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1 WebUntis 2019

1.1 Planification des horaires

WebUntis 2019 offre pour la première fois la possibilité de créer un horaire, sans Untis. La planification

d'horaires WebUntis est particulièrement indiquée pour les petits établissements scolaires ayant des

contraintes relativement simples, p. ex. les écoles primaires. Les établissements scolaires qui utilisent

WebUntis pour élaborer leurs horaires n'ont dès lors plus besoin de recourir au puissant logiciel Untis et

peuvent désormais aisément les confectionner en quelques clics dans leur navigateur Web.

La planification des horaires est une option spécifique à activer dans WebUntis. Contactez-nous par 
https://www.untis.at/HTML/kontakt.php.

1.1.1 Avant-propos

Avec l'option WebUntis Horaire, il est possible de réaliser un horaire entièrement en ligne, depuis la
saisie des données jusqu'à sa publication, sans avoir besoin d'installer un logiciel sur son PC. L'horaire
terminé servira alors de base pour tous les autres traitements WebUntis, p. ex. le livre de classe ou le
WebUntis Messenger.

Une gestion des utilisateurs en arrière-plan concernant l'ensemble de WebUntis permet à son
administrateur d'intervenir à tout moment pour indiquer qui peut voir ou traiter quoi et qui ne le peut pas.

L'ensemble de WebUntis est certifié Iso-27001 et tous les traitements correspondent aux directives du
règlement général sur la protection des données (RGPD).

1.1.2 Login dans WebUntis

Les données d'accès à votre école WebUntis - que vous trouvez aussi facilement sur WebUntis.com -
vous permettent de vous loguer pour la première fois.

https://www.untis.at/HTML/kontakt.php
https://blog.untis.at/wp-content/uploads/2017/01/1600197-153-de-sp-zert.pdf
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Après votre login avec vos nom d'utilisateur et mot de passe, un bouton apparaît dans la fenêtre de
démarrage pour vous mener directement à la prochaine étape à réaliser pour confectionner votre horaire.
La toute première fois, il s'agit du premier point de l'assistant de saisie des données, à savoir la saisie
de l'année scolaire. Cet assistant de saisie vous guide pour l'ensemble des saisies à faire
nécessairement jusqu'à la planification de votre horaire.

1.1.3 Saisie des données

Si vous avez bien réussi à vous loguer dans WebUntis, vous trouverez un fichier de données encore vide,
que vous devez donc renseigner avec les données de votre école. L'assistant de saisie, que vous voyez
vers le bord droit de la fenêtre de votre navigateur, vous guidera étape par étape pour effectuer ces
saisies de vos données.

Vous ne devez faire ces saisies que la toute première fois. Les années suivantes, vous n'aurez plus qu'à
les adapter à chaque nouvelle année scolaire.
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Au commencement, toutes les rubriques sont grisées et chaque étape suivante à réaliser apparaît sur
fond orange, telle la saisie de l'année scolaire de notre exemple. En survolant le '?' avec le curseur, vous
pouvez consulter des informations supplémentaires et des directives sur la rubrique en cours.

1.1.3.1 Année scolaire

S'il n'y a pas encore d'année scolaire déclarée, cliquez dans l'assistant de saisie sur la rubrique 'Année
scolaire' (sur fond orange), afin d'ouvrir le masque de saisie dans lequel toutes les indications
nécessaires pourront être données.

Tapez le nom de l'année scolaire et précisez la période, en choisissant les dates de début et de fin qui
vont correspondre au premier et au dernier jour d'école.
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Un clic sur <Enregistrer> ajoute l'année scolaire et cette rubrique va apparaître avec une coche verte
dans l'assistant de saisie pour signaler quelle a été traitée. Ce sera alors au tour du point suivant, le
'Cadre horaire', de s'afficher sur fond orange.

1.1.3.2 Cadre horaire

Cliquez dans l'assistant de saisie sur la rubrique suivante 'Cadre horaire', ce qui va afficher un cadre
horaire standard que vous pouvez très facilement adapter aux exigences de votre établissement scolaire.

Les deux boutons <-> et <+> permettent de moduler le maximum d'heures du cadre horaire.
Dans les champs 'de' et 'à' vous adaptez les moments de début et de fin des heures de cours.
En cliquant simplement sur l'une ou l'autre heure de la grille, vous décidez si un cours peut
généralement avoir lieu à ce moment, ce qui, dans notre exemple, n'est pas le cas le vendredi après-
midi.

