arist  Ber

125 1 Arist  Ber
4

Sluw 5 s

Lehrer®

Affichage des disponibilités

R

-~ Substitute Suggestion

@ @&

= 19.9. We-3 Gauss/Gz/3a

« Cowver teacher suggestion (2).Supervisions (7).Rooms (13)

pemanent substitution

Cover teacher suggestion (2) | Supervisions (7) I Rooms (13) I

Mame Timetable Stat. code(s) Availability
Curie - -1 D

Nobel [

<

 Shifts (0)

Les disponibilités sont bien slr également affichées dans la proposition de remplacement, ce qui permet
de décider rapidement si on peut planifier un professeur disponible pour un remplacement vacant. Vous
trouverez alors le nom de la matiére des disponibilités dans la colonne 'Rang pour I'heure'.
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15.2.3

15.2.4

15.2.5

Remarque: disponibilités dans les cours au poste

Si wous cochez la case 'Dispon. dans crs au poste (Cp)' (‘Matieres | Données de base | onglet 'Remplts'
du formulaire'), vous pouvez affecter les disponibilités aux charges de cours du professeur, c.-a-d.
gu'elles compteront comme des heures de cours 'normales' dans ses heures effectives. Un
remplacement effectué durant une heure de disponibilité ne comptera pas positivement dans le
décompte des remplacements. Le rapport 'Décompte des remplacements' édite la liste des disponibilités
non réclamées durant la période de décompte.

Remplacements par disponibilité

Lorsqu'un professeur est absent un jour ou il pourrait étre planifié pour une disponibilité, il en résulte un
remplacement par disponibilité, pour lequel vous pouvez déclarer un autre candidat par le biais de la
proposition de professeur. Cet autre professeur aura donc une disponibilité pour le jour et I'heure
concernés.

B ERY, TEELE A R-& & .
(Teacher) From-Tao -
S o Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo. | Type Periow  (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Room  Shiftedfrom (Te )b &
34 Break supervision 01 Maobel Mew Bas Bas
305 Substitution 1 DE Callas 777 2b 2b R2b R2b
310 Substitution 1 RE Mobel EEL 3a 3a Ri3a R3a
F'a_':an Subetitdion 1 DE Baub b Ak Bib Bik
< 334 Standby-cowver 2 RE Curie 777 4 4 R2a 777 )
Ll LS TTTOTTOTT g1 HULTT 5 3 e mld
in Substitution & DE Rub 77?7 1b 1b R1b R1b
321 Break supervision 2/3 777 Ar Ar
306 Substitution 3 AR Callas 77?7 4 4
32 Substitution 3 RE Maobel 77?7 2b 2b R2b R2b
332 Substitution 5 DE Rub LEL 1a 1a Ria Ria
328 Break supervision 3/4 Mew Arist A Ar vl
£ >
Subst. Mo, I:I = Teacher ~

Remarque: case d'option '‘pas de remplacement’ pour les matiéres disponibles

Si wous souhaitez que les remplacements par disponibilité soient générés automatiquement, \eillez a ce
que la case d'option 'pas de remplacement' (Matiéres | Données de base') ne soit pas cochée pour les
matieres disponibles concernées.

Bilan des disponibilités

Aimeriez-vous savoir combien de remplacements résultent des disponibilités pour une période et un
professeur donnés ? Rien de plus facile !

Le décompte des remplacements permet de réaliser un bilan des disponibilités utilisées ou non, a
condition qu'il y ait au moins un remplacement pour l'enseignant concerné durant la période choisie.
Vous trouverez les détails pour ce rapport dans le ch. ' Décompte des remplacements'.

Disponibilités pour surv. des pauses

Depuis la version Untis 2019, il est possible de planifier des disponibilités pour les sunweillances de
pauses. Cela se fait dans la fenétre de dialogue Surveillance des pauses , laquelle peut étre connectée
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en mode de disponibilité.

Remarque: planification des disponibilités en mode 'horaires’
Il faut réaliser la planification des disponibilités pour les suneillances de pauses en mode 'horaires’, ce
traitement n'étant pas disponible en mode 'planification des remplacements’.

