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1 Introduction

Si  vous  ne  faites  pas  de  réglages  particuliers,  Untis  élabore  des  horaires  hebdomadaires  qui  vont  se
succéder de semaine en semaine sur toute l'année et  qui sont  tous pareils,  sauf quand il  y  a des jours
de congé ou des vacances.

Aujourd'hui, ces horaires rigides et répétitifs sont de moins en moins utilisés dans les écoles pour toutes
sortes de raisons. Ainsi, par exemple, pourrait-on préférer donner un cours d'une heure à raison de 3
heures toutes les 3 semaines au lieu de le donner 1 heure chaque semaine.

Untis vous propose 4 outils pour traiter différentes situations:

 A) Limitation de durée „du-au“ 

On peut limiter la durée de certaines classes ou de certains cours par des dates, c.-à-d. que des cours
peuvent débuter après le début de l'année ou finir avant la fin officielle de l'année scolaire. Les limitations
de durées ne permettent toutefois pas d'interrompre les cours.

Citons par exemple le cas caractéristique des classes de maturité ou terminales, dont les cours
finissent généralement quelques semaines avant la fin officielle de l'année scolaire.

 B) Groupes de cours 

Le traitement des groupes de cours sert à définir la fréquence, régulière ou irrégulière, pour l'ensemble ou
une partie des cours d'une classe, les cours par quinzaine étant un exemple connu de ce type de
planification.

Une fréquence tout à fait irrégulière serait par exemple celle où des classes commenceraient et finiraient
les cours à des moments complètement différents, comme c'est le cas dans bon nombre d'écoles
professionnelles. Dans l'exemple suivant, on peut voir que les classes 1 et 2 suivent un même schéma,
alors que celui de la classe 3 est différent:
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 C) Périodes 

S'il faut à un moment donné chambouler l'horaire de toute l'école pour une durée déterminée, que nous
appelons période, l'option Horaire de période vous propose une série d'outils qui vont simplifier
significativement cette tâche.

Il pourrait s'agir, par exemple, d'une modification de l'horaire pour le 2e semestre, de sorte que l'année
scolaire serait divisée en 2 périodes, avec un horaire distinct pour chacune.

Dans les écoles professionnelles autrichiennes, l'horaire change totalement toutes les dix semaines.
L'année scolaire est par conséquent divisée en quatre périodes.

 D) Heures selon calendrier 

Pour tous les exemples précédents, le cours à planifier suivait un certain rythme, c.-à-d. que l'heure de
cours avait lieu plus d'une fois. Mais il est aussi possible de ne planifier qu'une seule fois une heure pour
un jour donné. L'heure de cours pourrait donc être planifiée le vendredi 27 octobre en 3e heure et jamais
avant ni après ce moment. Ce cas de figure est réalisé par l'option 'Calendrier-Hor. période', laquelle est
décrite dans le chapitre du même nom.

1.1 Quelle méthode choisir ?

Dans  beaucoup  de  cas,  c'est  la  structure  même de  l'école  qui  va  déterminer  la  méthode  de  travail  à
adopter,  qu'il  s'agisse de limitations de durée  (ou  limitations  temporelles),  de  groupes  de  cours  ou  de
périodes.  En  Bavière,  les  écoles  professionnelles  travaillent  avec  les  groupes  de  cours,  alors  qu'en
Autriche,  elles  utilisent  les  périodes.  De nombreuses autres  écoles  travaillent  en  combinant  même  les
trois méthodes.

Un gymnase avec des classes terminales ayant des cours par quinzaine doit modifier son horaire pour le
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2e semestre, car certains professeurs ne seront alors plus disponibles.

Voyons à présent de plus près comment fonctionnent ces trois méthodes et comment les utiliser à bon
escient.

2 Limitation de durée 'du-au'

Lorsque des cours  sont  organisés pour une période  définie  par  des  dates  du...  au...,  nous  parlons  de
limitation de durée.

Il s'agit généralement de cours donnés durant un seul semestre ou de cours destinés aux classes
terminales (baccalauréat, maturité), qui finissent avant la fin officielle de l'année scolaire.

Les limitations de durées peuvent être déclarées dans les classes ou les cours, ainsi que dans le
traitement des groupes de cours.
 Limitation de durée pour une classe 

1. Ouvrez le fichier demo.gpn et cliquez sur „Classes | Données de base“.

2. Sur la carte à onglet  'Classe' du formulaire ou dans les  colonnes de la grille,  vous  pouvez  taper  la
limitation voulue dans les deux champs 'Du' et 'Au'.  Sans indication de date dans l'un ou l'autre des
deux champs, c'est la date de début ou de fin de l'année scolaire qui est retenue.
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S'il y a des limitations de durées contradictoires entre les classes et les groupes de cours, c'est la durée
commune aux deux qui fait foi. Dans tous les autres cas de durées limitées contradictoires, c'est la
limitation de durée déclarée dans les cours qui prime. Pour plus d'informations sur ce sujet, veuillez
consulter le ch. 'Combinaison de plusieurs limitations de durées'.

2.1 Limitation de durée et décompte des val.

Lorsqu'il y a une limitation temporelle pour un cours, peu importe qu'elle provienne d'une donnée de base
(p. ex. d'une classe) de ce cours ou du cours lui-même, le décompte des valeurs en tiendra
automatiquement compte. Ainsi, par exemple, la valeur d'un cours de 2 heures donné par quinzaine ne
sera-t-elle plus que celle d'un cours d'une heure par semaine sur l'année. Il n'y a donc pas besoin d'une
indication supplémentaire à ce sujet (cf. aussi le ch. 'Décompte des valeurs et option horaire variable' ).
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3 Groupes de cours

Comme nous l'avons déjà indiqué  dans  l'  introduction,  Untis  part  du  principe  que  chaque  cours  a  lieu
chaque semaine.  Si tel n'est  pas le cas pour tout  ou partie des cours,  on  peut  définir  des  groupes  de
cours qui seront  ensuite affectés  aux cours  en question.  Ces modèles  de fréquence des cours  peuvent
en principe être périodiques ou irréguliers.