Une fois vos propres données saisies, enregistrez-les en cliquant sur <Enregistrer> dans le coin inférieur
gauche.
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1.1.3.3 Données de base

À la rubrique 'Données de base', vous déclarez vos matières, classes, professeurs et salles.

Toutes les données de base doivent chacune avoir un nom court (ou sigle) univoque et accessoirement
un nom entier. Avec la touche <Enregistrer & Nouv.>, votre saisie est enregistrée et vous passez tout de
suite à l'élément des données de base suivant.

Les données de base saisies, p. ex. celles des matières, sont affichées sous forme de liste et peuvent
être traitées ou supprimées en cliquant sur la ligne voulue, puis en validant l'action à exécuter dans le
masque de saisie qui s'affiche alors.

Une fois les quatre données de base saisies, chacune des rubriques concernées s'affiche sur fond vert et
avec une coche et, entre parenthèses, on voit le nombre d'éléments enregistrés.
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1.1.3.4 Cours

Après avoir déclaré vos données de base avec l'assistant de saisie, passez à la rubrique suivante des
'Cours'.

Indiquez pour chaque cours le nombre d'heures hebdomadaires, ainsi que la matière, la classe, le
professeur et la salle.

L'exemple vous montre un cours de 4 h. de maths pour la classe 1a, avec le professeur Gauss dans la
salle S1. Avec la touche <Enregistrer & Nouv.>, le cours est enregistré et l'on passe directement à la
création du suivant.

S'il y a plusieurs classes ou professeurs pour un cours, il suffit de les déclarer dans le cours concerné.

Des élèves des classes 1a et 1b prennent part au cours RK de 2 h. On peut de la même façon aussi
définir un professeur auxiliaire supplémentaire, un stagiaire, un 'teamteaching' ou tout élément analogue.

Dans le cas de deux ou davantage de professeurs donnant en même temps cours à différents groupes
d'élèves, on indique tout simplement ici chaque cours séparément (p. ex. un cours de gym pour les filles
de la classe 1a avec Mme Curie et un cours de gym pour les garçons de la même classe avec M.
Gauss). Ce n'est que plus tard qu'il faudra indiquer dans la planification des horaires que ces deux cours
doivent avoir lieu en même temps. On déclare donc pour le moment deux cours, l'un avec Curie et l'autre
avec Gauss.
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1.1.3.5 Période de l'horaire

Une fois tous les cours saisis, on peut passer à l'élaboration de l'horaire. À la première activation de la
rubrique 'Planification des horaires' de l'assistant de saisie, on vous demande de donner un nom au
nouvel horaire et de définir la période durant laquelle il sera valable. Lorsque vous élaborez votre premier
horaire, il vaudra toujours pour toute l'année scolaire. S'il vous fallait modifier l'horaire en cours d'année,
celui-ci pourrait p. ex. avoir le nom '2018_2019_Sem2' et concerner la période du 04.02.2019 au
07.07.2019.

Avec la touche <Créer et ouvrir>, la période durant laquelle l'horaire doit s'appliquer est créée et affichée
et vous basculez directement dans la planification des horaires WebUntis.
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1.1.4 Contraintes pour la planification

Une fois la période déclarée pour un nouvel horaire (voir ch. 'Période de l'horaire'), vous pouvez effectuer
diverses tâches en fonction de vos habitudes de travail:

 Indiquer les contraintes pour les données de base: Déclarez ici les conditions-cadre qui devront
être respectées lors de l'élaboration de l'horaire, qu'elle soit manuelle ou automatique (p. ex. un jour libre
pour un professeur).

 Indiquer les contraintes pour les cours: Précisez ici les éventuelles heures doubles ou les couplages
(p. ex. un cours d'italien donné par le professeur + un assistant).

 Planifiez vos cours: ici vous avez la possibilité de créer votre horaire manuellement , eu égard aux
contraintes que vous venez d'indiquer.

1.1.4.1 Contraintes pour les données de base

Ici vous avez la possibilité d'indiquer les conditions-cadre pour l'une ou l'autre donnée de base, conditions
qui devront être respectées lors de l'élaboration de l'horaire. Pour les classes, les professeurs, les
matières et les salles, il s'agira de contraintes horaires. On pourra aussi préciser pour l'une ou l'autre
matière qu'elle pourra être planifiée plusieurs fois par jour (p. ex. 1 h. le lundi matin et 1 h. le lundi après-
midi).