< Break supervisions: Standbys for cover teachers

Bas -Em es LT EROCH Lm .
Comidor | Teacher | “lig stand-by mode
S —
Standbys for cover Total school year - Ful Management of standbys for break
teachers supervisions
01 172 23 34 4/5 56 6/7 78 &
845 (%40 (1035 |11:30 (1225 [13:20 |14:15 |15:10
800 |&B5 (%50 (1045 (1140 1235 1330 14325
Monday +| FFT Arist
Tuesday + FFT Mew |Callas
\Wednesday [+ 777 Ander |Hugo
Thursday [+ 777 Curie
Friday )| 777
Saturday [+ 777

En mode de disponibilité, vous avez maintenant la possibilité de désigner un professeur disponible pour
chaque suneillance de pause. On réalise cela soit en déclarant directement le nom du professeur-
sunweillant, soit par la fonction Proposition de prof. .

e Break supervisions: Standbys for cover teachers - o =
Bas HoaR o2 T Eheod sAHE .
Cormidor |Teacher|
g:;?zf for cover Total school year M Lesson group *L Teacher Suggestion
on 112 23 4 4/5 56 67
845 (940 [10:35 11:30 |12:25 1320 |1 Apply
800 |&55 (950 (1045 |11:40 [12:35 (1330 1| | Name Minutes | Max. mini Less. befc Less. afte Before 15 After last | NTP prior NTP ¢
Monday + 777 Arist Curie 10.00 20.00 v
Tuesday +| 777 MNew |Callas Gauss 10.00 20.00 L '
\nlednesday + 777 Ander |Hugo |Gauss Arist 20.00 20.00 L' v
Thursday [ 777 Curie Hugo 20.00 20.00 v v
Friday + 777 Rub 20.00 20000 W v
Saturday +| 777 Cer 20.00 20.00 + v
Callas 20.00 20.00 L' L
MNew 20.00 20000 < L
Ander 20.00 20.00 v L
< >

En mode 'planification des remplacements’, les professeurs disponibles pour assurer des surweillances
de pauses seront signalés.
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15.3

% Substitutions / Teacher

ERE ocAEY @ PLrE B AR & &
Substitute From-Ta — 'ﬁ‘ -
] <] [pos20s ][ |fe0s2mms ] ' - 19.9. Th-1/2 Anst/Ac) \
u o u e Dl:liyncuveredsubsmm\un =BuntSuha(h) ‘
Teacher S
Subst No. Type Date - Period (Subject) (Teacher) Substitute | (Gl e
6 Break supervision __ 18.8. 172 Arist New B Sup. Sub. 6| .
= Mame  Countel Max. m Etandbyhess. before Less. after Before 1stper. Afterlastper. WTP prior  NTF after
Subst. No. I:l\ I@ i 994 v v v
Callas 999 v v
Rub 999 v v
Cer 999 v v
Gauss 999 v
Curie 999 v

Partager des remplacements

Vous pouvez, a l'aide de cette fonction, partager des remplacements, afin que deux ou davantage de
remplagants puissent les assurer.

Cette fonction est surtout utile quand deux ou davantage de classes suivent ensemble un méme cours a
remplacer et qu'il faut donc les traiter differemment.

1. 1. Dans la fenétre des remplacements, activez la ligne dont vous voulez partager le remplacement,
puis cliquez sur le bouton <Partager>, ce qui crée une nouvelle ligne aux contenus identiques a la
précédente, excepté celui du champ 'Salle’,

]

= Substitutions / Teacher

ERek ndE I =B AL-© & -
(Teacher) From-Ta L= —
ju ~| [ope20e - he
Mo S [ ] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Ma. Type = Period (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Reoom  Shifted from (Te
363 Substitution 1 DE Callas 777 2b 2b R2b R2b
354 Substitution 3 AR Callas 77?
355 Substitution 4 AR Callas 777
321 Break supervision 2/3 Cer Arl Arl
328 Break supervision 3/4 MNew Arist Arl Arl
< >
Subst, Mo. I:IEI Teacher e