3.1 Fréquence périodique des cours

L'exemple le plus  connu de cours  ayant  une  fréquence  périodique  (ou  périodicité)  est  celui  des  cours
donnés chaque quinzaine,  c'est-à-dire une semaine sur deux.  Mais  avec Untis  on  peut  même  déclarer
une périodicité allant  jusqu'à 16 semaines,  voire combiner plusieurs  variantes  de  périodicité.  Voyons  à
présent comment procéder.

3.1.1 Définir une périodicité

On déclare la périodicité dans le champ 'Périodicité des  semaines'  des  „<Réglages> |  Données  de
votre école“ de l'onglet 'Démarrage': avec une périodicité 1,  il  n'y  aura aucun changement d'une semaine
à l'autre. Avec une périodicité 2,  l'horaire sera répété toutes  les  deux semaines,  certains  cours  n'auront
alors lieu que tous les quinze jours.



Groupes de cours 9

S'il y a dans votre école des cours tous les quinze jours pour certaines classes et des cours toutes les
trois semaines pour d'autres, vous devez indiquer une périodicité des semaines de 6.

3.1.2 Définir des groupes de cours

On déclare les  groupes de cours  en cliquant  sur le bouton <Groupes de cours> de l'onglet  'Saisie  des
données'.

La saisie des groupes de cours est analogue à celle des éléments des données de base, avec un nom
court (ou sigle) et un nom entier. Dans l'exemple illustré ci-contre, il y a les deux groupes de cours 'sA'
et 'sB'.

Nous avons coché la case 'Semaine A' pour le groupe de cours 'sA' et la case 'Semaine B' pour le
groupe 'sB'.
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Si vous cliquez sur le bouton <Calendrier scolaire> , vous pourrez voir quand les cours de chaque
groupe de cours vont avoir lieu. Pour le groupe sA, par exemple, les cours rattachés à ce groupe auront
lieu tous les quinze jours, en commençant par la 1ère semaine d'école. Les vacances sont signalées sur
fond orange et les jours fériés sur fond rouge.

Un clic sur le bouton <Périodicité des semaines> permet de passer à l'affichage des semaines des
différents groupes de cours pour voir sur l'année quand chacune des semaines sA et sB est active.
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Nous avons choisi dans cet exemple d'afficher les semaines A en jaune et les semaines B en gris-bleu.
Les couleurs peuvent à tout moment être modifiées grâce au bouton idoine.

Ces deux groupes de cours peuvent maintenant être attribués aux cours concernés (cf. ch. Attribuer des
groupes de cours aux cours).

3.1.3 Modifier la périodicité

Lorsque des vacances interrompent une périodicité, de sorte que des cours  d'un même groupe de cours
sont  donnés sur deux semaines consécutives,  comme c'est  le  cas  en  février  dans  notre  exemple,  on
peut modifier la périodicité dans le dialogue „<Réglages> | Vacances“.

Il suffit de déclarer le type de semaine A ou B devant suivre la fin des vacances dans le champ 'Semaine
suivante (A, B,..)' prévu à cet effet. Dans notre exemple, les cours reprennent le 13.2 avec la semaine A,
même si, sur base de la périodicité, c'est la semaine B qui aurait dû suivre la semaine A des vacances
de février.
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3.2 Groupes de cours irréguliers

À côté d'une fréquence périodique des cours, on peut aussi définir des modèles de fréquences tout  à fait
irrégulières. Voyons cela de plus près à l'aide d'un exemple.

Ouvrez le fichier demo.gpn, cliquez sur le bouton <Groupes de cours> de l'onglet „Saisie des données“,
puis définissez un nouveau groupe de cours avec un nom quelconque.

Cliquez sur le bouton <Calendrier scolaire> .

Vous voyez que tous les jours de l'année scolaire sont sur fond vert, ce qui signifie qu'ils sont actifs.

Pour déclarer une interruption des cours, cliquez glissez le curseur sur les cellules du calendrier (les
cellules correspondantes sont maintenant affichées sur fond blanc).
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Après fermeture du calendrier, l'interruption pour ce groupe de cours est également transcrite dans le
formulaire.

3.3 Attribuer des groupes de cours aux cours

Une fois  les  groupes de cours  définis,  il  s'agit  de  les  attribuer  aux  cours  concernés  par  le  biais  d'une
fenêtre de dialogue des cours (p. ex. celle des 'Classes | Cours'), dans la colonne 'Gr.  cours' (ou dans le
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champ correspondant du formulaire).

Toujours dans le fichier demo.gpn, nous voulons que le cours de 2 h. de tmanb (travaux manuels sur
bois) ait lieu tous les quinze jours.

Tapez à cet effet le nom du groupe de cours correspondant, à savoir 'sA' (semaine A), dans le champ ad
hoc.

En cliquant sur le bouton <Calendrier scolaire> , on peut vérifier durant quelles semaines ce cours
aura lieu.

3.4 Groupes de cours et décompte des valeurs

Le  décompte  des  valeurs  tient  automatiquement  compte  des  cours  donnés  avec  une  fréquence
irrégulière. Ainsi, p. ex., un cours de 2 h. donné tous les quinze jours aura une valeur 1.  Si ce cours  suit
un modèle de fréquence irrégulière,  sa  valeur  sera  adaptée.  Pour  plus  de  détails,  veuillez  consulter  le
ch. „Décompte des valeurs et option horaire variable“.
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3.5 Optimisation et groupes de cours

Tous les  types de durée et  de fréquence d'un cours  sont  pris  en compte par l'optimisation.  En  prenant
par exemple le cas d'un cours  donné que durant  le premier semestre et  celui d'un second cours  donné
que  durant  le  second  semestre,  donc  sans  avoir  de  chevauchement  de  ces  deux  cours  sur  l'année,
l'optimisation peut les planifier tous deux au même moment, p. ex. lundi en 2e heure.

3.5.1 Cours alternés chaque semaine

Quand il  y  a diverses périodes (p.  ex.  semaine A,  B;  semestre 1,  2,  etc.),  la  planification  automatique
PEUT placer les  heures de cours  aux mêmes moments,  mais  elle ne DOIT pas le faire quand  d'autres
conditions l'interdisent  (p.  ex.  en  cas  d'indisponibilités  de  salles  ou  de  professeurs).  Il  faut  cependant
parfois  que deux cours  soient  combinés de telle sorte qu'ils  s'alternent  d'une semaine à l'autre,  tout  en
restant  planifiés  le  même  jour  et  à  la  même  heure,  sans  aucune  intervention  préalable  pour  fixer  ces
moments. On pourrait par exemple avoir en alternance un cours de chant et un cours de diction.

