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A propos de ce manuel
Ce protocole décrit le processus de traitement des emploies de temps et de tout autres
planifications.
Le principe décrit ici est celui de School-Planning (un module de gestion des plannings intégré
dans le pack logiciel SchoolManager)
Domaine d’application.
Ce manuel est utile au responsable chargé de la planification des activités de I'établissement.

Préalable.

Le pack logiciel SchoolManager ou le Module School-Planning doit étre installé et configuré.

Vous avez un module destiné a la mise en place des parametres de planification

Parameétre de planification

Définir le programme a planifier ainsi que la durée sur le temps.

Cette durée permet de contréler le chevauchement de plusieurs plannings.

Si un planning n’est plus exploitable, suspendez-le afin de laisser continuer un autre.

Ex. Une ressource programmeée pour un cours de Math Lundi 7h30-9h30. Ne s’aurez étre
programmer un autre lundi 7h-30-9h30 pour le contrdle des examens, tant que le premier planning n’est
pas suspendu.

Définir et configurer les salles a occuper pendant la planification.

Vous créer les salles qui seront planifiées dans [I'élaboration du programme.

Si les salles sont des classes déja créées dans le programme « SchoolManager » vous pouvez
importer la liste.

Définir les ressources a utiliser dans votre planning.
Vous créerez ici les différentes ressources humaines a exploiter dans le planning en cours.

NB : Chaque ressource doit avoir un taux d’occupation hebdomadaire pour le programme en
cours.

Ce taux d’occupation est contrélé pendant I'affectation des actions a la ressource.

Dans le cas ou le taux est nulle, aucune action de contréle ne sera effectuée.

Affectation des salles et des actions aux ressources.

Pour chaque ressources crées, définissez dans quelles salles elle sera affectée.
Définissez en plus les actions que la ressource occupera dans les dites salles.

Ex : Pour le programme (Examen blanc), Mr MOMO occupera la salle 6M1, et y fera I’action
« Surveillez I’'épreuve de mathématique)
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Définition des séquences horaire.
Définir les séquences horaires destinées au programme a effectuer.
Définition les exceptions et des désirs liés aux ressources.

Une foi les séquences d’occupation affectées aux salles, vous pouvez pour chaque ressource,
définir les séquences qui ne seront pas prises en compte pendant I'élaboration des plannings.

Elaborer un planning
Les paramétres ci-dessus doivent étre bien définis.
L’élaboration du planning reste a affecter une séquence horaire a une ressource, pour la réalisation
d’une tache.

Utilisation du module de planification

e Parametre de planification
Ce module permet de planifier 'occupation des salles de classe, les actions a effectuer dans les

classes ainsi que les ressources qui utiliseront ses actions au courant de I'année scolaire afin d’établir
'emploi de temps des enseignants.
Utiliser le chemin : Traitement\Planning académique\Paramétre de planification
A l'ouverture de la fenétre, créer les références qui permettront de travailler (ex : PRO1=Programme des
enseignements, PR02=Programme des examens et concours, etc.)
Choisir 'année scolaire en cours
Saisir le code référence dans le champ « Référence »
Saisir la désignation de la référence dans le champ « Désignation » ainsi que la période pendant la
quelle ce programme est valide.
Saisir la description de la référence dans le champ « Description »
Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer
Consulter un programme :
Ouvrir la zone déroulante du champ « Référence ».
Sélectionner le programme a consulter. SchoolManger affiche les informations relatives aux
programmes.

e Onglet Liste des salles
Cet onglet permet de créer les salles qui seront utilisées pendant la planification.
Saisir la référence de la salle dans le champ « Référence »
Saisir la désignation de la salle dans le champ « Désignation »
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+* Paramétres de planification

= — -
1al @] =) ceiSession: [ 2014/2015 — ANNEE 2014/2015 =0En:
Y Reférence: |PD012--EMPLOI DE TEMPS »| Periode du: | 14/07/2014 ] DateFin: | 14/07/2015"] '
| Désignation: |EMPL'DI DE TEMPS]| |

7 Description Motif

EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIQUE POUR L] Suspendre Ie prograrme
L'ANMEE 201 472015 i
Date suspenssion [

