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Bienvenue dans WebUntis

La vie dans une école gravite autour de I'horaire. Professeurs, éléves et parents doivent a tout moment
connatitre I'horaire et les éventuelles modifications qu'il aurait pu subir. Il n'y a pas si longtemps, I'horaire
n'était encore publié que sur papier, mais avec I'expansion d'Internet, ce support céde de plus en plus la
place a la publication électronique.

WebUntis permet non seulement de pleinement tirer profit de la publication électronique, mais il offre de
surcroit de toutes nouvelles possibilités qui ne sont pas uniquement réservées aux quelques personnes
en charge de l'administration de I'école. Ces fonctionnalités sont accessibles a tous les professeurs,
éléves, parents et autres personnes concernées.

WEBUNTIS AGENDA

Awvec l'option 'Agenda’, les professeurs peuvent a tout moment s'informer sur la disponibilité des salles ou
d'autres ressources et les réserner en cas de besoin. Cela permet de soulager le secrétariat et le
professeur trouve plus facilement la salle ou le matériel dont il a besoin pour son cours.

L'agenda permet également d'ajouter des cours qu'il n'est pas nécessaire de planifier de maniére
centralisée (p. ex. des cours de soutien irréguliers),

WEBUNTIS LIVRE DE CLASSE

La tenue du livre de classe est trop souvent une tache pénible, qui est encore rendue plus difficile par le
fait qu'il s'agit d'un livre ou d'une brochure en papier qui n'est pas toujours a disposition partout et a tout
moment. Pour le maitre de classe, ce liwe représente du travail supplémentaire, car si les informations
qui y sont inscrites ne sont pas uniquement réservées a son usage personnel, il dewa les utiliser a la fin
du semestre ou de l'année pour en faire une synthése destinée a ses collégues ou aux parents.

L'option 'Liwre de classe' facilite d'une part ce travail de suivi et, d'autre part, elle édite a toute heure et
d'un simple clic de souris les remarques ou notes souhaitées. Le live de classe électronique n'étant plus
a disposition uniquement durant I'heure de cours et dans la salle de classe, on peut le consulter
n'importe quand et n'importe ou sur Internet et/ou I'lntranet de I'école, de sorte que, par exemple, le
programme du cours n'aura pas besoin d'y étre transcrit pendant le cours, laissant ainsi plus de temps
au professeur pour donner sa legon. Le programme du cours peut trés bien étre saisi a I'avance dans le
live de classe, ce qui permet a chaque professeur de consulter ce qu'il a écrit pendant ou aprés le
cours.

WEBUNTIS ELEVE

Dans certaines écoles, les éléves ont la possibilité de choisir des cours a option ou cours optionnels, en
plus des cours obligatoires. Le traitement sur papier de ces choix de cours est en régle générale trés
laborieux. L'option WebUntis 'Eléve' permet aux éléves de choisir leurs cours a option en ligne, en
disposant pour cela de nombreuses fonctions supplémentaires, comme la durée maximale pour
s'annoncer, le nombre de participants déja inscrits ou les listes d'attente. La transmission des choix de
cours individuels au systéme des horaires se fait alors par un simple clic.

JOURNEE D'ENTRETIENS WEBUNTIS

Awvec l'option 'Journée d'entretiens’, des responsables légaux ou des entreprises peuvent planifier en ligne
des rendez-wous avec des enseignants, ce qui permet d'éliminer les pénibles attentes durant la journée
d'entretiens et offre aux professeurs une possibilité de mieux préparer leurs rendez-vous, puisqu'ils
savent quels responsables légaux viendront et ce dont ils pourront parler avec eux.

UNTISMOBILE

L'app UntisMobile gagne en importance pour les Smartphones et les tablettes sur base d'Android et
diOS. En plus des professeurs et des éleves, les répondants légaux et les personnes autorisées a étre
informées disposent maintenant aussi, avec WebUntis, d'un horaire constamment actualisé et de bien
d'autres infos toujours a portée de main.

Tous les établissements de formation disposant au moins du paquet standard WebUntis peuvent utiliser
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UntisMobile.

WEBUNTIS SMS

Grace aux SMS, les enseignants peuvent envoyer des messages a leurs éléves et/ou a leurs répondants
Iégaux/personnes autorisées a étre informées, woire a leurs entreprises’, p. ex. pour annoncer I'absence
d'un éléve ou une urgence concernant tous les éléves d'un cours. Le grand avantage, c'est qu'il n'est plus
nécessaire de Vérifier quels éléves avec quelles adresses e-mail ou quels numéros de téléphone se
trouvent dans ce cours, puisqu'un simple clic transcrit tous les éléves du groupe d'éléeves concerné
comme destinataires potentiels.

WEBUNTIS DRIVE

Awvec Drive, les utilisateurs peuvent télécharger des fichiers et directement les intégrer a WebUntis, p.
ex. pour associer des documents a l'info sur I'heure ou aux contenus de cours. WebUntis offre enfin une
alternative sire et conforme a la protection des données, contrairement a d'autres plateformes peu
transparentes.

Structure de ce manuel

Ce manuel comprend plusieurs parties, lesquelles correspondent aux besoins des différentes personnes
ou senices utilisant WebUntis (professeurs, secrétariat, direction, etc.)

WebUntis paquet standard
La premiére section traite tous les points qui font partie de I'option WebUntis paquet standard , tels celui

du profil de I'utilisateur, I'affichage des horaires et le systeme de messagerie, y compris la fonctionnalité
SMS.

Professeurs
Cette section décrit toutes les fonctions destinées aux professeurs , telles que celles des cours et de la
formation de groupes d'éléves. Pour les options 'Livre de classe' et 'Agenda’, il y a un important chapitre
dédié a chacune.

Maitre / titulaire de classe
Cette section décrit les fonctions qu'un maitre de classe assume en plus de ses cours.

Direction - secrétariat
Il'y a également une section dédiée a chacun des deux groupes d'utilisateurs direction et secrétariat .

Administration

En plus des sections déja mentionnées, celle-ci décrit toutes les fonctions qui sont du ressort de I'
administrateur WebUntis . Si vous débutez avec linstallation de WebUntis, vous trouverez le fil d'Ariane
conduisant aux points essentiels dans le ch. Premiers pas .

Utilisateur Untis

Pour un travail efficace et sans failles avec WebUntis, il est nécessaire de pouvoir reprendre proprement
les données venant d'Untis. C'est pour cette raison que nous avons dédié sa propre section a I' utilisateur
Untis (planification de I'noraire et planification des remplacements).

Eleves
Les éléves , eux aussi, peuvent s'annoncer dans WebUntis s'ils disposent des droits d'acces. Cette
partie décrit les fonctions concernant les éléves.

Responsables lIégaux, personnes autorisées a étre informées, entreprises

Pour les responsables Iégaux, les personnes autorisées a étre informées et les entreprises, la possibilité
d'utiliser WebUntis prend de plus en plus d'importance. C'est pour cette raison que le dernier chapitre
décrit les fonctionnalités pouvant étre utilisées par ces trois groupes de personnes.
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2.1

WebUntis paquet standard

On peut aussi utiliser WebUntis sans les options 'Agenda’, 'Livre de classe', 'Eléve’ ou 'Journée
d'entretiens’, simplement comme moyen de transmission d'informations sur les horaires. WebUntis
paquet standard est un systéme d'information dynamique sur les horaires actualisés d'une école, avec
possibilité de paramétrer des droits d'acces individuels.

1A - X v &  1B/06/2018 > B 2 &
1B 2A 28 3A 3B 3C 4A 4B 4C 5A 5B 5C 6A 6B 7A 7B BA BB 8C 9A
lun. mar. mer. Jeu. ven. sam.
1A Phid 1A Night 1A Steiff 1A 1B 2A Meit
BE R1A BFLZ R1A WEM R1A TANZ R1A
1A Manx 1A1B Aqu 1A,18 Aqu
RK R1A E R1A E R1A
1A Stone 1A1B Stu 1A1B Gauss 1A New 1A Arc
LUM R1A RE R1A LUK R1A WEK R1A M R1A
1A1B.28 Sutt 1A Foss Fer 1A Steiff 1A Foss 1A MLa
VB R1A D R1A WEM R1A D R1A GWK R1A
1A Foss Fer 1A Meit 1A1B.2A Lag 1A.1B Amim 1A Phid 1A Foss Fer
D R1A BE R1A DSP R1A SASS R1A BE R1A D R1A
1A1B Aqu 1A4C Mich 1A1B.2B Fonda 1A1B Gauss 1A1B2A Meit 1A Shak
E R1A GIT R1A TEV R1A LUK R1A TANZ R1A E R1A

1 Dot an Aem 1 Y an A 1 Ty

Légende Cours | [Activité | Disponibilice Examen | [SUNIGESpa0cES) [FiRtEmentparactier) [REmpiacement) [iTansietl Non confirmé | Livération | Remplacement étranger | [WataRess) Vacences (réservation ferme exciue)

Awvec le paquet standard, tous les utilisateurs du systéme disposent de I'app UntisMobile disponible
dans I'Appstore. Avec l'app pour Smartphones et tablettes, il est désormais fort simple d'awoir un acceés
permanent aux horaires actualisés.

Remarque: activer le calendrier dynamique via le profil d'utilisateur
Pour intégrer I'noraire dans votre propre systéme de calendrier, y compris I'actualisation dynamique,
veuillez lire le ch. Abonnement calendrier iCal .

Connexion des utilisateurs (login)

Tapez I'URL de WebUntis dans votre navigateur pour accéder a la page d'accueil, p. ex.
'urania.webuntis.com/WebUntis', sur laquelle vous devez déclarer le nom de votre école, votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe. Vous pouvez aussi chercher wotre instance WebUntis par
www.webuntis.com et I'utiliser ensuite.

Cette page d'accueil WebUntis, en fonction des accés autorisés, c.-a-d. ouverts au public par
I'administrateur, permet en principe de consulter les messages du jour, les horaires et les entretiens.
L'image suivante montre la page d'accueil d'un éléwe.


http://www.webuntis.com
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Developer licence Limited
For Internal use only

Aujourd'hui 03/08/2018

Info
@ Derniére annonce:01/01/1970 01:00

A Vous n'avez déposé aucun e-mail dans votre profil.

== Annoncer |'absence

Messages du jour

) Horaire d'aujourdhu

Récupérer automatiquement son mot de passe

Les utilisateurs distraits qui auraient oublié leur mot de passe peuvent le récupérer automatiquement en
cliquant sur le lien 'Mot de passe oublié ?', qui se trouve juste sous le champ du mot de passe.

Login
WU-5chule
User
x
Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und Thre E-Mail-Adresse ein.
Lﬂgin Sollten Sie keine E-Mail-2dresse in Thren Benutzerdaten definiert haben, wenden Sie sich
bitte fir ein neves Passwort an Thren Administrator.

-n
£
]
1]
(=]
—F
it
T}
m
A
%]
m
=

enl

= Abbrechen
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Remarque: I'adresse e-Mail doit se trouver dans le profil d'utilisateur

Pour pouwoir réinitialiser votre mot de passe, votre adresse électronique doit figurer dans votre profil
d'utilisateur . Si tel n'est pas le cas, vous devez vous adresser a wotre administrateur WebUntis pour
définir un nouveau mot de passe. Ceci vaut également pour les utilisateurs-admin.

2.2 Profil d'utilisateur

Aprés wvous étre logué, vous pouvez woir dans la barre de menus principale les traitements auxquels vos
droits d'utilisateur donnent acceés.

Vous pouvez adapter votre profil d'utilisateur en cliquant, en haut a droite de la fenétre, sur le bouton
affichant votre nom d'utilisateur.

Al x Stockage des fichiers (-4 Mes messages (1) Données de contact |45 Berg (Profil) @ Terminer Ia session Web

Yonnées de base | Administration s ven. 3 a_m]t 2018 ]

2.21 Généralités

5 Iy webunts Stockage des fichiers || 2 Mes messages Données de contact ||| 45k Berg (Profil) Terminer la session
For Presentations o ° We b
Aujourd’hui | Horaire @ Cours | Réserver | Livre de classe | Cours a option | Données de base | Administration € [Toed afxul 2018 ["a;'
?
Bergmann
bergmann@untis‘aﬂ X v Frangais -
Enseignants (Teachers) Al

[ Transmettre  I'adresse e-mail les nouvelles reques

Obtenir des notifications du systéme des taches et des tickets

& Mes cours Afficher les heures de cours passées

() Cours classes [ Afficher les heures de cours du jour suivant quand toutes les heures
de cours du jour actuel sont passées.

Modifier mot de passe !

Pour raison de sécurité, nous vous recommandons de toujours commencer par modifier le mot de passe
qui vous a été transmis par l'administrateur en cliquant sur la touche <Modifier le mot de passe>.
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2.2.2

2.2.3

Les données suivantes ne peuvent étre modifiées que par un administrateur, elles vous sont données
uniquement a titre d'information: le groupe d'utilisateurs dont vous faites partie, votre nom Untis de
professeur, la division a laquelle vous étes rattaché et le nombre max. de réservations fermes en
suspens autorisé.

Les champs 'Nb max. réserv. fermes en suspens' et 'Réservations fermes en suspens' ne sont
disponibles qu'avec I'option Agenda.

Choisissez au besoin la langue a utiliser avec WebUntis et tapez votre

Si un message interne doit étre envoyé a l'utilisateur en cas de nouveaux dewoirs/ticketsdans son propre
type de taches, il faut cocher 'option 'Obtenir des notifications du systéme des taches et des tickets'.

Page d'accueil

Vous pouvez aussi modifier vous-méme l'aspect de ‘votre' page d'accueil (ou page initiale).

® Mes cours [#] Afficher les heures de cours passées

() Cours classes [] afficher les heures de cours du jour suivant quand toutes les heures
de cours du jour actuel sont passées.

On peut d'une part choisir si la page initiale doit afficher les cours du jour du professeur ou ceux de la
classe dans laquelle il donne justement ses cours.

D'autre part, on peut demander que soient affichées toutes les heures de cours du jour ou seulement
celles a venir.

Derniére annonce: jeudi, 16 aolt 2018 15:14:13

27 aolt 2018
Vous pouvez inviter des répondants Iégaux a Fentretien jusqu'a 16 juil. 2018 00:00

E

Pas de messages de ce jour

Sélection Type H. de a Classe Professeur Matiére Salle Livre de classe  Contenu de cours Devoirs a domicile
B 2 035 0945 2A Berg ME @EHMDXE W = 4t
3 1000 1050 Berg s @HDXQ
B 6 1250 1340 4A Berg ME @EHmMDEXEG W E a3
B 9 1520 1610 3C Berg ME @EHmMDKXG W E a3
B 11 17:00 1750 5A Berg ME @EHMDXEG W E a3

Libre acces

Sur cette carte a onglet, vous pouvez administrer le partage de vos données.
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0 Afficher

La description et les avantages du libre accés au calendrier en format iCal sont décrits dans le ch.
Abonnement calendrier iCal .

Le ch. Sécurité vous donnera des infos plus détaillées sur le théme de l'authentification a deux facteurs.

Le ch. Drive vous donnera toutes les infos sur WebUntis-Drive.

Enfin, le ch. Office 365vous donnera des infos plus détaillées sur l'interface Office 365.

2.24 Sécurité

Si vous woulez une protection supplémentaire pour votre acces d'utilisateur, vous pouvez utiliser
l'authentification a deux facteurs.

L'authentification a deux facteurs est un petit utilitaire a installer sur son Smartphone et qui génére un
code qui vous sera demandé a chaque connexion, en plus du mot de passe.

Activez cette application dans WebUntis en cliquant sur 'Profil | Libre accés | Authentification a deux
facteurs - <Activer>', aprés quoi vous n'aurez qu'a suiwre les étapes d'installation.

Il'y a deux possibilités d'utiliser I'authentification a deux facteurs: soit a I'aide d'une app Authenticator,
soit avec un Security-Token. Voyons cela de plus prés.

Authentification a deux facteurs a laide de I'app Authenticator

Remarque: pour bénéficier de cet utilitaire, vous devez posséder une app Authenticator sur
votre Smartphone.

On trouve des applis Authenticator chez plusieurs fournisseurs, p. ex. FreeOTP de Red Hat ou
Authenticator de Google, Microsoft ou Sophos.
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0 Afficher

Avec |'authentification & deux facteurs, vous pouvez sécuriser davantage votre accés-utilisateur.

Une Authenticater App sur Smartphene ou un Security-Teken génére un code qui, lors de votre annence, sera demandé en plus du mot
de passe

Veuillez choisir

App Authenticator (p. ex. FreeOTP ou Google Authenticator)

Security-Token (Hardware avec un One-Time Password-{OTP-)Generator)

r m Annuler

(2]

Veuillez installer une Authenticator App sur votre Smartphone.

Pour les plateformes Android, i0S ou Windows Phane, il existe des Authenticator Apps de plusieurs fournisseurs, comme FreeOTP de
Red Hat ou Authenticator de Google, Microsoft ou Sophes

Retour m Annuler

o

Installez I'authentification & deux facteurs sur votre Smartphone, soit en scannant le QR-Code figurant sur cette page, soit en
transcrivant manuellement la clé affichée dans votre App.

Clé: EBZLEJIKWM4RHZIQB

Annuler

(4]

Veuillez indiquer I'actuel code de confirmation qui est affiché par I'Authenticator App sur vetre Smartphene, puis cliquez sur [Activer]

Retour m Annuler

Authentification a deux facteurs a I'aide de Security-Token

Remarque: vous devez disposer d'un Security-Token pour ce mécanisme de sécurité.
Cette méthode nécessite un One-Time Password-(OTP-)Generator, a l'aide duquel des mots de passe a
usage unique peuvent étre générés.
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Général Données de contact

Authentification a deux facteurs - Activation (1/3) o

Avec l'authentification & deux facteurs, vous pouvez sécuriser davantage votre accés-utilisateur.
Calendrier ICS
Une Authenticator App sur Smartphene ou un Security-Token génére un code qui, lors de votre annonce, sera demandé en plus du mot

de passe

r le calendrier
= ; 8 Veuillez choisir
Accés par Untis Mobile

) App Autherticator (p. ex. FreeOTP ou Gosgle Authenticator)
0 Activer

(®) Security-Token (Hardwars avec un One-Time Password-(OTP-)Genarater)

Authentification & deux facteurs
Retour Annuler

WebUntis Drive Desktop Client. Accés & Messenger ou le stockage des fichiers

Authentification a deux facteurs - Activation (2/3) e

0 Afficher Vous avez besoin d'un Security-Token

Veuillez indiquer la clé que vous avez regue pour vetre Security Token. Veuillez choisir si besoin le codage correct (Base32 ou Hex) de la
clé

L |
Codage

() Base3z
O Hex

Mode de calcul

(®) Standard (SHA1, 305)
(O OTP <200 (SHA25E, 60s)

Retour m Annuler

Authentification & deux facteurs - Activation (3/3) o

Veuillez indiquer votre code de confirmation actuel qui est affiché par votre Security-Token.

Retour Annuler

2.2.5 Données de contact

Pour la saisie de vos données de contact, cliquez sur I'onglet du méme nom dans le traitement de votre
<Profil>.
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2.3

Aujourd'hui | Horaire | Cours | Réserver | Livre de classe | Cours @ option | Données de base | Administration

Télécharger I'image (upload)

Ici vous pouvez déclarer et enregistrer différentes informations vous concernant.

Le droit donnant autorisation de lire ces informations se nomme 'Données de contact' et se trouve dans
'‘Administration | Droits et roles".

Calendrier

Avec le calendrier qui est en dessous du menu de navigation, on choisit le jour et la semaine actuels.
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24

{Prodil) @ Terminer la session Web

ven. 3 aoiit 2018 :
2 201772018 FE‘"
4 aolit ]

"

L M M J v 5 D
1 2 3 4 L

g ¥ & & 10 11 12
13 14 15 16 117 18 19
20 21 23 23 24 25 26
27T 28 29 30 M

27 2013 209

Remarque: sélection du calendrier a partir de pages dépendant d'une date

Si I'affichage d'une page dépend d'une date (p. ex. une page d'horaire ou de listes de réservations), ce
sont en régle générale les données de la semaine choisie dans le calendrier qui vont s'afficher. Avec
certaines pages WebUntis, une actualisation est nécessaire aprés awoir choisi une date dans le
calendrier (actualisation par F5 dans le navigateur pour Windows ou par le bouton d'actualisation).

Consultation des horaires

La rubrique 'Horaire' de la barre de menus donne accés a la consultation des horaires de chaque

élément.

Commencez par choisir le type d'élément (classes, professeurs, salles, matiéres) dans le menu
déroulant 'Horaire', puis, dans la fenétre du type d'élément sélectionné, choisissez I'élément voulu dans

le menu déroulant affichant tous les noms.

Le calendrier vous permet de changer la semaine affichée.
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= Professeur @ Salle % Eléve
44 - Division X v PR 15/ 06/2018 3
1A 1B 2A 2B 3A 3B 3C 4B 4C 5A 5B 5C 6A BB TA L 4 juin 2018 pJ
1 2 3
lun. 18/o06 mar.is , . . 7 & 9 10
- nd
11 12 13 14 15 16 17 1A
44 Foss 44 itt
D R4A L 25 26 27 28 29 30 A
4,
R
4A Gand 4A e 4,
CH R4A BIO R4A FB R3B P
28, 34 3C Sutt 44 Foss 44 Arc
VB R2A GEK R4A W R4A
o 44 Berg 44 Foss 44 Mich 4,
e ME R4A D R4A GIT R4A L
- 44 Kep 44 Kep
- E R4A E R4A
o 44, AC Eul 44 Mar 44,
o RE R4A L R4A LL
o 44 4B Arist 44 Blan
S LUK R4A LUM R4A
) ap Mar ap Blan
B L R4A LUM R4A

On woit sur I'image que sont affichés les éléments concernés par les cours, ainsi que les moments
auxquels ces cours ont lieu.

Les cellules (cases horaires) sont automatiquement partagées si plus d'un cours a lieu au méme
moment. Ces réglages d'affichage peuvent étre modifiés dans les formats d'horaires .

En plus des formats d'horaires, vous pouvez également modifier les couleurs et ajuster les réglages pour
I'noraire .

Vous pouvez aussi vous abonner a d'autres systémes de calendriers électroniques ou y importer votre
horaire actualisé (pour davantage d'informations, veuillez consulter le ch." Abonnement calendrier iCal ').

En haut a droite de I'horaire il y a un bouton avec une roue crantée qui vous permet de choisir un autre
format d'horaire.
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241

lun. 18 juin 2018 :
€ 2017/2018 Fi'

? o

ebug
mpr

ven. 22/06 ,
ressource

pausenaufsicht

standard
Foss ohnelinien
R4A standard ohne Doppel
v _default
ce
Asim 44 Blan
R4A LUM R4A

Si vous souhaitez éditer I'noraire hebdomadaire, cliquez en haut a droite de I'horaire sur le bouton avec
une imprimante: vous verrez alors l'apergu, qu'il vous suffira ensuite d'imprimer.

En bas a droite il y a la date et I'neure de la derniére exportation des cours ou des remplacements issus
d'Untis.

45 Arnim

BIO R4A
3B, 3C, 4A Gosthe

FBE R3B

]

WebUntis propose aussi des horaires résumés des classes, des professeurs et des salles, que vous
pouvez activer par le menu 'Horaire', p. ex. 'Résumé journalier classes' et 'Résumé journalier
professeurs'.

Horaires résumés
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lun mar. mer. ieu en. sam
[18/6 [19/6 20/6 21/6 22/6 23/6

1 e e e i T[Z[T2[Ta[iE] 9] i R e = e e
00{55{D0|55 55501401302 I50}00{55J00]55 555040 2012011 0j00|50]00/55{00{55{55|50 40,3020 10j00|50}00 |55 00|55{55{50140 20120/ 10/00]50|0}55 00]55 5550140 {20120/ 10|00|50 00 |55|00|55|55 5014020 20| 10/00/50]

Légende [ Heure liore ][ Gours | [ Hon confimé | [Agkite ] [ Heure verrouilie | [SEEM0RSI| | Vacsnoes (réservation ferme exoiue) | Examen | INSTBSSSREN]

Résumés journaliers

Par 'Horaire | Résumé journalier classes' vous pouvez éditer un horaire résumé des classes pour le jour
actuel. Vous pouvez aussi éditer ceux des professeurs ou des salles de fagon analogue.

Horaire Classe 18/06/2018
Division Jour actuel
~ | [18/06/2018 v
1A 1B 2A 2B

08-00 1B Steif 2A Mich 2B Blan
09-00 WEM R1B GIT R2A M R2B
o 1A Marx 2A Berg 2B New
';'E: E:; RK Ri1A ME R2A WEK R2B

L'accés aux résumés journaliers des classes et des professeurs peut étre activé ou désactivé par des
droits spécifiques.

AdE re%\_‘ T N e, RN ,._._,fh”‘"\ Nmuﬂ,\\

Résumeé journalier Classe @' ] [w#

#0 @ ‘
A0 @

Ty

Résumeé journalier Professeur

Résumeé journalier Salle
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2.4.2

243

Abonnement calendrier iCal

iCal est une application standard pour I'échange d'informations se rapportant a un calendrier. WebUntis
est compatible avec ce standard en autorisant chaque professeur ou chaque éléve a activer son propre
lien iCal et de l'intégrer ensuite dans son application personnelle de calendrier.

Pour réaliser cela, il faut en premier activer le lien iCal du professeur ou de I'éléve en cliquant dans le
<Profil> sur l'onglet 'Libre accés', puis sur la touche <Publier le calendrier>.

Kalenderfreigabe entfernen Standard

(0]

Aprés le clic sur la touche <Publier le calendrier> s'affiche le bouton <iCal> qui vous permet de recevoir
I'URL de votre calendrier personnel. Vous pouvez alors vous abonner par ce lien pour recevoir votre
horaire dans votre logiciel de calendrier (Outlook, calendrier Google, etc.).

L'avantage de cette méthode de consultation des horaires par abonnement au lieu d' importations
successives, est que vous n'avez plus besoin d'importer le calendrier aprés chaque changement
d'horaire, puisqu'il est toujours actualisé automatiquement.

Remarque: uniquement pour professeurs et éléves

Ce calendrier par abonnement n'est possible que pour les professeurs et les éléves, puisque ce sont les
seules personnes a awoir un horaire dans WebUntis. Des utilisateurs tels que I'administrateur ou le
secrétariat ne pouvant donc pas souscrire cet abonnement, la touche <Publier le calendrier> ne s'affiche
pas dans leurs profils d'utilisateurs.

Remarque: autres logiciels de calendriers

Les outils proposés pour les calendriers (p. ex. Google Calendar ou Microsoft Outlook) ont souvent des
fagons différentes de traiter les calendriers d'utilisateurs abonnés qui sortent du cadre de la
responsabilité ou du contrdle de WebUntis. Citons a titre d'exemple l'intervalle de requéte des données,
lequel peut parfois durer bien plus que de coutume pour télécharger les données des horaires dans I'un
ou l'autre systéme. Nous wous recommandons pour cette raison d'employer I'app gratuite Untis Mobile
pour tablettes et Smartphones.

Attention: abonner des éléves
L'utilisation du calendrier iCal pour les éleves, qui doit étre explicitement commandé, augmente
considérablement la charge du serveur, raison pour laquelle nous nous permettons d'augmenter les
colts d'hébergement. Pour plus de détails, veuillez contacter le distributeur Untis de wvotre région: http://
www.untis.at/HTML/kontakt.php .

Télécharger le calendrier ICS

Une alternative a la variante de I' abonnement dynamique est d'exporter les données des horaires
statiquement, en format de calendrier ICS.

Pour cela wous disposez en principe de 2 possibilités:

1. 1. Du point de wue de I'horaire du professeur. Dans ce cas, il y aura exportation des données d'une
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semaine.
-
54.12.0
1A Ander
Mat R1a

2. 2. Par'Cours | Mes cours', puis en cliquant sur <Rapports> (la colonne tout a droite).
Sur cette page wus pouvez aussi définir la période pour laquelle les données du calendrier dewont étre
éditées.

Klasse 2a. 2b, 3a
Lehrer Gauss, Ander

Fach Mat

Zeitraum

07.01.2019 12.01.2019 Aktuelle Woche

Arbeitsbericht S = E

Arbeitsbericht mit Lehrformen kS

Tageslbersicht Lehrer kS = ohne Seitenumbriche

Fehlzeiten pro Unterricht pro Schiler I
Fehlzeiten pro Unterricht pro Stunde = B

Fehlstundenmatrix LEG ohne Einfrage

o

s
B |

Schiiler im Unterricht S = E

Schiler im Unterricht mit Bild [k

Moten pro Schiller kS &= E Motennamen ausgeben
Moten pro Klasse B &

ICS Kalender

| Zurick |

Certains logiciels de calendriers permettent d'importer les données dans un calendrier propre, ce qui est
la solution a privilégier, puisque vous n'aurez pas de problémes de synchronisation en cas d'éventuelle
nouvelle importation des données horaires modifiées.

Attention: importation statique



L'utilisateur n'est pas informé automatiquement des modifications d'horaires qui surviennent aprés
I'importation du calendrier dans WebUntis. Si l'on souhaite une synchronisation automatique des
données, alors il faut opter pour la variante du calendrier_par abonnement via le profil d'utilisateur. Nous
wous recommandons d'employer plutét I'app gratuite Untis Mobile pour tablettes et Smartphones.

Listes des remplacements

Vous pouvez aussi éditer sur écran les listes dynamiques des remplacements avec le pack de base
WebUntis.

L'administrateur peut saisir de nouvelles listes des remplacements sous 'Administration | Afichages du
moniteur | Remplacements'. Ces listes ont été congues pour étre affichées sur écran, p. ex. dans le hall
d'entrée de I'école, ou les éléves pourront wir a quels changements d'horaires ils peuvent s'attendre et ou
les professeurs verront les éventuels changements de locaux.

Les images suivantes montrent des exemples de listes des remplacements typiques qui pourraient étre
éditées sur divers moniteurs de I'école.

Voici un exemple pour les classes (groupées par classes):

Etat: 4 aolt 2017 14:52:57 Etat: 4 aoit 2017 14:52:57
Professeurs: Bach, Berg, Blan, Curie, Hari, lon, Lind, Marx, McDow, Mend, Night, Classes: 2A 3B, 4B, 6A, | Professeurs: Bach, Beck, Blan, Curie, Grill, lon, Lind, Classes: 1A, 1B, 2A, 2B, 3A, 3B, 3C, 5B, 5C, 7A,
Shak, Steiff 6B Mend, Bin 7B, 8B, 8C
Profs abs.: Berg, Hugo Profs abs.: Berg, Hugo
y ] Texte pour . Texte pour
Heure Moment Classes Matiere Salle Professeur Info remplacement Heure Moment Classes Matiere Salle Professeur Info remplacement
™M 08:55- P ] 08:00- 1A, 1B, 2A 2B, 3A Transfert de 19/6
2A 2 0945 2 ME  R2A Berg Libération 1A 1 0850 38, 3C BB R1A Grill 11750
' 17:50- 4AAB2A 2B 3A Transfert & 19/6 /

8| 5.6 129 3 Rk R Max  ansfertde 8o/ Al 2 4540 3873¢ B & &l 08:00

12:50 17.00

12:50- Transfert de 18/6 / 08:00- 1A, 1B 2A 2B, 3A, Transfert de 19/6
3B 6 13.40 3B D R3B Hari 1430 1B 1 0850 38, 3C BB RI1A Grill 11750

13:40- Transfert de 18/6 / 17:50-  4A4B2A 2B 3A; Transfert 2 19/6 /
3B 7 1430 3B PH R3B Night 1610 1B 12 1840 38 30 BB RWA Grilt 08:00

13:40- R
3B 7 3B E R3B Shak Libération 08:00- 1A 1B 2A 2B, 3A, Transfert de 19/6

14:30 2A 1 0850 3B, 3C BB RI1A Grill 117-50

14:30- Transferta 18/6 / 3
3B 8 3B B R3B Hari 17:50-  AAB2A2B3A Transfert 2 19/6 /

1520 12:50 Al 2 50 3836 B & & 08:00

15:20- Transfert & 19/6 /
3B 9 1610 3B EUM R3B Ben 1340 5 4 0800- 1A 1B 2A2B.3A  pu pon gy Transfertde 19/6
b TG - o 08:50 3B, 3C 117:50

- ransfert & 18/6 / T

Bl 0 700 ¥ PH RB N 1340 am o o= 0855 o o o

Voici une liste analogue des remplacements pour les professeurs groupés par professeur:

Etat: 4 aolt 2017 14:52:57 Etat: 4 200t 2017 14:52:57
Professeurs: Bach, Berg, Blan, Curie, Hari, lon, Lind, Marx, McDow, Mend, Night, Classes: 2A 3B, 4B, 6A, | Professeurs: Bach, Beck, Blan, Curie, Grill, lon, Lind, Classes: 1A, 1B, 2A, 2B, 3A, 3B, 3C, 5B, 5C, 7A,
Shak, Steiff 6B Mend, Bin 7B, 8B, 8C
Profs abs.: Berg, Hugo Profs abs.: Berg, Hugo
¢ n Texte pour n Texte pour
Heure Moment Classes Matiere Salle Professeur Info remplacement Heure Moment Classes Matiére Salle Professeur Info remplacement
10:00- Bach, lon, Gurie, . _ 10:00- Bach, lon, Curie <
Bach 3 10:50 PH T Activité lon 3-4 11-45 PH RIC Mend, Lind Activité
10-00- Bach, lon, Curie ’ on| s.g 1430 PH Bach, lon, Curie, 5 e
Bach 3-4 4ias PH R1C Mend. Lind Activité 16:10 Mend. Lind
14:30- Bach, lon. Curie, 5 10:00- Bach, lon, Curie .
Bach| 8-9 745 PH Mend. Lind Activité Lind 3 o0 PH Mond. Lind Activité
08:55- _ 10:00- Bach, lon, Curie, 2
Berg 2 09.45 2A ME  R2A Berg Libération Lind| 3-4 10 PH  RIC "“lid Lind Activité
N 14:30- Bach, lon, Curie .
Blan 9 15:20- 38 LUM R3B Blan Transfert a 19/6 / Lind 8-9 1610 PH Mond Lind Activité
16:10 13:40
17:50- B
FATFBBESL WHE
el o 1000 o Bach, lon, Gurie Actite Bl 2 150 ATESES 2 e RS ten
10:50 Mend, Lind
10:00- Bach, lon, Curie 3
5 10:00- Bach, lon, Curie, . Mend| 3 PH T Activité
Curie 3-4 s PH RIC Mend. Lind Activité 10:50 Mend, Lind
10:00- Bach, lon, Curie S
. 14:30- Bach, lon, Curie . Mend} 3-4 PH RiC ] ' Activité
Cuie | 8-9 5% PH Mend Lind Activite I 11:45 Mend, Llnd.
Mend 8.9 1430 PH Bach, lon, Curie Activits

1280 Trancfart da 12/& - 1710 Mend Tind
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Les listes des remplacements en résumé sous 'Administration | Affichages du moniteur"

selection Nom Public
& #  cedtest Afficher sur ce PC
& ¥ default Afficher sur ce PC
# ¥ Entfale Afficher sur ce PC
# ¥ HKlassenmonitor Afficher sur ce PC

Trouvé 4 Eléments, affichage de tous les Eléments.1

Mouveau Copier Supprimer Verrouiller les données pour c2 navigateur

Remarque: libre accés aux listes des remplacements

Il faut, avant la 1ére édition, activer une seule fois les listes des remplacements en cliquant sur le lien
'‘Autoriser l'accés pour ce navigateur'. Pour une liste des remplacements non publique, un cookie est
installé ici sur le navigateur concerné pour des raisons de sécurité, afin que ce seul navigateur puisse
afficher la liste des remplacements. Cela empéche toute utilisation abusive de ces listes.

Remarque: listes des remplacements publiques dés WebUntis 2017

Dés WebUntis 2017 on peut aussi créer des listes des remplacements publiques. Cela signifie que I'URL
de la liste des remplacements peut étre copiée et éditée dans un autre navigateur ou sur un autre PC.
Pour réaliser cela, il suffit de cocher la case d'option 'Public' de la liste des remplacements
correspondante.

Remarque: copie de listes des remplacements existantes
Pour copier des listes des remplacements, cochez la case 'Sélection’ de la liste voulue, puis cliquez sur
<Copier>.

Les réglages pour les moniteurs des remplacements sont nombreux:
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Mom |
Colonnes affichées [# Heure [ Moment | Classes [ | Groupe d'éléves [¢f| Matiére | Salles (¢ Professeur (¢ Info (¢ Texte pour remplacement
Fusionner les blocs horaires [«
Barrer les heures non attribuées [«
Eiffer les professeurs absents | |
Nafficher que les futurs remplacements [«
Afficher les surveillances de pauses [ |
Masquer les libérations des remplacements existants [
Afficher les professeurs a remplacer (¢
Afficher les libérations [
M'afficher que les libérations
Afficher les événements [
Afficher les surveillances d'examens en dehors de 0
Imeure —
Afficher les épreuves non annoncées [
Me pas afficher ce type d'activité N Vorlesung -
e Seminar
) Konferenz
Besprechung
- Sprechstunde -
Afficher les remplacements du jour suivant dés
) O |o0:00

[HHmm]

Déplacement jusqu'a la date actuelle [jours] |g ‘

Défilement | Page aprés page -

Intervalle pour changement de page [sec] |3|] ‘

Vitesse de défilement [1..5] |3 ‘

Intervalle d actualisation des données [sec.] |5|](] ‘

Nombre de jours affichés |1 ‘

Taille écriture |15 ‘

Hauteur de |a plage affichés [pixels] |g ‘

Grouper selon | <Sélection:= -

Masquer les éléments (profsiclasses) absents

Choix de division selon | <Sélection= W



27

Division Fak1
Fak2
., |Bibliothek
<A1
A2 -
Public
Mom 2 afficher pour les professeurs | Nom court (sigle) v
En-téte (Standard: ‘Remplacements’)
Afficher les messages du jour
Afficher les salles vemouillées
Afficher les éléments absents Classe Professeur
Afficher les éléments concernés Classe Professeur
Traiter comme absenis les profs occupés par un
événement
Heure au lieu du moment
Regrouper les heures vacanies
Afficher le texte dé&filant de message
Taille écriture |15
Afficher les couleurs des types de remplacements
Type Premier plan Arriere-plan
#9900 x aiiind
Ligne impaire #daects
Ligne paire #2171
Groupe impair #5b9did
Groupe pair #a3cofa

Couleurs standard

Enregistrer Enregistrer & Nouv. Annuler

Voyons de plus prés quelques options importantes.

Généralités pour les remplacements et les libérations

WebUntis propose de trés nombreuses options de réglage des remplacements et des libérations, p. ex.
'Biffer les heures libérées', 'Masquer les libérations des remplacements existants’, 'Afficher les
libérations' ou, pour les remplacements, p. ex. 'N'afficher que les futurs remplacements' (les heures
passées de la journée ne sont plus affichées), 'Afficher les professeurs a remplacer’, etc.

Intervalle pour changement de page
Indiquez aprés combien de sec. la page doit passer a la suivante.

Intervalle d'actualisation des données
Indiquez aprés combien de sec. les données doivent étre actualisées, p. ex. avec une valeur standard de
600, WebUntis demandera toutes les 10 min. au serveur s'il y a de nouvelles données.

Nombre de jours affichés
Ce réglage sera fait en fonction de la taille de votre moniteur.

Grouper selon

Vous avez le choix entre 'Professeur’ et 'Classe’, le groupage étant réalisé selon les changements
affichés par professeur ou par classe. Utilisez p. ex. un moniteur-classe pour le hall d'entrée de I'école et
un moniteur-professeur pour la salle des maitres.

Masquer les éléments (profs/classes) absents

Activez cette option si vous avez p. ex. de nombreuses absences pour les classes ou les professeurs,
ces informations prennent beaucoup de place sur le moniteur, alors qu'elles ne sont pas essentielles,
étant donné que les éléments concernés ne sont pas la !

Public
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2.6

Si cette option est cochée, la liste des remplacements pourra étre consultée dans d'autres navigateurs
ou sur d'autres PCs avec une simple copie de I'URL, alors que si elle n'est pas cochée, cette liste ne
pourra étre éditée que sur le navigateur autorisé.

Nom a afficher pour les professeurs
Choisissez de quelle maniére vous voulez éditer les professeurs: par leur nom court (sigle), leur nom de
famille et prénom, leur titre et nom de famille et prénom, leur numéro personnel, etc.

Couleurs
Définissez les couleurs selon vos préférences.

Ligne d'en-téte et texte défilant (emplacement des intitulés)

On précise généralement ici s'il faut publier les messages du jour dans I'en-téte ou, sous forme de texte
défilant, dans le pied de page. WebUntis offre en plus la possibilité de modifier d'autres réglages pour
I'en-téte, comme afficher les salles verrouillées ou les éléments absents (classes, professeurs) ou
encore un regroupement des heures libres.

Il'y a donc, comme wous en avez I'habitude avec les listes des remplacements d'Untis, la possibilité
d'activer la ligne d'en-téte pour y faire figurer les classes ou les enseignants absents ou concernés par
une absence, wire d'y éditer éventuellement les messages du jour.

Les textes du jour issus d'Untis sont repris comme messages du jour par WebUntis. Vous pouvez, pour
chaque message du jour, indiquer s'il doit ou non figurer dans la liste des remplacements
correspondante.

Remarque: messages du jour dans les listes des remplacements

Pour afficher les messages du jour dans les listes des remplacements, dans I'en-téte ou sous forme de
texte défilant, il suffit d'activer cette option dans le moniteur des remplacements pour les messages
concernés.

Remarque: textes du jour issus d'Untis
Ces textes peuvent également étre édités dans les listes dynamiques des remplacements: les options
de configuration se trouvent sous 'Administration | Intégration | Untis'.

Messages

WebUntis dispose de son propre systéme de messagerie interne. Pour y accéder, cliquez en haut de la
fenétre sur <Mes messages>. Vous pouvez consulter les messages dans I'un ou l'autre des trois
dossiers: 'Boite de réception’, 'Envoyé' ou '‘Brouillons'.
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n'envoyer gue les messages non lus

Concemne / Expéditeur Date

Vous pouvez choisir de ne wir que les messages non lus ou de les woir tous. Un menu déroulant vous
permet méme de ne choisir qu'un expéditeur. Pour l'administration, il y a, a c6té du bouton <Supprimer>,
un bouton supplémentaire qui permet de consulter une statistique des messages internes de I'école.

Pour rédiger un nouveau message, cliquez sur <Nouveau>.

Finaliser un message

Aprés avoir rédigé le message et renseigné le champ 'Concerne’, choisissez le ou les destinataires.
Pour ajouter un destinataire, cliquez sur un utilisateur dans le cadre central 'Utilisateur' et celui-ci sera
transcrit dans le cadre gauche des destinataires. Pour supprimer un destinataire, cliquez simplement
dessus dans le cadre gauche.

Vous pouvez réduire la liste des utilisateurs affichés au centre grace a divers filtres (par division, classe,

groupe d'utilisateurs ou réle des personnes) et, le cas échéant, les ajouter aux destinataires. Ces filtres
sont a droite du dialogue.



30

2 ¢ B I U

Stockage des fichiers

3c() -
Enregistrer Annuler sc()
Becker () -
Berger (]
Braun {)
Friedrich ()
Fuchs ()
Giinthar ()

Sélectionner tous Restaurer

S'il vous arrivait d'envoyer régulierement des messages a certains groupes de personnes, Nous vous
conseillons d'utiliser les listes de diffusion .

Piéces jointes

Vous pouvez joindre des fichiers aux messages que vous envoyez en cliquant sur la touche <Stockage
des fichiers...>, puis en allant chercher le fichier voulu. Vous pouvez aussi joindre un fichier par cliquer
glisser et en le déposant sur cette zone.

2 C B I U

Stockage des fichiers

Enregistrer Annuler

Formatage des messages

Vous disposez de toute une palette d'outils pour formater vos messages, p. ex. la police (type, taille,
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couleur, ...) ou l'insertion de liens.

Nouveau message

Dés que wous wous étes connecté a WebUntis, la page d'accueil wous informe aussitot si de nouveaux
messages sont arrivés. Si wvous cliquez sur cette information, cela ouwe le dossier 'Boite de réception’,
dans lequel vous pouvez cliquer sur le nouveau message et l'ouwrir.

Derniére annonce: lundi. 6 aoiit 2018 110034
1 nouveau(x) message(s)

27 aoiit 2018
Vous ne pouvez plus inviter de'Rarents, étant donné que la phase dlinscription a déja débuté pour les parents. Vous verrez vos rendez-vous definitfs le
22 juil. 2018 dés 00:30.

Pas de messages de ce jour

Réponses  Transmettre &

eltern

n'envoyer que les messages non lus
Berg

Conceme / Expéditeur Date

Anmeldung zur Sprechstunde am 25.08.2017 von Aberfeldy fir 13:20 - 13:30 Bemerkung:
Anmeldung zur Sprechstunde

&

Statut des messages envoyés
Dés qu'un des messages que vous avez enwyeés a été lu par le destinataire, le nom de ce dernier sera

précédé d'un '+'. S'il n'a pas encore été lu, le nom du destinataire sera précédé d'un *-'. Ces indications
wvous permettent de sawir facilement quels destinataires ont déja ou pas encore regu vos messages.

Laib

- Becker, + Koch, - Hahn

Adresses de réponse (Reply-to) & redirection automatique

Si une adresse e-mail a été indiquée dans le profil de I'utilisateur, les messages WebUntis internes
pourront étre redirigés vers cette adresse. Un message de réponse pourra ensuite étre envoyé a
I'adresse de l'expéditeur par le biais de la fonction 'Répondre’ du logiciel de messagerie utilisé. C'est
I'adresse e-mail déclarée dans le profil de l'utilisateur qui sera utilisée comme adresse pour la réponse.
Si aucune adresse e-mail n'a été déclarée dans le profil du destinataire et qu'il s'agit d'une personne (p.
ex. un professeur), c'est I'adresse déclarée dans ses données de base qui sera utilisée.
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On peut aussi désactiver l'utilisation automatique d'une adresse de réponse sous 'Administration |
Parameétres'.

A Tl'aide d'une option dont Iui seul dispose, I'administrateur peut aussi indiquer ici si tous les messages
internes doivent étre transférés aux adresses e-mail des utilisateurs.

Rappeler un message

Pour rappeler un message interne déja envoyé par WebUntis, il faut ouwrir le message en question et
cliquer en haut a droite sur <Rappeler>.
De cette facon, le destinataire ne verra plus le message qui lui a été envoyé.

Rappeler =}

Leib

- Becker, - Koch, - Hahn

2.6.1 Listes de diffusion

Pour traiter une liste de diffusion, cliquez sur la touche <Mes messages>, puis sur l'onglet 'Listes de
diffusion’.

Liste de diffusion Type Utilizateur
Klassenlehrar Maltre de classe

Lehrar Professeur

Schiiler Elaves

Pour créer une nouwelle liste de diffusion, cliquez sur <Nouveau>: dans la fenétre qui s'ouwre alors, il sera
facile de sélectionner les destinataires a laide des nombreuses possibilités de filtrage.
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2.7

Mom
x
Donnée nécessaire
D&fini par I'utilisateur -
A 5]
-
3c II -
5C ()
Becker () il
Berger ()
Braun () 7
Friedrich {
Fuchs {} i
iinther 1 -
Sélectionner tous Restaurer
Enregistrer Enregistrer & Nouv. Annuler

Si wus avez p. ex. besoin d'une liste de tous les professeurs de la classe 2a, choisissez la classe '2a'
dans le filtre 'Classe’ et 'Professeurs' dans le filtre 'Groupe d'utilisateurs'. Avec un clic sur la touche
<Sélectionner tous>, les utilisateurs ainsi retenus seront ajoutés dans le premier cadre des destinataires
et, si vous souhaitez enregistrer cette liste en tant que liste de diffusion, il suffit de lui donner un nom
dans le champ 'Nom', puis de cliquer sur <Enregistrer>.

Remarque: listes de diffusion globales
L'administrateur peut créer des listes de diffusion qui seront globalement utilisables par tous les
utilisateurs WebUntis.

Messages du jour

Les messages du jour servent a publier des communications destinées aux utilisateurs de WebUntis,
qu'il s'agisse de messages ou de nouveautés. Le message s'affiche dans la fenétre d'accuell, juste aprés
que l'utilisateur s'est connecté, dans les listes dynamiques des remplacements (affichages sur moniteur)
ou dans I'app Untis Mobile.
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On peut rédiger les messages du jour directement dans WebUntis ou les récupérer d'Untis s'ils y ont été
saisis dans les Textes du jour' du wolet inférieur du calendrier de la planification des remplacements.

En cliquant dans le menu sur 'Administration | Messages du jour', vous pouvez créer un nouveau
message (bouton <Nouveau>) ou traiter les messages existants (bouton <Traiter>).

Toutes les années scolaires M'afficher que les messages actuels

Selecti .
slechon Concerne de a Jour de la semaine Page initiale Ligne d'en-téte Texte defilant Public Untis Mobile

& H Message 26 awr 2018 26 awr 2018 chaque jour

& ¥ HewMenu 2mars2018 30 aolit 2018 jeudi
Trouvé 2 Elémeniz, affichage de fous les Eléments 1

Nouveau Supprimer Retour

Remarque: limitation de l'affichage
Les options "Toutes les années scolaires' et 'N'afficher que les messages actuels' vous permettent de
limiter le nombre de messages du jour affichés.

Baréme des notes global
Oral exam-scheme ¥ | | Enregistrer

sélect
lechon Nom Actif

¥ 3 Oral exam-scheme

A
7 %

Trouvé 3 Eléments, affichage

FParticipation

jsion-scheme
tous les Eléments.1

Mouveau Trier Supprimer

Période de... a
Choisissez les dates de la période de parution du message du jour.

Jour de la semaine
Si le message ne doit étre diffusé qu'un jour donné (p. ex. le vendredi, pour une activité des éléves a la

cantine), choisissez le jour voulu.
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Suite chronologique
S'il devait y awoir plus d'un message du jour pour un méme jour, vous pouvez indiquer ici le no de l'ordre
d'apparition de chacun.

Public
En cochant cette case, le message sera déclaré public et pourra étre lu par tout le monde, méme dans
le domaine délogué de WebUntis.

Afficher en entier
Si cette option est cochée, le message du jour sera affiché avec son objet ('Concerne’) et le message
proprement dit. Si la case n'est pas cochée, le texte du message ne sera affiché qu'apres awoir cliqué
sur le 'Concerne'.

Zone-cible d'affichage
Vous pouvez indiquer individuellement pour chague message du jour ou il devra étre publié. Les options
'Ecran: Texte défilant' et 'Ecran: Ligne d'en-téte' se référent aux listes dynamiques des écrans des

remplacements .

Remarque: affichage des messages du jour dans I'app mobile
Vous pouvez aussi préciser dans la zone-cible d'affichage si le message du jour doit s'afficher ou non
dans I'app Untis Mobile pour Smartphones et tablettes.

Limiter I'affichage a

Pour la création d'un nouveau message ou le traitement d'un message existant, vous pouvez indiquer
I'objet du message dans le champ 'Concerne’, ainsi que le texte de votre message. Vous pouvez
également limiter I'affichage a certains groupes d'utilisateurs et/ou a certaines divisions.

Remarque: message du jour sans objet

Vous pouvez aussi faire des messages du jour sans 'Objet’, auquel cas, par exemple, tout le texte du
corps du message sera publié sur la ligne d'en-téte des listes des remplacements. Cela permet d'afficher
des messages formatés, p. ex. avec une autre taille de police et une autre couleur d'écriture.

Textes du jour/Messages du jour issus d'Untis
La publication des messages du jour issus de la planification des remplacements d'Untis peut étre
pilotée a l'aide d'un réglage global, sous 'Administration | Intégration | Untis'.

Déclarer publiques les messages du jour provenant d'Untis

Afficher les messages du jour provenant d'Untis: Ecran: Ligne d'en-téte [ Ecran: Texts défilant [ Untis Mobile

On peut indiquer ici que les textes du jour issus d'Untis sont a considérer comme publics, de sorte qu'ils
soient affichés sur la page d'accueil du domaine délogué de WebUntis, et en peut également préciser ou
ils doivent étre affichés.

Publier les messages du jour comme RSS Feed

En cochant cette option sous 'Administration | Paramétres', cela permet de mettre cette fonction
d'abonnement de messagerie a disposition des utilisateurs. Ces derniers pourront ainsi lire les
messages du jour dans leurs lecteurs RSS, p. ex. Microsoft Outlook.
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2.8

SMS (texto)

WebUntis SMS permet d'enwvoyer des SMS (Short Message Senice) a des téléphones mobiles.

SMS5 X

Destinataire Utilisateurs

ErWer WnwrwT

Afna

Aladdin

Alice

An Cnoc

Andromeda

von Aguitanien Eleonore
Ardbeg Thomas
Ardmare - | Restaurer |

forialla

Aucun élément sélectionné |

| Sélectionner tous |

Pour les éléves, envoyer aux personnes suivantes:
Eléves Répondants |égaux Personnes autorisées & recevoir infos Entreprises

Message

Caractéres encore possibles: (140

Envaoyer || Annuler |

Il'y a plusieurs moyens d'indiquer le ou les destinataires:

¢ |a recherche dynamique

¢ |'utilisation de listes de diffusion individuelles

e |'utilisation des filtres sur les divisions, les classes, les groupes d'utilisateurs ou les rbles des
personnes.

Avec WebUntis, quand vous envoyez des SMS a des éleves, vous pouvez aussi les envoyer en paralléle
a des responsables tels que:

¢ |es répondants Iégaux des éléves
¢ |es personnes autorisées a recewir des informations concernant des éléves
¢ |es entreprises (p. ex. pour les écoles professionnelles)

Remarque: les numéros de téléphone doivent déja exister
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Pour permettre I'envoi de SMS a différentes personnes, leurs numéros de téléphone mobile (y compris le
préfixe du pays) doivent awvoir été saisis préalablement sous 'Données de base | Eléves | Traiter | Adresse
| Nouvelle adresse'.

Le message SMS ne doit pas dépasser 140 caracteres, espaces inclus.

Avec WebUntis, il y a différentes fagons d'accéder a cette fenétre d'envoi de SMS. Nous allons vous en
proposer quelques-unes dans les chapitres suivants.

2.8.1 Envoivia'Mes messages'

Pour I'envoi d'un SMS (texto) spontané, cliquez en haut de la fenétre sur <Mes messages>, puis sur
l'onglet 'SMS'.

Vous woyez ici I'historique de vos enwis, y compris le statut d'envoi de tous les SMS.

SMS X

Destinataire Utilisateurs

ErWer WrwrwT
Afna

Aladdin

Alice

An Cnoc

Andromeda

von Agquitanien Eleonore
Ardbeg Thomas
Ardmare . | Restaurer |

forso

Aucun elément sélectionné |

| Sélectionner tous |

Pour les éléves, envoyer aux personnes suivantes:
Eleves Répondants 1egaux Personnes autorisées & recevoir infos Entreprises

Message

Caractéres encore possibles: (140

Envaoyer || Annuler

Enwoi via 'Mes messages'
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2.8.2 Envoidepuis le livre de classe

Si wous cliquez sur 'Cours | Cours-prof. du jour', puis sur le bouton <Liwre de classe...> de la colonne
'Livre de classe', vous basculez sur la page affichant les étiquettes des éléves du cours concerné. Si l'un
d'eux est absent, il apparait en dessous, dans I'encadré 'Eléves absents', avec un bouton montrant un
téléphone mobile pour activer cette fonction sur simple clic.

R ¢
e Baghira Cinderella Heidi
] v v v
Shir Khan Strolch Susi
v i v
o@ e P .
Ba | absent | o Les absences ont &té contrilées | Saisir les notes | | Envoyer un message ¥
P
Sélection
Eléve de Début a Fin  Motif d'absence Etat Commentaire
A Alice 09/07/2018 0800 09/07/2018 0850 il ouvert

SMS
Destinataire (1) (%) Utilizateurs
EMWer WIrwnwr
ATnA
Aladdin
An Cnoc
Andromeda

von Aquitanien Eleonore
d'Arc Jeanne

Ardbeg Thomas
Ardmore - | Restaurer |

LN LN

| Sélectionner tous |

« Tous les destinataires disposent des numéros de tél. mobiles requis.

Pour les éléves, envoyer aux personnes suivantes:
Elaves Répondants 1&gaux Personnes autorisées a recevoir infos Entreprises

Enwvoi depuis le lire de classe

2.8.3 Envoidepuis les cours-prof. du jour

Vous pouvez aussi envoyer des SMS (textos) a partir du traitement 'Cours | Cours-prof. du jour'. Ceci
peut s'avérer utile p. ex. en cas d'annulation d'un cours, afin d'informer rapidement les éléves et, au
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besoin, leurs parents, de ce changement de derniére minute.

Lehrer | Arist v
Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
O 2 08:55 09:40 1A Arst E Ra @HBMDXE -4 @
0 3 0950 10:35 3a,3b Arst SportM Th2 @ H D X G W & a8
v 4 1045 11:30 4 Arist  Ph Ppys @EH®BMD XEG I g a3
O 5 1140 1225 2a,2b Arst SpotM Th2 @ H @D X Q W & a8

| Bericht | | Bericht Tageslbersicht Lehrer | | Nachricht senden |

Interne Nachricht

SMS

Activez la case 'Sélection' du cours annulé en la cochant, puis cliquez sur la touche <Enwoyer un
message> et choisissez la rubrique 'SMS’, ce qui ouvre le dialogue 'SMS' décrit dans le ch. SMS (texto)
avec, pour seule différence, une liste des destinataires déja complétée par les noms des éléves

concernés.
SMS 1
Desfinataire (9) %) Utilizateurs
o Caollla enver WIwnwT
w Dalmore A fnﬁ..
« Glengoyne F«Iaddm
«" Knockando Alice
« Lochnagar An Cnoc
« Royal Brackla Faﬂdmm?da.
«¢” Strahisla John von Aquitanien Elecnore | Sal
« Tomatin d'Arc Jeanne
+” Tullibardine Ardbeg Thomas . | Resta

o ToUs les destinataires disposent des numéros de tél. mobiles reguis.

Pour les éléves, envoyer aux personnes suivantes:
Eléves Répondants 1&gaux Personnes autorisées a recevoir infos

Message

2.8.4 Envoidepuis les absences

Un autre moyen d'activer les enwis de SMS est de cliquer sur 'Livre de classe | Absences', pour autant
que wous disposiez des droits d'acces a ce traitement.

Le maitre de classe peut p. ex. rédiger et envoyer un SMS destiné aux éléves ou a leurs parents lorsqu'il
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2.91

n'a pas encore regu d'excuses écrites pour des absences.

Classe Eléve Recherche Période
- Tous/ttes - ¥ | - Tous/ttes - MR ¢J 16/07/2018 21/07/2018 Semaine actuelle
Activer le filire-classes Maofif d'absence Etat Tri
Afficher les données supprimées| - Tous/ttes - ¥ || - Tousfttes - v [classe, éléve, date ¥
Selection Type Utilisateur Eléve Classe Prof-cl, de Début a Fin Motif Etat Commentaire
Vd %T bz Berg Chef 1A  Foss  16juil 2018 10:55 16 juil. 2018 18:40 il 2?
K EE B Beg Pimpel 14  Foss  16juil 2018 10:55 16 juil. 2018 18:40 il 2?
FREE 5 I Balu 2B Blan  16juil 2018 08:00 16juil 2018 10:50 il ?
FFREE B 2B Blan G juil. 2012 08:00 J6 juil. 2018 _09:45 2

Enwoi depuis les absences

Devoirs pour tous (ticket d'incident)

Si I'ampoule du beamer d'une salle de classe vient de rendre I'ame ou s'il faut remplacer un PC de la
salle d'informatique, c'est un grand avantage de pouvoir annoncer un tel incident le plus vite possible, ce
que permet désormais le nouveau systéme de ticket d'incident de WebUntis. Juste aprés I'annonce d'un
incident, celui-ci sera aussit6t visible pour tout le personnel, ce qui permet d'éviter des annonces faites a
double et accélére l'intervention du bricoleur de senice assurant I'entretien du matériel, qui pourra tout de
suite s'occuper du ticket .

La marche a suivre comprend les 3 étapes suivantes:
* préparation

e créer les tickets

e attribuer les tickets

Préparatifs

Il faut commencer par définir sous 'Données de base | Types de dewirs' les devoirs devant étre traités
comme des tickets , c.-a-d. des annonces de probléemes. On peut aussi attribuer des utilisateurs a ces
dewvoirs, lesquels sont a considérer comme destinataires desdits dewoirs.
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Mom court (sigle)

Mom entier
(i/ Traiter tAches de ce type comme ticketD
Auteur
+ Beck Sélection étendue x
| Encone | | Enregistrer & No Eléments choisis Eléments disponibles
« Beck
Foss O
foss2
fp
Friedrich
Fuchs
Gal
« Gand ]
gauss {l'_") | Selectionner tous |
Geppetio - | Restaurer |
nh _
| Appliquer || Fermer |

Nous recommandons les réglages suivants pour les droits d'accés des professeurs et du reste du
personnel:

2.9.2 Faire un ticket

Avec ces droits, les tickets (ou avis de panne) peuvent trés facilement étre faits par le biais de la fenétre
du lire de classe. Dans le liwe de classe du cours, tout en bas, se trouve le bouton <Faire un ticket>,
qui ouwvre le dialogue suivant, par lequel les professeurs peuvent créer des tickets:

>

Neues Ticket

Titel Ticketart
Beamer defekt Haustechnik
Text

Der Beamer funktioniert nicht. Bitte
reparieren/warten/neu kaufen.. |

Raum
Werkr X

Speichern | | Abbrechen
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Tous les professeurs verront alors sur leur page d'accueil que le beamer est en panne pour le moment.

Letzte Anmeldung; —

Status Aufgabenart Raum Titel Text von Benutzer v Zugewiesen an
Offen Haustechnik Werkr Beamer defekt Der Beamer funktioniert nicht.... Ander

2.9.3 Traiter les tickets

Le personnel responsable de I'entretien du matériel peut alors se charger de ces tickets. Une fois
logués, ils verront ceci sur la page 'Aujourd’hui';

Status Aufgabenart Titel Text Filligkeitsdatum von Benutzer v

Offen Haustechnik Beamer defekt Der Beamer funktioniert nicht... 09.01.2019 Ander
Le second bouton récupére le ticket pour l'utilisateur connecté.
Le probleme peut maintenant étre traité par la personne loguée, laquelle pourra au besoin faire une

remarque, ou étre attribué a un autre utilisateur, avant de cliquer sur <Réglé> ou sur <Traitement en
cours>.
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Ticket x
Titel Ticketart
Beamer defekt \ \Haustechnik
Text

Der Beamer funktioniert nicht. Bitte
reparieren/warten/neu kaufen...

von Benutzer

Ander

Betroffener Raum

Werkr X| -

Status - Zugewiesen

Bemerkung

H Hinzufliigen |

Zuweisen an | Techniker

| Erledigt | | In Bearbeitung

Abbrechen

Si le statut d'un devoir change, l'auteur du ticket en sera averti par un message.

Empfanger

Ander

Nachricht

Automatische Benachrichtigung - Der Status des Tickets wurde auf Zugewiesen geandert.

Benutzer: Techniker
Raum: Werkr Aufgabenart: Haustechnik Text: Der Beamer funktioniert nicht. Bitte reparieren/warten/neu kaufen...

Dés qu'un dewoir a été réglé, il disparait de la liste des dewoirs. Comme pour tous les autres dewoirs, on
le trouve aussi dans la liste des dewoirs, sous 'Cours | Dewvoirs'.
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3.1

Professeurs

Le groupe d'utilisateurs des professeurs étant sans doute celui qui fera le plus de saisies dans
WebUntis, cela explique le volume de cette importante partie.

A coté des fonctions basiques de diffusion des informations qui ont déja été décrites dans la section
WebUntis paquet standard , les professeurs ont aussi la possibilité de wir les cours et d'indiquer, p. ex.
pour les cours partagés, quels éléves suivent quels cours a l'aide du traitement des groupes d'éléves .

Cette section comporte également un important chapitre dédié au livre de classe , ou sont décrits, entre
bien d'autres choses, comment saisir les absences et les contenus de cours . Le chapitre consacré a I'
option Agenda explique, entre autres, comment réaliser un changement de salle ou comment réserver
des salles et des ressources .

Ce gros chapitre va donc traiter toutes les informations qui vont faciliter le travail des enseignants avec
WebUntis.

Cours

Mes cours

Pour wvoir les informations concernant vos propres cours, cliquez sur 'Cours | Mes cours'. Pour les cours
partagés avec d'autres collégues, vous pouvez indiquer quels éléves suivent votre cours par le biais des
groupes d'éleéves.

Les listes déroulantes sous 'Période' permettent de voir de plus prés chaque heure de cours.

Awvec la touche <Annoncer l'absence>, les professeurs peuvent eux-mémes annoncer leurs propres
absences, pour autant que le droit 'Avis d'absence’ leur ait été accordé. Les absences auto déclarées et
les inscriptions a des entretiens sont également visibles ici.

Type d'activité Periode
<Sélection= v || 26/04/2018 3005/2018 Datage Q
Type Type d'activité Classe Groupe d'éléves  Matiére Professeur Hh. de a Rendez-vous Eleves Groupes d'éléves Rappons
= Gauss 1 14800t2017 29juil 2018 [& T HGEG 28 %
-n-—-nmn_
Class 14,18 Ast | Arst Berg, Gauss 2  1aoiit2017 23sept 2018 [ 7 7 el e R Eg
,f Class 14, 1B LUK_1A1B LUK Gauss 4 14a00t2017 29juil 2018 [F g 2 B2 73
Vd Class 28 GWK  Gauss 2 14a00t2017 29juil 2018 [ g 8 B )
V4 Class 34, 38 LUK_3A3B LUK  Gauss 2 14aoit2017 20juil 2012 [ & Gd 2 B2 &
Vd Class 34, 3C LUK_3A3C LUK  Gauss 2 14aoit2017 20juil 2012 [ [ Gad 2 =22 &
V4 Class 54,58, 5C LUK 5ASB5C LUK  Gauss 3 14aoit2017 20juil 2012 [ B/ Gd 2 B2 &
4 Class 6A, 6B LUK_GAGB LUK  Gauss 3 14a0it2017 20juil 2012 [ Gad 2 22 &
7 Class 7A, 7B LUK_TATBGTBR LUK  Gauss 2 14200t2017 20juil 2018 [F [ Gd 2 2 »
V4 Class 8A,8B,3C LUK 8A8C8B LUK  Gauss 2 14a00t2017 29juil 2013 & Gd 2 B2 B
V4 Class 8C GWK  Gauss 2 14200t2017 20juil 2018 7 F g 2 B »
Type de a Début  Fin  Motif Commentaire

F ¥ bk 16maiz2018 16mai 2018 08:00 1840

Annoncer l'absence | | Rapport | | Nouveau cours | | Mes barémes des notes | | Inscription pour un entretien

Dans cette fenétre 'Mes cours', chaque professeur peut envoyer un message ou un SMS aux seuls
éléves qui suivent son cours.
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Type d'activité Periode
«<Sélection> ¥ || 26/04/2018 30/05/2018 Datage ﬁ
Type Type d'activité Classe Groupe d'éléves Matiére Professeur Hh. de a Rendez-vous Eléves Groupes d'éléves Rappons
Ve Gauss 1 14800t2017 29jui 2018 F BHGE 2 28
-n-—-nmn_m
# B cass 1A, 1B Arist, Berg, Gauss | 2 1aolit2017 | 23sept 2018 7 7 Relei el ] Fi )
V4 Class 1A, 1B LUK_1A1B LUK  Gauss 4 14a00t2017 20jui 201§ & 7 fe ] l L e @
# B Class 28 GWK  Gauss 2 14200t2017 29 juil. 204 ’3, ] 73
Ve Class 34, 3B LUK_3A3B LUK  Gauss 2 ¥ i [l B G a 22 2
& = rlacc ETRT e 2sae 1K Rauce 2 = &= Baog 2 22 @
¢ 2 22 @
¢ 2 22 ®
Professeur. Gauss, Matiére: GWK, Classe: 8C @'3- 2 » 2 @
Nom de famille Prénom Sexe Classe Date d'amivée Date de départ Notes & a #a al
1 Dailuaine & 17
2 GleinKsith & Hr
3 Glencraig g Hr
4 GlenGrant +] i
5  Glenlochy o iz
6 Glenlossie o 17
7 GlenMhor 2 17

» Adresses e-mail

Saisir les notes Moyenne générale Matrice des notes Benotungsmodell Barémes des notes pour le cours Rapports Envoyer un message =

Retour

Cours du jour

Les rubriques 'Cours-prof. du jour' et 'Cours-éléves du jour' du menu 'Cours' permettent d'afficher lesdits
cours a la date indiquée dans le calendrier. Si vous disposez des droits d'accés correspondants, vous

pouvez alors p. ex. ouwrir le livre de classe , déclarer de nouvelles épreuves, déplacer ou supprimer des
heures de cours, wire en ajouter, modifier des salles, etc.

Sélection Type H. de a Classe Professeur Matiére Salle Livre de classe Contenu de cours Devoirs 4 domicile
2 0855 0945 3A 8B, 5C Gauss LUK ReA @ EH @D XE R E ot
3 10:00 10:50 1A, 1B Gauss Lk RiA @EHBD XEG R = a
5 11:55 12145 8C Gauss GWK RC @H @D XEG R E a4
13:40 1430 BA, 6B Gauss LUK RéA @ H D X G R E s

Rapport Rapport Résumé journalier professeur Envoyer un message «

Remarque: utilisation de I'info sur I'heure

Ici vous apercevez aussi le bouton avec le symbole 'i": cette fonctionnalité vous autorise, en tant
gu'enseignant, a saisir une bréve info pour I'heure de cours, laquelle sera affichée dans I'noraire de vos
éléves. Vous disposez ainsi d'un moyen simple d'associer un petit rappel directement a I'heure de cours.
L'info sur I'heure peut bien sir aussi étre saisie directement dans I'horaire.

Remarque: fonctions manquantes
Si des fonctions ne sont pas visibles, c'est soit parce que les droits correspondants n'ont pas été
accordeés, soit parce que les options WebUntis nécessaires n'ont pas été acquises par votre école.

Epreuves dans WebUntis
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3.2

3.21

En tant que professeur, vous pouvez saisir des épreuves dans WebUntis. Pour pouwoir également utiliser
leur notation, votre école doit disposer de I'option WebUntis nommée 'Liwe de classe électronique'.

Groupes d'éléves

Pour de nombreux cours, tous les éléves d'une classe suivent le cours. Mais il y a aussi des cours qui
ne sont fréquentés que par une partie des éléves d'une classe ou par quelques éléves de plusieurs
classes.

Attention: tous les éléves de la classe
Si tous les éléves de la classe suivent le cours, il n'y a pas besoin de créer des groupes d'éléves pour ce
cours.

Pour éditer correctement les horaires de chaque éléve et pour pouvoir utiliser judicieusement le liwre de
classe, il faut indiquer a WebUntis quel éléve suit quel cours avec quel professeur.

Pour ces cours partagés, I'attribution des éléves va se faire par le biais des groupes d'éléves sous 'Cours
| Mes cours' - symbole dans la colonne 'Groupe d'éléves’

Le principe de base des groupes d'éléves est le suivant:
¢ On affecte un groupe d'éléves univoque a chaque cours qui n'est pas suivi par tous les éléves d'une
classe, par exemple le groupe 'Gargons_Sport_5A'", qui comprend tous les gargons de la classe 5A,

au cours de sport des gargons.

e Ensuite, on attribue les éléves concernés a ce groupe d'éléves, dans le cas d'exemple ce seraient
tous les gargons de la classe 5A.

e Un groupe d'éléves ne peut étre affecté qu'a un seul cours.

Remarque: groupes d'éléves dans Untis

Ces groupes d'éleves dewvraient déja avoir été saisis dans Untis par le planificateur. Ensuite, dans
WebUntis, les maitres spécialisés peuvent attribuer des éléves. Par conséquent, seul le conteneur (donc
que le nom) des groupes d'éléves est déclaré dans Untis, aprés quoi ce conteneur sera rempli dans
WebUntis par les éléves qui lui seront attribués.

Attribuer des éléeves

Cliquez sur 'Cours | Mes cours' et observez les symboles de la colonne 'Groupes d'éléves”: s'il y a un
symbole a trois tétes, cela signifie qu'un groupe d'éleves a déja été attribué au cours, et s'il y a, a cété
de ce symbole, un autre symbole a une seule téte, cela signifie que les éléves n'ont pas encore été
assignés a ce groupe d'éléeves.

Il suffit alors de cliquer sur ce symbole a une seule téte pour attribuer individuellement des éléves au
cours concerné ou pour modifier I'attribution.




Attribuer des éleves 47

3.3

Professeurs Type d'activite Période

Hugo v || <Sélection> v 14052018 1110612018 Datage &

N° cours Type Type d'activité Classe Groupe d'éléves Matiére Professeur Hh. de ) Rendez-vous Eléves Groupes d'éléves Rapports

114794 Seminar Ast  Hugo 0 25juil. 2017 30juin2018 5 FT (el a2 |2 &

114894 Seminar BB Hugo 0 25juil.2017  30juin2018 5 A G 2 8 &

120001 Class 58 F.5B2 F Hugo 2 14a200t2017 29juil 2013 [ BHGed 2 & 7}

53601 & Class 68 E 6B G2 E Hugo 3 14a200t2017 20juil 2012 & A BHGE &8 BF2 ®
Gl 2 ®

Classe: 5B
Nombre d'éléves: 7

$

Nom de famille Prénom Sexs Classe No de catalogue de 3 Nom court {sigle) ID externe Commer

wEd e ¢ BT

Sélection

v 1 4 Audbeg Thomas g 0 Ardbeg
# 2 # Bladnoch Aice @ 0 Bladnoch
v 3 # Chnelish Finnan  gf 0 Clynelish
v 4 # Fetlercaim 4] 0 Fettercairn
¥ 5 # Glenod g 0 GlenOrd
- 6 & 0

# Ledaig Ledaig

Vous woyez a présent une liste des éléves pouvant suiwe le cours en question. Cochez tous les éléves
concernés dans la colonne 'Sélection’, puis validez par <Enregistrer>.

Dans les deux champs 'de' et 'a’, vous pouvez indiquer la période durant laquelle les éléves dewront étre
intégrés dans ce groupe d'éléves. Un éléve qui se trouverait en dehors de cette période serait
automatiquement sorti du groupe par WebUntis. Un traitement des données 'de’ et 'a' par rapport au
calendrier WebUntis principal (en haut a droite) est possible ici.