Nous voulons que les 2 cours de 2 h. dtec et tmanb de la classe 4 soient donnés en alternance sur
quinze jours, au même moment.

1. 1. Déclarez deux groupes de cours pour les semaines A et B, comme décrit  précédemment dans le
ch. 'Définir des groupes de cours' .

2. 2. Affichez à présent la colonne 'Gr. cours' dans la fenêtre des classes en cliquant  sur <Affichage>,
puis, dans la rubrique 'Horaire', sur 'Groupes de cours'.

3. Il ne reste plus qu'à affecter la semaine A 'sA' au cours dtec et la semaine B 'sB' au cours
tmanb.

Les cours sont maintenant visibles dans l'horaire, aux semaines A et B.
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Remarque: toutes les périodes dans l'horaire
Si l'horaire est édité pour toute l'année scolaire (<Réglages> de la fenêtre-horaire, onglet 'Sélection
(période)'), il est possible d'indiquer le nom de la période dans la case horaire, afin de savoir clairement si
le cours a lieu en semaine A ou B. Pour en savoir davantage sur l'aspect des horaires à éditer, veuillez
consulter le manuel 'Horaire'.
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3.5.2 Fixer un groupe de cours

En fixant un groupe de cours, cela permet de fixer tous les cours qu'il concerne dans l'horaire.

3.5.3 Attribution du groupe de cours

Vous pouvez aussi attribuer plusieurs groupes de cours à un cours, de sorte que vous laissez au logiciel
la délicate tâche de choisir durant l'optimisation:
a) le groupe de cours le plus adéquat parmi ceux qui entrent en ligne de compte et
b) quels sont les cours pouvant être planifiés aux mêmes moments sans générer de collision.

Cela signifie, par exemple, que vous n'indiquez au programme que les cours à planifier par quinzaine et
vous ne vous occupez pas de savoir lequel doit être donné en semaine A ou B, ni avec quel autre cours
par quinzaine il doit être alterné. Au logiciel de trouver la meilleure combinaison.

Voici comment procéder:
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Certains cours de l'école sont dispensés par quinzaine, p. ex. ceux des matières GS et BE. Peu importe
en principe durant quelle semaine chaque cours a lieu.

Déclarez deux groupes de cours, l'un pour la semaine A et l'autre pour la semaine B (voir ch. 'Définir des
groupes de cours' ).

Affichez les colonnes 'Gr. cours' et 'GrCrs actif' dans la fenêtre des cours-matières et tapez les noms
des 2 groupes de cours à donner par quinzaine, séparés par une virgule, dans la colonne 'Gr. cours'.

Lancez l'optimisation, laquelle va planifier les cours dans l'horaire en décidant lesquels peuvent être
planifiés aux mêmes moments en sA et sB.

Le résultat après optimisation pourrait avoir l'aspect suivant:

On voit que sA a été choisie pour certains cours et sB pour d'autres. La colonne 'GrCrs actif' affiche celui
des 2 groupes de cours autorisés qui a été retenu pour chaque cours.

On remarque dans l'horaire que sA a été choisie pour certains cours et sB pour d'autres et on voit bien
que les cours alternent sur 2 semaines. Si l'optimisation ne trouve pas de cours alternatif pour un autre
cours donné par quinzaine, elle le planifie en heures marginales pour que les élèves puissent venir plus
tard ou partir plus tôt (cf. mercredi, dans l'exemple).
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Remarque: afficher les semaines A et B dans le même horaire
Pour afficher les cours de 2 semaines distinctes dans un seul horaire, comme illustré ci-dessus, vous
devez éditer l'horaire pour toute l'année scolaire (<Réglages> de la fenêtre-horaire, onglet 'Sélection
(période)') et, toujours dans les <Réglages>, onglet 'Style 2', cocher la case 'Séparer heures en cas de
collisions'.
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3.5.4 Ventiler des cours sur des gr. de cours

Les heures d'un cours peuvent aussi être réparties automatiquement sur différents groupes de cours.
Cela permet par exemple de planifier un cours de manière flexible sur quinze jours. On pourrait même
imaginer de ventiler un cours sur le 1er et le 2e semestre.

Exemple: les cours 'hist' d'une heure en classe 1a et 1b doivent être donnés soit 1 h. chaque semaine,
soit 2 h. tous les quinze jours.

Il faut commencer par déclarer les deux groupes de cours pour la semaine A et la semaine B (voir ch. 
'Définir des groupes de cours' .

1. 1. Ensuite il faut déclarer les groupes de cours sA et sB.
2. 2. Puis il faut cocher la case 'Répartir h. sur gr. cours' (colonne 'Rép. grcrs'), ce qui fait

automatiquement passer le nombre des heures non planifiées de 1 à 2, puisqu'il faut planifier soit 1 h.
chaque semaine, soit 2 h. toutes les deux semaines.
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3. 3. La planification automatique va alors décider comment le cours doit être planifié, compte tenu de
tous les critères (p. ex. ceux des contraintes horaires ou ceux concernant les autres cours en
semaines A ou B) et des paramètres de pondération.

4. 4. Résultat: il peut maintenant y avoir 2 h. tous les quinze jours ou 1 h. chaque semaine.

3.5.5 Diagnostic de l'horaire

Le diagnostic de l'horaire ('Démarrage | Diagnostic' ou 'Planification | Diagnostic') se réfère toujours  à une
semaine  à  la  fois,  il  faut  donc  veiller  à  vérifier  chaque  type  de  semaine  (A  et  B,  si  vous  avez  une
périodicité de 2 ou A et B et C si vous avez une périodicité de 3 ou...) en consultant le diagnostic.
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4 Horaire de période

La fonction 'Horaire de période' est généralement utilisée dans les cas suivants:

modifications de l'horaire pendant  l'année scolaire (p.  ex.  lors  du changement de semestre,  en cas
d'absence prolongée d'un ou de plusieurs professeurs, etc.).