2. 2. Maintenant vous pouwez traiter chacune des deux lignes de maniére différenciée: pour traiter les
classes impliquées, cliquez sur le champ 'Classe' pour I'éditer et choisissez chaque classe dans le
menu déroulant.
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15.4

1

<= Substitutions / Teacher

ERRE IAEFV F THE AB-& @

(Teacher) From-Ta —
I > | [30092019 «
Mo S [ ] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. No. | Type = Period (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Room Shifted from (Te
363 Substitution 1 DE Callas 777 2b 2b R2b R2b
364 Substitution 3 AR Callas 777 4 4
385 Substitution 4 AR Callas 777 4 4
388 Part. subst. 3 AR Callas L 4 4
321 Break supervision 2/3 Cer Arl Arl
328 Break supervision | 3/4 Mew Arist Arl Arl
< >
Subst, Mo. I:“il Teacher -

Remplacements couplés

Le remplacement couplé permet d'attribuer plusieurs remplacements ayant lieu en méme temps a un

seul professeur. Il y a pour cela deux possibilités:

1. 1. En déclarant a la méme heure un remplagant pour deux remplacements distincts. Dans ce cas, un
message d'invite vous propose trois options: si vous choisissez I'option 'Déclarer le professeur pour le
remplacement et le coupler avec celui en collision', les deux remplacements seront couplés avec le
méme remplagant et la méme salle. Le couplage est signalé par le chiffre (le '1' pour le 1er couplage)
figurant dans le champ 'RpltsCouplés' des deux lignes de ce couplage.

"‘ Vertretungen / Lehrer

T ERE AEV 7 TLEE @ AR-O &.

Wertreter Yon-Bis —
I"-'!"E-' * 28102019 - -
wosie RN [ | Offene Yertretungen
Lehrer
Wr-hee A Datum  Stunde  (Fach) “ertreter (Lehrer) Klassein) Raum  (Klasse(ni® Kopplung.
118 Wertretung 31100 |3 Sporth  Arist *Arist 3a, 3k Th1 | 3=, 3k 1
119 Wertretung 3110, Sportk W *Rub 3a, 3h ? 3a, 3b 1

3
120 Verlegung 31100 3 Frage
1

121 ertretung 31 .10,

viehe [ S| vieNr 118 (31.10/3) 3a.3b, Avist, Th2

Optionen

1 Lehrer nicht in die Vertretung eintragen
ehrer in die Yertretung eintragen

Lehrer Anst hat am 31.70. in der 3. Stunde bereits eine Yertretung

ehrer in dig Yertretunag entragen und mit der kollidierenden koppeln;
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15.5

15.6

2. 2. Vous pouvez aussi déclarer deux remplacements ayant lieu a la méme heure en tapant un méme
chiffre dans le champ 'RpltsCouplés'. Si vous choisissez ensuite le remplagant sur la premiére ligne
de ce couplage, il sera automatiquement transcrit sur la deuxieéme.

Remarque: découpler
Pour découpler des remplacements couplés, il suffit d'effacer le contenu des champs 'RpltsCouplés’
concernés.

Diagnostic des remplacements

Le diagnostic des remplacements montre les éventuelles variations entre I'horaire d'un professeur qui va
assurer des remplacements et ses données de base (p. ex. ses contraintes). Le diagnostic affichera
donc par exemple s'il y a trop d'heures par jour ou trop d'heures qui s'enchainent a la suite.