Fonctions de sélection

Les différentes fonctions de sélection sont la pour faciliter la tache des professeurs lors de l'attribution
des éléves aux groupes d'éléves. Les fonctions de sélection suivantes sont a leur disposition:

active tous les éléves
désactive tous les éléves choisis
restaure a l'état précédent

inversion: tous les éléments désactivés sont activés et vice versa
active tous les éléves de sexe masculin

active toutes les éléves de sexe féminin
copie les éléves sélectionnés dans le presse-papiers interne
restaure le contenu du presse-papiers, c.-a-d. sélectionne les éléves qui y ont été copiés

74040 G 88 ) [ [«

Remarque: copier et coller

Comme il n'est pas possible d'attribuer un groupe d'éleves a plusieurs cours, on peut copier les éléves
attribués a un cours dans le presse-papiers et ensuite les coller dans un autre groupe d'éléves. Il est
ainsi facile d'attribuer rapidement des attributions d'éléves identiques a différents cours.

Livre de classe

Les deux fonctions principales du livre de classe électronique sont la saisie des absences des éléves et
la saisie des contenus de cours. Vous pouvez ouwrir le livre de classe pour une heure de cours
particuliere en passant par les cours du jour ('Cours | Cours-prof. du jour | <Livre de classe>") ou I'horaire
('Horaire' - clic sur une case horaire - <Liwre de classe>").
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Professeurs | Berg

Livre de classe Contenu de cours Devoirs a domicile

Sélection  Type H. de a Classe Professeur Matiére Salle
EfE 2 085 0945 24  Berg ME %
= 6 12:50 1340 4A Berg ME ﬁ-
= 9 1520 1610 3C Berg ME ﬁ
(=] 11 17:00 17:50 5A Berg ME ﬁ

| Rapport | | Rapport Résumé journalier professeur | | Envoyer un message ¥ |

La page du lire de classe affiche - avec ou sans photo - les éléves qui devraient suiwe wvotre cours. Si un
éléve n'est pas la, vous pouvez le marquer comme absent par quelques clics de souris.

vﬁ,g ™™ Beff Linda ; Cinderella Heidi
Heo ¥ & ¥ - B
ir Khan k Strolg- :
MO B4

Iabser. E Absences controlées | /A

)

|
A

Alice Ferg ity Beff Linda

b

Shir Khan

v

Ou par un clic sur la coche \erte:

e

Beff Linda

Strolch

Vous pouvez saisir le contenu de cours de cette heure dans la partie inférieure.

Ces deux fonctions seront décrites plus en détail dans les chapitres suivants, de méme que d'autres
traitements, tels ceux des indications du livre de classe, des senices de classe, des dewirs a domicile

ou des épreuves.

3.3.1 Acceés au livre de classe

Page d'accueil



Acceés au livre de classe 49

3.3.2

Aprés wvous étre logué, vous verrez, sous les messages du jour de la page d'accuell, la liste de vos cours
du jour actuel.

Vous pouvez aussi accéder a cette liste en cliquant dans la barre de menus sur 'Cours | Cours-prof. du
jour' ou sur 'Cours | Mes cours'.

Professeurs | Berg v

Sélection Type H. de a Classe Professeur Matiére Salle Livre de classe Centenu de cours Devoirs 4 domicile
Bl 2 0855 0945 24  Bem ME RA @HEH G R Py

[ m e [slwwonl Jes |5 | |Oi&xe | | I
=2 6 12:50 1340 4A  Berg ME PRiA @EH MDD XG B =3 L)
= g 1520 16110 3C  Berg ME R @EHB{D XEG 2 E )
= 1 17:00 1750 5A  Berg ME PRA @EHMDXEG & %

| Rapport | | Rapport Résumé journalier professeur | | Envoyer un message ¥ |

Ensuite, pour afficher le livre de classe, cliquez sur le bouton <Liwre de classe>.
Depuis I'horaire

Quand wous cliquez sur une case de I'horaire, cela ouwre le dialogue d'info sur I'heure de cours, ou vous
retrouvez le méme bouton <Livre de classe>.

La page du livre de classe

La page du liwe de classe comporte plusieurs encadrés que vous pouvez masquer ou afficher en cliquant
sur la petite fleche du coin supérieur gauche:

a

=

Classe  2A(Aqu)
Professeur Steiff
Matiére  WEM

el

Alice Ferg

Beff Linda Cinderella Heidi

04

b4

- ~ et

] | Absences controlées ‘ FoN ‘ Saisir les notes ‘ | Envayer un message = |

Fs
Rien a afficher

— =] - a
Cliquez ici pour indiquer le contenu de cours Pas de devoirs a domicile existants
Méthode d'enseignement

= N = < 2a

Rien & afficher

Créerticket | | Eléeves avec photo

Rien 3 afficher

Voici les différents contenus de ces encadrés, de haut en bas:

e Cours
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3.3.3

3.3.31

e Epreuves
Eléves du cours

Eléves absents

Contenu de cours

¢ Dewoirs a domicile

¢ |ndications du liwve de classe
e Senices de classe

Absences des éléves

Les absences des éléves peuvent étre déclarées de maniére centralisée par le secrétariat ou
directement par le professeur concerné pour I'heure de cours concernée.

S'ils disposent des droits d'accés ad hoc, des éléves peuvent aussi déclarer ou annoncer leurs propres
absences.

Déclarer une nouvelle absence

Pour la saisie d'une nouvelle absence d'éléve, cochez la case a gauche du nom de I'éléve, puis cliquez
sur la touche <absent>.

Remarque: coche verte
S'il n'y a qu'un ou deux éléves absents, wous pouvez aussi cliquer sur la coche verte pour les déclarer
absents.

@ Mouvelle absence X
Elé'—'e
Alice Ferg
de a
02042018 0204720138
Début Fin
10:00 10:50

Iaotif d'absence
maladie v

Commentaire

Enregistrer Fermer

Cela ouvre la boite de dialogue 'Nouvelle absence', dans laquelle vous indiquez le détail de l'absence.
Généralement, vous n'aurez pas besoin de changer le jour et I'heure de début et de fin de wotre cours qui
y figurent déja. Si un motif d'absence correspondant figure déja dans la liste déroulante, cliquez dessus,
et si vous ne connaissez pas encore le motif d'absence, laissez ce champ vide. Vous pouvez également
taper un commentaire. Ces infos pourront aussi étre modifiées ultérieurement.
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3.3.3.2

3.3.3.3

Y

Seélection

# = Alice Ferg 02/04/2018 10:00 02/04/2018 10:50 maladie ouvert figvre

Prolonger

Maintenant, I'éléve ainsi déclaré va aussi figurer dans la liste des éleves absents.

Remarque: il faut contréler les absences
S'il n'y a pas d'éléves absents, cliquez sur la touche <Absences contrélées>. Cela informera le systéme
que I'heure de cours a été traitée et elle n'apparaitra donc plus dans les ' Heures vacantes .

Eleves retardataires

Lorsqu'un éléve arrive en retard a un cours, vous pouvez raccourcir I'absence déja déclarée en cliquant
sur le bouton <Diminuer I'absence>, directement dans I'encadré des absences. Cela réduit
automatiquement I'absence a I'heure-systéme actuelle, sans awir besoin de faire d'autres saisies.

e,

Selection
Eléve de Début a in Motif d'absence Etat Commentaire

# Ba  AliceFerg 020042018 08:55 02/04/2018 '45 maladie ouvert fivre

Prolenger

Une autre possibilité serait de cliquer sur le bouton <Traiter> (symbole du crayon) et de réduire la durée
manuellement.

Prolonger des absences

Il n'est pas nécessaire de déclarer a nouveau les absences d'éléves pour chaque heure. Quand un
professeur a p. ex. déja déclaré I'absence d'un éléve en premiere heure, il suffira de la prolonger pour la
deuxiéme heure.

Dans ce cas, cliquez sur le bouton <Prolonger I'absence>, directement dans I'encadré 'Eléves absents'.
L'absence sera alors prolongée jusqu'a la fin de I'heure. Ceci est non seulement un moyen rapide, mais
aussi un moyen d'éviter de répéter les saisies en cas d'’heures doubles ou de blocs d'heures.

i,

Sélection
Eléve de Début a Fim Motif d'absence Etat Commentaire

& B Alice Ferg  02/04/2018 0855 02/042018 Dg:maladie ouvert fievre

Prolonger

Une autre possibilité serait de cliquer sur le bouton <Traiter> (symbole du crayon) et de modifier la durée
manuellement.

Remarque: absence jusqu'a la fin du cours ou de la journée
Il faut noter que l'indication automatique de I'heure de fin d'une absence dépend des paramétres déclarés
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dans le liwe de classe par I'administration de votre établissement. Existent ici les possibilités suivantes
pour I'heure de fin d'une absence: fin du cours, fin de la journée scolaire ou heure fixe.

3.3.3.4 Interrompre une absence

Des absences d'éléves peuvent étre interrompues. Ceci pourrait p. ex. étre le cas lorsqu'un éléve est
effectivement malade, mais qu'il vient quand méme a I'école, juste durant une heure, pour faire un
examen important.

Le cas échéant, cliquez dans l'encadré des éléves absents sur le bouton <Traiter> de I'éléve concerné,
puis, dans le dialogue 'Absence' qui s'est alors ouvert, cliquez sur le bouton <Nouwelle interruption de
I'absence>, qui ouwre a nouveau une boite de dialogue, dans laquelle vous pourrez indiquer la durée de
l'interruption et, si besoin, un commentaire.

Eléve de Début a Fin Motif d'absence Etat Commentaire
Alice Ferg  02/04/2018 0855 0204/2018 09344y  maladie puvert figvre

| Prolonger

Absence \ x evelle interruption de l'absence x

Eléve

Alice Ferg Elave

de a Alice Ferg

02/0472018 020472018 2 avr. 2015 05:55 - 10:50
Début Fin

08:55 09:34 Date

2 avr. 2015
Pas d'interruptions Début Fin
e 0855 0945

Motif d'absence
' maladie v |

Commentaire

Commentaire

figvre
| Enregistrer | | Fermer |
Annonce au Répondant légal |
Proposé le 10 aolit 2018 09:21:4% du fp ¢
Modifié le 10 aoiit 2018 09:34:31 du fp
Enregistrer | | Supprimer | | Fermer | Ferg
E
020042018 | = | |02r04i2018
Début Fin
08:00 10:50

=55

| # 3 2ar20150855-0045 |

Les interruptions d'absences peuvent aussi étre traitées ou supprimées en mode d'édition de l'absence.
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3.3.3.5 Supprimer des absences

Les absences d'éléves qui sont affichés comme absents dans la fenétre du live de classe peuvent étre
supprimées par le biais du bouton <Traiter>.

Absence X
Eléve
Alice Ferg
de E:
02/04/2018] 02/04/2013
Debut Fin
03:00 10:50

(=%
3 22w 2018 08:55 - 09:45

Motif d'absence
maladie r

Commentaire
figvre
Annonce au Répondant l&gal

Propose le 10 aolt 2018 09:21:49 du fp
Modifie le 10 aolt 2018 09:44:39 du fp

Enreqgistrer Fermer

Attention: durée limitée pour les suppressions

Pour des raisons de sécurité, une absence ne peut étre supprimée qu'au plus tard une heure aprés sa
saisie. Cette durée peut étre modifiée dans les paramétres du live de classe par l'administrateur
WebUntis.

3.3.3.6 Evénements scolaires d'importance

Quand un éléwe participe a un important événement scolaire (p. ex. un événement issu d'Untis, tel un
tournoi de foot), il sera signalé comme potentiellement absent du cours pour un événement de moindre
importance ayant lieu en méme temps.

Exemple

Quelques éléves de plusieurs classes participent durant une heure a un événement scolaire:
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3.34

e,
Classe 28 (Agqu)
Professeur Mich
Matiére GIT
e,
icaF o
=] o )

Ces éléves sont maintenant affichés dans les cours réguliers avec un nom barré et avec un symbole, ce
dernier signifiant que I'éleéve ne participera probablement pas au cours et qu'il ne dewa donc pas étre
déclaré absent.

Saisie des contenus de cours

Il'y a plusieurs maniéres de saisir les contenus de cours.
Saisie rapide

Cliquez directement dans I'encadré '‘Contenu de cours' du lire de classe et tapez les principaux thémes
que wous allez traiter durant le cours, puis enregistrez en cliquant sur le bouton idoine.

Saisie dans une fenétre dédiée

Cliquez sur le bouton <Traiter> de I'encadré 'Contenu de cours' pour ouwvrir la fenétre de dialogue dans
laquelle vous pouvez saisir le contenu de votre cours.
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3.3.5

. Contenu de cours x

faire du piano Classe 28

Professeur Berg
Matigre ME
Date 2 avr. 2015 08:55 - 09:45

Contenu de cours
faire du piano

9 mars 2018 jeu. faire du piano
26 mars 2018 lun.
22 mars 2018  jeu.
19 mars 2018 lun.
15 mars 2018  jeu.

NNERRSR

Meéthode d'enseignement
=Sélection= v

Annotation

Figce jointe
| Stockage des fichiers. .. | Aucun fichier choisi

| Enregistrer | | Appliquer | | Fermer |

En plus de la saisie du contenu de cours, wous pouvez aussi consulter les contenus des heures
précédentes et au besoin les copier, ou choisir la méthode d'enseignement, p. ex. Travail de groupe', ou
encore assigner un no a I'heure ou ajouter une remarque.

Rapports sur les cours

Il'y a une liste de tous vos cours sous 'Cours | Mes cours'. La, si vous cliquez sur le bouton <Rapports>,
vous pouvez voir ou imprimer les différents rapports sur le cours sélectionné. On peut éditer la plupart
des rapports en fichiers PDF, CSV ou Excel.
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Noten pro Klasse

ICS Kalender
Exemple du rapport d'activité
Rapport d'activité pour le cours
Classe: 2A, Matidre: Musikerziehung
Heures de cours 2 1:40
Date H | Professeur | Théme Devoirs & domicile Eléves absents
2 avr. 2018 2 Berg 1) faire du piano , ME Alice Ferg
5 avr. 2018 7 Berg 2) faire du piano , ME

Exemple de la matrice des heures d'absence

Ce rapport édite un tableau comportant tous les éléves et jours de cours et il permettrait de saisir les
absences, au cas ou il n'y aurait pas un PC a disposition dans chaque salle de cours ou s'il n'y avait pas
d'app Untis Mobile fonctionnant hors ligne.

Matiére ME, Professeur Berg, Classe 24, Groupe d'éléves

Eleve Pl ] = e Il B e (= e ]
= = = = I T I = = =] = =
ﬁmmmauaﬂﬂﬂﬂﬂ
ol Bl & B 7 I ] I ]

Alice Ferg 24 A A

Beff Linda ZA

Cinderella ZA

Heidi 2A

Shir Khan 2A

Strolch ZA

Susi 2A
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3.3.6

Exemple du rapport 'Eléves dans le cours'

BG Klassenbuch

School year: 2017/2018

Students in the lesson
Class: 1A, Subject: M, Teacher: Arc,
Surname First name Class Entry Exit
Balblair 1A Sep 19, 2011

£

Brummbir 1A
1A

1A

Chef

Hatschi

Pimpel

[= BT, B U
EBEBEEBBB

Schlafmiitz

Exemple du rapport 'Moments des absences par cours et éleve'

Moments des absences par cours

1 aoiit 2017 - 23 sept. 2018

Classe: 2A, Matiére: ME, Groupe d'éléves: , Professeur: Berg Heures de cours 100 83:20
Elave Date H.mang. Moment Motif d'absence Noexc, Réglé
Alice Ferg 18/6 1 08:55-09:45 maladie

Alice Ferg 16/7 1 08:55-09:45 maladie

Somme 2 1:40 2% Somme (qui compte) 2 1:40 2%
dont non exc. 2 1:40 2% dont non exc. 2 1:40 2%

Indications du livre de classe

Les indications du liwe de classe sont, comme le nom le spécifie déja, des indications 'officielles’
figurant dans le livre de classe. Il peut p. ex. s'agir de remarques concernant les écarts disciplinaires
durant un cours, qu'ils concernent I'ensemble de la classe ou un éléve particulier.

La fenétre de dialogue 'Indication du livre de classe' s'ouwre aprés awoir cliqué sur le bouton <Nouveau>
dans l'encadré 'Indications du livre de classe'.
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3.3.7

Indication du livre de classe x

Classe 28
Professeur Berg
Matigre ME

Date Moment

020472018 08:55

Elgve Clazze
Alice Ferg 2A
Beff Linda

Cinderella

Heidi

Shir Khan

Strolch

Susi

Groupe de catégories dindications
Catégorie dindication

Indication du livre de classe
Perturbe les lecons

Caraciéres encore possibles: (851

Enreqgistrer Fermer

Dans cette fenétre, vous pouvez choisir plusieurs éléves (par <Ctrl>-clic ou <Shift>-clic) ou la classe
entieére, puis vous pouvez choisir un 'Groupe de catégories d'indications' et une 'Catégorie d'indication’
dans les menus déroulants, ainsi que votre indication proprement dite (p. ex. 'fait sans cesse le pitre').
N'oubliez pas d'enregistrer !

Les catégories d'indications étant définies par I'administrateur du livre de classe, wous ne pouvez pas les
modifier. L'administrateur définit aussi la durée de parution de ces indications.

Devoirs a domicile

Dans Il'encadré 'Dewoirs a domicile' du liwre de classe' se trouvent les dewirs restant a faire pour le cours
activé. On wit dans l'exemple suivant que les dewirs du 16.1 sont échus aujourd’hui, alors que ceux des
17.1 et 18.1 ne le sont pas, I'échéance n'ayant pas encore été atteinte.
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-~ 4
Buch &. 33

Zusammenfassung zur Geschichte
Buch S. 36 - Beispiele 4 bis 8

Déclarer de nouveaux devoirs
Cliquez sur le symbole avec la maison, puis sur le bouton 'Nouveau dewoir a domicile'.

o

S

Cela ouwre un dialogue dans lequel vous pouvez indiquer une date d'échéance, le libellé concernant le
dewoir, une remarque et joindre un fichier:

;%3 ~

31.01.2019

Buch S. 33

Abgabe per interner Nachricht und Dateiablage

Dateiablage... | Keine Datei ausgewabhlt.

Erstellen

Un clic sur <Créer> ajoute le dewir, lequel pourra étre consulté par I'administration de I'école et/ou les
éléves du cours en fonction des droits d'accés accordés.

Remarque: devoirs 'réglés'
N'oubliez pas de déclarer les dewirs comme réglés une fois qu'ils ont été contréles ou récoltés: il suffit
pour cela de les afficher et de cliquer sur <Réglé> (coche verte).

3.3.8 Heures vacantes

Les heures pour lesquelles les saisies habituelles n'ont pas encore été faites sont rassemblées sous la
rubrique 'Heures vacantes/prof.' du menu 'Liwe de classe'. Cette liste affiche aussi bien les heures de
cours pour lesquelles les contenus de cours n'ont pas été déclarés, que les heures de cours ou les



60

absences d'éléves n'ont pas été contrdlées.

La liste déroulante 'Saisie' permet de limiter la liste aux contenus de cours manquants ou aux controles
d'absences manquants.

de |02/04/2018 -2 avr. 2013 Heures vacantes: 3. Heures de cours: 4
Professeurs | Berg ¥ | Saizie - Tous/ttes - | Rapport |
Sélection Classe Matiére Date de a Type 5alle Livre de classe
44 ME lun. 2avr 2018 1250 13:40 R4A wﬂg %
aC ME lun. 2avr 2018 1520 16:10 R3C [ﬂﬂg E%.
BA ME lun. 2avr. 2018 17:00 1750 R5A [ﬂﬂg %

Les boutons de la colonne 'Liwe de classe' indiquent optiquement si les absences ou les contenus de
cours ont déja été traités ou non (triangle d'avertissement avec point d'exclamation sur fond jaune).

Pour déclarer des absences, cliquez sur le bouton du live de classe avec triangle d'avertissement, et
pour déclarer un contenu de cours, cliquez sur le bouton avec des liwres empilés et un triangle
d'avertissement.

3.3.9 Heures vacantes des classes

Sous 'Liwe de classe | Heures vacantes/classe', les utilisateurs, p. ex. les maitres de classe, peuvent
consulter I'ensemble des heures de cours de leurs classes respectives qui n'ont pas encore été réglées,
p. ex. celles ou il manque encore les contenus de cours et/ou les contrbles des absences.

La liste déroulante 'Saisie' permet de limiter la liste aux contenus de cours manquants ou aux controles
d'absences manquants.

de | 02/04/2018 -2avr. 2018 Heures vacantes: &, Heures de cours: 9
Clazses | 24 ¥ | Professewrs | - Tousittes - ¥ | Saisie - Tous/ttes - | Rapport | | Envoyer un message
Sélection Professeur Classe Matiére Date de a Type 5alle Livre de classe
Mich 2A GIT lun. 2 avr. 2018 0800 0850 rR2a (B E'& &
Steiff 2A WEM  lun. 2awr. 2018 10:00 10:50 rRz2a (B E'& &
Luth 2A M lun. 2 avr. 2018 10:55 11:45 R2A U!ﬂ E};
Sutt 2A, 34, 3C, 4A, 4B, 54, .. VB lun. 2 avr. 2018 11:55 12:45 R2A U!ﬂ E};
lon 2A BIO lun. 2 avr. 2018 12:50 13:40 R2A mﬂ %
Grill 2A, 2B LUK lun. 2 avr. 2018 13:40 14:30 R2A U'g! E&
Fonda 2A D lun. 2 avr. 2018 1520 16:10 rR2a [ &

New 2A WEK lun. 2 avr. 2018 16:10 17:00 R2A UHEL
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3.3.10

3.3.10.1

Les boutons de la colonne 'Liwe de classe' indiquent optiquement si les absences ou les contenus de
cours ont déja été traités ou non (triangle d'avertissement avec point d'exclamation sur fond jaune).

Pour déclarer des absences, cliquez sur le bouton du live de classe avec triangle d'avertissement et,
pour déclarer un contenu de cours, cliquez sur le bouton avec des liwres empilés et un triangle
d'avertissement.

Grace a la touche <Enwoyer message>, wous pouvez envoyer un message directement aux enseignants
concernés qui ont encore des heures de cours non réglées.

Epreuves

WebUntis permet de saisir et de traiter des épreuves. Une planification des épreuves wvous donne une wue
d'ensemble sur la répartition des épreuves dans les différentes classes et vous pouvez facilement y
déclarer ou traiter vos épreuves.

Votre administrateur WebUntis peut définir quelques paramétres pour les épreuves, comme le type
d'épreuve, les barémes de notes, les criteres de pondération ou le nombre d'épreuves pouvant étre
Iégalement planifiées durant une période donnée.

Bréve explication des différents termes WebUntis

Un type d'épreuve décrit la substance de I'épreuve, p. ex. une épreuve écrite ou une épreuve orale de
révision de cours.

Un baréme des notes décrit I'échelle des notes, p. ex. de 1 a 5 pour I'Autriche, de 0 a 20 pour la France,
de 0 a 6 pour la Suisse.

Des facteurs de pondération vont influencer I'évaluation de chaque épreuve lors du calcul de la moyenne
générale: si une épreuve écrite a un facteur de pondération '2', alors qu'une révision orale n'a qu'un facteur
"1, les épreuves écrites péseront le double pour le calcul de la moyenne trimestrielle, voire annuelle.

Saisie des notes

Notation des éleves
Pour la saisie des notes, nous faisons une distinction entre deux genres:
1. Notation sans épreuve dans WebUntis, indiqué p. ex. pour des révisions orales spontanées.

2. Notation avec épreuve dans WebUntis, indiqué p. ex. pour des épreuves écrites, des examens ou des
travaux scolaires.

Notation sans épreuve
S'il s'agit p. ex. de simplement évaluer la participation des éléves durant une heure de cours, il suffit

d'ouwvrir le lire de classe électronique et de cliquer sur le bouton <Saisir la note> de chaque éléve
concerné:
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Bauer Sara @
& |34 W7
)

er Oskar
| |Note eintragen

Cela ouwre le dialogue de saisie des notes.

10.01.2019

Abbrechen

Aussitdt qu'un type d'épreuve a été choisi dans le champ Type d'épreuve’, deux cas de figure sont
envisageables:

1. l'administration de I'école a déja défini un baréme des notes pour ce type d'épreuve, baréme qui est
alors automatiquement proposé et affiché,

2. I'administration de I'école n'a pas défini de baréme des notes pour ce type d'épreuve et le professeur
peut choisir I'un des barémes proposés.

La fenétre de dialogue permettant de choisir le bareme pour I'épreuve écrite se présente comme ceci:
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SP X w
Schema SP X v
Text
Positive Steigerung von 4 auf 2 v
10.01.2019

Abbrechen

Comme wvous pouvez le wir, vous pouvez non seulement choisir le type d'épreuve et le baréme des
notes, mais également confirmer I'une des notes du schéma et éventuellement taper un petit
commentaire.

Dés que wous aurez enregistré la notation, vous verrez le symbole suivant affiché dans la cellule de
l'éléve:

Bauer Sara Hoffmann Paula
L <
Becker Oskar Jung Hanna

Comme wous l'avez peut-étre déja remarqué, WebUntis affiche ici d'autres symboles quand vous survolez
les cellules des éléves avec le curseur:

Bauer Sara @ . He
v Yeldy V4
. l )
Becl n})skar

& Notenibersicht

=




Si wous cliquez sur le bouton <Résumé des notes>, vous pourrez voir toutes les notes de I'éléve pour
votre cours.

Klasse 3a
Lehrer Cer
ach E
Prifungsart Zeitraum
- Alle - ¥ (|09.07.2018 02.06.2019 Aktuelles Schuljahr
Datum Priifungsart Note Bemerkung Priifung Text

/ 10.01.2019 Schriftliche Prafung 2 Positive Steigerung von 4 auf 2
Ein Element gefunden 1

Berichte:

BEs

Noteneingabe

Zuriick

Remarque: barémes des notes par défaut

Pour attribuer des barémes de notes a différents types d'épreuves de maniére fixe, vous pouvez le
réaliser pour chaque cours sous 'Cours | Mes cours', bouton <Eléves du cours> (dans la colonne
'Eléves'), puis touche <Barémes des notes pour le cours>.

Résumé des notes

On peut consulter toutes les notes déja déclarées dans un apergu global sous 'Cours | Mes cours',
bouton <Eléves du cours> (dans la colonne 'Eléves'), puis touche <Moyenne générale>. La vous avez
une liste verticale de tous les éléves et il suffit de cliquer sur I'un ou l'autre pour le sélectionner. A droite
de cette liste, vous pouvez saisir des notes pour divers types d'épreuves, comme celle de notre dernier
exemple:
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Lehrer: Cer
Fach: E
Klasse: 3a

- 2018/2019

| Notenvorschlag
< =

Bauer Sara hﬁ
Becker Oskar

Fischer Mia
Friedrich Julia
Fuchs Lisa
Ganther Klara
Hahn Jakob
Hahn Maria
Hoffmann Paula
Jung Hanna

» SP-0%

10.01.2019

| Zuruck |

Notation de plusieurs éléves

Pour noter directement et rapidement plusieurs éléwes, il suffit de cliquer sur '‘Cours | Mes cours', bouton

Bemerkung Note
Speichern
2(0,00)
Positive Steigerung von 4 auf 2 2

<Eléves du cours> (dans la colonne 'Eléves’), puis touche <Saisir les notes>:

Schneider Maximiliar Wolf Sophia
' 4
Scholz Lucas
v
illiert I Noten eintragen I | Nachricht senden +

Notation avec épreuve

Noteneingabe - E - 11.01.2019 (08:00 - 08:45) x
SP
Schiiler Note Bemerkung
Bauer Sara =]
Becker Oskar
Fischer Mia

Friedrich Julia
Fuchs Lisa
Gunther Klara
Hahn Jakob
Hahn Maria
Hoffmann Paula
Jung Hanna
Jung Marc
Keller Julian
Klein Sofia
Koch Rafael
Lang Luca
Meyer Niklas

Moller Luis hd

Speichern ‘ ‘ Schlieften

En régle générale, les épreuves écrites ou autres travaux de classes sont d'abord déclarés comme
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épreuves dans WebUntis .

Fr.11.01.

3a Cer
E R3a

En cliquant sur cette heure de cours, cela affiche le dialogue des détails de cette heure. En cliquant
maintenant sur le bouton <Traiter I'épreuve>, cela va ouwrir le dialogue des détails de I'épreuve.

L |4 |E] -

E Unterricht

[F¥ SP:Prifung 1 von 3 v
& N
& 3 ot
= Cer v
B R3a v

Les détails de I'épreuve:
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Schriftliche Priifung Prifung 1 von 3

11.01.201908:00- 03:45 E, 3a
Cer

Zugewiesene Lehrer
08:00-08:45 Cer

Raume
R3a

Mame
[Prifung 1 von 3 |

Text
[Erste Prifung im neuen Semester

Rickgabe am Rickgabe durch

Motenschema:
Schema SP

Moten eintragen | | Motenstatistik »

Durchschnittsnote: 0

Aufgegeben am 10012019 14:08:50 von Cer
Geandert am 10.01.2019 14:08:50 von Cer

Bericht:

| Speichern | | Andern | | Lischen | | Zurick |

Par la touche <Modifier> wous pouvez, entre autres, actualiser les infos suivantes: type d'épreuve, éléves
sélectionnés, nom de I'épreuve et texte.

La touche <Saisir les notes> ouwe le dialogue de notation pour tous les éléves concernés par cette
épreuve:

Moteneingabe - Prifung 1 von 3 (Schriftliche Prifung) X
Schiiler MNote Bemerkung
Bauer Sara 2 X - | |
Becker Oskar 1 X~ | |

Fischer Mia 1 X| - | |
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Ici vous pouvez saisir les notes individuelles des éléves et au besoin des remarques, puis enregistrer.

Remarque: utiliser le tabulateur
Pour saisir rapidement les notes dans la liste des éléves, nous vous conseillons d'utiliser le tabulateur
pour passer a la ligne suivante.

Aprés enregistrement de vos saisies, vous pouvez wir une statistique de vos notes et leur moyenne en
cliquant sur <Statistique des notes>.

Moten eintragen Motenstatistik »

Note Anzahl

) 1 5
Durchschnitisnote: 2 68

2 9
Aufgegeben am 10.01.2019 14:08:50 von 3 8
Geandert am 10.01.2019 14:15:49 von 4 5
Bericht @ @ i e

- Durchschnittsnote | 2,68

Summe 31(31)

Speichern Andern Léschen

Remarque: accés aux épreuves

Pour la notation, on peut aussi accéder aux épreuves par d'autres chemins, p. ex. via 'Cours | Epreuves
ou 'Cours | Mes cours' - bouton <Afficher les échéances de cours> et sélectionner un cours, puis <Liwe
de classe> ou encore 'Horaire | Professeurs' et clic sur une case horaire.

Vous trouvez la liste de vos épreuves sous 'Cours | Epreuves":

Art Klasse Lehrer Fach Zeitraum
- Alle - v -Ale- ¥ | Cer ¥ | -Alle- ¥ ||09.07.2018 02.06.2019 Aktuelles Schuljahr
Auswahl . "
Art Name Klasse Datum Von Bis Fach Lehrer Raum Aufgegebenam Riickgabe am Text
/ b 4 fL;, SP Prifung 1von3 3a 11.01.2019 08:00 08:45 E Cer R3a 10.01.2019 14:08 Erste Prifung im neuen Semester

Ein Element gefunden.1

Bericht Prifungen nach Art Prifungskalender + Prifungsplanung Prifungsibersicht + Leere Eintrdge nicht anzeigen
Hinweis: Sie kénnen Priifungen zu einer Unterrichtsstunde immer direkt (iber den Link ﬂ eingeben.

Loéschen

Résumé des notes - Liste des notes saisies
Voici différentes possibilités d'accéder aux notes déja déclarées.

Par la page principale du livre de classe, p. ex. via 'Cours | Cours-prof. du jour' - <Livre de classe>:
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@ ‘ Class  2A
1 -1 » Teacher Berg
Subject ME
Type of examination Period
- All - ¥ | 8142017 9/9/2018 Current school year

Show deleted records

Student Date Type of examination Grade Remark Examination Text User
E— I
# Aice  Apr9,2018 oral exam 1 First oral exam i @
& Aice  Apr2,2018 Test ~ ME o @

Par le résumé des moyennes générales via 'Cours | Mes cours' - <Eléves du cours> - <Moyenne
générale>:

Teacher: Berg ~Ws
Subject: ME
Class: 2A .
258 Grade suggestion Remark Grade

< =
Alice

Baghira
Cinderella
- 88

Heidi
2:';3?3” Grade suggestion Remark Grade
Susi 2(200)

~ OE - 50.00% 1(1.00)

04/09/2013 1

» StdWd - 50.00% §(3.00)

~2017/2018

Grade suggestion Remark Grade

200

Par les rapports sur les cours via 'Cours | Mes cours' - <Rapports>.
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Arbeitsbericht 3
Arbeitsbericht mit Lehrformen E
Tagesibersicht Lehrer [} ohne Seitenumbriiche

Fehlzeiten pro Unterricht pro Schiler g
Fehlzeiten pro Unterricht pro Stunde ﬂ

Fehlstundenmatrix 3 ohne Eintrage

Schiler im Unterricht [}

Schiler im Unterricht mit Bild E

Noten pro Schiller E Notennamen ausgeben
Noten pro Klasse 3

ICS Kalender

3.3.10.2 Saisie d'une épreuve

Déclarez vos épreuves en cliquant d'abord dans I'horaire sur la premiére heure a laquelle I'épreuve aura
lieu. Vous pouvez aussi les déclarer par vos cours du jour personnels: 'Cours | Cours-prof. du jour' -
bouton <?7>.

Exemple
Cliquez dans I'horaire sur la premiére heure a laquelle I'épreuve doit awoir lieu:

Fr.11.01.

3a Cer
E R3a

Cliquez ensuite dans le dialogue qui s'est ouvert sur <Nouvelle épreuve>:

Lehrer: Cer

08-:00 - 08:4
Uo.uu JO.

N
m
I
)
W

L & |B| & & x

Unterricht @

Procédez pour les prochaines étapes comme décrit dans le précédent chapitre , en indiquant
notamment le type d'épreuve, les éléves, la description et un petit texte.

Remarque: accés aux épreuves
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Ensuite, vous trouverez I'épreuve que vous venez de saisir p. ex. sur la page principale du live de classe
sous 'Cours | Epreuves’, dans le résumé de vos cours du jour sous 'Cours | Cours-prof. du jour' ou encore
dans les échéances de vos cours sous 'Cours | Mes cours'.

Attention: utiliser la matiére correcte
Il est important de déclarer une épreuve pour une heure de cours 'correcte’ avec la matiére juste, sans
pour autant qu'il soit absolument nécessaire d'indiquer I'neure définitive. L'heure (et la date) peut étre

modifiée a volonté aprés avoir déclaré I'épreuve, mais on ne peut plus modifier le lien avec le cours et sa
matiére.

Il est également possible d'assigner plusieurs surveillants a une épreuve durant une période donnée.

Mouvel examen X

examen 19 avr. 2018 05:00 - 0850 E, 2A
Aqu

Description
premier examean

Commentaire

L'examen a lieu en paralléle avec le cours régulier.

Professeurs affeciés

Arist X || Colu X

Il faut pour cela disposer des droits accordés par I'administrateur pour choisir les surwillants et les
salles des épreuves.

3.3.10.3 Matrice des notes

Sous 'Cours | Mes cours' - <Eléves du cours> (symbole dans la colonne 'Eléves') - touche <Matrice des
notes>, vous pouvez afficher toutes les épreuves, notes et éléves d'un cours:
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\)\-@

(}%’L‘Q) 0,\(2, e}(\o\ K\}(\g

N &9 o &g

\;\\\Q‘\ \\-lo\ "9\ ,’.’){'&‘ ,‘/Q\ Q&\?’L rLQ\ Q’Q\\' n&'\

& & Q\Q’ (,?J"Q.\% < Q"\(_} =
= 2 % ) ni’l N
&

1 Bauer Sara 1 ] o
2 Becker Oskar 2 2 ,
3 Fischer Mia 2 ] 3
4 Friedrich Julia 2 7 ;
5 Fuchs Lisa 2 1 .
6 Gunther Klara 3 P 4

Ici vous pouvez cliquer directement dans chaque cellule pour attribuer une note a chaque éléwe. L'image
suivante a déja été traitée dans les précédents chapitres:

Schema SP X v

Abbrechen

Indiquez la note de I'éléve et ajoutez au besoin un petit texte.

Remarque: proposition de moyenne générale

Si wous souhaitez activer la proposition de moyenne générale pour votre école, adressez-vous a
I'administrateur, lequel pourra alors attribuer un bareme des notes global dans le cadre des données de
base des barémes des notes.

3.3.10.4 Listes d'épreuves

On peut consulter une liste exhaustive des épreuves en cliquant sur 'Cours | Epreuves'.
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Type Classe Professeur Matiere Période
examen ¥ || - Tousittes - ¥ || - Tous/ttes - ¥ || - Tousittes - ¥ || 01/082017 23/09/2018 Année scolaire actuelle
Afficher les données supprimées

Sélection

Type Nom Classe Date de a Matigre Professeur Salle exporté Proposé le Restitution le  Commentaire
# R [F g examen M 3C  16aocdt2017 10:00 1050 M Hero R3C 14 aolit 2017 16:46
# R [B g examen D 5B 16 mars 2018  08:00 08:50 D Stan R5B 14 mars 2018 15:42
f ® T j"‘{. examen premier examen 2A 18 avr. 2018  10:00 10:50 GSK  Agu R2A 13 aolit 2018 08:45
# ¥ [B v examen D 1A 28 avr. 2018 08:00 08:50 D Foss,Fer R1A 26 avr. 2018 16:43

Trouvé 4 Eléments, affichage de tous les Eléments.1
Rapport Examens selon type Calendrier des examens « Planification des examens Rapport des examens avec notes = Résumé des examens « N
Remarque: vous pouvez toujours déclarer des épreuves pour une heure de cours directement & 'aide du lien E

Supprimer Enregistrer

Les menus déroulants du haut de la page permettent de filtrer les données sur certains éléments et sur
certaines durées ou dates.

Remarque: saisie d'épreuves

Vous disposez des moyens suivants pour saisir des épreuves: par un clic sur I'heure concernée dans
I'horaire, par 'Cours | Cours-prof. du jour', par 'Cours | Mes cours' ou directement dans le liwe de classe,
dans le champ 'Epreuve’.

Calendrier des épreuves

Le calendrier des épreuves affiche toutes les épreuves d'une classe, triées d'apres les matiéres. Ony
accede par 'Cours | Epreuves'.

e
Calendrier des examens 2017/2018

Etat: 13 aolt 2018

Calendrier des examens pour le mois aofit de I'année scolaire 20172018

BL ] L] 2| | E ] E_] E_|
- - B o | ] =] o]
] ] e | 7| | o] o}
3C - M - examen 2A - GSK - examen
2. 2 B 1z ] 7] Zi
14-D B = bo BL] L k] B_|

3.3.10.5 Rapports des épreuves

Résumé des épreuves

Un rapport trés prisé est celui du résumé des épreuves classes/professeurs, lequel regroupe toutes les
épreuves de I'ensemble des classes/professeurs sur une page de calendrier.
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Calendrier des examens

Classe

W1 S5E[D
Y1 S5B|D
|1 558D

1/8
2/8
3/8
43
5/8
7/8 i GSK
8/8

EYE

10/8
11/8 D
12/8 5 GSK
14/8
15/8
16/8 T
17/8

a 18/8 N g

Rapport des épreuves avec notes

g1 s5B]D
assepy
assepy
assepy
assep
asse[y
asse|y
assepy
assepy
assepy
assep

Un rapport avec toutes les notes de toutes les épreuves d'un enseignant.

M

Année scolaire: 2017/2018

Examens

examen, 1 aolit 2017 - 23 sept. 2018

Type Nom Classe  Matidr Professe Date Restitutionle  Durée[ Particip. MNote moy.
examen D 5B D Stan 16/03/18 50 7/7 2,14
L Notes
Nom de famille Prénom Classe Note Remarque
Ardbeg Thomas 5B 1
Bladnoch Alice 5B 3
Clynelish Finnan 5B 3
Fettercairn 5B 2
GlenOrd 5B 2
Ledaig 5B 3

Wﬁﬁ
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Rapport du calendrier des épreuves
Un rapport avec le résumé de toutes les épreuves.
h |
Calendrier des examens 2017/2018
Etat: 13 ao(t 2018
Calendrier des examens pour le mois aoft de I'année scolaire 2017/2018
BL ] L] ] | E_] B ] [
| E_| - o] I =] &
| R | ] IR EE B
3C-M - examen 2ZA - GSK - examen
|20 |2 EER |ZH 2 | |z
e 2 . B B ] B E]
3.3.10.6 Planification des épreuves

On accéde a la planification des épreuves par 'Cours | Epreuves' - touche <Planification des épreuves>.

‘ Aujourd’hui | Horaire | Cours @ Réserver | Livre de classe = Remplacements ‘ Cours @ option | Planification | Données de base | Administration
Mes cours
Cours classes
Cours éléves
Type CIj Examens atigre Période
examen T || - | statistique des examens es - v | - Tousfttes - T 0082017 23/09/2018 Année scolaire actuells
Afficher les données supprimé Devairs
Sélection R - = . I _
Cours-prof. du jour Date de a Matiere Professeur Salle exporté Proposé le Restitution le Commentaire
Z X [B g | Cours-classes du jour 16200t 2017 10:00 10:50 M Hero R3C 14 a0(lt 2017 16:46
; C Is di f
Z X [T Ay | OUTONMUCSCESPIOESSUE | 6 mars 2018 08:00 0850 D Stan RSB 14 mars 2018 15:42
Cours annuels des classes
# R Tk 18avr. 2018 10:00 1050 GSK  Aqu R2A 13 a0t 2018 08:45
- Groupes d'éléves
. ek . 28avr 2018 0800 0850 D FossFer  R1A 26 avr. 2018 16:43
S Parametres
Trouvé 4 Eléments, affichage dewoseserementsT
Rapport | | Examens selon fype | | Calendrier des examens « || Planification des examens I‘ Rapport des examens avec notes + | | Résumé des examens + N

Remarque: vous pouvez toujours déclarer des épreuves pour une heure de cours directement a laide du lien [

| Supprimer | | Enregistrer |

La planification des épreuves va vous permettre de planifier facilement vos épreuves sur toute I'année
scolaire, étant donné qu'elle wous offre, en plus du calendrier, un bon apergu global de toutes vos
épreuves (méme celles d'autres cours) et de celles concernant vos éléves.
Sélectionnez pour cela un cours et un type d'épreuve dans la partie gauche, aprés quoi vous verrez dans
le calendrier des épreuves les jours ou le cours a lieu (sur fond orange). Cliquez a présent sur le jour
souhaité, afin de déclarer une nouvelle épreuve.



76

3.4

aodt septembre octobre: novembre décembre janvier fevrier mars avril mai
fesse 1 |mar. ven. dim. mer. ven. lun jeu. jeu. jdim.. mar.
2 |mer. sam. lun. jeu. sam. mar. wven. ven, lun2) mer.
=g M 3 |jeu. dim. mar. ven. dim. mer. sam. sam. mar. jeu.
Type d'examen 4 |ven. lun. mer. sam. lun. eu. dim. dim. mer. ven.
5 |sam. mar. jeu. dim. mar. jven. lun. lun. ieul2) sam.
examen e 6 |dim. mer, ven, lun, mer, o= feam.  |mar mar, ven. dim.
7 |lun. jeu. sam. mar. jeu. L& jdim. mer. "?lg[‘ jsam. lun.
e 8 |mar. ven. dim. mer. . lun. jeu. jeu\ jdim. mar.
9 |mer. sam. lun. jeu. sam. mar. [ven van N unl3) imar
Année scolaire actuelle - 10 |jeu. dim. mar. ven. dim. mer. lsam Nouvel examen \ x
11 |ven. lun. mer. sam. lun. jeu. jdim| \
12 [sam. mar, jeu. dim. mar, ven. lun, Classes 24
; Professeur Berg
13 [dim. mer. ven. lun. mer. sam. marn  atiere ME
Afficher tous vos examens 14 [lun. jeu. sam. mar. jeu. dim. mer|
15 |mar. ven. dim. mer. ven. lun. jeu., Type d'examen
16 |mer. sam. lun. jeu. sam. mar. ven examen M
17 |jeu. dim. mar. wven. dim. mer. sam
O Ast-14,18 18 |ven, lun. mer., sam. lun. jeu. dim Date
O ME-1A 19 |sam. mar. jeu. dim. mar. ven. lun.| [0811222017
20 [dim. mer. ven. lun. mer. sam. mar  Debut Fin
O ME-1A 21 [lun. jeu. sam. mar. jeu. dim. mer| 08355 09:45
22 |mar. ven. dim. mer. ven. lun. Jjeu.
O ME - 1B 23 |mer. sam. lun. jeu. m. mar. ven, I R
| sutte | | Annuter |
O ME-1B — I
ME - 27 B Vos examens pour le type choisi Bi Vos examens pour le type choisi et d'autres
classes
O ME-24 [3] vos examens pour tous les autres [31 vos examens pour tous les autres types et
O ME - 2B . types classes

Légende des couleurs des jours des semaines
gris foncé: jours en dehors de I'année scolaire

gris clair: dimanches et jours fériés

bleu: vacances

orange: jours ou le cours choisi a lieu

blanc: jours ou le cours choisi n'a pas lieu

En fonction du cours et du type de cours choisis dans la partie gauche, wus verrez des symboles pour
les épreuves déja existantes. En woici la signification:

B Thre Prifungen fur die B 1hre Priifungen flr die ausgewahlte Art und B Fremde Prifungen flr die
ausgewahlte Art anderen Klassen ausgewahlte Art

[3) Ihre Prifungen fir alle anderen
Arten

[3) Fremde Prifungen fir alle anderen

[3 Thre Prifungen fir alle anderen Arten und Klassen Arten

S'il existe des remplacements ou des placements particuliers, ils seront aussi affichés dans la
planification des épreuves. L'affichage débute dans la partie gauche, sous les différents cours.

Agenda

L'option WebUntis Agenda wus assiste dans vos taches d'administration des salles et des ressources.
C'est wotre administrateur WebUntis qui détermine les salles ou les ressources que vous pouvez réserver
définitivement ou provisoirement (sans garantie). Les réservations doivent encore étre avalisées par
I'administrateur des salles.

Il'y a différentes fonctions qui vont dépendre du cas concerné:
Salles: liste des ressources

Une liste des salles ou des ressources vous informe sur les salles ou ressources disponibles. Divers
parameétres, comme celui de la capacité des salles, peuvent étre configurés ici.

Changement de salle
Si wous avez besoin d'une autre salle pour donner votre cours, utilisez le changement de salle .
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3.41

Réserver une salle
Si vous avez besoin d'une salle a un moment spécifique, vous pouvez régler cela par le traitement '

Résenver salles '. Une réservation de salle va en quelque sorte créer une activité avec la salle, c.-a-d.

qu'un cours supplémentaire est créé.

Réserver une ressource
Si wous avez besoin d'une ressource a un moment donné, vous pouvez régler cela par le traitement '
Résenrver ressources '. Cette fonction ne va effectivement réserver que la ressource, sans créer d'activité.

Nouvelle activité
Si vous désirez planifier une activité a un moment donné, sans qu'il y ait obligatoirement un lien avec une
salle, il vous faut créer une nouvelle activité , ce qui ajoutera en méme temps une échéance.

Nouveau cours
Un nouveau cours permet aussi de planifier des activités , tout en permettant de ne pas awoir a indiquer
d'échéance.

Heures supplémentaires
Vous pouvez compléter par des heures supplémentaires les cours importés d'Untis ou les cours
nouvellement créés, ainsi que toutes les activités.

Rendez-vous
Vous pouvez organiser un rendez-vous réunissant d'autres collégues et peut-étre d'autres classes.

Liste des réservations
Votre liste des réservationsvous montre toutes les activités citées précédemment.

Liste des salles / des ressources

On affiche la liste des salles ou la liste des ressources par le menu 'Réserver'. Elles permettent de
rechercher des salles ou des ressources disposant d'équipements spécifiques, sans entraver les
résultats des recherches par leurs plans d'occupation.

Liste des salles

On accede a la liste des salles par 'Résener | Liste des salles'.

Type de ressource Type de salle Division
Internet <Sélection: ¥ || <Sélection: v
ordinateur Groupe de salles Batiment
projecteur <Sélection> v | <Sélection= v
WiFi —

Capacite

min. MEx.

0 0

Chercher



Liste des ressources

La liste des ressources (‘Réserver | Liste des ressources') affiche toutes les ressources mobilieres de
wotre établissement scolaire. Comme pour la liste des salles, différents filtres peuvent étre utilisés.

Type de ressource Division
laptop <5election= v
ordinateur Salle
piano =5élection= v
projecteur Batiment
voiture =Sélection= v
Responsable
<5election= v

Avec occupation actuelle

Chercher

Si wvous cochez la case 'Avec occupation actuelle', la liste indiquera au responsable central I'heure a
laquelle une ressource a été réservée la derniére fois le jour méme et, pour le lendemain (ou des
réservations peuvent en principe aussi étre faites), quelles seront les prochaines réservations et a quels
moments elles auront lieu.
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3.4.2

Rezsource Mom entier Commentaire Responsable Divizion Batiment réservable
audi 100 audi 100
heamSany heamSany
Bechstein Bechstein
HP Motebook R52 HP Motebook R52 sek
pajero pajero mpr Ad
PC2 PC2
FProyector1 Proyector1
FProyector2 Proyector2
FProyector Fuji Proyector Fuji mpr Al

ProyectRecursol  ProyectRecursol
FProyeciRecurso2  ProyeciRecurso2

Steimway Steimway

Retour

Remarque: droits supplémentaires nécessaires

Pour l'utilisation des listes des salles ou des ressources, il faut disposer de droits sur les données de
base qui sont accordés par I'administrateur WebUntis. Si vous n'en disposez pas, vous pouvez utiliser
une alternative via le menu 'Horaire' pour accéder a ces deux listes.

Changement de salle d'une heure de cours

Procédez comme suit pour changer la salle d'un cours existant:

1. Cliquez dans I'horaire sur I'heure de cours dont vous woulez modifier la salle.

lun. mar.
28 Mich
UGl R2A
24 Berg
ME RZ2A
28 Steiff
TEXW I} Rz2A
28 Luth 28 Fonda
M R24A D R2A

2. Cela ouwvre le dialogue des détails sur I'neure. Cliquez dans cette fenétre sur le symbole 'Recherche de
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salles libres'.

X

N? cours 5901 ~

.

€ Info sur I'heure de cours

3. Cela ouwre la fenétre de modification des salles. Choisissez maintenant une salle libre, en utilisant au
besoin les divers filtres que wous connaissez déja bien ('Type de salle', 'Division’, etc.).
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lundi 23 avr. 2018

10:00 - 10:50

Sélection Réserver  Salle  Capacité Mom entier Commentaire R24& v
-@ R1C 0 1C ERDGESCHOR
& R4C 0 4C
28 RsC 0 6C
@ R7B 0 7B Type de salle (:rai:acne max
:@ REV 0 EVANG RELIGION <Sélection= A 0 0
'@ AK1 0 AUSWEICHKL 1.5T Type de ressource Divigion
@ AK2 ] AUSWEICHKL .2 5T. Internet A2 v

o ordinateur
BIS 0 Biologiesaal . 2

< g projecteur Batiment
45 cHs 0 Chemiesaal WiFi <Sélection= v
& PHS 0 Physiksaal Groupe de salles
o  MES 0 Musiksaal <Sélection> v
o5  EDVi 0 EDV Raum 1 Date de fin
48 EDVZ 0 EDV Raum 2 2310412018
48 BES 0 BES
= 0 Werkraum Knaben Appliquer
& Ri2 0 Ri2
o  roa 0 rda

Réserver Sans salle Retour

Remarque: date de fin

Si vous modifiez la date du champ 'Date de fin', vous pourrez aussi planifier ce changement de salle pour
une période plus longue. Si, par exemple, vous changez la salle pour la matiére BU, le lundi, toutes les
heures de cours du lundi avec la matiére BU seront modifiées avec la nouvelle salle, jusqu'a la date de fin
choisie.

Cette modification de salle est aussit6t affichée dans I'horaire et la liste des réservations fermes.

23 avr. 2018 - 29 avr. 2018

Recherche Lancer la recherche ) 4
Sélection - . . . e s E
Type Etat Type Salle Jour Date de a Periodicite Remarque Annotation Eleves Proposé le Reservation ferme
v X 3 « lun. 23avr. 2018 10:00 10:50 une seule fois | Modification de salle 13 aolt 2018 09:59:41 1185

Trouvé un Elément.1

Liste réservations = | | Nouveau | | Rapports

Remarque: changement de salle par '‘Mes cours'

Vous pouvez aussi faire un changement de salle via le menu 'Cours | Mes cours' - 'Afficher les
échéances du cours' (bouton dans la colonne 'Rendez-vous') et clic sur 'Modifier la salle de
cours' (bouton avec symbole de jumelles).
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3.4.2.1 Salle supplémentaire

A c6té du traitement permettant de modifier la salle d'un cours, WebUntis permet aussi de réserver
ferme une salle supplémentaire, auquel cas il faut choisir 'Salle supplémentaire' dans le menu déroulant
'Salles de cours' du dialogue 'Modification de salle' (‘Cours | Mes cours' - bouton 'Afficher les échéances
de cours' - bouton 'Modifier la salle de cours'). De cette fagon il y aura une réservation ferme d'une salle
supplémentaire en lieu et place d'une modification de salle.

lundi 23 avr. 2018
08:55 - 09:45
Sélection Réserver Salle Capacité Nom entier Commentaire | =Salle supplémentair v |
<3 R1C 0 1c ERDGESCHOR R24
= | R5B 0 58 «::Salle supplémentaire>
d9 R5C 0 5C
d . RGC 0

Dans I'horaire:

28 Earg

ME

Dans les détails sur I'heure:

8 Phys(---), R2a A

Physiksaal
Buch.-Nr.:

Klassenraum 2a
Kapazitat: 32
3.4.3 Réserverdes salles

Selon les besoins, il y a différentes méthodes pour réserver des salles.

Si vous désirez une salle bien précise, mais que vous restez flexible pour le moment, alors réservez-la
de préférence par le menu' Horaire | Résumé des salles .

Si toutefois vous savez déja le moment exact, nous vous recommandons de faire la réservation par le
menu' Résener | Résenver salles '.
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3.4.31

une seule fois de a Flage horaire
chaque jour 2?"[:'4"2013 14/06/2018 Datage
chague semaing Lol Fin
. 1H. 08:00 1H. 0850
tous les 14 jours
chague mois lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
el e

continuellement

Dans un cas comme dans l'autre, vous pouvez limiter l'affichage des salles disponibles a l'aide des
criteres de sélection suivants:

Type de ressource Type de salle Division
. \ = i v
Intelrnet <Sélection> v | |=Sélection>
ordinateur
prnjecteur Capacite Batimeni
WiFi mmim. max. «5élection= v
0 0
Groupe de salles
=Sélection> v
Ccoupation max. [%]
0
Chercher Annuler

Les ressources listées dans I'encadré 'Type de ressource' sont celles que votre administrateur WebUntis
a définies. Quant aux autres informations, WebUntis les tient des données de base des salles, qu'il
s'agisse de la capacité, de la division, des batiments ou des groupes de salles.

Résumé des salles

Si wous disposez d'une certaine latitude pour I'échéance d'une réservation de salle, le plus simple serait
de faire la réservation par le traitement 'Horaire | Résumé des salles'.

Commencez par choisir une ou plusieurs (<Ctrl>-clic) ou toutes les salles (<Toutes les salles>). Vous
pouvez au besoin filtrer les salles affichées selon la division, le batiment, le groupe de salles, le type de
salle, la capacité ou le type de ressource.
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Choix de salles pour le résume des salles

Format de résumé

defaultl v | Recherche étendue == |

Salles Division
| <Sélection> v |
Batiment
| <Sélection> v |
Groupe de salles
| <Sélection: v
Type de salle
| <Sélection v
Capacité
min. max.
Type de ressource
Internet -
ordinateur

AR projecteur

AR WiFi

BIS

CHS

PHS i

MES

ED‘J’I ﬁpplique[

v | [ apptiver |

| Suite | | Toutes les salles |

Attention: cliquer sur <Appliquer>
Veuillez cliquer sur la touche <Appliquer> pour valider vos critéres de sélection.

Recherche étendue

Le standard du résumé des salles est d'afficher la semaine compléte, mais si vous woulez limiter cette
durée a une période plus réduite ou a une durée spécifique, vous pouvez utiliser le filtre <Recherche
étendue>.
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de a
23/04/2018 20/04/2018
Jour de la semaine
lur. mar. mer. jeu Ven Sam dinn.
Début Fin

00:00 00:00

Une fois vos choix déclarés, cliquez sur <Appliquer>, puis sur <Suite>, pour voir le résumé des salles
libres ou occupées durant la semaine ou la période que vous avez définie. Différentes couleurs signalent
les heures libres, les cours réguliers, les réservations non confirmées, fermes ou refusées.

Remarque: navigation par le calendrier
Le calendrier du menu de navigation permet de modifier la semaine affichée. Les dates de début et de fin
de la semaine sélectionnée sont affichées sur la ligne de titre.

n —

£n —
en —
(L=

504D

]
5

&)

n

5

5
(e
[E=]
o
en —
&)

£

R1C
F2A
FZB
E2C
F4A
4B
R4C
54
RSB
R&5C
F5A
RGC
F7A
R7B
REA
REE
REC
REV

Légende [ Heure libr= [ Cours |[ Mon confirmé | [Astuite || Heure verrouilé | [USESRBES) | Vscances [rearaton farme axclus) | Examen | IRSRESEEment]

Si vous cliquez sur une heure occupée, vous pourrez voir le détail de cette occupation. Les salles pour
lesquelles I'administrateur ne vous a pas accordé le droit de faire des réservations sont affichées en gris
sur toute la ligne.

Réservation ferme

Si wous cliquez sur une heure libre, cela affiche un dialogue par lequel vous pouvez réserver la salle. A
coté de I'heure de début et de la durée, vous pouvez encore donner d'autres précisions pour la
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réservation, p. ex. le nom du maitre responsable, des remarques, le type de réservation (cours, entretien,
disponibilité). On peut en plus ajouter d'un clic toutes les adresses e-mail des professeurs, afin de les
informer d'éventuels changements de statut de la réservation.

Réservation ferme

Réserver
Professeur - Classe -
=] =]
w Gauss i 28

o 1A

B Les éléments affichés en couleur ont une autre activité au méme moment
Les salles signalées par une couleur ne peuvent étre que réservées

I afigre

BFLZ

Division

«Sélection=

Quantité Responsable

0 p

2!

Type
=Salection=

Participant
0

Remarque
Annotation

Adresse e-mail

#| Sila situation devait changer, un e-mail sera envoye.

Informer les personnes enseignant cette activité

# Confirmer de suite la réservation

Enreqgistrer | | Fetour |

Veuillez noter qu'avec l'affichage des classes, celles qui ont un cours au moment concerné sont
affichées en rouge. Si vous disposez du droit de faire des réservations fermes, wous pouvez de suite
confirmer la réservation en cliquant sur <Enregistrer>. Aprés cela, le dialogue de saisie se referme
automatiquement et le résumé des salles est actualisé.

Dés WebUntis 2019, on peut cocher une case d'option pour que tous les enseignants soient informés de
cette activité:
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Lehrpersonen der Aktivitat
benachrichtigen

Heures déja occupées

Si vous woulez réserver une salle alors que vous donnez déja un cours au moment indiqué, WebUntis
wous propose les choix suivants comme alternative:

Réservation ferme X

Femplacer la salle par R1C dans le cours
® (8:00 - 08:50, Classe: 8C, Matiére: GWIK, Salle: R&C

Reéserver ferme une salle supplémentaire pour le cours
08:00 - 08:50, Classe: 8C, Matiere: GWEK, Salle: R&C

Réserver

Enregistrer | | Fetour |

3.4.3.2 Recherche de salles libres

Si wous savez le moment exact de votre réservation, vous trouverez le plus facilement une salle par le
menu 'Réserver | Réserver salle'.

Indiquez le moment souhaité (date et heure) dans les deux encadrés 'Plage horaire'.



une seule fois de a Plage horaire
chaque jour 215![]?;'2[]1? 30M6/2018 Datage
chague semaing pehel Ll
) 3.H. 14:25 8.H. 1510
tous les 14 jours
chague mois lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
continuellement || 24 e
Type de ressource Type de salls Division
Internet <Sélection> v | | <Sélection> v
ordinateur
projecteur Capacité Batiment
WiFi min. Mmax. <Sélection= r
0 0
Groupe de salles
<Sélection= v
Ocoupation max. [2%]
]
Chercher | Annuler |

Vous pouvez filtrer la liste des salles libres selon plusieurs critéres (types de ressources, divisions, etc.).
Si la réservation concerne plusieurs moments, utilisez les réglages proposés (chaque jour, ...).
Périodicité

La périodicité permet p. ex. de réserver une salle du 25.7 au 30.06, un lundi et un jeudi sur deux, de
14:25 a 15:10.

une seule fois de a Flage horaire
chaque jour 25072017 30/06/2018 Datage
chague semaing Début Fin
. 8 H. 1425 8 H. 1510
tous les 14 jours
chague mois lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
el el

continuellement
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Aprés awvoir cliqué sur la touche <Chercher>, vous pourrez voir la liste des salles disponibles qui ont été
trouvées par WebUntis.

3.4.3.2.1 Salles libres

Aprés awoir cliqué sur <Chercher>, vous obtenez la liste des salles disponibles durant la période
souhaitée. Les critéres de sélection que wvous aviez choisis apparaissent en haut de la liste.

s %

Critéres de sélection
25 juil. 2017 - 30 juin 2018, lun_, jeu., 11:55- 12:45
La réservation doit étre faite chague 22 semaine

e ToTe
room_6  room_G ] libre libre  libre libre libre libre libre libre
room_7  room_7 0 libre i Mihre libre libre libre libre libre
room_12 room_12 0 libre libre | libre libre libre libre libre libr,
room_21 room_21 0 libre libre  libre libre libre libre libre libre
room_22 room_22 0 libre libre  libre libre libre libre libre libre
room_23 room_23 0 libre libre  libre libre libre libre libre lib
room_26 room_26 0 libre libre libre libre libre lib

libre libre

Choisissez une salle et cliquez sur <Suite>. Ici vous pouvez indiquer d'autres paramétres pour la
réservation, tels que la classe ou la matiére.
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Réserver

Professeur Classe

o Asim
B Les éléments affichés en couleur ont une autre activité au méme moment

Les salles signalées par une couleur ne peuvent &tre que réservéss

M atigre
=Selection=

Division

=5Sélection=

Quantité Responsable

0 fp ¥ ?
Type

=Selection=

Participant
0

Remarque
Annotation
Adresse e-mail

#| 5ila situation devait changer, un e-mail sera envoyé

Informer les personnes enseignant cette activite

& confirmer de suife: room_26

Enregistrer Retour

En cliquant sur <Réserver> (ou <Enregistrer>, si vous n'avez pas le droit de faire des réservations
fermes), la réservation est faite: elle apparait maintenant dans la liste des réservations et les horaires
concernés.

Périodicité

Normalement, WebUntis Agenda n'affiche que les salles libres durant la période choisie. En cas
d'utilisation de la périodicité, il se pourrait cependant qu'une salle flt libre a certains moments et
occupée a d'autres.

Dans ce cas, utilisez le champ 'Occupation max. [%]' et déclarez-y le pourcentage de jours durant
lesquels une salle peut étre occupée et, malgré cela, quand méme étre affichée dans les résultats de la
recherche. Cette variante de recherche peut s'avérer fort utile quand, par exemple, une précédente
recherche de salle libre a tous les moments n'a pas donné de résultat.

Dans le cas ou la salle ne serait pas libre a tous les moments, vous pouvez bien sQr la réserver pour les
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moments ou elle est disponible et réserver d'autres salles pour les autres moments.

Critéres de sélection

25 juil. 2017 - 30 juin 2018, lun_, jeu., 11:55 - 12:45

La réservation doit étre faite chague 2e semaine

NoTE Nore

e Eéserv. Eéserv. g Eéserl.r. lire libre Eéserl.r. libre
room_7  room_7 libre libre libre libre libre libre libre libre
room_12 room_12 libre libre libre libre libre libre libre libre
room_21 room_21 libre L e fibre Eésen'" fibre fibre fibre
room_22 room_22 libre libre Eéserur. libre libre Eéserl.r. libre Eéserl.r.
room_23 room_23 libre libre libre libre libre libre libre libre
room_26 room_26 libre libre libre libre libre libre libre libre

3.44 Réserver des ressources

Les ressources peuvent soit étre rattachées a des salles de maniére fixe (p. ex. la liaison Internet), soit
étre a disposition des utilisateurs indépendamment des salles (p. ex. beamer mobile).

La réservation d'une ressource fonctionne de fagon analogue a celle d'une salle. Aprés awvoir cliqué sur
'Résener | Réserver ressource’, on bascule dans un masque qui permet de rechercher les ressources

disponibles.
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une seule fois
chague jour
chague semaine
@ tous les 15 jours
chague mois
continuellement

Type de ressource
=Veuillez choisir=>

Groupe de ressources
=5élection=

Ocoupation max. [9%]

0

de a Plage horaire
170172018 13/04/2018 Datage
Début Fin

G.H. 12:50 G.H. 13:40

lun. mar. mer. jew. ven. sam. dim.

o
Divizion
v =Sélection>
Salle
v =Sélection=
Batiment
=5élection>

Annuler

Aprés awoir indiqué vos critéres de recherche et cliqué sur <Chercher>, toutes les ressources
disponibles seront listées sous vos yeux.

Critéres de sélection

17 janv. 2018 - 18 avr. 2018, lun., 12:50 - 13:40
La réservation doit tre faite chague 22 semaine

122 2613

2612 1203

Selection Ressource Commentaire Responsable 291 Sem | Ost

PC2

libre  — libre libre  —

Annuler

Activez a présent la ressource que vous voulez résener, puis cliquez sur <Suite>.

214 164

libre libre
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Réserver
Division
=Salection=
Quantité Responsable

0 fp X  a

Remargue
Annotation
Adresse e-mail

#| 5ila situation devait changer, un e-mail sera envoye

# confirmer de suife: PC2
Enregistrer Fetour

Si vous disposez du droit de faire des réservations fermes, vous pouvez de suite confirmer la réservation
en cliquant sur <Enregistrer>. Votre réservation apparaitra alors dans la liste 'Réserver | Mes réservations
fermes', comme pour les réservations de salles.

3.4.4.1 Résumé des ressources

Comme pour le Résumé des salles , vous disposez aussi d'un résumé pour les ressources, lequel
dresse la liste de I'occupation de toutes les ressources de votre école. On peut afficher cette liste par
'Horaire | Résumé des ressources’. La touche <Recherche étendue> permet de définir la période a
afficher.

Sur la droite de la fenétre se trouve la liste de tous les types de ressources, qui vous permet de limiter
les ressources affichées a un type spécifique.

Remarque: utiliser un filtre
Cliquez sur la touche <Appliquer> pour activer les critéres de filtre sur la droite.
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Faormat da résumé

default v
de i
137082018 19/08/2018
Jour de la semaing
lun. mar. mer. jeu VEn
Diébut Fin
00:00 00:00

Afficher les heures en comprime

Reszources Type de ressource
audi 100 laptop
beamSony ordinateur
Eechstein piano
HP Motebook R52 projecteur
pajero voiture
PC2
Proyector
Proyactor2
Proyactor Fuji Divisian
ProyectRecurso1 <Sélection=
ProyactRecurso?

Steinway Salle
=5élection=
Bafiment
<Sélection=

Appliquer

| Suite | | Toutes les ressources

sam

jour entier

dim.

Aprés awoir cliqué sur <Suite> ou <Toutes les ressources>, vous verrez le résumé proprement dit:
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3.4.5

audi 100
heamSony
Bechsiein

HF Motebook R52
pEjEro

FC2

Proyector]
Proyecior2
Proyector Fuji
ProyeciRecursol
ProyveciRecurso2
Steinway

Légends [ Heure litre |[ Cours [ Non confirmé | [&etiite ][ Heure vermsuillé= |_| srances (rEsenvation ferme sxclug) |[ Examen |_

| Retour |

Nouvelles activités

Dans WebUntis, on peut déclarer comme 'activités' des séminaires de formation qui n'auraient pas été
récupérés depuis I'horaire Untis. Cliquez pour cela sur 'Réserver | Nouwelle activité'.

La particularité des activités est qu'il n'y a pas besoin de leur attribuer des classes, des matiéres ou des
salles. Par conséquent, un utilisateur pourrait p. ex. inclure dans I'horaire des activités extra scolaires ou
des cours de rattrapage.

L'échéance est le point de départ d'une nouwelle activité, c.-a-d. qu'il faut commencer par indiquer quand
l'activité doit avoir lieu et préciser ensuite seulement, quels seront les éléments (classes, professeurs,
matiéres, salles) qui y participeront.

Date

13/08/2018

Début Fin

a.H. 14:30 8.H. 1520
| Suite | | Annuler |

Cliquez sur la touche <Suite> pour accéder a la réservation ferme proprement dite:
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Réserver
Professeur Classe
[ =] -
o Arist o 1B
Salles
w RSB

B Les éléments affichés en couleur ont une autre activité au méme moment
Les salles signalées par une couleur ne peuvent &tre que réservéss

M atigre
=Selection=

de -3
117042018 117042018

Division

=5Sélection=
Quantité Responsable

0 fp 4 ?

Type
Conference

Participant
0

Remarque
Annotation

Adresse e-mail

#| 5ila situation devait changer, un e-mail sera envoye.

Informer les personnes enseignant cette activite

#| Confirmer de suite |a réservafion

Enregistrer | | Retour |

A partir de WebUntis 2019, les enseignants peuvent étre informés automatiquement en cochant
simplement la case d'option 'Informer les enseignants de cette activité'”.
Lehrpersonen der Aktivitdt benachrichtigen

Aprés un clic sur la touche <Enregistrer>, la nouwelle activité apparait dans les horaires et sous
'Résener | Mes réservations'.
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f ¥ BE . Conference RSB mer 11avr 2018 1430 1520 une seule fois 28 2 13 aoiit 2018 14:16:03 1152
3.4.5.1 Nouveau cours

Il est également possible de déclarer un nouveau cours dans WebUntis et d'en planifier les heures a
I'aide de la fonction <Heures supplémentaires>.

Pour le réaliser, cliquez dans la barre de menus sur 'Cours | Mes cours', puis sur la touche <Nouveau
cours> et définissez les éléments (professeur, matiére et classe) du nouveau cours.

Réserver

Professeur Classe

o Asim w14
w Arist w 1B
w” Berg

Mafigre
=Salection=

de - 3
01082017 29/08/2018

H.hebdom. Heures annuslles
0 ]

Division

=Sélection=

Responsable

Type
Class

Remarque

Annotation

Adresse e-mail

#| 5ila situation devait changer, un e-mail sera envoye

Informer les personnes enseignant cette activite

Enregistrer | | Fetour |

Ici aussi, a partir de WebUntis 2019, vous pouvez cocher une case d'option pour automatiquement
informer vos collégues:
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Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen

Maintenant vous trouverez ce nouveau cours sous 'Cours | Mes cours' ou sous 'Réserver | Mes
réservations' et vous pouvez planifier des heures supplémentaires, comme décrit dans le chapitre

suivant.
Professeurs Type d'activité Periode
Berg v | <Sélection> v | 0giaiz018 1410412018 Semaine actuslle 3
N° cours Type Type d'activitt Classe Groupe d'éléves Matiére Professeur Hh. de a Rendez-vous Eléves Groupes d'éléves Rapports
19384 ' [E Class 14, 1B Asim, Arist, Berg 0 1aolt2017 29jumn2018 [ G2 i &

3.46 Heures supplémentaires

On peut, d'un clic de souris, saisir des heures supplémentaires pour des cours existants ou, en général,
pour des activités existantes. Vous trouverez le symbole 'Heures supplémentaires’ (ou 'Heure
supplémentaire’) de cette fonction sous 'Cours | Mes cours', sous 'Cours | Cours-prof. du jour' et sous
'Résener | Mes réservations fermes' - Traiter' (symbole du crayon) - <Heures supplémentaires> .

Vous devez pour cela disposer du droit 'Modification d'horaire'.

Par 'Mes cours"

Professeurs Type d'activité Période
Berg v || <Sélection= v ||osio4/2018 1410412018 Semaine actuelle Lo

Eléves Groupes d'éléves Rapports

| Gck A [ &

N° cours Type Type d'activité Classe Groupe d'éléves Matiére Professeur Hh. de a Renda
119394 ' & Class 14, 18 Asim, Arist Berg 0  1aoit2017 29 juin 2018

Ou par 'Mes réservations fermes':
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Réserver
Etat: Confirmé
Rien 3 afficher

@ Heures supplémentairas

Proposé le 13 ao(t 2018 14:258:22 du fp
Modifie le 13 aolt 2018 14:258:22 du fp
Confirmeé le 13 ao(t 2018 14:25:22 du fp

(-]

Professeur Classe

o Asim
o® Arist
w” Berg

M atigre

=Sélection=

Cliquez sur la touche <Heure supplémentaire> et vous pourrez définir le moment de la nouvelle heure, en
autorisant éventuellement les conflits de professeurs et/ou de classes (cases a cocher).

Le choix d'une salle peut évidemment réduire davantage les moments disponibles. Cliquez maintenant

sur I'heure de début souhaitée pour I'heure supplémentaire.

Classe 1A, 1B
Professeur Asim, Arist, Berg
Matiere
de a Périndicité
25/07/2017 30/06/2018 une seule fois
chaque jour
® .
Jour de la semaine chaque semains
) tous les 14 jours
un. [# mar mer. [# jeu ven sam dim P
Début Fin
1.H.08:00-08:50 v | 1.H.08:00-0850 v
Salles
Ij Critéres de sélection
+” R2B 6 mars 2018 - 11 avr. 2018, mar., jeu_, 08:00 - 08:50
La réservation doit &tre faite chague 1e semaine
Sélection Nom Nom entier 613 8 1313 1513 223 gsi‘ fjgsi‘ 314 5i4 1004
Ld Ld Ld Ld Ld Ld Ld Ld Ld
Asim  Asimov = =
Arist  Aristoteles = =
Berg Bergmann - -
1A Class 1A Réserv. f. Réserv. f. Réserv. f. — Réserv. f. Réserv. .

1B Class 1B | Résenv.f. Reserv.f. Reserv.f| Réserv.f| Réserv.f  Résern.f Réserv.f Réserv.f |Résemn.f |Réserv.f  Réserv.f.
* L4 R4A  4A rd rd il d d

o = = o o o

Aprés confirmation de la saisie de I'heure supplémentaire par un clic sur <Réserver>, celle-ci apparaitra
sur tous les horaires concernés et dans la liste 'Réserver | Mes réservations fermes '.
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3.4.7

1 aoiit 2017 - 23 sept. 2018

Classe 1A, 1B

Professeur Arizt, Berg. Gauss

Matigre Ast

Heures annuelles a

Heures planifiées (libérations incl) 5

Heures de cours données L

Sélection Numéro Type Date Jour de la semaine de a Professeur Salle Livre de clagse Contenu de cours Devoirs & domicile
4sepl. 2018 mardi 03.:00 | 09.45  Arist, Berg, Gauss RIC @ D X | W E & E i
7sept. 2018 vendredi 08:00 09:45 Arist Berg,Gauss RIC @ fd @y D € W E < E a3
11 sept. 2018 mardi 08:00' |'09:45 | Arist, Berg, Gauss| RIC| @ @ 3 = X [0 E & [ E %
14 sept. 2018 vendredi 08:00 | 09:45 | Arist, Berg, Gauss| RIC|| @ i @ =2 € UL E; & [ E o
18 sept. 2018 mardi 08:00 09:45 Arist Berg, Gauss RIC | @ fd @ =) € W E < & 4

Retour Renuméroter

Rendez-vous

Les rendez-vous permettent de réunir plusieurs professeurs, classes et salles a un moment ou ces trois
éléments sont disponibles. On les déclare par 'Réserver | Rendez-vous'.