1.1.4.1.1  Contraintes horaires

On accède à la saisie des contraintes horaires soit directement depuis la page initiale de la planification
des horaires, soit en cliquant sur la touche idoine, à gauche.
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Choisissez un élément (p. ex. la classe 1a) dans la liste des données de base et indiquez à quel
moment du jour la contrainte doit s'exercer. L'exemple de la classe 1a signifie que les cours doivent
impérativement avoir lieu de la 1ère à la 5e h,, mais en aucun cas en 8e h,, ni le vendredi après-midi.

Dans cet exemple, le professeur DC devrait avoir son jour de congé le mercredi et il ne faudrait si
possible pas planifier de cours en 1ère h. ce jour-là.
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On peut de manière analogue aussi déclarer des contraintes pour les matières et les salles.

1.1.4.1.2  Matière plusieurs fois par jour

Lorsque vous autorisez la planification d'une matière plusieurs fois par jour, indiquez-le ici.

Par exemple, si la matière DLS peut être enseignée plusieurs fois un même jour (p. ex. lundi en 1ère, 3e
et 4e h.), sélectionnez DLS, cochez la case 'autorisé plusieurs fois par jour', puis cliquez sur
<Enregistrer>.

1.1.4.2 Contraintes pour les cours

Pour les cours, on peut d'une part préciser s'ils doivent être planifiés en heures simples, en heures
doubles ou en blocs d'heures et, d'autre part, on peut définir des couplages de cours.
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1.1.4.2.1  Définir les contraintes du bloc d'heures

Chaque cours est planifié par défaut en heures simples. S'il doit en être autrement, vous devez définir
une contrainte du bloc pour le cours en question.

Si, par exemple, un cours de 3 h. doit être planifié sous forme d'une heure double et d'une heure simple,
sélectionnez cette variante. La variante choisie apparaîtra dans les détails du cours.

En plus des variantes prédéfinies qui sont proposées, vous pouvez très facilement définir votre propre
variante par simple drag&drop et l'attribuer ensuite à votre cours.

Si vous voulez p. ex. planifier un cours de 7 h. en deux blocs de 4 h. et 3 h., tirez simplement 4, puis 3
cases vers un bloc et sélectionnez ensuite cette variante.
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1.1.4.2.2  Définir les couplages

Si deux ou davantage de cours doivent toujours avoir lieu en même temps, vous devez l'indiquer dans les
contraintes des cours.

Dans l'exemple suivant, le cours de RK de la classe 1a doit être donné en même temps que le cours de
RE, qui est suivi par les élèves de plusieurs classes.

Sélectionnez le cours de RK dans la liste des cours, puis cliquez sur le bouton <Coupler>.

Une invite vous demande alors de choisir dans la liste le cours avec lequel le cours de RK doit être
couplé.

Choisissez le cours de RE et confirmez en cliquant sur <Coupler>: comme le cours de RE est un cours
d'une heure, le nombre d'heures hebdomadaires de ce couplage est automatiquement de 1 h. aussi. Le
résultat sera par conséquent le suivant: une unité de planification d'une heure hebdomadaire de RK et



16

une unité de planification d'une heure hebdomadaire de RK et de RE.

Pour caractériser les cours couplés avec d'autres cours, ils sont signalés par le symbole de couplage.

Pour la planification des horaires, un cours couplé est aussi affiché comme tel et il sera planifié à un
même moment, que ce soit manuellement ou automatiquement (cf. ch. Planification manuelle).

Le bouton <Découpler> permet de découpler un cours couplé.
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1.1.5 Planifier

L'horaire peut être planifié manuellement ou automatiquement, conformément aux consignes-cadre que
vous avez déclarées.

1.1.5.1 Planification manuelle

Par un clic sur <Planifier des heures de cours> ou le bouton à gauche vous accédez à la planification
des horaires.

1.1.5.1.1  Planif ier et déplanif ier des heures

Pour planifier un cours, sélectionnez-le dans la liste gauche et tirez-le par drag&drop à l'endroit voulu
dans l'horaire. Vous pouvez aussi d'abord cliquer dessus dans la liste gauche, puis cliquer à nouveau sur
le moment voulu dans l'horaire.
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Si un moment n'est pas approprié parce qu'il est p. ex. bloqué par une contrainte négative ou qu'il a déjà
été planifié pour un autre cours, il sera signalé sur fond rouge, comme c'est le cas ci-dessus pour le
lundi, où le professeur Gauss est indisponible (contrainte forte de deux signes moins '--').

Une contrainte négative moins forte (un seul signe moins '-') est signalée sur fond orange.