[ Liste Des Salles 1 Liste Des .-’-\c:tionsT Liste des Hessourcess‘ Haoraire D'ocoupation Des SallesT Désir et Exceptions1

Reférence:
Appliqué

Designation: |

Importer Lez Clazses
Nombre Places: 1]

LISTE DES SALLLES

Désignation 4N ombre De Place s il
3154 CM1 A o
3134 CEl & I
3114 SIL & a
3144 CEZ & o
312B CF B o
3led CM2 4 0
314B CE2B o
3124 CF 4 0
3158 CM1 B I
il lere p
311B SIL B 45 [+ f

Saisir le nombre de place maximal de la salle dans le champ « Nombre de places »

Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer la salle

NB : Si les salles a programmer sont les salles de classe, cliquez sur le bouton « Importer les
classes » pour charger les salles de classe dans le tableau. (Salles de classe crées dans le menu
Administration\Classe du pack complet SchoolManager)

Supprimer une salle dans le tableau
La suppression d’une salle se fait grace a I'option « Supprimer » du menu contextuel ou le
bouton « Supprimer » du clavier. La ligne doit étre au préalable sélectionnée.

e Onglet Liste des Actions

Cet onglet permet de créer les actions qui seront planifiées dans les salles. (Enseignement des
matiéres, contréle des examens, etc.)

Saisir la référence de I'action ou cochez « Générer code » pour générer automatiquement le
code aprés enregistrement

Saisir la désignation de I'action dans le champ « Désignation »

Saisir les observations concernant I'action dans le champ « Observation »

Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer I'action
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NB : Si les actions a planifier sont des unités d’enseignement préalablement crées dans le pack

complet SchoolManager, cliquez sur le bouton « Importer les matiéres » pour charger les matieres
dans le tableau

* Parameétres de planification

= | @ || =, : iom: 201472015 - ANNEE 20142015 =1 L

Y Reféremce: |PO012 -~ EMPLOIDE TEMPS ~| Peériode du: 14072014 "] Date Fin: 14/07/2005 7 r
{ D ésignation: |EI\-IPLC}I DE TEMPS I}
7 Description rotif F

EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIQUE POUR e I |

L'aMMEE 2014/2015

Date suspenssion =
[ Liste Des Salles| Liste Des actions | Liste des Riessourcess | Horaire D'occupation Des Salles | Désir st Exceptions |
I etnrrnoe 003 [ ] Geénerer Code
Appliquée
Désignation: |SEliCiidlezia i)
Observation |CHIMIE(Chemestyh
Importer Les M atierss
LISTE DES ACTIONS
Observation 5 [E ]
5 MATHEMATIQUE S[Mathematics) =1

onz FPHYSIQUES(Fhysics FPHYSIQUES(Fhysics)

ooz (CHIMIE (Chemestry) (CHIMIE (Chemestry)

004 S TiBiclogy) S TiBiclogy)

0os LATGUELanguage) LATGUELanguage)

nog LITTERATURE (Litterature) LITTERATURE (Litterature)

oo7 ATIGLAIS English language) ATIGLAIS English language)

oos HISTOIRE ET GEOGRAPHIE (history an [HISTOIRE ET GEOGRAFPHIE(history and geo;

oog Education i la Citoyenneté(Civics) Education 4 la Citoyenneté(Civics)

010 FHYLOSCOFPHIE(Fhilosophy) FHYLOSCOFPHIE (Fhilosophy) =] )

Il

e Onglet Liste des Ressources

Cet onglet permet d’enregistrer toutes les ressources nécessaire pendant I'élaboration des
emploies de temps dans ce programme.

Sous-Onglet identification

* Paramétres de planification

4 = | @ | || &=, | AmnéeiSession. 20142015 - AHNEE 2014/2015 ~|™ L
! Reféremce: [FOD1Z — EMPLOI DE TEMPS ~| Peérxiode du: 14072014 7] Date Fin: 14072015 ) 4
Désignation: [EMPLOI DE TEMFS i
. Description Motif B
7 |[EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIQUE POUR B S o EE
LaMMEE 201442015 = -
Date suspenssion it
| Liste Des Salles | Liste Des Actions| Liste des Ressourcess | Horaire D'occupation Des Salles | Désir et Exceptions |
MNom et
Prémoin
N Sécus: |
MNationalité: |
Fonction: |
Ville: | Tél:
Taux d'occupation hebdomadaire (Heure)
0.00
=
Applique
Importer Le Fersonnel
‘J

Le sous-onglet identification de 'onglet Liste des ressources permet de créer toutes les
ressources necessaires pour I'élaboration d’'un emploi de temps

Saisir le matricule de la ressource dans le champ « Matricule ».