Prenons I'exemple des professeurs Aristote et Callas qui souhaitent réaliser un projet avec la classe 1a,
dans la salle Ps1. Activez les quatre éléments correspondants dans les trois encadrés 'Professeurs’,
'Classes' et 'Salles’, puis cliquez sur la touche <Chercher>: les moments disponibles s'affichent alors en
vert dans la grille horaire qui se trouve en dessous.

Un clic sur l'une des zones vertes de la grille horaire ouwre une boite de dialogue dans laquelle vous allez
donner des informations complémentaires sur ce rendez-vous.

Remarque: durée du rendez-vous
La durée par défaut, ainsi que la plage horaire autorisée pour déclarer des rendez-vous sont toutes deux
paramétrées par votre administration sous 'Administration | Limitations des réservations'.
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3.4.38

Durée [min] |60

Sélectionner les profs de la classe lors de la sélection d'une classe

Professeurs Classes Salles
A 1A R1C
Arist 1A R24
Asim 1B R2B Evénements du 12 avr. 2018
Bach 1B R2C
Baker 24 R4A

Cl 1B, 24
Beck 2A R4B s =

Professeur Asim, Beck
Berg 2B R4C . e
Blan 2B REA -
gz::k gi Egg Début: 4. H. 10:55

o S . -

Cala 1B REA Combien d'heures désirez-vous réserver?:|1 v
Callas 3B REC .
Card ac RTA Matiere
Cic 3C R7B A
Colu | [4A ~ | |[RBA -

Division Responsable
[Jour oz Ia semaine] Date |0s-00[09-00[10:00[ 1100|1200 13:00 [ 1400 15:00[ 1600 17:00[18g  [=SElection= o
lundi 9/4
mardi 10/4 T"rpf‘ -
mercredi 11/4 | E-cletiang
jeudi 1214 N
rendredi 1374 T bF%er'ﬂarque
sameadi 1414
idimanche 15/4

Texte de commentaire 8 choix
Chercher

Adresse e-mail

Infarmer les personnes enseignant cette activité
| Confirmer de suite |a réservation

| Réserver | | Annuler |

Si la situation devait changer, un e-mail sera envoye.

Pour entériner votre réservation, cliquez sur la touche <Résener>, ce qui refermera aussi la boite de
dialogue. Ce rendez-vous sera maintenant affiché dans tous les horaires des trois éléments concernés,
ainsi que dans la liste des réservations.

Remarque: affichage des jours fériés
Cette boite de dialogue affiche aussi les jours fériés s'ils ont déja été exportés vers WebUntis a partir
des données de base d'Untis.

Mes réservations

La liste 'Mes réservations' du menu 'Réserver' affiche vos réservations de la semaine indiquée.
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9avr. 2018 - 15 avr. 2018

Recherche Lancer la recherche hd
Sélection - . . . - . =
Type Efat Type Salle Jour Date de a Périodicite Remarque Annotation Eléves Propose le Reservation ferme
Ve ¥ B P Class R2C mer. 11avr.2018 1520 1610 une seule fois 2 J 6aolt 2018135449 1146
7 ¥ B  Class RAC mer 11avr 2018 1520 1610 une seule fois ) 2 6 aoiit 2018 13:54:23 1145
f # B .~ Conference RSB mer 11avr. 2018 14:30 1520 une seule fois 28 2 13 aolt 2018 14:16:03 1192
Ve ¥ B  Class R4A mar 10avr. 2018 08:00 0850 une seule fois 2 g 13=00t2018 142822 1193
ya " B X REY jun  Dowr 2048 03:00 2000 uneseulefois 36012048 60:40:04 433

Trouvé 5 Eléments, affichage de tous les Eléments 1

Liste réservations = | | Nouveau | | Rapports

Le bouton <Traiter> vous permet de modifier certains détails de la réservation, d'ajouter d'autres
moments ou de l'annuler complétement.

Vous avez également la possibilité d'ajouter des éléves aux groupes d'éléves de vos réservations. De
plus, vous pouvez aussi créer des rapports.

3.5 Journée d'entretiens

La section suivante décrit les fonctions de I'option 'Journée d'entretiens’, du point de wue des professeurs
(spécialisés).

3.5.1 La phase de planification

Dés qu'une journée d'entretiens a été activée, chaque professeur, aprés s'étre connecté, en sera averti
par un message sur la page d'accueil.

27-dic-2018
Aqui puede invitar a los padres hasta 30-nov-2018 0:00 a venir a la hora de tutoria.

Il basculera dans la fenétre de planification de la journée d'entretiens par un simple clic sur le lien
correspondant.
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Salle jeu. 2712
R2A

Classe Commentaire
Eléve
Souhaite Obligatoire
Supprimer
24 Alice Ferg Ohbligatoire b4
3B Arielle Sea Souhaité ®

1 Bal B soung X _

Dans la partie gauche de la fenétre, le professeur peut choisir les éléves avec les parents desquels il
souhaite avoir un entretien. Ici il peut non seulement taper un commentaire approprié, mais également
indiquer si l'entretien est simplement souhaité ou s'il doit étre considéré comme obligatoire.

Dans la partie droite, il peut déclarer ses éventuelles absences..

En fonction des réglages effectués par I'administration, il est en plus possible de choisir une salle pour la
journée d'entretiens.

Remarque: choix de salles et absences
Le choix des salles et des absences dépend de I'administration WebUntis: elle seule peut vous accorder
leur acces.

Remarque
Les absences peuvent bien sdr aussi senir a planifier des pauses.

3.5.2 Phase d'annonce des parents

C'est I'administrateur WebUntis qui va déterminer le moment a partir duquel les parents peuvent
s'annoncer aux rendez-vous d'entretiens. C'est alors que débute la phase d'annonce des parents et les
professeurs ne peuvent plus ajouter d'autres rendez-vous d'entretiens.

Aprés s'étre logué, le professeur pourra consulter la page de la journée d'entretiens ou tout de suite
télécharger la liste des rendez-vous déja confirmeés.



104

27 déc. 2018
ous ne pouvez plus inviter de parents, étant donné gue |a phase d'inscription a déja débuté pour les parents. Vous verrez vos rendez-vous définitifs le
19 déc. 2018 dés 23:30.

Le professeur verra sur la page de la journée d'entretiens quels parents ont déja donné suite a sa
demande d'entretien et quels rendez-vous sont déja fixés pour lui.

3.6

=}
R28 Jeu. 27 -
E:SEEZ' Eléve Classe salle

08:00 Bal Blair
24 Alice Ferg Obligatoire Oui 08:10 Arielle Sea
3B Ariglle Sea  Souhaité Qui 08:20 Arielle Sea
1A Bal Blair Souhaité Qui 08:30 Pimpel

08:40 Alice Ferg

09:00 absent

09:10 absent

09:20 absent

09:30 absent

09:40 absent -

On peut aussi télécharger et sauvegarder les résumés des rendez-vous en format pdf en cliquant sur le
bouton en haut a droite. Avec I'app Untis Mobile pour Smartphones et tablettes, on dispose en plus de la
fonction pour accéder a ces rendez-vous.

L'autre bouton en haut a droite sert a fermer et a rouwir les rendez-vous.

Les enseignants ont tout loisir de consulter ces données jusqu'a la journée d'entretiens, c.-a-d. qu'ils
peuvent voir leurs invitations et rendez-vous d'entretiens et méme les télécharger jusqu'a cette échéance.

Stockage des fichiers/Drive

Les utilisateurs ont la possibilité de déposer leurs fichiers personnels dans WebUntis afin de les
associer a leur travail quotidien avec ce programme et de les partager avec d'autres utilisateurs. En
comparaison d'autres senices d'hébergement de fichiers, WebUntis Drive offre la possibilité de gérer des
fichiers sans awoir a interrompre son travail quotidien dans WebUntis.

Acces
Vous trouverez I'accés au stockage des fichiers qui permet d'administrer vos fichiers dans WebUntis en
haut de la fenétre, a co6té de <Mes messages>:

Dateiablage =] Meine Nachrichten (1) Kontaktdaten {,uaj admin (Profil) @ Abmelden Web
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Aprés awoir cliqué sur cette touche, vous basculez dans I'affichage suivant:

(&) Suchen

Name GroBe Dateityp Hochgeladen
Shared Folder - M 1KB Ordner
Mat - 3a 151 KB Ordner
IST 96 MB Ordner
D-1a 105 KB Ordner
WUParty.txt 0KB XT 02.03.2018 09:45
WebUntis JSON_RPC_API.pdf 151 KB PDF 29.05.2017 12:12
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:00
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:01
Unterstiitzungstext.txt 1KB XT 15.05.2017 15:15

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

Sur I'image ci-dessus, vous pouvez voir a titre d'exemple 4 dossiers, mais également des fichiers de
divers formats. Vous aussi pourrez ajouter ici des dossiers (p. ex. pour tous les cours) et des fichiers de
divers formats (pdf, doc, xls, csv, txt, etc.) avec une grande flexibilité.

Télécharger des fichiers en amont (upload)

La méthode la plus simple pour télécharger des fichiers en amont consiste a les glisser par drag&drop
depuis un classeur de votre ordinateur, puis de les lacher dans votre Drive, ou ils seront enregistrés
automatiquement et disponibles en ligne.

Name
N,
D-1a ’\‘
IST }\)
T
Mat - 3a

Une alternative au drag&drop consiste a cliquer en haut a droite sur le bouton, puis nimporte ou dans la
partie en dessous: cela aura pour effet d'ouwir une fenétre de dialogue ou vous pourrez choisir les fichiers
souhaités.

Ajouter de nouveaux dossiers
WebUntis Drive dispose d'un bouton ad hoc, en haut a droite:
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Neu =

& Dateien hochladen

-

Ordner erstellen X

BB Ordner

Erhohe die Ubersichtlichkeit des Dateisystems in dem du verschiedene
Ordner fur die Dateien anlegst. Bitte benenne den neuen Ordner und
klicke auf "Ordner erstellen” um ihn anzulegen.

Name| Mein neuer Ordnername x

Ordner anlegen Schlielien

Autres possibilités concernant les fichiers ou les dossiers
Un clic sur le symbole avec trois points ou un clic droit ouwe le menu contextuel suivant:

pour les fichiers:

€ Speichern
@ Offnen
< Verschieben

/7 Umbenennen

© Details

B Loschen

pour les dossiers:
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< Verschieben

/ Umbenennen

© Details
B Loschen

e Enregistrer: enregistrement ou téléchargement du fichier sur le PC

e Ouwrir: ouverture et lecture du fichier

e Déplacer: déplacement de fichiers dans un autre dossier Drive

e Renommer: changement du nom d'un fichier

e Détails: nom, taille et type du fichier, date du upload, statut, nom du dossier
e Supprimer: suppression du fichier dans WebUntis Drive

Détails & et parties de fichiers/dossiers

Un clic sur le symbole avec les trois points ou un clic droit sur un fichier ou un dossier permet a
l'utilisateur, par 'i - Détails', de créer un lien vers un fichier ou un dossier. Ce lien pourra de nouveau étre
partagé avec d'autres personnes.

Datei-Info X

Bio-Ausarbeitung

Information

dashboard.cloud.cloudRight.cloudRightl

Sur l'image ci-dessus, on wit des détails tels que le format et la taille du fichier, la date de I'upload ou le

nombre de downloads. Un clic sur le bouton <Générer lien> crée une URL qui méne au fichier:
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Datei-Info X

Fur diesen Dateityp gibt es keine Vorschau
Bio-Ausarbeitung
Information
Tvp PDF

Geteilt in

In Korversationen

Cliquez sur le symbole avec les trois points (a droite, a cété de I'URL), cela ouwe le menu contextuel
suivant:

Information

[0 Kopieren @
# Deaktivieren

dashboard.cloud, ghtlr
B Loschen

e https://stash.cat/s//5... E

Copier: copie de I'URL pour d'autres usages.
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3.6.1

Désactiver: désactivation de la disponibilité du lien vers le fichier ou le dossier. Aprés cette désactivation,
le fichier ou le dossier ne sera accessible directement que par WebUntis (donc qu'aprés s'étre logué et
non plus par une URL).

Supprimer: supprime I'URL.

Autres remarques
La barre graphique verte symbolise I'espace-mémoire occupé, dans notre exemple ce sont env. 112 MB
sur un total disponible de 1.48 GB:

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

Possibilités de tri
Les possibilités de tri se trouvent sur la 1ére ligne, tout en haut de WebUntis Drive. On peut trier selon la
taille, le type de fichier, la date ou le nom de fichier:

GroBe Dateityp Hochgeladen
1 KB Ordner -
151 KB Ordner -
96 MB Ordner -

Usage du stockage des fichiers

On peut utiliser les fichiers qui ont été stockés dans WebUntis Drive a différents endroits de WebUntis,
lesquels vont étre décrits dans ce chapitre.

Messages internes
On peut joindre aux messages WebUntis internes les fichiers qui ont été déposés dans WebUntis Drive.

Lors de la rédaction d'un nouveau message par <Mes messages>, onglet 'Messages internes’, touche
<Nouveau>, on a un acceés direct aux fichiers stockés sur WebUntis Drive et il est donc trés facile de les
joindre a son message:
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9 C B I U & =

Liebe Kollegen,

im Anhang die versprochene Anleitung.
MFG,
V.H.

Dateiablage

&

Un clic sur <Stockage des fichiers...> ouwre une fenétre qui affiche tous vos dossiers et fichiers et vous
n'avez plus qu'a choisir celui ou ceux a joindre:

Arbeitsunterlagen_01.pdf

Un clic sur <Enwoyer les fichiers> suffit pour joindre les fichiers choisis au message interne, dans lequel
on verra alors, sous le bouton <Stockage des fichiers...>, les fichiers qui seront envoyés au(x)
destinataire(s):

Dateiablage

Arbeitsunterlagen_01.pdf %, Bio-Ausarbeitung.pdf %

Le destinataire pourra ensuite télécharger le ou les fichiers directement a partir du message interne,
sans méme remarquer qu'il s'agit de fichiers provenant de WebUntis Drive:
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Empfanger

Arist, Cer

Nachricht

Liebe Kollegen,

im Anhang die versprochene Anleitung.
MFG,

V.H.

@ Arbeitsunterlagen_01.pdf @ Bio-Ausarbeitung.pdf

Mitteilung gesendet am 12.01.2019, 19:50

Y

Ablaufdatum: 12.01.2020

Info sur I'heure
Vous pouvez aussi insérer dans l'info sur I'heure les fichiers que vous avez déposés dans WebUntis
Drive. Cliquez sur une heure de cours dans I'horaire et cela affiche aussitét la fenétre de dialogue

suivante:

Lehrer: Cer

08:00-08:45 Bio - Aliasklasse

L & B & @ x »

Unterricht € Info zur Unterrichtsstunde v
& Bio v

& Aliasklasse v

= Cer v

8 Rria v

Un clic sur le lien 'Info sur I'heure de cours' en affiche le contenu:
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@ Info zur Unterrichtsstunde A

Ce bouton permet de joindre un ou plusieurs fichiers a I'heure de cours:

€ Info zur Unterrichtsstunde ~

Y X, b4

Vos éléves et vous-méme verrez alors un symbole 'i' dans I'horaire, par lequel vous pourrez tous
télécharger les fichiers sans méme remarquer qu'ils proviennent du dossier de stockage des fichiers.

1A Cer m
Bio R1a

Devoirs a domicile
Les dewoirs a domicile du liwe de classe électronique ont un principe analogue pour joindre des fichiers

issus de WebUntis Drive.
Dés WebUntis 2018, wous avez en effet la possibilité de joindre des fichiers que vous avez préalablement

téléchargés en amont (upload) dans WebUntis Drive.
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Hausaufgaben - Bio - Cer x
o Neue Hausaufgabe =
19.01.2019

Beispiele 3 bis 9 aus den angehangten Unterlagen.

| Abgabe per Dateiablage und interner Nachricht - Minimum 400 Wérter

| Dateiablage... | Unterlagen.pdf K Unterlagen 2_pdf &

Erstellen

Contenu de cours
Méme dans le cadre des saisies des contenus de cours dans le liwve de classe électronique vous pouvez
joindre des fichiers issus de WebUntis Drive:



114

Lehrstoff
Die vier Magen der EKuh.

Vorstunden

12.01.2019 Sa
08.01.2019 Di
05.01.2019 Sa
01.01.2019 Di
29122018 Sa

RRVRENN

Lehrform
| Teamarbeit

<

Anmerkung

Anhang
| Dateiablage. .. ‘ Kiihe.pdf X

| Speichern ‘ ‘ Ubermehmen | | Schlielfen

Messages du jour
Votre administration, elle aussi, peut joindre des fichiers provenant de WebUntis aux messages du jour.

3.6.2 Libre acces

Il faut aussi préter attention au libre accés dans le profil du propre utilisateur (bouton <Profil>, en haut a
gauche du bouton <Terminer la session>), sous l'onglet 'Libre acceés' et le champ 'Accés au stockage
des fichiers":
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Verwenden Sie diesen Schlussel zur Aktivierung der Dateiablage, der WebUntis Drive App oder dem WebUntis

Drive Desktop Client.

grgQ7xH6rUp87ttCMfTv+OIBdMWDEEMA4TrN/7aWau95BLPQ7+7kM/RK]cikupbbD]otAUhgls6HjNb
[c493KVWI1 AXGWF75JNBs5MQjymo0=:tmnk8iiHM42FfW4A4jxQlg==

Cette clé peut étre utilisée pour:

¢ |'activation du stockage des fichiers

¢ |'activation de l'app pour le stockage des fichiers (a ne pas confondre avec Untis Mobile)
¢ |'activation du Desktop Clients pour le stockage des fichiers (Windows 10)

Remarque: Profil
On peut accéder au profil de I'utilisateur depuis tous les affichages WebUntis, en cliquant sur le bouton
<Profil>, en haut a gauche du bouton <Terminer la session>.

Maitres de classe

Les maitres de classe (professeurs titulaires) assument, de par leur nature, des fonctions qui vont au
dela de celles des professeurs 'normaux'. Ces fonctions supplémentaires sont accessibles par le menu
'Liwe de classe".
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4.1

Aujourd'hui | Horaire | Cours | Réserver LivredeclaﬁﬁePL Remplacements

o
Heures vacantes,/prof,

Heures vacantes/classe

Absences
de |06/02/2018 - 7 aolt 2018 Heures vacanf Moments des absences
Indications du livre de classe
Clagses | Veuillez choisir v | Professeurs | - Tous/Atd Devoirs & domicile
Services de classe
Rien & afficher Libérations
Rapports

Paramétres

En plus des < Heures vacantes/prof. >, qui ont déja été décrites, les rubriques suivantes sont a
disposition des maitres de classe:

Heures vacantes/classe
Absences

Moments des absences
Indications du livre de classe
Senices de classe
Libérations

Rapports

Heures vacantes du livre de classe

En plus de ses propres heures vacantes (absences non déclarées et/ou contenus de cours non encore
saisis), le maitre de classe peut wvoir toutes les heures vacantes de 'sa' classe et au besoin les traiter.

de |01/08/2017 - 8 aolit 2018 Heures vacantes: 2701, Heures de cours: 2701
Claszes | 24 ¥ | Professeurs | - Tousittes - ¥ | Saisie - Tous/ttes - Rapport ( Envoyer un message
Selection Professeur Classe Matiére Date de a Type Salle Livre de classe
Mich 2A GIT lun. 14 aodt 2017 08:00 08:50 R2A 1] Eﬁ
Berg 28 ME lun.  14300t2017 0855 09:45 R2A 1] %
Steiff 2A WEM lun. 14 aoit 2017 10:00 10:50 R2A (15} Eh
Luth 2A il lun. 14 aodt 2017 10:55 11:45 R2A R Eﬁ
Sutt 2A, 34 3C, 4A 4B, 5A, .. VB lun.  14300t2017 11:55 12:45 R2A 1] %
lon 2A BIO lun.  14a00t2017 1250 13:40 R2A (115} Eﬁ
Grill 2A, 2B LUK lun. 14 aodt 2017 13:40 14:30 R2A 1] Eﬁ
Fonda 28 D lun.  14300t2017 1520 16:10 R2A 1] %

Remarque: envoyer un message a tous les colléegues concernés
Il est également possible ici, d'un simple clic sur <Enwoyer un message>, d'informer tous les professeurs
ayant encore des heures vacantes: ceux-ci sont alors automatiquement sélectionnés comme
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4.2

destinataires d'un message interne personnel.

Traiter les absences

Le maitre de classe peut consulter la liste de toutes les absences des éléves de 'sa’ classe en cliquant
dans la barre de menus sur 'Livre de classe | Absences'. Cette liste peut facilement étre adaptée a l'aide
de différents filtres et chaque absence peut étre remaniée aprés avoir cliqué sur le bouton <Traiter>. De
plus, on peut aussi télécharger en aval des rapports.

Classe Eléve Recherche Période
2B ¥ || - Tousittes - M A 22 0510212018 11/08/2018 Datage
Activer le filtre-classes Motif d'absence Etat Tri
Afficher les données supprimées | - Tous/ttes - ¥ || - Tousittes - v classe, éléve, date ¥
S Type Utilisateur Eléve Classe Prof-cl, de Début a Fin Motif Etat Commentaire
FRBED g Bau 2B Blan  15juil 2018 08:00 16juil 2018 10:50 il P
FRBED g Hathi 2B Blan  16juil 2018 08:00 16juil 2018 0945 il ?
FRBED g Louwie 2B Blan  15juil 2018 08:00 16juil 2018 08:50 il P

Trouve 3 d_k'nents affichage de tous les Eléments.1
Mouveau Supprimer Grouper Excuser Rapporis =

Rapport des absences i8] & &

Grouper

Avec la touche <Grouper> vous pouvez grouper deux ou davantage d'absences d'un éléve en une seule
absence. Le cas échéant, toutes les absences de la période choisie seront rassemblées, si c'est
possible. Si un éléve a p. ex. été absent en premiére, deuxiéme et quatrieme heure et que les absences
n'ont pas été controlées en troisieme heure, ces absences seront groupées en une seule absence.

Attention! Condition préalable pour groupage
Il n'y aura par contre pas groupage avec des absences ayant différents motifs ou un statut différent.

Excuses

La touche <Excuser> permet d'excuser plusieurs absences d'un coup.

Statut

Le statut d'une excuse peut correspondre a plusieurs états tels que ouvert, excusé, en attente, non
excusé, etc. C'est ainsi que le maitre de classe peut excuser ou non des absences de ses élewves. Les
différents états sont a définir par votre administrateur WebUntis.

Pour modifier le statut, cliquez sur l'indication figurant dans le champ de la colonne 'Statut'.

Dans ce dialogue, on peut en méme temps indiquer le motif d'absence et un texte explicatif.
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Excuse pour Louie

2B ¥ | - lousites - Mumére d'excuse Date
(] 03082018
Etat
[ouverd]

Louie, 16 juil. 2018, 0&:00 - 08:50

(1]
1]
[}
m
i}

DPOrts Muotif d'absence
disease
Commentaire

Enregistrer Fermer

Mot d'excuse

WebUntis peut imprimer des formulaires d'excuse pour les absences de vos éléwes. Il suffit pour cela de
choisir 'Livre de classe | Rapports | Mot d'excuse'.

Ces formulaires d'excuse peuvent étre distribués aux éléves en début d'année et ils pourront étre
complétés et signés plus tard, avant de les rendre au maitre de classe.

Remarque: modification des réglages

Votre administrateur WebUntis peut modifier le texte standard des formulaires d'excuse dans les
parameétres du lire de classe, de sorte que vous pouvez distribuer des mots d'excuse personnalisés a
Vos éléves.

Filtre-classes

On trouve dans la fenétre de dialogue des absences la case a cocher 'Activer le filtre-classes', que nous
allons expliquer a l'aide de I'exemple suivant.

L'éléeve Zimmermann faisait partie de la classe 1a jusqu'au 15 mars, aprés cette date elle fut transférée
dans la classe 1b. Si la case a cocher 'Activer le filtre-classes' n'est pas cochée, les absences de cette
éléve, quand elle était encore en 1a, seront aussi affichées pour sa nouwelle classe 1b.
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Die Klasse 1bist

selektiert.
Klasse Suche Zeitraum
1b MR & 31.03.2015 Aktueller Monat
n Abwesenheitsgrund Status Sortierung
eigen| - Alle - v |- Alle - Al Klasse, Schiler, Dat v
Auswahl - = .
Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Status  Text
# KT by admin Zimmermann Greta 1a Gauss 09032015 08:00 09.032015 1510 Krank entsch. /10

V' ¥ 7 kg admin Beck Niklas 1b 23032015 08:00 23.03.2015 1510 Unbekannt 9

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Schlerin Zimmerman war bis
zum 15. des Monats in der
1a. Deswegen wird ihre

Abwesenheit angezeigt.

Bericht Abwesenheiten

Neu Liéschen Zusammenf Entschuldi

Par contre, si la case 'Activer le filtre-classes' est cochée, les absences de sa précédente classe ne
seront pas affichées pour sa nouwelle classe 1b.

Classe Eléve Recherche Période
2B ¥ || - Tousittes - M A 22 0510212018 11/08/2018 Datage
Activer le filtre-classes Motif d'absence Etat Tri
Afficher les données supprimées | - Tous/ttes - ¥ || - Tous/ttes - v classe, éléve, date v
S Type Utilisateur Eléve Classe Prof-cl, de Début a Fin Motif Etat Commentaire
FRBED g Bau 2B Blan  15juil 2018 08:00 16juil 2018 10:50 il P
FRBED g Hathi 2B Blan  16juil 2018 08:00 16juil 2018 0945 il ?
FRBED g Louwie 2B Blan  15juil 2018 08:00 16juil 2018 08:50 il P

Trouve 3 d_k'nents affichage de tous les Eléments.1

Mouveau Supprimer Grouper Excuser Rapporis =

Rapport des absences 8| &

Des rapports a télécharger sont aussi disponibles en formats pdf, xIs et csv.

Remarque: possibilités supplémentaires pour I'administration

Vous avez peut-étre remarqué les 2 fonctionnalités suivantes sur les images ci-dessus: 'Afficher les
données supprimées' et 'Supprimer’ pour le traitement multiple. Ces deux options ne sont a disposition
que de I'administration et c'est a elle qu'il faudrait vous adresser au cas ou vous souhaiteriez aussi les
utiliser.

4.3 Moments des absences

Pour le livre de classe WebUntis, une ' absence ' concerne fondamentalement I'absence d'un éléve qui,
par exemple, est absent le jour du mercredi 8 awril.

Les 'moments des absences', eux, résultent des absences et de I'horaire de I'éléve’. Concrétement, ce

sont les heures durant lesquelles I'éléve aurait normalement eu des cours qui sont comptabilisées. Par
rapport a I'absence du mercredi 8 awvril, ce seraient p. ex. 2 'heures d'absence' concrétes (c.-a-d. 2 h. de
cours 'heure d'absence') qui en résulteraient.

La rubrique 'Liwre de classe | Moments des absences' affiche les moments des absences d'une journée
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4.4

4.5

et on peut y faire des recherches par classe, éléve ou statut.

Classe Eléve Etat Période
2B v || - Tousfttes - v || - Tousittes - v || 02/07/2018 08/08/2018 Datage
| Moments d'absence (¢ Refards

Eléve Classe Date Moment Matiére Professeur Jours d'absence H.mang. Min.mangqué compte Motif d'absence Etat Commentaire
Balu 2B lun. 16 juil. 2018 10:00- 10:50 E Ass 0 1 50 ill ‘?
Balu 2B lun. 16 juil. 2018 08:00-08:50 M Blan 0 1 50 ill ?
Balu 2B lun. 16 juil. 2018 08:55-09:45 WEK New 0 1 50 il ‘?
Hathi 2B lun. 16 juil. 2018 08:00- 08:50 M Blan 0 1 50 ill ‘?
Hathi 2B lun. 16 juil. 2018 08:55-09:45 WEK  New 0 1 50 ill ‘?
Louie 2B lun. 16 juil. 2018 08:00-08:50 M Blan 0 1 50 ill ?

Vous pouvez trouver les moments d'absence par éléve (pour une période donnée) sous 'Livre de classe |
Rapports'.

Indications du livre de classe

En cliquant sur 'Liwe de classe | Indications du livre de classe', les maitres de classe peuvent voir un
résumé de tous les contenus de ce livre sur I'année scolaire. Les données affichées peuvent bien sdr

étre limitées a un éléve particulier, a une classe, a une certaine catégorie d'indications ou a une certaine
période de I'année.

Classe Eléve Categorie dindication Groupe de catégories dindications Période
2B ¥ | Balu v - Tousittes - ¥ | - Tousfttes - v 01/082017 11/08/2018 Datage
Afficher les données suppriméss
Sélection o= . . . . P .
Type Nom Classe Jour Date Moment Matiere Utilisateur Catégorie d'indication Groupe de catégories Commentaire
F KT Q4 Baw 28 mar 19déc 2017 1155 BFLZ  dr Colaboracién text
# X[E B Baw 282 mar 15a200t2017 1155 RK  dr Die sind dal

Trouvé 2 Eléments, affichage de tous les Eléments 1
Nouveau | | Supprimer | | Rapport | | Rapperis ¥

Indications dans le livre de classe par éleve [I8|E EH
Indications dans le livre de classe par classe [ & B

La touche <Rapports> permet d'éditer les rapports 'Indications dans le liwve de classe par éléewe' et
'Indications dans le livre de classe par classe' en format PDF, CSV ou XLS.

Services de classe

En qualité de maitre de classe, wus pouvez aussi déclarer les éléves chargés d'assurer les senvices de

votre classe. Font p. ex. partie des senices de classe, ceux du délégué de classe et de son remplagant
ou ceux du responsable de classe.

Remarque: services de classe

C'est I'administrateur WebUntis qui doit définir les différents senices de classes pouvant étre assurés
par les éléves de votre école.

En cliquant sur 'Liwe de classe | Senices de classe', le maitre de classe accéde a la matrice des
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senvices de classe.

Classe Service Periode
28| Class representative 08/08/2018 23/09/2018 Jusgu'd la fin de l'année scol:
W 6.8 13. 8 20.8 27.8 39 10,9 17. 9
Balu
Dornrgschen

Goldldckchen Luise
Hathi
Louie

Merlin

La il peut affecter des éléves a des senices de classe en cochant la ou les semaines ou ils seront de
conee. Il est aussi possible de sélectionner plusieurs lignes (éléves) ou plusieurs colonnes (semaines)
avec la touche Ctrl et d'activer ou de désactiver toutes les coches avec les fonctionst#

Nous recommandons d'employer la fonction <Répartition automatique des éleves>.

Louie

Merlin

Enregistrer § Repartition automatique des éléves §| Rapports +=

En cas d'utilisation de cette fonction, il faut indiquer les 'Besoins en éléves’, c.-a-d. le nombre d'éléves
nécessaires chaque semaine pour assurer le senice de classe, ainsi que la durée du senice en
semaines. Ce qu'il faut retenir, c'est que les éventuelles indications déja saisies manuellement dans la
matrice ne seront pas effacées, mais prises en compte par la répartition automatique. On peut aussi, de
la méme maniére, exclure certains éléves de la répartition automatique des éléves.
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Répartition automatique des éléves X
Période 06082013 23092018
Besoins en éléves 1

Durée [semaines] 1

Frendre en compte les jours 7

fieries

Fepartition selon Mom de famille

Tri Croissant

Débuter par '&léve Ealu

Exceptions

Dornréschen
Goldlackchen Luise

| Répartir || Annuler |

Aprés un clic sur <Répartir>, tous les éléves de la classe auront déja été répartis pour le senice de
classe sélectionné. N'oubliez pas d'enregistrer les changements !

Ces étapes peuvent bien sdr étre utilisées de fagon analogue pour un autre senice de classe.

4.6 Libérations

Lorsqu'un éléve est libéré d'un cours, on déclare cette dispense sous 'Livre de classe | Libérations'.
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Mouvelle libération 4
Classe Eléve (2B)
2B X
s Chef
Périnda Jour de la semaine
08/08/2018 11/08/2018 chaque jour ¥
IMatiére Groupe de matiéres
A ¥ | | <Sélection: T
Debut Fin
00:00 00:00

Motif de libération
| <Sélection> v

Commentaire

Enregistrer | | Annuler |

La libération est signalée dans le live de classe par un symbole de béquille et de pied platré pour I'éléve
en question. En cliquant alors sur le i' (= info) bleu, vous verrez le détail de cette libération. Si vous
marquez maintenant un éléve libéré comme absent, la ou les heures seront ajoutées aux moments des
absences, dans la catégorie de celles qui ne comptent pas.

Alice Ferg @Y

& Y& e'
Alice Ferg {2A} -
Libération: )
01/05/2018 - 15/05/2018
chague jour
l&sion
l&sion

On peut aussi déclarer des libérations qui vaudront pour toutes les heures de cours a des moments
donnés. Ici 'Matiere' et 'Groupe de matiéres' ne sont pas édités. La valeur par défaut '<Sélection>' libére
automatiquement I'éléve pour toutes les matiéres durant la période choisie.
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4.7

wr

Mouvelle libération

Classe Eléve (2B)

2B 4

s Chef

Périnda Jour de la semaine
08/08/2018 11/08/2018 chagque jour ¥
IMatiére Groupe de matiéres
<Sélection= ¥ | | <Sélection:

Debut Fin

00:00 00:00

Motif de libération
<Sélection> r

Commentaire

Enregistrer Annuler

Les motifs d'absences sont déclarés dans les données de base par I'administrateur WebUntis.
Rapports

La rubrique 'Livre de classe | Rapports' permet d'éditer toute une série de rapports différents.

On peut éditer des rapports pour les absences, les indications dans le livre de classe, 'activité, les
épreuves et les méthodes d'enseignement. Avec certains rapports, on peut choisir toute la classe ou

seulement quelques éléwes.

Les champs 'Période' permettent de limiter les rapports a une période précise, de méme que les champs
'Classe' et 'Eléve’ qui servent a filtrer encore davantage le contenu du rapport.

Avec certains rapports, wus disposez de filtres supplémentaires qui s'affichent en regard du rapport

concerné, vous pouvez p. ex. cocher le filtre 'trié selon éléves' pour le rapport 'Moments d'absence par
classe'.

Vous avez les options suivantes a disposition pour la plupart des rapports:

L2 <Edition PDF>: édite le rapport en format PDF.
<Edition CSV>: édite le rapport en format CSV (comma separated value).
<Edition Excel >: édite le rapport en format Microsoft Excel.

Vous trouverez d' autres rapportssous 'Cours | Mes cours', en cliquant sur la touche <Rapports> pour un
cours donné.



Exemples de rapports 125

471 Exemples de rapports

De nombreux rapports sont disponibles pour faciliter le traitement des contenus du live de classe, par
exemple:

Moments d'absence par éléve

BG Klassenbuch

>

Année scolaire : 2017/2018
Moments d’absence par éléve

Classe 2B, 7 mai 2018 - 11 aoiit 2018

Elave Hathi
Commentaire
Classe 2B
Heures
Date H. H. Matiere Professeur  Motif d'absence Mo  Regle [Etat
un. 16/07/18 1 0:50 I Blan disease 10N eXCcuse
un. 16/07/18 1 :50 WEK INew disease 100 exXcuse
Somme 2 1:40
dont non exc. 2 1:40
Somme (qui 2 1:40
dont non exc. 2 1:40

Moments d'absence par classe

BG Klassenbuch

\;

Année scolaire : 2017/2018
Moments d'absence par classe

7 mai 2018 - 11 aoiit 2018

Classe: 2B
Date Eleve Heures Matidre Professeur  Motif d'absence Noexc. Réglé
H. H.

16/07/18 lun Balu 1 0:50 E Ass disease

16/07/18 lun Balu 1 0:50 M Blan disease

16/07/18 lun Balu 1 0:50 WEK New disease

16/07/18 lun Hathi 1 0:50 M Blan disease

16/07/18 lun Hathi 1 0:50 WEK New disease

16/07/18 lun Louie 1 0:50 M Blan disease

Somme 6 5:00 Somme (qui compte) 6 5:00

dont non exc. [ 5:00 dont non exc. 6 5:00
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Index du livre de classe

\! BG Klassenbuch
20172018
Livre de classe 8 Début 1 aolit 2017
Fin 23 sept. 2018

Maitre de classe Blan

‘Matidres Professeurs

LU (Basketball) BB Grill, Aqu

Bildnerische Erziehung BE MNew, Sen

Betreuung in Frel- und Lernzeit BFLZ ngg,ﬁln,callas

Blologie BI0 Arnim, Cala

Deutsch und aukerdem ist dasein D Kel

nz ganz langer Langname

Darstellendes spiel osp Lag

Englisch E Ass

LU (FuBhball) FE Goethe

Instrumentaluntarricht Flote FLOE Baker

Instrumentalunterricht Gitarre GIT Mich

Geschichte und Sozialkunde GEK Kep

Geographie und wirtschaftskunde  GWE Gawss

Leibesiibungen Knaben LUE carill

Leibesiibungen Midchen LUm Blan

Mathematik M Blan

Muslkarzishung ME Berg

Physik PH Hero

Evang. Religion RE Stu

Kath Religion RK Bor

LU (Jazzgymnastik) TANE Melt

Textverarbeitung TEV Fonda

LU (Velleyhall) VB Sutt

Technisches wWerken WEK MNew

Textiles Werken WEM Steift
Délégué de classe
fplt du délégué de cl.

5 Direction

Le concept des droits hiérarchisés pour I'acces au livre de classe WebUntis préwoit qu'un professeur
'normal' ait acceés au traitement de ses propres cours et qu'un maitre de classe ait en plus accés aux
cours de 'sa' propre classe.

La direction de I'école doit, elle aussi, avoir accés a ces données, mais il ne serait pas souhaitable,
dans la plupart des cas, qu'elle p(t les modifier.

Nous recommandons d'activer les points suivants pour la direction:

Tous les horaires

Les senices de classe
Les épreuves

Les libérations

Les contenus de cours
Les dewirs a domicile
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5.1

Les absences

Les indications du livve de classe

¢ |es heures vacantes

¢ Les rapports du livre de classe

* Les messages internes

Impression du livre de classe

S'il était besoin, en fin d'année scolaire, d'archiver une version imprimée du livre de classe, il y a toute
une palette de variantes d'impression sous 'Liwe de classe | Rapports'.

La plupart des écoles utilisent les rapports 'Résumé journalier classe' et 'Index du livre de classe' pour

cette impression sur papier.

Classe Eléve Période
- Tous/ttes - ¥ | - Tous/ttes - v 130872018
=] ¥ Moments d'absence # Retards

Moments d'absence par éléve

Moments d'absence par classe

Moments d'absence par maligre

Moments d'absence par groupe de matiéres

Jours d'absence par classe
Dépassement des absences
Résumé des absences
Présences

Absences

EEEEEEE
Al Al A )

Absences non excusées
Mot d'excuse

Liste de secours

[ -]
]

Résumé des moments des absences selon statut d'excuse
=)

Indications dans le livre de classe par sleve BB @ EJ |- Tousftes -
Indications dans le livre de classe par classe i) @ EJ | - Tous/tes -

=ans sauts de pages

B4 7 avec zbsences

Examens i @ B

-
Jndex du livre de classe i

e O ens
Meihodes d'enssignement B B |- Tousites -

Stalislique des méthodes d'enseignement (& EJ

=
Type d'examen
- Tousittes - hJ
Editer le nom de maliére au lieu de la note
Motes par éléve BEE

Be

Résumé des notes

Notes par fype d'examen et cours

Administration

8 & E3 |par heure
8 & E3 |par heure
8 & B |Vue d'ensemble
Ed | Vue densemble

par heure v

20/08/2018 Semszine actualle

Que les absences & comptabiliser Tous les éléves

Jours entiers

plus long que[3_|Jours

v - Tousfites - v sans sauts de pages
v - Tousfites - v trié selon éléves Séparer jours et moments des absences
v - Tousftes - v
v - Tousftes - v
davantage que |16 | Heures manquées|4 Semaines
Groupage par semaine 1] Afficher les heures excusées

b

v irié selon &ldves

La prochaine section est consacrée a I'administration de WebUntis.

Activer le filfre-classes

Si wus utilisez WebUntis pour la premiere fois, vous trouverez une liste de travail dans le ch. Premiers

pas .

Viennent ensuite les chapitres consacrés aux Réglages de base , a I' Importation des données des
éléves , a la Gestion des utilisateurs et de I' Horaire avant de décrire les options Liwe de classe , Agenda

, Eléve, Journée d'entretienset Drive ..

Pour finir, vous trouverez encore des Conseils d'utilisationpour optimiser encore davantage I'emploi de

WebUntis.
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6.1

Premiers pas

Les lignes suivantes dewaient faciliter vos premiers pas avec WebUntis en vous guidant de maniére
ordonnée et progressive.

Annonce
Pour la mise en senice de WebUntis, Untis Sarl vous communiquera I'URL du serveur Web, le nom
d'école, le nom d'utilisateur et le mot de passe qui vous permettront de vous connecter.

Attention: modifier le mot de passe

Un assistant d'installation vous vient en aide pour la déclaration d'un nouveau mot de passe et la saisie
d'une adresse mail de l'administration WebUntis. Cet assistant apparait automatiquement aprés votre
premier login.

Transfert de données
Pour commencer, il faut transférer les données de base, les cours et les horaires d'Untis a WebUntis.
Vous trouverez le détail pour ce transfert dans la partie Utilisateur Untis du ch. Transfert de données .

Importation des éléves
L'étape suivante consiste a importer les éléves dans le systéme. Veuillez lire le ch. Importation des
données des éléves pour sawoir comment procéder.

Réglages de base
Maintenant vous pouvez définir les réglages de base de WebUntis.

Groupes d'utilisateurs - Utilisateurs

Pour permettre a d'autres personnes d'utiliser et de travailler avec WebUntis, il vous faut déclarer les
groupes d'utilisateurs et les utilisateurs dans la gestion des utilisateurs et de suite leur accorder ou non
des droits .

Groupes d'éléves

Pour que les éléves soient rattachés aux bons cours, il faut, p. ex. en cas de cours suivis par plusieurs
classes, awir déja déclaré des groupes d'éléves dans Untis et leur attribuer les éléves dans WebUntis.
Habituellement, ce sont les professeurs ayant ces cours qui font ce travail, raison pour laquelle le ch.
Groupes d'éléves se trouve dans la section Professeurs .

Remarque: les droits attribution d'éléves - données de base groupes d'éléves

Tout professeur qui attribue lui-méme des éléves a ses cours a besoin du droit 'attribution d'éléves’. Le
droit 'données de base groupes d'éléves' n'est généralement pas nécessaire. Il autorise le bénéficiaire de
ce droit a changer le nom des groupes d'éléves ou des classes dont les éleves peuvent en principe étre
attribués a des groupes. Vous trouverez une description de tous les droits WebUntis sur la page
WebUntis officielle.

Administration du livre de classe
Si wous utilisez I'option 'Liwe de classe', vous trouverez ici encore d'autres réglages et données de base
a traiter (woir la section Administration - Liwe de classe ).

Administration de I'agenda
Il'y a aussi d'autres réglages et données de base a traiter avec l'option 'Agenda’ (voir la section
Administration - Agenda ).

Administration Eléve
Vous apprendrez dans ce chapitre comment administrer les cours a option avec WebUntis.
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Administration de la journée d'entretiens
C'est ici qu'est traitée, du point de we de l'administrateur, la nouvelle option Journée d'entretiens.

6.2 Parametres de base

Les paramétres de base sont dans le menu de navigation sous '<Administration> | <Paramétres>'. Ces
parameétres sont en principe valables pour tous les utilisateurs, mais certains peuvent étre adaptés soit
aux besoins spécifiques des groupes dans les Groupes d'utilisateurs (p. ex. Session Timeout), soit aux

besoins spécifiques d'un utilisateur dans le profil d'utilisateur (p. ex. la langue).

Pays | Autriche v
Langue |Deutsch v
Fuseau horaire ¥ | Moment: 14:10
Premier jour de la semaine @ jyng mardi mercredi jeudi wendrad samedi dimanche
Jours de |z premigrz semaine |4
Logo | Telécharger lMimage (upload) | | Supprimer limags
Datenscnutzerklzrung | Choix du fichier... | | Datei lbschen | Eraubte Dateitypen: pdf
Mo de téléphone de l'écele (01555115585
Momibre d'essais de logins avant blocage des ufilisateurs |8
Durée du blocage pour les ufilisateurs [min] [
Groupe d'utilisateurs pour sutoenregistrement des parents | AUfoenreqgistrement desactive -
Session Timeout [min] |§0
Publier les messages du jour comme RES Feed ¢
Systéme principal pour donnéas de contact des dldves et
des professeurs
Filtra de division général |
Privilégier Iz divizion de 'utfisateur |
Les gléves ne peuvent envoyer des messages qu's leurs
professeurs de classes
Les &l&ves ne peuvent consulter gue les messages publics
Toujours transférer les messages intermes sux adressas 2-
mail des destinataires
Me varrouiller les uiilisateurs d'éléves inactifs qu'en fin
d'annés scolaire.
Diate prévue pour limportation des £léves ' Débgt de [annés scolsine
Date du jour
Annuler I'activité 2l ¥ 3 une seule salle refusée
Annotation suppl. pr rapport ressources
s
E-mail au responsable des salles en cas de réservation o
farme
Adresse E-mail de I'administrateur
Adresse E-mail du planificateur | Testmail |
Transcrire [adresse e-mail de l'utilisateur dans l2 champ |
B
Destinataira SMS Propre adresse  Répondants légaux  Personnes autorisées 3 recevor infos  Entreprises
Disponible L L4 L4 L
D& chaisi o

Gestion des notes atendue
Ligne 1 des données de boence Undis
Maodus

Eingabeassistant

| Enregistrer | | Retour |

BEG Klassenbuch

® Expertenmodus
einfachar Modus

+

Voyons de plus prés quelques-uns de ces réglages.
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Langue

Choisissez ici la langue principale de wvotre WebUntis. Les utilisateurs pourront ensuite choisir une autre
langue dans leur propre profil.

Veuillez noter la distinction pour les 3 catégories d'allemand: 'Allemand’, 'Allemand écoles supérieures'
et 'Autriche’.

Premier jour de la semaine
Indiquez ici quel doit étre le premier jour de la semaine pour I'affichage de I'horaire.

Logo

La touche <Télécharger I'image (upload)> permet d'afficher le logo de wotre école dans WebUntis. Ce
logo apparaitra toujours pour tous les utilisateurs, aprés chaque login, dans la partie supérieure gauche
de la fenétre.

Remarque: vider le cache du navigateur

Les images étant probablement chargées dans le cache de wotre navigateur local, il se pourrait qu'en
téléchargeant la nouwelle image de wvotre logo, celle-ci ne fiit pas tout de suite affichée dans WebUntis.
Pour éviter cela, videz explicitement le cache de wotre navigateur apres le téléchargement du logo et vous
pourrez le woir dans toute sa splendeur.

N° de téléphone de I'école

Ici vous pouvez taper un texte et le n° de téléphone de votre école. Cette saisie est affichée en haut a
droite, dans la liste dynamique des entretiens. Un exemple de saisie serait 'Veuillez vous annoncer par
téléphone au 01 4444 4444,

Nombre d'essais de logins avant blocage des utilisateurs
Cette option détermine le nombre de tentatives de connexion infructueuses qu'un utilisateur peut faire
avant qu'il soit bloqué, la valeur standard étant '8'.

Durée du blocage pour les utilisateurs
Définit le nombre de minutes durant lesquelles un utilisateur restera bloqué avant d'étre a nouveau
autorisé a se loguer, la valeur standard '0' signifiant qu'il restera bloqué ad vitam aeternam.

Groupe d'utilisateurs pour auto enregistrement des parents

Si wous étes administrateur, vous pouvez activer ici la fonction d'auto enregistrement dés que wous avez
choisi, également ici, un groupe d'utilisateurs. L'auto enregistrement sera ensuite visible dans la zone
déconnectée. Les utilisateurs qui se sont eux-mémes enregistrés seront automatiquement intégrés a ce
groupe d'utilisateurs:
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Meine Schule

Session Timeout [min]

Ce champ affiche la durée en minutes aprés laquelle un utilisateur inactif sera automatiquement délogué.
La durée maximale est de 60 minutes. La valeur standard est de 30 minutes. Vous pouvez aussi définir
cette durée pour chaque groupe d'utilisateurs.

Messages du jour a publier comme RSS Feed

Les utilisateurs peuvent s'abonner par RSS aux messages du jour, que vous avez saisis sous
'Administration | Messages'. De cette fagon, les messages du jour peuvent aussi étre lus a tout moment
en dehors de WebUntis.

Systéme principal pour données de contact des éléves et des professeurs
Si la case de cette option est cochée, toutes les infos issues d'Untis et concernant les adresses et les
données de contact des éléves et des profs (p. ex. adresse e-mail) seront ignorées.

Filtre de division général

Ce filtre de division concerne avant tout les plus grandes écoles (supérieures), puisqu'il s'affiche (en haut
a droite pour WebUntis) pour réaliser un filtrage dans WebUntis aussi bien pour les divisions, que pour
les horaires.

Privilégier la division de l'utilisateur
WebUntis choisit automatiquement la division de I'utilisateur, dés que ce dernier se connecte a
WebUntis.

Les éléves ne peuvent envoyer des messages qu'a leurs maitres de classe
Si vous avez autorisé des utilisateurs a envoyer des messages, cette case d'option, si elle est cochée,
limitera pour les éléves I'envoi aux seuls maitres de classes.

Les éléves ne peuvent consulter que les messages publics
Les éléves ne peuvent consulter que les messages publics du jour.

Toujours transférer les messages internes aux adresses e-mail des destinataires
En tant gu'administrateur, vous pouvez demander de toujours transférer les messages internes aux
adresses e-mail des destinataires.

Remarque: réglage global vs réglage individuel
Si I'administrateur n'a pas activé globalement le transfert des messages internes, chaque utilisateur
pourra le faire ou non pour lui. Par contre, s'il a coché cette option, les utilisateurs ne pourront plus la
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modifier.

Ne verrouiller les utilisateurs d'éléves inactifs qu'en fin d'année scolaire
Il arrive parfois que des éléves ont été désactivés dans les données de base, alors qu'on en a encore
besoin pour WebUntis. Si tel est le cas, il faut cocher cette option.

Remarque: date de sortie temporaire pour les éléves

On peut déclarer une date de sortie des éléves et, si aucune nouvelle date d'entrée n'a été saisie, I'éleve-
utilisateur sera bloqué et ne pourra plus se connecter a WebUntis. Par contre, si I'éléve a regu une
nouvelle date d'entrée apres sa date de sortie, il pourra continuer a se loguer dans WebUntis.

Date préwe pour I'importation des éléves
Choisissez ici quelle date doit étre retenue sous 'Données de base | Eléves | bouton Import'.

Annuler l'activité s'il y a une seule salle refusée (option Agenda)
Dans le cadre de la réservation d'une activité, il faut annuler I'ensemble de l'activité au cas ou il y aurait
une seule salle refusée.

Annotation suppl. pr rapport ressources (option Agenda)
Cette annotation va figurer dans le rapport de chaque réservation de ressource.

E-mail au responsable des salles en cas de réservation ferme (option Agenda)
On peut déclarer dans les données de base une personne qui sera responsable d'une salle et, si cette
option est cochée, qui recevra un courriel dés que ladite salle est réservée ferme.

Adresse E-mail de I'administrateur
Tapez dans le champ 'Adresse E-mail de I'administrateur' I'adresse de courrier électronique qui sera celle
du destinataire des importantes infos relatives a la gestion WebUntis.

Adresse E-mail du planificateur

Tapez dans le champ 'Adresse E-mail du planificateur' I'adresse de courrier électronique de la personne
qui dewra étre informée en cas d'erreurs lors du transfert de données depuis Untis a WebUntis.

Le transfert de données d'Untis a WebUntis fonctionnant en partie de fagon asynchrone, la fonction de
messagerie a son importance pour que vous puissiez recewir d'éventuelles notifications d'erreurs
relatives a l'importation.

Transcrire I'adresse e-mail de l'utilisateur dans le champ 'A...'

Si cette case d'option est activée, cela permet, aprés le transfert automatique des messages internes a
I'adresse e-mail, d'envoyer directement un courriel a I'expéditeur via le traitement 'Répondre a'. Ainsi il
n'est plus nécessaire d'aller dans WebUntis pour répondre au message, la communication se faisant
directement par courrier électronique.

SMS (option SMS)

Pour I'envoi de SMS, on peut choisir quel cercle de personnes doit recewoir le message, si jamais |l
devait y avoir des éléves parmi les destinataires. Pour les écoles professionnelles, le cercle pourrait p.
ex. inclure les formateurs dans les entreprises ou ils travaillent et pour les enfants mineurs, il pourrait
inclure les parents ou les tuteurs légaux.

Toujours dans 'Administration | Paramétres', on peut modifier les choix par défaut:
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SMS Empfanger Eigene Adresse Erzehungsberechfigie Auskunfisberechligie Befriebe
Verfugbar o L L4 L4
Vorausgewahit e

(Mur ersichtlich mit dem Modul SMS)

6.2.1 Réglages pour l'affichage

Sous 'Administration | Réglages pour I'affichage’ vous trouverez toutes sortes de réglages pour l'affichage
de WebUntis. C'est ici que vous pouvez p. ex. choisir les couleurs pour vos matiéres ou créer de
nouveaux formats d'horaires.

Les réglages pour I'affichage comprennent les rubriques suivantes, dont la plupart influencent I'aspect de
I'noraire, ce pourquoi elles sont décrites de plus prés dans le ch. Horaire :

Réglages généraux
Couleurs

Horaires

Horaires résumés
ICal

Entretiens

Rapports

6.2.1.1 Réglages généraux pour l'affichage

Les réglages proposés sur l'onglet 'Général' vous permettent p. ex. dindiquer la longueur d'une liste dans
WebUntis ou quels types de noms dewvront étre affichés pour les professeurs, les éléves ou les matiéres.

Lignes par page (R

Affichage pour les heures (8 pyyménn

MNom
Propositions pour moments
Mem 2 afficher pour les professaurs | Wom court (sigle} r
Naom & afficher pour les éléves | Nom de famille Prenom v
Mom 4 afficher pour les matigres | Mom court (sigle} r

Me proposer le choix de la classe que durant |a péricde
dévolus 3 |3 classe

Afficher numeéros de semaines dans le calendrier principa
Afficher les hewures libéréas dans les cours du jour
Afiicher |a date de |a derniére imporiation d'horaire
Uiliser alias des matiéres pr éditions publigues

Pour les éleves, ne pas afficher les profs dans 'horaire du

jour et les détails

Enregistrar

Lignes par page

Comme avec WebUntis il y a souvent des listings de données, ce champ wvous permet dindiquer le
nombre de lignes a afficher par page. S'il s'agissait p. ex. de la liste de tous les éléves trouvée sous
'Données de base | Eléves', chaque page serait limitée & 60 éléves d'aprés notre exemple.
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6.2.1.2

Remarque: influence sur la durée de chargement
Ce réglage ayant une incidence sur la vitesse de chargement de chaque page, nous vous
recommandons de mettre une valeur peu élevée pour accélérer ce chargement par WebUntis.

Affichage pour les heures
WebUntis doit-il afficher les noms des heures de cours ou leurs numéros? C'est ici que vous pouvez
I'indiquer. Pour \érifier les numéros et les noms des heures, allez sur '‘Données de base | Cadre horaire'.

Propositions pour moments
En cochant cette option, WebUntis vous assistera lors de la saisie des moments.

Nom a afficher pour les professeurs
Choisissez ici de quelle fagon WebUntis doit afficher les professeurs, p. ex. 'Durand (Ernest)' ou 'Prof.
Ernest Durand'.

Nom a afficher pour les éléves
Choisissez ici de quelle fagon WebUntis doit afficher les éléves.

Nom a afficher pour les matiéres
Choisissez ici de quelle fagon WebUntis doit afficher les matiéres.

Ne proposer le choix de la classe que durant la période dévolue a la classe
Si cette option est cochée, WebUntis ne proposera plus les classes qui ont atteint leur date de fin
(champ 'a' des 'Données de base | Classes’).

Afficher numéros de semaines dans le calendrier principal
Si cette option est cochée, les numéros des semaines seront édités dans le calendrier principal.

Afficher les heures libérées dans les cours du jour
Les heures libérées sont normalement masquées, mais si vous cochez cette option, elles seront éditées
en gris et barrées dans les cours du jour (sous 'Cours’).

Afficher la date de la derniére importation d'horaire
Si cette option est cochée, les utilisateurs verront la date de la derniére actualisation sur leur page
'‘Aujourd'hui’.

Utiliser alias des matiéres pr éditions publiques
Si cette option est cochée, les alias des matiéres seront affichés a la place de leurs noms pour les
données publiques du domaine délogué de WebUntis.

Pour les éléves, ne pas afficher les profs dans I'horaire du jour et les détails
En cochant cette case, vous désactivez I'affichage des professeurs dans I'horaire du jour et les détails
pour I'heure (via I'horaire).

N'oubliez pas de cliquer sur <Enregistrer> pour sauvegarder vos changements.
Rapports

La page de I'onglet 'Rapports’ sert a indiquer ce qui doit figurer dans le pied de page des rapports.
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6.3

6.3.1

Date
Morment

Mom de 'utilisateur

Enregistrar

Réglages d'intégration

Les réglages d'intégration sont réalisés sous 'Administration | Intégration'. lls concernent les interfaces
WebUntis suivantes:

Untis

SAML
LDAP
Office365
Sokrates
Smartschool

Untis

Les réglages d'intégration de l'onglet 'Untis' concernent l'exportation des données de base, des cours et
des remplacements d'Untis a WebUntis. Ici vous pouvez indiquer de quelle maniére WebUntis doit traiter
ces données importées d'Untis:




Schilerstammdaten lbernehmen

Schilergruppenzuordnungen dbernehmen

Schilergruppen beginnend mit Unterstrich nicht dbernehmen
Schilergruppe in Unt. mit einer Klasse alle Schiler zuordnen |«

Unterrichtsstunden von Unt. mit diesem Statistik-Kennzeichen
nicht dbernehmen

Farbe der Lenrer von Untis (bernehmen
Lehrerbesoldungsdaten Ubernehmen |«
Qifene Vertretungen nicht dbermehmen
Mach dem Import des Unterrichts alle Lehrer benachrichtigen
MNachrichten zum Tag von Untis als offentlich kennzeichnen
Machrichten zum Tag von Untis anzeigen: [« Monitor: Kopizeile (] Monitor: Ticker ¢ Untis Mobile

Standardprifungsart fur Klausuren | Klausur v

Personalnummer 2 in Feld Personalnummer importieren

Unterricht | Unterricht i
Sprechstunde | Sprechstunde
Bereitschaft | Bereitschaft v
Pausenaufsicht | Pausenaufsicht

Veranstaltung | Unterricht v

-

-

Reprendre les données de base des éléves d'Untis
S'il y a des données de base des éleves dans Untis, cochez cette case d'option pour les récupérer dans
WebUntis.

Reprendre les attributions de groupes d'éléves d'Untis
S'il y a des données des éléves et des groupes d'éléves dans Untis, cochez cette case d'option pour les
récupérer dans WebUntis..

Ne pas reprendre d'Untis les gr. d'éléves soulignés en début
Si cette option est cochée, les groupes d'éleves d'Untis dont le nom commence par un trait de
soulignement ne seront pas repris par WebUntis.

Attribuer tous les éléves pour les gr. d'éleves des cours a une seule classe

Si Untis exporte un cours comportant un groupe d'éléves, mais que ce dernier ne concerne qu'une seule
classe qui suit le cours concerné, le fait de cocher cette option aura pour effet d'attribuer tous les éleves
de cette classe aux cours en question et il ne sera plus nécessaire de faire une attribution explicite dans
WebUntis.

Remarque: pas d'affichage d'éléves dans le livre de classe

Il faut se rappeler que ce réglage n'agit que s'il y a déja des éléves dans WebUntis. Si vous ne woyez pas
d'éleves dans le livre de classe, cette option a waisemblablement été activée et les cours exportés
d'Untis avant méme qu'il y ait des éléves dans WebUntis. Si c'est wotre cas, importez les éleves dans
WebUntis, cochez cette option et répétez I'importation des cours d'Untis vers WebUntis.

Ne pas importer d'Untis les heures de cours ayant ce code statistique
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6.3.2

Attribuez votre propre code statistique a certains cours Untis pour qulils soient ignorés lors de
I'importation WebUntis.

Reprendre les couleurs des professeurs d'Untis
Les couleurs indiquées dans Untis pour les professeurs seront reprises par WebUntis.

Récupérer les données salariales des professeurs
Les données salariales des professeurs seront reprises d'Untis.

Ne pas reprendre les remplacements vacants
Ignorer les remplacements vacants issus d'Untis.

Informer tous les professeurs aprés avoir importé les cours
Dés qu'une exportation des cours d'Untis a été faite, en informer tous les enseignants par message
interne.

Déclarer publics les messages du jour provenant d'Untis
Les messages du jour expédiés d'Untis a WebUntis peuvent ici étre automatiquement qualifiés de
publics.

Afficher les messages du jour provenant d'Untis

Ce réglage permet de préciser ou les messages du jour venant d'Untis doivent étre affichés, a savoir sur
la ligne d'en-téte et/ou le texte défilant de la liste des remplacements sur écrans et/ou sur I'app Untis
Mobile pour Smartphones et tablettes.

Type d'épreuve standard pour les examens
On peut ici attribuer divers types d'épreuve standard aux examens qui sont transmis d'Untis a WebUntis.

Importer le no personnel 2 dans le champ du no personnel
Le 'No personnel 2' d'Untis doit étre repris dans le champ 'No personnel' des données de base des
professeurs de WebUntis.

Types d'activités standard
Indiquez ici si vous voulez conserver le réglage standard des activités ou si vous préférez déclarer vos
propres types d'activités.

SAML

Les réglages pour I'option 'SSO Provider' se trouvent sous 'Administration | Intégration | SAML".

Installation de I'ldentity Provider / SAML pour WebUntis

+ Définissez I'attribut comportant le nom d'utilisateur et qui sera utilisé avec WebUntis-IDP. L'attribut
choisi peut étre comparé dans WebUntis avec le 'Nom d'utilisateur' ou le 'Nom d'utilisateur externe'.
* Veuillez contacter I'équipe WebUntis a propos de I'attribute-name ou de I'urn-id que vous avez choisis.
» Communiquez a I'équipe WebUntis les métadonnées de votre IDP (important: WebUntis n'est
compatible qu'avec des certificats SSL officiellement certifiés).

* Téléchargez en aval les métadonnées WebUntis (https://name.webuntis.com/WebUntis/saml/
metadata) et importez-les dans wotre IDP.

* L'équipe WebUntis importe vos métadonnées dans le fournisseur d'accés WebUntis SAML.
L'importation de nouvelles métadonnées peut prendre jusqu'a 24 heures.

» Déclarez votre SSO Provider (fournisseur d'accés SSO) dans WebUntis, sous 'Administration |
Intégration | SAML' et enregistrez les parametres.

Tester IDP / SSO Provider
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Si wous activez le SSO Provider sous 'Administration | Intégration | SAML', cela active le bouton <SSO-
Login> dans le domaine délogué de WebUntis.
» Essayez de wous annoncer par le SSO Provider en cliquant sur ce bouton de connexion <SSO-Login>.

Web

Login ohne SSO

+ Si vous ne parvenez pas a wus annoncer, adressez-vous au support WebUntis, afin de recevoir
d'autres informations. Sinon, poursuivez dans WebUntis la configuration de l'intégration SAML.

Intégration SAML dans WebUntis

S0 Provider |https:/feigene domainfidp/shibboleth
Bezeichnung der Schule im IDP
SAML Mail Atiribut |urn:oid:0.9.2345.123456789.100.1.1
SAML Benuizergruppe Aiibut [urn-id-12 3.4 5.6 1234111
Mail bei jeder Anmeldung iibernshmen

Unbekannten Benutzer nach erfolgreicher Anmeldung (¥
anlegen

Anmeldung fiir nicht identifizierten Benutzer nicht
erlauben

Rollenidentifzierung | Attribut v

SAML Personenrolie Attribut [yrn-oid:1.2.3.4.5.6.1234.1. 111

Lehrer Schiiler Erziehungsberechtigter Personal

Personenrolle [Lehrkrafie Schulerfinnen Erziehungsberechtigte und Betriel Verwaltung

Attribut fiir Famili und Vorname ¥ Attribut fir Familienname und Vorname *
SAML D Attribut |urn:oid:2.4.5.6 urn:0id:2.4.5.6.123 urn:0id:2.4.5.6 urn:oid:2.4.5.7
Elementdaten ID Feld
Mumerischer Vergleich
Grof-IKleinschreibung ignorieren (¢ 7

Standard-Benutzergruppe | | ehrkrafte (Lehrer) v Schiler/innen (AlleSc v Erziehungsberechtigt v Verwaltung A

Speichemn

Identification et création automatique d'un utilisateur

Si wous préférez que des utilisateurs ne puissent pas étre créés automatiquement, vous pouvez
désactiver cette fonction en étant la coche de I'option "Ajouter I'utilisateur inconnu aprés annonce
réeussie'. Lorsque cette option n'est pas activée, seuls les utilisateurs possédant déja une identité dans
WebUntis seront en mesure de s'annoncer.

Le role de I'utilisateur (professeur ou éléwe) peut étre spécifié par comparaison avec un attribut
d'utilisateur.

Comparaison avec un attribut

Dans ce cas, l'indication figurant dans le champ 'Role des personnes' \érifie le rble de la personne, p. ex.
'Enseignant’. Le nom de I'attribut, lequel contient la description du réle (p. ex. 'umn: oid:
1.2.3.4.5.6.1234.1.1.1.1"), doit étre déclaré dans le champ 'Attribut réle des personnes SAML ". De
cette fagon, I'utilisateur est identifié en tant qu'enseignant dés que le nom 'Enseignant’ est trouvé dans
I'attribut 'urn; oid: 1.2.3.4.5.6.1234.1.1.1.1".

L'identification du role signifie que les droits standard pourront étre définis. Pour cela, on a besoin de
groupes d'utilisateurs, p. ex. celui des enseignants. Lorsque des attributs sont comparés entre eux, les
noms des groupes d'utilisateurs doivent étre identiques a ceux figurant dans les champs 'Réle des
personnes'.

Si aucun groupe d'utilisateurs correspondant n'est trouvé dans WebUntis, c'est le groupe d'utilisateurs
par défaut qui est utilisé.
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6.3.3

6.3.4

Des données supplémentaires sont requises pour identifier la personne, celles-ci pouvant varier entre les
enseignants et les éléves. Identification signifie que le systéme cherche pour l'utilisateur un élément
approprié de I'horaire (enseignant ou éléewe).

Il y a différentes possibilités pour effectuer une identification:

Attribut unique : cette méthode est normalement la plus efficace, puisqu'elle ne demande aucune
comparaison de noms. Cela n'est cependant pas possible dans tous les cas.

Cette méthode compare une valeur univoque d'un champ WebUntis de I'utilisateur avec I'attribut
personnel dans SAML.

Les champs possibles dans WebUntis sont:
¢ id - nom d'utilisateur dans WebUntis

e name - nom (nom court ou sigle)

¢ longName - nom de famille

e Text - champ texte

¢ externKey - ID externe

Le contenu d'un de ces champs est transcrit dans le champ 'Champ ID pour données éléments'. Le nom
de l'attribut dans LDAP est déclaré dans le champ 'Attribut ID SAML".

Exemple: le nom de l'enseignant WebUntis est également enregistré dans SAML sous l'attribut 'urn: oid:
2.4.5.1". C'est pour cela que 'urn:oid:2.4.5.1' est déclaré dans le champ 'Attribut ID SAML' et que 'name'

est déclaré dans le champ 'Champ ID pour données éléments’.

Attribut pour nom de famille et prénom : cette méthode utilise le nom pour l'identification. Nom de famille
et prénom doivent exister dans SAML sous des attributs différents. Il faut déclarer ces deux attributs
dans le champ 'Attribut ID SAML', séparés par une virgule, en commengant par l'attribut pour le nom de
famille, puis celui pour le prénom.

LDAP

Vous trouverez des informations détaillées sur l'intégration de LDAP dans le ch. 'Gestion des
utilisateurs’, sous Réglages LDAP.

Office 365

Si votre établissement scolaire a installé et utilise Office 365, vous pouvez y activer le SSO (Single Sign-
On). Apres installation correcte de l'intégration de Office 365 dans WebUntis, les utilisateurs qui sont
logués dans Office 365 sur leur PC local peuvent accéder a WebUntis sans awir a y saisir leurs
données d'utilisateurs.

S350 aklivieren |«

Mais cette activation n'est encore pas suffisante pour autoriser une annonce d'un utilisateur dans
WebUntis via Office 365. Pour finaliser l'installation de l'intégration de Office 365 dans WebUntis, il faut
encore les IDs de Office 365 pour les utilisateurs concernés.

Vous pouvez saisir cette identité Office 365 dans WebUntis sous 'Administration | Utilisateurs' - Traiter
(symbole du crayon), puis taper I'ID dans le champ 'ldentité Office365'".

Vous pouvez lancer une importation automatisée de toutes les identités Office 365 d'un fichier par
'‘Administration | Utilisateurs | <Gestion des utilisateurs> | <Import>', et choisir au besoin la disposition
des champs. Le résultat de Iimportation peut étre \eérifié sous 'Administration | Utilisateurs' - Traiter
(symbole du crayon), dans le champ 'ldentité Office365' de chaque utilisateur.
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Profil Profil- M ame :
Neu ¥ Speichemn

Trennzeichen
Strichpunkt v

Feldzuvordnung

BauerBen Kurzname Y

067 Schitssel A

max@webuntistest onmicrosoft.com| Office 365 ldentitat v

max.musti@maxmusti.com E-Mail Adresse v
Import Abbrechen

Aprés réalisation des étapes ci-dessus, vous trouverez un nouveau bouton dans le domaine délogué de
WebUntis, par lequel vous pourrez vous loguer a votre compte Office 365:

Office 365 Anmeldung

6.3.5 Importation d'éleves Sokrates

Importation d'éléves Sokrates

6.3.6 Smartschool

Les possibilités de réglages de la Smartschool sont sur la carte a onglet du méme nom, sous
'<Administration> | <Intégration>.
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6.4

6.4.1

Mem  |Smartschool
Actif
Mom de I'école

Platform Secret

Remargue

Enregistrer

Importation des données des éléves

Un trés grand nombre des données dont WebUntis a besoin viennent déja d'Untis. Toutefois, si les
données des éléves ne sont pas traitées dans Untis, il faut les importer a partir d'autres sources.

Si wous disposez avec Untis des options 'Horaire des éléves' ou 'Planification des cours', les éléves et

leurs choix de cours seront naturellement transférés a WebUntis lors de I'exportation des données de

I'un a l'autre. Mais les éleves des classes 'normales’ n'étant en principe pas traités par Untis, il faut les
récupérer de votre programme de traitement des éleves.

Pour importer les données des éléves, I'utilisateur a besoin du droit 'Données de base | Eléves'. Vous
trouverez le bouton < Import> en bas de la page 'Données de base | Eléves'.

Import

L'importation des éléves est facile a réaliser. Pour cette interface, il faut disposer d'un fichier texte ou
CSV pour les données des éléwes, dans lequel les champs sont partagés par un séparateur classique
(p. ex. virgule, point-virgule, espacement, tabulation ou pipe).



142

m_w| students.tet - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7

ﬁlexander;ﬂﬂller;ﬁ;ﬁl.18.2@11;8;1a;381
Amelie;Schmidt;W;25.89.2011;08,;15;6802
Anna;Schneider;W;19.89.20811;08,;1a5;883
Anton;Fischer;M;13.89.20811;8;1a;0684
Antonia;Weber;W;87.09.2011;8;15;085
Ben;Meyer;M;81.89.2811;0;1a5;086
Benjamin;Wagner;M;26.88.2811;8;1a;0887
Carla;Becker;W;20.85.2011;8;15;0883
Charlotte;Schulz;W;14.88.20811;8;15,;089
Daniel;Hoffmann;M;88.88.20811;8;15;018
David;S5chifer;M;082.88.2011,;8;15;0811
Elias;Koch;M;27.87.2011,8;15,;012
Emil;Bauer;M;21.087.2011,;8;15;013
Emilia;Richter;W;15.87.2811,;8;1a,;814
Emily;Klein;W;89.87.2811;8;15;815
Emma;Wolf;W;83.87.2811;8;15;816
Felix;Schrider;M;27.86.2811;08;1a;817
Flarian-Neimann-M-21 AR 811-8-1a-A18

Attention: importation d'essai

Lors de votre premiére importation d'éléeves, commencez par n'importer que quelques individus (ayant si
possible des noms ou prénoms avec des lettres accentuées),

afin de pouwvoir les supprimer rapidement

en cas d'erreur. Prévoyez pour cela un fichier d'importation qui ne comporte que peu de lignes.

Cliquez sur la fonction <Import> du bas de la page 'Données de base | Eléves', puis téléchargez en

amont (upload) votre fichier d'éléves.

# ¥ Glencraig 9 0
# ¥ Glendronach a9 0
# ¥ GlenElgin o 0

Trouvé 177 Eléments, affichage de 1 3 60. [Premigre/Suivante] 1, 2, 3 [Suivante/Demigre]

Rapporis Importation d'image

Mouveau Trier Supprimer

Données
5 Eléve
Adresses

Source de donnéss

100%

Jeu de caracterss

UTF-8

Date de raférance pour

01/082017

Glencraig
Glendronach

GlenElgin

Indiquer la date de sortie «

o Le fichier a &ié &léchargé (en amont): students bd

L4

appartenance de classe

Annuler
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6.4.2

Source de données
Cliquez sur <Choix du fichier...> et allez chercher le fichier-source qui contient les données des éléves,
p. ex. 'éleves.txt'.

Jeu de caractéres

Dans ce champ, figure déja par défaut le jeu de caractéres d'Europe centrale ISO-8859-1. Si vos
données des éléwves étaient p. ex. en format unicode utf-8, vous dewiez choisir ce jeu de caractéres pour
réaliser une importation correcte des données de base de vos éléwes.

Jour d'échéance pour I'appartenance de classe
S'il y a, en plus des éléves, importation de leurs appartenances aux différentes classes, celle-ci vaudra a
partir de cette date qui, par défaut, est celle du début de I'année scolaire.