8o m A HW et -k R B-® &

Substitute From-To U Di ) -
[ v  |25.09.2018 W Diagnosis I =
Ve Cover-diagnasis o
Uncovered substitutions Diagnosis %
Teacher
Subst. Mo. | Type Date Period  (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class{gs) (Room) R Check substitutions
18 Substi 25.9. 1 PEB *Rub Maobel 3a, 3b 3a, 3b SH1 St
7 Substi 25.9. 1 PEG *Asist Callas 3a, 3b 3a,3b  sHz  st|Subst No.  Substitute
19 Substi 25.9. 2 PEB *Rub New 1a, 1b 1a, 1b SH1 sl 8 Gauss Too many hours per day
12 Substi 25.9. 2 DE Ander  Ger 3a 3a Ria  R|Z Gauss Period sequence
g Substi 269, 2 PEG *Arist Gauss 1a, 1b 1a, 1b SHZ 5|18 Gauss Too many hours per day
20 Substi 259, | 3 HI Rub Cer 3a 3a R3a = 16 Gauss Feriod seguence
g Substi 259, 3 MA Arist Mew 12 1a R1a R 17 Gauss Too many hours per day
13 Substi 259, 3 MA =ander 777 4 4 17 Gauss Period seguence
<
subst.Mo. [ |%

A cette occasion, vous pouvez aussi Vrifier les contenus de vos remplacements.

Modification d'horaire et planif. rpits

S'il devait y awoir des modifications de votre horaire en cours d'année, vous pouvez les traiter a l'aide des
fonctions de l'option 'Horaire de période’, laquelle permet de traiter dans un seul fichier plusieurs horaires
différents et tous les remplacements de I'année. L'avantage pour vous est que vous n'avez qu'un seul
fichier .gpn par année scolaire et que vous pouvez a tout moment faire des évaluations statistiques sur
I'ensemble de I'année, méme si des modifications d'horaires ont été nécessaires durant l'année.

Exemple: périodes et planification des remplacements
Une modification de I'horaire s'impose dés le 1er féwier et certains horaires de classes et de professeurs
doivent étre adaptés.

Déclarez une nouwelle période débutant le 1er féwier et faites quelques modifications dans I'horaire de
cette période. Vous pouvez continuer a utiliser comme d'habitude la planification des remplacements,
laquelle va s'appuyer sur la nouwelle période du 1er féwier. Vous pouvez méme faire des choix
préférentiels allant au dela des limites temporelles de la période.

Si des remplacements avaient déja été saisis durant la période de votre nouvel horaire, leurs contenus
seront \erifiés et, si besoin, supprimés. Les remplacements déja traités seront, si nécessaire (p. ex. le
remplacgant déja planifié a maintenant son propre cours), transformés en remplacements vacants.
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Remarque: vérifier les remplacements

Si vous avez déja planifié des remplacements et qu'ensuite vous avez modifié I'horaire, il peut dans
certains cas s'avérer nécessaire de mettre a jour les données des remplacements a laide du bouton
<Veérif. remplacements> de la fenétre de diagnostic des remplacements .

15.7 Importer les données des remplacements

Si la planification des horaires et celle des remplacements ne sont pas réalisées par une seule et méme
personne et quil est dés lors nécessaire d'utiliser 2 fichiers .gpn distincts, une mise a jour des données
peut s'avérer nécessaire pour les deux planificateurs. Ce cas a bien évidemment été préw par les
concepteurs d'Untis avec le traitement 'Import — Planif. remplacements’.

Pour lancer cette fonction qui importe les remplacements issus d'un deuxiéme fichier .gpn, cliquez sur
'Fichier | Import/Export | Untis | Import — Planif. remplacements'.

B New Category Interfaces

= Open untis - WebUntis
p Data transfer for WebUntis

Formats/Window groups/Ribbon

Recent files Export TXT file (CSV, DIF)
& Import/export of timetable and input (1.e. Master Data views) formats

B Close a Import TXT file (CSV, DIF) [, Ximporexpont

Country-specific =
= | save data Impert cover planning data
Imports data from the module cover planning out of another *.gpn file

= Saveas.. B cermany
. Import/Export the options planning data, student choices, clusters, ..

Export current lessons
E Login Qutput of the current days lessons per teacher for a time range
= austia General interface

E — Executes the user-defined DLL-nterface

T e aSc Timetables
- Import aSc Timetables

B Store in database

T o
Import/Export fur edoo.sys
# | New School Year.. P P y!