Saisir les autres informations sur la ressource puis cliquer sur le bouton « Appliquer »

Vous pouvez importer la liste du personnel comme ressource en cliquant sur « Importer Le
Personnel »
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e Sous-Onglet Salle/Ressources

Le sous-onglet salle/Ressources de I'onglet Liste des ressources permet d’affecter les salles aux

ressources.

* Parameétres de planification

4 &= | @ || =4, é iom: |20 4/2018 — ANMEE 20472015 ER

~| Période du: | 14/07/2014 ] Date Fin: 14/07/2015 7]

Y Reféremce: |PO01Z - EMPLOI DE TEMPS

Désignation: |E1\IPLOI DE TEMPS

Description Motif
| [ ] Suspendre le programme

EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIQUE POUR
Drate suspenssion =

LANKEE 201452005

=~

e Ll gy

| Liste Des Salles | Liste Des Actions| Lists des Fessoursess | Horaire D'occupation Des Salles | Désir ot Exceplions |

| Indentification| Salle/Ressource | Affecter les actions aux ressources |

LISTE DES SALLES AFFECTEES AUX RESSOURCES

Ressource: | j
Salle: | =l -
Appliqué
Durée hebdomadaire d'usage de la salle{fEn heurel 0,00 ash

TCHIE-MHEA NGASSA Ariel

Salle Qa' k atricule Qz: Ressource Qz: Mar':ﬁ-rﬁa'b_'dn] Qa' Ressource Principal bE|

TLe C 13001 TCHIE-HEA NGAS S Ariel 1.00 | -
TlLe ALl 13001 TCHIE -MEA HGASSA Ariel 1.00 |
TLe ESF 13001 TCHIE-HEA HGASSA Ariel 1.00 |
TLe D 13001 TCHIE-HEA HGASSA Ariel 1.00 |
CE1E 132001 TCHIE-HEA NGASSA Ariel 0,00
TCHIE-HEA MG Aariel 0.00

13001 1.00)
EB 13001 TCHIE-MHEA MGASSA Ariel 1.00
EC 13001 TCHIE-MHEA MNGASSA Ariel 100

JJ

bouton « Appliquer » pour enregistrer

Vous pouvez importer la liste du personnel et les salles rattachées en cliquant sur le bouton

« Flash »

e Sous-Onglet Action/Ressource

Le sous-onglet Action/Ressources de I'onglet Liste des ressources permet d’affecter les actions

aux ressources qui sont déja affecté a des salles.

Choisir la ressource dans le champ « Ressource », Choisir la salle dans le champ « Salle »
Saisir le nombre d’heure maximal que la ressource effectuera dans la salle puis cliquez sur le

Choisir la ressource dans le champ « Ressource », |la salle affectée a la ressource s’affiche dans

le champ « Salle »
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* Paramétres de planification

- = ~
4 &= @ || =, : ian:  [2014/2015 — ANNEE 2014/2015 =M
! Reféremce: |PO0NZ--EMFPLOIDE TEMPS ~| Période du: | 14/07/2014[ ] Date Fin: 14/07/2015 "]

Désignation: |EI\-IPLDI DE TEMFPS

T T T e

Description Motif
3 [ ] Suspendre le programme

EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIQUE POUR
Date suspenssion [

L'SMMEE 2071442015

[ Liste Des Sa"BST Liste Des AC[IDHSF Liste des Ressourcess ‘ Horaire D'occupation Des SallesT Désir et Exceptions |

| Indentification | Salleiﬁessource] Affecter les actions aux ressources ]

Ressource: |13001 — TCHIE-NKA NGASSA ~| sane: [101--TLeC | f
,—‘ b

Actions: | 11 - INFORMATIQUE [Computer Sciencej Durée Min Passage(En H): 1,00
Fréquence de passage hebdomadaire: Z,00 Durée Max Passage(En H): 1 Appligqus
i

M atricule Qa: Mom = Prénamn thD Esignation Actior&' Salle Qa: Fréq;gﬂ[cse de Qe.' hE]

TCHIE-NEA MG, el INFORMATIQUE[C: TLe C

e AR TE S

Choisir I'action a mener par la ressource dans le champ « Action ».