Cliquez a présent sur <Import> et créez un profil d'importation, tel que décrit dans le chapitre suivant.
Profil d'importation

Quand l'importation est lancée, vous pouvez définir dans le profil d'importation quelle donnée du fichier
des éléves correspond a quel paramétre dans WebUntis.

Vous pouvez maintenant donner un nom a ce profil d'importation et I'enregistrer pour disposer plus tard
de ces affectations de champs. Ensuite, sélectionnez le caractére de séparation de votre fichier-texte, p.
ex. le point-virgule, comme illustré précédemment.

Dans la partie située en dessous, vous pouvez woir, a gauche, toutes les indications existant pour un
éléve dans le fichier d'importation. Il y a sans doute des données dont vous n'avez pas besoin et que
wous n'importerez tout simplement pas.

Attribution

Toujours a gauche, sont affichés les contenus de la premiére ligne du fichier-texte, c.-a-d. celle du
premier éléve ou de la ligne d'en-téte. Utilisez les listes déroulantes pour identifier chaque champ.

Vous sawez p. ex. que le 'Miller' affiché est un nom de famille d'éléve: cliquez sur la fieche de la liste
déroulante contigué et choisissez 'Nom de famille'.
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Prof Profil-MNom

Standard ¥ | MyProfile 2012/19 Enregistrer

Caractére de separation

point-virgule r

Attribution de champ

Alexander | Prénom v
gl MWom de famille r
M Sexe r
01.10.2011| Date de naissance r
] L
1a Classe r
001 Cle (externe, ancien) r
Utilizer les alias des classes
lgnorer la premiére ligne
automatique ¥ | ldenfification des &léves

Import Annuler

Faites cette attribution pour tous les contenus de champs que vous voulez importer dans WebUntis.

Tapez un nom dans le champ 'Profil-Nom' et cliquez sur <Enregistrer> pour sauvegarder ce profil
d'importation et ne plus avoir besoin de le configurer a nouveau pour une future importation.

Les données des éléves ne sont pas encore importées lors de l'affectation des champs.

Remarque: en-tétes
Si wus avez utilisé une ligne d'en-téte dans wotre fichier-texte des éléves, veuillez cocher la case 'lgnorer
la premiére ligne', afin d'éviter que celle-ci ne soit importée en tant que ligne d'un profil d'éléve.

Remarque: alias de la classe
Si l'alias du nom de classe devait étre utilisé dans le fichier-texte des éléves, vous pouvez aussi, apres
awoir coché 'Utiliser les alias des classes', attribuer individuellement les éléves aux classes.

Importation
Cliguez maintenant sur la touche <Import> pour lancer l'importation des données des éléves.

Remarque: éléves déja existants

Les éléves existant déja dans WebUntis seront mis a jour avec les données importées, raison pour
laquelle WebUntis doit pouvoir identifier chaque éléve de fagon univoque. Il est donc préférable d'importer
également I'ID-éléve (ou clé) de chaque éléve. Normalement, tout logiciel de gestion des éléves qui se
respecte a une telle ID. Attribuez le champ 'Clé (externe)' a cette ID et choisissez 'automatique’ pour
l'identification des éléves.
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Une fois I'importation terminée, vous retrouverez les éléves importés sous 'Données de base | Eléves".
6.4.3 Importer les images des éléves

Vous pouvez enregistrer une image (portrait-photo) pour chaque éléve. Cela peut étre réalisé
individuellement ou automatiquement pour tous les éléves.

Images des éléves - attribution manuelle
Une possibilité d'attribution se trouve sur la page des données de base de chaque éléve:

Cliquez dans la barre de menus sur 'Données de base | Eléves', puis cliquez sur le bouton <Traiter>
(crayon) d'un éléve pour afficher sa page de données de base. Sur cette page, cliquez sur la touche
<Télécharger limage (upload)>.

K

cj Impertation d'image x

Source de données
Choix du fichier. .. & Astuce: vous pouvez aussi déposer le fichier zur le bouton par cliquer glisser.

Largeur d'image max-
200

Hauteur d'image max
200

Indiquez au besoin la taille (L et H) maximale de l'image, puis allez chercher I'image via I'habituel
dialogue 'Fichier | Ouwrir'.

L'image de I'éléwe s'affichera alors sur sa page de données de base et, si wus le souhaitez, également
dans le liwre de classe:

r =4

Télécharger lmage (upload) Supprimer 'image

Attention: importation répétée

Au cas ou wus importeriez des images actualisées pour des éléves qui avaient déja leurs images et que
ces nouwelles images ne s'afficheraient pas, il se pourrait que votre navigateur consenvat les anciennes
images dans son cache. Dans ce cas, videz simplement le cache de votre navigateur (p. ex. Ctrl + Shift
+ R sous Windows pour google Chrome).
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Images des éléves - attribution automatique

La liste des éléves (‘Données de base | Eléves') comprend aussi, en bas de la page, la fonction
<Importation d'image>:

Class=| TA ¥ Recherche Lancer la recherche | # A la date du calendrier

Rien a afficher

Nouveau Trier Supprimer Rapporis Imnport I Importation d'image I Indiquer la date de sorfie «

Aprés awoir cliqué sur la touche <Importation dimage>, une fenétre de dialogue apparait et vous pouvez y
indiquer le nom du fichier zipé contenant les images. Le nom de chaque fichier dimage doit dans ce cas
correspondre a l'une des conventions suivantes:

Sigle

Mom_Prénom
Mom_Prénom_DateDeMaissance
Mom.Prénom

Remarque: aucune info sur le chemin d'accés
Le fichier zip ne doit contenir aucune information sur le chemin d'accés aux fichiers d'images, donc ne
pas utiliser de dossier(s) ou de sous-dossier(s), que les images.

Vous pouvez aussi spécifier la taille (L et H) maximale des images.

Impaortation d'image

Source de données
Choizx du fichier. .. ¢ Astuce: vous pouvez aussi déposer le fichier sur le bouton par cliquer glisser.

Identification
Clé externs ¥

Largeur dimage max-
200

Hauteur d'image max.

200

Imipeort Fermer

6.4.4 Importation des adresses

Lors de l'importation des données de base des éléves par 'Données de base | Eléves | <Import>', vous
pouvez choisir si vous voulez importer les éléves mémes ou leurs adresses.
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Données
Eléve

W Adresses

Spurce de donngss

Choix du fichier. .. § Astuce: vous pouvez aussi déposer le fichier sur le bouton par cliguer glisser.

Jeu de caracteres

1S0-8259-1 hd

Suite | Annuler |

Si vous optez pour les adresses, vous pouvez aussi choisir le genre de contact, p. ex. centre de
formation ou répondant légal.

Profi Profil-Nom :
Nouveau v | |WebUntis Enregistrer

Caractére de séparation

point-virgule r Personne autorisée a recevoir des infos
Propre adresse

Atiribution de champ Repondant 1egal

email Adresze e-mail v Personne autorisée a recevoir des infos

mob.phone Entreprise
e Adresse e-mail .:
zip.code | COde postal
city ID-eleve
street M* de téléphone
Mo de fax
phone

Mom du contact
first.name Bue

Té&l. mobile
# lanorer| Type d'adresse

6.4.5 FAQ

A quoi I'importation des éléves sert-elle ?
Elle permet d'actualiser les données de base des éléves dans WebUntis et d'y ajouter les nouveaux
éléves.
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Quand l'importation des éléves est-elle pertinente ?

Elle est importante en début d'année scolaire pour exporter les nouveaux éléves vers WebUntis et pour
attribuer les éléves existants a leurs nouvelles classes. Les importations en cours d'année ne se
justifient que si vous woulez traiter les informations de plusieurs éléves a la fois. Les changements de
classe d'éléwes isolés sont généralement faits a la main dans WebUntis.

D'ou vais-je recevoir le fichier des éléves a importer ?
Ce fichier est exporté par I'administration de votre école. Quant a la fagon de procéder, c'est le
responsable de la gestion des éléves qui sera le plus a méme de vous lindiquer.

Le fichier des éléves doit-il étre conforme a une structure particuliére ?

Le fichier des éléves n'a pas de consigne stricte quant a I'ordre des colonnes, ces derniéres pouvant étre
attribuées manuellement aux champs WebUntis lors de I'importation.

Le fichier lui-méme est un fichier-texte dont les champs de données sont séparés par I'un des caractéres
de séparation habituels (virgule, point-virgule ou Tab). Le fichier a habituellement une extension .txt ou
.CSV.

Que se passe-t-il avec les éléves qui quittent I'école ?

Il ne faut pas les supprimer, mais de préférence les signaler par une date de sortie, ce qui est réalisable
soit en important ces dates de sortie en méme temps que l'importation des éléves, soit en indiquant la
date de sortie & la main avec la fonction 'Indiquer la date de sortie', sous 'Données de base | Eléves'.
Aussitdt que cette date de sortie est dépassée, I'éleve n'apparaitra plus sur les listes de sélection,
hormis celle des données de base.

Quelle est la différence entre éléves et utilisateurs ?

Quand wous importez des éléves, cela ne signifie pas que ceux-ci vont automatiquement bénéficier d'un
acces a WebUntis. Cet accés ne peut étre réalisé que par la personne en charge de la gestion des
utilisateurs, laquelle devra déclarer un utilisateur pour chaque éléve, le nom de cet utilisateur pouvant
étre tout différent de celui de I'éleve.

A linverse, cela signifie que lorsque vous supprimez un utilisateur-éléve, la donnée de base
correspondante ne sera pas automatiquement supprimée en méme temps.

Comment puis-je importer les divisions des éléves ?
La division dépendant automatiquement de la classe de I'éléve, une attribution spécifique n'est donc pas
nécessaire.

Pourquoi I'attribution des classes fait-elle défaut chez les éléves ?

Si vous avez remarqué qu'il n'y avait pas de classes attribuées aux éléves, vous auriez d{i recewoir un
message d'erreur correspondant lors de l'importation des éléves, a sawoir 'La classe est introuvable'. Ce
probléme est le plus souvent di au fait que la ou les classes concernées sont inconnues dans
WebUntis. Dans le cas le plus simple, il s'agit d'un oubli d'importation des données de base d'Untis et |l
suffit alors de réaliser une exportation des données de base d'Untis et de répéter I'importation dans
WebUntis.

Une autre raison pourrait concerner les majuscules et minuscules dans les noms (sigles) des classes:
si tel est le cas, assurez-vous d'awir les mémes noms de classes dans les deux systémes (le fichier
dimportation issu d'Untis et WebUntis).

Pourquoi les caractéres accentués de certains noms d'éléves sont-ils mal transcrits ?
S'il y a des caractéres particuliers a la place de certains caractéres accentués, p. ex. MAYiller' au lieu
de 'Miiller', vous avez probablement choisi le mauvais jeu de caractéres lors de l'importation.

Si wous avez suivi la procédure d'identification des éléves recommandée et utilisé pour cela une clé
externe, la situation n'est pas tragique, puisqu'il suffit de répéter l'importation du fichier des éléves, en
veillant cette fois a choisir le bon jeu de caractéeres. Comme l'identification sera réalisée selon la clé
externe, les prénoms et noms de famille seront actualisés avec la bonne orthographe.

Si wous avez identifié les éleves d'aprés la méthode ‘prénom, nom de famille, date de naissance', il y a
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6.5

fort a parier que vous aurez des éléves a double, ce que traite le point suivant.

Pour quelle raison ai-je des éléves a double ?
Si vous avez des éléves a double, il est important de ne pas faire d'autres importations, la suite du
processus dépendant du moment ou vous avez constaté ce probléme.

Constatation juste aprés l'importation:

Si tel est wtre cas, wous pouvez encore assez facilement remédier a la situation en supprimant
manuellement les éléves a double. La suppression est encore possible a ce stade, parce qu'il n'existe
pas encore de dépendances (p. ex. des absences) juste aprés limportation.

Constatation plus tardive:

Si vous ne constatez que plus tard, p. ex. aprés un jour, qu'il y a certains éléves a double, il est
wraisemblable qu'il y ait déja des dépendances (p. ex. des absences nouvellement déclarées).

Les collaborateurs du support Untis Sarl peuvent faire appel a un outil qui tente d'assembler les éléves a
double, la condition préalable étant que les prénoms, noms de famille et dates de naissance soient
identiques pour les doubles.

Veuillez vous assurer que cette condition essentielle est réalisée (au besoin réalisez-la a la main) et
adressez-wous a votre support local.

Comment puis-je changer la gestion des éléves ?

Si votre gestion des éléves a subi des modifications et que wous avez utilisé une clé externe issue de la
gestion des éleves pour l'identification des éléwes, il vous faut remplacer dans WebUntis les anciennes
clés des éléves par les nouvelles clés de la nouwelle gestion des éleves.

Comme point de départ pour ce changement, vous avez besoin d'un fichier des éléves comme celui que
wvous utilisez normalement pour importer les données des éléves, mais ce fichier doit cette fois comporter
les clés univoques des deux fichiers de données des éléves, a sawoir 'ancienne clé externe' et 'nouvelle
clé externe'.

Faites comme d'habitude I'importation des données des éléwes, jusqu'au point d'arriver a la sélection des
champs a attribuer. La, vous choisissez le nom de champ 'Clé (externe, ancienne)' pour la colonne avec
la clé univoque de I'ancienne gestion des éléves et le nom de champ 'Clé (externe)' pour la colonne qui
contient la clé de la nouwelle gestion des éléves.

Pour finir, choisissez la méthode 'Clé (externe, ancienne)' pour l'identification des éléves et cliquez
ensuite sur <Import>.

Ce procédé va identifier les éléves d'aprés leurs anciennes clés et remplacer ces dernieres par les
nouvelles. Pour les importations suivantes, I'ancienne clé ne sera pas requise et l'importation pourra de
nouveau se faire de la fagon habituelle.

Si vous n'aviez pas utilisé de clé externe, soyez attentif lors du passage a la nouwelle gestion des éléves
pour wvoir s'il y a p. ex. des éléves avec un 2e prénom qui existe encore ou n'existe plus dans le fichier
des éléwes. S'il existe encore, il faut déclarer ou supprimer ce 2e prénom dans WebUntis a la main,
avant I'importation. Ceci vaut également en cas de nom de famille modifié ou de date de naissance
corrigée.

Soyez également attentif au jeu de caractéres du nouveau fichier des éléwves, étant donné qu'il peut étre
différent de celui de I'ancien fichier des éléves. Si vous n'étes pas au clair et que vous avez un doute,
contactez le créateur de votre nouvelle gestion des éléves.

Gestion des utilisateurs

Chaque utilisateur doit s'annoncer dans WebUntis, afin que ce dernier sache ce que cet utilisateur est
autorisé ou non a faire.

Les autorisations ne sont cependant pas déliwées a chaque utilisateur, mais a des groupes
d'utilisateurs, ce qui signifie que chaque utilisateur doit étre rattaché a un groupe d'utilisateurs.

Pour déclarer tous les utilisateurs avec leurs droits correspondants, veuillez procéder selon l'ordre
suivant:
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e créer des groupes d'utilisateurs
e attribution des droits aux différents groupes d'utilisateurs
e gjouter des utilisateurs

6.5.1 Groupes d'utilisateurs

Les groupes d'utilisateurs suivants figurent par défaut sous 'Administration | Droits et roles’:

¢ Administration

¢ Enseignants

e Eléves

e Répondants Iégaux et entreprises
e Direction d'école

e Gestion

e Public

Remarque: groupes standard
Ces groupes standard suffisent amplement pour le quotidien d'une école. Vous pouvez bien sdr aussi
déclarer des groupes d'utilisateurs supplémentaires, comme nous le verrons plus loin.

Sous 'Administration | Droits et rbles' vous trouverez un apergu de tous les groupes d'utilisateurs avec,
pour chaque groupe, le nombre d'utilisateurs déja existants.

Administratoren sind fur die Verwaltung von WebUntis zustandig und kénnen in alle
Daten Einsicht nehmen.

Lehrpersonen kénnen Stundenplane einsehen, Termine planen, Absenzen erfassen und
Eintrage im Klassenbuch vornehmen.

Schiler/innen sehen nur ihre eigenen Daten und Stundenplane.

Un clic tout a droite sur le nombre d'utilisateurs affiche la liste des utilisateurs du groupe concerné.

Un clic sur le groupe d'utilisateurs affiche les principaux droits du groupe concerné, p. ex. ceux du
groupe 'Enseignants”:
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Lehrkrafte
Stundenplan

Unabhangig von diesen Einstellungen sehen Benutzer alle Stundenplane, die &ffentlich
verfiigbar sind. Einstellungen dazu kénnen unter Offentlich getroffen werden.

Welche Schiilerstundenplane dirfen Lehrkréf’teo keine

hen? : .
senen @ stundenpline der eigenen Schiler/innen

O Stundenplane aller Schiler/innen

Welche Lehrerstundenplane didrfen Lehrkrafte @ Mur den eigenen Stundenplan

sehen?
O Stundenplane aller Lehrpersonen

Klassenbuch

Durfen Klassenlehrer Befreiungen, wie . Main
beispielsweise "vom Sportunterricht befreit’

eingeben?

Durfen Lehrirafte Ja .

Klassenbucheintrage/Bemerkungen eingeben?
Durfen Lehrlrafte Moten in WebUntis erfassen? Ja .

Durfen Lehrkrafte selbst Schiler bestimmten . Main
Schilergruppen zuordnen?

Kontaktdaten

Diirfen Lehrkrifte die Kontaktdaten anderer . Mein
Lehrkrafte und Schiiler/innen sehen?

Un autre exemple avec le groupe d'utilisateurs des administrateurs:
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Priifung

Darf die Verwaltung Prifungen anlegen und {:} Mein
bearbeiten? @
Mur s2hen

Oz

Darf die Verwaltung Prifungsstatistiken sehen? Ja '

Klassenbuch

Darf die Verwaltung Befreiungen anlegen und {:} Mein

bearbeiten? D
Mur sehen
@12
Darf die Verwaltung Abwesenheiten . Mein

entschuldigen?

Darf die Verwaltung offene Stunden im . Mein
Klassenbuch einsehen?

Berichte

Darf die Verwaltung Berichte zum Unterricht . Nein
einsehen?

Darf die Verwaltung Berichte zum Klassenbuch . Mein

einsehen?

Cette partie existe depuis WebUntis 2019: elle permet de modifier rapidement les principaux réglages
des droits de chaque groupe d'utilisateurs. Comme dans la pratique cela ne suffira plus aprés un certain
temps, il existe le mode expert.

Le mode expert
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Auswahl Benutzergruppe Privileg Sicherheitgrichtlinie Max. Buch. Rechte
# [B Administration normal  user 0 Rechte
# [B] System normal 0 Rechte
# [B  Lenhrkrafte normal user 0 Rechte
# [B Schillerinnen normal  user 0 Rechte
f @ Erziehungsherechtigte und Betriebe normal  user 0 Eechte
# [B]  Schulleitung normal  user 0 Rechte
# [B]  Verwaltung normal  user 0 Rechte
# [B] Andere normal user 0 Rechte

& Elemente gefunden, Anzeige aller Elemenizs 1

| Meu | | Kopieren | | Sortieren | | Laschen | | Bericht | | Sicherheitsrichtlinien

Vous trouvez le mode expert sous 'Administration | Droits et roles’, lien 'Passer en mode expert' (en bas
a gauche).

Saisir des groupes d'utilisateurs

Aprés awoir cliqué sur le lien 'Passer en mode expert', vous pouvez déclarer de nouveaux groupes
d'utilisateurs en cliquant sur <Nouveau>.
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Neue Benutzergruppe

Mame

Sicherheitsrichilinie Privileg
 <Auswahl> V|
Buchungsformat

|- Standard- W |

Max_ ofiene Buchungen Buchungen bis [Tage] in die Zukunft

o]

Stundenplan bis [Datum] in die

D

Dieses Feld wird in zukinfligen Versionen nicht mehr
unterstutzi. Bitte verwenden Sie das Feld unter Buchungsformate.

Stundenplan bis [Datum] in die Zukunit

Vergangenheit
-
-
Stundenplan biz [Wochen] in die ) -
Stundenplan bis [Wochen] in die Zukunft
Vergangenheit : o !

H

Stundenplan bis [Tage] in die

angenheit Stundenplan bis [Tage] in die Zukunft

D

|| Darf Aufsichislehrer bei
Prifung andem

o Darf Prifungsraum andern

It Lehrerangabe in WebService-
Stundenplanabfragen zulassen

I:I Personenlistenabfrage Gber
WebService zulassen

(] Darf Machricht mit wichtig
kennzeichnen

Session Timeout [min]

Zugeordnete Benulzer

Bitte wahien Sie -

]

Zugeordnete Aktivitatsarten Alle Aktivitatsarten
Unterricht

r r

o
©

Speichern | | Speichern & MNeu | | Abbrechen

Vous pouvez alors définir les attributs suivants:

Directive de sécurité
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On peut choaisir ici les directives de sécurité propres a chaque groupe d'utilisateurs, p. ex. les membres
du groupe d'utilisateurs 'Eléves' ne peuvent utiliser que des mots de passe d'une longueur minimale de 7
caractéres et comportant des caractéres spéciaux. Autre exemple: I'utilisateur d'une classe, utilisé en
commun par les éléves d'une classe, ne doit pas pouwoir modifier des mots de passe.

Déclarez vos propres directives de sécurité sous 'Administration | Droits et roles', bouton <Directive de
sécurité>.

Mame
Lehrkrafte

a Minimale Passwortldnge

Fasswort muss Groibuchstaben enthalten

Fasswort muss Kleinbuchstaben enthalten

Fasswort muss Ziffern enthalten

Fasswort muss Sonderzeichen enthalten

Fasswort darf keine markante Ahnlichkelt zum Benutzernamen haben

& % % 8 %

0 Fasswort muss nach [n] Tagen geandert werden
Benuizer dirfen Passwort nicht andern
0 Zwei-Faktor-Authentifizierung verpflichten. Benutzer nach [n] Missachtungen sperren.

Speichern Lischen Ahbrechen

Privilege

Déclarez le privilege du groupe d'utilisateurs, p. ex. le groupe 'Direction' peut bénéficier du privilege 'haut'.
En méme temps, il peut p. ex. y awir des motifs d'absences qui ne pourront étre utilisés que par des
utilisateurs ayant un privilege 'haut’, ce qui pourrait étre le cas pour un utilisateur du groupe 'Direction’
wvoulant déclarer une absence avec motif 'session délégués de classe'.

Format de réservation

Si, avec l'option 'Agenda’, vous voulez afficher les champs des nouwelles réservations autrement que ce
qui est proposé en standard, choisissez un format de réservation sous 'Administration | Formats des
réservations' et modifiez-le.

Nb max. réserv. en suspens (qu'avec WebUntis Agenda)

Ce champ permet de limiter le nombre maximal de réservations en suspens de chaque membre du
groupe d'utilisateurs. S'il n'y a p. ex. pas plus de 5 réservations en suspens autorisées, une 6e
réservation ne sera possible qu'une fois échue I'échéance de la plus ancienne réservation.

Réservations jusqu'a [jours] a venir (qu'avec WebUntis Agenda)

Ce champ permet d'éviter que les utilisateurs fassent des réservations a tout moment. En indiquant p.
ex. '30', il ne sera possible de faire des réservations que durant les 30 jours suivant la date actuelle.
Veuillez noter que ce champ ne sera plus actualisé pour les versions futures.

Horaire jusqu'a/au - limitations temporelles pour I'affichage
Vous avez trois possibilités différentes de limiter la durée de consultation des horaires pour ce groupe
d'utilisateurs, aussi bien dans le passé, que dans le futur.
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Horaire jusgu'au [date] dans le paszs Horaire jusqu'au [date] dans le futur
Horaire jusqu'a [semaines] dans le passe Horaire jusqu'a [semaines] dans le futur
Horaire jusqu'a [jours] dans le passé Horaire jusqu'a [jours] dans e futur

Session Timeout [min]

Le champ 'Session Timeout' permet d'indiquer la durée en minutes aprés laquelle le systéme est
autorisé a déloguer automatiquement un utilisateur inactif. Alors qu'un méme champ se trouve aussi
sous 'Administration | Paramétres’, ou il va concerner I'ensemble des utilisateurs, vous pouvez déclarer
ici des durées différentes pour chaque groupe d'utilisateurs.

La durée maximale est de 60 min.

Est autorisé a maodifier le surweillant d'un examen
Si cette case d'option est cochée, les membres de ce groupe d'utilisateurs pourront modifier les
suneillants lors de la saisie d'une nouvelle épreuve.

Est autorisé a modifier la salle d'un examen

Si cette case d'option est cochée, les membres de ce groupe d'utilisateurs pourront modifier la salle lors
de la saisie d'une nouwelle épreuve.

Autoriser les données-profs pour les demandes WebService
Si vous 6tez la coche de cette case, il est p. ex. possible de masquer les noms des professeurs dans
I'application Smartphone.

Est autorisé a qualifier d'important le message

Les messages internes peuvent étre expédiés avec un marquage supplémentaire.

Rapport

Sous 'Administration | Droits et réles’, vous pouvez créer un rapport pour les membres des différents

groupes d'utilisateurs.

Historique des groupes d'utilisateurs
Par sécurité, vous avez la possibilité de consulter I'historique d'un groupe d'utilisateurs:

FRecherche Lancer la recherche

Selection - - )
Groupe d'utilisateurs Privilege Direct

rd fixed normal  noPa:
7 K lanati nomal

F B T parents normal

A ouam

On peut woir ici pour chaque groupe d'utilisateurs a quel moment et par quel utilisateur des droits ont été
activés ou désactivés.
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6.5.2

6.5.3

Droits des utilisateurs

Les droits d'accés des utilisateurs sont liés au groupe d'utilisateurs auquel ils appartiennent, raison pour
laquelle il vous faut cliquer sur 'Administration | Droits et roles' - lien 'Passer en mode expert' pour afficher
la liste de tous les Groupes d'utilisateurs existants. Vous pouvez aussi copier des groupes d'utilisateurs,
y compris les droits, en cochant la case concernée, puis en cliquant sur <Copier>

Auswahl Benutzergruppe Privileg Sicherheitgrichtlinie Max. Buch. Rechte
;f (% Administration normal  user 0 Eechte
# [B] System normal 0 Rechte
ﬁ’ (& Lehrkrafte normal  user 0 Eechte
;ﬁ’ (& Schilerfinnen normal  user 0 Eechte
;ﬁ’ & Erziehungsberechtigte und Betriebe normal user 0 Eechte
ﬁf’ Il Schulleitung normal user 0 Eechte
;ﬁ’ & Verwaltung normal  user 0 Eechte
# [B]  Andere normal  user 0 Rechte

& Elemente gefunden, Anzeige aller Elements. 1

Mewu Kopieren Sortieren Lidschen Bericht Sicherheitsrichtlinien

Cliquez a présent sur le lien 'Droits' (en bleu) d'un groupe pour voir les droits qui lui sont accordés (case
d'option cochée) ou non (case d'option vide), droits que vous pouvez modifier en tout temps en cochant
les rubriques voulues.

Description de tous les droits
Droits des utilisateurs

Ajouter des utilisateurs

Chaque utilisateur doit disposer d'un droit d'accés personnel. Les droits des utilisateurs individuels sont
dérivés des droits issus de leur appartenance a un groupe d'utilisateurs.

Remarque: professeurs - données de base - utilisateurs

Les données de base des professeurs sont importées d'Untis et constituent les éléments de I'horaire
avec lesquels on travaillera. Un utilisateur est une personne en chair et en os qui travaille avec
WebUntis. Pour permettre aux professeurs de travailler avec WebUntis, il faut assigner un utilisateur a
chaque professeur des données de base. Le procédé est analogue pour les éléves.

Il faut aussi donner un réle a la plupart des utilisateurs. Il y a les roles de professeur, d'éléve, de classe
et d'autre. Avec le rble 'professeur’, il faut p. ex. déclarer a quel professeur l'utilisateur correspond. Ce
réle comprendra certains droits. Un utilisateur auquel on a assigné le role de professeur aura p. ex.
davantage de droits pour 'ses' cours que pour ceux d'un autre professeur.

Les utilisateurs sont a déclarer via le menu de navigation sous 'Administration | Utilisateurs' - bouton
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<Nouveau>. Indiquez pour chaque nouvel utilisateur au moins son nom d'utilisateur, son role, la personne
concernée, son groupe d'utilisateurs et un mot de passe.
La saisie automatique de plusieurs utilisateurs a la fois se trouve dans la Gestion des utilisateurs .

Groupe d'utilisateurs | radmin ¥ |Recherche Lancer la recherche Utilizateurs actifs

Sélection - ’ i . o .
Utilisateur Groupe Adresse e-mail Personne Divisiom Actif verrcuille Langue Max. res. f.

f *« T radmin

Trouvé un Elément.1

Demiére annonce

radmin L4 de 0 4 féyr. 2013 14:18:48

| Nouveau | | Trier | | Supprimer | | Rapporis + | | Gestion des ufilisateurs |

(Les attributs des utilisateurs peuvent également étre importés a partir d'un fichier CSV - 'Administration |
Utilisateurs | <Gestion des utilisateurs> | <Import>'. Dans ce cas, les utilisateurs doivent déja exister en
S0i.)

Rapports

Les rapports (‘Administration | Utilisateurs | <Rapports>') sont aussi disponibles en format pdf, CSV et
Excel.

Historique des modifications

On peut afficher I'historique des modifications en cliquant sur le bouton du méme nom, aussi bien dans
la fenétre des utilisateurs, que dans celle des groupes d'utilisateurs.

Historigue des modifications Utilisateur X 8:38:57

Champ Ancienne valeur Nouvelle valeur Date Utilisateur

28 avr. 2017 09:35:00 chg
3335d81bde16a5416562568e7419a8f 11 mai 2017 17:15:04

#created

UserGroup.userkey yolanda

UserGroup.name admin Lehrer

1800 240

18 mai 2017 16:30:33 mpr

UserGroup.sessionTimeout 18 mai 2017 16:30:33 mpr

| Fermer |

3 78. [Premiére /Précédente

Supprimer

Rappaorts Gestion des utilisateurs

Autres fonctions
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<Nouveau> - déclarer de nouveaux utilisateurs

<Trier> - définir I'ordre des utilisateurs listés selon vos préférences
<Supprimer> - suppression d'un ou de plusieurs utilisateurs
<Gestion des utilisateurs> - voir ch. Gestion des utilisateurs

6.5.3.1 Attributs des utilisateurs

On peut indiquer les attributs suivants pour un utilisateur:

Benutzer ) Fremdbenuizemame
Fallas

Personenrclle Lehrer

Lehrkrafte Callas
Benutzergruppe Abteilung

Lehrkrafte =Auswahl=

Ld Benutzerzugang aktiviert

Benutzerzugang gesperr

Max. offene Buchungen (Offene Buchungen
1
Sprache E-Mail Adresse
Deutsch arist@teacheremail.org

Letzte Anmeldung

05.01.2019 12:32:34

Passwort Passwort wiederholen

Zwei-Faktor-Auth. Schllsse
Zwei-Faktor-Auth. deaktivieren
Zugriff dber App aktivieren

Office 365 ldentitat

Speichern Ldschen Abbrechen

Nom de l'utilisateur
Le nom qui sera utilisé pour se loguer dans WebUntis.

Nom d'utilisateur étranger
Le champ 'Nom d'utilisateur étranger' est utilisé exclusivement en association avec des systémes tiers
(p. ex. 'Single Sign On' via SAML) et n'est donc pas utile autrement.

Role des personnes
Les rbles suivants peuvent étre attribués aux utilisateurs:

® enseignants
e éleves
e administration
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e systeme

e direction d'école

e gestion

® classe

e répondants Iégaux et entreprises
* autres

Pour les enseignants et les éléwves, cette attribution active un champ supplémentaire qui affiche les
personnes effectives issues des données de base et que vous pouvez continuer a sélectionner.

Si aucune de ces propositions ne vous sied, choisissez le réle 'Autres’.

Roéle des personnes - classe

Dans certaines écoles supérieures ou universités on ne configure pas un droit d'accés individuel a
WebUntis pour chaque éléve/étudiant. On peut dans ce cas définir un utilisateur avec réle des personnes
‘classe’ pour chaque classe/faculté, afin que les étudiants puissent consulter leurs horaires, p. ex. via
UntisMobile.

Remarque: directive de sécurité pour les utilisateurs des classes
Afin d'empécher ces utilisateurs des classes de modifier un mot de passe d'utilisateur, on peut déclarer
des directives de sécurité spécifiques et les affecter au groupe d'utilisateurs.

Mot de passe
Ce champ permet de modifier le mot de passe, ce qui peut s'avérer nécessaire lorsque l'utilisateur I'a
oublié.

Groupe d'utilisateurs
Il faut en tous cas définir le groupe d'utilisateurs , puisque c'est par ce biais que les droits des

utilisateurs sont accordés aux utilisateurs.

Division
L'utilisateur peut également étre rattaché a une division.

Acceés utilisateur activé/verrovuillé

L'acces utilisateur ne sera verrouillé que par le systeme, au cas ou l'utilisateur aurait fait trop de
tentatives d'acces erronées. C'est ici que vous pouvez déverrouiller I'acces.

A noter que vous pouvez & tout moment activer ou fermer I'accés d'un utilisateur manuellement.

Nb max. réserv. en suspens / Réservations ouvertes

Ces champs ne sont rendus accessibles qu'avec I'option 'Agenda’. On peut déclarer ici le nombre
maximal de réservations actives autorisées pour un utilisateur. Une réservation est 'ouverte’ quand elle se
trouve encore a un moment futur. Quand l'utilisateur a atteint le nombre maximal des réservations
ouvertes, sa réservation suivante ne pourra étre faite que si la date d'expiration de I'une de ses
précédentes réservations a été atteinte ou si l'une de ses précédentes réservations a été annulée.

Une saisie dans ce champ écrase celle qui a été faite dans le groupe d'utilisateurs et qui apparait a
droite, dans le champ grisé. Le champ 'Réservations ouvertes' affiche les réservations de I'utilisateur qui
sont encore ouvertes.

Langue
C'est la langue utilisée pour 'affichage des pages WebUntis dés que I'utilisateur se logue. L'utilisateur
peut lui-méme modifier 'sa' langue sous < Profil >.

Adresse E-Mail

Les messages du courrier électronique sont expédiés a cette adresse. On peut écrire plusieurs
adresses dans ce champ, séparées par des virgules (max. 255 caractéres au total), et les messages
seront transmis a chacune.
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6.5.3.2 Ajouter plusieurs utilisateurs a la fois

WebUntis a aussi une fonction pour déclarer des utilisateurs a partir de la liste des professeurs ou de
celle des éléves. Vous trouverez cette fonction sur la page 'Gestion des utilisateurs', a laquelle vous
accédez par 'Administration | Utilisateurs | <Gestion des utilisateurs>".

Definir les uilizateurs pour les professeurs

Definir les ufilisateurs pour les éléves

Eloquer les utilizateurs des personnes inactives ou parfies
Reprendre |a clé externe de la personne pour lutilisateur
Reprendre e-mail de la personne pour lutilisateur

Irmnport Retour

Définir les utilisateurs pour les professeurs

La fonction parcourt tous les professeurs importés dans WebUntis et ajoute a chacun un utilisateur
ayant le méme nom (nom court ou sigle) que celui du professeur. Ces nouveaux utilisateurs seront
rattachés au groupe d'utilisateurs que vous avez choisi.

S'il y avait déja une adresse E-mail dans les données de base des professeurs, elle sera aussi reprise
pour l'utilisateur.

Pour le nom d'utilisateur, vous pouvez préciser s'il faut reprendre le nom (nom court ou sigle), le prénom,
le nom de famille, la date de naissance ou le no personnel. Vous pouvez également générer des noms
d'utilisateurs avec des caractéres de séparation.

On peut méme convertir les trémas des noms d'utilisateurs avec une fonction particuliére, p. ex. '0' en

ue.
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Benutzername Trennzeichen
Kurzname v leer

Zeichenbeschrénkung
0 + 0

Umilaute in Benutzernamen konvertieren
Leerzeichen ersetzen mit
Kleinschreibung

Sonderzeichen entfernen

Benutzergruppe
Lehrkrafte v

Passwort Passwortprefix
Geburtsdatum (JJ. W

| Benutzer missen Passwort bei der Erstanmeldung neu setzen
«| Benutzer auch mit zukunftigem Eintrittsdatum anlegen.

Benutzer fur Lehrer anlegen Einstellungen speichem Abbrechen

v

Trennzeichen

lear

Remarque: prévisualisation

Veuillez noter que WebUntis affiche d'abord une prévisualisation quand vous cliquez sur la touche

<Définir les utilisateurs pour les professeurs>. Ce n'est qu'aprés awoir approuvé cette prévisualisation et
cliqué sur <Créer utilisateurs> que lesdits utilisateurs sont effectivement enregistrés.

Définir les utilisateurs pour les éléves

Ce traitement fonctionne de fagon analogue a celui des professeurs avec, toutefois, la possibilité de ne

déclarer des utilisateurs que pour les éléves qui sont rattachés a une classe.
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Benutzername Trennzeichen Trennzeichen
Kurzname A\ J leer A\ J leer A\ J

Zeichenbeschrinkung
0 + 0 + 0 =(0

Umlaute in Benutzernamen konvertieren
Leerzeichen ersetzen mit

Kleinschreibung
Sonderzeichen entfernen

Benutzergruppe
Schiileriinnen A4

Passwort Passwortprefix
Geburtsdatum {(JJ. W

| Benutzer nur fir Schiler mit Klassenzugehdrigkeit anlegen
| Benutzer miissen Passwort bei der Erstanmeldung neu setzen
| Benutzer auch mit zukunftigem Eintrittsdatum anlegen.

Benutzer fir Schuler anlegen Einstellungen speichemn Abbrechen

Remarque: ajouter plusieurs fois
La fonction d'ajout d'utilisateurs peut étre utilisée autant de fois que vous le souhaitez, les utilisateurs
existants n'étant pas concernés.

Attribuer un mot de passe généré

Pour les nouveaux utilisateurs, vous pouvez choisir entre aucun mot de passe, un mot de passe généré
d'aprés la date de naissance ou un mot de passe généré aléatoirement. Les mots de passe, une fois
créeés, s'affichent a I'écran et peuvent alors étre imprimés ou enregistrés dans un fichier.

De plus, les mots de passe wus seront transmis par courriel interne sous forme de propre fichier. Vous
pourriez également, pour raisons de sécurité, forcer les utilisateurs a changer leurs mots de passe lors
de leur premiére connexion avec WebUntis.

Bloquer les utilisateurs des personnes inactives ou parties

Eloquer les uilizateurs des personnes inaclives ou parfies

Cette touche permet de bloquer les utilisateurs des professeurs ou éléves devenus inactifs ou ayant
quitté I'école.

Reprendre la clé externe de la personne pour l'utilisateur

Reprandre la clé exterme de la personne pour lufilisateur
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6.5.3.3

Si une clé externe est attribuée au professeur ou a I'éléve, cette touche de fonction permet de la
reprendre aussi pour l'utilisateur.

Reprendre e-mail de la personne pour l'utilisateur

Reprendre e-mail de la personne pour Futilisateur

Si une adresse e-mail est attribuée au professeur ou a I'éléve, cette touche de fonction permet de la
reprendre aussi pour l'utilisateur.

LDAP

WebUntis est compatible avec le Lightweight Directory Access Protocol (LDAP).
Principe du LDAP

1. Authentification du nom d'utilisateur et du mot de passe par un systéme LDAP.

2. Dés que l'utilisateur s'est identifié correctement, WebUntis érifie si cet utilisateur existe déja dans
WebUntis. Le cas échéant, I'utilisateur peut tout de suite travailler avec WebUntis comme s'il s'était
logué dans un compte d'utilisateur WebUntis.

3. Si l'utilisateur n'existe pas encore, WebUntis crée automatiquement un compte pour lui. Ce faisant,
WebUntis s'efforce d'abord de déterminer si l'utilisateur est un professeur ou un éléve, puis de quelle
personne il s'agit. Cette identification est importante pour que I'utilisateur soit assigné au bon groupe
d'utilisateurs, ainsi qu'au bon type d'élément (professeur ou éléwe). Le mot de passe sera généré de
fagon aléatoire, de sorte que le nouvel utilisateur ne puisse se loguer que via LDAP et non via
WebUntis.

6.5.3.3.1 Réglages LDAP

Vous trouverez les réglages LDAP sous 'Administration | Intégration' | LDAP'. Un exemple:

Actf &
Idap.//213.205.138.151

cn=Idap,dc=webuntis,dc=com

URL du senveur LDAP

Réfirence | Standard v

Mod&leDn pour recherche dutiisateurs

Filtre des ublissteurs |(&(objectClass=posixAccount)(cn={0}))

ou=users,de=webuntis,dc=com

tribut mai LOAP [mail
Atribut groupe dutilisateurs LDAP
Pour chague annonce, reprendre mail depuis LDAP  (¥)

Ajout i ?

Sles | Attribut v
Agrinud réle des persennes LOAP [smployeeType

Professeur Elive Répondant légal Personnel
Réle des personnes  teacher Schueler

= | Attribut unique v Aftribut unique avec champs de noms v

uid sn givenName
Chamg |D pour dennées diémenis pnp

Comparsison numérique @)

norer majminuscules @)

Graupe d'utfisateurs standard | | ehrerLimited v <Sélection> v <Sélection- v <Sélection- v

Enregistrer | | Test

actif : active la compatibilité LDAP
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URL du serveur LDAP

URL pour la liaison au serveur LDAP, p. ex.

Idap://Idap.monecole.ch:389

Si une BaseDn est indiquée dans I'URL, alors il faut que toutes les données DN suivantes soient
déclarées par rapport a cette BaseDn. Dans ce cas, on ne peut pas utiliser le bouton test.

Utilisateur/Mot de passe LDAP
Utilisateur LDAP: s'il faut indiquer un utilisateur pour la requéte LDAP, vous pouvez en indiquer le détail
ici.

a) Authentification du nom d'utilisateur et du mot de passe par un systtme LDAP

Pour étre authentifié, il faut que le nom d'utilisateur puisse étre trouvé dans la structure de dossiers
LDAP, ce qui peut se faire soit en spécifiant directement le 'Distinguished Name', soit par une recherche
LDAP.

Saisie du Distinguished Name

Le masque de recherche se trouve dans le champ 'ModéleDn pour recherche d'utilisateurs’, p. ex. avec
uid={0},ou=professeurs,ou=personnes, {0} étant l'espace réseng a la variable du nom d'utilisateur
recherché. Si le nom d'utilisateur est p. ex. Goethe, alors WebUntis cherche le compte d'utilisateur dans
nos données d'exemple a I'endroit uid=Goethe,ou=professeurs,ou=personnes,dc=monecole,dc=ch. On
peut aussi awir plusieurs masques de recherche séparés par des espaces, mais il ne doit pas y avoir
d'espaces dans un masque de recherche.

Recherche LDAP

Dans ce cas, le recherche LDAP est faite pour le compte d'utilisateur. La structure de la recherche est
indiquée dans le champ 'BaseDn pour recherche d'utilisateur', p. ex. ou=personnes,dc=monecole,dc=ch.
Le champ 'Userfilter' affiche le filtre de recherche selon syntaxe LDAP, p. ex. (&(objectClass=person)
(sn={0})). Pour Goethe, WebUntis recherchait une saisie ayant la propriété objectClass person et dont
I'attribut sn équivaut Goethe.

L'attribut Mail de LDAP indique le nom de l'attribut dont émane l'adresse E-mail.

b) Identification et ajout automatique d'un utilisateur

Si I'ajout dynamique d'utilisateurs n'est pas souhaité, on peut le désactiver en cochant la case 'Ajouter
I'utilisateur inconnu aprés annonce réussie'. Dans ce cas, un login n'est possible que pour les
utilisateurs qui ont déja été déclarés dans WebUntis.

On peut déterminer le rble de I'utilisateur (professeur ou éléve) soit par comparaison avec une partie du
Distinguished Name de l'utilisateur, soit par comparaison avec un attribut de I'utilisateur.

Comparaison avec une partie du Distinguished Name

Dans le champ 'Réle des personnes' (qui peut différer entre les professeurs et les éléwves), il faut indiquer
la partie du Distinguished Name qui permet d'identifier le réle. Si les professeurs ont p. ex un
Distinguished Name de type uid=Goethe,ou=professeur,ou=personnes,dc=monecole,dc=ch, l'indication
dans ce cas serait ou=professeurs. WebUntis cherche l'indication dans le DN du champ 'Réle des
personnes' et dés qu'il I'a trouvé, le réle est déterminé.

Comparaison avec un attribut

Dans ce cas, on indique dans le champ 'Réle des personnes' ce qui permet d'identifier le role, p. ex.
professeur. Dans le champ 'Attribut role des personnes LDAP', il faut indiquer le nom de l'attribut ou il
faudra trouver la description du réle, p. ex. role. Si la description 'professeur' est trouvée dans l'attribut
'rle’ d'un utilisateur, ce dernier sera identifi€ comme professeur.
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Awvec l'identification du réle, on peut aussi définir des droits standard. Pour cela il faut déclarer des
groupes d'utilisateurs pour les profs ou les éléves. Lors de la comparaison des attributs, les groupes
d'utilisateurs doivent awir le méme nom que celui indiqué dans le champ du réle des personnes. Quand
les DN partiels sont comparés, les groupes d'utilisateurs doivent se nommer comme la partie-valeur de
I'entrée . Avec ou=professeur, donc aussi professeur.

Si aucun groupe d'utilisateurs correspondant n'est trouvé par WebUntis, un groupe d'utilisateurs standard
sera attribué.

Pour l'identification de la personne méme, d'autres données sont nécessaires, lesquelles peuvent aussi
varier entre professeurs et éléves. L'identification va chercher pour I'utilisateur un élément approprié
(professeur ou éleve) dans I'horaire.

L'identification de la personne peut s'effectuer de 3 fagons.

1. Attribut unique

Cette méthode est normalement la plus significative, car elle n'utilise pas la comparaison de noms. Elle
n'est toutefois pas envisageable dans tous les cas.

Ici sont comparées une valeur univoque issue d'un champ WebUntis de la personne avec une valeur
issue d'un attribut de la personne LDAP.

Champs WebUntis possibles:

id id interne WebUntis
name nom court
longName nom de famille

text champ de texte
externKey clé externe

Un de ces champs est affiché dans le champ 'Champ ID pour données éléments'. Le nom de I'attribut
dans LDAP est entré dans le champ 'Attributs ID pour LDAP"'.

Exemple: le nom court Untis des profs est aussi enregistré dans LDAP, dans un attribut nommé 'nom
court'. Donc, 'nom court' est déclaré dans le champ 'Attributs ID pour LDAP', et 'name' dans le champ

'‘Champ ID pour données éléments'.

2. Attribut pour nom de famille et prénom

L'identification se fait ici d'aprés le nom. Nom de famille et prénom doivent étre sous différents attributs
dans la structure LDAP. Les 2 attributs, séparés par un espace, sont déclarés dans le champ 'Attributs
ID pour LDAP'

d'abord l'attribut pour le nom de famille, puis celui du prénom.

Si les noms enregistrés p. ex. dans les attributs sont sn et givenName, vous indiqueriez 'sn givenName'.
WebUntis compare alors les contenus de ces champs avec les entrées correspondantes des noms
d'utilisateurs.

3. Attribut unique avec champs de noms

Si les éléments du nom ne sont pas enregistrés sous différents, mais sous un seul attribut dans le
systéme LDAP, une identification peut se faire par cette méthode, qui est la moins sire et qui ne dewrait
donc étre utilisée qu'en dernier ressort.

Il doit dans ce cas étre possible de distinguer prénom et nom de famille a 'aide d'un masque déclaré
dans le champ 'Attributs ID pour LDAP'. On indique d'abord le nom de I'attribut dans ce champ. Puis,
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aprés un deux-points, suit le masque de reconnaissance, dans lequel on indiquera les espaces réserves
{s}, pour le nom de famille, et {f}, pour le prénom.

Si, par exemple, il y a le nom sous la forme 'Newton Isaac' dans l'attribut cn, la saisie a faire dans le
champ 'Attributs ID pour LDAP' serait la suivante: cn: {s} {f}

On peut encore préciser s'il faut respecter la casse lors de la comparaison de champs ou s'il faut qu'il y
ait une comparaison numérique. Cette derniére option peut étre importante si l'identifiant est en soi
numeérique, mais qu'il est enregistré dans un systéme en tant que chaine de caractéres commengant par
d'éventuels zéros, alors qu'il est enregistré dans l'autre systéme en tant que nombre.

6.5.3.4 Utilisateurs Office 365

Voir Réglages d'intégration pour Office 365.

6.6 Aspectde I'horaire

WebUntis permet d'adapter l'aspect de I'horaire a toutes vos exigences: vous pouvez créer différents
formats d'horaires pour différents groupes d'utilisateurs et choisir ce qui dewra étre affiché. De plus, vous
pouvez les rendre publics (donc aussi en dehors du domaine connecté) et limiter la durée de cette
publication. Vous pouvez également modifier les couleurs.

6.6.1 Modifier les couleurs

Aprés awoir cliqué dans le menu de navigation sur 'Administration | Réglages pour I'affichage | Couleurs',
wvous pourrez choisir les couleurs d'édition des différents types de contenus des horaires.

Pour changer une couleur, cliquez sur la fleche d'un des champs colorés de la colonne 'Premier
plan' (couleur des caractéres) ou 'Arriére-plan' (couleur du fond) et choisissez votre couleur dans la
palette. Vous pouvez également taper directement les codes des couleurs.

Le bouton <Couleurs standard> (croix) permet de restaurer les couleurs originales de WebUntis.
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6.6.2

Général Horaires Horaires résumes |Cal Entretiens Rapports

Type Premier plan Arrigre-plan

Hewre libre feceded
Cours #49025

Mon confirmé #d7dd7a
Activité #00bc00
Heure verrouillée #1034
Vacanees 1 E
Vacances (réservation ferme exclug)
T o000
Remplacement 1 EXTTT
Libération #b1b3b4
Remplacement étranger #b1b3b4
Elémentmodie 1 ETCIT
o o
Placement pareulier . XTI
Examen
S despisea 11111 ETO
Disponiailté
Entetien
e T
Temps de fravail #adizte

#a2ddf4

Hffeddd

| Enregistrar | | Couleurs standard |

Formats d'horaires

Vous pouvez créer moult formats d'horaires en cliquant sur 'Administration | Réglages pour I'affichage |
Horaires'. Puis, en cliquant sur <Traiter> (crayon), vous pouvez préciser ce qui dewa ou non étre affiché
dans I'horaire.

Mom | default

=
Case horaire Cours

Classe Professeur Surv des pauses

Matigre  Salle @ D
(o M~

Pour réduire ou agrandir la case horaire, cliquez sur I'une des quatre fleches. Si vous cliquez sur I'un des
éléments (Classe, Professeur, Matiére, Salle, ...) affichés dans la case horaire, cela ouwre une fenétre de
dialogue dans laquelle vous pouvez choisir le type d'élément et d'autres détails pour I'affichage.

Si vous choisissez le type d'élément 'Commentaire’, le commentaire (texte de ligne) Untis sera édité
dans la case horaire.
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Clasze
Professeur
Nom | default I atigre
e —— Salle
Cas= haoraire Colrs 5
Classe Professeur | Surv. des pauses essource
Matisres, 4 Ealle PR Commentaire I} L
. - - Uilisateur
@I,\\?Iementdhormre e
Groupe d'eleves L
& disposition d'un accés public Ciuzzizl Sale |
disponible pour dléves (& Adiicher Mom court (sigle)
Afficher 'horaire pour ) tous les Couleur de premier plan H#O0D00D
un. Couleur d'arriére-plan #000000
Afficher I'horaire (HH:mm)}  Débat Taille &criture
0&:00 } . .
signe de séparation entre
Cadre horaire @) cogred  Semenis de méme type
Heure nombre max d'éléments de 3
- méme type
Afficher début et fin de chague heure au-desg
en dest | Supprimer | | Fermer |
Bu-desE

Vous pouvez d'autre part indiquer pour chaque format s'il faut utiliser le cadre horaire Untis ou un cadre
horaire librement défini, ou quels jours sont a éditer, et bien d'autres choses encore.

La plupart des possibilités de réglages pour l'affichage de I'horaire sont simples et intuitives et nous vous
proposons ci-aprés quelques commentaires supplémentaires sur certains points.

a disposition d'un accés public
dizponible pour ééves |

Afiicher I'horaire pour  # {ous les jours du cadre horaire

un. fnar. mer. jeu. WER. S3Mm. dimn.
Afficher I'horaire (HH:mm} Debut Fin
0&:00 18:00

Cadre horaire  '® Cagdre horaire Untis
Haura
Afficher début et fin de chagque haure su-dessus
an dessous
au-dessus et en dessous
ne pas sfiicher

afficher les textes des cours au-dessus
2 en dessous
ne pas afficher
Afficher I'utlisateur au-dessus
an dessous

ne pas aficher

Afficher info sur les transferts au-dessus
an dessous
®! ne pas afficher
Afficher les infos des heures au-dessus

&n dessous

ne pas aficher

a disposition d'un acces public
En cochant cette case, vous autorisez la consultation des formats d'horaires (et non des horaires)
concernés, méme au cas ou aucun utilisateur ne se serait logué, ce qui pourrait par exemple étre le cas
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pour des éléves ou des parents n'ayant pas de compte-utilisateur. Seuls les formats d'horaires ayant
cette case cochée seront accessibles sans login. Vous pourriez p. ex. n'afficher dans le format d'horaire
public que la classe et la matiére, mais pas le nom du professeur et la salle.

Afficher l'utilisateur

Chaque fois que cela a un sens, p. ex. en cas de réservation d'une ressource, on peut aussi afficher

I'utilisateur dans la case horaire.

Tracer les mformations des heuras en cas de libération
Afficher ke texte du cours si aucune matiére déclarée
Afficher les &léments a remplacer

nombre max. d'aciivités justaposaes (1-20)

rassembler les activités dans une case {en liste)

fusionner les heures successives identiques

afficher les activites

Inscription pouwr les heures

Case horaire

Afficher les lignas de repérage horzonizles

Lien pour l'infio sur Fheure de cours

Afficher la légende sous Fhoraire

Masquer les couleurs individuelles

Affichar |2 maitre de classa dans 'horaire-classe
MNe pas afficher les détails

Afficher les éprauves non annoncees

Afficher la capacité des salles

Masguer les colonnes vides

Afficher les éléments a remplacer

e R Y Y Y

activités avec méme heure de debut et de fin
que les couplages
aucune

réservations non confimees
cours annulés
Remplacement dranger
‘ertretung des eigenen Unterrichis
Eléves ne parficipant pas
Sury. des pauses
Fermetures da zalles
Disponibilités

Entretiens

Debut

Fin

Muméero de I'heure

Mam de 'heure

0 Hautewr minimale de I'heure [Pizel]

0 Largeur minimale de I'heure [Pizel]
=Pas de saisie= A
L

Si cette case est cochée, I'horaire affichera p. ex. non seulement le nom du remplagant, mais
également, entre parenthéses, le nom du collegue qu'il remplace.

Remplacement étranger

Nous entendons par 'remplacement étranger', un remplacement ou I'on remplace non seulement un
professeur, mais également la matiére. Contrairement a un remplacement 'normal’, I'neure de cours
d'origine est annulée en cas de remplacement étranger.
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6.6.3

Lien pour l'info sur I'heure de cours

Si vous avez tapé un commentaire pour l'une ou l'autre heure de cours affichée dans I'horaire et que cette
case a été cochée, un symbole apparait dans le coin supérieur droit de I'heure concernée. Si vous
cliquez sur ce symbole, cela affichera votre commentaire.

Afficher la l1égende sous I'horaire
Si cette option a été activée, une légende explicative pour chaque couleur sera affichée sous I'horaire:

Légend= Cours | Activité | Dispenibilité | Entretien | Examen | Sure des pauses | | Placement particulier | Remplacement | Transfert | Mon confirmé | Libération | Remplacement étranger | Vacances | Vacances (réservation ferme exclue)

Afficher le maitre de classe dans I'horaire-classe
On peut aussi éditer les horaires-classes avec le nom des maitres de classe en cochant cette case..

Ne pas afficher les détails
Vous pouvez p. ex. activer cette option pour les formats d'horaires publics, afin de masquer les détails
d'une heure de cours (un clic sur une heure de cours n'en affichera donc plus les détails).

Afficher les épreuves non annoncées

Les types d'épreuves que I'administrateur peut déclarer comme 'annoncées' ou 'non annoncées' seront
toutes deux affichées si cette option est cochée dans le format d'horaire. Cela peut p. ex. s'avérer utile
lorsque l'administration déclare un format d'horaire uniquement pour les professeurs et qu'elle veut
autoriser ces derniers a voir aussi les épreuves non annoncées.

Réglages pour I'horaire

En appelant dans le menu la rubrique 'Administration | Réglages pour I'horaire', vous pouvez décider si
wous woulez rendre les horaires publics, c.-a-d. consultables sans mot de passe, si vous voulez qu'une
liste des éléments facilite la sélection des horaires ou encore s'il faut limiter la durée de la période de

consultation des horaires.

Horairespublics

Si la case 'Public' est cochée, les horaires seront édités par WebUntis sans qu'il soit nécessaire de se
loguer. Ce choix peut s'avérer pertinent si vous woulez par exemple que les éléves et les parents puissent
a tout moment consulter les horaires actualisés sans que vous ayez besoin de déclarer des profils
d'utilisateurs pour cela. Veuillez noter que seuls les formats d'horaires dont la case 'a disposition d'un
acces public' a été cochée seront affichés.
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Element Public Format d'horaire
e o default Par division *
Proi

rofesseur standard Par division *
Matigra :
= default Par division *
== default Par division *
Elve default Par division
Ressource default Par division

Selection de |a division

Afficher les details sur les horaires publics

D'autre part, vous pouvez aussi décider s'il faut ou non généralement afficher les détails de chaque cours
pour les horaires 'publics’.

Liste des éléments sur la page de I'horaire

La case 'Liste des éléments sur la page de I'horaire' et le menu déroulant 'Afficher' servent a préciser si
et comment les Quick-Links (liens rapides sis au-dessus des horaires) doivent étre édités. Ce qui figure
dans les champs de la colonne 'Afficher' vaut aussi pour les champs de sélection d'élément.

Elément Public Format d'horaire Format de résumeé Liste des élément la page de I'horaire Afficher A
Classe L defauit Par division ¥ defauiill @ Maom court (siglei] Alizs
Nom court (sigle)
Nom entier

Nom entier (Nom court (sigle]) Nam cour
Nom

Professeur tandard Par division ¥ cefautl Nam cour

Matitre Py Par division ¥ cefaut])
Nom cour

default Par division ¥ cefaultl) Alias

Eléve Aefait T — cefaultl L D exteme Nam cour

1A - x - & 13/08/2018 >

I 1A 1B 1B 2A 2A 2B 2B 3A 3A 3B 3B 3C 3C 4A 4A 4B 4B 4C 4C 5A 5A 5B 5B 5C ECI

Autoriser les données-profs pour les demandes WebService

Autoriser les données-profs pour les demandes WebService  #

Cette option globale permet de télécharger les infos concernant les professeurs dans les horaires de
I'app UntisMobile des Smartphones et des tablettes. Si cette option n'a pas été cochée, aucun
professeur ne sera affiché dans UntisMobile (pas de noms de professeurs, pas d'horaires des autres
professeurs). Seule exception: les professeurs verront tout de méme leurs propres horaires dans I'app.

Attention: cette option se trouve aussi dans le groupe d'utilisateurs

On retrouve la méme option 'Autoriser les données-profs pour les demandes WebSenice' dans les
différents groupes d'utilisateurs. Veuillez noter que celle-ci, en raison de la plus fine granularite,
supplante I'option figurant dans les réglages pour I'horaire.
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Limitation de la durée de consultation aux périodes prédéfinies

La durée d'affichage des horaires peut aussi étre limitée a des périodes données:

Afficher Fhoraire du (date)
au {date)
Semaines dans e passe
Semaines dans le futwr
Jours dans |2 passé

Jours dans le futur

Cette limitation sert a empécher professeurs et étudiants de consulter des horaires concernant des
périodes qui n'ont pas encore été entierement planifiées.

Attention: cette option se trouve aussi dans le groupe d'utilisateurs
On retrouve la méme option dans les différents groupes d'utilisateurs. Veuillez noter que celle-ci, en
raison de la plus fine granularité, supplante I'option figurant dans les réglages pour I'horaire.

6.6.4 Liste des entretiens

Pour voir, sous forme de liste, tous les entretiens de la semaine choisie, il suffit de cliquer sur 'Horaire |
Entretiens'. Ces entretiens sont issus des données de base et de I'exportation des cours d'Untis, ou ils
ont été déclarés et planifiés comme heures de cours réguliéres. La seule chose qui importe, c'est que
les données de base des matiéres concernées par les entretiens soient explicitement caractérisées par
une coche dénommée 'S'.

Vous pouvez, entre autres, rendre cette liste publique en cochant la case 'Liste publique des entretiens’,
sous 'Administration | Réglages pour l'affichage’ - onglet 'Entretiens’, ainsi qu'activer les annonces pour
les entretiens.

Libre accés e
2 Public Lien & partager: hitp://diana: 2018MWWeblIntisimonitor?school=prakiikant&monitor Type=oh
I} Restreint
Mumero de ['heure [«
Salles  [&
Mom & sfficher pour les salles | Nom court (sigle) v
Mom 3 afficher pour les professeurs | Nom court (sigle) v

Mo da téléphone des professeurs o
Adresse e-mail des professeurs
Afficher publiqguement I'adresss e-mai

Afficher images

b S S N

Afficher publiqguement Fimage
Tesxte pour hewres non planifiées (standand: aprés accord)

Description

Agtiver les inscriptions pour des entretizns & |:

Curée d'un eréneau d'inscription [min.] |10

Enregistrer
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6.6.5

Afficher publiquement I'adresse e-mail
Si vous avez déclaré les adresses e-mail des enseignants, vous pouvez empécher leur diffusion dans les
listes publiques des entretiens en 6tant la coche de cette case d'option.

Afficher les images
Si vous avez enregistré les portraits des enseignants sous 'Données de base | Professeurs' - bouton
<Importation d'image>, ces photos seront éditées dans la liste des entretiens si cette option est cochée.

Texte pour heures non planifiées

Si, au lieu d'étre planifiés sans fagon, les entretiens de certains professeurs n'étaient possibles qu'aprés
accord, on peut alors rédiger ici un petit texte pour informer les responsables légaux, auquel cas le texte
standard serait 'Aprés accord’ ou 'Selon accord'.

Description

Le texte tapé dans ce champ apparait au-dessus de la liste des entretiens. On pourrait y donner des
infos supplémentaires pour les répondants Iégaux. Il existe aussi une alternative avec le champ 'No de
téléphone de I'école’, accessible par 'Administration | Paramétres’, qui peut étre renseigné par du texte et
un no de téléphone.

Les listes des entretiens peuvent aussi étre éditées en fichiers pdf, CSV et Excel. Les adresses e-mail

ayant toutes un lien 'mailto’, un simple clic dessus ouvrira en regle générale le programme de
messagerie.

L2

x v € 23/07/2018 Y ] B

Dear parents, we are looking forward to your visit!

Professeur(e) Période Moments libres

Aristoteles 24/07 14:30-15:20

Lty 23t 1430 1=

Bachmann

Becket

Lbre 2ce8s @ pucine

Fublic
Restreint
Numéro de Iheure
Salles
Hom 4 afficher pour les salles | Nom court (sigle) v
Nom 2Wgicher pour les professeurs [Nom de famille v
hone des prafesseurs
Wil des professeurs
Adicher publiquemeMyadresse e-mail (¢
her images
Afficher publiquemWigl limage:

Texte pour heures non planifiées (standargprés
accord)

Descriplion Dear parents, we are looking forward to your
wisit!
)

Formats ICS

Sous 'Administration | Réglages pour I'affichage’ - onglet 'ICal', vous pouvez définir des formats
personnels ICal, dans lesquels vous attribuez certaines propriétés ICal aux données de base WebUntis

Vous pouvez également choisir ici s'il faut 'Fusionner les heures successives identiques en blocs' ou s'il
faut 'Signaler les épreuves'. Il est en plus possible de faire modifier automatiquement la disponibilité
(Busystatus) dans Office 365.
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Mom court (sigle)
ImyICaIFun'nal

Elément Proprigté Proprigté ICal
Classe Mom court (sigle) v - hd
Professeur  [Nom court (sigle) Y| |- v
Matigre Nom court (sigle) v - v
Salle Nom court (sigle) r - hd
Ressource | Mom court (sigle) v - v
Réservation |Remargue ¥ _ h
ferme

fusionner les heuras successives identiques
Signaler les éprauves
Metire le BUSYSTATUS pour M3-Office 365

| Enregistrer | | Enregistrer & Mouv. | [ Annuler

6.6.6 Horaires résumés

On trouve plusieurs horaires résumés dans la rubrique de menu 'Horaire', p. ex. 'Résumé des classes' ou
'Résumé des profs'. En tant qu'administrateur, on peut créer ses propres formats d'horaires résumés
sous 'Administration | Réglages pour l'affichage | Horaires résumés’, puis les attribuer aux différents
horaires (des profs, des éléves, etc.) sous 'Administration | Réglages pour I'horaire'.

Mom  |StudentsOverview

Afficher 'horaire pour {05 les jours du cadre horaire

un. mar. mar. jeu. ven. sam. dimn.
Afficher I'horaire (HH:mm}  Début Fin
0&:00 15:00

Cadre horaire ' Cadre horaire Untis
5 Min.
10 Min.
15 Min.
30 Mir.
a0 Min.
Inseription pour les hewres 9 Dbyt
Fin
Murnero de Mheuwre
Nom de Fheurs

Masquer les colonnes vides

Enregistrer | | Enregistrer & Mouy. | | Annuler
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6.7 Administration - Livre de classe

En tant qu'administrateur du live de classe, vous avez pour tache de faire la saisie et I'actualisation de
beaucoup de données de base, ainsi que de préciser de nombreux parameétres.

6.7.1 Données de base du livre de classe

Entre autres responsabilités, I'administrateur du livre de classe assume celle du suivi des données de
base suivantes:

Classes

Eléves

Professeurs

Matiéres

Groupes de matiéres
Motifs d'absences

Motifs de libération

Statut d'excuse
Catégories d'indications
Propriétés des éléves
Types d'épreuves
Barémes de notes
Blocages d'épreuves
Méthodes d'enseignement
Senvices

Motifs de comptabilisation

Données de base inactives

Toutes les données de base peuvent étre déclarées inactives en permanence, p. ex. aussi celle des
méthodes d'enseignement.
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Recherche Lancer |a recherche

S Méthode d'enseignement Nom entier Actif
# ¥ Frontal Frontalunterricht @

& W Cin-al Ein—alarhait ( s

S

#

MNom courd (sigle) "l

[Frontal 7 Actif .

Mom entier ¢

Frontalunterricht sion .

i

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler r

&F &K PP Frojektarbei - Klassenprojekd v

f # Pk Projektarbeit - klassenibergreifend |+

f ® ps Projekiarbeit - schulibergreifend td

S K TT Teamteaching ’

F K EE Externe Experten s

# ® Edkursion Exkursicnen *

Trouvé 16 Eléments, afichage de fous les Eléments.1

| Nouveau | | Trier | | Supprimer | | Déclarer des exemples de methodes d'enseignement

Un autre exemple est celui des données de base des professeurs:

Recherche Lancer la recherche | [ Ala date du calendrier
Seélection ) . ! - . _ -
Professeur Mom de famille Prenom Fonction Date d'arrivee Date de depart Commentaire Actif
e A s tA O
& K st Aristoteles ’
f &  Asim Asimov Isaac L

Comme décrit dans le ch. 'Gestion des utilisateurs', il existe une fonction trés pratique pour déclarer des
utilisateurs 'inactifs' aprés que les intéressés, professeurs ou éléves, ont quitté I'école. Vous trouvez
cette fonction dans la barre de menus sous 'Administration | Utilisateurs' - <Gestion des utilisateurs>:
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| Definir les utilisateurs pour l2s professeurs |

| Definir les uilizateurs pour les eléves |

I Bloquer les utilizateurs des personnes inactives ou parfies l

| Reprendre |3 clé extame de Ia personne pour lutilizateur |

| Reprendre e-mail de la personne pour lutilisateur |

| Impart | | Retour |

6.7.1.1 Classes

Cette premiére rubriqgue du menu des données de base donne accés, pour chaque classe, a la saisie
des < Senices de classe > et, en cliquant sur la touche <Index du livre de classe>, au résumé des
matieres et professeurs de la classe, ou, par la touche <Plan de classe>, une vue matricielle des places
occupées par les éléves.

Kurzname Schuljahr Von Bis

1A 201812019 09.07.2018 02.08.201% ¥ aktiv

Langname Alias Externe Id Mame Wintersemester Mame Sommersemestier
Klasse 1a (Gauss) Aliasklasse

Abteilung Jahrgangsstufe Schilerzahl mannlich Schilerzahl weiblich

<Auswahl> v 16 12

Text

Klassenlehrer Klassenlehrer Raum

Gauss v <Auswahl= v R1a v

Vordergrundfarbe EUgiy
Hintergrundfarbe gV

«| Abwesenheitskontrolle
| Bendtigt Lehrstoffeingabe

Klassendienste 07.01.2019 - 12.01.2019
Klassensprecher

Klassensprecher Siv.

Klassenordner

Dienst

| Klassenbuch Deckblatt | | Klassendienste | | Sitzplan |

| Speichern | | Léschen | | Abbrechen |

Contréle des absences
Cochez cette case si vous voulez que les absences des éléves soient contrdlées dans la classe
concernée.




Données de base du livre de classe 179

Nécessite des indications de contenus de cours
Cochez cette case si vous voulez que les contenus de cours soient déclarés par les professeurs de la
classe concernée.

Senices de classe

Cette touche permet d'indiquer les taches qui ont été confiées a certains éléves de la classe, p. ex.
nettoyage du tableau, délégué de classe, etc.

Plan de classe

Cette touche ouwre le dialogue du plan de classe, ou les places des éleves sont faites par simple
drag&drop du prénom de chaque éléwe vers sa place.

Plan de classe

Colonnes: |4 Rangees: |2 Appliquer

Alice Ferg Cinderella '.. i Eeff Linda
> !
; I Shir Khan I _,i Strolch

Heidi Susi

Enregistrar Supprimer Imprimer Fermer

Maitre de classe (titulaire de classe)
On peut déclarer jusqu'a deux maitres de classe par classe. Cette information est automatiquement
transmise lors de I'exportation des données de base d'Untis a WebUntis.

Remarque: nombre d'éléves
Le nombre actuel d'éléves de la classe est automatiquement défini par WebUntis aprés importation des
éléves.

Attention! Modification dans les données de base

Si des modifications dans les données de base s'avéraient nécessaires, il serait absolument impératif de
les faire en paralléle dans Untis. Exemple: le nhom d'une classe change dans WebUntis, alors il faut
absolument aussi le changer dans Untis.

6.7.1.2 Eléves

La rubrique 'Données de base | Eléves' affiche la liste de tous les éléves. La gestion de ces données, c.-
a-d. la saisie de certaines données secondaires (p. ex. date d'arrivée/départ) incombe en général a
I'administrateur du liwe de classe.

Sous 'Données de base | Eléves' vous pouvez aussi lancer I' importation d'éléves et l'importation de
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photos d'éléves .

Ici on peut également éditer des rapports dans divers formats par le menu déroulant <Rapports>. Vous
pouvez p. ex. éditer des données telles que le nom, les dates d'arrivée et de départ, I'adresse et le no de
téléphone des éléves de I'une ou l'autre classe en fichiers PDF, CSV ou Excel.

La fenétre de traitement d'un éléve particulier a l'aspect suivant:

MNom de famille
Bauer

Prénom
Benjamin

Mom courd (sigle)
BauerBen

1D externe

Date de naizsance
3082010

Date d'armivés

Classe

Commentaire

# Actif
Sexe
feminin
2 masculin
Trans/divers
Date de départ
b

Changer de classe |

Certificat meédical requis

Scolarité obligatoire

majeur{e)

Mo de catalogue |0

Couleur de premier planEgyaioi]
Couleur d'amigre-plan  ERLGUEG]

| Adresse | | Cours |

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler

Date de départ

Telecharger limage (upload) | | Supprimer limage

Caractéristiques d'éléves

Alergias
=Sélection= ¥
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Quand I'éléve quitte définitivement I'école, on indique la date de son départ dans ce champ.

Remarque: date de départ pour absence temporaire.

Prenons le cas d'un éléve qui ferait un séjour de plusieurs mois dans une autre école, p. ex. dans le
cadre d'échanges Erasmus, on indiquera alors ici une date de départ correspondant a son dernier jour
d'école avant son départ. Quand il sera de retour, on saisira une seconde date d'arrivée, de sorte
gu'aucune absence ne sera comptabilisée pour cette période intermédiaire passée dans une autre école
et la représentation de cet éléve sera correcte dans le livre de classe.

Certificat médical requis

Si wous cochez cette case, cela affichera, dans le live de classe, un symbole de stéthoscope a coté du

nom de I'éléve. Aprés un clic sur le 'i' (= info) bleu a c6té de I'éleve, vous verrez la date a partir de laquelle
le certificat est requis. Cela permet de wir qu'un certificat médical est exigible dés qu'on déclare et traite
I'absence d'un tel éléve.

Changer de classe

Meue Klasse

2b v

Beginndatum
08.01.2019

Klazzse Beginndatum Enddatum
2a 09.07.2018 07.01.2019

2b 08.01.2019 02.06.2019

Weiter Abbrechen

Cette touche donne accés au dialogue de changement de classe pour I'éléve actuel. Indiquez la date de
début dans la nouvelle classe et passez a l'étape suivante, ol wous choisirez les nouveaux groupes
d'éléves dont il fera partie.

Remarque: remplacer un nom de classe par un autre

Si wous woulez, p. ex. pour le cas illustré ci-dessus, modifier I'appartenance a la classe 2b par la classe
2c , wous pouvez sélectionner la 2c dans la liste déroulante et le changement de classe sera réalisé avec
la méme date de départ, a sawir le 27.07.

Adresse
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Address x
Arran Michel

Hew address e-mail address
michel@arran.com

Maobile number
+436605284126

Telephone number
Fax number

Street
Belvederegasse 11

Postal code City
2000 Stockerau|

| Delate || Save |

La touche <Adresse> permet d'indiquer certains détails pour chaque éléve, tels que I'adresse e-mail, le n
° de téléphone, la rue, etc. La touche <Nouwelle adresse> du dialogue 'Adresse' permet d'enregistrer
d'autres adresses, p. ex. celle du répondant légal ou celle d'une personne autorisée a étre informée sur
I'éléve ou encore celle de l'entreprise ou I'éléve fait un stage.
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6.7.1.3

Address X

Arran Michel

Mew address Type

Lzgal guardian v

FPerson entitled to receive information
Company

e-mail address
Mobile number
Telephone number
Fax number

Street

Postal code City

| Creats |

Remarque: importation des données des adresses

Dés WebUntis 2017, vous pouvez, sous 'Données de base | Eléves' - touche <Import> - case d'option
'Adresses’, importer des fichiers (csv, txt) comportant des données pour les répondants légaux, les
personnes autorisées a étre informées ou les entreprises, de sorte que wus n'avez plus besoin de les
saisir a la main.