Pour les cours, vous voyez aussi bien le nombre d'unités restant à planifier que celui des unités déjà
planifiées.
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Pour déplanifier une heure de cours, tirez-la hors de l'horaire et laissez-la choir dans l'encadré gauche de
la fenêtre.

Vous pouvez aussi déplanifier une heure en cliquant dessus dans l'horaire, puis en cliquant sur
<Déplanifier>.

L'ensemble des heures de cours déjà planifiées peut aussi, après confirmation, être déplanifié de l'horaire
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en cliquant sur <Tout déplanifier>.

1.1.5.1.2  Fixer des heures de cours

Si une heure de cours planifiée manuellement ne doit plus être déplacée par la planification automatique,
vous pouvez la fixer dans l'horaire à l'aide du bouton idoine. Une heure fixée est signalée par le symbole
d'un cadenas.

1.1.5.1.3  Modif ier une salle

Pour autant qu'elle ne soit pas déjà occupée, la salle déclarée pour un cours sera attribuée par la
planification. Si vous voulez modifier la salle d'une heure de cours déjà planifiée, utilisez la fonction
<Modifier salle>.

Le dialogue qui s'ouvre alors affiche la salle déjà planifiée (Wtech) et vous pouvez la supprimer, puis la
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remplacer par une autre salle disponible choisie dans la liste déroulante. Vous pouvez également ajouter
une seconde salle à celle déjà planifiée.

1.1.5.2 Planification automatique

Pour lancer l'élaboration automatique de votre horaire conformément à vos saisies et réglages, cliquez
sur la touche <Planifier automatiquement>.

Cela ouvre un dialogue dans lequel vous confirmez le lancement de ce traitement.

Une fois tous les calculs terminés, on revient automatiquement à l'horaire terminé après avoir cliqué sur
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la touche ad hoc.

1.1.6 Diagnostic

Le diagnostic vous rend d'une part attentif à d'éventuelles faiblesses dans vos saisies et il affiche d'autre
part les erreurs survenues lors de l'élaboration de votre horaire. Par conséquent, le diagnostic est
subdivisé en trois catégories pouvant comporter des problèmes:

Données de base
Cours
Horaire

Pour l'instant, il y a les critères de diagnostic suivants:

Matière une fois par jour pas possible
Collision
Matière plusieurs fois par jour
Contraintes de bloc non respectées

1.1.6.1 Diagnostic des données de base

La version 2019 comporte le critère de diagnostic 'Matière une fois par jour pas possible' pour les
données de base.

1.1.6.1.1  Matière une fois par jour pas possible

Si vous déclariez un cours de 7 h. à planifier en heures simples sur une semaine de 5 jours d'école, il n'y
aurait pas de solution et WebUntis vous signalerait cette impossibilité avant même que vous ayez
planifié une heure de ce cours.
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Pour solutionner ce conflit, cliquez sur le bouton affiché à côté de ce critère et WebUntis vous proposera
les solutions envisageables pour le résoudre, à savoir dans ce cas:

Modifier la contrainte
Modifier les contraintes de bloc

Après avoir cliqué sur la solution retenue, vous basculez directement dans la fenêtre où les saisies
nécessaires pour résoudre ce problème pourront être faites.

Modifier la contrainte
Un clic sur ce lien vous mène à la saisie des contraintes pouvant être saisies pour la matière. Si vous
cochez la consigne 'Matière autorisée plusieurs fois par jour' pour la matière (DLS dans cet exemple), le
cours de 7 h. de celle-ci pourra être planifié plusieurs fois par jour et il n'y aura plus d'erreur signalée.

Contrainte de bloc

Une autre possibilité de solutionner ce problème consisterait à autoriser des heures doubles ou des
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blocs d'heures pour ce cours de 7 h.

Actualiser l'affichage

Après avoir validé l'une ou l'autre des 2 solutions proposées, on peut actualiser le dialogue de diagnostic
en cliquant sur le bouton <Actualiser>: le critère transgressé disparaîtra alors du diagnostic.

1.1.6.2 Diagnostic de l'horaire

Si l'une de vos contraintes n'a pas été respectée durant la planification de vos heures de cours, cela sera
affiché dans le diagnostic, en regard du critère 'Horaire'. Pour la version 2019, les transgressions
suivantes sont signalées:

Collision
Matière plusieurs fois par jour
Contraintes de bloc non respectées

1.1.6.2.1  Collision

Une collision de classes ou de professeurs sera signalée dans la rubrique 'Horaire' du diagnostic.