Cycles scolaires délimités (p. ex. toutes les classes ont dix semaines de cours par cycle).
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La fonction de l'horaire de période est de découper l'année scolaire en plusieurs tranches, que nous
appelons périodes, et un horaire peut être calculé pour chacune de ces périodes, indépendamment des
autres. Vous pourriez bien sûr sauvegarder chaque horaire dans un fichier spécifique, mais cela
impliquerait toute une série d'inconvénients, que vous n'auriez pas avec l'horaire de période, dont voici les
points forts:

vous n'utilisez qu'un seul fichier par année scolaire,

vous pouvez à tout moment éditer des statistiques sur toute l'année scolaire,

les  horaires  résumés  hebdomadaires  (surtout  pour  l'édition  sur  Internet  ou  Intranet)  reproduisent
fidèlement tous les changements d'horaires durant l'année scolaire.

la  planification  des  remplacements  bascule  toujours  automatiquement  dans  l'horaire  actuel  en
vigueur, évitant ainsi tout risque d'erreur de saisie.

4.1 Déclarer une nouvelle période

Fondamentalement,  vous allez  commencer par élaborer votre horaire comme vous avez l'habitude de  le
faire en début  d'année.  Puis,  lorsqu'un événement survient  en cours  d'année  et  bouleverse  le  train-train
des cours qui se succèdent, il suffit de créer une nouvelle période. Voici comment procéder:

1. 1.Ouvrez le fichier demo.gpn et cliquez sur le bouton <Périodes> de l'onglet „Démarrage“.
Il n'y a pour l'instant qu'une seule période nommée par défaut 'Période 1'.

2. 2.Cliquez sur la touche <Nlle période pour cette période-mère>.
Cela affiche un dialogue dans lequel on peut taper le nom et le nom entier de la nouvelle période,
'Période 2' étant proposé par défaut.
3. Tapez un nom et un nom entier significatifs pour cette nouvelle période, p. ex. 'S2 – Semestre 2',
et confirmez par <OK>.
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Vous pouvez aussi renommer la période originale 'Période 1' en 'Semestre 1', si le coeur vous en dit.
4. Modifiez maintenant les dates de début (de) et de fin (à) à l'aide du calendrier, ce qui va aussi
modifier la durée en jours de chaque période (colonne 'Jours').
5. Cliquez sur <OK> pour valider vos saisies et refermer ce dialogue.
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Une fois la fenêtre refermée, un menu déroulant apparaît dans la barre d'outils principale pour vous
indiquer le nom de l'actuelle période et pour vous permettre de sélectionner facilement l'une ou l'autre
période. Vous pouvez à présent modifier les données de base, les cours et l'horaire de cette nouvelle
période conformément aux nouvelles conditions-cadre.

6. Passez à présent de la période 'Semestre 2' à la période 'Semestre 1': si vous compariez les
données, vous constateriez qu'elles sont identiques pour les deux périodes.
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7. Faisons maintenant une modification dans l'une des 2 périodes, en supprimant par exemple
l'horaire de la période 'Semestre 2': vérifiez d'abord que c'est bien 'Semestre 2' qui est affiché dans le
menu déroulant de période, puis cliquez sur 'Planification | Supprimer l'horaire'. Comme vous pouvez le
voir, l'horaire de la période 'Semestre 2' est maintenant vide, alors que celui de la période 'Semestre 1'
est inchangé et affiche tous les cours dans l'horaire.

Remarque: passer d'une période à l'autre via la barre d'état
Pour passer rapidement d'une période à l'autre, on peut aussi cliquer sur la barre d'état, sur la flèche
gauche ou la flèche droite encadrant le nom de période.

4.1.1 Enclaver une période

Si l'horaire ne doit être modifié que pour une courte durée (p.  ex.  pour cause de maladie prolongée d'un
enseignant  ou  d'activité  exceptionnelle  concernant  l'ensemble  des  classes),  on  peut  enclaver  une
nouvelle période dans une période déjà existante.

Dans le dialogue 'Périodes', une telle constellation serait déclarée comme suit:
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La période 1 va du 19.9 au 30.6 et la seconde période 'ski' du 13.2 au 18.2 L'horaire de cette semaine de
ski peut à présent être modifié, sans qu'il y ait la moindre incidence sur le reste de l'horaire annuel.

S'il y a déjà plus d'une période, vous pouvez choisir celle qui fera office de période-mère de la nouvelle
période. Si en cours d'année une nouvelle modification de l'horaire est à nouveau nécessaire, c'est la
période la plus semblable à la nouvelle période qui sera retenue comme période-mère (il s'agit
généralement de la période créée en dernier ou de la période 1 - Année scolaire).

4.1.2 Supprimer une période

Pour supprimer  une  période  dont  vous  n'avez  plus  besoin,  activez-la  dans  le  dialogue  'Périodes',  puis
cliquez sur la touche <Supprimer>.

Une période qui n'a pas de période-mère (c'est normalement la période 1) ne peut pas être supprimée.

4.2 Modifier les données d'une période

Dès l'instant  où vous travaillez  avec plusieurs  périodes,  vous pouvez,  comme nous l'avons déjà montré,
modifier les données selon les périodes. Parfois, cependant, on aimerait aussi faire un changement dans
la période-mère,  p.  ex.  dans les  données de base,  pour ensuite la transcrire dans toutes  les  périodes-
filles existantes.

Dans d'autres cas, p. ex. en travaillant avec le calendrier scolaire, cela n'aurait pas de sens de faire des
modifications qui dépendent des périodes: il pourrait en effet arriver que le 1er mai fût un jour de congé
dans une période et pas dans l'autre.

S'il y a déjà plusieurs périodes existantes et que vous modifiez des données, ces modifications
concerneront

a) soit l'actuelle période,
b) soit l'actuelle période et toutes les périodes-filles,
c) soit toutes les périodes.

Voici un bref aperçu des différentes manières dont sont traitées les modifications de données:
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4.2.1 Uniquement période (que l'actuelle pér.)