Caractéristiques d'éléves

On peut adapter les données de base des éléves avec d'autres champs. Dans l'exemple suivant, I'école
a woulu ajouter une info relative aux éventuelles allergies de ses disciples.
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Mom de famille
Bauer 7 Actif

Frenom
Benjamin

Telécharger limage (upload) | | Supprimer limage

Mom court (sigle)

BauerBen Caractéristiques d'éléves
ID externe I'allergie
Date de naissance Sexe
31/08/2010 féminin
2 masculin
Transfdivers
Date d'arrivée Date de départ

En tant qu'administrateur, vous pouvez ajouter et éditer de telles informations sous 'Données de base |
Caractéristiques d'éléves’.

Mom court (sigle) Droit autorise
[allergie 7 Actif Donnees de base r
Mom entier Maitre de classe
Jrallergie | Professeur
Tousftoutes
Droit autorizé S
Données de base ¥ P _
A Champ Cui/Mon
Proprigte I —p Champ Cui/Mon
Champ Qui/Mon | — Champ de texte
}.l Champ de sélection
Afiribute Type(Experimentel - 0:default, 1:EducationalBackground, 2:MissingCourses)
1]

Enregistrer | | Enregisirer & Mouv. | | Annuler |

Remarque: données de base
Si le droit 'accés autorisé' a été accordé pour les 'Données de base' a certains groupes d'utilisateurs,
tous ceux qui disposent du droit 'Données de base éléves' pourront éditer ce type de caractéristique.

6.7.1.4 Professeurs

Pour les données de base des professeurs, WebUntis importe de maniéere standard le 'Statut du
professeur' et les 'H. théo/semaine' (heures théoriques par semaine) depuis Untis.
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MNom court (sigle)

Bach 7 Actif
Hom de famille Prénom
Bachmann Ingeborg

Huméro personnel

Commentaire Date de naissance Sexe
& feminin
masculin
Transidivers
Date d'amrivéee Date de départ . . . ) .
Statut du professeur de a3 H. theolsemaine de a
= - Autres aclivités [%6]
Ve rd 0
Salle
R2A r
Divisions attribudas Divisions
A3 Fak1
@ Falkz2 Telecharger limage (upload) | | Supprimer l'image
] Bibliothek
Al
AZ
Compétancas attribuges Compétances
E1
@ EZ2
Il
SCIENCE
SW

Maiiresse de classe de la/des classe(s) 4C, 4C

Coulzur de premier planaiduin
Couleur d'ammiére-plan  fggudii]

| Adresse | | Temps de fravail |

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler |

Lors du traitement d'un professeur particulier, on peut lui attribuer une salle, des divisions et des

Fonction

# Professeur pertinent pour comptabiliser

compétences pour enseigner certaines matiéres. En tant qu'administrateur, vous pouvez en plus vous

occuper de ses adresses.

Il est également possible de saisir le temps de travail de chaque professeur: cliquez pour cela sur la
touche <Temps de travail> et déclarez les moments de présence de l'intéressé, lequel pourra aussi les

consulter s'il y a été autorisé.
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= o
1 Stundenplanformate
Sa.
default

Schiler

« Lehrer

Anzeigen

@& Arbeitszeiten

Abwesenheiten

% Altivititen

Arbeitszeiten
werden grin
markiert

On peut d'autre part indiquer sous 'Administration | Intégration' si les couleurs qui ont été définies pour
les professeurs dans Untis doivent étre récupérées par WebUntis.

6.7.1.5 Matiéres

Avec les données de base des matiéres, il est possible d'indiquer pour une matiére particuliére si un
contréle des absences et/ou une saisie des contenus de cours sont nécessaires.
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Mo court {sigle])
E ¥ Achif

Mo entier Alias D externe

English

Caommentaine Codes

Type de matisre
=Sélection= ¥

Competences atribugss Compétences
E1
& E2
] A
SCIEMCE
SW
Divizions atiribuses Divisions
Fak1
) |Fak2
] Bibliothek
Al
AZ hd
(Gmupes de matiéres attribués  Tous les groupes de matidres
D
& n2
iD (Nat
REL
Sport

Couleur de premier plan EEelEci]
Couleur d'arrigre-plan  EIREL]

¥ Conirdle des abssnces
# Mecessite des indications de contenus de couwrs

Enregistrer Supprimer Annuler

De plus, vous pouvez assigner a chaque matiére des compétences, des divisions et des groupes de
matiéres, ainsi que la couleur d'affichage.

6.7.1.6 Groupes de matiéres

Sous 'Données de base | Groupes de matiéres', vous avez la possibilité de créer des groupes de
matiéres et de regrouper des matiéres en groupes de matiéres.



188

Marm court {sigle)
Mature

MNarn
[Matural sciencd

Matigres sttroudes Toutes == matiéres

EIO WF -
CH WH

PH WIT

I\"ﬂ_

WA

WIE

WPH

WPP

HABS

il -

©0

Enregistrer Supprimer Annuler

6.7.1.7 Motifs d'absences

Sous 'Données de base | Motifs d'absences', vous pouvez déclarer les différentes catégories d'absences,
lesquelles seront utilisées pour qualifier les absences des éléves.

Type d'éement
Elewe

Mo court {sigle])
fnaladie # Bt

Mo entier
maladie

Codes

¥ L'abs=nce est comptabilizes
L'absence est automatiguement excusés aves le statut | <Sélection= b

Privilege
normal ¥

Enregistrer Supgprimer Annuler

Vous pouvez indiquer si une absence avec I'un ou I'autre motif d'absence doit étre comptabilisée ou non.
Vous pouvez aussi indiquer pour certains motifs d'absences, que ceux-ci sont automatiquement
excusés avec le statut choisi dans la liste déroulante contigué.

Motifs d'absences scolaires
Parfois il est nécessaire de pouwvoir choisir des motifs d'absences qui, au lieu de comptabiliser les
absences, les excuseront automatiquement grace a leur statut particulier. On pourrait citer a titre
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6.7.1.8

d'exemple des motifs purement scolaires, comme des réunions de délégués des éléwes. L'image
suivante vous montre comment saisir de tels motifs:

Type of element | Student v
Short name

school matters o Active
Full name

Codes

Absence counts

# Absence is automatically excused with status | excused v

Frivilege
normal

Save Save & MNew Cancel

Privilege

Si vous woulez qu'un motif d'absence donné ne puisse étre utilisé que par des utilisateurs disposant de
hauts privileges, spécifiez-le dans le champ 'Privilege'. Dans ce cas, il faut également indiquer ce degré
de privilege élevé pour le groupe d'utilisateurs concerné, sous 'Administration | Groupes d'utilisateurs' (en
mode expert).

Motifs de libération

On peut définir des motifs de libérations sous 'Données de base | Motifs de libération'. Ces motifs
pourront ensuite étre utilisés par les maitres de classes sous 'Livre de classe | Libérations'.

Mo court {sigle) )
Jésion | ¥ At

Mo entier
|&siomn

Enregistrer Supprimer Annuler
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6.7.1.9 Statut d'excuse

Le statut d'excuse sert a déterminer si I'excuse pour une absence a été acceptée ou non. Les

administrateurs et les maitres de classe peuvent ainsi excuser des absences d'éléves sous 'Liwe de
classe | Absences'".

Suche Suche ausfilhren
Auswahl . .. .
Name Langname Entschuldigung zdhlt aktiv
# K entsch entschuldigt

# & nichtakzep. nicht akzeptiert

# & nichtentsch. nicht entschuldigt
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Meu Sortieren Lischen

Les trois états indiqués ci-dessus sont proposés par défaut par WebUntis.

Kurzname )
entsch. 4| aktiv

Langname

entsc huldigt
| Entschuldigung zahit
Speic hern Léschen Abbrechen

6.7.1.10 Catégories d'indications

Les indications du livre de classe peuvent étre rattachées a différentes catégories d'indications, que I'on
peut définir sous 'Données de base | Catégories d'indications’. Les professeurs spécialisés emploient
ces catégories pour les remarques qu'ils font dans le lie de classe électronique au sujet d'éléves. La
catégorie d'indication peut s'appliquer a certains éléves ou a toute une classe.
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Recherche Lancer la recherche
Sélection . - ) .
Type Mom Mom entier  Actif dizponible pour eléves
# ¥ L colaboration collaboration # o
F & 1 propreté propreté v v

Trouvé 2 Eléments, affichage de tous les Eléments 4

| Mouveau | | Trier | | Supprimer | | Rapport |

Groupe de catégories d'indications

Dans certains pays, il est habituel de regrouper les catégories d'indications du livre de classe a des fins
statistiques. Sous 'Données de base | Groupe de catégories d'indications’, vous pouvez déclarer de
nouveaux groupes de catégories pour les indications de votre live de classe. Voici I'exemple du groupe
'‘Comportement':

selection Mom entier Actif

ttitude Ll

V4

Trouvé un Elément.

Mouveau | | Trier | | Supprimer |

Et woici un exemple sur la maniére d'attribuer chacune des catégories aux groupes:
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Recherche
...groupes de

catégories
dindications

Sélection

= oI Mom entier  Actif disponible pour gléves

L ollaboration collaboration 1+ il

(5 # ¥ 3 propreté propreté " "]
Trouvé 2 Eléments, affichage de tous les Eléments.1

Mouveau | | Trier | | Supprimer | | Rapport

...et enfin wici comment attribuer le groupe de catégories d'indications:

Mom court (sigle)

propreté | Acti
Mom entier
propreté +_
Type
Classe v

Groupe de catégories dindications
| I'attitude v

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler |

6.7.1.11 Types d'épreuves

Vous pouvez déclarer les différentes sortes d'épreuves de wotre établissement sous 'Données de base |
Types d'épreuves’. Ces types d'épreuves seront utilisés par les professeurs spécialisés lorsqu'ils
déclarent une nouvelle épreuve.
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Maom court (sigle)
[examen 7 Actif

Mom entier
['examen

Cl& (externeg)

Type d'examen

= Par écrit
Par oral

# Examen annoncé
# Transférer les examens de ce type a Unfis

Couleur de premier plan Eggugi]
Couleur d'arriére-plan B0 i]

Par jour 1

Par semaine 2

Par période 0 en l'espace de| 5 jours
Groupage 0

Pas d'éprauve aprés|3 jours libres avec weekend #
Baréme des notes Standard v

Facteur de pondération|2
Enregistrer Supprimer Annuler

Epreuve annoncée

En cochant cette case, les épreuves de ce type seront affichées dans les horaires. Si vous ne voulez
pas les afficher, 6tez la coche.

Pour vos collégues professeurs, wous pouvez également afficher des épreuves non annoncées dans
I'horaire si vous définissez pour cela un format d'horaire dédié permettant de le réaliser.

Nombre max.

Ici vous pouvez limiter le nombre d'épreuves par éléve a ne pas dépasser par jour, semaine ou période ou
tout simplement ce qui est Iégalement autorisé.

Les indications dans le champ 'Groupage' vous permettent de regrouper différents types d'épreuves. Pour
le réaliser, indiqguez un méme chiffre dans ce champ pour tous les types d'épreuves a regrouper. Ce
chiffre n'a rien a woir avec le nombre d'épreuves: il ne sert qu'a les regrouper et a utiliser les mémes
regles pour elles.

Pas d'épreuve aprés n jours libres
Ce critere permet d'interdire que le type d'épreuve concerné ait lieu le jour qui suit immédiatement un ou
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6.7.1.12

plusieurs jours de congé, p.ex. le premier jour d'école aprés une semaine de vacances.

Barémes des notes

On peut associer ici chaque type d'épreuve a I'un des baremes définis sous 'Données de base | Baremes
des notes'. Vous utiliserez p. ex. un autre baréme pour une petite interrogation orale que pour une
épreuve écrite.

Si vous laissez ce champ vide, les autres enseignants peuvent déclarer et utiliser leurs propres barémes
de notes au cas ou ils utilisent ce types d'épreuves. Ces barémes des notes ne peuvent étre consultés
que par l'utilisateur en personne.

Facteur de pondération

Afin de pondérer differemment les différents types d'épreuves, vous pouvez vous-méme décider quels
facteurs de pondération globaux wous allez leur donner individuellement. Ce chiffre est indiqué en fonction
des autres facteurs de pondération.

Baremes des notes

Les barémes (ou échelles) des notes permettent la notation d'une épreuve d'un type déterminé. Les
enseignants ont p, ex, besoin d'un autre baréme pour évaluer les révisions orales que celui des
évaluations écrites.

Baréme des nofes global
Oral exam-scheme ¥ | | Enregistrer

Sélecti
Flecton Nom Actif

& ¥ Oral exam-scheme
# #& Paricipation
& ¥ Revizion-scheme
Trouvé 3 Elémenis, afichage de tous les Eléments.1

Houveau Trier Supprimer

Voici p. ex. un baréme des notes autrichien pour I'évaluation des épreuves:
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MHom

loral exam-scheme

0000
0000

o

h e L] | R

| Enregistrer | | Retour |

& Actf
Note Valeur
1
2
3
4
3

Un baréme des notes global est nécessaire pour la proposition de notes dans les moyennes générales
des différents cours. On trouve les moyennes générales sous 'Cours | Mes cours' - <Eléves du cours>
(bouton dans la colonne 'Eléves') - touche <Moyenne générale>.
Par exemple pour le professeur Gauss:

Professeur: Asim, Matiere: GSK, Classe: 3A

Nom de famille Prénom Sexe Classe D

Elliot
Erik
Hook
Mim
Rabbit

@ o B W R

Triton

» Adresses e-mail

Roger

G G w0 G G G

Professeur: Asim - WS
Matiére: GSK
Classe: 3A

< =
Elliot
Erik
Hook
Mim

Proposition de notes  Remarque

Note

Enregistrer

) - . .
| Saisir les notes ‘ | Moyenne généraie.| 1 Matrice des notes | | Mod&le de notation | | Barémes des notes pour le cours | ‘ Rapports + | | Envoyer un message ¥

Retour

6.7.1.13 Blocages d'épreuves

Sous 'Administration | Blocages d'épreuves’, on peut effectuer des blocages d'épreuves pour une ou

plusieurs classes. Les blocages d'épreuves spécifient les moments durant lesquels aucune épreuve ne
pourra avoir lieu.
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6.7.1.14

Classesz Type d'examen
Classes v Tous les examens A
Séleclion de '&lément

14

14

1B

1B

28

28

2B

2B

34

34

3B

3B

ac

ac

4an -

de a
14/082015 14082015
Début Fim

03:00 20:00

| continuellement

Jour de la semaine
chaque jour ¥
Commentaire

Enregistrer Enregistrer & Mouv. Annuler

Indiquez les types d'épreuves auxquels le blocage doit s'appliquer. On peut aussi spécifier ici s'il faut
appliquer le blocage continuellement et pour quels jours de la semaine (auquel cas il faut également
désactiver la case d'option ‘continuellement’).

A droite de I'image, sous 'Conflits', figurent tous les cours concemnés par le nouveau blocage d'épreuve.
Méthodes d'enseignement

Sous 'Données de base | Méthodes d'enseignement’, vous pouvez définir les méthodes habituelles
d'enseignement de wvotre école (p. ex. cours magistral, travail de groupe, etc.). Ces méthodes seront
utilisées par les professeurs lorsqu'ils déclarent leurs contenus de cours dans le live de classe
électronique et devraient leur permettre de réaliser un meilleur historique de leurs contenus de cours. Par
la suite, les rapports pourront, entre autres, étre filtrés selon ces différentes méthodes d'enseignement.
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Méthodes d'enseignement

Fecherche | Lancer |la recherche

SéIT.-mljun Méthode d'enseignement Mom entier Actif
] y 3 Frontal Frontalunterricht L4
o # ¥ Einzel Einzelarbeit
] # ¥ Parner Partnerarbeit v
O # ¥ Gruppe Gruppenarbeit ¢
] y 3 Cool Einzel COOL - Einzelarbeit L4
] y 3 Cool Pariner COOL - Partnerarbeit
] f 3 Cool Gruppe COOL - Gruppenarbeit Ld
(] f @€ Diskussion Unterrichtsgesprach/Diskussion v
] y #€ Rollenspiel Rollenspiel L4
] y 3 Referat Referate (Schiler/innen)

] f K PP Projektarbeit - Klassenprojekt L
.l f ¥ PK Projektarbeit - klassenibergreifend |«
] y *K Ps Projelktarbeit - schullibergreifend L4
O 4y SR Teamteaching

] & ¥ EE Externe Experten v
O # ¥ Exkursion Exkursionen ¢

Trouvé 16 Eléments, affichage de tous les Eléments.1

Mouveau | | Trier | | Supprimer | | Declarer des exemples de méthodes d'enseignement

La touche <Déclarer des exemples de méthodes d'enseignement> permet de créer les méthodes
d'enseignement listées plus haut.

Méthode d'enseignement enseignement frontal (frontal)

Mom court (sigle)
frontal | @ Actif

Nom entier
'enseignement frontal |

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler |
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6.7.1.15 Services

D'habitude, c'est le maitre de classe qui est chargé de désigner les éléves de sa classe qui assumeront
certains senices de classe , tels ceux du responsable de classe ou du délégué de classe.

Commencez par définir les différents senices sous 'Données de base | Senices'. Voici les 2 étapes pour
le responsable de classe:

Search | Start search |
Selection )
Type me Full name Active
# ¥ <@ Prefect "
b4 GEl CR assrepresentative v
F & T DCR Deputy class representative 1«

Mewy Sort | Delete Report

Ek:rt name E

Prifact 4 Active

Type '
Cl. officer =

@

| Upload photo

Standard Period
weekly v

| Save | | Delete | | Cancel | | Siandard picture

Ensuite, sous 'Livre de classe | Senices de classe', attribuez les éléves impliqués. Etape 3 pour le
responsable de classe:
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Class \ Bryice

m

Balblair
Brummbar

Chef

6.7.1.16 Motifs de comptabilisation

3

Period
a/7/12018 9/23/2018 to the end of the school year
39 10.9 17.9

Le traitement 'Données de base | Motifs de comptabilisation' permet de définir les différents motifs pour

les comptabilisations de cours.

6.7.2 Parameétres -Livre de classe

On accéde aux réglages généraux du livre de classe en cliquant dans la barre de menus sur 'Livre de
classe | Paramétres'. Ceux-ci peuvent étre divisés en deux catégories:

e Page principale du livre de classe
e Général

6.7.2.1 Page principale du livre de classe

Les réglages suivants concernent la page principale du liwre de classe, celle ou les professeurs
spécialisés notent les absences et les contenus de cours.

Tri de 13 liste des eléves

Trier les &él&éves par classe
Afficher les éléves en format portrait

Mombre de colonnes pour la liste des éléves

Le moment de l'absence ne peuwt éire que durant
I'heure de cours

Congigne pour déterminer Iz fin d'une absence

Saisie directe d'absence par une coche
Afficher toutes les absences du jour

Afficher textes du livre de classe dés

Afficher les devoirs a domicile échus et inacheves

Tri

De haut en bas
De gauche a droife

Fin d'heure
Fin de journge
Moment fixe 1750

Debut de la semaine actuelle
Début de I'année scolaire
date fwe

jusqu'a [jours] en amicre 0

Les premiéres rubriques concernent le tri des éléves sur cette page.
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Absences

Ici se trouvent les paramétres pour la saisie des absences , p. ex. le moment de la fin standard d'une
absence ou si l'on peut déclarer une absence en cliquant sur la coche verte qui se trouve a cété du nom
de I'éléeve. Dans ce dernier cas, il n'est pas nécessaire de faire d'autres saisies.

Remarque: fin d'une absence

Pour le moment ou une absence prend fin, il y a deux importantes options: soit I'absence ne dure que
jusqu'au terme de I'actuelle heure de cours, soit elle dure jusqu'a la fin de la journée. Pour la premiére
option, les professeurs doivent prolonger l'absence pour les cours suivants (un bouton est préw a cet
effet) aussi longtemps que I'éléve reste encore absent. Pour I'option 'Fin de journée’, les professeurs
dewraient raccourcir I'absence dés que I'éléve réintegre un cours. Si aucune de ces deux variantes ne
devait s'appliquer, vous pourriez choisir un moment fixe comme fin d'une absence.

Affichage

Les derniers points concernent I'affichage des absences et les indications du livre de classe. Les dewirs
a domicile inachevés sont également pris en compte.

6.7.2.2 Général

Dans la partie 'Général', vous trouverez d'autres réglages concernant le maniement du live de classe, p.
ex. la période autorisée pour des saisies ou des modéles de textes pour les excuses écrites.

Cantréle des absences
Numérotation des excuses
Période autorisée pour des saisies
Saisie jusqu'a [jours] dans le passé
Saisie jusqu'a [jours] dans le futur

Absences ou indications dans le livie de classe ne
peuvent plus &fre supprimées aprés (heures)

Afficher les heures vacantes dés

Afficher les heures vacantes pour

Heure vaut comme absente dés {min. ou %)

Le demijour d'absence vaul & parfir de [min_ ou %]
Le jour d'absence comple a partir de [minutes ou %]
Minuies d'absence max. par unité de cours

Ignarer les épreuves pour les moments d'absences

Autoriser jusqu'a [jours] dans e passé pour déclarer
les contenus de cours

Autoriser lindication de contenus de cours pour des
cours futurs

Indiquer le contenu de cours pour ttes les heures
d'un bloc

Toujours modifier le statut d'excuse en méme temps
que le motif d'absence

Me pas autoriser la saisie d'un motif ou texte
d'absence
Motif d'absence standard pour les éléves absenis

Motif d'absence standard pour les éléves arrivant en
retard

Mofif d"absence standard pour les absences
annoncées par les éléves

Molif d'excuse standard
Indication automatique d'une excuse aprés fjours]
Statut dindication automatique d'une excuse

Texie de l'excuse avant |a signature

Texie de |'excuse aprés |a signature

Mots d'excuse pour éléves

Enregistrer Retour

Contréle des absences

7

pour toutes les classes v

999

® Début de 2 semaine actuelle Aux heures de pointe, indépendamment de ce réglage, les heures vacanles sont affichées de maniére standard en début de semaine

Début de l'année scolaire

date foce 13/08/2018| X
jusqu'a [jours] en arrigre 14

- Tousfttes - ¥ | # Paramétres fixés pour tous les utilisateurs

50%

50%

0

0

v

|

maladie v

unbrauchbar v

<Sélection> v

<Sélection> v

0

<Sélection ¥

This written excuse must be submitted within a
week. In case of illness of more than 2 days,

the excuse is additionally accompanied by a
photocopy of the certificate of disability. 2

I know that I have to rework the missed course
material(etc.) and I must immediately inform about
the dates agreed during my absence.

P

achoix v
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Si cette case est cochée, les heures de cours pour lesquelles il n'y a pas eu de controle des absences
d'éléves seront listées sous les heures vacantes. Lorsqu'une absence est saisie, le contrdle qui en
résulte est déclaré dans I'heure correspondante. S'il n'y a pas d'éleves absents, on peut cliquer sur la
touche <Absences controlées> de la fenétre du lire de classe, sous la liste des éléves, pour signaler
que le contrble a été fait.

Saisie jusqu'a [jours] dans le passé & Saisie jusqu'a [jours] dans le futur
Indiquez ici le nombre de jours autorisés dans le passé ou le futur pour déclarer des absences.

Absences ou indications dans le live de classe ne peuvent plus étre supprimées apres (heures)
Ce réglage permet de définir la durée en heures aprés laquelle ces suppressions ne sont plus
autorisées. L'administrateur, lui, peut bien sir dépasser cette limite. La valeur maximale est de 999
(heures).

Heures vacantes

Choisissez d'une part la période voulue pour les heures vacantes a afficher et, d'autre part, si ce sont les
controles d'absences manquants et/ou les contenus de cours manquants que vous voulez éditer. Ces
options peuvent bien sr aussi étre adaptées durant la \érification des heures vacantes sous 'Livre de
classe | Heures vacantes/prof.' ou 'Heures vacantes/classe'. Veuillez préter attention au fait que durant
les heures de pointe sur nos seneurs, les heures vacantes sont affichées en standard depuis le début de
la semaine, indépendamment de ce réglage.

Heure d'absence / Jours d'absence

Indiquez ici a partir de combien de minutes ou dés quel pourcentage une absence doit étre
comptabilisée comme heure ou comme jour d'absence. Cette information est importante pour certains
rapports sous 'Livre de classe | Rapports'.

Autoriser jusqu'a [Jjours] dans le passé pour déclarer les contenus de cours
La durée durant laquelle les enseignants peuvent saisir leurs contenus de cours.

Autoriser I'indication de contenus de cours pour des cours futurs
Les professeurs sont autorisés a saisir les contenus de leurs cours futurs, en plus de ceux des cours
actuels.

Indiquer le contenu de cours pour ttes les heures d'un bloc
Pour les heures doubles et les blocs d'heures, le contenu de cours de la 1ére heure sera
automatiquement copié sur les heures suivantes.

Toujours modifier le statut d'excuse en méme temps que le motif d'absence
En fonction des réglages dans les données de base des motifs d'absences, le statut d'excuse est
adapté dés qu'un utilisateur modifie le motif d'absence dans le livre de classe.

Ne pas autoriser la saisie d'un motif ou texte d'absence
Cette option sert a empécher la saisie de motifs d'absences et de textes dans le livre de classe
électronique.

Motif d'absence standard

Vous pouvez choisir un motif d'absence parmi ceux que vous avez définis, en fonction des différents
scénarios possibles. Ceux-ci sont automatiquement transcrits, mais wvous pouvez les modifier s'il y a
lieu, p. ex. lors de la saisie directe du motif d'absence via la coche verte, pour choisir automatiquement
en méme temps un motif d'absence standard.

Texte de I'excuse
On peut individualiser des excuses écrites a I'aide de deux zones de texte. On verra alors ces textes sur
tous les rapports d'excuses.
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6.7.2.3 Parameétres des cours

Il'y a encore d'autres réglages pour l'affichage ou la saisie des cours sous 'Cours | Paramétres'.

Périnde autorisée pour S3isir des examens

Autorizer les conflits de salles lors des examens

Reprise d'examens par Untis jusqu'a (jours) dans le |7
furkur

Ne reprendre par Unfis que les examens perinenis
pour des remplacements

Enregistrer Retour

Epreuves

6.7.2.4 Réglages - Notes

Au cas ou le bareme des notes que wous utilisez n'aurait pas encore été prédéfini dans votre installation
WebUntis, I'administrateur-systéme peut en créer un sous 'Données de base | Barémes des notes', p.
ex.'0-6'ou'0 - 20' ou encore '+,~,-'.
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Frading scheme for the overall grade
|Standaru:| ¥ || Save

Selection

Mame Active

+
Englisch
Mitarbeit

® KX X

Cral exam

Standard

RNNN

7 R

Mew Sort Delete

Dans notre exemple, c'est le baréme des notes 'Epreuve orale', avec des notations 'Réussi' ou 'Non
réussi', qui sert a évaluer la participation orale des éléves durant le cours.

IGraI exam

Note

@ 3 Succeeded
a ] 3 Failed
o

Enregistrer Retour

7 ;J‘.:tifl ‘_

Valeur

1
5

Remarque

Vous ne devez pas impérativement indiquer des valeurs pour les notes d'un baréme de notes. Si aucune
valeur n'a été donnée, il n'y aura tout simplement pas indication des notes moyennes pour ce baréme.

Exemple ci-dessous: choisissez 'Données de base | Types d'épreuves’ - 'Epreuve intermédiaire’.
Maintenant vous pouvez p. ex. cliquer sur le baréme de notes 'Epreuve orale' déja w plus haut.
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6.8

Recherche Lancer la recherche

Sélection . !
Type d'examen Nom entier Max par j

MNom court (sigle)

# ¥ Mitarbeit Mitarbeit :EET :‘ o
# ¥ stwd Test
7 R oE Tl E Mom entier
o - Examen entre-temps
F K Hw Hausiibung
F W Test Exam Clé (externe)
# ¥ examen examen
. # & EET E)-;:amen entre-temps 0 Type d'examen
Trouvé 7 Eléfr'qlxss affichage de tous les Eléments 1 Par écrit

®' Paroral
Nouveau Trier Supprimar Rapport
#| Examen annoncé
Transférer les examens de ce type & Untis

Couleur de premier plan gl
Couleur d'arriere-plan  Ey gy

Par jour 0

Par semaine 0

Par période 0 en l'espace de | jours

Groupage 0

Pas d'épreuve aprés | jours libres avec weekend |«

Baréme desnotes | Oral exam-scheme ¥ |

Facteur de pondé Eiclicizu-y
—
[ sl b rH

Enregistrer | | SUP| Rayision-schems

Remarque: pas de baréme des notes pour un type d'épreuve
Si wous ne choisissez pas de baréme des notes pour un type d'épreuve, les professeurs seront priés
d'indiquer un baréme individuel pour ce type d'épreuve, baréme qu'eux seuls pourront voir et utiliser.

Administration - Réserver ferme (Agenda)
L'administration de I'option 'Agenda’ comporte trois wolets:
¢ Données de base

¢ Administration
e Réserver ferme
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6.8.1 Données de base - Réserver ferme(Agenda)

Les données de base suivantes jouent un role dans I'administration des salles et des ressources avec
I'option 'Agenda’:

Salles

Groupes de salles
Types de salles
Batiments

Ressources

Groupes de ressources
Types de ressources
Types d'activités
Divisions

6.8.1.1 Salles

Les données de base des salles sont généralement importées avec les données de base et les horaires
d'Untis. Cliquez p. ex. sur 'Données de base | Salles', puis sur la salle de physique:

Suche Suche ausfuhren
Auswahl Raum Langname Verantwortlicher Raumart Abteilung GebSude Ressourcen Kapazitit Fliche buchbar aktiv
FE 1.0g 0 0
F K 2 2.0g ] 0
& ® Aua Aula 0 0
& # CHM Chemieraum 35 0
# ® CcHs1 Chemiesaal 40 0
& ¥ CcHs2 Chemiesaal? ] 0
# ¥ CPR2 Computerraum2 PC_LP2 10 0
V. Hof Pausenhof Video2 0 0
# ¥ HsAa1  Horsaall HD1, Audio2 50 0
f ¥ HsA2 Hdrsaal2 HD2 40 0
Z E Kel Keller 0 0
# ¥ Kiche  Kirche ] 0
& # K Schulkiiche 0 0
f # PCR Comp PC_LP1 20 0
# 3 Phys Physiksaal 0 0
I’\\géf‘ W Pat Paandnraum 1 (1h n n

Au cas ou une salle serait définitivement indisponible et ne dewrait donc plus étre proposée dans les
listes déroulantes de sélection, sans toutefois supprimer les données relatives aux réservations
passées, il suffit d'éter la coche de la case 'actif'.
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Kurzname Gebaude Kapazitat
Phys o aktiv <Auswahl> A ]
Langname Abteilung Kapazitat fiur Prifungen
Fhysiksaal <Auswahl=> v 0
Alias Raumart Flache
=Auswahl= v 0
Externe Id Vordergrundfarbe Buchung vor Termin spatestens bis [Min ]
#000000 X ]
Verantwortlicher Hintergrundfarhe | Buchung mbglich
MNewton Isaac (New) x ¥ #000000 x ausschlieflich Reservierung
Text ’ ;
Aufsichtshereich
Ressourceart
- Alle - v
Ressourcen Verfiigbare Ressourcen
Weinberger
@ Bild hochladen Bild l&schen
Raumgruppen Verfiigbare Raumgruppen

o
o

Speichemn Lischen | | Abbrechen

On peut compléter les données de base des salles par d'autres attributs, lesquels permettront aussi de
senvir de critéres de recherche. Citons p. ex. la division , le batiment , le type de salle , lacapacité,
lasurfaceet le responsable.

Vous pouvez aussi indiquer s'il est possible de faire une réservation ferme de la salle ou uniquement une
réservation provisoire, c.-a-d. non confirmée.

Certaines salles ne peuvent pas étre réservées en I'état, car elles nécessitent certains aménagements
avant leur utilisation. Dans ce cas, vous pouvez indiquer dans le champ 'réservation avant emploi au
moins [min]' la durée en minutes dont vous devez disposer pour I'aménager avant son emploi effectif.

Des ressources et/ou des groupes de salles peuvent étre attribués a chaque salle par le biais des
habituelles fonctions d'attribution.

Ressources

On peut affecter une ou plusieurs ressources a chaque salle. L'encadré 'Ressources’' affiche toutes les
ressources qui ont été affectées a I'actuelle salle et I'encadré 'Ressources disponibles’, toutes les
ressources du type de ressource actif. Ces indications supplémentaires peuvent s'avérer dimportance
lors de la recherche de salles, puisqu'elles limitent les résultats et facilitent I'accés a la salle voulue.

Groupes de salles
Des salles peuvent étre rattachées a un ou plusieurs groupes de salles , ce qui permet alors aussi de ne
donner des droits de réservation a chaque groupe d'utilisateurs que pour certains groupes de salles.

On crée les groupes de salles sous 'Données de base | Groupes de salles' et c'est également dans ce
traitement que I'on attribue chaque salle aux différents groupes. On peut a linverse réaliser la méme
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chose sous 'Données de base | Salles', en attribuant des salles a des groupes de salles déja existants.

6.8.1.2 Groupes de salles

Sous 'Données de base | Groupes de salles', on peut aussi rassembler les salles en groupes de salles,
ce qui permet de n'accorder le droit de réservation de tel ou tel autre groupe de salles (au lieu de toutes
les salles de I'école) qu'a certains groupes d'utilisateurs .

Fecherche | Lancer la recherche

Selection )
Groupe de galles  Mom entier

F & werk werk

& ¥ Raume Réume
ray 9 w

F K w2 w2

F K we wh

F K wi w7

& & Fachrdume Fachrdume
# & Kein Raum Kein Raum

W edv

Trouwf 9 Eléments, affichag™dgtous les Eléments.1

| Nnuveaae%! Trier | | Supprimer
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Mom court (sigle)

Rooms
MNom
Rooms
Salles attribuées Toutes les salles
room_6 R7C -
room_7 R1B
room_12 r2
Test
o room_21
o room_22
room_23
room_26
room_27
room_ -

Enregistrer | | Enregistrer & Nouy. | | Annuler |

L'attribution des salles aux groupes de salles peut également
étre réalisée par le traitement 'Données de base | Salles".

6.8.1.3 Typesde salles

Sous 'Données de base | Types de salles’, vous pouvez définir les différents types de salles:

Fecherche Lancer la recherche

Selection i
Mom Nom entier

# @ Classroom Classroom
F K Lab Lab
F & Gym Gym

Trouvé 3 Eléments, affichage de tous les Eléments 1

| Nnuveaqli?! Trier | | Supprimer

Le type de salle pourra ensuite senir de critére de sélection pour faciliter les réservations, dans
I'exemple suivant 'Réserver | Résener salle' - liste déroulante Type de salle”
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Type de ressource Type de salle Division

'”tde_f” et <Sélection> v] [<Sélection> M
orcinateur <Sélection= B stiment

projecteur m

WiFi <5eélection> T

Groupe de salles
<Sélection: ¥

Cceoupation max. [3%]

0
Chercher | Annuler |

6.8.1.4 Batiments

De nombreuses écoles disposent de plusieurs batiments. Si tel est le cas pour vous, déclarez ceux de
votre école sous 'Données de base | Batiments', afin de pouwoir limiter vos futures recherches de salles a

un seul batiment.

Fecherche Lancer la recherche

Sélection . i
Batiment Mom entier

# ¥ ddd ddd lang

Trouvé un Elément 1

| Mouvesay ' | Trier | | Supprimer | | Rapport

h———>
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Mom court (sigle)
Batiment annaxe

Mom entier
Batiment annsxe

Salles affribuges Toutes les salles
B_,EILDE wWiu

W20
BADT TSH1

TSH2

© TSH3

@ [FEST
EG/H
EG/T
GARD
1.8T

ToeT iU

Enregistrer Enregistrer & Mouy. Annuler

L'attribution des différentes salles a chaque batiment peut aussi étre réalisée
dans cette fenétre, une autre possibilité consistant a le faire dans le traitement 'Données de base |
Salles'.

6.8.1.5 Ressources

On déclare les nouwelles ressources sous 'Données de base | Ressources', touche <Nouveau>.
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Type de re;;::l..r-:el <Selection=

Sélection

O f b4
o 7K
S .
0o ZX
NS .
o ZX
O f x

Ressource

b1

b2

Internet

WiFi1

Proyector1
Proyector2
beamSony

HP Notebook R52
Proyector Fuji
Steinway
Bechstein
ProyectRecurso1
ProyectRecurso2
pajero

audi 100

PC1

PC2

res1

resz2

Nom entier

b1

b2

Intermet

WiFi1

Proyector1
Proyector2
beamSony

HP Motebook R52
Proyector Fuji
Steinway
Bechstein
ProyectRecursoi
ProyectRecurso2
pajero

audi 100

PCA

PC2

res 111

res222

Trouvé 19 Eléments, afichage de tous les Eléments 1

Type

projecteur
projecteur
Intermet
WiFi
projecteur
projecteur
projecteur
laptop
projecteur
piano
piano
projecteur
projecteur
voiture
voiture
ordinateur
ordinateur

| Nuuveau$| Trier | | Supprimer | | Import | | Rapport |

v Recherche I:l Lancer |3 recherche

sek

mpr

mpr

Ho d'inventaire Responsable Salle  Lieu

EDWV1

EDWV2

réservable Actif
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Maom court {sigle)
Dolphin Stradivari | Ackif

Mam entier

Dolphin Stradivari

Type
projecteur A

Ma diinventaire

65431367 ds

Caommentaire

Responsable

Arc (d'Arc Jeanne) T

Ressource de la salle / Lieu
<Seélection= r

¥ Reservation ferme possible

of|  UMmigqueEment réservation provisoire

Dovision
A1 v
Batiment
ddd T
Groupes de ressounces Groupes de ressources disponibles
beamer
&) beamerResery

Enregistrer Enregistrer & MNouw. Annuler

Le Type' décrit le type de ressource de la ressource. L'attribution a un
type est optionnelle et se fait via un menu déroulant. On peut éventuellement indiquer un n° d'inventaire
et le nom d'un responsable. Le champ 'Ressource de la salle / Lieu' permet d'associer la ressource a
une salle , mais elle peut aussi étre associée a certaines divisions ou batiments a l'aide de listes
déroulantes.

Une ressource peut également étre rattachée a un ou plusieurs groupes de ressources , ce qui permet,
lors de réservations, de limiter les droits d'acces d'un groupe d'utilisateurs a seulement certains groupes
de ressources.

Dans le champ 'Responsable’, on peut filtrer les données selon le groupe d'utilisateurs et la division.

Importation des types de ressources et des ressources

Les types de ressources et les ressources peuvent aussi étre importés a partir de fichiers-texte. La
procédure est tout a fait analogue a celle de l'importation des données de base des éléwes .
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Typs de ressource Recherche Lancer |a recherche

Sl Ressource Nom entier Type Mo diinventaire Responsable Salle  Lieu  reservable Actif
b1 b1 projectedr o
b2 b2 projectewr o

ntemet ntemet ntemet o
WiFi1 WiFi1 WiFi of
Proyectori Proyectori projectedr R2C L o
Proyector2 Proyector2 projectewr AA L o
b=amSaony b=amSaony projecteur L4 o
HP Motebook REZ2  HP Motebook REZ2  laptop sek L o
Proyector Fuji Proyector Fuiji projectedr mpr EDW1 L o
Steirmaay Steimeay

Bechst=in Bechstein

ProyectRecurso1  ProyectRecursod
Sourcs de donnsss

Choix du fichier...

ProyectRecurso2  ProyectRecurso2
& Astuce: vous pouvez aussi déposer b fichier sur le bouton par chiquer glisser.

pajero pajero
audi 100 audi 100 .
Jeu de carsctEres
Pl FC1 [150-8858-1 Y]
PC2 PC2

resl res111 Suite
resz res222

Trouvé 18 Eléments, sfichage de tous les Elémen

MNouveau | | Supprimer | | Impnrlg Rappart |

M M M M M M M N M M M e M N e M N N N
b B R

Pour les champs a importer 'réservable’ et 'uniquement réservation provisoire', veuillez indiquer '1' pour oui
ou '0' pour non, modifiable ultérieurement, voir exemple:
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Maom court {sigle)

PC_LP1 v

Maom entier

Laptop PC Toshiba

Type
<Sélection=

Mo dinventaire

PCL

Commentaire
Responszable
Ressource de la salle / Lisu

PHS v

# FRaservation ferme possible

urguenment réservation provisoire

Division
=Selection=

Autre fonctionnalité
Sous 'Données de base | Ressources', vous trouverez aussi un moyen de générer des rapports pour vos
ressources, ainsi que de les trier différemment ou de les supprimer.

6.8.1.5.1 Ressources générales
Les ressources fixes, c.-a-d. celles dont la case 'réservation ferme possible' n'est pas cochée, peuvent

étre attribuées a autant de salles que souhaité. Il serait en effet inutile de déclarer individuellement pour

chaque salle une ressource comme ‘connexion Internet'.
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Ressource b1 (b1

Maorn court {sigle)
b1 | @ aci

Mo entier

b1 |

Type
| projecteur v |

Mo dinventaire

Caommentaire

Responzable

Rezsource de la salle | Lisu

| <Sélection= |

|| Réservation ferme possible

umiquemeant réservation provisoire

Division

[«Sélection= ¥ |
Batiment

| =Sélection= ¥

G mMUpes O8 Messournces

HEIZUNG

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler |

6.8.1.6 Groupes de ressources

Ressource Internet (Internet)

Mom court {sigle)
Jinternst | @ aei

Maom entier

Internet |

Type
| Internat v |

Mo dinventaire

Caommentaire

Responzable

Rezsource de la salle | Lisu

| <Sélection= |

| Réservaiion ferme possible

] umiquement réservation provisoire

Le traitement 'Données de base | Groupes de ressources' permet d'associer des ressources individuelles

a des groupes de ressources.
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Mam court {sigle)
High_End appareils

Mam

High_End appareils

Ressoumes stiribuees Toutes les ressources
beamSony audi 100
Intemet Eechstein
HP Motebook R32
pajero
o PC2
° Proyector
Proyector2
Proyector Fuji
ProyectRecursoi
ProyectRecurso2 hd

| EnregiEt'er| | Enregistrer & Mouwv. | | Annuler |

On peut, lors de I'établissement des droits des utilisateurs , limiter la réservation ferme de ressources
d'un groupe d'utilisateurs a certains groupes de ressources seulement.

Réserver (non ferme) Salle =8 v [ Tous/toutes b
Rézerver ferme Salle %8 o o (v | v i Tousftoutes 3
Réserver (non ferme) Ressource = s [ Tous/toutes 3
Részerver ferme Ressource = | | (o [ v [ Tousftoutes [N .
: Reserver ferme Ressource
Réservation ferme dans e passé v v _
- - Limiter aux groupes de ressources:
Modffier les salles de cours il ’ [ Tousitoutes [ ] | [~ || Tousioutes |
Modification d'horaire pour comptabilisations = ) | peamer
Modification d'horaire =8 |.4||",-: beamerReserv
Réservation ferme possible pour d'autres profs =g v High_End appareils
Varrnuillar lac racansatinne farmac rZ s

6.8.1.7 Types de ressources

Vous pouvez définir autant de ressources que vous woulez sur la page 'Données de base | Ressources'.
L'idée est de wous permettre d'associer différentes ressources concrétes (p. ex. 'grand beamer' ou 'petit
beamer') a un type de ressource spécifique (p. ex. 'projecteurs’).
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6.8.1.8

Recherche

Selection

| Lancer la recherche

Type de ressource Mom entier Description Actif

f b 4 projecteur projectewr
ray . WiF

# K pano piano
ﬁ" x laptop laptop
& K intemet ntemat
;"‘l K woiture voiture
;"‘l K ordinateur ordinateur

Trouwe 7 Eléments, affichage de tous les Eléments.

L

| Mouweau | | Trier | | Supprimer | | Irnport | | Rapport |

Mam court {sigle])
Inzirument

Mam entier
Instrument

Description

Reszounces atiibugss
Steimway
Proyector Fuiji
Bechstein

]

Actif
Toutes les ressources
b1

b2

Intermet

WiFi1

Proyector
Proyector2
beamSony

HP Motebook RS2
ProyectiRecursol
ProyectRecurso2

| Enra;im'er| | Enregistrer & Mouw. | | Annuler |

Types d'activités

Un texte explicatif pourra au besoin figurer dans le champ '‘Commentaire'.

On peut déclarer plusieurs types d'activités sous 'Données de base | Types d'activités', p. ex. des
conférences ou des séminaires, et on pourra ensuite leur attribuer les différentes activités .

Les types de ressources peuvent aussi étre importés a partir d'un fichier CSV ou TXT. Pour cela vous
n'avez besoin que du nom et du nom entier de chaque type de ressource dans un fichier propre.
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Fecherche Lancer la recherche
Selection . . .
Nom Nom entier Type Cle [externe) Actif
Seminar Seminar Autre
Conference Conference Autre

Consulting-hour Consulting-hour Entretien

RRNR
K XK XX

Class Class Cours

# & excursion excursion Autre
Trouvé 5 Eléments, affichage de tous les Eléments.1

Mouveau Trier Supprimer

Priorités des types d'activités

Il est possible de donner des priorités aux types d'activités créés dans WebUntis. L'idée de base a été
empruntée aux évenements d'Untis et peut étre expliquée comme suit:

Des éléves peuvent se wir expulsés d'un cours de priorité 'normale’ par un cours de priorité plus haute.
Le professeur du cours original (a priorité normale) doit étre informé que les éléves ne sont pas absents,
mais suivent un événement scolaire de priorité plus haute.

Dans I'exemple suivant, I'événement scolaire 'Excursion: maison de la musique' (avec une priorité haute)
a lieu pour quelques éléves des classes 1a et 1b.
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= —w
Klassen | - |
i Di. Wi Do. Fr.
LU 14.04.2015 15.04.2015 16.04 17.04.2015

Die héherwertige
Aktivitat.

Exkursion: Haus der Musik

Der "normale” (Regel-)
Unterricht.

12:25

Certains éléves seulement feront cette excursion, les autres suivront le cours habituel. Les professeurs
qui donnent le cours régulier a I'école peuvent voir que quelques-uns de leurs éléves participent a

I'excursion:
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Emil Bauer arabips David Schafer
1a += 1a
|
Gafa-Beeker Hanre--chmann Jakob Schmid
48 1a
& V¢ Y
Anton Fischer Hanna Lehmann (1a) Amelie-Sehemidt
1a 48
Aktivitat:
v 08:00 - 12:25
! 1a/1b
Julian H Rub/ADILEUI -
1” e Exkursion: Haus der Musik 18
| = 2
r e
=h o W |
ﬂ Daniel Hoffmann Alexander Miller Felix Schrider
B 1a 1a 1a
=Y
“ Emily-iein Flnrlan MNeumnann Gharstic Sehul
+& ﬁ +a
- a2 e L+

Pour I'événement scolaire 'Excursion: maison de la musique', il y a naturellement les listes de classes
complémentaires correspondantes du livre de classe:

“_ Emlry Klein Charlc:rrte Schulz L I1u'lt§1rie Ginther (] I{Ea M
. 2 o g o
@ £
(N

Anna Schneider
1a

I Lauwra M
1k

I Leni Fuchs
b

&

%

| LaraWaIter I LeaHuber

1b

|| Lina Sct

%

I'
_ Julla Kdhler
J{e@ Yir =
Hanna Lehmann
1a

&

__|  Antonia Weber || Lena Kaiser ’ I Maja Vo
1a i~ 1b i 1B

hY

g

g @ Emma ol = -
_ Emlha Richter ] Greta Zimmermann || Leonie Lang “ Ll Mia \Win
i- b - b
o |

Maria Keller
1b

‘%

%
%
&

r=hY -

- ‘G Amelie Srlhmidt i

Avec WebUntis, on peut aussi créer des types d'activités avec l'une ou l'autre des priorités de la liste
déroulante 'Priorité', lesquelles auront pour effet d'expulser les éléves des cours a priorité moyenne ou
faible pour les mettre dans I'événement scolaire a priorité haute.
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Mom court (sigle)
& Actif

Mom entier
Type
Cours r

Cl& (externe)

Priorité

normal ¥

bas
rer les activités de ce type 4 Untis

rde premier plan g
Couleur d'arrigre-plan BV,

Enregistrer | | Enregistrer & Mouv. | | Annuler |

6.8.1.9 Divisions

Sous 'Données de base | Divisions', vous pouvez créer, modifier ou supprimer des divisions, lesquelles
sont en principe importées d'Untis.
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6.8.2

Short name
Al | Active

Full name
A1

Here you can
choose a superior

Key (external) department.

Untisid Department
0 <Selection: T

Person in charge
Foss (Fossey Dian) X T

Agsigned rooms All rooms
R3A R1C
R2A
R2B
R2C
o R4A
© |rsB
R4C
REA
R5B
R&C -

Save Delete Cancel

Dans I'agenda WebUntis, les salles peuvent étre rattachées aux divisions, ce qui permet de limiter les
recherches de salles a une ou plusieurs divisions. Les attributs des divisions sont le nom (sigle) et le
nom entier.

Pour attribuer les différentes salles aux divisions on utilise la fonction standard d'attribution. Veuillez
noter qu'il est également possible d'attribuer des professeurs aux divisions, apres awir choisi le
traitement 'Données de base | Professeurs'.

Remarque: Untisld (champ 'Untisld’

L'identifiant 'UntisId' est utilisé par les écoles qui travaillent dans WebUntis avec plusieurs fichiers gpn.
On indique dans le champ 'Untisld' le méme chiffre que celui qui figure aussi dans Untis sous 'Réglages |
Réglages', dans le champ 'ID".

Agenda -réglages

Le menu 'Administration’ de la barre de menus comporte, entre autres, les rubriques suivantes qui
permettent d'influencer les réservations:

¢ Moments verrouillés
¢ Limitations des réservations
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6.8.2.1

e Fermetures de salles

D'autre part, la différence entre résenvations non confirmées et réservations
fermesest déterminante pour I'administration des salles et des ressources.

Réservation provisoire ou ferme

WebUntis Agenda propose deux types distincts de réservations des salles:

1. la résenrvation provisoire (non ferme) et
2. la réservation ferme

Il'y a une ligne dédiée a chacun de ces deux types dans les droits d'accés des utilisateurs
(‘Administration | Droits et roles' - 'Passer en mode expert' - 'Droits’).

Réserver (non ferme) Salle W Tous/toutes 3

Réserver ferme Salle 4 | (o ] | Tous/toutes 3

La réservation de type 'provisoire’ est une réservation non définitive et qui reste donc a confirmer. Elle a
été préwe pour les utilisateurs qui n'ont pas le droit de faire des réservations fermes et définitives. La
procédure pour faire des réservations non confirmées est tout a fait analogue a celle des réservations
fermes .

Attention: réservation provisoire (non ferme) et réservation ferme

Veuillez noter qu'une salle peut étre réservée (non ferme) au méme moment par plusieurs utilisateurs,
alors qu'elle sera réservée ferme par un seul utilisateur. Un utilisateur auquel on n'a accordé que le droit
de réserver ferme ne pourra pas faire de réservations provisoires (non fermes).

On peut voir sur lllustration suivante que la salle 'Kit' a été réservée (non ferme) pour le 19.8. On
reconnait ce type de réservation au symbole '?' affiché dans le champ <Statut>.

20 ao(t 2018 - 26 aolt 2018

Recherche Lancer la recherche h d
Sélection - . - e " s = = : & =
Type Etat Type Salle Jour Date de a Périodicité Remarque Annotation Eléves Utilisateur exporté Proposé le Réservation ferme
ya x %@ |Class R4B. R7B lun. 20aoit2018 14:25 15:10 tous les 15 jours # 2 9 aoiit 2018 13:29:27 1178
' m x « [ Class RG6A lun. 20aec0t2018 10:00 10:50  une seule fois 38 2 pr 20 aolt 2018 09:22:42 1167
Trouvé 2 Eléments, affichage de Tous les Eléments.1

Si deux utilisateurs réservent (non ferme) une salle ou une ressource a un méme moment, cela crée des
conflits qu'il faudra régler, la meilleure solution étant de le faire dans la' Liste de travail ".
Limitation a des groupes de salles

On peut limiter a certains groupes de salles aussi bien le droit de réserver (non ferme) des salles, que
celui de les réserver ferme.
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Réserver (non ferme) Salle g Tous/toutes 3
Réserver ferme Salle 4 [« ] Tous/toutes b ,

Zil Reserver ferme Salle
Réserver (non ferme) Ressource g Tous/toutes 3 —

Limiter awx groupes de salles

Réserver ferme Ressource =i NI Tous/toutes » + || Tousftoutes
Réservation ferme dans le passé g
Modifier les salles de cours s i Tous/toutes 3
Modification d'horaire pour comptabilizations e E-E—:
Modification d'horaire g e
Réservation ferme possible pour d'autres profs g
Verrouiller les réservations fermes v
Gestion des réservations fermes kT Tous/toutes 3

Ne donner libre accés a une salle que pour des réservations non fermes

Si vous ne woulez pas mettre une salle a disposition pour des réservations fermes, il faut effectuer les
réglages suivants sous 'Données de base | Salles' - Traiter' (symbole du crayon), c.-a-d. activer les 2
cases d'option encadrées:

Mom court (sigle) . Batiment Capacité

IFEST | W Actif =Sélections v 0

Mom entier Division Capacité pour examens

Festsaal <Sélection= ¥ 0

Alias Type de salle Surface
=5élection= v ]

ID externe Couleur de premier plan rézervation avant emploi au moins [min]
n

Fesponsable Couleur d'arrigre-plan /| reservation ferme possible

?‘ #000000 /| uniguement réservation provisoire

Commentaire . .
Zone a surveiller

Mais s'il devait étre possible dans votre école de faire des réservations fermes sans I'aval de
I'administrateur des salles, ne cochez que la premiére case 'réservation ferme possible'.

/| réservation farme possible
uniqguement réservation provisoire

6.8.2.2 Moments verrouillés

Les moments verrouillés, auxquels on accéde par 'Administration | Moments verrouillés’, sont un moyen
d'empécher provisoirement qu'il y ait des saisies de réservations. Ceci peut s'avérer utile lorsque, par
exemple, le planificateur travaille sur I'horaire des remplacements, dans lequel il doit aussi modifier des
salles, et quiil ne veut pas d'interventions intempestives pendant un moment. Une fois son travail terminé,
le planificateur pourra exporter les données horaires actualisées d'Untis a WebUntis, puis débloquer le
verrouillage, afin que les utilisateurs aient de nouveau acces a I'agenda WebUntis.

La saisie se fait par I'indication du jour et de I'heure de début et de fin.

On pourrait p. ex. verrouiller le systéme de réservations tous les lundis et mardis de 7:50 a 8:15, le
temps de saisir les données urgentes de la planification des remplacements.
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Selection Jour de la semaine Début Fim
f 3’5’ lundi 03:00 0850
# & mard 02:00 0850

Trouvé 2 Eléments, affichage de tous les Eléments 1

Mouveau Supprimer Rapport

6.8.2.3 Limitations des réservations

Sous 'Administration | Limitations des réservations', vous pouvez limiter les réservations selon vos
préférences.

Reéserver autorisé que selon cadre hor.  |&

Reszerver ferme autorisé (HH:mm)  Début Fin
08:00 20:00

Reserver ferme autorise pour [« 0

¥ mar.
Y| mer.
L4 jew.
Y| ven,
¢ sam.
¢/ dim.
Rézerver ferme autorizé jusqu'au (date d
MMM yyyy)
Réservations fermes jusqua [jours] a venir | Exclure les jours fériés (¢

Confirmation que dans les [1-363] js (2
précedant la réservation

Conzigne pour la durée des rendez-vous |50
[Pnin.]

Enregistrer Annuler

Réserver autorisé que selon cadre hor.

Si cette case est cochée, seront seules possibles des réservations qui sont conformes au cadre horaire.
Exemple: les utilisateurs ne pourraient pas faire une réservation ferme un dimanche, si ce jour ne se
trouve pas dans le cadre horaire ('Données de base | Cadre horaire').

Réserver autorisé (HH:mm) & Réserver autorisé pour & Réserver autorisé jusqu'au (jj. MM.aaaa)
Précisez ici les heures et les jours de la semaine durant lesquels les réservations sont autorisées, ainsi
que la date butoir jusqu'a laquelle elles sont autorisées.

Période de réservation autorisée (jours 1-365)
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6.8.2.4

Nombre maximum de jours dans le futur, a partir du jour actuel, durant lesquels des réservations peuvent
étre faites, avec possibilité d'exclure les jours fériés de cette période.

Confirmation que dans les [1-365] js précédant la réservation

On déclare dans ce champ le nombre de jours qu'il doit y avoir entre le moment de la saisie d'une
nouvelle réservation (non ferme) et le moment ou celle-ci sera confirmée, c.-a-d. convertie en réservation
ferme. Ainsi, en ayant p. ex. indiqué 10" dans ce champ et qu'un utilisateur veut réserver une salle pour
le 20 mai, cette réservation (non ferme) ne pourra étre convertie en réservation ferme qu'a partir du 10
mai.

Consigne pour la durée des rendez-vous [min.]
On peut indiquer dans ce champ la durée par défaut d'un rendez-vous, cette durée pouvant encore étre

modifiée par la suite.
Fermetures de salles

De fagon analogue aux moments verrouillés, il est possible d'interdire les réservations de certaines
salles, de groupes de salles ou de ressources a des moments donnés. Les saisies sont faites dans le
traitement 'Administration | Fermetures de salles'.

Type
Toutes les salles L Type
’ Toutes les salles v
de a
20082018 204082018 Groupe de salles
Début Fin Toutes les salles
08:00 20:00 Ressource

: Toutes les ressources
+| continuellement

Jour de la semaine
chaque jour ¥
Commentaire

Enregistrar Enregistrer & Mouw. Annuler

Les fermetures de salles peuvent concerner certaines salles, des groupes de salles, toutes les salles,
certaines ou toutes les ressources.

Continuellement

Les fermetures de salles sont, par défaut, continuelles, c.-a-d. qu'elles commencent au début et se
terminent a la fin de la fermeture, sans interruption.

En 6tant la coche de la case 'continuellement’, la fermeture ne sera valable que pour une certaine durée
par rapport aux dates indiquées, ce qui permet de déclarer des fermetures réguliéres de salles ou de
ressources.
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6.8.2.5 Listes des activités

Les listes des activités (formats d'activités) de WebUntis sont analogues aux listes des remplacements
d'Untis. On y accede par 'Administration | Afichages du moniteur' - onglet 'Activités".

Selection
Nom

# X Aua
# ¥ Ground floor

Public

il Afficher sur ce PC

Afficher sur ce PC

Trouvé 2 Eléments, affichage de tous les Eléments. 1

Mouveau | | Copier | | Supprimer

Verrouiller les données pour ce navigateur

Cliquez sur <Nouveau> pour créer un nouveau format d'activité.

Mom
En-téte

Colonnes affichées
M'afficher que les activités futures

Déplacement jusqu'a la date actuelle [jours]
Defilement

Intervalle pour changement de page [sec.]
itesse de défilement [1...5]

Intervalle d'actualisation des données [zec ]
Mombre de jours affichés

Taille écriture

Hauteur de la plage affichée [pixels]

Public

Types d'activités
Divisions

Salles

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler |

Aula

Actuales actividades (Standard: "Activités")

# Moment (@ Salles # Type d'activité [# Classes # Professeur # Description

L

0

Page aprés page
30

3

600

16

Seminar
Conference
Consulting-hour
Class

EXCursion

Aprés avoir déclaré wotre nouwelle liste d'activités, vous pouvez représenter toutes les activités voulues en
cliquant sur le lien 'Autoriser I'accés pour ce navigateur'.
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Veuillez noter que seules les activités qui ont été réservées dans WebUntis sont affichées.

6.8.2.6 Formats des réservations

Sous 'Administration | Formats des réservations', vous pouvez définir des formats des réservations pour
divers groupes d'utilisateurs.

A l'aide de ces formats, il est possible d'indiquer les données que les utilisateurs dewront déclarer pour
réserver une salle ou une activité.

On peut ensuite éditer ces formats des réservations et les attribuer a chaque groupe d'utilisateurs en

cliquant sur Traiter' (symbole du crayon) dans la rubrique 'Administration | Droits et réles (en mode
expert)".

Deux formats de réservations sont déja proposés ici en standard: 'Default’ et 'Simple Default'.

Selection Nom

& ¥ Default

# #& Simple Default
Trouvé 2 Eléments, affichage de tous les Eléments.1

Mouveau Copier Supprimer

Cliquez sur la touche <Nouveau> pour créer un nouveau format de réservation ou sur <Copier> pour
copier un format existant et le traiter (symbole du crayon) ensuite.
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Mom |RC
Présenter statut de réservation confirmé
5Si la sifuation devait changer, un e-mail sera
anvoye.
|dentifiant requis pour Factivité

Durée max. dune activité [en min] [0

Reservations fermes dés [jours] 2 venir

=

Résarvations fermes jusqu'a [jours] 3 venir |
Réserver ferme autorisé jusqu'au (date d MMM
YYYY)

Informer les personnes enssignant catte aciiviie. |«

Afficher  Editable  Valeur standard Uilisateur Sélections possibles
Professewrs td Cd
Classes td Cd
Matidre v s
Division td Cd
Rezponssble Ld Ld
Type d'activitd r -’ Class |
Heures annuslles r e Seminar
H_hebdom. s s Conference
Quantité ’ ’ Consulting-hour
Participants i i Class
Poste de dépensas o o excursion
Remargue rd rd
Commenizire i i
Adresse e-mail rd ra

Enregistrer Enregistrer & Mouv. Annuler

La partie supérieure affiche tous les réglages possibles:

Présenter statut de réservation confirmé:
option cochée, les réservations seront automatiquement confirmées.

Si la situation devait changer, un e-mail sera envoyé:
option cochée, l'utilisateur responsable sera informé par courriel dés qu'un administrateur, par exemple,
confirme ou refuse la réservation.

Identifiant requis pour I'activiteé:
option cochée, l'utilisateur doit indiquer le type de I'activité en cas de réservation d'une activité, p. ex.
'Cours', 'Entretien' ou 'Disponibilité'.

Durée max. d'une activité [en min.]:
ce champ permet au besoin de limiter la durée max. d'une activité

Les limitations temporelles sont utiles pour limiter le nombre de moments des réservations possibles.

Informer les enseignants de cette activité:
option cochée, les professeurs déclarés seront automatiquement informés en cas de réservation d'une
nouwelle activité.

Dans la partie inférieure 'Général’, les options possibles sont déja cochées.
Ici vous pouvez ajouter ou supprimer des champs: ceux que wous activez sont ensuite visibles dans le
formulaire des réservations pour les utilisateurs concernés.
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Exemple: si, en regard de 'Professeurs’, vous ne cochez que la case 'Afficher, alors, lors d'une
réservation, le professeur verra ce champ 'Professeurs’, mais il ne pourra ni I'éditer, ni le renseigner.

Book

Teacher Class
Mo element selected. | |

Rooms

Par contre, si vous cochez également la case 'Editable’, I'utilisateur pourra aussi déclarer un ou plusieurs
professeurs:

Buchen

Lehrer Klasze

Raume

Si la case d'option supplémentaire 'Utilisateur' est cochée, cela aura pour effet que le nom du professeur
qui saisit la réservation sera automatiquement transcrit dans le champ 'Professeur"

Book

Teacher Class

[ =[] [
o Fer h

On peut aussi saisir d'autres professeurs.

Vous pouvez p. ex. aussi faire vos réglages pour que soit seul affiché le professeur faisant la réservation:

Digplay Editable Standard value User Possible selecfion
Teachers 7 7

Avec ce réglage, le nom du professeur-utilisateur sera inscrit d'office et ne pourra plus étre modifié:
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Buchen

Lehrer Klasze
Gauss

Raume

Pour certains champs, wus avez de surcroit la possibilité d'indiquer une valeur standard. Cette valeur
s'affichera alors d'office dans le formulaire de réservation du groupe d'utilisateurs concerné.

6.8.3 WebUntis agenda dans la pratique
Dans la pratique administrative courante, vous allez principalement vous senvir de la liste de travail.
6.8.3.1 Réservations fermes

Aprés awoir cliqué dans la barre de menus sur 'Réserver | Réservations fermes', vous wyez une liste de
I'ensemble des réservations fermes pour la semaine active.

20 aolt 2018 - 26 aolt 2018

Recherche Lancer la recherche hd
Sélection - = 5 e . <. - . . . =
Type Efat Type Salle  Jour Date de a Périodicitt  Remarque Annotation Eléves Utilisateur exporté Proposé le Réservation ferme
Vd ¥ B » Cass wio mar. 21a0(t2018 10:55 11:45 une seule fois ® 2 pr 20 ao(t 2018 10:00:49 1199
7 ¥ B . Class TSH3 mar. 21ao0(t2018 10:00 10:50 une seule fois @ 2 pr 20 30012018 10:00:13 1198
/ ¥ = ? Class R4B.R7B lun 20 aolit 2018 14:25 1510 tous les 15 jours i» 2 fp 9 aoiit 2018 13:29:27 1178
/ € B . Class room6 lun.  20ao0t2018 10:55 11:45 une seule fois » 2 pr 20 ao0t 2018 10:01:31 1200
Vd ¥ B & Class REA lun. 20ao(t2018 10:00 10:50 une seule fois ® 2 pr 20 80012018 09:22:42 1197

Trouvé 5 Eléments, affichage de tous les Eléments 1

Liste réservations = Confirmer Décliner réservation Enregistrer Rapports

Dans cette fenétre, il vous est également possible de confirmer ou de décliner des réservations.

A l'aide du bouton <Traiter> (symbole du crayon), vous pouvez modifier des détails de la réservation,
ajouter des heures supplémentaires pour la prolonger ou l'annuler complétement.

Il est également possible ici d'ajouter des éléves aux groupes d'éleves de chaque réservation.

Apres l'exportation d'une réservation vers Untis, une coche apparait automatiquement dans le champ
'exporté’ correspondant. Si vous avec modifié une réservation, vous pouvez 6ter cette coche afin de
réexporter cette réservation vers Untis.

Il est aussi trés simple d'exporter les réservations sous forme de rapport par le biais de la touche
<Rapport>.

6.8.3.2 Liste de travail
Sous 'Réserver | Liste de travail', vous pouvez voir tous les conflits et tous les cas restant a traiter ou

ayant déja été réglés.

Réservation
Une réservation peut maintenant étre confirmée ou refusée, une troisiéme alternative consistant a
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changer la salle de cours.

Bestatigen

Ablehnen / Entfallen
lassen

Grund Datum Zeit Klasse Fa ktion uch.-Nr.

« Konflikie [« Micht bestatigt [« Erledigt

KitMicht bestatigt  19.08.2016 14:25-15:10 3b Ko 14
R1a/Konflikt 17.082016 11:40-12:25 2a,2b,3a E @l o
Ria/Konflikt 17.08.2016 11:40-12:25 2a.2b. 3a E Rub Ria i Lo 3

Réservation de plusieurs heures

Cliquez sur le no de réservation pour afficher cette demiere et vous verrez alors s'il existe des heures
supplémentaires pour celle-ci:

| Konflikte [ Nicht bestatigt [# Erledigt

Grund Datum Zeit Klasse Fach Lehrer Raum Benutzer  Aktion Buch.-Nr. BN

# Status: Bestatigt
KitErledigt 19.08.2016 14:25-15:10 3b Ko Callas,Cer Kit  admin 13 Datum Zeit Kit

i — —_— o
Ria/Konfikt 17.082016 11:40-1225 2a,2b,3a E  Hugo Ria i 2D (K # R 10082016 1425-1510 Bestatigt
Ria/Konfikt 17.082016 11:40-12:25 2a,2b,3a E  Rub Ria o R

. Zusatzliche Stunden

Conflits

Si une salle, ou toute autre ressource, est réclamée a un méme moment pour deux événements
distincts, cela apparait comme conflit dans la liste de travail. Ici aussi vous avez trois possibilités:
modifier la salle de cours, transférer le cours a un autre moment ou I'annuler.

L'enseignement en équipe (team-teaching) est-il pratiqué dans votre école ?Dans l'affirmative, cela dewrait
déja awvoir été réalisé dans Untis. Veuillez consulter a ce propos le ch. Team-Teaching dans la section
Utilisateurs Untis.

6.8.3.3 Verrouiller les réservations

Il peut y avoir des situations ol vous ne voulez pas que des utilisateurs 'normaux' puissent faire des
réservations, par exemple quand, en tant qu'administrateur des salles, vous étes en train de vous
occuper de la planification des remplacements du lendemain et que vous voulez d'abord régler
tranquillement les remplacements de salles que cela nécessite.

Si c'est le cas, wus devez verrouiller les réservations par le traitement 'Réserver | Verrouiller/déverrouiller
réservations'.

A noter que, méme lorsque le systéme des réservations de I'agenda WebUntis est bloqué, tous les
autres traitements (p. ex la consultation des horaires) peuvent toujours étre utilisés.

6.8.3.4 Conflits de salles et de ressources

Cliquez dans la barre de menus sur 'Réserver | Conflits de salles' pour accéder au dialogue des
attributions multiples de salles. Choisissez la période voulue, puis cliquez sur la touche <Chercher> pour
éditer la liste des conflits.
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Feitraum
01.08.2016 |~ [31.08.2016 Aktueller Monat
Raum Datum Von Biz  Anz. Buch. Termine

R1a 03082016 1140 12:25
RE1a 10082016 1140 12:25
R1a 17.082016 11:40 12:25
R1a 24082016 1140 12:25
R1a 31.082016 1140 12:25

Les détails de chaque conflit sont affichés dés que vous cliquez sur le symbole de la colonne
'Echéances’".

Pod Pud Pad Pod Pl

%TEE]]E]]E]]

22.08.2016-27.08.2016

Klasse 2a, 2b, 3a

Lehrer Rub

Fach E

Jahresstunden 0

Geplante Stunden (inkl. Entfalle) 1

Gehaltene Stunden 1

Auswahl Art Datum Wochentag  Von Bis Lehrer Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben

O 24082016 Mittwoch 1140 1225 Rub Ria @ EH M D X RE & & &

Lehrstoff fiir die ganze Woche | | Zuriick |

/

Raum Buch.-Nr. U-Nr 03.08.2016 10.08.2016 17.08.2016 24.08.2016 31.08.2016
Ria ) TIA0NI225 [MEAOS1225 [MTA0NI25 (TA0NI205 [EA0S12:25
Ria 604 i e O 5 o R BB 2 ﬂ

Mehrfachbelegungen von Raumen x

®

=

Die folgenden Raume sind am 31.08.2016 mehrfach belegt.

[RaumiBuch.-Nr JU-Nfion - Bi 0000 J01:00 J02:00 J03:00 J04:00 [05:00 J05:00 |07:00 J08:00 J0:00 [10:00 J11:00 [12:00 [12:00 [14:00 J15:00 J16:00 |1
|R'a| 694"':49- [T AR III-IIIIIIIII

Fi= ] Eoz a0 - z2s] [T

Apres awoir cliqué sur l'un des liens sur fond rouge, une fenétre pop-up vous informe sur l'origine exacte
du conflit (généralement des chevauchements de tout ou partie d'heures de cours données dans une
méme salle).

Vous pouvez régler un conflit en cliquant, dans les détails du conflit, dans la colonne 'N° cours', sur le
lien de la réservation, puis en modifiant cette derniére de telle sorte que le conflit disparaisse.
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6.8.3.5

6.9

Remarque: liste de travail
La liste de travail , a laquelle on accéde par 'Réserver | Liste de travail', affiche les conflits et propose
aussi divers moyens de les régler.

Conflits de ressources

Le traitement des conflits de ressources est tout a fait analogue a celui des conflits de salles et nous
wvous recommandons, ici aussi, d'utiliser la liste de travailpour régler les conflits.

Rapports pour les réservations

Les rapports concernant les réservations sont dans le traitement 'Réserver | Rapports': il s'agit en
particulier des réservations des ressources, des occupations des salles et des statistiques des
réservations.

de a Plage horaire Division Salles Groupe d'utilisateurs

20/08/2018 20/08/2018 Datage <Sélection> v <Sélection> A <Sélection= v
Début Fin Groupes de salles Batiments Utilisateurs
1.H. 08:00 1.H.08:50 <3élection= v <Sélection> v <Sélection= v
lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim. Type,s d'a,di"nes

<Sélection> v

=

Statistique [

=

Utilisation des ressources (8 & EH

=

Statistigue d'occupation [E
Attribution de salle =8

Vous pouvez filtrer les données a éditer dans les rapports pour une plage horaire particuliére et aussi
d'apres les divisions, les salles, les groupes d'utilisateurs, les activités, etc.

Administration cours a option (Eléve)

L'option WebUntis Eléve permet a des éléves de s'annoncer en ligne a certains cours & option (ou cours
a choix/optionnels).

Veillez & toujours respecter les étapes suivantes en cas d'emploi de WebUntis Eléve:
Créer des modeéles dits modéles de cours a option

Ces modeles de cours a option tiennent lieu de chablons pour les cours effectivement donnés. lIs ne
sont créés qu'une seule fois et peuvent étre réutilisés a volonté.

Créer des cours a option

Chaque nouvelle année scolaire (ou semestre), les cours a option effectifs sont créés a partir des
modéles de cours.

Par exemple un cours a option de 2 h. d'italien pour les éléves du 10e au 12e degré.

Définir des périodes pour s'annoncer
Il faut définir une période durant laquelle les éléves peuvent s'annoncer a des cours a option.
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6.9.1

Enregistrement

Durant la période définie, les éléves peuvent s'annoncer en ligne aux cours a option préws a cet effet. Il y
a possibilité de choisir entre un préavis, une inscription et une prénotation.

Transfert de données a Untis

Le transfert a Untis d'annonces d'éléves a des cours a option permettra, a l'aide de I'option 'Planification
des cours a option', de créer des alignements de cours dans Untis, pour ensuite élaborer I'horaire
proprement dit. Pour plus de détails, veuillez consulter le manuel 'Planification des cours a option'.

Modéles de cours a option

Vous trouverez une liste de tous les modéles de cours a option qui ont déja été définis sous 'Cours a
option | Modéles de cours'. Ces modéles pourront senir comme chablons pour I'administrateur des cours
a option, lui évitant de toujours dewoir saisir les mémes données pour déclarer de nouveaux cours
optionnels.

A partir de I'année scolaire | - Tousites - ¥ | Matiére | - Tousittes - v | Catégories de cours opt. | - Tousittes - A
Sélection Nom Mom entier Matigre Hh. A partir de I'année scolaire Degré Catégorie
# ¥| Ast  Astronomie PH 4 2008/2009 5-7
# ¥ BIO  Biologie BIO 0 200872009 1-10
# K Phy Physique PH 5 2008/2009 7
# ¥ Mathé Mathématiques M 4 2008/2009 T

Cliquez sur la touche <Nouveau> pour créer un nouveau modéle de cours a option.