= Atiantis
S
Impart/Export far Atlantis
Import/Export
L Chile
£ = penmark
-]
E H Fmana
& Print setup... B Fonee
B
Wreland
[T
Audliary functions. 5 tsiael
Welcome R
E Kuwait
1 Esit Untis

== Luxemburg
—

E'E Norway
1

Indiquez dans la boite de dialogue d'importation le chemin d'accés et le nom du fichier a partir duquel
wvous voulez importer vos remplacements.

Ce sont alors toutes les données concernant la planification des remplacements de toute I'année
scolaire qui seront importées, a sawoir les absences, les événements, les remplacements, les transferts,
les placements particuliers, etc.

Importation additionnelle des remplacements

Importation de remplacements et périodes

15.7.1 Importation additionnelle des remplts

Pour les grands établissements qui travaillent de maniére décentralisée et utilisent souvent I'option
'Horaire des divisions', il y a possibilité d'ajouter les données importées qui concernent les
remplacements a celles existant déja dans I'actuel fichier en cochant la case 'Conserver remplacements
existants'.

L'importation est terminée dés que le dialogue se referme.
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15.7.2 Importation de remplacements et périodes

Dans beaucoup d'établissements scolaires, on commence la nouwelle année scolaire avec un horaire

provisoire pour une a deux semaines, lequel sera ensuite remplacé par I'horaire définitif. Durant ces

premiéres semaines, le planificateur des remplacements actualise chaque jour ses données, alors que
le planificateur des horaires prépare déja I'horaire définitif. Aprés les deux semaines, il s'agit de
consolider en un seul fichier le nouvel horaire et les remplacements déja traités.

Pour cette mise a jour des données entre planificateurs des horaires et des remplacements, nous vous

recommandons de procéder comme suit.

1. 1. Le planificateur des remplacements débute son travail des premiers jours d'école en créant un
nouveau fichier (p. ex. '"Annuel.gpn’).

2. 2. Le planificateur des horaires prend ce fichier, y déclare une nouvelle période (p. ex. dés le 28.9),
modifie I'horaire dans la nouwvelle période et enregistre le fichier sous un autre nom (p. ex.
'‘Annuel_final.gpn'.

3. 3. Le premier jour de la nouvelle période, le planificateur des horaires transmet le fichier
Annuel_final.gpn au planificateur des remplacements. Ce dernier importe dans le fichier
Annuel_final.gpn les données des remplacements de son fichier Annuel.gpn et ne travaille dés
maintenant plus qu'avec le fichier Annuel_final.gpn.

Remarque: manuel des options

Vous trouverez des informations complémentaires sur les 'périodes et la planification des

remplacements' au chapitre du méme nom dans le manuel des options.

Remarque: Untis MultiUser

Avec Untis MultiUser, le planificateur des horaires peut travailler avec le nouvel horaire (dans la nouvelle

période) en méme temps que le planificateur des remplacements travaille, lui, avec les remplacements.

Pour cela, il faut avoir coché préalablement la case 'Limiter la planification des remplacements a la

période' (‘'Réglages | Divers | Périodes').

15.8 Plusieurs cadres horaires

S'il y a dans wotre établissement différentes divisions ou sections avec des cadres horaires variant de
I'une a l'autre, cela aura bien sdr aussi des répercussions sur la planification des remplacements, dont
I'utilisation ne sera toutefois pas différente, puisque aussi bien la proposition de remplacement, que les
choix préférentiels ne vont proposer que des professeurs qui pourront étre planifiés sans créer de
collisions.

Remarque: heures sans cours (libres) du jour
On peut déclarer des heures 'sans cours' dans le calendrier. De telles heures se référent toujours au
cadre horaire principal.

Les absences sont déclarées sous la forme HH:MM.

Les suneillances des pauses peuvent étre planifiées individuellement pour chaque cadre horaire. Les
remplacements de suneillances de pauses seront par conséquent aussi planifiés dans les cadres
horaires correspondants.
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“~ Pausenaufsichten / Wertretungsplanung

ander R ol Tw B0 .