Un clic sur le lien 'Replanifier l'heure de cours' vous mène directement à l'horaire où il y a la collision et
vous pouvez de suite résoudre ce problème.
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1.1.6.2.2  Matière plusieurs fois par jour

Lorsqu'une matière a été planifiée à tort plusieurs fois par jour pour une classe, cela sera signalé dans le
diagnostic. Dans notre exemple, c'est le cas pour la matière M (maths), le vendredi en 1ère et 3e h.:

1.1.6.2.3  Contraintes de bloc non respectées

Quand un cours qui doit être planifié en heures simples a été planifié en heures doubles ou en blocs
d'heures, le diagnostic signalera cette transgression, exactement comme il le ferait à l'inverse en cas de
non-respect des contraintes du bloc.

Dans l'exemple suivant, c'est le cas du cours de maths qui aurait dû être planifié en heures simples,
mais qui compte une heure double le vendredi:

1.1.7 Rendre public

Il est évident que l'horaire ne doit être publié qu'après avoir terminé tout le travail de planification. Même
lorsqu'un utilisateur, p. ex. un professeur, accède au système WebUntis, il ne pourra pas voir les
horaires durant cette phase de planification.
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Ce n'est donc qu'après avoir cliqué sur <Publier> et confirmé la demande de validation que les horaires
seront publiés et pourront être consultés par tous les utilisateurs disposant de ce droit.

Rendre public

Rendre public

1.1.8 Quitter la planification des horaires

Toutes les saisies faites dans la planification des horaires sont immédiatement sauvegardées, Cela
signifie que lorsque vous finissez la planification de vos horaires par <Quitter la planification des
horaires>, vous retrouverez vos horaires à l'identique lors de la prochaine activation de la touche
<Planification des horaires>.

1.1.9 Système d'autorisations

Le système des autorisations sert à définir quelles personnes sont autorisées à consulter tel ou tel autre
type d'horaire ou lesquelles sont autorisées à apporter des modifications. Ce système est décrit en
détail dans la brochure WebUntis version 2019.

1.2 Aire de jeu

Dès la version 2019, WebUntis vous met à disposition une aire de jeu, dans laquelle vous pouvez tester

les différentes fonctions du logiciel et les réglages que vous 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

paramètres ou vos données afin d'essayer à volonté toutes les variantes possibles. L'aire de jeu vous

https://www.untis.at/Downloads/int/Manuals/de/WebUntis2019.pdf
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permet aussi de familiariser des personnes inexpérimentées avec les nombreux traitements proposés

par WebUntis, ce qui la rend particulièrement intéressante pour former l'administration de l'école ou le

corps enseignant.

Dans la barre de menus, cliquez sur '<Administration> | <Aire de jeu>' pour lancer cette fonctionnalité.

Après un clic sur la touche <Créer l'aire de jeu>, vous accédez au dialogue suivant:

Ici vous pouvez décider d'utiliser pour l'aire de jeu une copie de votre actuel fichier de données ou plutôt
un backup existant. Veuillez noter que la Sàrl Untis crée chaque nuit un backup de votre instance
WebUntis et qu'elle l'affiche ici.
Après avoir fait votre choix, une aire de jeu sera créée, par exemple:

Ouvrir l'aire de jeu: un clic sur cette touche va ouvrir l'application, alors qu'un clic sur le lien va copier
l'URL, que vous pouvez ensuite transmettre à vos enseignants et élèves.

Supprimer l'aire de jeu: supprime toute l'aire de jeu.

Dans la partie inférieure de la fenêtre, vous pouvez encore indiquer en plus si les élèves et les
professeurs peuvent voir et utiliser l'aire de jeu.

Remarque: URL et nom d'école de l'aire de jeu
Veuillez noter que votre aire de jeu a une autre URL (temporaire) et un autre nom d'école (temporaire).

Vous pouvez revenir à tout moment à 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
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que pour les personnes pour lesquelles vous avez activé l'aire de jeu.

Faites maintenant toutes les modifications que vous voulez dans l'aire de jeu: vos précieuses vraies
données ne seront aucunement manipulées.

Remarque: exporter dans l'aire de jeu
Depuis Untis, vous pouvez directement exporter dans l'aire de jeu, afin, par exemple, d'y tester les
incidences de vos dernières modifications.

Remarque: retour de l'aire de jeu au système productif
Les données ayant été modifiées dans l'aire de jeu ne peuvent pas retourner dans un système productif
comme Untis ou WebUntis.