Vous pouvez maintenant enregistrer pour chaque nouveau modéle les attributs d'ordre général qui lui
sont propres et qui caractériseront les cours a option qui seront créés a partir de chacun de ces
modeles.
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6.9.2

Mom court {sigle) Mom entier
English English
M atidre Fesponsable
E had pr
Remplagant
Professeurs Classes
Cala - 1L
Callas A
1B
Card
Cic B
Colu gﬁ
Curie
Arr v 2B -
Catégories de cours opt A partir de Fannée scolaire
asignatura 201772018 v
Type d'organisation
Cours annuel v
H.hebdom. Durée de Pheura [min]
2 50
Dudegre  Au degra
0 0
Contenu Evaluation Objectifs d appreniiszage
e o e
Remargue Codt
e o

Enregistrer Annuler

Remarque: responsable et remplagant d'un cours a option

Les personnes qui figurent dans les champs 'Responsable’ et 'Remplagant' ont des droits
supplémentaires pour pouwoir continuer a gérer et traiter les cours optionnels. Cela vous donne donc le
choix de désigner explicitement le responsable des cours a option.

Remarque: modification des contenus d'un modéle de cours a option
Les contenus d'un modéle de cours a option peuvent a tout moment étre modifiés et adaptés lors de la
création d'un nouveau cours optionnel.

Créer des cours a option

Contrairement aux modéles de cours a option, les cours a option sont limités a une année scolaire,
étant donné que les éléves choisissent des cours a option concrets auxquels ils sont donc également
attribués.

Sur la page 'Cours a option | Cours a option', vous trouvez la liste de tous les cours a option proposés.
Pour ajouter un cours a option, cliquez sur la touche <Nouveau>.
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Année soolaire Semestre Degré scolsire WModéles de cours 3 option_ Matidre Wodule de cours & option Catégories de cours op Stawt

201772018 V] [Tousfties - V] [Tousftes - V] (Tousities - V] [Tousfties - V) [Toushtes - V] [“Tousites - V] [Tousftes - V| @ Naficher que progres cowrs 3 aption
Sélection - . ) : . : . . S
Nom Nom entier Matidre Hh. Préavis Prénot. Annonconf Ann.conf. Ann. Maxpart Annéescolaire Semestre Division Degré Statut  Professeurs  Modules de cours 3 option Catégorie Rendezvous Activitd
# XGW o chemsty cH 0 0 0 0 0 0 25 201712018 Fakl 0  auralieu Arist lun.08:00  Cours
# K (G B ast Astonomy PH 2 0 ] 0 0 0 25 201722018 A2 5.7 prévu  Bach, Cic Meit lun.-17:00
# R G W en engsn  E 2 0 0 0 0 0 25 201712018 1 préwu 1un.13:40

Trouvé 3 Eléments, afichage de fous les Eléments.1

\ | Trier | | Supprimer | | Modifier le statut v | | Modifier les modules de cours 4 option + | | Créer cours 4 aption a partir des cours | | Aftribuer les inscriptions

Commencez par choisir un modéle de cours a option:

Maodéle da cours 3 option

[ <Selection= ¥ |[Veuillez chaisir un madzle de cours optionnels.

BID
Phy

Ea_a I

Dans le masque de saisie du nouveau cours a option, vous pouvez modifier tous les attributs issus du

modéle de cours a option et les compléter par d'autres indications.

Modéle de cours 3 option Astronomie

MNom court {sigle) Mom entier Annge scolaire Semestre
Ast Asfronomie 201772018 v Veuillez choisir
Matigrs Code cours & option Statut
PH v prévu v
Professeurs Catdgories de cours opt Responsable
= = = .
Bach o~ matiére obligatoire au Baker (Baker Josephine) | X ¥
Baker Remplagant
Beck Berg (Bergmann Ingrid) | % ¥
Berg
Blan - Mb max. participants
20
Divisians Madules g2 cours & aption L'emploi du filtre sur les clazses va ignorer le degré
Al test scol.
A2 DOu degré  Au degre
Ad 1 1
Ad
A1GT < Classe Max part.
1A ®
18 )
H.hebdom. Durée de Fheurs [min] #| Prénotation possile
2 50
Contenu Evaluation Objectifs ¢ apprentissage
¥ e e
Remargue Codt
A P4
ik
=
Enregiztrer | | Enregistrer & Mouv. | | Annuler

Remarque: responsable et remplagant d'un cours a option
Les personnes qui figurent dans les champs 'Responsable’ et 'Remplagant’ ont des droits
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supplémentaires pour pouwoir continuer a gérer et traiter les cours optionnels. Cela vous donne donc le
choix de désigner explicitement le responsable des cours a option.

Prénotation possible

Si wous cochez cette case, wous autorisez les éléves a s'inscrire sur une liste d'attente, au cas ou le
cours a option qu'ils ont choisi serait déja résene par le maximum admis d'éléves.

En cas de désistement d'un éléve déja inscrit, le premier éléve de la liste d'attente prendra
automatiquement sa place.

Classe hax part.

b 4
b 3

< 7 . >
¥| Prénotation possible

Classe & max. participants

Ici vous choisissez les classes autorisées pour s'annoncer a ce cours optionnel et indiquez pour
chacune le nombre maximum de participants:

Mb max. participants

L'emploi du filtre sur les classes va ignorer le degre
scol.

Du degre  Au degre

1 1

Max part.
10 x
10 x

Degré scolaire

Les deux champs 'Du degré' et 'Au degré' vous permettent de limiter les degrés scolaires dont les éléves
sont autorisés a s'inscrire a des cours a option.

Déclarez dans Untis I'année scolaire a venir et passez les éléves au degré supérieur. Ensuite, exportez
les données de base vers WebUntis: ainsi le nouveau degré aura été correctement déclaré pour tous les
éléves.

Attention: déclarer le degré scolaire dans Untis

Veuillez noter que pour réaliser cela, le nouveau degré doit aussi figurer dans Untis, sous 'Données de
base | Classes'. Pour WebUntis, on peut également \érifier le degré scolaire sous 'Données de base |
Classes'".
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Contenu, etc.

Les contenus des champs 'Contenu’, 'Evaluation', 'Remarque’ et 'Co(it' peuvent étre lus par les éléves lors

de leur inscription, a titre d'information.

Echéances

Si vous savez déja I'échéance de ce cours a option que wous voulez planifier, vous pouvez également
I'indiquer et cette information sera aussi affichée pour les éléves, lors de leur inscription. Ces indications

sont purement informatives.

En cliquant sur <Enregistrer>, vous déclarez un cours a option tout a fait concret pour une année

scolaire donnée.

Créer les cours optionnels a partir des cours classiques

Sous 'Cours a option | Cours a option', la touche <Créer cours a option a partir des cours> est un autre
moyen de créer un cours a option depuis un modeéle.
Commencez par choisir le cours classique qui doit senvir de modéle pour le nouveau cours a option.

Aprés awvoir cliqué sur la touche <Créer cours a option a partir des cours>, le cours a option est généré
en arriere-plan. Refermez la fenétre par la touche <Fermer>:

Année scoiaire
2017/2018 v

Semestre
~Tousftes - v

ours & aption

E Mom Nomentier Matidre Hh. Préavis Prénot Annonconf Ann.conf. Ann. Maxpart Annde scolaire Semestre Division Degré
# R W ci cremsuy cH 00 0 0 (] 0 25
# R (G W ast Asonomy PH 2 0 0 0 0 0 25
# R G B EN Engish E 2 0 0 0 (] 0 25
# R (g W ast astonomie PH 2 0 0 0 0 0 25

Trouvé 4 Eléments, affichage de fous les Eléments 1

Matiére
—Tousfties - v

201712018
201712018
201712018
201712018

Module de cours & option
~Tousittes -

Fakl
a2

0
3=
1

5-7

.

7

v

statut

auralieu Arist
Bach. Gic, Meit

prévu
prévu

prévu

Baker Berg  test

Mouveau | | Copier | | Trier | | Supprimer | | Modifer le statut + | | Modifier les modues de cours & option  |({"Créer cours  option & partr des cawrs, |} Afiribuer les inscriptions

Catégories de cours opt
“Tousftes

lun.-08:00

¥ @ Nafficher que propres eours 4 option

Professeurs  Modules de cours & option Catégorie Rendezvous Activité

Cours

1un.-17:00

lun.-13:40

Créer cours & option & partir des cours //"
Classe Latiere Professeur
1A v | - Auswahl - v || - Auswanl - A
Sélection N° L. .
Classe Matiere Professeur Date de debut  Date de fin
cours
104500 1A, 1B LUK Gauss 14 a0iit 2017 29 juil 2018
104800 1A M Arc 14 200t 2017 29 juil. 2018
104900 14, 1B RE St 14 a0t 2017 29 juil 2018
ne00 (518 ZABIAKL g mei 142002017 29 juil 2018
A o
nagop (A 18243 gy g 14 200t 2017 29 juil. 2018
25 sepl >
114194 1A BFLZ Blan 2017 1 oct. 2017
¥ 114334 1A BE  Gauss 9aw 2018 15awr 2018
114903 14, 18 SASS  Amim 14 20t 2017 29 juil 2018
117900 1A, 4C GIT  Mich 14 a0iit 2017 29 juil 2018
117994 1A, 1B BE  Hugo 16w, 2018 22 avr. 2018
Asist, Berg 3 23 sept
118094 14, 1B ast AL 1a0il 2017 33=¢ .
Calégorie de cours 3 opt
matiére obligatoire au choix ¥ | | Reorencre ke degré @
Créer cours 2 oplion a pariir des cours )| Femmer |
Année scoisie Semeste Degré seoisire Modbies gz cours S opten Matire Wadule de cours 3 option Catégories de cours ept
20172018 ¥ Tous/ttes - ¥ | [-Tousittes - Y| [T - Tousittes - ¥ | [-Toustttes - - Tousittas - ¥| # Mafficher que propres cours 4 option
- Mom  Momentier  Matiére Hh Préavis Prénot. Annonconf Annconf Ann. Maxpart Annéescolsire Semestre Division Degré Statut  Professeurs  Modules de cours 3 option Catégorie Rendezvous Activité
] cH 0 0 0 0 0 0 o5 017201 bl 0 cugley At 0300 rs
o 7 R 5 @ EV educalion visuelle BE 00 0 0 0 0 25 2017/2018 0 auralieu Hugo mer-11.55 Cours
RSt Astronomy PR 20 ] ] T T TOTTZ01E o E ‘Bech Cic, 1St TnTT 00
# K (G W En Engish E 2 0 [ [ [ 0 25 201712018 1 prévu lun.-13:40
# K § B ast astronomie PH 2 0 0 0 0 0o 25 201712013 5.7 péw  BakerBerg  fest oblig

Trouvé 5 Eléments, affichage de tous les Eléments.1

Mouveau | | Copier | | Trier | | Supprimer | | Modifier le statut + | | Modifier les modules de cours & option v | | Créer cours 4 option & parfir des cours | | Attribuer les inscriptions

Les contenus (classes, profs, h. hebdom., etc.) du nouveau cours a option ont été extraits des champs

respectifs du cours classique:
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6.9.3

Morm court (sigle) Mom entier Année scolaire

EV education visuelle 201772018 v

Matisre Code eours a option Statut

BE v aura lieu v

Frofessaurs Catégories de cours opt Responsable

Goethe - matiere ohligatoire au =

Grill Remplacant

Har

Hero

Hugo v Mb max. participants
25

Qivizions Modules de cours 3 option 'emploi du filtre sur les classes va ignorer le degré

Al test scol.

A2 Du degré  Au degra

A3 0 0

Ad

A167 - Classe Max part.
14 ®x
18 b4

H.hebdom. Durée de Fheurs [min] Participants ¥ Prénctation possible
2 50

Remarque: cours a option issus des cours classiques

Les cours a option issus des cours classiques sont facilement reconnaissables dans I'apercu grace a
l'indication 'Cours' figurant dans la derniére colonne. Un clic sur ce lien permet de basculer dans les
heures de cours individuelles du cours concerné, dans notre exemple la biologie. Les inscriptions
d'éleves a ce cours optionnel et le traitement de ces inscriptions qui en résulte (par la période
d'inscription sous 'Cours a option | Périodes d'inscription' - bouton 'Reprendre les inscriptions') auront
pour effet que les éléves appropriés vont étre attribués au cours en arriére-plan, ce qui est érifiable sous
'Cours | Mes cours' - bouton 'Eléves du cours' (colonne 'Eléves'). Cette méthode correspond a une autre
maniére d'attribuer les éléves aux groupes d'éléves du cours concerné.

Copier

Les cours a option déja déclarés peuvent aussi étre copiés, p. ex. pour déclarer de nouveaux cours
optionnels trés semblables, ce qui représente un gain de temps non négligeable.

Pour réaliser une copie, marquez un cours a option et cliquez sur <Copier>:

F K 4 B ast Astronomie PH
Trouvé 5 Elémenis, affichage de tous les Eléments.1

M c-uueau Trier Supprimer Modifier le ¢

Attention! Reprise des inscriptions

La fonctionnalité permettant de récupérer les inscriptions se trouve depuis WebUntis 2019 dans les
périodes d'inscription sous 'Cours a option | Périodes d'inscription'.

Traiter & administrer les cours a option

Pour éditer un cours a option, affichez la page 'Cours a option | Cours a option' et cliquez sur le bouton
<Editer> de I'un des cours a option. Vous pouvez modifier ou compléter tous les contenus des champs,
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lesquels étaient déja disponibles lors de la création du cours a option. En plus de ces champs, il y a
encore la touche <Participants>.

Modéle de cours 3 option English
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Mom court {sigle} Mom entier Année scolaite Semestre
[EN English 20172018 Veuillez choisir
Matigre Code cours 3 option Statut
b2 prévu

Professeurs Catégories de cours opt Responsable

matiers obligatoire au mmpr (Herodat)
Arist Remplagant
‘;‘SIT1 yolanda (Aristoteles)

acl
Baker - Mb max. participants
25
Divisions Modules de cours a option P :
Du degreé  Au degre

Al test o raa
A2
ii Classe Max part.
A16T =

H.hebdom. Durée de Fheura [min] Prénotation possinle

2 50

Participants

Vous woyez la liste des participants avec leurs statuts d'annonce respectifs(annoncé, préavise, ...). Ici
wvous pouvez modifier cette liste.

On woit aussi dans les listes des cours a option la priorité avec laquelle chaque éléve a choisi I'actuel
cours a option, ce qui peut constituer un critére d'acceptation des éléves prénotés pour les cours a
option quasi complets ou trés sollicités.

=S8election> v
et Nom de famille Prénom Sexe Classe Date de départ Statut d'annonce  Date diinsoription Date de ordation  Place dans les listes dhattente Schwerpunkt Ausstehende Kurse Gatégorie de choix de cours & option Nom court (sigle) ID externe Adresse e-mail
@ T 1 Baver Benjamin & — annoncé 21 2001 2018 13.59:21 21 a0t 2018 135841 0 BauerBen
@ W 2 Beck Leni 0= annoncé 2120012018 135921 21 aolt 2018 135641 0 BeckLen
@ B 3 Becker Cala @ annoncé 2120012018 135921 21 aolt 201 135841 0 BeckerCar
@ B 4 Berger L @ — annoncé 2120012018 135921 21 aolt 2018 135841 0 BergerLau
Modifir le statul annoncé v

Modifier la catégorie de choix de cours a option || <Catégorie de choix ¢ ¥

Changer cours & option | | Annoncer un éléve Rapports + | | Historique des annonces | | Relour

Remarque: inscription des éléves a un cours a option
Pour que des éléves puissent s'inscrire a un cours optionnel, il faut, sous 'Cours a option | Périodes

d'inscription’, avoir activé une inscription comportant le cours optionnel concerné (wir davantage de
détails dans le ch. suivant 'Périodes d'inscription').

Modifier le statut

La liste déroulante du haut de la page sert de filtre et celle du bas de la page permet de modifier le statut
d'annonce du ou des éléves sélectionnés.

Changer cours a option

En cas d'annulation de cours a option, cette touche permet d'attribuer rapidement des éléves a un autre
cours a option.
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Les &léves suivants sont annoncés pour un autre cours & opfion

Bauer
Hom Degré Places libres
Ast 3-7 24
| Changer cours & option | | Retour |

Annoncer un éléeve
Cette touche permet d'attribuer de nouveaux éléves au cours a option, a partir de la liste des éléves. Une

vérification du nombre de participants est faite en méme temps, afin quil n'y ait pas dépassement du
maximum admis.

MNb max. participants 25

Annonces 4

Freavis o]

Frénotations o

Classe | - Tous/fites - v

Selection Mom de famille Prénom Sexe Classe
Andro Meda 9
Arran Ficnna 9
Bauer Moah o’
Bauer Sara 9
Becker Amelie o
Becker Max o
Becker Cskar o
Berger Maximilian o’
Bemard o
Biamca Q
Braun David o’
Braun Emily o
Braun Sofia Q
Certin Thastin o
Duchesse 9
Fischer Anten ol
Fiarhear e o v

| Annoncer | | Préaviser Annuler

Rapports
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La touche <Rapports> permet d'éditer une liste des participants, par exemple:

Participants du cours & option EN

Nom de famille Prénom Sexe Classe

1 Bauer Benjamin m
2 Beck Leni f
3 Becker Carla f
4  Berger Laura f

Historique des annonces

Cette touche édite un historique de toutes les annonces d'inscriptions des éléves.

Statut d'annonce  Prio. Cat.choixcrs  Sigle

annoncé
annoncé
annoncé

annoncé

Historique des modifications Cours & option

Modification en série des statuts

Champ Ancienne valeur Nouvelle valeur
Bauer Benjamin non annoncé préaviss
Beck Leni norn annonce  préavise
Becker Carla non annonce préeavise
Berger Laura non annonce préavisa
Bauer Benjamin préavisé annonce
Beck Leni preavise annonce
Becker Carla préeavise annonce
Berger Laura préaviss annonce
| Fermer |

21
21
21
21
21
21
21
21

Date
aoiit 2018 13:58:41

aolt 2018 13:58:41
aodt 2018 13:58:41
aodt 2018 13:58:41
aoit 2018 13:59:21
aolit 2018 13:59:21
aodt 2018 13:59:21
aodt 2018 13:59:21

Utilisateur
pr
pr
pr
pr
pr
pr
pr
pr

BauerBen
BeckLen
BeckerCar

BergerLau

Dans les listes des cours a option, la fonction <Modifier le statut> permet aussi de réaliser des
modifications en série pour les cours optionnels sélectionnés. Ainsi, d'un simple clic, vous pouvez

modifier simultanément le statut de plusieurs inscriptions d'éléves ou de cours a option.

Sous 'Participants”
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6.9.4

Nom de famille Prénom Sexe Classe Date de depart 3tatut d'annonce Date d'inscription
Bauer Benjamin o — annonce 21 aolt 2018 13:59:21
Beck Leni 9 - annonce 21 aoit 2018 13:59:21
Becker Carla 9 - annonce 21 aoit 2018 13:59:21
Berger Laura o - annonce 21 aoit 2018 13:59:21
| Modifier le statut |] non annoncé v
e o d — =Selection=
| odifier Iz categorie de choix de cours 3 option | nrEnNOnCS
| Changer cours 3 option | | Annoncer un éléve | preavlsg Historique des annonces | | Retour |
annonce
prénaté
Dans l'apergu des cours a option:
Hom Naom entier Batidre Hh. Preéavis Prenct A
# & W cH Chemistry CH 0 0 0 C
K & W Ev éducationvisuele BE 0 0 0 {
K & B ast Astonomy PH 2 D 0 [
H 5 % EMN English = 20 0 C
7 ¥ & W ast Asironomie PH 2 0 0 {

Eléments, afichage de tous les Eléments.1

Houveau | | Copier | | Trier | | Supprimer | | Modifier le statut + Modifier les n

Statut

- Selection -

v

- Sélection -

| prévu
aura lieu

en Cours
terming

sans engagement

n'a pas lieu

Période d'inscription/de départ

Date de création

21 aoit 2018 13:55:4
21 aoit 2018 13:55:4
21 aoit 2018 13:58:4
21 aoiit 2018 13:58:4°

Vous pouvez définir des périodes d'inscription spécifiques a votre école par le menu 'Cours a option |
Périodes d'inscription'. Les périodes d'inscription s'appliquent a toute I'école. Si aucune période
d'inscription n'est active, I'ensemble des inscriptions a des cours a option reste également inactive pour

les éléves.

La touche <Nouveau> vous permet de déclarer de nouwelles périodes d'inscription, afin d'activer les
inscriptions des éléves a des cours a option spécifiques.

Voici un exemple:



Période d'inscription/de départ 245

Momn court {sigle) Cours a option au choix gz
Annonce 1819

Mom  MNom entier Année scolaire Division Hh. Classe
Mo entier

. Ast Ak y 20172018 4
Annonce 18/19 ®  ast Astronomy
¥ o0 D 2017/2018 Fak2 5
o= 3 3 EN  English 2017/2018 A2 2
JeaEE _—— % EN English 201712018 2 24
Début Fin
08:00 19:00 # FR Franzosisch 2017/2018 3 5A
¥ Hist History 2017/2018 A1 4 28

Statut d'annonce autorise
Annoncer un départ
Préaviser
Annoncer

Division

Fak1 M
Mombre de cours optionnels & cheoix

0
Chaix du nombre de priorités de cours & option
3
L4
L4
L

La champ 'pricrité’ est obligatoire en cas dlinscription

Une prigrité ne peut &tre choisie qu'une fois

Annonce de cours opt. avec acceptation des Eléves

Status von Anmeldungen bei automatischer Zuteilung: annonce ¥
Champ "Catég. choix ors opt.’ & renseigner en cas d'annonce

Responsable

hh-admin T
Modifié le 20 aolt 2018 14:48:50 du hh-admin

Enregistrer Supprimer Annuler

Ici, pour les éleves de la division 1, une inscription et une désinscription ont été activées pour les cours a
option 'InfK" et 'PolBil'. Cela signifie que seuls les éléves de cette division peuvent s'inscrire (ou se
désinscrire) a I'un ou l'autre de ces cours a option en juillet 2018.

En plus d'une limitation résultant du cours optionnel, de la période d'inscription et de la division, il est
encore possible de déclarer des priorités, afin dindiquer clairement l'importance du cours optionnel aux
éléves. Précisez aussi les nombres admissibles de cours optionnels et de priorités de cours a option, a
propos desquelles vous pouvez encore préciser qu'il s'agit d'un champ a renseigner obligatoirement lors
de l'inscription et que chaque priorité ne peut étre saisie qu'une seule fois.

L'option 'Inscription de cours opt. avec accord des éléves' rend nécessaire un accord explicite donné par
I'éleve aprés une inscription a un cours optionnel faite par I'administrateur.

Si vous woulez rendre obligatoire une indication dans le champ 'Catég. choix crs opt.' lors d'une
inscription, cela est aussi possible ici en cochant la case d'option ad hoc.

Tapez dans le champ 'Responsable' le nom de la personne chargée de la gestion des périodes
d'inscription et qui est aussi autorisée a y apporter des modifications.

Remarque: nécessité des périodes d'inscription
Les périodes d'inscription sont nécessaires aussi bien pour les administrateurs des cours a option, que
pour les éléwes, afin que tous deux puissent saisir des inscriptions a des cours optionnels.

Remarque: priorité des cours optionnels qu'a titre informatif

Les priorités choisies par les éléves pour leurs cours optionnels n'ont qu'une valeur informative pour les
administrateurs de ce type de cours: elles n'ont aucune incidence dans WebUntis ou Untis. L'information
ne sert qu'a évaluer l'importance qu'un éleve attache a tel ou tel autre cours a option, qu'il ait choisi une
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priorité faible ou élevée importe donc peu.

Reprendre les inscriptions

On peut récupérer toutes les inscriptions des éléves par un clic sur le bouton 'Reprendre les inscriptions’,
sous 'Cours a option | Périodes d'inscription”:

Année scolaire |- Tous/tes - ¥ | Statut d'annonce autorigé |- Tousittes - v

Sélection . . ) _—
Nom Hom entier Statut de Debut a Fin  Division

j’ @Annuncelﬁflg Annonce 1818 Anncncer un départ, Annoncer 6 juin 2018 05:00 9sept 2018 18:00 Fak1
Trouvé un Elément 1

Houveau Supprimer

et par les cours a option qui ont été créés a partir de cours classiques a l'aide de la touche <Créer cours
a option a partir des cours> du traitement 'Cours a option | Cours a option".

Avec cette fonctionnalité, nul besoin de faire des attributions d'éléves a la main pour les cours classiques
(sous 'Cours | Mes cours' - bouton 'Groupes d'éleves du cours' de la colonne 'Groupes d'éléves’),
puisqu'elle va automatiquement prendre en compte les éléves qui se sont inscrits dans les attributions
d'éleves des cours classiques.

6.9.5 Catégories de cours a option

Catégories de cours a option

Il peut s'avérer fort utile de définir des catégories de cours a option sous 'Cours a option | Catégories de
cours a opt.', pour ensuite attribuer les cours optionnels aux différentes catégories. Les cours a option et
les modéles de ces cours peuvent étre filtrés selon leurs catégories.

Recherche Lancer la recherche

Selection A : -
Categorie de cours a opt Nom entier

& ¥ oblig matiere obligatoire au choix
Trouvé un Elément 1

Houveau Trier Supprimer

6.9.6 Catégories de choix de cours a option

Vous pouvez déclarer plusieurs critéres de choix sous la rubrique 'Cours a option | Catégorie de choix de
cours a option', lesquels pourront étre choisis par les éléves lors de leur inscription a un cours a option .
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6.9.7

Recherche Lancer la recherche

Selection )
Nom Nom entier

# # moac1 matiére obligatoire au choix
& ¥ moac? matiére obligatoire au choix
Trouvé 2 Eléments, afichage de tous les Eléments.1

Houveau Trier Supprimer

Remarque: catégories de cours a option et catégories de choix de cours a option
L'emploi de ces deux catégories est flexible et wotre fagon de les utiliser dépend aussi étroitement des
besoins de wotre établissement scolaire.

S'inscrire aux cours a option

Etant donné que les éléves s'inscrivent eux-mémes aux cours & option, vous trouverez la procédure dans
le ch. Option 'Eléve’ pour les éléves .

Remarque: inscrire des éléves aux cours optionnels en qualité d'administrateur des cours a
option

Le chapitre consacré a la gestion des cours a option vous expliquera la maniére d'inscrire des éléves aux
différents cours optionnels en votre qualité d'administrateur de tels cours.

Cours a option par éléve

Sous 'Cours a option | Cours a option par éléwe’, vous avez la possibilité, en tant qu'administrateur, de
woir pour chaque éléve les cours optionnels qu'il a choisis et quel est le statut de ce choix de cours.

Classes Elgves Etat

- Tous/ites - ¥ | Bauer Benjamin ¥ | <Sélection= v
Nom Mom entier Matiére Hh. Etat Catégorie de choix de cours 3 option Préavis Prénot. Ann. Max part. Année scolaire Semestre Degré Professeurs Rendez-vous Catégorie
EM English E 2  annoncé o 0 4 25 201772018 1 lun.-13:40
Trouvé un Elément 1
Rapports

Vous trouverez sous 'Cours a option | Rapports’, la liste mentionnée ci-dessus, une liste des participants
pour les cours a option, un résumé des cours a option ainsi que quelques autres rapports. Ces rapports
peuvent étre filtrés selon divers critéres, p. ex. Statut.
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Annae scolaire Cegre scolaire Classa Eléve Statut
- Tous'ties - ¥ |- Tousittes - ¥ |- Tousities - ¥ |- Tousittes - ¥ |- Tousittes -
=
Résumé des cours & option BE A
Résumé des cours 3 opfion Nombre d'annonces = ]
Liste des parficipanis BE A Pas de cours & option sans annonce
Liste des cours & option par éléve BE A

Eléves avec frop pew de cours opt. par module de cours opt. @ ﬁ
Livre des cours a option L]

6.9.8 Module de cours a option

Ces cycles d'études peuvent comporter plusieurs modules de cours a option.

Les hautes écoles sont un exemple d'utilisation de modules de cours a option, étant donné qu'elles
proposent a leurs éléves, pour chaque cycle d'études, plusieurs modules comportant plusieurs cours
optionnels.

Mom court (sigle)
Modul Sem 1-4

Mom entier
Modul Sem 1- 4

Division
- Sélection - ¥

Cycle d'éfudes
| edi v

Mombre de cours optionnels a choix

6

Max. parficipants au cours 3 opfion
i

| Enregistrer | | Supprimer | | Annuler

6.9.9 Cycle d'études

Selon wos besoins et en fonction de ceux de votre école, vous pouvez déclarer vos propres cycles
d'études sous 'Cours a option | Cycles d'études’. Un cycle d'études peut se composer de plusieurs
modules de cours a option.
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Selection , _
Mom Nom entier Division

# W Cycle détudes 1 Cycle détudes 1
# B Cycledétudes? Cycle détudes 2
Trouvé 2 Eléments, afichage de tous les Eléments.1

Houveau Trier Supprimer

6.9.10 Créer un cours depuis un cours a option

Avec WebUntis, vous avez la possibilité de générer un cours classique a partir d'un cours a option. Les
professeurs qui donneront le cours a option pourront wir ce dernier sous 'Cours | Mes cours'.

Remarque: option 'Agenda’ nécessaire
Pour utiliser cette fonction, il faut disposer de l'option WebUntis 'Agenda’ qui réalise des réservations.

Remarque: importer des cours a option dans Untis

Une autre possibilité consiste a importer les cours optionnels dans Untis et de poursuiwre le travail avec
cet excellent programme.

Pour créer un cours classique a partir d'un cours a option, vous pouvez aussi activer ce dernier, puis
cliquer sur la touche <Nouveau cours>.

Remargue

:

Enregistrer Supprimer Copier Mouveau cours I Annuler

Vous trouverez ensuite ce cours sous 'Cours | Mes cours'.

A l'aide du bouton 'Heure supplémentaire' (symbole de I'horloge avec un +) vous pouvez au besoin ajouter
des heures de cours pour ce cours/cours a option:

N* cours Type Type dactivité Classe Groupe d'éléves Matiére

Professeur Hh. de - Eléves Groupes d'éléves Rapports

17454 7 Class Bach, Asim_Baker 0 6 aoit 2018] Heure ., 3
supplémentaire &

103884 7 BB Buck, Baker Blan, Bor Berg Cala, Beck 0 12sept 201

se88d 7 aoot 20 o

==l

3 &
3 &

BE  Cic Baker Cala 0 27juil 2015

Eo B B
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6.9.10.1

Classe
Professeur Bach, Asim, Baker

Matiére

Heure supplémentaira x

Autoriser les conflits de professeurs

¥ Autoriser les conflits de classes
Classe

Professeur Bach, Asim, Baker

Salles Durée [min] Matigre
60 Salle
Semaine
06/08/2018 Heure supplémentaire le mercredi, 8 aolit 2018

Début Fin

10:30 -

Heure supplémentaire le

Jour de la semaine| Date | 08:00 | 09:00 | 10:00] 11:00 ] 12:00 00| 14:00]15:00]16:00]17:00]153:00]19:00
lund: 6/8
mardi T8
mercredi 88
lizud 98
vendred 10/8
samedi 1118
dimanche 1218

Les éléments choisis sont disponibles & ces momenis

Les éléments choisis ne sont pas disponibles & ces moments

Retour

...ou déclarer une période plus longue a l'aide du bouton contigu 'Heures
supplémentaires”:

N° cours Type Type d'activité Classe Groupe d'¢léves Matiére Professeur Hh. de & Rendez-vous

= I 7 .
IEros54) 7 =)l s et e el e )2 207 e AT M R L

Aprés saisie des heures de cours supplémentaires, celles-ci seront visibles dans I'horaire correspondant:

&=
e
un
[N g}

Bach, Asim, Baker

Transfert de données a Untis

Les données des annonces relatives aux cours a option sont alors transférées dans celles de la
'Planification des cours a option' d'Untis, via l'interface Untis/WebUntis.

Il est possible, pour ce transfert de données vers Untis, de reprendre aussi les nombres d'éleves des
cours optionnels et les éventuelles limitations temporelles.
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Expart vers Web Lintis
| Declarer manuellement |a date de début de 'exportation
Début école - | [30.07.2018
Données FMD seront transférés pour Juby Exparter
Données de base  seront transférées dés 0.7.2018 Exporter
Cours seront transférés des 072018 Exporter
Remplacements  seront transférées dés 3072018 Exporter

“Import de Web Untis

Réservations MNombres déléves Dornées FMD

Cours 3 option

Eleves abszences
@ Kurs-Studenten-Ubersicht =N EEE =<
e ~ 1| e TlEHew B FTHISLRL 2D -
@ Gewahiter Kurs Mat Untericht a
97, Mat
Ka Unt |Fa. |Tnr | Studt|min Anz. |maxAnz. |WisiLe. |Wahlen |Band|Zeiler| Zeiler| Schil| Akt.U! Befristung Student Kla. |Altemnativkurse | Familienname | |fjq; Name| Famil| Vorna| Wst | Kurse| Gesc
1a,43a | [] | 9 Gw 70 [ 2 Hugo 7 47.-306. BaverBen Pa  Mat Bauer 1a [ Kocht Koch |Elias 32 1
32,32 [] 97 Mat 50 0 2 Hugo 5 47.-306. HashnMar 32 Mat Hahn 2a | [] Bauer BauerBen 34 1
O 986Gz o/o [ 1 New 0 47.-306. Hehnak  [3a  Mat Hahn 3a | []  Becke Becke Oska 34 1
HerrmaCha [3b  Mat Herrmann 38 [ Kochf Koch Rafse 3¢ 1
Hartmatle |36 Mat Hartmann 3 [ Hahnl Hahn Maria 3¢ F
32 [ Hahn Hahn Jaket 34 1
36 [ Herm Herm Charl 32 1
3 [0 Hanr Hartr Alexa 32 1
4 | [ Meier Meier Benja 33 1
4 | [ Krige Krige Elias 33 1
4 [0 Kocht Koch Nikla 33 1
A 4 | O Meier Meier| Gret 33 1
Auswahl - q
e Familienname Ve hlecht Klasse A d A Id
[& 1] Hann Jakob o 3a angemeldet
& 2| Hahn Lucas & 2a abgemeldet
j 3| Hahn Maria Q Ja angemeldet
[& 4| Hartmann Alexander o 3b angemeldet
@ &| Herrmann Charlotte @ b angemeldet
j 6| Bauer Ben o 2a angemeldet

6.9.11 Parameétres des cours a option

Sous 'Cours a option | Parameétres', vous pouvez configurer vos consignes standard pour vos cours a
option.
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Rendre les inscriptions visibles pour les gléves [
Aprés la péricde d'inscriplion, masguer le nombre max.
déleves
Avertir les &léves si le cours & opfion choisi ne devait pas
awvoir lieu
En dehors de |a perinde d'inscription, avancement
automatique =ur la liste d'attente.

Crrdre chronologique des annonces sur la liste d'attente | Moment d'annonce v

H.hebdom. (2

Prénotation possible [«

Mb max. participants (25

Statut pré v r

Une priorité ne peut étre choisie quune seule fois dans un
méme module.

Autoriser choix de cours en cas de conflit de moment

Enregistrer Retour

Rendre les inscriptions visibles pour les éléves: signifie simplement que les éléves peuvent s'inscrire a
des cours optionnels.

Aprés la période d'inscription, masquer le nombre max. d'éléves: les valeurs chiffrées concernant les
inscriptions n'apparaitront plus aprés la période d'inscription.

Awertir les éléves si le cours a option choisi ne devait pas awoir lieu: avertissement par message
interne en cas de cours a option annulé.

En dehors de la période d'inscription, avancement automatique sur la liste d'attente: s'il devait y avoir
des éléwes en liste d'attente, ceux-ci avanceraient automatiquement, méme en dehors de la période
d'inscription.

Ordre chronologique des annonces sur la liste d'attente: vous définissez ici de quelle maniére les
éléves doivent étre avancés sur la liste d'attente, soit selon le moment de leur annonce d'inscription,
soit selon une répartition automatique.

H. hebdom: valeur standard globale du nombre d'heures hebdomadaires d'un cours a option pour la
saisie des cours optionnels.

Prénotation possible: si toutes les places disponibles pour un cours optionnel devaient étre prises, des
éléves pourraient quand méme demander a étre prénotés.

Nb max. participants: valeur standard du nombre d'éléves maximum pour la saisie des cours
optionnels.

Statut: décrit le statut d'un cours a option, a sawir: sans engagement, préw, aura lieu, n'a pas lieu, en
cours, terminé.

Une priorité ne peut étre choisie qu'une seule fois dans un méme module: indiquez ici combien de fois
les éléves peuvent choisir une priorité par module de cours optionnels lors de leur inscription.
Autoriser choix de cours en cas de conflit de moment: les éléves peuvent choisir des cours paralléles.
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6.10

6.10.1
6.10.1.1

Remarque: inscription avec priorité

Pour les cours a option, on peut aussi demander optionnellement si ces cours peuvent étre choisis avec
une priorité. Pour les éléves, cela signifie qulils peuvent indiquer un degré de préférence pour chaque
cours a option. L'administrateur verra alors ces indices de priorité dans les listes des cours a option de
chaque éléwe, ce qui pourra éventuellement lui servir de critére d'acceptation des éléves prénotés pour
les cours a option quasi complets ou tres sollicités.

Administration journée d'entretiens

Cette section décrit les étapes que I'administrateur WebUntis doit nécessairement suivre pour organiser
une journée d'entretiens.

L'option 'Journée d'entretiens' permet aux écoles d'organiser leurs journées d'entretiens avec les parents
d'éléves (ou les formateurs, wvoire les répondants légaux). Le but d'une telle journée est de donner aux
parents (pour les écoles classiques) et/ou aux formateurs/maitres d'apprentissage (pour les écoles
professionnelles) la possibilité de s'entretenir avec les professeurs de leurs enfants ou de leurs apprentis,
afin de connaitre la situation scolaire de leurs protégés. Il faut pour cela généralement prendre en compte
les conditions-cadre suivantes:

¢ |es enseignants ne sont souvent pas disponibles toute une journée,

e certains d'entre eux tiennent absolument a s'entretenir avec un parent ou un formateur (comportement
inquiétant, résultats en chute libre, ...),

e parents et formateurs souhaitent un horaire des rendez-vous compact.

Pour la suite, le mot 'parents’ englobe aussi les formateurs et les responsables Iégaux. Nous admettons
aussi que des utilisateurs WebUntis ont déja été déclarés pour les parents.

Pour la planification d'une journée d'entretiens, il faut en principe faire une distinction entre les phases
suivantes:

1. Créer la journée d'entretiens, laquelle reste encore inactive.

2. Activer la journée d'entretiens: les professeurs peuvent indiquer leurs absences et inviter des parents a
des entretiens.

3. Inscription des parents: ceux-ci peuvent maintenant réserver des rendez-vous avec les professeurs.

4. La journée d'entretiens a lieu.

Conditions préalables
Utilisateurs-parents

Si vous n'avez pas encore déclaré des utilisateurs pour les parents dans WebUntis, il faut le faire
maintenant.

On leur donne généralement le réle 'Responsables légaux et entreprises’. Ce role présente un grand
avantage, car il permet de gérer plusieurs enfants/éléves avec un seul compte-parents. Les parents
woient donc tous leurs enfants dans WebUntis.

Il'y a également une autre possibilité pour les parents, celle de I' auto enregistrement , pour laquelle il
faut activer, sous 'Administration | Parameétres', I'option 'Répondants Iégaux et entreprises' du menu
déroulant 'Groupe d'utilisateurs pour auto enregistrement des parents'.
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Duree du bloca

Groupe d'ufilisateurs pour
autoenregisirement des parenis

Repondants |2gaux et entreprises (parents) ¥

Session Timeout [min] |50

Publier les messages du jour comme RSS5  [#
Feed

Systéme principal pour données de contact
des &léves et des professeurs

6.10.1.2 Les droits nécessaires

Les deux droits des utilisateurs 'Journée d'entretiens parents-profs' et Traitement des journées
d'entretiens’' peuvent étre accordés sous 'Administration | Droits et réles' - 'Passer en mode expert' -
'Droits' (du groupe d'utilisateurs 'Répondants légaux et entreprises').

Importer les données de base Untis [ -f
Importer I'horaire Untis s o
Impaorter les remplacements Untis [ -f
Journée d'entretiens parents-profs g i B
Traitement des journées d'entretiens [ Cd o
Administration des cours & option v e
Modéles de cours & option [ l&':l
Administrateur des cours & option g r'q-l-':l

Journée d'entretiens parents-profs: activez ce droit pour tous les professeurs, éléves et parents qui vont
utiliser en ligne le systéme des journées d'entretiens.

Traitement des journées d'entretiens: n'activez ce droit que pour les groupes d'utilisateurs autorisés a
déclarer et administrer les journées d'entretiens.

6.10.2 Déclarer une journée d'entretiens

En disposant du droit Traitement des journées d'entretiens’, vous pouvez afficher la page de résumé des
journées d'entretiens sous 'Administration | Journées d'entretiens’.

Cliquez sur la touche <Nouveau> pour ajouter une nouvelle journée d'entretiens.
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Waorkflow (flux de travail) Choix du moment ¥

Mom de |z journge d'entrefiens

Date Début Fin MNaom Durée d'un créneau en minutes
23/08/2018 08:00 18:00 10 b4
de E
21/08/2018 22/08/2018
Début Fin
00:00 00:00
Autarizer les professeurs & choisir leur salle: o
Auforiser les professeurs a déclarer les absences: d
Un utilizateur-21&ve peut chaisir des rendez-vous paralléles: |«
Crénsaux max. par éléve par professeur: 2
Crénsaux max. par éléve pour cette journée d'eniretiens 7
Crénsaux max. par professeur jusqu'd une pauss 40
MNombre de créneaux fermés entre deux rendez-vous: 1
Divisions affribuges Divigions
Fak1
@ |Fak2
'3 ] Bibliothek
Al
A2 -

Enregistrer || Annuler

Workflow (flux de travail): une liste déroulante vous propose de choisir entre la saisie manuelle des
moments des rendez-vous parents-professeurs ou leur répartition automatique par optimisation. Dans le
premier cas, validez 'Choix du moment', afin de laisser aux parents la possibilité de choisir eux-mémes
les moments de leurs entretiens. Dans le second cas, validez 'Optimisation’, afin que les rendez-vous
d'entretien soient répartis automatiquement (les présences des professeurs et leurs souhaits d'entretiens
étant pris en compte).

Nom de la journée d'entretiens: tapez un libellé explicite, p. ex. 'Premiére journée d'entretiens - Année
2018/2019, puis indiquez une date sous 'Date et heure des parties de la journée d'entretiens’, ainsi que
I'neure de début et de fin.

La 'Durée d'un créneau en minutes' détermine la durée d'un entretien avec un professeur.

Indiquez maintenant une 'Période d'inscription pour les répondants légaux": c'est durant cette période que
les parents pourront s'inscrire pour un rendez-vous avec les professeurs.
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Remarque: édition des rapports
Prévoyez un moment libre entre la fin de la période d'inscription des parents et le début de la journée
d'entretiens pour awir le temps d'imprimer les rapports.

Voici les options possibles pour les 'Paramétres’ des journées d'entretiens:

'‘Autoriser les professeurs a choisir leur salle': aprés activation de la journée d'entretiens, les professeurs
peuvent librement indiquer la salle ou auront lieu leurs entretiens.

'‘Autoriser les professeurs a déclarer leurs absences': les professeurs peuvent librement indiquer les
moments de la journée d'entretiens ou ils seront absents.

'Un utilisateur-éléve peut choisir des rendez-vous paralléles": un utilisateur-éléve peut s'inscrire a 2
rendez-vous (p. ex. I'un pour le pere et l'autre pour la mére) avec 2 professeurs différents.

'‘Créneaux max. par éléve par professeur' certains parents souhaitent réserver davantage de temps avec
un enseignant que ne le permet la durée standard (+/- 10") d'un entretien. Ce champ permet donc de
limiter le nombre de rendez-vous d'entretiens parents-profs successifs pouvant étre réservés.

'‘Créneaux max. par éléve pour cette journée d'entretiens”. ce champ sert a limiter le nombre d'entretiens
autorisés pour chaque éléve. Si vous autorisez p. ex. 10 entretiens par éléve et par journée d'entretiens,
le parent ou le responsable légal d'un éléve ne pourra pas réserver plus de 10 rendez-vous (ou blocs,
créneaux) par enfant pour des entretiens.

'Créneaux max. par professeur jusqu'a une pause”. une pause a la place d'un entretien sera
automatiquement planifiée pour le professeur aprés le nombre d'entretiens successifs déclaré ici.

'Nombre de créneaux fermés entre deux rendez-vous': pour se rendre d'un rendez-vous d'entretien a
I'autre en changeant généralement de salle, il faut prévoir un certain laps de temps. Ce champ sert a
indiquer la durée de cet intervalle entre chaque entretien.

Si wous avez choisi 'Optimisation’ (voir ci-dessus Workflow), vous aurez droit a un champ supplémentaire
dans les paramétres, intitulé 'Saisie des moments de présence par les répondants Iégaux’, avec une
liste déroulante:

Saizie des moments de présence par les répondants

. Libre selection du moment ¥
legaux

Cette liste vous propose 3 possibilités: 'Aucune’, 'Par partie de la journée d'entretiens' et 'Libre sélection

du moment":

e Aucune: les parents ne peuvent choisir aucun moment de présence.

e Par partie de la journée d'entretiens: en cas de journées d'entretiens pouvant s'échelonner sur
plusieurs jours, les parents peuvent déclarer leurs absences pour tout (toute la journée) ou partie
(matin ou aprés-midi) des journées d'entretiens.

e Libre sélection du moment: les parents peuvent indiquer les moments ou ils seront présents a la
journée d'entretiens.

Ensuite, n'activez pas encore la journée d'entretiens. En effet, une fois la journée d'entretiens activée, il
n'est plus possible de modifier certaines données et les professeurs peuvent tout de suite inviter des
parents a un entretien:

- — . . ) 5
Eier Tty 23;‘; Day1 moment 31 ao(t 2018 00:00 HEMLELE journée dentretiens

Vs e Choixdu 21 aodt 2018 D0-00 - Il faut enco
|
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6.10.3

6.10.4

L'activation d'une journée d'entretiens

Quand une journée d'entretiens n'est que saisie, sans étre activée, elle ne peut étre consultée que par
I'administrateur WebUntis.

diana:2019 indique

3 = .
A cfivar - - . Choixdu 21 aolt 2018 00:00 - y Il faut
Activer [} inactif ggaﬂa Day1 moment 31 200t 2018 00:00 Manuelle Journé

Par contre, dés qu'une journée d'entretiens a été activée, les enseignants pourront aussitét:

1. indiquer la salle qu'ils ont choisie pour les entretiens et/ou déclarer leurs absences (si I'administrateur
leur a accordé ce droit) et
2. inviter les parents aux entretiens parents-professeurs .

Etapes suivantes pour I'administration

Manuel: en Workflow manuel (flux de travail 'Choix du moment'), I'administration n'a pas d'autres taches
a accomplir. La phase des invitations a des entretiens lancées par les enseignants prend fin aussitot que
débute la phase d'inscription des parents. L'administration peut alors utiliser le délai entre la fin de la
phase des inscriptions des parents et le début effectif de la journée d'entretiens pour imprimer les
rapports nécessaires.

Optimisé: en Workflow 'Optimisation’, I'administration distribue automatiquement les moments des
rendez-vous d'entretiens dés la fin de la phase d'inscription des parents. Aprés cela, les résultats sont
publiés et, si l'option idoine a été activée, les parents peuvent encore faire des retouches manuelles.
Une description plus détaillées de ces étapes se trouve dans le ch. Répartition optimisée des rendez-
VOus.

Autres fonctionnalités

Vous trouverez la liste des journées d'entretiens sous 'Administration | Journées d'entretiens parents-
profs'. Pour chaque journée d'entretiens, aprés awoir cliqué sur le bouton 'Rendez-vous' (symbole d'une
loupe), vous pourrez aussi bien attribuer des salles ou déclarer les absences des professeurs de
maniére centralisée, qu'éditer des rapports..

P e 31 aolt Choix du 21 aolt 2018 00:00 - 31 ;
ém Désactiver Planification 2018 Day1 T aciit 2018 00:00 Manuelle

Affichage des professeurs de la journée d'entretiens parents-profs

Pour les professeurs, avant I'activation de la journée d'entretiens, vous pouvez encore choisir des salles,
déclarer des absences ou encore préciser si certains d'entre eux ne doivent tout simplement pas étre
édités pour la journée d'entretiens.

Cet apercu affiche également les moments des absences des professeurs dans la colonne 'Absences’.
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Division | <Sélection= ¥ | Recherche | Lancer la recherche
Sélecti
lection Professeur Salle Absences Afficher les professeurs Absences

A f MNon | -
Arist F Non g s
Asim f Non | _
Bach f Non | ~
Baker g7 Non ¢ -
Beck G/ Non & -

Le bouton 'Rendez-vous' (symbole du calendrier) affiche tous les rendez-wous d'entretiens planifiés pour
le professeur active.

Rapports

Les deux premiers rapports ont été préws pour étre imprimés et affichés, le jour des entretiens, aux
endroits les plus indiqués de I'école, afin que les parents puissent les consulter pour s'orienter plus
facilement.

yNun 7
yNun 7

Récapitulatif des rendez-vous

Attribution de salles :
Trouvé 68 E§ Exigences non percues comme telles [Suivante/Derr

| Fetour | | Rapports + | | Déclarer les absences « | | Import |

1. Le récapitulatif des rendez-vous
C'est la liste de tous les rendez-vous de tous les professeurs de I'école. Les parents qui ne se seraient

pas inscrits en ligne peuvent encore le faire a I'école le jour méme des entretiens, aux moments restés
libres sur ces listes imprimées.

Rendez-vous de la journée d'entretiens parents-profs du 25/6

Arist
Plage horaire Eleves Plage horaire Eldves
08:00 - 08:10 Bauer Emil (1a), Bauer Sara (3a) 11:10 - 11:20
08:10 - 08:20 Bauer Emil (1a), Baver Sara (3a) 11:20 - 11:30
08:20 - 08:30 11:30 - 11:40
08:30 - 08:40 11:40 - 11:50

08:40 - 08:50 11:50 - 12:00
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2. La liste des attributions de salles

Cette liste doit aider les parents a localiser les salles dans lesquelles les attendent les différents
professeurs.

Attribution de salles

Parent teacher day fall 2018

Professeur Salle Absences
AfnA RIC(1C )

Aristoteles R2A (2A ddd lang )

Asimov Isaac RZB (2B )

Bachmann Ingeborg R2C(2C )

Baker Josephine R4A(4A )

Becket Thomas R4C (4C )

Bergmann Ingrid R4B (4B )

Blanchett Cate RSB (5B )

3. La liste des invitations restées sans suite

Ce rapport est destiné a I'administration des journées d'entretiens: il édite la liste des parents qui ne se
sont pas inscrits en ligne aux rendez-vous d'entretiens auxquels ils avaient pourtant été conviés par les
professeurs.

Exigences non percues comme telles

Parent teacher day fall 2018

Obligatoire

Classe  Elive Professeur Parents Données de contact
Alice Ferg Berg Mutter, Mutter q
Berger Maximilian Berg -

Souhaité

Classe  Elive Professeur Parents Données de contact
Ardbeg Thomas Berg -
Beck Leni Berg Mutter

Déclarer les absences

Cette touche permet, aprés awoir marqué plusieurs professeurs, de déclarer une absence pour eux. Cette
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6.10.5

6.10.5.1

fonctionnalité peut aussi senir a déclarer des pauses pour des professeurs.

Déclarer absents tous les professeurs sélectionnés

Début Fin
15:30 16:30

] Ok Annuler

Declarer les absences = Import

Import

Si wus disposez d'un fichier CSV des attributions de salles avec les noms (sigles) des salles et des
professeurs, wous pouvez l'importer en cliquant sur cette touche.

Traitement centralisé des rendez-vous

Avec WebUntis, il y a deux possibilités de traitement centralisé des rendez-vous:

Le traitement centralisé des rendez-vous pour le Workflow manuel et le traitement centralisé des rendez-
wous pour le Workflow optimisé.

Traitement centralisé des rdv - manuel

Avec la journée d'entretiens WebUntis, il est aussi envisageable de traiter les rendez-wvous des entretiens
parents-professeurs de fagon centralisée, en confiant cette tache a I'administration ou au secrétariat, une
fois les inscriptions des parents regues. Un scénario possible serait p. ex. que des parents appelassent
le secrétariat pour lui transmettre leurs souhaits de rendez-vous, aprés quoi le secrétariat pourrait les
traiter sous 'Administration | Journées d'entretiens parents-profs'.

i . e 31 aolt . Choix du 21 aolt 2018 00:00 - 22 aolt
@ Désactiver Planification 3015 Day1 e 2018 00-00 Manuelle

]t

Aprés awvoir cliqué sur le bouton signalé ci-dessus, wvous basculez dans le traitement centralisé des
rendez-vous:

Classes Eiéves Utiisateurs
électi hd électi ¥ | eltern hd

Enfants Aqu  Arc Arist Arnim Rendez-vous

@ ® James Glen 13:00 13:00 von Aquitanien Eleonore (, )

@ Arielle Sea 12:10 13:10 d'Arc Jeanne (, )

Professeur

o .\
13:30 13:30 von Arnim Bettine (, —)

o A
13:40 13:40 Aristoteles (, —)
Aqu

Arc

Cette fenétre est pareille a celle que wient les parents lorsqu'ils choisissent les moments de leurs
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rendez-vous, de sorte que la maniére d'agir est la méme, a lI'exception du fait que le secrétariat et
I'administration ont la possibilité de choisir des utilisateurs-éléves ou des utilisateurs-parents et de les
inscrire pour des rendez-vous.

6.10.5.2 Traitement centralisé des rdv - optimisé

Awvec la journée d'entretiens WebUntis, il est aussi envisageable de traiter les rendez-vous des entretiens
parents-professeurs de fagon centralisée, en confiant cette tache a I'administration ou au secrétariat, une
fois les inscriptions des parents regues. Un scénario possible serait p. ex. que des parents appelassent
le secrétariat pour lui transmettre leurs souhaits de rendez-vous, aprés quoi le secrétariat pourrait les
traiter sous 'Administration | Journées d'entretiens parents-profs'.

7~ . . e 31 aolt ) A 20 aolit 2018 00:00 - 29
.._;® Désactiver Sélection des professeurs 3018 Day2 Optimisation aoiit 2012 00:00

Aprés awoir cliqué sur le bouton signalé ci-dessus, vous basculez dans le traitement centralisé des
rendez-vous:

Classes Eleves Utilisateurs
<Sélection> v | <Sélection> v |[papa M

Professeur Matiéres Annotation Goldmarie Marie Damroschen
1 Mat, Wk, D, Mus

A Sportk

Aqu Ch, Ke, Mus

Arc E, Bio

Arist Tw, Hw

Cette fenétre est pareille a celle qu'ont les parents lorsqu'ils choisissent leurs moments de présence et
souhaits d'entretiens. Les parents indiquent en premier leurs moments de présence en cliquant dessus
et en tirant au besoin le curseur vers le bas. Ensuite, ils indiquent les professeurs avec lesquels ils
souhaitent s'entretenir et si les entretiens vont concerner un ou plusieurs de leurs enfants. La répartition
automatique s'efforcera ensuite d'assigner les rendez-vous avec la meilleure efficacité possible.

La maniéere d'agir pour cette fenétre est donc la méme, a l'exception du fait que le secrétariat et
I'administration ont la possibilité de choisir des utilisateurs-éléves ou des utilisateurs-parents et de
déclarer pour eux des moments de présence et des souhaits d'entretiens.

6.10.6 Répartition optimisée des rendez-vous

Avec le Workflow optimisé, une fois la phase d'inscription des parents aux entretiens terminée, les
rendez-vous sont automatiquement attribués par I'administration.

Aprés la phase d'inscription des parents:

Aussitdt que la phase d'inscription des parents est passée, cela active la fonctionnalité suivante:

7

A - A 31 aolt 4 S 20 ao(t 2018 00:00 - 29 .
.,; o Désactiver Selection des professeurs 2018 Day2 Optimisation 200t 2018 00:00 Altribution automatigue

Un clic sur le lien 'Attribution automatique' affiche le masque suivant:
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Attribution des rendez-vous

Mettre les pondérations

Parents
Professeurs
x Annuler

Ici vous pouvez effectuer divers réglages pour la répartition automatique des rendez-vous d'entretiens et
choisir un degré de pondération a I'aide des curseurs. Ces réglages sont les suivants:

Compacité des rendez-vous (pour les parents): quelle est I'importance d'avoir des rendez-vous qui se
succédent sans trous ou temps d'attentes ?

Compacité des rendez-vous (pour les professeurs): quelle est I'importance d'awoir des rendez-vous qui
se succédent sans trous ou temps d'attentes ?

Combien de créneaux faut-il fermer entre deux rendez-vous et quelle est I'importance de cette regle
pour la répartition automatique des rendez-vous d'entretiens par l'optimisation ?

Aprés combien d'entretiens faut-il automatiquement accorder une pause aux professeurs et quelle est
l'importance de cette regle pour eux ?

Parties max. de la journée d'entretiens par parent: en cas de journées d'entretiens comportant
plusieurs plages horaires (p. ex. demi-journées ou journée), quelle est I'importance de ne pas planifier
les parents sur différentes plages ?

Parties max. de la journée d'entretiens par professeur: en cas de journées d'entretiens comportant
plusieurs plages horaires (p. ex. demi-journées ou journée), quelle est I'importance de ne pas planifier
les professeurs sur différentes plages ?

Dés que vous aurez fini de déclarer vos régles et vos pondérations, cliquez sur la touche <Attribution
automatique>, afin d'accéder au masque suivant:
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Verplante Termine: 4f5

Unmaglich zu Verplanen:

Unverplante Termine mit Anforderung: 0
Unverplante Terminwunsche: 0
Maximale Zeitblocke pro Schaler an diesem Sprechtag: 0
Maximale Zeitblacke pro Schaler pro Lehrer: 0

Anzahl gesperrter Zeitblocke zwischen zwei Terminen:

Maximale Zeitblocke pro Lehrer bis Pause: 0

# Erneut zuteilen Details herunterladen Termine anzeigen -

Cet affichage vous montre les résultats de la répartition automatique. Dans la partie supérieure, il y a le
nombre de rendez-vous d'entretiens qui ont été planifiés et, dans la partie inférieure, combien de fois
chacune des régles que vous avez données a été transgressée.

Remarque: fenétre fermée
Si wous avez fermé cette fenétre par erreur, vous pouvez de nouveau l'afficher en cliquant sur le lien
"Terminé' de la fenétre 'Journées d'entretiens parents-profs'.

<Recommencer l'attribution>: en cliquant sur cette touche, vous pouvez a tout moment relancer une
nouvelle répartition .

<Télécharger les détails>: aprés un clic sur cette touche, vous basculez dans un dialogue détaillé qui
propose des informations supplémentaires. Vous pourrez p. ex. y lire quels souhaits pour des entretiens
ont été formulés par des parents ou quelles invitations des professeurs n'ont pas pu étre satisfaits. Ce
rapport affiche les éléwes, les parents et les professeurs concernés par ces rendez-vous d'entretiens.

<Afficher les rendez-vous>: ici vous pouvez soit télécharger un rapport pdf de tous les rendez-vous, soit
basculer dans le traitement centralisé des entretiens.

<Publier les rendez-vous>: en cliquant sur cette touche, vous basculez d'abord sur le dialogue suivant:
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6.11

Ja, veréffentlichen und manuelle Nachbesserung erlauben

Enddatum fir manuelle Nachbesserung

15.8.2018 23:59

Mein, unveranderlich verdffentlichen

La premiére option publie les résultats de la répartition automatique des rendez-vous et active en
paralléle une possibilité d'amélioration manuelle par les parents, avec une date et une heure de fin. Date
et heure peuvent encore étre modifiées apres awoir simplement cliqué dessus.

La deuxiéme option publie également les résultats de la répartition automatique des rendez-wvous, mais
cette fois sans la possibilité d'amélioration manuelle par les parents.

Phase d'amélioration

Si vous avez activé I'amélioration manuelle par les parents, ceux-ci verront le message suivant sur leur
page d'accueil:

Optimisation annonce)

lls savent ainsi jusqu'a quand ils pourront modifier les rendez-vous qui leur ont été attribués
automatiquement. Le masque que les parents wient ensuite est le méme que celui du choix des rendez-

vous manuel .

Remarque: modifier la période d'amélioration
Il suffit pour cela de cliquer sur le bouton Traiter' (symbole du crayon) de la fenétre 'Journées d'entretiens
parents-profs'.

Gestion du Stockage des fichiers/Drive

Les utilisateurs ont la possibilité de déposer leurs fichiers personnels dans WebUntis, afin de les
associer a leur travail quotidien avec ce programme et de les partager avec d'autres utilisateurs. Aussitot
que le droit 'Stockage des fichiers' a été activé sous 'Administration | Droits et roles’ - 'Passer en mode
expert', les utilisateurs peuvent utiliser le stockage des fichiers.

En comparaison d'autres senices d'hébergement de fichiers, WebUntis Drive offre la possibilité de gérer
des fichiers sans awoir a interrompre son travail quotidien dans WebUntis.

WebUntis posséde la certification ISO 27001:2013 et enregistre au besoin des données au sein de I'UE
(concretement: en Autriche et en Allemagne).
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6.12

6.13

6.14

6.14.1

Lisez icicomment utiliser le stockage des fichiers dans WebUntis.

Administration Messenger

Dés le premier trimestre 2019, wous pouvez lancer une phase d'essai gratuit du nouveau WebUntis
Messenger sous 'Administration | Messenger'.

Ce Messenger, comparé aux Apps utilisées jusqu'a présent dans les écoles (comme WhatsApp), dewait
apporter toute une série d'avantages:

e protection des données selon Réglement européen (RGPD)
¢ aucune utilisation de numéros de téléphone (privés ou non)
e gestion des utilisateurs a partir de WebUntis

e synchronisation des utilisateurs avec les cours

¢ pas de financement par la publicité

Grace au Messenger, toutes les personnes d'une école peuvent communiquer entre elles en toute
sécurité.

Gestion de la planification des horaires

Vous trouverez un mode d'emploi détaillé pour la planification des horaires, en allemand, sur notre site
web www.untis.at| Hilfe & Support | WebUntis | Anleitungen/Handbtcher | 'WebUntis Stundenplanung.pdf

Affichages du moniteur

Vous pouvez définir les formats suivants pour I'affichage automatique des informations/données sur les
moniteurs de votre établissement de formation:

¢ Remplacements
e Activités
e Résumé journalier

Formats des résumés journaliers

Ces réglages permettent de définir les formats d'affichage du résumé journalier sur les moniteurs.

Sélecti
seenan Hom  Public
,-/ #H  Viewd Afficher sur ce PC
Trouvé un Elément 1
Nouveau Copier Supprimer Vermouiller les données pour ce navigateur

Cliquez sur <Nouveau> pour créer un nouveau format de résumé journalier.


http://www.untis.at
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Mom
Type |Classe i
Maom & aficher pour les salles | Mom court (sigle) A
Mom & afficher pour les matigres | Nom court (sigle) A
Mom & afficher pour les classes | Mom court (sigle) A

Deplacement jusqu'a la date actuslle jours] |
Division Fak1

= |Fak2
g Bibliothek
Al
B2 -

Intervzalle dactualisation des donnéas [z2c] |B00

Intervalle de défilement [ms] 100
Afficher 'horaire (HH:mm}  Deébut Fin
0800 18:00
Cadre horaire ! Cadre horaire Untis
Heurs
Masquer les heures non afiribuses
Masquer las lignes vides
Afficher début et fin da chague heure
Taille de police de lan-téte de page [px] |36
Taille da police des en-tétes de colonnes [px] |13
Largeur de la premiére colonne [px] (50
Hauteur de ligne [px] (32
Taille gcriture |11

Public

Enregistrer Enregisfrer & Mouv. Annuler

Vous pouvez effectuer divers réglages dans le format de résumé journalier concerné:

¢ Avec les Noms a afficher , vous pouvez préciser quels types de noms doivent étre affichés pour les
salles, les matiéres et les classes. Ces noms a afficher sont déclarés en tant que noms (noms courts
ou sigles) et noms entiers dans les divers éléments des données de base.

e A l'aide de la fonction ' Déplacement jusqu'a la date actuelle ', vous pouvez afficher vos données
pour les jours a venir. En tapant p. ex. '"1', c'est le résumé journalier du lendemain qui sera affiché.

¢ |'Intervalle d'actualisation des données détermine combien de fois les données dewront étre
synchronisées pour I'affichage.

¢ |'Intervalle de défilement sert a définir la vitesse d'affichage.

¢ Avec Afficher I'horaire (HH:mm) , on peut limiter la durée du résumé journalier a I'aide des heures de
début et de fin.

Un clic dans ce résumé sur 'Autoriser I'accés pour ce navigateur' affiche alors les données souhaitées.
6.15 Groupes d'attributions
Des WebUntis 2019, il est recommandé de déclarer les utilisateurs d'entreprises dans le groupe

d'utilisateurs 'Responsables Iégaux et entreprises' et d'attribuer la les éléves concernés a chaque
utilisateur d'une entreprise.
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Si wous recherchez dans WebUntis une méthode permettant de déclarer des utilisateurs pour les
tuteurs, qui auront pour leurs propres éléves des droits analogues a ceux des maitres de classe, p. ex.
le controle et les excuses des absences, alors choisissez les groupes d'attributions:

1. Déclarez un nouveau groupe d'attribution sous '<Administration> | <Groupes d'attributions>.
2. Tapez un nom univoque, sélectionnez les classes wulues dans lesquelles se trouvent les éléves et
choisissez pour finir les 'utilisateurs possibles', a sawoir les tuteurs.

Mame
FirmaBC
Von Bis
09.07.2018 02.06.201%
Klassen Mogliche Klassen
14 2a
1B 2b
3a
3b
o 2
5
Benutzer Mogliche Benutzer
LEH1 Gauss -
Hub
Hugo
o LEHZ
o) MNew
Maobel
F'.ut_:: -
untis

Aufgegebem am  von anomymn

Speichern Speichern & Neu Zurick

3. Dés que wous aurez déclaré le nouveau groupe d'attributions, vous verrez dans le résumé la colonne
'Eléves’, laquelle vous permet de choisir et d'attribuer les éléves de I'entreprise souhaités.
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Klassel - Alle - A J |El:h|]ler - Alle - A J

Auswahl

MName Klassen Von Bis Schiiler

# ¥ FirmaBC 1A, 1B 09.07.2018 02062019 G
Ein Element gefunden.q

| Meu | | Ldschen |

4. Si maintenant I'utilisateur 'Prof1' s'annonce dans WebUntis, il verra des données et des infos

concernant ses propres éléves, lesquels ont été déclarés a I'étape 3. Il pourra alors p. ex. contrdler les

rubriques de menu '<Liwe de classe> | <Absences>' ou '<Liwre de classe> | <Moments des absences>'.
6.16 Protection des données

Vous trouvez la rubrique 'Protection des données' sous <Administration>,

Déclaration de confidentialité

Hier kannen Sie eine Datenschutzerklarung Ihrer Schule hochladen Diese scheint dann fir alle Benutzer/innen im Footer der Startssite von WebUntis auf

Datei auswahlen.

Erlaubte Da
Erlaubte Da

Cette touche vous permet de télécharger en amont (upload) la déclaration de confidentialité de votre
école. Une fois que cela a été fait, la déclaration de confidentialité apparait sur la page d'accueil publique
de WebUntis, dans la partie inférieure de la fenétre (footer).

Un clic sur <Déclaration de confidentialité> va afficher votre déclaration de confidentialité dans le
navigateur Internet.

Sous-traitance

Untis, sowie je nach Region |hr regionaler Ansprechpartner, sind Auftragsverarbeiter gemal Art 28 EU Datenschutzgrundverardnung:
Wir stellen lhnen Dokumente zur Auftragsverarbeitung sowie eine Auflistung der technisch-organisatorischen Mallnahmen unter diesem Link zur Verfligung

https://www.untis. at/dsgvo

Bitte lesen Sie diese Dokumente sorgfaltig durch und laden Sie die unterschriebenen Dokumente dort wieder hoch.

Vous trouvez ici le lien vous permettant d'accéder a I'accord relatif au traitement des données du mandat
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6.17

6.17.1

entre votre établissement scolaire et votre sous-traitant. Ce lien vous permet de télécharger (download) le
document correspondant, de le signer, puis de le télécharger (upload) a nouveau pour votre sous-traitant.

Extrait des données

Nachfolgend kannen Sie einen Auszug tber samtliche in WebUntis gespeicherten, personenbezogenen Daten gemaf? Art. 15 EU Datenschutzgrundverordnung herunterladen
Bitte beachten Sie

« Die Daten sind teilweise schuljahresbezogen und richten sich nach dem im Kalender ausgewahlten Schuljahr

« Die Ausgabe der Daten erfolgt im JSON-Format welches maschinenlesbar ist und eine Weiterverarbeitung durch andere Programme ermoglicht

« Zum Lesen der Daten ofinen Sie die Datei z. B. mit Mozilla Firefox

Benutzer

Schuler

Lehrer

Si une personne de wotre école devait exiger toutes les données la concernant qui ont été enregistrées
dans WebUntis, vous pouvez télécharger ici un tel extrait. Ici vous pouvez également choisir entre les
données concernant l'utilisateur et les données de base concernant les éléves ou les professeurs. S'il
devait s'agir de données se rapportant a I'année scolaire, vous pouvez choisir la date correspondante
dans le calendrier principal de WebUntis, en haut a droite, puis lancer le téléchargement de I'extrait.

Conseils d'utilisation

Ce dernier chapitre de la section 'Administration' a pour objectif d'optimiser encore davantage I'emploi de
WebUntis grace a quelques recommandations.

Aide WebUntis

Tout en travaillant avec WebUntis, vous pouvez a tout moment consulter l'aide et la documentation
relative a certains thémes, sans awir besoin de quitter I'application.

Vous allez woir un point d'interrogation ( ? ) sur de nombreuses pages de la nouwelle version WebUntis.

Sélection Workflow (flux ~ Période d'annonce pour  Période d'annonce pour I
Bliass Sctusils D oo de travail) s'annencer en ligne corriger en ligne L]
Désactiver Attribution automatique 27 déc. Premiére Journées d'entretiens Optimisation 25 mai 2018 00:00 - 26 Temine
ﬂ; des rendez-vous 2018 parents-profs P mai 2018 00:00
Vs 3 ) .
5 o Choix du 21 aolt 2018 00:00 - 22
|  Désactiver Annonce aolt  Dayt e | St Manuelle
® 2018

Ce point d'interrogation sert a vous signaler qu'il y a pour le traitement dans lequel vous vous trouvez une
rubrique d'aide, un mode d'emploi ou une vidéo explicative. Vous pouvez a chaque instant cliquer sur ce
symbole, sans interrompre votre travail: le texte d'aide s'ouwre a I'écran et peut étre refermé a tout
moment.
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Auswahl Aktuelle Phase

/ & () Deadiviersn Planung
# |6 Deaktivieren Abgeschicssen
2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

Neu | | Kopieren | | Loschen

Datum Name
09.04.2018 - 10.04.2018 Sprechiag-ALE Terminauswahl 26.

31102017 Sprekdat Terminauswahl 2806

Workliaw  Anmel

Das Anlegen eines Sprechtags

die (

Mit dem Recht "Sprechtag Verwaltung” konnen Sie unter

mdaten | Administration

Nachrichten zu
Export

Aktive Benutzer
Benutzergruppen
Benutzer

Zuord

sruppen

Prifungssperren
Ansichtseinstellungen
Menitoransichten
Buchungsformate.

Kiicken Sie auf die Schaltflache <Neu> um einen neen Sprechtag anzulegen

ite fur Sprechtage aufrufen

Remarque: boutons de navigation
Obsenrvez les boutons de navigation se trouvant en haut a droite de la fenétre d'aide, lesquels vous
permettent de feuilleter en arriére ou en avant pour consulter davantage d'informations sur un théme.

6.17.2 Recherche globale d'école

Il est trés facile et rapide de rechercher son école, puisque la saisie de longues URLs n'est plus
nécessaire, grace a la recherche globale d'école. Si vous ne vous souvenez plus de I'URL ou du nom de
wotre école WebUntis, vous pouvez la rechercher sous www.webuntis.com . La recherche globale offre

plusieurs possibilités de recherche: on peut p. ex. lancer une recherche d'apres la ville, I'adresse ou le

nom d'école.

Une fois I'école trouvée, il suffit d'un clic pour accéder a sa session WebUntis. La fois suivante, il n'est
méme plus nécessaire de faire la recherche, puisque les résultats de votre derniére recherche sont

enregistrés et immédiatement accessibles.

Welcome to

Web

Please search for your schoo

Norway,

Terrassa,
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6.17.3 Aire de jeu
WebUntis vous met a disposition une aire de jeu, dans laquelle vous pouvez tester les différentes
fonctions du logiciel et les réglages que wous avez effectués pour votre école, sans aucun risque de
modifier vos réelles données. Un simple clic permet de créer une copie temporaire de votre session
WebUntis courante ou d'un backup, dans laquelle vous pourrez modifier vos réglages, vos paramétres ou
vos données, afin d'essayer a wlonté toutes les variantes possibles. L'aire de jeu vous permet aussi de
familiariser des personnes inexpérimentées avec les nombreux traitements proposés par WebUntis, ce

qui la rend particulierement intéressante pour former I'administration de I'école ou le corps enseignant..

Dans la barre de menus, cliquez sur '<Administration> | <Aire de jeu>' pour lancer cette fonctionnalité.

Une aire de jeu est une copie de votre instance WebUntis dans laguelle vous pouvez faire des essais.
L'aire de jeu n'est disponible que pour une durée limitée aprés laguelle elle est autom. supprimée.
Les administrateurs peuvent y tester des importations et essayer de nouveaux parametres. On peut utiliser |'aire de jeu pour la formation des enseignants, afin dessayer toutes les foncticns

Aprés un clic sur la touche <Créer l'aire de jeu>, vous accédez au dialogue suivant:

X

Veuillez choisir les données avec lesquelles ['aire de jeu doit &tre créée:
Créar |'zire de jeu & partir de Live Backup

Dupliquer I'actuel WebUntis

Créer |'zire de jeu a partir du backup

Ici vous pouvez décider d'utiliser pour l'aire de jeu une copie de votre actuel fichier de données ou plutot
un backup existant. Veuillez noter que la Sarl Untis crée chaque nuit un backup de wotre instance
WebUntis et qu'elle I'affiche ici.

Apres awoir fait votre choix, une aire de jeu sera créée, par exemple:

ET I TSR A L Gire de jeu sera automatiquement supprimée le 30/10 & 08:07.

Toute personne connaissant le lien ci-dessus peut accéder 3 I'aire de jeu
On peut en plus activer un lien dans une session Weblntis normale. Cholsissez ici, qui doit voir ce lizn:

V] ) O

Idéal pour tester les importations et les paramatres Approprié pour essayer WebUntis lors de formations

e Quwvrir l'aire de jeu: un clic sur cette touche va ouwrir l'application, alors qu'un clic sur le lien va copier
I'URL, que wvous pouvez ensuite transmettre a vos enseignants et éléves (pour autant que vous ayez
activé cette possibilité).
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e Supprimer l'aire de jeu: supprime toute l'aire de jeu.