Gang Lehrer |

Minuten: 200 [offen:20.0] Langnarne

r Hau Zeitraster \
Havpt-Zeitraster

01 \Q_N ebenzeitraster s | 5.-"!3‘_/I B/7 78 8/
8:45 9:40 1035 11:30 1226 1320 1415 1510

2:00 2:55 3:50 1045 11:40 1235 1230 1425

2332015
24.3.2015 Hof
25.3.2015
263,205
273205 Huaf2
28.3.2015

Remarque: surveillances des pauses et remplagant

Veuillez noter que s'il y a plusieurs cadres horaires, les remplagants potentiels qui n'ont eux-mémes pas
de cours a I'neure concernée, ne pourront peut-étre pas étre disponibles s'ils sunillent une pause dans
un autre cadre horaire.

Les disponibilités et les disponibilités pour les surweillances des pauses peuvent étre planifiées dans
chaque cadre horaire de la méme fagon que les suneillances de pauses. On \eillera a ce qu'il y ait des
candidats en nombre suffisant pour chaque heure.

#

<7 Bereitschaften
=¥ E5d @.
Ber = Bereitzchaftzfach

H aupt-eitraster
Mebenzeitraster

1 : Bereitzchaft

Anzahl Bereitzch. anzeigen

tontag Dienstan Mittwoo Donners Freitag  Samata ~
1 Ander  Gauzz  Callas  Arist Aurizt Callas
W
2
4 3

Pour I'édition des remplacements destinée aux professeurs, c'est I'heure du remplacement qui est
indiquée, puisque la description de I'neure ne donne plus d'information significative. Une 2e h. peut p. ex.
commencer a 8:50 ou a 8:55, selon le cadre horaire ou se trouve I'heure a remplacer. On peut afficher la
colonne 'Moment' dans la fenétre des remplacements en l'activant dans <Affichage>.
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"— Vertretungen / Druck / Lehrer

EXE AEVY FJ TveHE U AR &.

Wertreter Yor-Biz —
[ile v |2zp32005 o -
bz 1) Offene Yertretungen

Druck / Lehrer
Wr-Mr. “ertreter lazze(l Fach  Raum  (Lehretr’ At “ettretungs-Text
15 Gauss | S:00-8:45 Ch Phys  Arist Wertretung
20 Callaz 2 2:55-0:40 F3a Ander  Wertretung
16 Gauss 2 S10-10:00 Rl1a Arist Yertretung
25 Hugao 2 S:10-10:00 Rk Rk Betreuuny  Alle bei Rubens
17 Fuk I 3 10:40-14:00 Rk Arist Betreuung
18 Cer 4 10:45-11:30 , 2a Thz *Arist Wertretung
11 Gauss 4 11:10-12:00 Wierkr  Curie  Wertretung
12 Makel = 12:10-135:00 Trr Curie  Wertretung
26 Rub 5 12:10-13:00 D Rib Rub Yerlegung

Vir-Mr. I:I = Druck / Lehrer® R

Attention: planification interactive de la planification des remplacements

En cas d'utilisation de plusieurs cadres horaires, on ne peut plus régler la planification interactive sur
'Professeurs’, puisque les moments des heures de cours ne sont plus univoques du point de we des
professeurs.

15.9 Remplacements selon principe prof-salle

Si wvotre école applique le principe 'professeur-salle', selon lequel les éléves suivent le professeur dans sa
salle et non l'inverse, vous pouvez aussi I'appliquer pour la planification des remplacements en cochant la
case d'option 'Respecter le principe de la salle du professeur' dans les '<Réglages> | Planif. des
remplacements | Divers' du ruban de l'onglet 'Planification des remplacements'.
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Settings

- School data
- Miscellaneous
- Reports

- Substitution Planning
... Counter (Subst)
Header (absences)
Miscellaneous

Colours and terminology

Substitution messages
- Course Scheduling
- MultiUser

Kale = localy stored seffings (v fies)

| Comply with teacher’s-room principle

sence reasons for teachers are mandatory
Do not create covers for break supervisons for released teachers

Highlioht ocoupied feachers in the drop-down fisf of the substiufion window
Daily comments

100 Faort size in %

Prirt frames

Printout of daily lists
Lists of periods pdf

Room for personal studies

w  Default room

Cancel

Pour que ce principe fonctionne, il faut bien sdr que les salles aient été préalablement déclarées dans
les données de base des professeurs.