Saisir le nombre de passage de I'action dans la salle sélectionnée (Fréquence de passage). Ex.

Les mathématiques sont enseignées 02 fois par semaine dans une classe de 6 eme.
Saisir la durée minimale et maximale de passage de I'action dans la salle. Ce paramétre
permettra d’estimer la durée d’occupation de la ressource par cette action dans la salle.

Le systeme controle que cette durée ajoutée a I'affectation précédente n’est pas supérieure au
taux d’occupation hebdomadaire de la ressource.

Cliquez sur le bouton « Appliquer » pour enregistrer
Vous pouvez importer la liste du personnel et leur matiere en cliquant sur le bouton « Flash »

e Onglet Horaire d’occupation des salles
Cet onglet permet de définir les tranches horaires d’occupation des salles.

% Paramétres de planification

1 =] @ | || =, 2 iom: | 2014/2015 - AMNMEE 201 4/2015 B -1

Y Reférence: |POMMZ--EMPLOIDE TEMPS ~| Période du: | 14/07/2014( ] Date Fin: 14/07/2015 r
Désignation: [EMPLOI DE TEMPS [
Description mMMotif F

7 | [EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIQUE POUR I SR PR
L'AMMEE 201442015 f
Date suspenssion =

[ Liste Des Salles | Liste Des Actions | Liste des Ressourcess| Horaire D'occupation Des Salles | Désir et Exceptions |
Ident H_Debut: H.Fin: Duréee

Durée séqmimty | 0
| | | [ Intervales Libre M

[ ] LUND[ | MARD[ | MERCAEC | JEUD[ | YENDRED | SAMEDL | DIMANCHI  Observations: | |

LISTE DES SEQUENCES HORAIRES | REPORT AUTOMATIQUE |  LISTE |
PLAMMIMG OCCUPATION DES SALLES
Identifiant 2 Programme 3 Heure Début | Heure Fin Durée =) I“I‘;“;:" | Observ|B
o0zl EMPLOI DE TER n¥-F0.0n na:n0:0n no:30:0n il -
EMFLOI DE TEM 0=:00.00 08:20:00 0o:z000 ]
[EMPLOI DE TER n@:F0.00 n9:00:00 n0:30-0n 0
EMFLCI DE TEM 09:00.00 09:20:00 0o:z0:00 ]
[EMPLOI DE TER n9:F0.00 n9-a5:00 001500 1 |Petite I
[EMPLOI DE TER 094500 10:15:00 n0:30:00 il
 EM | DE TEL e e I .
OE T 1
] EMFLCI DE TEM 11:15.00 11:45:00 0o:z0:00 ] L
1in [EMPLOI DE TER 114500 121500 n0:30:0n 1 =]
EH | | El
i )

e Saisir la durée d’'une séquence horaire.
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e Saisir l'identifiant de la séquence, ainsi que 'heure de début.
Le systéme propose I'heure de fin en ajoutant la durée de la séquence a I'heure de début.
e Pour des séquences de pose ou des espaces de temps libre, « Cocher 'option, Intervalle libre ».
Saisir 'observation correspondante (Ex. Petite pose)

e Confirmer en cliquant sur « Appliquer »

NB : le systéme contr6le le chevauchement des séquences horaire.

e Sous-Onglet Report automatique

Les séquences horaires doivent étre reportées dans les salles a planifier.
Pour cela cocher les journées prise en compte dans le planning.
Sélectionner les séquences a affecter.

Sélectionner les salles concernées.

Cliquer sur le bouton « Report »

Le systeme affecte aux salles les séquences d’occupation.