Les modifications dans les  rubriques suivantes  ne valent  que pour  l'actuelle  période  et  ne  peuvent  pas
être transcrites automatiquement sur d'autres périodes-filles existantes:

modifications dans l'horaire

modifications des contraintes
 Transférer l'horaire à une autre période 
Si vous voulez transférer l'horaire d'une période à une autre, utilisez la fonction „Collage étendu“.

1. 1.Marquez par cliquer glisser dans une fenêtre-cours tous les cours dont l'horaire doit être transféré.

2. 2.Cliquez dans l'onglet 'Saisie des données' sur <Copier> (ou copiez-les par <Ctrl>+C).

3. 3.Changez la période et sélectionnez dans la fenêtre des cours chaque élément dont  l'horaire (cours
compris) doit être transféré.

4. 4.Cliquez,  toujours  dans  l'onglet  'Saisie  des  données',  sur  '<Coller>-  Collage  étendu':  cours  et
horaire ont ainsi été transférés à cette période.
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 Transférer les contraintes à une autre période 
Le bouton <Transférer les contraintes aux périodes-filles> sert à copier les contraintes pour toutes les
périodes-filles.
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4.2.2 Selon période (ttes les périodes-filles)

Pour les  rubriques suivantes,  vous pouvez décider  si  les  modifications  doivent  ou  non  être  transférées
aux périodes-filles:

modifications dans les données de base (classes, professeurs, salles)

modifications dans les cours, à l'exception des contraintes.

alias

À la rubrique 'Périodes' des '<Réglages> | Divers', vous pouvez choisir si les modifications doivent ou non
concerner les périodes-filles ou encore s'il faut vous le demander chaque fois.

Remarque: transcrire les modifications sur les périodes-filles
Si vous travaillez pour la première fois avec des périodes, choisissez 'demander à chaque fois', de sorte
que vous puissiez voir où les données sont modifiées. Plus tard, vous pourrez passer à l'une ou l'autre
des deux autres variantes.

4.2.3 Pas selon période

On  ne  peut  pas  conserver  les  données  suivantes  uniquement  pour  une  période,  c.-à-d.  que  toute
modification vaudra automatiquement pour toutes les périodes:

cadre horaire

cadre horaire des remplacements

matières

réglages dans la pondération

motifs de comptabilisations et comptabilisations

divisions
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zones (option 'Surveillance des pauses')

calendrier scolaire ('Saisie des données | Vacances')

motifs d'absences

grille

style des affichages (p. ex. fenêtres des données de base ou des cours, fenêtres-horaires)

élèves

4.3 Calendrier des périodes

Bon nombre d'établissements scolaires ont besoin de définir plusieurs périodes durant l'année scolaire.
Si les durées des périodes s'imbriquent, p. ex. suite à l'ajout d'une nouvelle période, il n'est pas toujours
aisé de voir au premier coup d'oeil quand débute ou prend fin chaque période. Avec le calendrier des
périodes ('Options | Périodes | Calendrier des périodes'), la durée effective de chaque période est
facilement reconnaissable dans le calendrier..

Dans l'exemple suivant, la période 'Semestre 1' est interrompue durant 2 semaines par la période 'Course
d'école des 7e' et la période 'Semestre 2' est interrompue durant 2 autres semaines par la période
'Maturité examens écrits'.

4.4 Résumé des périodes

La fenêtre de dialogue 'Résumé des périodes' („Options | Périodes | Résumé des périodes“) permet d'une
part  de  consulter  les  modifications  qui  ont  été  faites  pour  chaque  période  et,  d'autre  part,  de  faire
directement des modifications de type 'selon période'.

Si vous cochez la case „Que les différences“, seules les périodes dans lesquelles des données ont été
modifiées seront affichées.

L'image suivante montre le résumé des périodes pour le professeur Curie, où seules les différences entre
la période 1 'Semestre 1' et la période 2 'Semestre 2' sont affichées, à savoir le commentaire, la date de
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départ et le code 'X fixé'.

4.5 Fixer des périodes

Afin d'éviter  toute  modification  indésirable,  on  peut  protéger  les  périodes  en  les  fixant  dans  la  fenêtre
'Périodes'.

4.6 Périodes et édition de l'horaire

S'il  y  a  des  modifications  de  l'horaire  en  cours  d'année,  il  faut  aussi  qu'elles  soient  visibles  lors  de
l'édition des horaires.

L'édition est réglée par défaut sur „Toute l'année scolaire“, mais vous pouvez à tout moment changer ce
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mode en 'Semaine-calendrier' ou 'Toute la période', sur l'onglet 'Sélection (période)' des <Réglages> des
fenêtres-horaires.

4.6.1 Mode semaine-calendrier

Si la case d'option „Semaine-calendrier“ a été cochée,  les  cours  de la semaine activée dans la fenêtre-
horaire sont affichés en conformité avec les périodes. Ainsi, même s'il y  a un changement de période en
cours de semaine, l'horaire affichera chaque jour de cette semaine d'après la ou les périodes impliquées.

L'horaire hebdomadaire affiché dans la fenêtre-horaire n'étant pas obligatoirement conforme à la durée de
la période choisie, vous pouvez, si vous voulez qu'il débute toujours automatiquement avec la date de
début de période,

cocher la case d'option 'Mettre l'horaire au début de période lors d'un changement de période' ('Réglages
| Divers | Horaire').

Si la case 'Synchroniser la date' est cochée, tout changement de semaine dans une fenêtre-horaire
synchronisera la date de tous les horaires affichés à l'écran avec la date de début de cette semaine.
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4.6.2 Mode toute la période

Si,  au  lieu  de  la  semaine-calendrier,  vous  cochez  dans  les  <Réglages>  d'une  fenêtre-horaire  la  case
d'option 'Toute la période', vous verrez l'horaire de la période active.  Si vous passez à une autre période,
la durée de la nouvelle période sera aussitôt actualisée dans la fenêtre-horaire.

4.7 Statistiques relatives aux périodes

On peut éditer des statistiques soit pour toute l'année scolaire, soit pour une période,  soit  enfin pour une
semaine-calendrier. On peut ainsi voir, p. ex. pour le professeur Gauss, que ce dernier a des charges de
cours  qui  diffèrent  d'une  période  à  l'autre,  ce  qui  apparaît  clairement  dans  les  valeurs  hebdomadaires
('Options | Valeurs hebdom.').