Si vous déclarez un remplagant, ce sera la salle de ce dernier qui sera utilisée pour le remplacement,

pour autant qu'elle soit libre.
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16

16.1

2

<= Substitutions / Teacher

ERelE pdAEY F e RAR-6 &

Substitute From-Ta

Al v | [19.092019
Th P

Teacher

W -

[ Uncovered substitutions

Substi 19.9. 1
Substi 19.9.
Substi 19.9.
Substi 19.9.
Cance 18.9.
Cance 19.9.
Cance 19.9.

= N b M=
0 = N & W M

subst.No. [ |

Mew Gauss

Mew 71

M ew 7

M ew L

M e -

*MNew — SH1
*Mew - SH1

Teacher

Si la salle du remplagant n'était pas libre, un message d'invite vous demanderait comment vous voulez

procéder.

Cuestion

Leg. 70:, TW

Options

(# Do not schedule the room
1 Schedule the room with a clash

Clash! Room TW is already in use onthe 19.9.in period 1.

1 Schedule the room without clashes (creates a room substitution)

Interaction avec WebUntis

Lors dinteractions avec WebUntis, il existe différentes possibilités d'échanger les données d'Untis avec

WebUntis et inversement.

Exporter les remplacements vers WebUntis

Pour exporter les données de la planification des remplacements vers WebUntis, une fois votre travail
terminé, cliquez dans la barre d'outils 'accés rapide' sur le bouton <WebUntis>'E(Transfert de données
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pour WebUntis).

Dans la fenétre de dialogue qui s'ouwre alors, vous pourrez exporter les données de la planification des
remplacements a partir de la date du jour actuel ou a partir de celle que vous avez indiquée
manuellement.

Weblntis *
4 WebUntis =
urtis
Export to Web Lintis

Manually select the start-date for the export

19052013  ~

Master Data is transfemed from 19.9.2019 Export
Lessons is being transfemad from 19.5.2015 Export
Substitutions is transfemred from 1552019
Import from Web Untis
Bookings Course
Students Abzences
Settings

16.2 Importer les réservations de WebUntis

Des changements de salles qui ont été faits dans WebUntis par des administrateurs ou des professeurs
ayant l'autorisation correspondante peuvent aussi étre transférés a Untis grace au dialogue de
communication.

Dans I'exemple suivant, une salle a été modifiée avec WebUntis.
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X
GW-2a L-MNr 4300 &
0 @4 B & @ x -
= Unterricht € Info zur Unterrichtsstunde W

5" 'SI'."I".'I W
& 2a v
= CamAl v
8 1NO02-EDV(ES06- 2a) ~

EDV-Raum fiir 25 Schiilerlnnen
statt ES 06 - 2a

Buch.-Mr.:

1.0G Mord

Le planificateur des remplacements récupére la réservation via le dialogue avec WebUntis et le point
'Réservations' dans Untis: il en résulte un remplacement de salle qui est affiché dans la fenétre des
remplacements. La colonne 'Texte pour le remplacement' affiche des informations supplémentaires.
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WebUntis