* Paramétres de planification

S — ™y

) &= | @ | =4, : ion: [2014/2015 — ANNEE 2014/2015 B i

Description Motif - i
7 [EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIGUE POLR | | S b e |

L'AMMEE 201442015 i

Date suspenssion =
[ Liste Des SallesT Liste Des Aclmns]’ Liste des Flessnun:essf Horaire D'ocoupation Des Salles 1 Désir et Exceptions |
Ident H. Début: | rH.Fin: il Durée - | Durée séq.(min) l—']
| | | | [ Intervals Libre ADD'lque']

LUND[~] MaRD[+] MERCRELC~| JEUD[+| WEMDRELL | SAMED[ | DIMAMNCHI  Observations | |

[ LISTE DES SEQUENCES HORAIRES| REPORT AUTOMATIGQUE | LISTE |
LISTE DES SEQUENCES H Sa&LLES

Transfert atomatique vers la salle 554

Vous pouvez apprécier I'évolution du traitement dans la barre de message de la fenétre.

e Onglet Désir et exception

Lorsque les séquences horaires sont crée et affectée aux salles, une ressource peut solliciter un

programme personnalisé.
Pour y parvenir vous deviez enregistrer les séquences qui ne seront pas prise en compte lors de

I'affectation des horaires a cette ressource.
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L’onglet désir et exceptions permet d’effectuer cette opération.

* Paramétres de planification I » |

4 & @ | =, : ioms [ 2014/2015 — ANNEE 2014/2015 Bl B
: | g v e, TzETEe .
' ' 1

Description Motif r

7 |[EMPLOI DE TEMPS DES COURS ACADEMIQUE POUR W Seepimnile Eem

L'aMMEE 2014/2015

Drate suspenssion J

[ Liste Dies SallesT Lizte Des ActionsT Liste des FIessourc:essT Horaire D'occupation Des Salles, Drésir et Exceptions‘

Ressource: || j Confirmer

[Affectation des desirs et exceptions ‘ Conzultation des listes
Liste des séquences horaire a exclure de I'emplois de temps de I'enseignant.
Salle: | | afficker
[ ] LUMDI Séquence Haoraire & exclure de 'emploie de temps §
Salle b Tour Hewre Début | Heure Fin Dhuarée Espace Libre —
-
[ ] MARDI
[] MERCREDI
[] JEUDI
[ YENDREDI
[] S&MEDI
[] DIMANCHE =
i
e - T &

e Sélectionner la ressource dans le champ « Ressources »

e Sélectionner la salle concernée puis cochez le jour parmi les jours de la semaine
e Les heures d’occupation pour la ressource s’affichent dans le tableau pour la journée

sélectionnée.

e Cochez dans la colonne « Espace libre » pour la ligne concernée par I'exception

e Cliquez sur le bouton « Confirmer » pour enregistrer

Etablir un emploi de temps

Ce module permet d’élaborer les emploies de temps des classes (salles).
e Utiliser le chemin : Traitement\Planning académique Etablir un emploi de temps
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=% SchoolManager : Plannification

EEX

‘ Reférence:|PO012 - EMPLOI DE TEMPS - | Annge: [2071 472015 — ANNEE 201472015 = Inteqre Intégré
— | e o ClassesSalle  H.Debut et
B aron [EMPLOI DE TEMPS | Fériore du | 1as07/2mE] DateFiee [/ s0000] LTS H Fin
4 [ Ressourcs e
Salle/Classs:  [101 - TLeC -] Ressource: | - L Intéare Libellé
MNbre Flace: B65.00) CEtEee J :—; Action
D LUMNDI = = = = = & & & =
H.Début H.Fir LUMDI MAFADI MERCREDI JEUDI WENDREDI SAMEDI DIMAMCHE o
[ ] MaRDI
[ MERCREDI
] JEUDI
[] VENDREDI Salle:
Ressource:TCHIE-
Lo 083000 s, ctice: MFORMAT|
[ saMEDI Horaire: 08:00:00--0
Salle: 101 -
] DIMANCHE = o