On peut aussi éditer différents rapports pour chaque période, tels que la statistique d'occupation ou la
liste matières-moments.

4.8 Périodes et planifier des remplacements

Quand on travaille avec  la  planification  des  remplacements,  on  a  en  permanence  accès  aux  données
(aux  cours)  actualisées  de  toutes  les  périodes.  Cela  permet  aussi,  par  exemple,  d'avoir  des  choix
préférentiels qui sortent du cadre de la durée de chacune des périodes.

En cas de modification d'horaire en cours d'année, il se pourrait fort bien que le planificateur des horaires
et celui des remplacements travaillassent en même temps avec le même fichier.

Si vous ne disposez pas de l'option Untis MultiUser , vous pouvez, à l'aide des périodes, faire en sorte
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que ces 2 planificateurs puissent travailler de concert.

Citons par exemple le cas d'une modification qui s'impose dès le 11.2: le planificateur des horaires
déclare une nouvelle période débutant le 11.2. Avec Untis MultiUser, le planificateur des remplacements
peut par exemple déclarer les remplacements le 6.2 pendant que le planificateur des horaires prend soin
des modifications de l'horaire durant la nouvelle période.

Remarque: limiter la planification des remplacements à une période
Si vous voulez travailler en même temps avec l'horaire et l'horaire des remplacements (pour différentes
périodes), vous devez cocher la case 'Limiter la planification des remplacements à la période', dans les
'<Réglages> | Divers | Périodes'.

Si vous ne disposez pas d'Untis MultiUser, procédez comme suit:

le point de départ doit être le fichier actuellement en vigueur, appelons-le 'Semestre1.gpn'.

Il faut déclarer dans ce fichier une nouvelle période débutant le 11.2.

Le planificateur des remplacements continue à travailler avec ce fichier.

Le planificateur des horaires enregistre ce fichier sous un autre nom, p. ex. Semestre1_2.gpn et fait ses
modifications d'horaire dans la nouvelle période.

Le 11.2 il y aura par conséquent deux fichiers: Semestre1.gpn (avec toutes les données des
remplacements) et Semestre1_2.gpn (avec le nouvel horaire).

Il s'agit maintenant de traiter conjointement les données de ces deux fichiers.

Le planificateur des remplacements emprunte au planificateur des horaires le fichier Semestre1_2.gpn
pour y importer toutes les données des remplacements de son fichier Semestre1.gpn par 'Fichier |
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Import / Export | Import - Planif. remplacements'.

Et voilà! Il y a maintenant un fichier (Semestre1_2.gpn) dans lequel se trouvent aussi bien le nouvel
horaire que les données des remplacements déclarées jusqu'à ce point.

4.9 Nouvelle année scolaire

Si vous déclarez  une nouvelle année scolaire  (Fichier  |  Nouvelle  année  scol.),  vous  pouvez  choisir  sur
quelle période la nouvelle année doit être basée, c.-à-d.  quelles  données vont  servir de point  de départ  à
la nouvelle année.



Horaire de période 37

5 Combiner plusieurs limitations de durées

Si plusieurs limitations de durées agissent sur un cours, ce sont les principes suivants qui s'appliquent:

 Chevauchement de périodes avec groupes de cours et limitations de durées „du-au“ 
Les groupes de cours et les limitations de durées „du-au“ agissent indépendamment des périodes.

Les données des cours peuvent être enregistrées pour chaque période, comme décrit dans le ch. 
„Modifier les données d'une période“ . Si, dans une période, il y a une limitation de durée pour un cours
qui n'est pas donné durant cette limitation, ce cours n'aura jamais lieu.
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 Chevauchement de groupes de cours et de limitations de durées „du-au“ 

Pour les chevauchements de groupes de cours et de limitations de durées du-au , c'est le plus petit
dénominateur commun qui est déterminant. S'il n'y a pas de chevauchements, le cours n'a jamais lieu.

S'il y a des données contradictoires entre les groupes de cours et les „limitations du-au“ , c'est la
limitation „du-au“ du cours qui prime.

6 Planification de périodes sur l'année

Remarque
La planification de périodes sur l'année sert à répartir les cours sur différentes périodes, lesquelles
peuvent avoir des durées de plusieurs semaines, comme en Finlande.

Si, comme c'est p. ex. le cas dans certaines écoles sociales ou paramédicales, vous devez planifier des
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semaines qui diffèrent toutes, vous devriez utiliser l' option 'Calendrier - Hor. période' d'Untis.
 Période de plusieurs semaines 
L'idée du système finlandais est de privilégier certaines matières, souvent appelées secondaires (et
considérées comme telles par certains élèves et/ou leurs parents) dans les systèmes scolaires
classiques et généralement données une à deux heures par semaine, en ne les planifiant pas durant
toutes les périodes de l'année, mais uniquement sur une ou deux périodes, où elles seront données avec
le même nombre d'heures hebdomadaires que les matières principales.

L'un des avantages, même s'il est subjectif, est que les élèves considèrent ces matières secondaires
comme étant aussi importantes que les principales, les heures hebdomadaires étant équivalentes, et
qu'ils les potassent avec le même sérieux.
 Période correspondant exactement à une semaine 
Dans les écoles sociales ou paramédicales, la totalité annuelle des heures hebdomadaires est ventilée
sur chaque semaine (= période), eu égard aux conditions-cadre pédagogiques et organisationnelles (p.
ex. disponibilités des professeurs). Il n'y a par conséquent pas d'horaire périodique, même pas pour
quelques semaines, mais un horaire qui change complètement chaque semaine. Utilisez dans ce cas
l'option Calendrier - Hor. période .

6.1 Généralités

Ouvrez  la  fenêtre  de  dialogue  de  ce  traitement  en  cliquant  sur  „Options  |  Périodes  |  Planification
périodes/ an“.

La fenêtre 'Planification périodes/an' est partagée en deux: tous les cours de l'école sont listés dans la
partie gauche et, dans la partie droite, vous avez un résumé de l'ensemble des heures hebdomadaires
déjà ventilées par période.

6.1.1 Nombre de périodes

Déclarez  le nombre de périodes avec lequel il  faut  partager l'année scolaire dans le champ 'Nombre  de
périodes' et validez avec la touche de tabulation.