A 7 WebUntis

ket

test weburtis com:443
kt

Export nach Web Urtis

|| Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

[ Datum wahlen |[19.002018 ~

FMD Daten wird Gbertragen fir September

Stammdaten wernden ubertragen ab 19.59.2019

Untemicht wird Ubertragen ab

Vertretungen werden Ubertragen ab Buchungen von WebUntis Termin

Fehler 1D importiert At Datum Std. Std  Lehrer

Fach Klasseln] Faum

[Raum) Text Benutzer
B2 Raumtr.  09.03.18 1 1 Camdl GW 2a IN0Z-EDY ESD6-2a FRaumdhderung — admin
I is
( Buchungen Kurs ‘
Obermeh | . Buchungen Friifungen S ohlieh
Studenten | Stammdaten ‘ SrnEhmen gnorieren markieren markieren criiehien [ ] &lle Buchungen anzeigen -
—
I 4 »
Einstellungen ‘
Fr P
"] Offgne Yertretungen
Druck Supplierungen fiir Lehrerlnnen A J
Sir-Mr. Datumgd Art ay  Stunde- (Fach) Zeit “wertreter Fach (Lebrer) Klasse(n) Rsum (Klasse(n)) (Raum) Statistik  Meuw JVertretungs-Text Phteilung(en)  Raumbuchung
3 93, | Raumwtr. Fr 1 mr-as-ﬂ-zs camal MCEmAI 2a 1ND2-EDY  2a ESO6-2a n ?gﬂ%deruﬂg
WEr-Hr. l:hé‘ ‘Druck Supplierungen fiir Lehn v|

Lors de la prochaine importation de réservations, les salles déja importées précédemment seront
signalées et ne seront pas réimportées.

a Buchungen von Weblntis Termin
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Les cours supplémentaires qui ont été déclarés dans WebUntis avec 'option 'Agenda’ peuvent également

étre importés dans Untis de la méme maniere: ils seront alors affichés en tant que placements
particuliers.
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16.3 Importer les épreuves de WebUntis

Si les examens créés dans Untis peuvent étre importés en tant qu'épreuves dans WebUntis, des
épreuves déclarées par des professeurs dans WebUntis peuvent aussi étre importées dans Untis par le
biais des réservations en tant qu'examens.

Les examens importés de cette fagon peuvent alors étre planifiés dans Untis a la méme date par le
planificateur des remplacements. Vous trouverez un mode d'emploi détaillé sur la maniére de traiter les
épreuves avec Untis et WebUntis sur notre site web www.untis.atsous 'Aide & support |
Téléchargements | WebUntis | Modes d'empiloi'.

16.4 Importer les absences-profs de WebUntis

Depuis la version Untis 2019, vous pouvez aussi importer les absences des professeurs de WebUntis,
ou elles ont été déclarées par des professeurs autorisés a le faire.

WeblUntis X
' I/ Developer licence Limited
For Internal use only 4 ‘WebUntis I
krt
test webuntis com:443

Heute | Stundenplan | Unterricht | Buchen | Klassenbuch | Vertretungen -

Export nach Web Untis

Arfangsdatum des Exports manuell fest legen

Lehrer Suche Zeifraum 19.09.2019 ~
- Alle - v & 05.03.2018 09.03.2013 Akt i X "
FMD Daten wird (bertragen fir September Exportieren
Geléschie Datensatze anzei enAIJL‘.‘eser‘I‘e\tsgand
- o= alle - v Stammdaten werden ubertragen ab Exportieren
Auswahl \Von Bis Beginn Ende Grund Text Untemicht wird dibertragen ab Exportieren
02032012 09.03.2012 0735 1625 001 SEEOTE GelmiEesed Exportieren
09.03.2018 09.03.2018 07:35 16:25 025
2 Elemente gefunden, Anzeige al emente.1 @
= - p— FMD Daten
Meu | | Léschen R FeHe G-I B
05032018 h —
Woche

Lehrer [2] ] Klaszen [U]} Fidume [U]]

T ab St. Biz TT biz St Grund Text
1 08.03. 10 001
1 08.05 10 025

S'il existe déja une absence dans Untis qui serait en collision avec l'absence a importer, un message
d'invite vous demandera s'il faut fusionner le deux. En répondant <Oui>, vous aurez une seule absence,
alors qu'en répondant <Non>, vous aurez deux absences distinctes qui se superposent.

Attention: ajouter et modifier des absences

Ne déclarez une méme absence que dans Untis ou dans WebUntis et jamais dans les deux systémes.
La méme regle reste valable pour modifier une absence existante ou pour exporter/importer les
modifications vers/dans l'autre systéme: ne le faites jamais avec les deux systemes.
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