Ressource -

|

2, Mbre H. Hebdo  Déja Programmé

Ressource

oo

: : 00:30:00
—] TLeC Lundi nEanon|  osnonon| ooanoo
- Tlet Lundi ngon00|  0sanon| ooanoo
q r (& attecter] [TLec Lundi 033000 084500 001500
3 = E3 Hooe = TLeC Lundi 034500 10:15:00 00:30:00
e T Hmlen® e e TLeC Lundi 101500]  10.4500] 00.30.00
TLeC Lundi 10.4500] _ 11:1500] _0030:00
— TLeC Londi 111500]  11:4500] _0030:00
| | IE— TLeC Lundi 114500 121500 oo3000) -
. T T L 4 5

e Sélectionner le programme dans le champ « Référence ». Les informations liées au programme
s’affichent dans les différents champs (année scolaire, période, etc.)

e Laliste des ressources (enseignants) disponibles s’affichent dans le cadre « Ressource ».

e Sélectionner la salle (classe) pour limiter I'affichage des ressources (enseignants) a cette salle

(classe)

e Cliquez sur une ressource (enseignant) pour afficher les actions (matiéres) liées a cette

ressource dans le cadre « Action ».

e Sélectionner I'action et la tranche horaire puis cliquer sur le bouton « Affecter »
e SchoolManager enregistre I'action et la ressource dans cette plage horaire d’'occupation de la

salle.

L’emploie de temps peut étre vu en apergu en cliquant sur le bouton « Imprimer »
e Imprimer emploie de temps d’une salle ou classe.

ation de I'stat Etat_EmploiTempParClasse

| [— ) | P << can

B 2>7| (<)

] woo (] e [ o |[=m ror

[ s [ emer ] [imm) Emonrer |

REPUBLIQUEDU € AMEROUM
PAINTR AVAIL FATRIE

BP 24097 DOUALA
Tel: 95 0577 16/ 9295 51 59

Annéel/Session:
ANNEE 201172015

EMPLOI DE TEMPS

Période

12072015

EMPLOI DE TEMPS PAR CLASSES/SALLES

Classesalle:_[101 TLe C J

H.Débu H.Fin Lunp1 MARDI MERCRE DI JEUDI

VENDREDI

ERT=T

Fessource: TCHIE MK
2 WG azSA ariel

Saile101

Fessource: TCHIE-NIK
2 MG asSA ariel

Saile101
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e Imprimer emploie de temps individuel.

B prévisualisation de l'éiat Etat_EmploiTempParClasse

s

C 3

> 2|

o=
(] s J[5] we |D  [i o =

[ [ an

Email

| fama? Evorrer |

REFPUELIQUEDU C AMERO U

BF 24007 DOUALA
Tel: 96 07 7T 16/ 9995 61 80

Année/Session:
AHNNEE 201472015

EMPLOI DE TEMPS

Période 14072015

Aur

EMPLOI DE TEMPS PAR CLASSES/SALLES

Classe/Salle:_[101 [TLe

H.Dér H.Fin Lunpi

VEHDREDI

Salle 101

Ressource: TCHIE MK
& NG ASTA Ariel

0T:30:00 08:00:00

Acticn INF ORMAT 1GU
E (Computer science)

Horaire: 07:30:00--08:0
.00

Salle101

Fessource: TCHIE MK
5 NG ASSA. Ariel

08:00:00 08:30:00

&, ction: | MF QR AT G
E (Computer scisncs)

Horaire:05:00: 00--08: 3
[

Salle 101
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Fiche de suggestion

Vos commentaires et suggestions nous intéressent pour améliorer la qualité et la facilité d'utilisation de
nos manuels. Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche d'appréciation et de
nous la retourner. Nous vous en remercions par avance.

SOCIBLE ...

Y X [T =T TR

Code postal / Ville & .........cccoevviiiiiieee, Lo,

TEIEPRONE : ...

Mettre une note de 0 a 10 pour chacune des caractéristiques suivantes :

Présentation Note Explications Note Précision Note
Organisation Clarté Format
Erreurs

Si vous avez trouvé des erreurs dans ce manuel, merci de bien vouloir nous les signaler ci-dessous en
précisant la page et le titre.

Suggestions
Toutes vos remarques nous aideront a améliorer la qualité de notre manuel pour une bonne utilisation.
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