6.1.2 Bloquer des périodes

Si  certains  cours  ne  peuvent  avoir  lieu  durant  certaines  périodes,  sélectionnez  par  cliquer  glisser  les
périodes concernées, puis bloquez-les en cliquant sur <-3>.
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Si un professeur n'est pas disponible durant certaines périodes, il suffit de sélectionner tous ses cours à
l'aide du filtre, puis de les bloquer.
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6.1.3 Saisir toutes les heures hebdomadaires

Dans la colonne „Total“, on déclare, pour chaque cours,  le total des heures hebdomadaires  de l'année à
ventiler et  à planifier sur chaque période.  Dans l'exemple ci-dessous,  nous avons indiqué,  entre  autres,
un total de 62 h. pour la matière AnPh (anatomie / physiologie) en classe 1a.
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Remarque: reprise des heures hebdomadaires de la fenêtre des cours
Si vous avez déjà déclaré les heures hebdomadaires dans une fenêtre des cours et que vous souhaitez
les transcrire dans la fenêtre 'Planification périodes/an', sélectionnez tous les champs de la colonne
'Total' par cliquer glisser, tapez sur la touche '?' et validez par <Ent>.

6.2 Répartition manuelle

Vous pouvez maintenant taper les heures de chaque cours dans chaque colonne de période non bloquée
par –3.

6.2.1 Saisie des h. hebdomadaires par période

Il  faut  indiquer  le  nombre  d'heures  hebdomadaires  pour  chaque  période  dans  le  cadre  gauche  de  la
fenêtre 'Planification périodes/an'.

Le cours d'info (no 11) est donné sur les périodes 1 et 2 à raison de 2 h. par période et, sur les périodes
3 et 4, à raison de 4 h., L'anglais (no 6) est donné toute l'année à raison de 5 h. par période et tmanb (no
7) est donné en alternance sur 3 périodes à 6 h. suivies de 3 périodes à 4 h..

La colonne „Hnp“ affiche le nombre d'heures non encore planifiées de chaque cours.

6.2.2 Heures min/max par période

On peut indiquer le minimum et le maximum d'heures à planifier par période dans la colonne „min,max“.
Cette indication a son importance pour la planification automatique,  mais  peut  aussi  servir  de  contrôle
pour la planification manuelle.

Si le cours de gymf (no 73) doit être donné sur N périodes à raison d'au moins 2 h. et d'au plus 4 h. par
période, tapez "2,4" dans le champ correspondant de la colonne „min,max“.

Si cette requête n'a pas été respectée, ce nombre apparaît en rouge et est suivi de deux !! pour signaler
la transgression.
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Il faut se rappeler que le nombre d'heures hebdomadaires déclaré dans les „Classes | Cours“ (ou dans
une autre fenêtre des cours) n'a aucune incidence durant cette phase de planification de la planification
des périodes sur l'année.

6.2.3 Résumé des h. hebdomadaires par période

Le cadre droit de la fenêtre „Planification périodes/an“ affiche un résumé de la répartition hebdomadaire.

On y voit les totaux en heures pour chaque période, la valeur idéale étant affichée dans la colonne 'Idéal'.

Le nombre d'heures indiqué dans la colonne 'Idéal' correspond au nombre total d'heures hebdomadaires
(colonne 'Total') divisé par le nombre de périodes. La concordance entre ce nombre idéal et les heures
attribuées à chaque période est signalée sur fond coloré: rouge = écart très important, rose = écart
important, vert = pas d'écart.

Si la valeur idéale qui a été calculée automatiquement s'écarte de la réalité, p. ex. quand les cours n'ont
pas lieu toute l'année, on peut aussi la saisir manuellement.

6.2.4 Fixer des périodes

On peut aussi fixer (verrouiller) la répartition des heures d'un cours  sur une période,  par exemple quand
on veut  juste faire la répartition de deux ou trois  cours  à la main et  laisser  Untis  s'occuper  des  autres
cours, sans chambouler ce qui a été fixé.
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Pour fixer certaines périodes, sélectionnez-les par cliquer glisser dans le cadre gauche, puis cliquez sur
le bouton <Fixer les périodes> de la barre d'outils ou cliquez avec le bouton droit et choisissez 'Fixer les
périodes' dans le menu contextuel. Les périodes fixées sont caractérisées par un astérisque à côté du
nombre d'heures et un fond vert.

6.3 Répartition automatique

La  répartition  des  heures  de  cours  sur  les  différentes  périodes  peut  aussi  être  exécutée  par  une
optimisation  propre.  S'il  n'y  a  pas  d'indications  complémentaires  faites  par  l'utilisateur,  l'optimisation
ventile  si  possible  de  façon  équilibrée  les  heures  sur  les  différentes  périodes  en  tenant  compte  des
indications figurant dans les champs 'min,max'.

Si des heures de cours doivent être planifiées sur des périodes successives, celles-ci peuvent en plus
être déclarées 'en bloc' à l'aide du bouton idoine.
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6.4 Créer les périodes

Une fois  toutes  les  heures de cours  ventilées sur les  différentes  périodes,  on  peut  actionner  la  touche
<Créer périodes>, afin de comptabiliser ces périodes dans le fichier, ce qui referme également  la fenêtre
de  dialogue  'Planification  périodes/an'.  Les  cours  affichés  dans  les  fenêtres-cours  correspondent
maintenant à la répartition qui a été faite sur les différentes périodes.

Le logiciel crée par défaut des périodes de durées analogues, mais s'il faut qu'elles diffèrent, on peut
modifier les dates dans la fenêtre 'Périodes' ('Options | Horaire de période | Périodes'). On peut
également modifier la désignation (nom et nom entier) des périodes dans cette même fenêtre de
dialogue.
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7 Cadre horaire multiple

De plus en plus d'établissements scolaires donnent leurs cours en utilisant plusieurs cadres horaires.
Une des raisons de cette tendance est p. ex. la consolidation sous une même entité de plusieurs
établissements jusqu'alors indépendants (écoles communales, cantonales, régionales). Il faut alors que
ce regroupement scolaire puisse dispenser des cours selon des cadres horaires propres à chaque type
d'école (école primaire, collège, lycée ou gymnase), ce qui complique évidemment beaucoup
l'élaboration des horaires. Untis vient en aide du planificateur d'horaires avec la fonction du cadre horaire
multiple.