Dans la partie inférieure de la fenétre, vous pouvez encore indiquer en plus si les éléves et les
professeurs peuvent voir et utiliser I'aire de jeu.

Remarque: URL et nom d'école de l'aire de jeu
Veuillez noter que wotre aire de jeu a une autre URL (temporaire) et un autre nom d'école (temporaire).

Vous pouvez revenir a tout moment a cet affichage pour modifier les réglages ou supprimer l'aire de jeu.
Pour ouvrir l'aire de jeu et y naviguer, vous disposez aussi du bouton global 'Aire de jeu', qui n'est visible
que pour les personnes pour lesquelles wous avez activé l'aire de jeu.

Stockage des fichiers [ Mes messages Données de contact .
"4

Faites maintenant toutes les modifications que vous woulez dans l'aire de jeu: vos précieuses vraies
données ne seront aucunement manipulées.

Remarque: exporter dans l'aire de jeu
Depuis Untis, wous pouvez directement exporter dans I'aire de jeu, afin, par exemple, d'y tester les
incidences de vos derniéres modifications.

Remarque: retour de I'aire de jeu au systéme productif
Les données ayant été modifiées dans l'aire de jeu ne peuvent pas retourner dans un systéme productif
comme Untis ou WebUntis.

Marche a suivre dans Untis
L'aire de jeu peut bien sir également étre utilisée en liaison avec Untis, auquel cas il faut aussi y créer
une aire de jeu, selon les étapes décrites ci-aprés.

Ouwrez wotre fichier .gpn dans Untis ou connectez-vous a votre base de données MultiUser.

Pour que vous puissiez exporter des données Untis dans I'aire de jeu WebUntis et, de |13, les importer a
nouveau dans Untis, une aire de jeu va étre générée a partir de wvotre fichier de données Untis existant.

Ouwrez pour cela dans Untis le dialogue de transfert que wous utilisez habituellement pour exporter ou
importer des données vers/de WebUntis. Au cas ou vous auriez une aire de jeu WebUntis, ce dialogue
se présenterait ainsi:
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WeblUntis *
q WebUntis [
Export nach Web Untis

Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

24072018 -~

Stammdaten werden Ubertragen ab 19.9.2017 Exportiersn
Untemicht wird Ubertragen ab 30.7.2018 Exportieren
Vertretungen werden ubertragen ab 24.720n8 Exportieren
Import aus Wehblntis
Buchungen Kurs Studentenzahlen
Studenten Absenzen
Einstellungen Dry run 2016 Web Untis version
st
diana:2019
untis
Spichwi

Infarmation zur Verwendung von Spielwiesen

Spielwiese 1: PG3185185%-5a e-dc2c-8efb6-dbb(1 72 75a 73 M

Spielwiese Aktivieren

Untis vérifie automatiquement que I'école WebUntis figurant dans les 'Réglages' dispose d'une aire de jeu
et en donne le détail dans la partie inférieure du dialogue, ou vous pouvez l'activer.

Un clic sur la touche 'Activer l'aire de jeu' ouwre la fenétre d'invite suivante:

I-'s Derzeitige Untis Session Speichern und Spielwiese
erstellen?
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6.17.4

6.17.5

Si wous cliquez sur 'Oui', Untis demandera dans quel classeur doit étre enregistrée la copie ou l'aire de
jeu de wotre fichier .gpn:

@ Speichern unter X
&« v 4 B 5 DieserPC » v | 0 Dieser PC" durchsuchen yel
Organisieren v 0
~ - o . ARe A
¢@ OneDrive Name Typ GesamtgraBe
T Dieser PC ~ Ordner (7)
Jil 3D-Objekte J 3D-Objekte Systemordner
=1 Bilder &= Bilder Systemordner
[ Desktop Systemordner
Deskt :
B Desktop 5| Dokumente Systemordner
& Dokumente 4 Downloads Systemordner
4 Downloads J" Musik Systemordner o
J’! Musik v < >
Dateiname: | PG_2018_07_24 164348.9pn v
Dateityp: | Untis (*.gpn) w
A Ordner ausblenden Speichern Abbrechen

Avec MultiUser, une 'nouwelle' école sera créée dans la base de données.

Ensuite, la couleur d'arriere-plan d'Untis passe au rose, afin que vous sachiez a tout moment que vous
travaillez dans l'aire de jeu.

Avec les deux aires de jeux de WebUntis et d'Untis, vous disposez d'un outil fort utile pour non
seulement tester en toute sécurité des modifications de données que wous auriez faites, mais également
pour assurer des formations pour le personnel administratif ou les enseignants.

Année scolaire et cadre horaire

Données de base

Ce sont les données de base qui sont utilisées pour faire coincider les données entre Untis et WebUntis.
Il ne faudrait donc plus les modifier aprés le début de I'année scolaire. Si, malgré cela, vous deviez tout
de méme modifier vos données de base (p. ex. un nom), vous devez absolument le faire parallelement
dans Untis ET dans WebUntis, afin que I'élément concerné ait le méme nom dans les deux
programmes.

Cadre horaire
Veillez également a ne pas modifier le cadre horaire Untis durant I'année scolaire, ce n'est pas
envisageable.

Dates de début et fin de I'année scolaire
WebUntis récupere les dates de début et de fin de I'année scolaire a partir des données Untis et elles
sont transmises lors du premier transfert de données pour l'année scolaire en question.

Veuillez noter que des cet instant ces dates doivent étre identiques dans les deux programmes, ce qui
signifie que vous ne pouvez plus faire le moindre changement dans Untis.

Année et changement d'année scolaire

Semestres
Sous 'Données de base | Années scolaires’, vous pouvez diviser I'année scolaire en semestres, ce qui
peut présenter un avantage pour les rapports, p. ex. celui du calendrier des travaux scolaires.
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_Nc:-n"

_EEH 22019

de kS
03/09/2018 28/08/2019

# Donner libre accés 3 la saisie des moyennes génarales

Semestre Date de début  Date de fin
& & Semestre1 3sept 2018 15 févr 2019

# & Semestre2 25 févr 2019 28 juin 2019

Mouveau semestre

Enregistrer Supprimer Annuler

Vacances

Les vacances, que vous pouvez activer par le menu des données de base, sont en principe reprises
d'Untis, mais on peut les compléter ou les modifier dans WebUntis. Si wus utilisez l'option 'Agenda’ de
WebUntis, vous dewvriez utiliser la case a cocher 'activité possible' pour préciser si des réservations sont
autorisées ou non durant ces vacances.

Mom court {zigle)
Vacances

MNom entier
Journée libre

de a
181072018

| activité possible

Enregistrer Enregistrer & Nouwv. Annuler

Changement d'année scolaire

Une nouwelle année scolaire est créée quand les données horaires d'une nouvelle année scolaire sont
importées d'Untis a WebUntis. Aucune autre préparation n'est nécessaire dans WebUntis: dés que vous
awvez transféré depuis Untis les données horaires d'une nouwelle année, cette nouvelle année sera
aussitét disponible pour WebUntis.
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6.17.6

Pour que le liwe de classe électronique soit également prét a étre utilisé pour la nouvelle année scolaire,
il faut aussi importer les données des éléves de la nouvelle année, principalement afin de disposer d'une
attribution des éléves aux différentes classes actualisée.

Aprés quoi les éléves devront bien s{r encore étre attribués aux différents cours.

Eu égard a ce contexte, on peut signaler que toutes les données (de base), excepté les classes et le
cadre horaire, couwrent toute I'année scolaire. Cela signifie, par exemple, que la nouvelle salle 'TS1', qui a
été ouverte pour l'année scolaire 2018/19, existe aussi pour I'année 2019/20.

Année et changement d'année scolaire

Lier WebUntis

Vous pouvez paramétrer 'URL de votre navigateur de telle sorte que I'utilisateur trouve le nom de I'école
déja indiqué et qu'il n'a donc plus qu'a taper son nom d'utilisateur et son mot de passe.

Pour le réaliser, tapez '?school=<le nom de wvotre école>' a la fin de I'adresse. Dans I'exemple illustré
suivant, vous pouvez woir la saisie pour I'école WU sur le serveur kirke'.

O https://kirkewebuntis.com/WeblUntis/?school=ourschoolname

Developer licence Limited
For Internal use only

21.08.2018

Heutige Nachrichten

6.17.7 Exportation de données

Sous 'Administration | Export', vous trouverez différents types de fichiers a exporter pour faciliter
I'échange de données avec des programmes de gestion scolaire.
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Période
01708/2017 20/06/2018 Année scolaire actuelle

Moments d'absences totaux

Groupes d'éléves

Cours

Smartschool | Horaire Export ‘

Sokrates Import | Matigre | | Professeur ‘ ‘ Absences de professeurs
Sokrates | photolmport ‘

Student assignments | studassignimport |

Sokrates: Schulergruppen-Zuordnungen | studentGroupsimport |

| klasselmport | ‘ roomimport | | studentimport | | subjectimport | | teacherimport

JsonRpc Extern | basicDatalmport |

| lessonimport | ‘ teacherAbsencelmport ‘

CmpLessons

Heures effectuées par professeur = E <Sélection> v Que les professeurs avec des heurss effectuées
Notenmanager | XML ‘

winprosa | Choix du fichier... ‘  Astuce: vous pouvez aussi déposer le fichier sur le bouton par cliguer glisser.

6.17.8 Changement de classe

Il arrive parfois qu'un éléve change de classe en cours d'année, auquel cas il faut procéder comme suit:

Ouwrez la liste des éléves par 'Données de base | Eléves', puis cliquez sur le bouton <Traiter> de I'éléve
concerné, ce qui ouvre la page des données de base de cet éléve.

Mom de famille
Bauer o Actif

Prénom
Emil

Télécharger limage (upload) | |E

Mom court (sigle)

BauerEmi Caractéristiques d'éléves

ID externe lallergie

<Sélection= ¥

Date de naissance  Sexe
21072011 féminin
*  masculin
Trans/divers

Date d'arrivée Date de départ

b 4

Classe
14 Changer de classe |
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Cliguez maintenant sur la touche <Changer de classe>, choisissez la nouwelle classe de I'éléwe et la
date a partir de laquelle il en fera partie, puis cliquez sur <Suite>.

Mouvelle classe
1B r

Date de début
03092018

Classe Date de debut Date de fin
14 18 juin 2018 29 juin 2018

| Suite | | Annuler |

Choisissez les groupes d'éléves auxquels cet éléve sera rattaché, puis cliquez sur <Enregistrer>.

MNouvelle classe Bauer Emil dés le 3 sept. 20138
Veuillez choisir les nouveauws groupes d'éléves pour '&léve

Sélection .
Mom Classes Matiere

o BEE_1A1B2A2B3A3BAC 1A, 1B, 2A, 2B, 3A, 3B, 3C BB

’ BE_1B 1B BE
GIT_1B 1B GIT
LUK_1A1B 1A, 1B LUK
LUM_1B 1B LUM
RE_1A1B 1A, 1B RE
RK_1B 1B RK
TANZ_1A1B2A2B3A3C4B 1A, 1B, 2A. 2B, 3A, 3C, 4B TANZ
VE_1A1B2B 1A, 1B, 2B VE
WEK_1B 1B WEK
WEM_1B 1B WEM

| Fetour | | Enregistrer | | Annuler |

Si vous avez cliqué sur <Annuler> au lieu de <Enregistrer>, il vous faudra indiquer les groupes d'éléves
pour cet éléve plus tard, via le traitement 'Cours | Cours classes'.



Changement de classe 279

Vous verrez les détails du changement de classe en cliquant de nouveau sur la touche <Changer de
classe>:

Mouvelle classe
1B v

Date de début
21082018

Classe Date de début Date de fin
1A 8 mai 2017 30 juin 2017

1B 4 sept. 2017 29 juin 2013

| Suite | | Annuler |

6.17.9 Se retirer d'un cours

Quand un éléwe se retire d'un cours en cours d'année, il faut modifier le groupe d'éléves de ce cours.

Cliquez dans la barre de menus sur 'Cours | Cours classes', sélectionnez la classe de I'éléve en
question, puis cliquez sur le symbole <Eléves dans le groupe d'éléves> de la colonne 'Groupes d'éléves’.

Classes Période

248 v | 09/04/2018 14/04/2018 Semaine actuelle

N° cours Classe Groupe d'éléves Professeur Matiére H. Rendezvous Eléves Groupes d'éléves Rapports
112800 & ¥ 1A 1B, 2A 2B, 34 3B, .. BB_1A1B2A2B3A3B3IC Grill EE 2 A 2 TP I i
5800 & ¥ z2a New BE 2 { 2 )
92100 & ¥ 2a Lind BFLZ 1 2 B i
118500 & ¥ 2 2B Bin BFLZ 1 [§ 2 )
5500 & K z2a lon Bo 2 [ 2 )
5100  # ¥ 2a Fonda D 4 F 2 B i
30200 &/ ¥ 1A 1B, 2A 2B Lag psF 2 f{ 2 s ] B
5200 & ¥ 2A E 2A Aqu E 4 [ 2 B ‘6 i
30500 A& % 1A 1R A OR Gnatha ER 2 O 2 an F

Déclarez la date a laquelle le cours prend fin pour cet éléve dans le champ 'a' et validez en cliquant sur
<Enregistrer>. Ainsi, I'éléve ne suiwa plus ce cours dés cette date.
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Classe: 2A
Mombre d'éléves: 7

sRFQ g BI

Selection Mom de famille Prénom Sexe Classe Mo de catalogue de a Mo
Ld 1 f Alice Ferg ‘Q 2A 0 14/05/2018 | x Al
] 2 Beff Linda gf 2A 0 B:
o T &4 (indoralla 3] 74 n i

6.17.10 Changement provisoire de cours

Il arrive souvent que des classes entiéres participent a un événement scolaire d'un ou de plusieurs jours,
comme une sortie de ski ou une excursion, et que quelques éléves n'y prennent pas part. Il faut par
conséquent 'caser' ces derniers dans d'autres cours ou ils seront pris en charge.

Pour réaliser ce changement, procédez comme suit:

Untis

Le planificateur (des remplacements) Untis fait les saisies nécessaires (sous forme d'absences ou
d'événements) dans le fichier Untis et transfere les données a WebUntis.

Période
Dans WebUntis, il faut afficher la classe concernée par 'Cours | Cours classes', puis cliquer sur la
touche <Changement provisoire de cours>, afin d'indiquer la période voulue.

80700 & ¥ 1B WEK_18B New WEK 4 [§] B 2B ®
0701 ¥ 1B WEM_1B Steiff WEM 4 [§ 2 BFPL 5

| Changement provisoire de counejlg}' Aftribution aux cours des éléves | | Attribution aux groupes d'éléves | | Rapport | | Matrice des jours d'absence | | Matrice des cours des élaves =

\

de 3
09/04/2018 08/0472018

Suite Annuler

Ensuite, il faut choisir les éléves qui ne participeront pas aux événements et dewont donc suiwe d'autres
cours, ainsi que la classe-cible qui les accueillera durant cette période.
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Changement provisoire de cours pour les eléves

Veuillez choisir les aléves

Classe

- Tousfttes - * Veuillez choisir la classe-cible
Eléve

Classe

Aberfeldy Mary
Aigner Julia
Aladdin Backer

Andro Meda
Ann Stud
Ardbeg Thomas
Arielle Sea
Arran Fionna

Aschenpuitel Jana
Auchen Toshan

- /
[etour | [Emec

A I'étape suivante, on indique le cours auquel ces éléves dewvront en principe participer (I'attribution
individuelle a un groupe d'éléves, p. ex. en cas de cours partagés, sera faite plus tard).

Lnangement provisoire de cours pour les eleves

Veuillez choisir le cours
Selection
[l

|| 1A, 1B Bach, Arist ADM 0 @ @

| Retour | | Enreqistrer

Classe Professeur Matiére H. Groupes d'éléves

Dans la classe-cible, chacun de ces cours a au moins deux groupes d'éléves: dans le premier, sans
trombone, il y a les éléves réguliers, et dans le second, avec trombone, il y a les éléves-hdtes. On woit
également que la période du deuxiéme groupe d'éléves est exactement limitée a la durée du changement

provisoire.
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Cours Class 1A

Classes Période
[1a v | 09/04/2018 | ~ ||28/04/2018 | - | Datage hd
N° cours Classe Groupe d'éléves Professeur Matidre H. Rendez-vous Eléves upes d'éléves Rapports

Professeur: Bach, Arist, Matigre: ADM,

Attribué . . o
Illlue Nom Classes Matiére de a Eleves

# 3% ADM_1AIE 1A 1B ADM
# ¥ ADM_1AIB 1A 1B ADM 13 aoit2018 13 aoit 2018

LAY

Eléves du groupe d'éléves ADM_1A1B

Claszze: 14, 1B
Nombre d'éléves: 5

nEde gBD

SeITEFDn Nom de famille Prénom Sexe Classe Mo de catalogue de a
¥ 1 4 Aman Fionna @ 1 - v
¥ 2 4 Aaddin Backer g¢ 1A 0 - M
# 3 # Ardbeq Thomas a 5B 0 - -

Si, en cas de cours partagés, wous woulez attribuer ces éléves-hdtes a un groupe d'éléeves spécifique, il
wvous faut éditer leditgroupe d'éléves.

Maintenant il est certain que les éléves qui ne participent pas a I'événement scolaire pourront quand
méme étre saisis dans le livre de classe.

Changement provisoire de cours
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6.17.11 Plusieurs écoles

Dans certains cas, il est nécessaire de mettre en commun plusieurs fichiers de données Untis dans une
'‘école' WebUntis. Ceci pourrait p. ex. étre le cas lorsque

a) I'école comprend plusieurs divisions et que chacune de ces divisions élabore son horaire
indépendamment des autres ou que

b) différents types d'écoles (p. ex. collége et lycée) localisées au méme endroit planifient
individuellement leurs horaires et

veulent publier I'horaire de toute l'institution dans WebUntis.
Pour réaliser cela, il faut avant la premiére importation des données de base que chacune des

'‘écoles’ Untis ait été définie dans WebUntis, sous 'Données de base | Divisions', en tant que division,
avec un Untisld (identifiant Untis):

Fecherche Lancer la recherche

Sélection .
Divizion Mom entier Untizld Divigion Reszponsable Actif Cle (externe)

& & Fak Faki 1

& & Fak Fal2 2 6o
f 3 Bib Bibliothel 3

F & M Al 4 Foss

& H, A2 A2 5 mpr

& K A3 A3 B Fal1 mpr

re Wy A4 7 Fak2

;ﬁ' K A16T ATGT 3

# # Depl Departmentq 9 Ex1
& & Dep2 Department2 10 ExZ

Trouvé 10 Eléments, affichage de tous les Eléments.1

Mouveau Trier Supprimer Rapport

Pour cela il est important que wous indiquiez un Untisld univoque pour chacune de ces divisions:
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Mom court (sigle) )
oY | W Actif

Mom entier
Al

Clé (externe)

Untisid Division
4 <Sélection: ¥

Il faut ensuite déclarer le méme Id dans Untis, sous 'Démarrage | Réglages | Données de wvotre école |
Général', dans le champ 'ID":

—J- Données de votre école o
- Nom de I'école

RFA = Pays
Testschule DEMO
Fir Demao und Test -
Année scolaire St
+- Rapports : ue
. de a N° décole
- Planif. des remplacements
Planif. cours & option 19.09.2019 v| |3D.DE.2D2D - ] S
MultiUser 1 = Pérodicité des semaines
Type décole
1ére semaine d'école
Activer le cadre horaire jours
Cadre hor. muttiple
falque = reglages envegistrés localement fichiers i Annuler

Et maintenant vous pouvez tout simplement exporter les données de base, les cours (horaires) et les
remplacements d'Untis a WebUntis.

6.17.12 Fonctions de maintenance

Dans le menu déroulant 'Administration’, vous trouverez les quelques fonctions de maintenance
suivantes:
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Utilisateurs actifs

En activant cette rubrique, vous verrez la liste des utilisateurs connectés a ce moment, ce qui est fort
utile si vous woulez vous assurer, p. ex. avant une maintenance du systéme, que tous les utilisateurs se
sont bien délogués.

Verrouiller/déverrouiller I'accés

L'accés au systéme dewrait systématiquement étre verrouillé durant Iimportation de données depuis
Untis ou lors d'autres travaux de maintenance significatifs.

Quand l'accés au systéme est verrouillé, les utilisateurs 'normaux’, c.-a-d. sans les droits
d'administrateur, ne peuvent plus se connecter a WebUntis. Soyez cependant attentif au fait que les
utilisateurs déja connectés ne seront pas délogués automatiquement, raison pour laquelle nous vous
recommandons de vous assurer, avant le verrouillage et a I'aide de la fonction 'Administration |
Utilisateurs actifs’, qu'il n'y ait plus aucun utilisateur connecté, .

A propos de WebUntis

Cette rubrique affiche une page d'informations sur la version WebUntis utilisée.

Vous avez également la date de la derniére importation de données Untis (données de base, horaires,
remplacements), les SMS disponibles (si activé) ou les options (modules) WebUntis installées
(Réservations, Livre de classe, etc.).

6.17.13 Webservices

WebUntis dispose d'une option complémentaire nommée WebSenvices, laquelle sert a partager des
données relatives aux horaires avec des logiciels tiers. En cas d'intérét, veuillez contacter le distributeur
Untis de votre région.

6.17.14 Roue HES

Il arrive souvent que des écoles de type HES (Haute Ecole Spécialisée) soient a la recherche de cours
pouvant étre donnés avec une rotation des groupes d'éléves sur l'année.

Exemple:

Une classe est divisée en 4 groupes. Il y a 4 professeurs qui donnent chacun leur propre matiére dans 4
ateliers distincts. La matiére reste la méme durant toute lI'année, mais les groupes d'éléves changent
toutes les 4 semaines.

Il s'agit maintenant de savoir comment transposer correctement cette constellation dans Untis, afin que
les éléves woulus apparaissent dans le live de classe de WebUntis.
Roue HES

6.17.15 Classes mixtes
Classes mixtes
6.17.16 Groupes d'éléeves

Veuillez lire icice qui concerne la gestion des groupes d'éléves dans Untis et WebUntis. Alternative:
consulter le chapitre plus général 'Utilisateurs Untis'".

7 Secrétariat

Le secrétariat et la direction dewraient avoir accés a tous les horaires . Il serait ainsi possible de déclarer
les absences des éléves de maniére centralisée , de méme que les réservations pour les professeurs .
Méme la réalisation de la liste de secours dewait étre du ressort du secrétariat. Avec l'option 'Journée
d'entretiens’, il y a maintenant aussi la possibilité de déclarer centralement des rendez-vous/blocs
d'entretiens pour les parents dans le traitement des journées d'entretiens. Pensez aussi aux messages
du jourquand vous accordez des droits au secrétariat.
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7.1 Saisie des absences par le secrétariat
Les absences des éléves peuvent aussi étre déclarées de maniére centralisée, p. ex. par le secrétariat.

Dans ce cas, la saisie des absences ne se fait pas directement sur une page du live de classe, mais
par le traitement 'Liwe de classe | Absences'.

Classe Eléve Recherche Période
- Tousittes - ¥ || - Tousittes - ME: 4~ |25/08/2018 30/06/2018 Semaine actuelle
Activer le filtre-classes Muotif d'absence Etat Tri
Afficher les données supprimées | - Tous/ttes - ¥ || - Tousittes - v classe, éléve, date ¥

Rien & afficher

Mouvesu Supprimer Grouper Excuser Rapporis +

A la fin de la liste des absences, on peut ajouter une nouvelle absence en cliquant sur la touche
<Nouwveau>. Choisir en premier la classe, puis I'éléve de la classe, aprés quoi on indiquera, si on les
connait déja, la durée et le motif de I'absence. On peut méme taper un commentaire en cas de besoin.

Mouvelle absence

Classe Eléve (2A)
28 X |

w” Alice [2A)

de E:

25062018 250672018

Debut Fim

0200 18:40

Motif d'absence
<Sélection= v

Commentaire

Enreqgistrer Fermer

L'éléve concerné apparait alors comme 'absent’ sur la page du live de classe.

Remarque: plusieurs éléves absents
Vous pouvez aussi déclarer absents plusieurs éléeves en méme temps.
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7.2

wr

MNouvelle absence

Eléve (24)

=" Heidi (2A)
i SUSI[2A)

a
23062015 23062015
Début Fim
0300 1540

Motif d'absence
<5élection= v

Commentaire

Enregistrer Fermer

Attention: autorisation pour les absences des éléves
La saisie des absences vaut pour tous les éleves de I'école, sans aucune restriction, et elle est associée
au droit des utilisateurs 'Gestion des absences des éléves'.

Réserver pour autres utilisateurs/profs

Dans certaines écoles, les réservations fermes sont faites par le secrétariat. Avec le droit d'accés
correspondant, ces réservations peuvent étre faites explicitement pour d'autres utilisateurs:

Réservation ferme possible pour d'autres profs

Verrouiller les réservations fermes e

Exemple sous 'Réserver | Mes réservations”:
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Réserver
Etat- Confirmé

Date Moment REV
F# & 1Mawr 2018 10:00-10:50 Confirmé

| G".E. Heures supplementaires

Proposé le 17 ao(t 2018 09:30:52 du hhsekretariat
Maodifie le 17 aolt 2018 09:30:52 du hhsekretariat
Confirme le 17 aolt 2018 09:30:52 du hhsekretariat

Professeur Classe

" Bach o 3B

M atigre
CH

de-a
080472018 15304720158

Division
=Sélection=

Quantité Responsable

0 Huber () X T
Type

Clazs

Participant
0

Remargue

Annotation

Adresse e-mail

#| 5ila situation devait changer, un e-mail sera envoye.
£ ete exporte vers Unfis

Informer les personnes enseignant cette activité.

| Rapport | | Enregistrer | | Annuler réservation | | Retour |

Réservation ferme possible pour d'autres profs

En disposant de ce droit, on peut aussi déclarer d'autres professeurs dans la réservation ferme, ce qui
présente I'avantage de les wir également affichés dans les horaires concernés.
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7.3

28 Buck, Leib
E R4A

Réservation ferme pour d'autres utilisateurs

Ce droit permet a celui qui en dispose de faire une réservation ferme pour un autre utilisateur. La
réservation ferme apparait alors aussi chez cet utilisateur, sous 'Réserver | Mes réservations fermes’,
avec indication de son nom en tant que responsable.

6 aolt 2018 - 12 aolt 2018
Recherche Lancer larecherche | 7

Sélecti = : R . - A A .
election Type Etat Type Salle Jour Date de a Périodicite Remarque Annotation Eléves Proposé le Réservation ferme

/’E K ‘? Class R4A jeu. 9aolt2018 13:40 1430 une seule fois 28 3 9 aoit 2018 08:54:17 1164
Trouvé un Elément.1

Liste de secours

En cas de catastrophe, p. ex. une évacuation des locaux de I'école, il est essentiel de pouvoir disposer
d'un document permettant de sawoir qui est a I'école a ce moment précis et qui n'y est pas. La liste de
secours, que wous pouvez activer par 'Lire de classe | Rapports - Liste de secours’, édite la liste des
éléves absents (et leur derniere heure a I'école) pour le jour actuel.

Classe: 1A Eléves: 7
Derniére heure: Marx - RK - R1A
absent Dernitre heure manquée

[Eleve de Y Motif Heure Matidre Professeur
Bal Blair
Brummbér
IChef 10:55 18:40 Imaladie 12 / 18:40 M Arc
Hatschi
Pimpel 10:55 18:40 maladie 12 / 18:40 M Arc
Bchlafmiitz
S—

Remarque: données extra muros

Comme toutes les données de votre école sont enregistrées sur des serveurs installés hors murs, elles
restent toujours disponibles, méme en cas de catastrophe. Il suffit d'avoir un PC ou un appareil de type
Smartphone ou tablette et une connexion Internet pour aller consulter le liwe de classe et voir les
informations souhaitées. En plus de cette liste de secours, vous pouvez aussi voir les éléves et leurs
heures de cours a l'aide de l'app UntisMobile pour Smartphones et tablettes.

Eléves

Dans WebUntis, vous avez également la possibilité de définir un profil d'utilisateur pour chaque éléve ou
étudiant, de sorte qu'il puisse consulter son horaire personnel, y compris toutes les données concernant
les remplacements.
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8.1

8.2

Awec |' option Liwre de classe , les éléves peuvent consulter les contenus de ce registre les concernant,
voire annoncer eux-mémes des absences.

Avec |' option Eléve , les éléves peuvent s'annoncer pour les cours optionnels du prochain semestre ou
de I'année prochaine.

Les utilisateurs-éléves permettent également les inscriptions des éléves ou de leurs parents a une
journée d'entretiensde I'école.

Page d'accueil

Aprés s'étre connectés, les éléves wient la page d'accueil suivante:

Developer licence Limited W, :
2018/2019 -
For Internal use only / [+ WebUntis

@ Letzte Anmeldung: Liebe Schuiler,

m Sprechtag 2019/1 angemeldet) diese interne Nachricht kannt nur ihr sehen. Diese Woche bietet euch die Kantine -70% auf alle
S Speisen. Guten Appetit.

A A sie haben keine E-Mail in ihrem Profil hinterlegt Mit freundlichen Grugen,
Thre Administration

Std. Fach Lehrer Raum
=) 1 SportK Rub Tht

= 1 SportM Arist Th2

Dans cet exemple, les éléves sont aussi autorisés a recewoir et a envoyer des messages internes
(symbole d'une enweloppe sur la barre supérieure). De plus, les éléves peuvent aussi actualiser et gérer
leurs données de profil , comme la langue ou le transfert des messages internes a leur boite e-mail.

Dans le premier cadre (en haut a gauche), les éléves wient des infos relatives a leur derniére connexion,
le nombre de nouveaux messages regus, s'il y a des journées d'entretiens auxquels ils peuvent s'inscrire
et il y a aussi ici la possibilité d'annoncer une absence.

S'il devait y avoir des journées d'entretiens actives, elles seraient affichées ici.

En dessous, dans un autre cadre, les éléves peuvent consulter leur horaire de la journée, sur lequel ils
peuvent cliquer pour awir davantage d'infos.

Dans le 3e cadre (en haut a droite), les éléves woient les messages du jour. Dans notre exemple, ils sont
informés au sujet d'une activité dans la cantine.

Sur la barre latérale gauche se trouve la barre de menus verticale qui permet d'accéder a d'autres
fonctionnalités.

Horaire

La seconde rubrique du menu (symbole du calendrier) conduit I'utilisateur-éléve aux horaires. Selon les
droits qui lui ont été accordés par I'administration, il pourra aussi consulter d'autres horaires que le sien,
p. ex. ceux des classes:
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8.3

Developer licence Limited :
2018/2019 -~ We
For neraluse oy ooe -] o m o | oo

2a v € 07.01.2019 > a8 o
L)
m Mo. 07.0 Di. 08 Mi. 09.01 Do. 10.0 Fr.11.0 Sa.12.0
2a Cer 2a,2b  Rub Thi 2a Nobel 2a New 23,2b  Rub Thi 2a Cer
A E R2b 2a,2b  Arist Th2 Rel R2a Ph Phys 2a,2b  Arist Th2 E R2a
2a Ander 2a Cer 2a Ander 2a Nobel 2a Cer 2a Cer
Mat D R2a Mat R2a Rell R2a E R2a D R2a

Cet exemple vous montre que l'utilisateur dispose de l'onglet 'Eléve": s'il I'active, il verra son horaire
individuel et non celui de la classe 2a.

Remarque: symbole 'i' pour info sur I'heure
Beaucoup d'enseignants ajoutent une 'info sur I'heure' pour certaines de leurs heures de cours, laquelle
peut étre lue dans les détails, aprés awir cliqué sur I'une ou l'autre des heures concernées.

Entretiens

Certaines écoles utilisent les entretiens entre parents et professeurs. Ces entretiens décrivent les
disponibilités des enseignants pour accueillir, durant les moments ou ils ont normalement leurs enfants,
les parents qui en font la demande. Dans I'exemple suivant, un éléve et ses parents souhaitent s'inscrire
pour un entretien avec le professeur Aristote:

asse v € 07.01.2019 > ]
Lehrerin/Lehrer Datum Zeitraum E-Mail Adresse Telefonnummer Freie Termine
14 .
sa‘.; Aristoteles Fro 11.01. 08:55 - 09:40
N

En fonction des paramétres définis par I'administration de I'école, il est possible d'afficher ici des détails
supplémentaires concernant le professeur ou le rendez-vous d'entretien. Pour I'exemple ci-dessus,
I'utilisateur woit le nom et la photo du professeur, la date et I'heure, ainsi que les éventuels moments
libres.

Un clic sur cette ligne affiche le masque suivant:
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Klicken Sie auf einen Termin, um sich anzumelden:

08:55 - 09:05 frei
09:05 - 09:15 frei
09:15 - 09:25 frei
09:25 - 09:35 frei
Aristoteles
Nachricht

Moch magliche Zeichen: 255

On peut ici choisir un moment, p. ex. de 9:15 a 9:25, et éventuellement taper et enregistrer un message:

X

Klicken Sie auf einen Termin, um sich anzumelden:
08:55 - 09:05 frei Anmelden
09:05 - 09:15 frei
09:15 - 09:25 v
09:25 - 09:35 frei

Aristoteles
Nachricht
Ich bitte um eine kurze allgemeine Besprechung zum v

Anfang des Jahres. Vielen Dank.

Noch magliche Zeichen: 172

Apres cela, le professeur regoit une notification l'informant qu'un éléve (et/ou ses parents) s'est inscrit et
il verra de surcroit ces inscriptions dans WebUntis, dans la zone de ses propres cours. L'utilisateur-éléve
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regoit également une confirmation sous forme de message interne:

Anmeldung zur Sprechstunde bei Aristoteles am 18.01.2019, 09:15 - 09:25.

De plus, les utilisateurs woient leurs inscriptions a des rendez-wous en téte de liste de la rubrique
'Entretiens' du menu 'Horaire'.

La touche <Désinscrire> permet d'annuler une inscription a un rendez-vous d'entretien. S'il s'agit
simplement d'un changement d'heure, il suffit de choisir un autre moment et de l'enregistrer.

Stockage des fichiers/Drive

Les utilisateurs ont la possibilité de déposer leurs fichiers personnels dans WebUntis afin de les
associer a leur travail quotidien avec ce programme et de les partager avec d'autres utilisateurs. En
comparaison d'autres senices d'hébergement de fichiers, WebUntis Drive offre la possibilité de gérer des
fichiers sans awir a interrompre son travail quotidien dans WebUntis.

Acceés
Vous trouverez I'accés au stockage des fichiers qui permet d'administrer vos fichiers dans WebUntis en
haut de la fenétre, a c6té de <Mes messages>:

Dateiablage <] Meine Nachrichten (1) Kontakidaten 42k admin (Profil) ® Abmelden Web

Aprés awoir cliqué sur cette touche, vous basculez dans I'affichage suivant:

(&) Suchen

Name GroBe Dateityp Hochgeladen

Shared Folder - M 1KB Ordner
Mat - 3a 151 KB Ordner
IST 96 MB Ordner
D-1a 105 KB Ordner
WUParty.txt 0KB TXT 02.03.2018 09:45
WebUntis_JSON_RPC_API.pdf 151 KB PDF 29.05.2017 12:12
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:00
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:01

Unterstiitzungstext.txt 1KB TXT 15.05.2017 15:15

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

Sur l'image ci-dessus, vous pouvez voir a titre d'exemple 4 dossiers, mais également des fichiers de
divers formats. Vous aussi pourrez ajouter ici des dossiers (p. ex. pour tous les cours) et des fichiers de
divers formats (pdf, doc, xls, csv, txt, etc.) avec une grande flexibilité.
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Télécharger des fichiers en amont (upload)

La méthode la plus simple pour télécharger des fichiers en amont consiste a les glisser par drag&drop
depuis un classeur de votre ordinateur, puis de les lacher dans votre Drive, ou ils seront enregistrés
automatiquement et disponibles en ligne.

Name
N,
D-1a ’\~
IST }\)
:
Mat - 3a

Une alternative au drag&drop consiste a cliquer en haut a droite sur le bouton, puis n'importe ou dans la
partie en dessous: cela aura pour effet d'ouwrir une fenétre de dialogue ou vous pourrez choisir les fichiers
souhaités.

Ajouter de nouveaux dossiers
WebUntis Drive dispose d'un bouton ad hoc, en haut a droite:

Dateien hochladen

-

Ordner
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Ordner erstellen X

Erhdhe die Ubersichtlichkeit des Dateisystems in dem du verschiedene
Ordner fur die Dateien anlegst. Bitte benenne den neuen Ordner und
klicke auf "Ordner erstellen” um ihn anzulegen.

Name  Mein neuer Ordnermname x ‘

Ordner anlegen Schliellen

Autres possibilités concernant les fichiers ou les dossiers
Un clic sur le symbole avec trois points ou un clic droit ouwe le menu contextuel suivant:

pour les fichiers:

&€ Speichern
@ Offnen

<" Verschieben
/7 Umbenennen
© Details

B Loéschen

pour les dossiers:

—+

< Verschieben
/ Umbenennen
© Details
B Loschen

¢ Enregistrer: enregistrement ou téléchargement du fichier sur le PC
e Quwvrir: ouverture et lecture du fichier
e Déplacer: déplacement de fichiers dans un autre dossier Drive
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e Renommer: changement du nom d'un fichier
e Détails: nom, taille et type du fichier, date du upload, statut, nom du dossier
e Supprimer: suppression du fichier dans WebUntis Drive

Détails & et parties de fichiers/dossiers

Un clic sur le symbole avec les trois points ou un clic droit sur un fichier ou un dossier permet a
l'utilisateur, par 'i - Détails', de créer un lien vers un fichier ou un dossier. Ce lien pourra de nouveau étre
partagé avec d'autres personnes.

Datei-Info X

Bio-Ausarbeitung

Information

dashboard.cloud.cloudRight.cloudRightl

Sur Iimage ci-dessus, on wit des détails tels que le format et la taille du fichier, la date de I'upload ou le
nombre de downloads. Un clic sur le bouton <Générer lien> crée une URL qui méne au fichier:
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Datei-Info X

Bio-Ausarbeitung
Information
- o

dashboard.cloud.cloudRight.cloudRightl

r P L]
e https://stash.cat/s/Z5... H

Geteilt in

In Korversationen

Cliquez sur le symbole avec les trois points (a droite, a c6té de I'URL), cela ouwre le menu contextuel
suivant:

Information

[] Kopieren E

A Deaktivieren
dashboard.cloud, ghtlr

B Ldschen

e https://stash.cat/s/Z5...

Copier: copie de I'URL pour d'autres usages.

Désactiver: désactivation de la disponibilité du lien vers le fichier ou le dossier. Aprés cette désactivation,
le fichier ou le dossier ne sera accessible directement que par WebUntis (donc qu'apres s'étre logué et
non plus par une URL).

ee
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Supprimer: supprime I'URL.

Autres remarques
La barre graphique verte symbolise I'espace-mémoire occupé, dans notre exemple ce sont env. 112 MB
sur un total disponible de 1.48 GB:

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

Possibilités de tri
Les possibilités de tri se trouvent sur la 1ére ligne, tout en haut de WebUntis Drive. On peut trier selon la
taille, le type de fichier, la date ou le nom de fichier:

GroBe Dateityp Hochgeladen
1 KB Ordner -
151 KB Ordner -
96 MB Ordner -

8.41 Usage du stockage des fichiers

On peut joindre aux messages WebUntis internes les fichiers qui ont été déposés dans WebUntis Drive.

Lors de la rédaction d'un nouveau message par <Mes messages> | <Messages internes> | <Nouveau>,
on a un acceés direct aux fichiers stockés sur WebUntis Drive et il est donc trés facile de les joindre a
son message:
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9 C B I U & =

Liebe Kollegen,

im Anhang die versprochene Anleitung.
MFG,

V. H.

Dateiablage

&

Un clic sur <Stockage des fichiers...> ouwre une fenétre qui affiche tous vos dossiers et fichiers et vous
n'avez plus qu'a choisir le ou les fichiers a joindre:

Arbeitsunterlagen_01.pdf

Un clic sur <Enwoyer les fichiers> suffit pour joindre les fichiers choisis au message interne, dans lequel
on verra alors, sous le bouton <Stockage des fichiers...>, les fichiers qui seront envoyés au(x)
destinataire(s):

Dateiablage

Arbeitsunterlagen_01.pdf %, Bio-Ausarbeitung.pdf %

Le destinataire pourra ensuite télécharger le ou les fichiers directement a partir du message interne,
sans méme remarquer qu'il s'agit de fichiers provenant de WebUntis Drive:
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Empfanger

Arist, Cer

Nachricht

Liebe Kollegen,

im Anhang die versprochene Anleitung.
MFG,

V.H.

@ Arbeitsunterlagen_01.pdf @ Bio-Ausarbeitung.pdf

Mitteilung gesendet am 12.01.2019, 19:50

Ablaufdatum: 12.01.2020

8.4.2 Libre accés

Il faut aussi préter attention au libre accés dans le profil du propre utilisateur (bouton <Profil>, en haut a
gauche du bouton <Terminer la session>), sous l'onglet 'Libre accés' et le champ 'Accés au stockage
des fichiers"
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8.5

Verwenden Sie diesen Schlussel zur Aktivierung der Dateiablage, der WebUntis Drive App oder dem WebUntis
Drive Desktop Client.

grgQ7xH6rUp87ttCMfTv+OIBdMWDEEMA4TrN/7aWau95BLPQ7+7kM/RK]cikupbbD]otAUhgls6HjNb
[c493KVWI1 AXGWF75JNBs5MQjymo0=:tmnk8iiHM42FfW4A4jxQlg==

Cette clé peut étre utilisée pour:

¢ |'activation du stockage des fichiers
¢ |'activation de l'app pour le stockage des fichiers (a ne pas confondre avec Untis Mobile)
¢ |'activation du Desktop Clients pour le stockage des fichiers (Windows 10)

Remarque: Profil
On peut accéder au profil de I'utilisateur depuis tous les affichages WebUntis, en cliquant sur le bouton
<Profil>, en haut a gauche du bouton <Terminer la session>.

Mes données

L'affichage des données personnelles des éléves a l'aspect suivant:

® 8

®

01.01.

@

11.01.-

10.01.

11.01.

03.01.

31.01

& Benjamin

Ph WH

jeden Tag

Ph  New

Erkrankung Anruf von Eltern

%)
4 i

Amelie Becker

00:00 - 00:00 Verletzung Sportk

13.01. & Ph 7= New

Tolle Mitarbeit und Unterstiitzung der Mitschuler.

Tolle Stundenwiederholung ++ 17.01.

i’

& Ph

Amelie Becker

Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 o

@ Phys sP Prafung 3/4
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8.5.1

Remarque: 'Mes données' n'existe pas!
Pour utiliser ces fonctionnalités et wir ces données dans WebUntis, I'école doit disposer de I'option
'Livre de classe électronique’.

Absences

Dans la premiére partie, les éléves voient leurs absences vacantes, c.-a-d. celles qui n'ont pas encore
été excuseées:

01.01. 03.01. Erkrankung Anrufvon Eltern

Un clic sur cette 1ére ligne 'Absences vacantes (année scolaire)' permet d'afficher des détails
supplémentaires:

? Lo
€ 09.07.2018 = Schuljahr v - Alle - v
Py
¥ Von Bis Abwesenheitsgrund Status Text
O Vi 01.01. 03.01. Erkrankung (2] Anrufvon Eltern
1 Element
Entschuldigungsschreiben drucken

Ici les utilisateurs voient toutes les absences vacantes avec des infos sur les motifs, la période, du texte,
etc.

A l'aide des 3 boutons en haut & droite, il est aussi possible de télécharger les absences en format pdf,
xls ou csv.

En fonction des droits accordés par I'école, on peut également annoncer ici de nouwelles absences, il
suffit pour cela d'un clic sur <Annoncer absence> pour ouwrir un nouveau dialogue de saisie d'absence.
Exemple: I'éléve Benjamin et son répondant légal ont annoncé I'absence suivante:
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X
Zeitraum
8.1.2019 08:00 8.1.2019 15:10
Erkrankung X w
Anmerkung
o

Mein Sohn Benjamin hat seit gestern Nacht Fieber und kann heute nicht am Unterricht teilnehmen.

Abbrechen

L'éleve Benjamin sera aussitét automatiquement marqué absent pour les jours concernés du livre de
classe, ce qui permettra a tous les enseignants de I'école de savoir qu'il est absent.

Les absences déclarées de cette maniére peuvent étre éditées ou supprimeées.

Remarque: impression des mots d'excuses
L'affichage de détail des absences propose aussi des modéles de mots d'excuses qui peuvent étre
imprimés, il suffit pour cela de cliquer sur le bouton <Imprimer le mot d'excuse>.

Moments des absences

Sous l'onglet 'Moments des absences', les éléves trouveront toutes leurs absences:

b
€ 09.07.2018 9  schuljahr
Datum Zeit Fach
01.01. D
01.01. E
01.01. Mus
01.01. SportK

8.5.2 Libérations

Lehrer

Cer

Cer

Callas

Rub

Fehltage
0
0
0

0

Fehlstd.

1

1

1

1

Fehimin.

45

45

45

45

zahlt

Abwesenheitsgrund
Erkrankung
Erkrankung
Erkrankung

Erkrankung

Les libérations sont des absences autorisées d'un éléve a un cours.

11.01. - 31.01.

jeden Tag

00:00 - 00:00

Verletzung

Status

(2]

o
o
7]

Text

Anrufvon Eltern
Anrufvon Eltern
Anrufvon Eltern

Anrufvon Eltern

SportK
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Un clic sur la 1ére ligne 'Libérations (Dés le jour actuel)' ouvre I'affichage suivant:

[

€ 09.07.2018 <  Schuljahr v
Von Bis Wochentag Befreiungsgrund Fach Von Bis Text
Fr., Do., ) Bis Ende Jan sport-
den T Verlet SportK  00:00 00:00
11012019 31.01.2019 e tiE b i befreit.
1 Element

Ici les éléves peuvent consulter toutes les libérations les concernant, p. ex. une libération du cours de
gym jusqu'a fin janvier pour cause de blessure.

8.5.3 Indications du livre de classe

Les indications du livre de classe sont des remarques des professeurs concernant des éléves ou des
classes. Elles peuvent remplir un réle informatif, comme l'appréciation du comportement (positif ou
négatif) de certains éléves.

10.01. &% Benjamin  Ph  New Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschuler.

Un clic sur la 1ére ligne 'Indications du liwe de classe (Mois actuel) ouwre l'affichage suivant:

2
€ 01.01.2019 > Monat -
Person Datum Zeit Fach Text Benutzer Eintragskategorie
Benjamin Do, 10.01.2019 08:00 Ph Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschler.  New Verhalten
1 Element

Les utilisateurs-éléves ne peuvent évidemment que consulter ces indications et naviguer dans la période
affichée dans le calendrier (jour ou année scolaire).

8.54 Notes

Les éléves wient aussi leurs notes dans la rubrique de menu 'Mes notes'. Dans I'exemple suivant, il
s'agit de la révision d'une heure évaluée '++"
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11.01. Ph WH Tolle Stundenwiederholung ++

Un clic sur la 1ére ligne permet de voir le détail:

Ph -~ Note Datum Prafungsart

New | 2a

Rel

Nobel | 2a 1(1) 02.06.2019 Gesamtnote 2018/2019
;EErTKZa,’Zb ++ (1) 11.01.2019 Wiederholung

SportM 2 Elemente

Arist | 2a/2b

Le détail affiche la note, |la date et le type de I'épreuve concernée.
Ici les utilisateurs ont aussi la possibilité de naviguer entre les notes des autres cours.

8.5.5 Epreuves

WebUntis offre aussi aux éléves la possibilité de voir les épreuves:

17.01. & Ph B Phys SP Prafung 3/4

Un clic sur 'Epreuves (Une semaine dans le futur)' affiche des détails supplémentaires sur les épreuves &
venir:
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/)

& 01.01.2019 <> Monat v Berichte «

Facher Prifungsart  Klasse Lehrer Raum  Datum | Text Note

Donnerstag, 17.01.2019 08:00 - 08:45
Ph SP 2a New Phys
Text |Unsere vorletzte Prifung :)

1 Element

En complément de ces détails, il existe les possibilités suivantes:

¢ Navigation dans la période

e Période adaptable au jour, a la semaine, au mois, a I'année scolaire
e Rapports: épreuves, résumé des épreuves, calendrier des épreuves

8.5.6 Devoirs a domicile

Sous 'Mes données', on trouve les dewoirs a domicile qui ont été saisis dans le livre de classe par les
enseignants.

13.01. & rh = New Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 O

Un clic sur la 1ére ligne 'Dewoirs a domicile (Une semaine dans le futur)' affiche le masque suivant:

&

€ 01.01.2019 9  Monat v

Facher Lehrer Aufgabedatum “ Falligkeitsdatum

Sonntag, 13.01.2019
Hausaufgabe |Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7

Ph New 10.01.2019

1 Element

En complément de ces détails, il existe les possibilités suivantes:
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8.5.7

¢ Navigation dans la période
¢ Période adaptable au jour, a la semaine, au mois, a I'année scolaire

Services de classes

C'est le maitre de classe (titulaire) qui crée les senices de sa classe dans WebUntis: il peut p. ex. s'agir
du nettoyage du tableau noir, de désigner le responsable ou le délégué de classe et son remplagant,
etc.

Sous 'Mes données', les éléves woient ceci:

ot L)

i ) &

Amelie Becker Amelie Becker

Benjamin est I'utilisateur connecté et I'éleve Amélie apparait également dans ce champ, car elle assume
ces taches de concert avec lui (que ce soit en tant que responsable de classe ou en tant que
remplagante du délégué de classe).

Un clic sur la 1ére ligne 'Senices de classe (Semaine actuelle) affiche d'autres détails:

(2
€ 07.01.2019 <  Woche v

Dienst Schiler Klasse Von Bis Text
Klassensprecher Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassensprecher Stv. Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassenordner Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019
Klassenordner Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019

4 Elemente

Ici l'utilisateur peut modifier la date ou élargir la période affichée a la semaine, au mois ou a I'année
scolaire pour wir davantage de données.
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8.6

8.7

8.71

Cours a option

Cours a option

Journée d'entretiens

L'usage de l'option 'Journée d'entretiens' pour s'inscrire en ligne a une journée d'entretiens avec les
enseignants est aussi bien destiné aux utilisateurs-parents, qu'a leurs enfants, utilisateurs-éléves de
I'école, l'idée étant qu'éléves et répondants |égaux emploient cette option ensemble.

Il'y a deux phases distinctes, aussi bien pour les éléves, que pour leurs parents:

1. la période d'inscription des éléves manuelle et la période d'inscription des éléves optimisée

2. la journée d'entretiens proprement dite

La période d'inscription des éléves manuelle

L'administrateur WebUntis définit une période d'inscription pour chaque journée d'entretiens et, des que
le début de cette période est atteint, une information correspondante s'affiche aussitét qu'un parent se
logue et le conduit directement au dialogue de la journée d'entretiens.

Journées d'entretiens parents-profs I'automne 2018

Un clic sur le lien correspondant vous méne a la fenétre de planification.

Kinder

@

Lehrer

J ¢ 06 ¢

e o o

Bauer Benjamin

Arist
Ander

Callas

Dans la partie

matieres qu'ils enseignent.

SportM
Mat, Wk
Ch, Mus
D, E, Bio
Tw

Mat

Gw, His, E

15:00

15:05

15:10

15:15

15:20

15:25

15:30

15:35

15:40

15:45

15:50

Arist Ander  Callas  Cer Curie  Termine
15:00 Aristoteles (SportM, ---)

15:05 Aristoteles (SportM, ---)

15:15 Andersen Hans Christian (Mat, Wk, -~-)

15:20 Andersen Hans Christian (Mat, Wk, ---)

15:30 Callas Maria (Ch, Mus, ---)

15:35 Callas Maria (Ch, Mus, ---)

15:45 Cervantes Miguel (Bio, D, E, -—-)

p 15350 Cervantes Miguel (Bio, D, E, ---) -

de la fenétre de planification, il y a la liste des professeurs, qui comporte tous les
enseignants spécialisés donnant des cours a I'éléve et tous les autres professeurs avec la liste des

Les professeurs sur fond orange ont demandé un entretien.
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La partie
Kinder
@ ® Bauer Benjamin
Lehrer
(i}
Ich bitte um ein kurzes Gesprach zur
Note.
® Cer D, E, Bio

Tout a droite, la partie 'Rendez-vous' affiche la liste actualisée des rendez-vous déja résenés ferme.
Cette liste peut aussi étre refermée.

8.7.2 La période d'inscription des éléves - optimisée

L'administrateur WebUntis définit une période d'inscription pour chaque journée d'entretiens. Dés que le
début de cette période est atteint, une information correspondante s'affiche aussitét qu'un parent se
logue et le conduit directement au dialogue de la journée d'entretiens.

Optimisation

Un clic sur le lien correspondant méne I'utilisateur a la fenétre de planification.

Lehrer Facher Anmerkung Bauer Benjamin

Ander Mat, Wk (1] A
Arist SportM i)

Curie ™w (i}

Callas Ch, Mus

Cer D, E, Bio

Gauss Mat

Hugo Gw, His, E

- New Gz, Ph -

La premiére étape consiste a indiquer ses disponibilités dans la partie gauche, de quand a quand étes-
wvous sur place, a l'école? La sélection d'une plage de moments peut se faire par cliquer glisser.
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8.7.3

Pour la seconde étape, choisissez dans la partie droite le ou les professeurs avec lesquels vous
souhaitez awoir un entretien: ceux dont le nom de I'éléve est suivi d'un "' sur fond orange signifient que
I'entretien avec I'éléve concerné ou son représentant Iégal est vivement désiré par I'enseignant. Les
professeurs affichés sur fond orange souhaitent s'entretenir avec un responsable 1égal de I'éleve. D'autres
infos s'affichent dés que l'utilisateur survole un symbole 'i":

Lehrer Anmerkung Bauer Benjamin
Ander A
Bitte dringend kommen!
Arist
Curie TW o

Phase d'amélioration

Si I'administration de I'école a lancé une amélioration aprés la répartition automatique des rendez-vous,
les parents verront ceci sur leur page d'accueil:

Sprechtag 2019/1

Cela permet aux responsables Iégaux de sawoir jusqu'a quand ils peuvent améliorer les rendez-vous qui
ont été répartis automatiquement par WebUntis. L'affichage que wient ensuite les parents est le méme
que celui du choix du rendez-vous manuel.

La journée d'entretiens

Une fois la période d'inscription (et celle d'amélioration en cas de travail d'optimisation) passée, les
utilisateurs ne peuvent plus déclarer de rendez-wous. lls peuvent par contre consulter en ligne la liste des
rendez-vous déja finalisés et la télécharger en pdf pour I'enregistrer localement ou l'imprimer pour la
prendre avec eux a la journée d'entretiens. L'app Untis Mobile pour Smartphones et tablettes permet
aussi d'éditer vos rendez-vous de la journée d'entretiens.

A Lapériode dinscription est dépassée !
&

Rendez-vous Professeur Matiéres Elgve salle

08:00 Baker Josephine Beck Niklas(), Beck Leni()
08:10 Baker Josephine Beck Niklas(), Beck Leni()
02:30 d'Arcjeanne Beck Niklas(), Beck Leni()
08:50 ven Arnim Bettine Beck Niklas{), Beck Leni()
09:10 Aristoteles Beck Niklas(), Beck Leni()

09:30 Asimov Isaac Beck Niklas(), Beck Leni()
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9.1

Ou sur la page d'accueil:

Journées d'entretiens parents-profs I'automne 2018 25/06/2018 (annoncé) E

Vous pouvez voir ici vos rendez-vous de la journée d'entretiens.

Utilisateurs Untis

Les données issues d'Untis constituent le fond de commerce de WebUntis. Pour cette raison,
I'utilisateur Untis (planificateur des horaires, planificateur des remplacements) est étroitement lié a
I'emploi optimal de WebUntis. Il est en principe important d'avoir des cours dans Untis qui correspondent
exactement a la fagon dont ils sont donnés dans votre établissement.

Dans les pages suivantes, vous trouverez encore quelques conseils qui vous permettront de profiter au
mieux de WebUntis.

Transfert de données

Pour transférer vos données d'Untis a WebUntis, cliquez dans Untis sur 'Fichier | Import/Export | Untis |
WebUntis' ou cliquez sur le symbole idoine dans la barre d'outils accés rapide, en haut a gauche.

o :'5 t

Fichier Démarrage Saisie des données Planification Horaires if.

Apparait alors un dialogue dans lequel vous pouvez cliquer sur le bouton <Réglages> pour déclarer les
paramétres de connexion, que wous recevez apres awoir commandé WebUntis.

Export nach WebUntis
v Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

Schulbeginn A ‘ 09.07.2018

Stammdaten werden Ubertragen ab 9.7.2018 Exportieren
Unterricht wird Ubertragen ab 9.7.2018 Exportieren
Webserver urania.webuntis.com
Vertretungen werden Ubertragen ab 9.7.2018 Exportieren
Port 443
Import aus WebUntis
Buchungen Kurs Schulname meinwebuntis
Studenten Absenzen Benutzername untis
Passwort eoece
Einstellungen Dry run 2016 WebUntis version

Dans le champ 'Serveur Web', tapez le nom d'héte (p. ex. urania.webuntis.com) du serveur, sur lequel
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wotre instance WebUntis a lieu. Ne tapez ni protocole (p. ex. http://), ni port, ni nom de page dans ce
champ. Dans le champ 'Port', le no de port est normalement 80, a moins que votre systéme n'ait été
configuré differemment.

Attention: https
Si vous wulez utiliser une connexion https sécurisée, vous devez indiquer le no de port 443.

Dans le champ 'Nom de I'école’ il y a le nom abrégé WebUntis de votre école. Les champs 'Nom de
I'utilisateur' et 'mot de passe' affichent les données d'un utilisateur WebUntis ayant droit d'accés. Par
défaut, WebUntis déclare I'utilisateur Untis . Cet utilisateur est rattaché au groupe d'utilisateurs Untis,
lequel ne dispose que du droit 'accés a Untis'.

Données de base

La touche <Données de base> permet de transférer les données suivantes a WebUntis: nom de I'école,
année scolaire, cadre horaire, vacances, matiéres, classes, professeurs, salles, éléves (avec I'option
'Horaire des éléves' ou 'Planification des cours a option') et divisions. Ce transfert de données est
indépendant de toute période déclarée.

La case a cocher 'Rassemblerparties de classes' n'a d'effet que si wous travaillez dans Untis avec des
groupes de classes, c.-a-d. si les cours d'une classe réelle sont répartis sur plusieurs classes logiques.
Si la case est cochée, ces parties de classes seront rassemblées pour ne former qu'une seule classe
pour WebUntis, le rassemblement se basant sur l'indication figurant dans le champ 'Classe principale'.

Tant qu'il n'y a pas de modifications dans les données de base, il suffit de les transférer une fois en
début d'année scolaire, mais cette exportation peut étre répétée sans danger. On doit toutefois se
rappeler qu'on ne peut qu'ajouter ou modifier des éléments des données de base dans WebUntis, on ne
peut pas les supprimer.

Remarque: modification des données de base au milieu de I'année scolaire
S'il vous fallait modifier des données de base au milieu de I'année scolaire (aprés les avoir déja
transférées a WebUntis), alors il vous faut aussi les modifier en paralléle dans WebUntis.

Cours

La touche <Cours> transfére a WebUntis tous les cours et les horaires, c.-a-d. les moments auxquels
les cours sont planifiés, et, s'il y en a, également les données des remplacements. Le transfert débute
dés la date indiquée au-dessus de la touche.

Vous dewiez faire le tout premier transfert de cours au début de I'année scolaire. Si I'année a déja
commenceé, cochez la case 'Date de début ' et choisissez la rubrique 'Début école' dans le menu
déroulant. Avec cette date de début, vous pouvez a tout moment changer la date standard pour le
transfert des cours et des remplacements.

Ne transférez les cours a WebUntis que s'il y a eu des modifications de cours et/ou d'horaire dans Untis.

Lors d'un transfert de cours, une \éritable synchronisation a lieu dans WebUntis: ce ne sont donc pas
seulement des nouveaux cours qui sont ajoutés, mais également, si nécessaire, des cours obsolétes
qui sont supprimés. C'est pour cette raison que le transfert de cours devrait toujours étre opéré le plus
tard possible, ce qui correspond en général a la date d'entrée en vigueur du nouvel horaire, de sorte qu'il
y ait le moins possible de données de WebUntis concernées par ce transfert.

Remplacements

Finalement, vous pouvez encore transférer les données concernant les remplacements en cliquant sur la
touche <Remplacements>. Dans la plupart des cas, ce transfert dewait étre réalisé au moins une fois
par jour.
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9.2

9.3

9.3.1

Le transfert de données a WebUntis est réalisé directement par le protocole http d'Untis. L'importation de
données proprement dite débute de maniére asynchrone, c.-a-d. qu'aprés réception de toutes les
données sur le seneur, la liaison entre Untis et WebUntis est partagée et c'est seulement a ce moment
que WebUntis enregistre les données dans la base de données.

C'est pour cette raison qu'Untis ne peut annoncer que des erreurs de transfert, et non des erreurs
dimportation. S'il y a éventuellement eu des erreurs d'importation, celles-ci seront envoyées par courriel
a l'adresse indiquée dans WebUntis sous <Administration> | <Paramétres> - 'Adresse E-mail du
planificateur d'horaires’.

Important: noms (sigles)

Veuillez noter que la comparaison des éléments des données de base tels que les professeurs, les
classes ou les éléves, se fait entre Untis et WebUntis a partir des noms, c.-a-d. les noms courts ou
sigles. Si vous devez modifier des noms, wous devez le faire aussi bien dans Untis, que dans WebUntis.
Ce n'est que de cette fagon que les éléments pourront coincider et étre mis a jour correctement. Si tel
n'est pas le cas, les éléments seraient conserves dans WebUntis avec leurs anciens noms et ceux avec
de nouveaux noms seraient tout simplement ajoutés. Nous wvous recommandons donc vivement d'avoir
des noms définitifs pour vos données de base avant de commencer a utiliser WebUntis.

Remarque: moment de I'actualisation des données
Dans I'horaire de WebUntis, le moment de la derniére actualisation des données avec Untis est indiqué
sous I'horaire, a gauche.

Modification d'horaire

Si votre horaire doit étre modifié, déclarez une nouwelle période dans Untis. Ainsi I'exportation de cours
vers WebUntis sera aussi liée au début d'une période.

Attention: modification d'un cours du passé

Nous wous déconseillons vivement d'exporter des cours qui avaient lieu dans le passé, du moins en
partie. Si le moment d'un tel cours devait changer dans I'horaire, les contenus de cours déja saisis ne
pourraient plus étre attribués et dewraient donc étre déclarés une nouwelle fois.

Gestion des épreuves Untis WebUntis

La section suivante décrit comment représenter correctement la gestion des épreuves dans WebUntis en
association avec Untis.

Pour les futures épreuves WebUntis, Untis ajoute des examens qui pourront étre édités et adaptés.
L'inverse est analogue: les futurs examens Untis deviennent des épreuves WebUntis.

La gestion des examens dans Untis est maintenant réalisée dans la planification des remplacements.
Les chapitres suivants traitent differents scénarios de gestion des épreuves.

Remarque: les termes 'épreuve’ et 'examen’
Pour une meilleure compréhension de la documentation, le terme 'épreuve’ se référe a WebUntis et le
terme 'examen' se réféere a Untis.

Scénarios

Scénario 1:
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déclarer une épreuve dans WebUntis sans modification du cours régulier, p. ex.
un cours d'une heure est consacré a une épreuve d'une heure.

1. 1ére étape: déclarer I'épreuve dans WebUntis

Dans la fenétre-horaire, cliquez sur I'heure concernée, afin d'afficher les détails de I'heure. Cliquez
ensuite sur le bouton <?> pour saisir une nouwelle épreuve:

5a 16.01.2016, 08:00 - 08:50

Klasse: 1A

U-Nr Art Aktivititsart Fach Klasse Schiilergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.

2400 Untemmicht D 1A _D_1A Fer, Foss R1A Berggorilas 08:00 0850 @ﬂa R E

Schiieen

Choisissez un type d'épreuve:

Prufung zur Unterrichtsstunde 16.01.2016 08:00 - 08:50

Prufungsart
Klassenarbeit v

Datum
16.01.2016

Beginnzeit Endzeit
08:00 08:50

Fach

Klassen

[ 1A

Weiter Abbrechen

Choisissez ensuite les éleves concernés par cette épreuve:
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Klassenarbeit 16.01.2016 08:00 - 08:50 D, 1A

falr]

am "= =

Auswahl -

Familienname Vorname Geschlecht Klasse

< Brummbar Lisa (g 1A
L4 Hatschi Sabine @ 1A
v Schlafmitz ~ Peter o 1A
v Seppl Josef o 1A

Zuriick Weiter | Abbrechen ‘

Tapez au besoin une description et un texte pour cette épreuve.

Au cas ou wus auriez déclaré les groupes d'utilisateurs correspondants (sous 'Administration | Groupes
d'utilisateurs | Traiter - symbole du crayon'), vous pouvez maintenant modifier les surweillants et les
salles:

Klassenarbeit 16.01.2016 08:00 - 08:50 D, 1A
Fer, Foss

Bezeichnung
D-Klausur

Text
Letzte Klausur des Semesters

Zugewiesene Lehrer
A 08:00 Fer X Foss X

Raume

EDV1 -
EDV2

FEST

R12

R1A v

Zuriick | | Speichern Abbrechen

Aprés enregistrement, I'épreuve est signalée dans I'horaire comme ceci:
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Regular Prifung

1A Fer, Foss
D R1A

2e étape: importation des réservations fermes/épreuves dans Untis
Ouwrez dans Untis la fenétre 'Import/Export | Untis | WebUntis' et cliquez sur le bouton <Réservations>,
afin dimporter les épreuves:

Marquez toutes les épreuves, soit manuellement, soit en cliquant sur le bouton <Marquer les épreuves>
et récupérez-les ensuite en cliquant sur <Récupérer>.

Remarque: cette épreuve n'étant pas pertinente pour les remplacements, elle n'est pas importée de
fagon standard dans Untis. Si vous woulez toutefois importer ce type d'épreuves pour les remplacements,
wous pouvez l'indiquer pour WebUntis sous 'Cours | Paramétres'.

3e étape: consultation des épreuves dans la fenétre des remplacements
Pour wvoir les épreuves importées dans la planification des remplacements, affichez les remplacements:
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| Klausur fur beide Aufsichtslehrer l =

S\
Vir-- Art Stunc Zeit _|Fach _ Klasse(n) Schulermpe Vertreter R_aum \[Fach} (Klasse(n)) (Iiehrer} (Raum) Ee ) nach Entfall
0 Klausur 1 800 D 1A Fer R1A O
0 Klausur 1 800 D 1A Foss R1A - ]
T el R —T ; - pm A Toss  RIA EntTal T0r Lenter
3 Entfall 1 8:00 — 1A L —_ — D 1A *Fer R1A Entfall fir Lehrer

Entfall der reqularen
Untemchtsstunde fiir beide
Aufsichtslehrer

Examen : un examen a été ajouté en 1ére heure pour les 2 suneillants.

Libération : le cours régulier de la 1ére heure tombe pour les 2 surweillants.

Remarque: autre surveillant

Si vous désirez planifier un autre professeur pour I'épreuve, vous pouvez faire ce changement directement
dans la fenétre des remplacements, puis exporter les remplacements vers WebUntis. Le procédé est le
méme pour un changement de salle.

Scénario 2:
déclarer une épreuve dans WebUntis avec modification du cours régulier, p. ex.
un cours d'une heure est consacré a une épreuve de deux heures.

1ére étape: déclarer I'épreuve dans WebUntis
Voir ci-dessus scénario 1, 1ére étape.

Regular Prifung
1A Fer, Foss 1A Fer, Foss
D R1A D R1A
1A Arc 1A Fer, Foss 1A Arc
M R1A D M R1A
1A Arnim 1A Arnim
BIO BIS BIO BIS
1A MLa 1A MLa
GWK R1A GWK R1A

2e étape: importation des réservations fermes/épreuves dans Untis
Ouwrez dans Untis la fenétre Import/Export-Untis-WebUntis et cliquez sur le bouton <Réservations>, afin

d'importer les épreuves:
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Ubermehmen von WebUntis
Buchungen Kurs Studentenzahlen
Studenten

Vous obtenez alors toutes les épreuves/réservations qui n'ont pas encore été importées de WebUntis:

ID |Art Datum Std. | Std. | Lehrer Fach Klasse(n) Text A
E? Prifung 13.01.2016 1 2 FerFoss D 1A Zweistindig
< >
i ) Buchungen Prafungen
Ubemehmen lgnorieren markieren markieren y

Marquez toutes les épreuves, soit manuellement, soit en cliquant sur le bouton <Marquer les épreuves>
et récupérez-les ensuite en cliquant sur <Récupérer>.

3e étape: consultation des épreuves dans la fenétre des remplacements
Pour voir les épreuves importées dans la planification des remplacements, affichez les remplacements:

Klausur in der 1. und 2.Stunde
fir beide Aufsichtslehrer

|Vtr—L Art Stunc Zeit  |Fach  Klasse(n) rgn:ppe/\‘erlreier Raum (Fach) (Klasse(n)) (Lehrer) '(Raum) (Le.) nach Entfall |
Klausur 1 800 D 1A Foss Entfall fiir den Lehrer der
Klausur 800 D 1A Fer 2.Stunde des reqularen
Klausur 855 D 1A Fer Unterichts
Klausur D 1A

Entfall — 1A

Entfall fur Lehrer

M Rl alroline R
OO0RRMNOO0OO

Entfall : ) D
9 Entfall 8:00 — 1A D 1A — = D Entfall fir Lehrer
11 Vertretung 8:55 9A M7 R12 M 9A Fer R12 Entfall fur Lehrer
13 Vertretung 8:55 8C '?".i?\t\liﬂc D 8C Foss R8C Entfall fur Lehrer
Maglichkeit der E_mtragung von Fe';t?!rgﬁrJnf:#;dh?:E
Vertretungen fur die 2.Stunde der beide Aufsichtslehrer

beiden Aufsichtslehrer im
regularen Unterricht

Examen : un examen a été ajouté en 1ére et 2e heure pour les 2 surweillants.

Libération :

- une libération est automatiquement déclarée pour le professeur de la 2e heure du cours
régulier.

- le cours régulier de la 1ére heure tombe pour les 2 surwillants.

Remplacement : pour la 2e heure du cours régulier, il y a maintenant la possibilité de choisir un
remplagant pour les deux surveillants.
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Scénario 3:

déclarer dans WebUntis une épreuve pour un cours en heure double ou en
bloc, p. ex. pour déclarer une épreuve de 2 heures durant une heure de cours
de 2 heures.

1ére étape: déclarer I'épreuve dans WebUntis
Voir ci-dessus scénario 1, 1ére étape.

Reguldr Prifung

2e étape: importation des réservations fermes/épreuves dans Untis
Ouwrez dans Untis la fenétre Import/Export-Untis-WebUntis et cliquez sur le bouton <Réservations>, afin
dimporter les épreuves:

Buchungen  Kurs | Studentenzahien

" Stuteion |

Vous obtenez alors toutes les épreuves/réservations qui n'ont pas encore été importées de WebUntis:

Marquez toutes les épreuves, soit manuellement, soit en cliquant sur le bouton <Marquer les épreuves>
et récupérez-les ensuite en cliquant sur <Récupérer>.
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3e étape: consultation des épreuves dans la fenétre des remplacements
Pour voir les épreuves importées dans la planification des remplacements, affichez les remplacements:

Klausur fir beide Stunden des

Aufsichtslehrers
N
Vir-- | Art Stunc Zeit  Fach  Klasse(n) Vertreter Rau (Fach) (Klasse(n)) (Lehrer) |(Raum) (Le.) nach Entfall
lausur 3 10:00 1 ala 1 L

10:55 D 1B Cala R1B
Entfall Cala R1B Entfall fur Lel

Entfall Cala R1B Entfall fur Lel [

>

Entfall der beiden Stunden des
regularen Unterrichts fiir den
Aufsichtslehrer

Examen : un examen a été ajouté en 1ére et 2e heure pour le suneillant.

Libération : les 2 heures du cours régulier tombent pour le surweillant.

Scénario 4:
Déclarer un examen dans la planification des cours a option d'Untis (seulement
possible avec I'option 'Planification des cours a option’)

1ére étape: déclarer I'examen dans Untis
Sur l'onglet 'Planif. cours a option' se trouve le bouton <Examens>: cliquez dessus pour ouvrir la fenétre
du méme nom.

m Start Dateneingabe Planung Stundenpldne Module

8 B | & @ P
'ﬁ Eurs-Studenten-Matrix ~ 'ss

me Schuljahreswechsel -

Studenten Kurs-Studenten-Ubersicht Studenten-Kurs-Wahil Kurs-Band-Matrix Totaloptimierung Klasse/Stufe
- - - @ Kurszuordnungen aufheben - - -@ Einstellungen selektisren-
-
0 Klausuren
ame- | -Ae- - | TR A% E 86
@ [
17092015 @~ [03072006 B~ | Em ’—‘n?.nszms D1  Detum
Tag Von Bis |Name |Text Kurse |Studt |Lehrer Raume |Kla 1k Shaxie v 12 Stunde bis
w
Name Neue Klausur
Text

Kurse/Studenten r Lehrer/Raume
Kurse Bander Statistile Studenten

Auswahl... Auswahl Auswahl...

Le bouton <Nouwel examen> permet d'ajouter un nouvel examen, pour lequel il faudra préciser le nom, la
date, le moment, le professeur, la salle et les cours/cours optionnels:
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m Start Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung Module

g P % Kurs-Studenten-Wahl - ]
rp Kurs-Studenten-Matrix ~ .

Studenten Kurs-Studenten-Ubersicht Studenten-Kurs-Wahl

[ Klausuren ~ %
£ Schuljahreswechsel ~
Kurs-Band-Matrix Totaloptimierung Klasse/Stufe

g Einstellungen selektieren=

@ Kurszuordnungen aufheben

e Klausuren
R et TR Y
07.092015 G~ [o307.2016 B~ | I
Tag |Von |Bis |Name Text |Kurse | Studt |Lehrer | Raume | Klas| Vertretungsplanung 1 Stunde bis Abbrechen
1301 1 1 D-Klausur Letzte Klausur  DV24 7 Fer.Foss RIA 1A
T Neue Klausur
Text
q Kurse/Studenten | Lehrer/Raume |
Kurse Bander Statistik Studertten
Unterr |Fa. | Le. Name |Kla. |Kurs |
24D Foss Balblair 1A D
Chef 1A |D
Seppl 1A |D
Brummbar |14 D
Hatschi 1A |D
Pimpel 1A |D
Schiafmitz 1A |D

Remarque: on peut muer les cours classiques en cours a option en cliquant sur le bouton
suivant dans la fenétre des cours:

&

ﬁ Unterricht als Kurs iibernehmen

Selektierte Unterrichte fur die
Schulerwahl als Kurs ubernehmen

Remarque : la case de la colonne 'Planif. remplts' doit étre cochée pour pouwoir traiter I'examen dans la
planification des remplacements.