7.1 Déclarer plusieurs cadres horaires

Si votre école utilise plus d'un cadre horaire, commencez par cocher la case 'Cadre hor. multiple' dans
les „<Réglages> | Données de votre école | Général“.

Après cela, vous pouvez définir vos différents cadres horaires dans le traitement „Réglages | Cadre
horaire“: le cadre horaire principal est proposé par défaut et on ajoute chaque cadre horaire
supplémentaire en cliquant sur la touche <Nouveau>, puis en indiquant un nom univoque.
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Après confirmation par la touche <OK>, le nouveau cadre horaire apparaît dans la liste déroulante du
coin supérieur gauche de la fenêtre.

Vous pouvez maintenant déclarer ses particularités, à savoir les moments de début et de fin de chaque
heure, ainsi que la plage horaire concernant les heures du matin et celles de l'après-midi.

Les champs 'Nombre de jours', 'Nombre d'heures max. par jour', 'Premier jour d'école de la semaine' et' N
° d'heure de la 1ère heure de la journée' ne peuvent être modifiés que dans le cadre horaire principal et
restent identiques pour les autres cadres horaires, raison pour laquelle ils sont estompés dans ces
derniers.
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Si vous voulez qu'il y ait moins d'heures de cours dans l'un ou l'autre de vos cadres horaires, il faut
bloquer ces heures en trop dans les contraintes des classes par –3. Une fois les cadres horaires
déclarés et configurés, on les attribue aux différentes classes de l'école, après avoir ajouté le champ
'Cadre horaire' en le cochant dans <Affichage>

7.2 Contraintes avec plusieurs cadres hor.

Après attribution des différents cadres horaires aux classes, il n'est pas toujours évident, pour les
professeurs, de savoir, par exemple, à quel moment débute ou prend fin la 1ère heure de cours, raison
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pour laquelle il est nécessaire de pouvoir définir leurs contraintes horaires à la minute près.

Untis rend la chose possible en autorisant des contraintes par tranches de 5 min. pour les professeurs.

7.3 Plusieurs cadres horaires dans l'horaire

Si un professeur donne des cours liés à plusieurs cadres horaires, le no de l'heure n'a plus de sens,
puisque, p. ex., la 2e h. d'un cadre horaire pourrait être la 1ère ou la 3e d'un autre.

C'est pour cela qu'Untis propose aussi une solution pour afficher les horaires en mode Minut en cochant
la case correspondante dans les <Réglages> de la fenêtre-horaire, onglet 'Style 2'.
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Vous pouvez voir sur l'horaire illustré que deux heures sont en collision durant 15 minutes le mardi. Ce
chevauchent sera bien sûr aussi signalé comme une collision dans le diagnostic.

En mode Minut, on peut aisément déplacer des heures de cours par drag&drop. Pour les fenêtres-
horaires de professeurs, les heures de cours ne peuvent cependant être déplacées ou permutées qu'au
sein d'une même classe, de façon analogue à la planification manuelle en mode standard non minuté.

7.4 Plusieurs cadres en planif. interactive

Le cadre horaire de la planification interactive se réfère toujours à celui de la classe du cours actif. En
cas de couplage avec plusieurs classes ayant des cadres horaires différents, c'est le cadre horaire de la
1ère classe du couplage qui prime. Quand un professeur n'est pas disponible parce qu'il donne un cours
dans une classe d'un autre cadre horaire, un cercle rouge vous le signale, comme vous pouvez le voir ci-
dessous, le mardi en 2e et 3e heure et en 5e et 6e heure.
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Attention! Propositions de permutations avec plusieurs cadres horaires
Les 2 traitements 'Permutations proposées' (barre d'outils) et  'Permutations en chaîne' (onglet  du même
nom) ne vont  toujours  s'appliquer qu'au cadre horaire actif.  Il  faut  par conséquent  réaliser manuellement
les permutations qui vont concerner plusieurs cadres horaires.

7.5 Incidence sur la surveillance des pauses

L'optimisation de la surveillance des pauses tient aussi compte du genre de chaque heure de cours, qu'il
s'agisse d'une heure donnée régulièrement chaque semaine ou d'une heure d'un cours périodique ou
limité à une période donnée. Il est toutefois nécessaire de choisir le cadre horaire de référence dans le
dialogue de planification des surveillances de pauses.

7.6 Incidence sur la planif. des rempl.

Si votre école utilise plusieurs cadres horaires pour les diverses divisions ou certaines classes, cela va
évidemment concerner aussi l'option 'Planification des remplacements'. La manière dont on utilise les
traitements de cette option reste fondamentalement la même, puisque les outils comme la 'Proposition
de remplaçant' ne proposent que des remplaçants qui ne vont pas créer de collisions.

De façon analogue aux surveillances des pauses, on peut déclarer les disponibilités des professeurs
pour chaque cadre horaire, de sorte qu'il y ait suffisamment de candidats à chaque moment de la
journée.
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Attention! Surveillance des pauses et remplacements
Il faut garder à l'esprit  qu'en cas d'utilisation de plusieurs  cadres horaires,  des professeurs  susceptibles
de remplacer un collègue pour une heure donnée où ils n'ont pas de cours dans l'actuel cadre horaire,  ne
sont peut-être pas libres pour cause de surveillance de pause dans un autre cadre horaire.

Pour l'impression des remplacements des professeurs, c'est le moment du remplacement qui est
significatif, la description de l'heure remplacée n'ayant dans ce cas que peu d'importance. Une deuxième
heure de la journée peut en effet débuter à 8h50 ou à 8h55 selon le cadre horaire du remplacement
concerné.

8 Horaire variable et surveil. des pauses

Avec l'option 'Horaire variable', il est également possible de planifier des surveillances de pauses pour
n'importe quelle période. Au même titre que les cours, les surveillances de pauses peuvent suivre un
schéma temporel d'un groupe de cours ou encore être planifiées individuellement chaque semaine. Pour
davantage d'informations à ce sujet, veuillez consulter le ch. 'Surveillance des pauses'.
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