@ Klausuren
-Alle- v | -Ale- | [ 9@ 46| S5 | G| B @

07.09.2015 [~ [|03.07.2016| [E&]~
Tag Von |Bis |Name Text Kurse | Studt | Lehrer Raume | Klas§Vertretungspl
1301 1 1 D-Klausur Letzte Klausur Di24 7 Fer,Foss R1A 1A ¥

Apres awir saisi I'examen, passez a la planification des remplacements:
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Rx FEERRVICLE@A -0 @ 5
Verrster VonBs
Al - [+ | 301206 | E-
R . [ Offene Vetretungen
—
Vil At |Datu- |StuncTag ~ |Zeit |Fach  Klasse(n) | Schal |Vertreter |Raum | (Fach) | (Klasse(n)) |(Lshrer) |(Raum) |(Le.)nach |Entfall |Vertretungs-Text|

Klausur 1311 Mi 800 D 1A Fer R1A

Klausur 171 1 Mi B00 D 1A Foss R1A
X — 7 T e—— = S —T
61 M 800 — 1A 014 _ b’

Examen : un examen est déclaré en 1ére heure pour les 2 professeurs.

Libération : la 1ére heure du cours régulier est libérée pour les 2 professeurs.

2e étape: exportation des examens vers WebUntis
Exportez maintenant les remplacements vers WebUntis (les examens y seront intégrés):

[] Startdatum
07092015 - ||Schubeginn |~

- Ubertragen nach Web Untis
792015 12.1.2016

 Stammdaten | Untemcht |

Ausfallstatistilc

La représentation de I'examen dans I'horaire WebUntis aura I'aspect suivant:

Mi. 12.01.2016

1A Fer, Foss
D R1A
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Cliquez sur I'neure de I'épreuve dans I'horaire, puis, dans les détails pour I'heure, sur le '?' (a noter que
Vous pouvez aussi accéder a I'épreuve par la page principale du livre de classe):

Mi 13.01.2016, 08:00 - 08:50

Klasse: 14
U-Nr Art Aktivititsart Fach Klasse Schillergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.
2400 Unterricht D 1A _D_1A Fer,Foss R1A Berggorillas 0800 08:50 @ ~Sl 2| g
Schiielen | Prafung bearbeiten: D-Klausur |

Ici vous pouvez maintenant faire la notation:

13.01.2016 0800 - 08:50 D, 1A
Fer, Foss

Zugewieseans Lehrer

D8:00 - 08:50 Fer
Foss

Raume
R1A

Mame

D-Klausur

Text
Letzte Klausur des Semesters

Verantwortlicher
Untes

Ruckgabe am Riickgabe durch

Notenschema
Notenschema_UntisKlausur ¥

MHoten eintragen MNotenstatistic P

Durchschnittsnote: 0

Aufgegeben am 12.01.2016 15:14:51 von Untis
Geandert am 12.01.2016 15:18:50 von admin

Remarque: type d'épreuve standard
Vous dewiez déclarer un type d'épreuve standard pour les examens issus d'Untis. Cette option se trouve
dans WebUntis sous 'Administration | Intégration | Untis | Type d'épreuve standard pour les examens'.

Remarque: barémes des notes
Au cas ou wus n'auriez aucune possibilité de notation dans I'épreuve, assurez-vous d'y annexer un
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9.3.2

baréme. Vous pouvez créer des baremes de notes sous 'Données de base | Barémes des notes' et
ensuite les attribuer a chaque type d'épreuve sous 'Données de base | Types d'épreuves’.

Remarque: modification de I'examen dans I'autre programme
La modification d'un examen issu d'Untis n'est pas possible dans WebUntis. Il faut donc la faire dans
Untis.

Autres remarques

Récupérer ou ignorer les épreuves
Afin de préserver le contenu entre WebUntis et Untis, il est recommandé de récupérer les épreuves dans
Untis.

ID Art Datum Std. |Std. |Lehrer Fach | Klasse(n) |[Raum Text (Raum)  importiert »
E5 Prifung 09.01.2016 4 4 Kep GSPE 5C R5C v
E6 Prifung 08.01.2016 12 12 Gauss LUK  BASBBSC W20 v

<
. ) Buchungen Prufungen .
Ubemehmen lgnoneren markieren markieren Schiielen y

Supprimer des épreuves dans WebUntis

Aucune information n'est transmise a Untis a propos des épreuves supprimées dans WebUntis. S'il faut
supprimer des épreuves dans WebUntis, il faut en informer le planificateur des remplacements Untis, afin
qu'il puisse opérer ce changement dans Untis.

Le planificateur des remplacements Untis pourra alors supprimer I'examen dans la fenétre des
remplacements, ce qui aura pour effet d'annuler tous les effets concernant Untis.

Il est important d'adapter le réglage WebUntis 'Reprise d'épreuves par Untis jusqu'a (jours) dans le
futur' (dans 'Cours | Paramétres') a la période de planification concernée.

En admettant que I'norizon de planification du planificateur des remplacements Untis soit de 7 jours, on
indiquerait ici la valeur '7".

Supprimer des épreuves dans Untis

Un examen saisi dans Untis et qui a déja été exporté vers WebUntis peut étre supprimé soit dans la
fenétre des remplacements, soit dans celle des examens. Aprés cette suppression dans Untis, il faut
exporter les remplacements vers WebUntis, afin d'actualiser ce changement également dans WebUntis.

Une épreuve qui a été déclarée dans WebUntis et qui a ensuite été importée dans Untis pourra étre
supprimée dans Untis, mais cette suppression n'aura d'effet que pour Untis et ne pourra donc plus étre
actualisée dans WebUntis par le biais de I'exportation des remplacements. Cela signifie que dans pareil
cas, la suppression de I'épreuve dewra aussi étre faite dans WebUntis.

Epreuves de plusieurs heures dans WebUntis et Untis
Fondamentalement, nous recommandons de procéder comme suit pour saisir des épreuves de plusieurs
heures:
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Au début d'un semestre, déclarez les épreuves de plusieurs heures comme jusqu'a présent et que sous
forme d'épreuves d'une heure dans les cours réguliers.

Avant de reprendre ces épreuves dans Untis, on doit faire I'extension en épreuve de plusieurs heures
dans WebUntis: vous pouvez modifier le moment et les suneillants de chaque épreuve en cliquant sur
<Modifier> (les droits correspondants pour chaque groupe d'utilisateurs sont définis sous 'Administration
| Groupes d'utilisateurs' - Traiter (symbole du crayon).

Il faut ensuite importer les épreuves modifiées dans Untis via l'importation des réservations.

Il est important d'adapter le réglage WebUntis 'Reprise d'épreuves par Untis jusqu'a (jours) dans le
futur' (dans 'Cours | Paramétres') a la période de planification concernée.

En admettant que I'horizon de planification du planificateur des remplacements Untis soit de 7 jours, on
indiquerait ici la valeur '7'.

Récupération future des épreuves
Au cas ou il vous manquerait des épreuves lors de leur importation dans Untis, contrélez dans WebUntis
I'option 'Reprise d'épreuves par Untis jusqu'a (jours) dans le futur' (dans 'Cours | Paramétres').

Type d'épreuve standard pour examens issus d'Untis

Si wous créez des examens dans Untis et les exportez vers WebUntis, déclarez pour ces examens un
type d'épreuve standard dans WebUntis (sous 'Administration | Intégration | Untis'). Cela permet de leur
appliquer automatiquement le baréme des notes.

Choix de salles dans WebUntis pour les épreuves de plusieurs heures
Quand on déclare des épreuves de plusieurs heures dans WebUntis, sont seules proposées les salles
disponibles pour toutes les heures de I'épreuve.

Réglages pour le choix des salles et des surveillants pour les épreuves

Lors de la création d'une épreuve dans WebUntis, on peut ajouter un surwillant ou modifier la salle. Les
réglages peuvent étre activeés pour chaque groupe d'utilisateurs. Sous 'Administration | Groupes
d'utilisateurs', cliquez sur le groupe voulu (ou sur le symbole du crayon) pour I'éditer. Les options
disponibles se nomment 'Est autorisé a modifier la salle d'une épreuve' et 'Est autorisé a modifier le
suneillant d'une épreuve".

La modification des droits ne sera effective que lors du prochain login des utilisateurs concernés de ce
groupe.

Autres options WebUntis pour les épreuves
Vous trouverez d'autres options WebUntis pour la gestion des épreuves sous 'Cours | Paramétres'.

Importation des réservations fermes

Le planificateur des remplacements peut importer dans Untis les demiéres données concernant les
réservations fermes, afin de disposer d'un état actualisé de I'occupation des salles.

Lancez Untis et cliquez sur ' Fichier | Import/Export | Untis | WebUntis ', afin d'afficher I'interface de
dialogue avec I'agenda WebUntis. Autre possibilité: cliquez en haut a gauche sur le globe terrestre
'WebUntis' de la barre d'outils accés rapide d'Untis.

Dans Il'encadré 'Import de WebUntis', cliquez sur la touche <Réservations>, afin de copier les données
des réservations fermes de I'agenda WebUntis dans les données de I'option 'Planification des
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remplacements' d'Untis. Les réservations fermes de WebUntis deviendront des 'placements particuliers'
dans Untis et les modifications de salles WebUntis deviendront des remplacements de salles dans
Untis.

@ Buchungen von Weblntis Termin ===
D | At Datum Std. |Std. | Lehrer Fach Klasse(n) | Raum | Text (Raum) | importiert | Fehler ~
B8  Sondereins. 26.07.2016 8 8 Hugo Phys Lehrer nicht verfigbar
B9  Sondereins. | 26.07.2016 8 & Hugo Lehrer nicht verflgbar
B12  Sondereins. | 28072016 8 8 HugoAsimRub His 1a.1b Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiighar
B12 | Scndereins. |04.08.2016 13 2 HugeAsimBub His 1aib Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiigbar
B12  Sondereins. | 11.08.2016 8 8 HugoAsimRub His 1a.1b Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiighar
B12 | Sondereins. |18.08.2016 13 8 HugeAsimRub His 1aib Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiigbar
B12  Sondereins. | 25082016 8 8 HugoAsimRub His 1a.1b Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiighar
B14  Scndereins. |19.08.2016 13 8 Callas.Cer Ko 3b Gemeinsames Kochen Lehrer nicht verfiigbar
B15 Sondereins. | 01.082016 7 8 Hugo Mat  3b.3a2a Lehrer nicht verfiighar
B15 | Sondereins. |08.08.2016 7 8 | Hugo Mat  3blala Lehrer nicht verfiigbar
B15 Sondereins. | 15082016 7 8 Hugo Mat  3b.3a2a Lehrer nicht verfiigbar
B15 Sondereins. | 22082016 7 8 Hugo Mat  3b.3a2s Lehrer nicht verfiighar
B15 | Scndereins. |29.08.2016 7 8 | Hugo Mat | 3bla2a Lehrer nicht verfiigbar
B6  Raum-Vir. 27072016 2 2| Hugo His 2a Phys | Raumanderung
E5  Prifung 28.07.2016 4 4 Gauss Mat 33 R3a
E6 | Prifung 27072016 4 4 Asim Mat 1b R1b
E9 | Prifung 23.07.2016 2| 2 Hugo Gw 3a R3a
E10 | Prifung 11.072016 3 3 Hugo His 4 R3a
E11 | Prifung 18.07.2016 3 3| Huge His 4 R3a %

Ubemehmen  lgnorren fuchigen i Prifinaen Schlielien

Ici vous pouvez maintenant décider si les réservations fermes de WebUntis doivent étre importées ou non
dans Untis en tant que 'placements particuliers' ou en tant que 'remplacements de salles'. La touche
<Marquer les réservations> va automatiquement marquer toutes les réservations fermes, qui pourront
ensuite soit étre récupérées (touche <Reprendre>), soit étre ignorées (touche <Ignorer>). Dés que vous
avez fini, refermez cette fenétre en cliquant sur la touche <Fermer>.

Remarque: récupérer ou ignorer les réservations fermes
Vous dewiez toujours récupérer ou ignorer les réservations fermes, afin d'éviter des erreurs dans le futur.

Comme les réservations fermes existent en tant que jeux de données dans la planification des
remplacements, celle-ci pourra les traiter comme d'habitude.

Importer plusieurs fois les réservations fermes

Les réservations fermes ne sont importées qu'une seule fois dans Untis. Mais s'il s'avérait nécessaire,
pour une quelconque raison, de les importer une deuxiéme fois, il vous faudrait, dans WebUntis, sous
'Résener | Réservations fermes', 6ter la coche des cases de la colonne 'exporté' et, apres cela, cliquer
sur <Enregistrer>. Maintenant les réservations fermes peuvent étre importées une nouwelle fois dans
Untis.

E-Mail Adresse
victor@hugo.com

+| E-Mail-Benachrichtigung bei Statusénderung
¥/ Wurde nach Untis exportiert

Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen

Bericht Speichern Stornieren Zurick
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9.6

Entretiens dans Untis

Veuillez marquer les entretiens dans Untis en leur affectant le code 'S’ dans les 'Matiéres | Données de
base' (case a cocher '(S) Entretien’). Dans le cadre de la planification des horaires, cette matiére sera
traitée comme toutes les autres matiéres et exportée vers WebUntis. Dans WebUntis, les heures de
cours de la matiere apparaissent en plus dans 'Horaire | Entretiens'.

nf—u—"""“"’w Py,
y2 CEB ScienceVie 2 Sy ] ] g
14 Géneéral Matiere Horaire Waleurs Rempl.

| + (Groupe de matiéres I:I Alias (2e nom)
(H) matiére principale > | —

(R) matiére en h. marginales (2) plusieurs fois par jour

(F) matiére facuitative (5) pas en heures marginales

Heures doubles
(D) respect heures doubles (E) h. doubles ok sur pauses-"

(F) pas de surv. de pause avant/aprés
| (5] Entretien

Groupes d'éléeves dans Untis

Ce chapitre dewrait clarifier la maniere d'utiliser les groupes d'éléves pour les saisir correctement dans les
deux programmes Untis et WebUntis:

Les groupes d'éleves dont on a besoin dans WebUntis doivent déja avoir été déclarés dans Untis, cette
tache incombant généralement au planificateur des horaires. Les utilisateurs WebUntis n'ont ensuite
plus le droit de créer, supprimer ou modifier des groupes d'éléves.

Les descriptifs des groupes d'éléves sont totalement libres, peu importe que ce soit une breve
combinaison matiére-classe (p. ex. Bio_1A) ou un nom plus explicite (p. ex. Volleyball_Secondaire).
Mais une fois quiils ont été saisis, toute modification ultérieure durant I'année scolaire est périlleuse et
fortement déconseillée.

Dans Untis, tapez un descriptif de groupe d'éléves pour chaque cours donné seulement a une partie des
éléves de la ou des classes concernées. Faites de méme quand, en début d'année scolaire, il y a tous
les éleves qui suivent un cours donné, mais qu'il y a de fortes chances que cela change plus tard (p. ex.
suite a l'arrivée de nouveaux éléves) et qu'il n'y aura donc plus tous les éléves pour suiwe ce cours.

La combinaison 'matiere-groupe d'éléves’ est pour WebUntis I'identification univoque d'un cours. S'il n'y a
pas de groupe d'éléves déclaré pour le cours, ce dernier sera identifié par la combinaison 'matiére-
classe'. Le no de cours Untis n'a qu'une valeur informative pour WebUntis.

Les cours avec la méme combinaison 'matiére-groupe d'éleves' (ou 'matiere-classe’ s'il n'y a pas de
groupe d'éléves) seront fusionnés en un seul cours lors du transfert d'Untis a WebUntis.

Avant d'entreprendre des modifications dans les cours Untis, il faut déclarer une nouvelle période.

S'il vous fallait modifier profondément un couplage de cours dans la nouvelle période (p. ex. en
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supprimant une ligne de couplage ou en modifiant le contenu d'un des champs 'Matiére', 'Classe' ou
'‘Groupe d'éléwes'), il est recommandé de copier le cours existant, puis de le coller, afin de créer un
nouveau cours ayant aussi un nouveau no de cours. Vous pouvez alors faire les profondes modifications
citées plus haut pour le nouveau no de cours (attention aux bons groupes d'éléves pour chaque ligne de
couplage) et supprimer I'ancien no de cours de la nouvelle période (voir le point 1.2 pour davantage de
détails).

Le cours modifié peut alors étre transféré a WebUntis avec le début de période de la nouwelle période.

Retirer des droits

Comme il n'est plus autorisé de déclarer des groupes d'éléves dans WebUntis, nous wous conseillons de
retirer ce droit a tous les utilisateurs. Allez pour cela dans chaque groupe d'utilisateurs concerné et, a la
rubrique 'Attribution des éléves’, 6tez les coches 'Ajt' (Ajout) et 'Sup' (Suppression) et 6tez toutes les
coches pour le droit 'Données de base gr. d'éléves'. Ces nouveaux réglages n'empécheront bien sdr pas
les utilisateurs de continuer a attribuer des éléves aux groupes d'éléves.

Ceci présente en plus I'avantage suivant: lors de la consultation de leurs cours, les professeurs voient
déja ou il est nécessaire de spécifier les éléves qui y prennent part (p. ex. en cas de partages de cours).

U-Nr Art  Aktivitatsart  Klasse Schiilergruppe Fach Lehrer Wst Von Bis Termine Schiiler Schulergruppen Berichte

700 4 B Unericht s Wk_1a Wk Ander 2 30072018 28072019 A H GG 2 22 ®

2800 & [E@ Untemicht 1b His Ander 1 30072018 28072019 A EH G & 2 ip B

7800 # [ Untemicht 1b Wk Ander 1 30072018 28072019 R HGE& & be )
Ambiguités

Il pourrait y awoir des ambiguités avec certaines constellations de cours. Nous parlons d'ambiguité
lorsqu'une méme combinaison classe-matiére apparait plus d'une fois.

Dans ces cas, la saisie d'un groupe d'éléves va permettre d'indiquer a Untis comment ces deux cours
équivoques sont thématiquement reliés ou s'il faut les séparer.

Exemple:
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@ Klasze 1a / Klazze EE = B OER
i T FEMRACES - QRE A FR-&d [
U-MNr [+ KlLe | Nvpl Wst |Jst Lehrer |Fach Klasse(n) Schilergruppe | Fachraum | Stammraum Dopp.Std. Block
11 41 2 Hugo [N 13.10.2a.2b Ria
7 2.3 2 Ander 1a Whk_1a Werkr Ria 1-1
Gauss 1B Wk_1b Werkr R1a
Curie 1a.1b Tw_1a1b [
73 @22 3 Arist  |SPORMI 15.10 SportM_1alb  Th2 Ria
3 5 Arist Mat 1a Ria
33 212 5 Arist E 1a Ria
Curie E 1a
35 + 2 Callas | Mus 1a R1a
39 2 Callas Ke 1a R1a 1-1
46 2 nobel [N 1= Ria
B3 B Rub D 1a Ria
63 2 Cer Bio 1a Ria
70 2.1 1 curie (RN 1210 Tw_tatt [T R1a

*  U-Nr 33 = Klasse -

Dans cet exemple il s'agit d'un cours d'anglais donné par deux professeurs.

Si c'est un cours partagé, on doit saisir des descriptifs de groupes d'éleves différents sur les deux lignes
de couplage (p. ex. 'E_1a_1'et 'E_1a_2").

Par contre, s'il s'agit de 'teamteaching' (enseignement en équipe), vous devez déclarer des groupes
d'éleves identiques (p. ex. 'E_1a' et 'E_1a).

Attention! Ne pas modifier la combinaison matiére-classe-groupe d'éléves

La combinaison 'matiére-groupe d'éléves' ou 'matiére-classe’ (s'il n'y a pas de groupe d'éléves) doit étre
identique pour toutes les périodes. En cas de modification d'un cours dans I'un de ces champs, Untis
propose de déclarer un nouveau et méme cours des l'actuelle période. Une alternative consiste a aussi
faire le changement dans les périodes-meéres, donc rétroactivement, ce qui ne dewait étre fait qu'avec
prudence et en toute connaissance des conséquences pour le livre de classe.




330

" 08b - Morgenroth / Klasse
- E -

-

-

FEMNR ATSF FR-0FT &8 FQ FG-8d

WU-Nr

|| 334
383
| 254
|| 1383
156
{1138
145
(143
386
[ 146
137
136
141

1176

1384
<

+ Kl Le

4,1(c)
4,1(c)

i 4,2(c)
4,1(c)
4,1(c)
4,1{c)
i)

[+

1,2

® 12,15

10. 1

Mvpl Std. | Wst

0| 60.00

Jst | Fach Lehrer Klasse{n) Schulergruppe - Text Fact
o

Spad-2 San  8a, Bb, Bc |~ | Spad-2_Badbicad 2Fs
Spad-1 Wei 8a,8b8c.8d Spad-1_8adb8cBd 2FS

F X E
rage k
Die Felder Klasse, Fach und Schilergruppe sind wesentiche Unterscheidungsmerkmale sines Untemchtes ,5

und dirfen in verschiedenen Perioden nicht unterschiediich sein.

Sie konnen nun, -

3
- Optionen o
Die Anderung in allen Perioden (auch in Mutterpenoden ) durchfunren . -_

u]

fnmmm LHmt:ltﬁ.rBaﬂbﬂc Spaf-? anlegen. Mlie Eigenschafien des urspringiichen
* Untenichts werden dabei kopiert, der urspringliche Uintemicht aus der aktiven Periode entfemt

_ Abbrechen

Fortsstzen

Quelques cas d'ambiguités
Les ambiguites existant dans les cas suivants doivent étre résolues en déclarant des groupes d'éléves.

1. Partages de groupes (groupes d'éléves différents)

i

e Klasse la (Gauss) / Klasse @[B E’@

Iz ok IRIATLL S QE AE

U-Nr |+ KILENvpliWst |Jst  Lehrer Fach  Kiasse(n)  Stammraum | Schilergruppe ZeienText Text ]

11 4,1 2 Hugo mmﬂbza.‘ib Ria

7 =23 2 Ander _ 1a Ria

73 @22 3 Arist  [SporM 1a,1b Ria

3

33 Gruppe 1 Gruppenteilung
Gruppe 2

35

39 2 Callas Ke 1a Ria

46 2 novel RN 1o Ria

53 By 25 Rub D 1a Ria

B3 2 Cer Bio 1a R1a

¥ | U-Nr = | Klasse* -

. Teamteaching (méme groupe d'éléves)
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L

a Klasse 1b (Newton) / Klasse @ [E] E
ffb S BEMNRIATE S I FH- Q0= A E
U-Mr |+ Kl Le Mwpl  Wst  Jst Lehrer Fach Klasse(n) Stammraum  Schilergruppe | ZeilenText Text |
1 4.1 2 Hugo 1a1b2a2b Rla
7 m23 |2 causs (NN 1P Ria
73 |m2,2 3 Arist  [SpoMY 12,10 Ria
78 2.1 1 Ander | Rib
2 3 Callas Rib
28 e - - : -
30 Mat 1hb Rib Mat_1b gesairte Klasse Teamteaching
Mat 1h TR1 Mat_1k gesamte Klasse
=T a1y ' ' : pg
47 2 Mobel  EEL 1b R1b
54 5 Rub D 1b Rib
64 2 Cer Bio 1b Rib
70 1 curie [N 10 R1b
¥ U-Nr o Klasse* v
3. Différents cours dans différentes périodes (groupes d'éléves différents)
@ Klasse 2b (Andersen) / Klasse O[ORE=E E5R ===
= ~: BERIATS LI QR 8 dR-#ORLY
U-MNr [+ Kl Le Mevpl Std. Wizt | Jst  Leheer |Fach Klazse{n) Stammraum  Von Bis Schillergruppe TeilenText Text
" a1 2 Hugo [ 181b2320 Ria
5] =37 1 Calaz Ch 2a,2h 38 R2a
s m22 | 3 Fub  [SRERO 2b,2a RZb
M ®22 | 2 cuie [N 2-2- R2b
9 21 | 1 new R 2220 Rea
8 | | 2 Mew Fh 2b R2b
34 - 1 ' - In * h -nr‘- 1 T 1 1 .
g9 E}Z 2 Calaz  Voleybal 2b R2b 10,01, Voleyball_2b_ W  Gruppe 1 imWintersemester  Unterschiedliche Kurse
37 ] | 2 Calas  Voleybal 2b R2b 11.01. Wolleyball_2h_S Gruppe 2 im Sommersemster  Unterschiedliche Kurse
42 [ e st Pty - " - " - [
43 [ 2 tobel [ 2 R2b
v U = Klasse* -

Caracteres génériques (wildcards)

Le descriptif du groupe d'éléves est librement définissable, p. ex. un descriptif parlant comme
'‘Basketball-degré inférieur, et, afin d'en simplifier la saisie, on peut utiliser toute une série de caractéres

génériques.
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? | FACH_KLASSE
Untis bleibt jedoch
im Edit-Modus,
damit Sie den
Vorschlag direkt
editieren konnen.
@ | FACH

Zeilentext 1_Klasse
(Das Zeichen
LPipe’:
Tastenkombination
ALT-GR und <)
Zeilentext 1 wird
als Schillergruppe
ubernommen

Saisir par modification en série, p. ex. @_#. Alors le groupe d'éléves obtient aussi en sus une
numérotation: D_1, E_2, Tw_3, etc.

La combinaison MATIERE_CLASSE se justifie dans bon nombre de cas. Mais |& ou il y a beaucoup de
classes impliquées (p. ex. avec les matiéres facultatives) et qu'il peut surtout y avoir des modifications
lors de I'énumération de ces classes, il est recommandé de privilégier des descriptifs faciles a
comprendre, p. ex. 'Volleyball' ou 'Volleyball-degreé inférieur' plutét que 'VB_1A1B2A2B2C3A3B'.

NB. Il ne faut pas déclarer un groupe d'éléves pour chaque cours, d'autant moins s'il n'y a aucune raison
valable.

Attention! Noms des groupes d'éléves

Le descriptif du groupe d'éléves doit étre le méme pour toutes les périodes. Il ne faut donc pas le
modifier, méme en cas de modification de salle ou d'enseignant. C'est pour cela qu'il n'est pas conseillé
d'utiliser des noms de salles ou de professeurs pour ces descriptifs. Par conséquent, s'il devait y awoir
en cours d'année scolaire des changements de salles ou de professeurs, il ne faut en aucun cas
renommer les groupes d'éléves. Les éventuelles modifications des descriptifs des groupes d'éléves ayant
des incidences sur le livre de classe, il ne faut les faire que dans le cadre d'une nouwelle période. Un
groupe d'éléves est un repére identitaire pour un cours et s'il est différent, il conduit forcément a un autre
cours.

Exemples

Exemple 1:

» 1 prof., 1 classe, 2 salles (exercices par groupes) - Exemple: cours 31

+ 1 prof., 2 classes, 1 salle (cours toutes classes) — Exemple: cours 33

(un groupe d'éléves n'est pas nécessaire pour cet exemple, puisque tous les éléves des classes sont
chaque fois concernés)
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Klasse 1a [Gauss) f Klasse

[1a " HETR AR - OFE A& PO JB-80.

U-N= |# Kl Le Nwpl Std. | Wst | Jst |Lehrer Fach Klasse{n) Fachraum Stammraum |Schilergruppe ~
b} | 5 Arist 1a R1aR1b
33 21 B3 § |Arist 18.1b Ria v

>  U-Nr %| Klasse® ~

Exemple 2:
» 2 profs pour une classe, 1 salle (Teamteaching) — p. ex. crs no 53
» 2 profs avec 2 classes, 1 salle (cours toutes classes avec 2 groupes) — p. ex. crs no 73

Klasse 1a [Gauss) / Klasse

[ta I HEMNR STES FR-ORT @ PO Io-0.

L-MNr _* K.Le Nvpl Sid. _Wst_Jst _Lﬁl‘llﬂl‘ Fach Kassein) _FI-GI'II‘II.II'I"I Stammraum _Scnﬁlm'grl.upe ]
83 =12 4 | 5 FRw D s _ R1a D_1a
_New _I:I' _1a Ria _D_1a
73 322 3 Aist 1a.1b Thi Ria SportM_1atb
_ ‘ ‘Rub 18,1k Thi Ria Sportk_1alb
L
*  U-Nr +| Klasse* ~
Exemple 3:

* 2 profs, 1 classe, 2 salles (cours partagé) — p. ex. crs no 7
* 2 profs, 2 classes, 2 salles (cours partagé toutes classes) — p. ex. crs no 11
* 2 profs, 2 classes, 2 salles (cours simultané pour classes paralléles) — p. ex. crs no 31

Klasse 1a [Gauss) [ Klasse

[ta B FENR AT S FR-0RE @& FE Io-0.

U-Mr =/ KlLe  MNvplStd. Wst Jst Lehrer Fach |Klasse(n) Fachraum Stammraum  Schilergruppe ~
7 B 1,20) 2 Ander 1a Woerkr Wk_1a_Ander
Gauss 1a Kl Wk_1a_Gauss

11 =22 2 Hugo =iy 1a,1b Ps1 Gw_1alb_Hugo

- Callas =ity 1a.1b Ps2 Gw_1aib_Callas
1 @22 Bs 5 Arist 18 Ria

Rub 1b Rib

W

* | UNr 131 | Klasse® w

Exemple 4:
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» 1 prof., 1 classe, 1 salle (cours saisi sur 2 lignes de cours pour une meilleure visibilité)
p. ex. crs no 102 et 103

Klasse 1a [Gauss) [/ Klasse

|‘Ia B REMNMR RFEHF 7R-0RE &8 O P -8 .
U-Nr |- Kl Le Nvpl Std. Wst | Jst |Lehrer Fach Klassein) Fachraum Stammraum | Schulergruppe *
102 e > 2 Cer 1a Ria Gz_1a
103 81 1 Cer 1a Phys Gz 12
W
*  LU-Nr +| Klasse® b
Groupes d'éleves en planif. des rempl.
Afficher la colonne des groupes d'éléves
Attention! Colonne 'Groupe d'éleves’
Il faut absolument afficher cette colonne dans la fenétre des remplacements et celle des événements

(bouton <Affichage>).

Vertretungen / Lehrer

Eﬁni"@ ol - A &-& @

—

- |2a.m.am? v|
Woche |,

Felder der Ansicht

Wir-Nr,

Offene Verretungen

Lehrer —I
Wir-Mo Art Dabe  Stunc (Fack Fach (Lehr Vertre (Klas: Klass (Raur Ravm Verr. Schilergruppe  {Le ) nach Vertretungs-Texd
93 Freisezung 27.10 6  |Mat -~  “Arist Arist 2a  {23) R2a .- Mathe.Genies  [Freis.

2a, 2a,
4 Veranst 27.10|8 % a
k-] FEreisetzung 2710 6 ---- Mew Mew 2a (22} R2a - Mathe-Gemes  Frels
52 Freisetung 27.10/5 MBI — CLEW LEH1 Za  (22) R2a — Mathe-Genies  [Freis

Lekrer

Wa-Mi1 Klass KI-Te Lehre Schilergruppe Raum Yon 1 ab 5t Bis T bis 5t Grund

& 2a Arist ﬁ - 2310 0 2310 T 98
3

WVA-Nr,

5 =

Text
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9.6.5

Adapter les groupes d'éléves

L'exemple suivant montre qu'il peut s'avérer nécessaire d'adapter les groupes d'éléves, en particulier
quand il s'agit d'un remplacement étranger.

Exemple: remplacement no 141 —ici le professeur Hugo est remplacé par Andersen, mais ce dernier
enseigne la matiére Rel, et non la matiére Gw. Mais pour Rel, tous les éleves ne suivent pas le cours. Si
I'neure de Rel n'a effectivement lieu que pour la classe 1b (le restant des éléves ne suivant pas ce cours),
il est nécessaire de déclarer le groupe d'éléves de la 1b pour la matiére Rel, de sorte qu'il va rester une
heure supplémentaire du cours de Rel d'/Andersen.

Mais si pour le remplacement no 145 Gauss récupére tous les éléves du cours de Gw de Callas pour la
1ab, wous laissez tel quel le groupe d'éléves Gw_1a1b_Callas, affiché en gris, ce qui crée une simple
heure de remplacement.

Si la combinaison 'matiére-groupe d'éléves’ (ou 'matiére-classe’, s'il manque un groupe d'éléves) ne
correspond a aucun cours existant dans WebUntis, il y aura création d'un 'placement particulier'.

Le groupe d'éléves écrit en italique gris est issu du cours d'origine (remplacement no 145). Le groupe
d'éléves écrit en noir a été déclaré manuellement dans la fenétre des remplacements.

Les possibilités suivantes ne sont proposées qu'a titre d'exemple.

@ o F it
wﬂ'[_{: :_;,.ﬂﬂ = p", "r :L s '\j A @ ':":I"J "3:‘"
Viertrarter on-Bis
e -
ke » |14.03.2018
N o Cffene Vertretungen
L=hrer
Vir-Mr.  Art Datun- Stunde (Fach) Fach (Lehrer) Vesfreter Schulergruppe Wlasse(n]} Klassain} (Raum) Raum Vertr. von (Le ) nach “erirab
ks !
145 Vertretung 143 1 *Callaz  Gauss 1a, 1b 1a,1b Pa2 Ps2
141 Veriretung | 143 1 mm *Huga | Ander Rel_ib 1a, 1b ib Psi Pz

Les groupes d'éléves modifiés dans la planification interactive sont également transférés a WebUntis
avec le remplacement.

Changer le descriptif de gr. d'éléves

Pour la premiére saisie d'un descriptif, vous étes totalement libre d'utiliser des indications
standard combinant matiére et classe (p. ex. 'FR_1A'), éventuellement méme avec des caractéres
génériques ou des textes plus explicites (p. ex. 'Volleyball-degré sup.').

Il estimportant que ces descriptifs ne soient plus modifiés aprés avoir été transmis avecles cours
correspondants a WebUntis, ou ils seront utilisés dans le livre de classe. En effet, comme déja
indiqué, le groupe d'éléves, combiné avec une matiére, vaidentifier un cours bien précis. Un
groupe d'éléves modifié va désigner un autre (nouveau) cours dans WebUntis, ce qui peut
entrainer une perte d'informations passées liées au cours (p. ex. contenu de cours, contréle des
absences).

Lors de la modification du descriptif d'un groupe d'éleves, il y a deux possibilités avec la réaction
correspondante d'Untis, lesquelles peuvent aussi se produire en étant combinées.

Exemple 1: cours sur plusieurs périodes

Cours GWK en 1A sans groupe d'éléves:
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H. - HBRENK SFL e PR ORE &
U-Nr |+ Kl,Le NwplStd | Fach Lehrer | Klasse(n) Schiilergruppe

¥ x GWK
26 GWK |MLa |[1A

Il s'agit de saisir un groupe d'éleves GWK_1A en 2e période:

£ Kiasse 1A / Klasse

1A HEEMNK A » # - QOFE &8 & @

U-Nr |+ Kl,.Le NvplStd | Fach Lehrer Klasse(n) Schiilergruppe Stammraum \
N x GWK
26 GWK  MLa 1A R1A
| | | 1 1 |
Frage bt

Die Felder Klasse, Fach und Schulergruppe sind wesentliche Unterscheidungsmerkmale eines Untemichtes
und durfen in verschiedenen Peroden nicht unterschiedlich sein.

Sie konnen nun,

Optionen
s :Die Anderung in allen Perioden (auch in Mutterperioden) durchfuhren

Einen neuen Untemicht fur 1A, GWK anlegen. Alle Eigenschaften des ursprunglichen Untemichts
werden dabei kopiert, der ursprungliche Untermicht aus der aktiven Periode entfemt.

Abbrechen

Untis propose maintenant deux possibilités:

a) Lamodification est faite en 1ére période (rétroactivement) et automatiquement dans les
éventuelles périodes suivantes.

b) Le cours no 26 de la 1ére période sera bouclé (sans modification) et une copie exacte (y
compris la planification de I'horaire) sera ajoutée dés la 2e période.

Le résultat de a) peut avoir pour conséquence, entre autres, une perte des contenus passés du
livre de classe (contenus de cours, controle des absences).

Le résultat de b) avec résumé des périodes:

Période 1:
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@ 1asse 14/ Klasse ﬂﬂ . = * " Feldinhalte in verschiedenen Perioden
1A - |E g [T = POk ) » i
: FENH S@lbrs F-0RT & 7 T Untemicht - 1A/GWI/(122 -
:—:.I‘r + Kl Le MNwvplStd :::hK Lehrer Klasse(n) Sehillergruppe Stam Felder Feriodel Feriode2
U-N 1224
1224 GWK |MLa 14 GWE_1A R1A =
Kl Le
\nist 2
| shrar Ml 2
Période 2:
@ Kiasse 14/ Klasse .ﬂ!] - 8 = " Feldinhalte in verschiedenen Perioden
T MECR AMYyS TR-OFS &

[F Untemicht - 1A/GWK/(26) - [

U-Nr = KlLe NvplStd Wst Jst Fach Lenrer |Klasse(n) Sehiilergruppe

Felder Periodel | Periode2

x GWK
-2'6 2 GWK M 1A U *
KlLe
Vst ?

Exemple 2: plusieurs cours avec méme combinaison 'matiére - groupe d'éléves'

Pourla 1A, le cours de D est déclaré sur deux lignes de cours, caril y a une assistance durant cinq
heures, alors qu'il n'y en a pas pour une heure.

Un cours de six heures de D est déclaré dans WebUntis par |le biais du groupe d'éléves commun
D_1A.

Klasse 1A /Klasse

[iA ~HRENR SBEGS FR- OREY

U-Nr [+ KI,Le NvplStd Wst Jst Fach Lehrer Klasse(n) Schiilergruppe

¥ x D
1206 1 D Foss |[1A D_1A
24 ©@1,2 5 D Foss |[1A D_1A

; D-Ass  Fer 1A

Si l'on essaie a présent de renommer le groupe d'éléeves, Untis va réagir de la maniére suivante:



338

= Kiasse 1A/ Klasse

A ~H PENY AL FR- 0
U-Nr # Kl,Le |Nvpl Wst |Jst |Fach Lehrer Klasse(n) Schilergruppe | S
M x D

1208 1 D Foss 1A R
24 61,2 h D Foss 1A O R

@ Wollen Sie die Schiilergruppe (in allen Perioden) umbenennen?
Falls nicht, wird die eingegebene Schilergruppe eingetragen (und ggfs. neu angelegt).

(Ja = die Schiilergruppe wird in allen Pericden und bei allen Unterrichten, denen Sie zugewiesen ist, umbenannt,
Nein = die (neue) Schilergruppe wird nur beim aktiven Unterricht eintragen)

D_1A-> D_1A-5V

Ja | | Nein

Untis s'est rendu compte que le groupe d'éléves D_1A apparait non seulement pour le cours no
1206, mais également pour le cours no 24.

a) Oui:il faut faire le changement de nom partout ou apparait D_1A, comme pour un
'changement en série'.

b) Non:seul le cours no 1206 sera renommé, ce qui entrainera la disparition de la liaison entre
les cours 1206 et 24. La fusion en UN SEUL cours sera annulée lors de I'exportation vers
WebUntis, ou subsisteront deux cours de D distincts.

Résultat de a) (éventuellement aprés actualisation de I'affichage):

O
= Klasse 1A / Klasse

1A “HEBEENY SMES -0 7

U-MNr + Kl,Le Nvpl Wst Jst Fach = Lehrer Klasse(n) Schilergruppe | S
Y x D
1206 1 D Foss 1A D_1A-3V R

24 =1,2 5 D Foss |1A D_1A-SV
; D-Ass | Fer 1A

o

Le changement de nom sera aussi réalisé dans les éventuelles périodes-meres et périodes-filles.

Résultat de b) (éventuellement aprés actualisation de I'affichage):
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*L. Klasse 1A / Klasse

1A B PENR Sy FR-0 7

U-Nr '+ Kl,Le Nvpl:h = Lehrer Klasse(n) Schilergruppe  Stammraum

N x
1206 Foss 1A D_1A-SV R1A

24 21,2 Foss |1A D_1A R1A
: sss | Fer 1A R1A

S'il y a des périodes-méres, il y a encore en plus la question selon I'exemple 1, a savoir s'il faut
aussi modifier le cours no 1206 dans la période-meére ou s'il faut créer une copie de ce cours dans
I'actuelle période et le supprimer:

e - x
< Klasse 1A / Klasse nn =

[iA " HPENR SRS - Q

U-Nr |+ Kl.Le MNwvpl:h = Lehrer Klasse{n) Schilergruppe | Stammraum
¥ x
1206 Foss 1A D_1A-SV R1A
24 01,2 Foss 1A D_1A R1A
\ss (Fer 1A R1A
| ] | | I | I I
Frage X

Die Felder Klasse, Fach und Schiilergruppe sind wesentliche Urterscheidungsmerkmale eines Urtenichtes
und dirfen in verschiedenen Perioden nicht unterschiedlich sein.

Sie konnen nun,

Optionen
# Die Anderung in allen Perioden (auch in Mutterperioden) durchfihren.

. BEinen neuen Untemicht fur 1A, D anlegen. Alle Eigenschaften des urspringlichen Untemichts
~ werden dabei kopiert, der urspringliche Untemicht aus der aktiven Periode entfemt.

Abbrechen

Fortsetzen

B T
9.6.6 Messages d'erreur possibles

Des messages d'erreur peuvent aussi apparaitre en cas de saisies erronées. Untis donne alors des
conseils ciblés.
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Exemple 1: groupes d'éléves manquants

b4

& Lk Es gibt eine oder mehrere Gruppen von Unterrichten mit gleichem Fach und gleichen Klassen, wobei
zwei oder mehr Unterrichte keine Schillergruppe eingetragen haben, Es darf maximal einer dieser
Unterrichte keine Schillergruppe haben. Die betroffenen Unterrichte sind im nachfolgenden Dialag
rot markiert, Bitte tragen Sie die entsprechenden Schulergruppen ein,

ES WURDEN KEINE DATEN UBERTRAGEN!

0K

En parallele au message d'erreur, Untis affiche une fenétre avec les groupes d'éléves manquants.
La ou les lignes sur fond rouge signalent les cours conflictuels qu'il s'agira de controler et corriger, sous
peine d'empécher toute exportation vers WebUntis.

@ Unterrichte mit fehlenden Schillergruppen = W=l ===
Mr | Unterricht Konfliki-Untermichi Fach Klasse(n)
1| Unt.: 4, Koppl.: 1 (Prd. 1) Unt: 71 Koppl - 0(Prd. 1) |Tw 3b
2|Unt.: 6, Koppl.: 1(Prd. 1) | Uni: 6, Koppl.: 2 (Prd. 1) Mat | 2a.2b.2a
3 Unt.: 6, Koppl:3(Prd. 1) | Unt: 6. Koppl.: 4 (Prd. 1) E 28.2b.3a
4| Unt.: 6, Koppl.: 5(Prd. 1) | Unt: 6. Koppl.: 6 (Prd. 1) D 2a,2b.3a
3]
6
7

Unt.: 30, Koppl.: 0 (Prd. 1) |Unt: 31, Koppl.- 1(Prd. 1) Mat |1b
Unt.: 30, Koppl.: 0 (Prd. 1) | Unt:- 105 Koppl.- 1{Prd. 3) Mat |1b

Unt: 31, Koppl.: 1(Prd. 1) | Unt: 105, Koppl: 1(Prd. 3) Mat | 1b

9| LUnt.: 48, {(Prd. 3) 2a
10| Unt.: 49, Kop 1(Prd. 3) |Rel |[2b
11| Unt.: 82, Koppl.: ! 1(Prd. 1) | Mat 4
12| Unt.: 96, Kappl.: O P Koppl.: 0(Prd. 1) | FACY 7
13| Unt.: 97, Koppl.: 1 (Prd!  Koppl:0(Prd. 2) FAC2 7

Unterricht 48 in Periode 1 hat keine Schilergruppe und Unterricht
41 in Periode 2 hat eine Schillergruppe bei selber Klasse/Fach
Kombination.

Corrigez les cours de fagon appropriée. Dans l'exemple ci-dessus, il faudrait déclarer un groupe d'éleves
pour les deux cours.

Attention! Modification des noms des groupes d'éléves
Le descriptif du groupe d'éléves d'un cours doit aussi rester inchangé sur I'ensemble des périodes et il ne
peut non plus étre modifi¢ en cas de changements de salle ou de professeur. Toute modification du
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groupe d'éléves aura des incidences sur le livre de classe.

Exemple 2: groupes d'éléves différents au fil des périodes

Si le cours d'un no de cours donné comprend des groupes d'éléves qui varient sur différentes périodes, il
s'agit d'une situation qui n'aurait jamais di se produire et qui doit absolument étre corrigée.
Lorsqu'on tente de transférer pareil cours, le message suivant apparait:

r/-'_
j Unterricht hat Gber mehrere Perioden hinweg unterschiedliche
Schalergruppen.
Bitte prifen Sie die Korrektheit der Schilergruppen in diesem Unterricht.

OK

A coté apparait aussi une fenétre avec l'indication du cours qui est concerné.
Le groupe d'éléves peut également se trouver dans une ligne de couplage.

@ Unterrichte mit inkonsistenten Schilergruppen [ = | (=) "ﬁ
Unt. Nr. 200250 -
& Ch_2a2b3a_Callas

Résolution du probléme:

Utilisez de préférence le résumé des périodes pour trouver le groupe d'éléves erroné.

QOuwrez par 'Options | Périodes | Résumé des périodes' la fenétre pour la comparaison et, en paralléle,
affichez la fenétre des cours et cliquez sur le no de cours correspondant (cours no 6 dans notre
exemple). La fenétre 'Résumé des périodes' sera aussitét synchronisée pour ce cours.
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= FEEREK
Datei Start Dateneingabe Flanung Stund
BT ) [ig Unterrichtsmatri
£ [’ stundentafel
Perioden Uniterrichtsassistent
- - E, Lehrbefahigung
Periol Periodel [19.9.-2.6) fung
«  Peripde2 [20.10.-3.6]
Periode3 [23.10.-3.6]
1) Periaden % -
'. Periodenkalender -._1 Lehrer Fi
c
M
M
| E
E
| D
ﬁ Feldinhalte in verschiedenen Perioden - = *
|§| Untemicht | 2a/Ch/(6) * || Nur Unterschiede : Kopplungszeile
Felder Periode1 Periode? Periodel
LJ-Nr 6 6 6
Kl.Le 3.7 37 36
Schilergruppe |ﬂ|_2&2h3ﬂ_ﬂdlm |Ch_2:2b3:_ﬂarru Ch_2aZbla_Carras
w
1 [ g

Vous woyez ici que le groupe d'éléves a un autre nom en période 1 que pour les périodes 2 et 3.

S'il s'agit du méme cours pour toutes les trois périodes et que le groupe d'éléves doit p. ex. s'appeler
'Ch_2a2b3a_Callas', il faut changer en 'Ch_2a2b3a_Callas' le nom du groupe d'éléves de la 2e ou de la
3e période, en fonction de I'éventuelle modification dans la ou les périodes-méres.

Toutefois, si le cours débutant des la période 2 devait étre un cours indépendant, sans lien avec celui de
la période 1, alors il faut copier le cours en période 2 et il faut - également en période 2 (et avec cela
automatiquement aussi la période-fille 3) - supprimer le cours no 6.

9.6.7 Roue HES

Ici nous vous recommandons aussi le théeme ' Roue HES'.
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9.7 Ne pas importer certains éléments

Avec Untis, wous utilisez peut-étre des éléments de données de base ou des cours que vous ne voulez
pas exporter vers WebUntis. Pour empécher cette exportation, tapez un trait de soulignement
' ' (underscore) dans le champ de la colonne code statistique de I'élément en question.

T
=0 galles / Raum

M~ BENRERT &=8 >

Mom Mom entier  Salle derempltf Code(s) stat. | Pondérat ~

Raum w

Vous trouverez encore d'autres possibilités de réglages pour I'lmport/Export entre WebUntis et Untis
sous 'Administration | Intégration | Untis'.
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Reprendre les données de base des éléves d'Untis
Reprendre les atiributions de groupes d'éléves
d’Untis

MNe pas reprendre atirib. de gr. d'éléves soulignés
d'Untis

Aftribuer tous les éléves d'une classe & un groupe
d'éleéves d'une seule classe

Me pas imperter d'Untis les heures de cours ayant
ce code stafistique

Reprendre les couleurs des professeurs d'Untis
Reécupérer les données salariales des professeurs
Ne pas reprendre les remplacements vacanis

Informer tous les professeurs aprés avoir imports les
Cours

Declarer publigues les messages du jour provenant
d’Untis
Afficher les messages du jour provenant d'Untis:

Type d'examen standard pour les examens

Ecran: Ligne d'en-téte Ecran: Texte défilant [ Untis Mobile

<Veuillez choisir= ¥

Vous verrez p. ex. la case d'option 'Ne pas importer d'Untis les heures de cours ayant ce code
statistique'. Cela vous permet de choisir un signe typographique pour caractériser les heures que vous
ne woulez pas exporter vers WebUntis. Lire icidavantage d'infos sur ce théme.

10 Responsables légaux

10.1 Enregistrement en tant qu'utilisateur

Une fois les réglages correspondants effectués par I'administration, les parents peuvent eux-mémes
s'enregistrer sur la page d'accueil WebUntis, dans la zone accessible au public.

Il faut pour cela cliquer sur le lien 'S'enregistrer' qui se trouve en dessous des champs d'annonce de

WebUntis.

CoSsWl L e H':“.‘n‘_"-':'i [H

2

La les parents taperont I'adresse e-mail correspondant a celle qui a été déclarée dans les données de

base par I'administration de I'école.
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Bitte geben Sie die Email-Adresse ein, die bei Ihrem Kind hinterlegt wurde.

papa@fischercom

Senden

— oder—

Falls Sie bereits ein Bestatigungscode erhalten haben, geben Sie ihn bitte hier ein.

Si ces deux adresses électroniques concordent, le parent titulaire de cette adresse recevra un courriel
de confirmation.
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i

5| WebUntis, [WebUntis] Registrierung El@

Meszage l.ﬁ.ttachments l Annotations l R aw view B ap b2 el |
i Reply Fornmard Copy v Delete Frirt Digest Wi
From: Webllntis
Ta:

Suhject.: [WebUntis] Registrierung
Date sent: Fri, 18 Mar 2016 15:59:30 +0100 (CET)

klicken Sie auf folgenden Link, um die Registrierung abzuschliefen oder geben Sie den
Bestatigungscode in Wehlintis ein:

hitp A1 0.0.0.199: 80800 eblintis] 67 school=wWIRUserBegistra i
token=3h4ae079bbd889e7599d3269h paede

o ) Hier klicken, um die
Ilhr Bestatigungscode lautet: L .
g l Registrierung abzuschlielfen. . |

abdae079bhd39e75990d3269kh 2080

L'enregistrement peut alors étre validé soit en cliquant sur le lien qui figure dans le courriel de
confirmation, soit en transcrivant le code de confirmation dans WebUntis.

WehlUntis hat ein Email an lhre Adresse geschickt.

Bitte geben Sie den Bestatigungscode aus dieser Email hier ein oder klicken Sie auf den Link im Email.

3b4ae0790bd&8eT599d32690

Senden

Pour finir, il convient encore de déclarer un mot de passe.
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10.2

Ihre E-Mail Adresse wurde bei folgenden Schilern gefunden:
« Fischer Antonia (1a)
Bitte geben Sie ein Passwort ein.

Passwart

Passwart wiederholen

....|

Speichern

Aprés cela, le nom d'utilisateur aura déja été transcrit dans le champ ad hoc. Pour se connecter, il n'y a
plus qu'a donner le mot de passe correspondant qui a été choisi.

Aprés le login, les parents wient I'attribution de leur(s) enfant(s).
Page d'accueil

Aprés s'étre connectés, les parents wient la page d'accueil suivante:

Developer licence Limited
For Internal use only

@ Letzte Anmeldung: Liebe Eltern

B

diese interne Nachricht konnen nur Sie sehen. Wir bitten alle Eltern sich iber WebUntis fur den
Sprechtag anzumelden.

Sprechtag 2019

Hie nnen Sie sich bis 26. zum Sprechtag anmelden Mit freundlichen GruBen,
Thre Administration

@

Std. Fach Lehrer Raum
=] 1 SportK Rub Tht

2 1 8:45 SportM Arist Th2

En haut a droite ils peuvent admirer leurs enfants et utiliser le bouton <Tous>, qui permet d'afficher sur la
page les données de tous leurs enfants. En cliquant sur '‘Benjamin’, ce ne seront que les informations
concernant ce dernier qui s'afficheront.

Dans cet exemple, les parents ont aussi l'autorisation de recewir et d'envoyer des messages internes
(symbole d'une enweloppe). lls peuvent de surcroit actualiser et traiter leurs données de profil , comme la
langue ou le transfert des messages internes sur leur compte e-mail.

Dans le premier cadre (en haut a gauche), les parents wient des infos concernant leur derniére
connexion, le nombre de nouveaux messages et s'il y a actuellement des journées d'entretiens auxquels
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10.3

10.4

ils pourraient prendre part. lls peuvent aussi déclarer ici I'absence d'un enfant.
S'il devait y avoir des journées d'entretiens actives, elles seraient également affichées ici.

Un peu plus bas, les parents peuvent consulter I'noraire actuel de l'enfant sélectionné en haut a droite,
dans notre exemple il s'agit de celui de Benjamin.

Dans le cadre droit, les parents wient les actuels messages du jour: dans notre exemple, ils sont
informés d'une journée d'entretiens active et de la possibilité de s'annoncer en ligne.

A gauche de la fenétre, les parents disposent d'une barre de menus verticale qui leur permet d'accéder a
d'autres fonctionnalités.

Horaire

La deuxiéme rubrique du menu (symbole du calendrier) va conduire les parents aux horaires de leurs
enfants:

Developer licence Limited
For Internal use only

2018/2019 -

0] & Klasse

Mo. 07.01. Di. 08.01. Mi. 09.01. Do. 10.01. Fr.1
e 2a Cer 2a,2b  Rub Thi 2a Nobel 2a New 2a,2b  Rub
e E R2b 2a,2b  Arist Th2 Rel R2a Ph Phys 2a,2b  Arist
N 2a Ander 2a Cer 2a Ander 2a Nobel 2a
08:55
Mat D R2a Mat R2a Rel R2a E
o 2a Cer 2a Cer 1A, 1B, 2a Hugo 2a Cer 2a
R Bio R2a E R2a iGw] Rla Bio R1b Mat
— 2a Cer 2a Callas 2a Hugo 2a,2b Callas Ch R2b 2a
e D R2a Mus R2a His R2a 2a,2b Gauss Mat R1b D
2a,2b  Rub Th1 2a,2b  Rub Th1 2a,2b New 1A, 1B, 2a
2a,2b  Arist Th2 2a,2b  Arist Th2 E R2a

Dans cet exemple, c'est I'horaire-éléve de Benjamin qui a été choisi. En fonction des droits dont ils
disposent, les parents peuvent aussi consulter les horaires des classes de leurs enfants.

Remarque: symbole ‘i’ pour I'info sur I'heure
Bon nombre d'enseignants ajoutent une 'info sur I'heure' pour certaines heures de cours, lesquelles
peuvent étre lues dans les détails de I'heure, en cliquant simplement dessus.

Entretiens

Certaines écoles proposent des possibilités de s'entretenir avec les enseignants en se substituant a
leurs enfants et que nous appelons 'entretiens’. Dans I'exemple suivant, un utilisateur-parent souhaite
s'inscrire pour un entretien avec le professeur Aristote:
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Developer licence Limited
For Internal use only

b _. ; - ‘I.
2018/2019 v . t*) / Abmelden (Eltern)
Alle

Benjamin
®* Sprechstunden &
Klasse v € 07.01.2019 > B =
=,
(1] Ihre Anmeldungen
g
e Lehrerin/Lehrer Datum Zeitraum E-Mail Adresse  Telefonnummer Freie Termine
o
A=, Aristoteles Fro 11.01. 08:55 - 09:40 ®

-

En fonction des droits accordés aux parents par I'administration de I'école, ils pourront voir ici d'autres
détails relatifs au professeur ou a l'entretien. Dans I'exemple ci-dessus, I'utilisateur-parent wit le nom de
I'enseignant, sa photo, la date et I'heure et s'il y a des moments disponibles pour un entretien.

Un clic sur cette ligne affiche le masque suivant:

Anmeldung zur Sprechstunde X

Klicken Sie auf einen Termin, um sich anzumelden:

08:55 - 09:05 frei
09:05 - 09:15 frei
09:15 - 09:25 frei
09:25 - 09:35 frei
Lehrer
Aristoteles
Nachricht

Moch magliche Zeichen: 255

On peut ici choisir un moment, p. ex. de 9:15 a 9:25, et éventuellement taper et enregistrer un message:
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X
08:55 - 09:05 frei Anmelden
09:05 - 09:15 frei
09:15 - 09:25 v 4
09:25 - 09:35 frei
Aristoteles
Nachricht
Ich bitte um eine kurze allgemeine Besprechung zum v

Anfang des Jahres. Vielen Dank.

Noch méagliche Zeichen: 172
Abbrechen Abmelden

Aprés cela, le professeur regoit une notification l'informant qu'un éléve (et/ou ses parents) s'est inscrit et
il verra de surcroit ces inscriptions dans WebUntis, dans la zone de ses propres cours. L'utilisateur-
parent ou éléve recgoit également une confirmation sous forme de message interne:

Anmeldung zur Sprechstunde bei Aristoteles am 18.01.2019, 09:15 - 09:25.

De plus, les utilisateurs woient leurs inscriptions a des rendez-vous en téte de liste de la rubrique
'Entretiens' du menu 'Horaire'.

La touche <Désinscrire> permet d'annuler une inscription a un rendez-vous d'entretien. S'il s'agit
simplement d'un changement d'heure, il suffit de choisir un autre moment et de I'enregistrer.

10.5 Mes données

L'affichage de ses propres données ou de celles de ses enfants a l'aspect suivant:
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Developer licence Limited
For Internal use only

= a _ ebUntis

L)
Di 01.01. Do 03.01. Erkrankung Anruf von Eltern Il
L O S O
3 >
E Amelie Becker Amelie Becker
11.01.- Do 31.01. jeden Tag 00:00 - 00:00 Verletzung Sportk
13.01. & Ph 7= New Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 (m]
10.01. & Benjamin  Ph  New Tolle Mitarbeit und Unterstiitzung der Mitschiiler.
Fro11.01. Ph WH Tolle Stundenwiederholung " 17.01. 5 &rh & Phys SP Prufung 3/4

Remarque: sélection de I'enfant
On woit ici que 'Benjamin' a été choisi en haut a droite, ce qui aura pour effet de n'afficher que les
données correspondant a ce profil. Le bouton <Tous> affiche les données de tous les enfants.

Remarque: 'Mes données' n'existe pas!

Pour que les parents puissent consulter les données de leurs enfants dans WebUntis, I'école doit
disposer de I'option WebUntis nommée 'Livre de classe électronique’, faute de quoi ces fonctionnalités
ne sont pas accessibles.

10.5.1 Absences

Dans la premiére partie, les parents wient les absences vacantes de leurs enfants, c.-a-d. celles qui
n'ont pas encore été excusées:

Di 01.01. 08:00 bis Do 03.01.15:10 Erkrankung Anrufvon Eltern

Un clic sur cette 1ére ligne 'Absences vacantes (année scolaire)' permet d'afficher des détails
supplémentaires:
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7 (2
€ 09.07.2018 = Schuljahr v - Alle - v
®
w Von Bis Abwesenheitsgrund Status Text
O ' 01.01. 03.01. Erkrankung 2] Anrufvon Eltern
1 Element
Entschuldigungsschreiben drucken a

Ici les utilisateurs voient toutes les absences vacantes avec des infos sur les motifs, la période, du texte,
etc.

A l'aide des 3 boutons en haut & droite, il est aussi possible de télécharger les absences en format pdf,
xls ou csv.

En fonction des droits accordés par I'école, on peut également annoncer ici de nouwelles absences de
ses enfants, il suffit pour cela d'un clic sur <Annoncer absence> pour ouwrir un nouveau dialogue de
saisie d'absence:

X
Zeitraum
8.1.2019 08:00 8.1.2019 15:10
Erkrankung X w
Anmerkung
Mein Sohn Benjamin hat seit gestern Nacht Fieber und kann heute nicht am Unterricht teilnehmen. v

Abbrechen

L'éléve Benjamin sera aussitét automatiquement marqué absent pour les jours concernés du livre de
classe, ce qui permettra a tous les enseignants de I'école de sawoir qu'il est absent..

Les absences déclarées de cette maniére peuvent étre éditées ou supprimées.

Remarque: impression des mots d'excuses
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L'affichage de détail des absences propose aussi des modéles de mots d'excuses qui peuvent étre
imprimés, il suffit pour cela de cliquer sur le bouton <Imprimer le mot d'excuse>.

Moments des absences
Sous l'onglet 'Moments des absences', les responsables Iégaux trouveront toutes les absences des

enfants:
b 2
€ 09.07.2018 > Schuljahr v - Alle - v v
Datum Zeit Fach Lehrer Fehltage Fehlstd Fehlmin. zahlt Abwesenheitsgrund Status Text
01.01. D Cer 0 1 45 Erkrankung (2] Anrufvon Eltern
01.01. E Cer 0 1 45 Erkrankung (2] Anrufvon Eltern
01.01. Mus Callas 0 1 45 Erkrankung (2] Anrufvon Eltern
01.01. Sportk Rub 0 1 45 Erkrankung (2] Anrufvon Eltern

10.5.2 Libérations

Les libérations décrivent les absences d'éléves a un cours autorisées.

11.01. - 31.01. jeden Tag 00:00 - 00:00 Verletzung SportK

Un clic sur la premiére ligne 'Libérations (Dés le jour actuel)' affiche la fenétre suivante:

Lo

€ 09.07.2018 <  Schuljahr v
Von Bis Wochentag Befreiungsgrund Fach Von Bis Text
Fr., Do., ) ‘ . Bis Ende Jan sport-
o015 31.01.2015 jeden Tag Verletzung Sportk  00:00 00:00 befreit.
1 Element

Les parents woient ici toutes les libérations de leurs enfants, p. ex. une libération du cours de gym
jusqu'a fin janvier en raison d'une blessure.

10.5.3 Indications du livre de classe

Les indications du livre de classe sont des remarques des professeurs concernant des éléves ou des
classes. Elles peuvent remplir un réle informatif, comme l'appréciation du comportement (positif ou
négatif) de certains éléves.
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10.01. &% Benjamin  Ph  New Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschuler.

Un clic sur la 1ére ligne 'Indications du liwe de classe (Mois actuel) ouwre l'affichage suivant:

2
€ 01.01.2019 > Monat -
Person Datum Zeit Fach Text Benutzer Eintragskategorie
Benjamin Do, 10.01.2019 08:00 Ph Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschler.  New Verhalten
1 Element

Les utilisateurs-parents ne peuvent évidemment que consulter ces indications et naviguer dans la période
affichée dans le calendrier (jour ou année scolaire).

10.5.4 Notes

Par la rubriqgue de menu 'Mes données', les parents peuvent aussi consulter les notes de leurs enfants.
Dans l'exemple suivant, il s'agit de la note pour une révision d'une heure évaluée '++'.

11.01. Ph WH Tolle Stundenwiederholung ++

Un clic sur la 1ére ligne affiche les détails:

Ph -~ Note Datum Prifungsart

New | 2a

Rel

Nobel | 2a 1(1) 02.06.2019 Gesamtnote 2018/2019
S K

REET 2af2b ++(1) 11.01.2019 Wiederholung

SportM 2 Elemente

Arist | 2a/2b

Les détails décrivent la note, la date et le type de I'épreuve concernée.

Ici les parents peuvent également voir les notes des autres matiéres.
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10.5.5 Epreuves

WebUntis offre aussi aux parents la possibilité de woir les épreuves de leurs enfants:

17.01. & rh B Phys SP Prafung 3/4

Un clic sur 'Epreuves (Une semaine dans le futur) ' affiche d'autres détails pour les épreuves a venir:

®

& 01.01.2019 <> Monat v Berichte «

Facher Prifungsart  Klasse Lehrer Raum  Datum | Text Note

Donnerstag, 17.01.2019 08:00 - 08:45
Ph SP 2a New Phys
Text |Unsere vorletzte Prifung :)

1 Element

En plus des autres détails, il existe les possibilités suivantes:

¢ Navigation dans la période

¢ Adaptation de la période affichée a un jour, une semaine, un mois, I'année scolaire
e Rapports: épreuves, résumeé des épreuves, calendrier des épreuves

10.5.6 Devoirs a domicile

Sous 'Mes données', on trouve les dewirs a domicile qui ont été saisis dans le livre de classe
électronique par les enseignants.

13.01. & Ph = New Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 O

Un clic sur la 1ére ligne 'Dewoirs a domicile (Une semaine dans le futur)' affiche le masque suivant:
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[

€ 01.01.2019 9  Monat v

Facher Lehrer Aufgabedatum “ Falligkeitsdatum

Sonntag, 13.01.2019
Hausaufgabe |Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7

Ph New 10.01.2019

1 Element

En complément de ces détails, il existe les possibilités suivantes:
¢ Navigation dans la période
¢ Période adaptable au jour, a la semaine, au mois, a I'année scolaire

10.5.7 Services de classes

C'est le maitre de classe (titulaire) qui crée les senices de sa classe dans WebUntis: il peut p. ex. s'agir
du nettoyage du tableau noir, de désigner le responsable ou le délégué de classe et son remplacant,
etc.

Sous 'Mes données’, les parents woient ceci:

<y

&7 &’

L)

4

Amelie Becker Amelie Becker

Benjamin est le fils de l'utilisateur connecté, c'est pour cela qu'il apparatt ici. L'éléve Amélie apparait
également dans ce champ, car elle assume ces taches de concert avec Benjamin (que ce soit en tant
que responsable de classe ou en tant que remplagante du délégué de classe).

Un clic sur la 1ére ligne 'Senices de classe (Semaine actuelle)' affiche d'autres détails:
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()
€ 07.01.2019 <2  Woche v

Dienst Schiler Klasse Von Bis Text
Klassensprecher Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassensprecher Stv. Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassenordner Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019
Klassenordner Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019

4 Elemente

Ici l'utilisateur peut modifier la date ou élargir la période affichée a la semaine, au mois ou a I'année
scolaire pour wir davantage de données.

10.6 Cours a option

S'ils disposent du droit 'Inscription de cours a option', les parents peuvent consulter en ligne les cours a
option de leurs enfants.

Cours a option

Sous la rubrique de menu 'Cours a option', les parents trouveront tous les cours de ce type auxquels
leurs enfants pourraient s'inscrire.

Developer licence Limited ) @\

(]
B
c
2
@

For Internal use only

Sara

®R & MeineKurse @ Kursvorschau ? @
Fa hre t

) -Alle - v - Alle - v - Alle - v - Alle - v

m

“ Name Wst Teilnehmer Kurswahlkategorie Prioritat Status Lehrer Wachentliche Termine
InfK
Informatik Kurs 1/25 abgemeldet Gauss Mo. 13:30 - 15:10

l 1 Element

Un simple clic sur I'un ou l'autre cours a option permet aux parents d'awir davantage d'informations sur le
cours concerné.
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@ abgemeldet

Jahreskurs 2018/2019 2
Mat

Wahlpflichtfach 0-0
Gauss Me. 13:30- 15:10 geplant
Inhalt

Basis Informatik

Lernziele

Grundlagen der Informatik verstehen und wiedergeben.

Bewertung

Abschlussarbeit in Form einer Prasentation als Team

Kosten

Keine Kosten fur diesen Kurs

L'indication '1/25' sur fond vert qui figure dans I'exemple ci-dessus signifie qu'une inscription sur les 25
possibles a déja été faite.

S'inscrire ou annuler l'inscription

Par rapport a leur progéniture, les parents n'ont eux aucune possibilité d'inscrire leurs enfants a un cours
optionnel. Cette démarche doit étre réalisée soit par un utilisateur-éléve, soit par I'administrateur des
cours a option.

Onglet 'Mes cours a option'

Cet onglet de la rubrique 'Cours a option | Mes cours a option' donne la liste des cours optionnels pour
lesquels les enfants se sont annoncés ou annoncés a l'avance et ceux ou ils ont été prénotés ou
désinscrits.
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10.7

10.71

? L2
a
- Tous/toute. h - Tous/toute. v - Tous/toute A - Tous/toure A - Tous/toute h - Tous/toute v
* Nom Hh Catégorie de choix de cours 3 option Priorité Etat Professeurs Rendez-vous hebdomadaires
BE
Bildnerische Erziehung annoncé Steiff sam. 10:00 - 10:50, sam. 10:55 - 11:45
Hist
History 1. elective subject préavisé  Hero, Cic
Hist

History préavisé Arist

3 éléments

Onglet 'Apercu des cours a option’

Ici les parents ont un apergu de tous les cours a option existants, méme ceux dont la période d'annonce
en ligne n'a pas encore été activée.

Journée d'entretiens
Pour les parents, il y a deux phases distinctes:

1. La période d'inscription des parents manuelle et la période d'inscription des parents optimisée .
2. La journée d'entretiens proprement dite.

Période d'inscription parents, manuelle

L'administrateur WebUntis définit une période d'inscription pour chaque journée d'entretiens et, dés que
le début de cette période est atteint, une information correspondante s'affiche aussitét qu'un parent se
logue et le conduit directement au dialogue de la journée d'entretiens.

Journées d'entretiens parents-profs I'automne 2018

Un clic sur le lien correspondant vous méne a la fenétre de planification.
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10.7.2

Baker Aqu  Arc Arist  Arnim  Asim  Bach Rendez-vous
Enfants 08:00 08:00 Baker Josephine (FLOE, --)
. . Beck Niklas 08:10 08:10 Baker Josephine (FLOE, --)
@® Beck Leni 08:20

Professeur 08:30 08:30 d'Arc Jeanne (M, )

° Baker FLOE ®
08:50 08:50 von Arnim Bettine (SASS, )

09:00
09:10 09:10 Aristoteles (ADM, Ast, ---)
09:20

09:30 09:30 Asimov Isaac (, -—)

. Arist Ast, ADM

09:40
. Arnim SASS

09:50
. Asim

10:00

Dans la partie de la fenétre de planification, il y a la liste des professeurs, qui comporte tous les
enseignants spécialisés donnant des cours a I'éléve et tous les autres professeurs avec la liste des
matieres qu'ils enseignent.

Les professeurs sur fond orange ont demandé un entretien.

La partie est la zone de planification proprement dite, ou vous pouvez sélectionner certains rendez-
wous en cliquant sur la cellule correspondante dans la grille. Les moments des cellules en gris clair
peuvent en principe étre résens, alors que ceux des cellules en gris foncé sont verrouillés. Veuillez

noter qu'aprés awoir cliqué sur le symbole dans la partie®:, vous pouvez afficher ou masquer des

colonnes de la partie

Tout a droite, la partie 'Rendez-vous' affiche la liste actualisée des rendez-wous déja réserves ferme.
Cette liste peut aussi étre refermée.

Période d'inscription parents, optimisée

L'administrateur WebUntis définit une période d'inscription pour chaque journée d'entretiens. Des que le
début de cette période est atteint, une information correspondante s'affiche aussitot qu'un parent se
logue et le conduit directement au dialogue de la journée d'entretiens.

Optimisation

Un clic sur le lien correspondant méne l'utilisateur a la fenétre de planification.
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10.7.3

Professeur Matiéres Anntation Beck Niklas Beck Leni

Berg Ast, ME o A
1 ] O
A ] [m]
Aqu E (] O
Arc M ] O
Arist Ast, ADM & [m]
Arnim SASS ] O
Asim [m] [m]
AsS ] [m]
Bach ADM ] O
Baker FLOE a [m}
Beck

La premiére étape consiste a indiquer ses disponibilités dans la partie gauche, de quand a quand étes-
wvous sur place, a l'école? La sélection d'une plage de moments peut se faire par cliquer glisser.

Pour la seconde étape, choisissez dans la partie droite le ou les professeurs avec lesquels vous
souhaitez awoir un entretien: ceux dont le nom de I'éléve est suivi d'un "' sur fond orange signifient que
I'entretien avec I'éléve concerné ou son représentant Iégal est vivement désiré par I'enseignant. Les
professeurs affichés sur fond orange souhaitent s'entretenir avec un responsable 1égal de I'éléve. D'autres
infos s'affichent dés que l'utilisateur survole un symbole 'i":

Optimisation annonce)

Phase d'amélioration

Si I'administration de I'école a lancé une amélioration aprés la répartition automatique des rendez-vous,
les parents verront ceci sur leur page d'accueil:

Cela permet aux responsables légaux de sawoir jusqu'a quand ils peuvent améliorer les rendez-vous qui
ont été répartis automatiquement par WebUntis. L'affichage que wient ensuite les parents est le méme
que celui du choix du rendez-vous manuel.

La journée d'entretiens

Une fois la période d'inscription (et celle d'amélioration en cas de travail d'optimisation) passée, les
utilisateurs ne peuvent plus déclarer de rendez-wous. lls peuvent par contre consulter en ligne la liste des
rendez-vous déja finalisés et la télécharger en pdf pour I'enregistrer localement ou limprimer pour la
prendre avec eux a la journée d'entretiens. L'app Untis Mobile pour Smartphones et tablettes permet
aussi d'éditer vos rendez-vous de la journée d'entretiens.



362

entre

mr

8 25 juin 2018

© ve

lun,, 25/06

Rendez-vous Professeur Matiéres Eléve salle
08:00 Baker Josephine Beck Niklas(), Beck Leni() -
08:10 Baker Josephine Beck Niklas(), Beck Leni() -
08:30 d'ArcJeanne Beck Niklas{), Beck Leni()
08:50 von Arnim Bettine Beck Niklas(), Beck Leni() =
09:10 Aristoteles Beck Niklas(), Beck Leni()
09:30 Asimov Isaac Beck Niklas(), Beck Leni()

Ou sur la page d'accueil:

.

® Journées d'entretiens parents-profs I'automne 2018 25/06/2018 (annoncé)

ous pouvez voir ici vos rendez-vous de la journée d'entretiens.
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Formats d'horaires 168
Formats ICS 174

-G -

Général 200

gestion des éleves 143

Gestion des utilisateurs 149
Groupes de ressources 215
Groupes de salles 207

Groupes d'éleves 46

Groupes d'éléves dans Untis 327
Groupes d'utilisateurs 150, 157

-H -

heures d'absence 119

Heures supplémentaires 98

Heures vacantes 59, 200

Heures vacantes du livre de classe 116
Horaires résumés 20

https 311

import 141, 143

importation d'éleves 141

Importation des données des éleves 141
Importation des réservations fermes 325
importation d'essai 141

Importer les images des éléves 145
indications de contenus de cours 178

indications du liwe de classe 57, 120, 190

Interrompre une absence 52
inversion 46

-J -

Jeu de caractéres 141
Jours d'absence 200

-L -

La page du livre de classe 49
Langue 159

LDAP 164

Libérations 122

Limitations des réservations 225
limitations temporelles 150

liste d'attente 236
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