Marche à suivre dans Untis
L'aire de jeu peut bien sûr également être utilisée en liaison avec Untis, auquel cas il faut aussi y créer
une aire de jeu, selon les étapes décrites ci-après.

Ouvrez votre fichier .gpn dans Untis ou connectez-vous à votre base de données MultiUser.

Pour que vous puissiez exporter des données Untis dans l'aire de jeu WebUntis et, de là, les importer à
nouveau dans Untis, une aire de jeu va être générée à partir de votre fichier de données Untis existant.

Ouvrez pour cela dans Untis le dialogue de transfert que vous utilisez habituellement pour exporter ou
importer des données vers/de WebUntis. Au cas où vous auriez une aire de jeu WebUntis, ce dialogue
se présenterait ainsi:
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Untis vérifie automatiquement que l'école WebUntis figurant dans les 'Réglages' dispose d'une aire de jeu
et en donne le détail dans la partie inférieure du dialogue, où vous pouvez l'activer.

Un clic sur la touche 'Activer l'aire de jeu' ouvre la fenêtre d'invite suivante:
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Si vous cliquez sur 'Oui', Untis demandera dans quel classeur doit être enregistrée la copie ou l'aire de
jeu de votre fichier .gpn:

Avec MultiUser, une 'nouvelle' école sera créée dans la base de données.
Ensuite, la couleur d'arrière-plan d'Untis passe au rose, afin que vous sachiez à 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 vous auriez faites, mais également
pour assurer des formations pour le personnel administratif ou les enseignants.

1.3 Nouvelle administration des droits

Les réglages pour les droits des utilisateurs ont été totalement remaniés pour la version 2019.

L'idée fondamentale de la nouvelle administration des droits est que beaucoup de choses sont déjà
prédéfinies dans les divers rôles de l'école sur qui peut faire quoi, de sorte qu'on n'autorisera pas un élève
à consulter les horaires des enseignants, ni les parents à réserver une salle, ni les professeurs à
modifier les contenus de cours de leurs collègues.

Cela permet de rendre l'administration des droits très claire et facile d'emploi.

1.3.1 Migrer vers le nouveau système de droits

Le nouveau système propose beaucoup moins de possibilités de réglages, bon nombre de celles-ci
ayant été transférées et exactement adaptées aux différents groupes d'utilisateurs, ce qui rend ce
nouveau système bien plus clair.

Remarque: pas de modification des droits
Lors de la migration vers le nouveau système, aucun droit n'est modifié. Les droits de tous les groupes
d'utilisateurs restent donc exactement tels que vous les aviez définis.

Après avoir cliqué sur <Administration> | <Droits et rôles>, vous avez la possibilité d'attribuer les
groupes d'utilisateurs aux différents rôles déjà définis qui sont affichés sur la page gauche.
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Groupes d'utilisateurs similaires

S'il devait y avoir plusieurs groupes d'utilisateurs pour un rôle, p. ex. celui des professeurs, choisissez
l'un de ces groupes et attribuez-le au rôle correspondant. Les autres groupes d'utilisateurs avec les
utilisateurs attribués restent bien sûr préservés et pourront être traités en mode expert (voir remarque ci-
dessous).

Pas d'attribution

Si, lors de la migration, vous n'attribuiez pas de groupes d'utilisateurs à certains rôles, un groupe
d'utilisateurs avec des droits standard serait automatiquement créé.

Ajuster les droits

Une fois cela achevé, vous pouvez aussi continuer à travailler avec les réglages, comme cela est
expliqué dans le ch. Droits et rôles . Les éventuelles inconsistances ou divergences par rapport aux
réglages standard prévus seront signalées, Vous trouverez des informations à ce sujet dans le ch. 
Avertissements .

Remarque: mode expert
L'ancien système reste disponible sous la jolie appellation 'mode expert', pour lequel il y a une
documentation spécifique qui décrit chaque droit en détail. Vous pouvez à tout moment passer en mode
expert, même après la migration.

1.3.2 Droits et rôles

À la rubrique <Administration> | <Droits et rôles>, on peut définir les réglages pour les droits des
utilisateurs.

Les rôles suivants sont à disposition:

Administration
Enseignants
Élèves
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Responsables légaux et entreprises
Direction d'école
Gestion
Public

Vous trouvez, à côté du nom du groupe
d'utilisateurs, une brève description et le nombre d'utilisateurs se trouvant momentanément dans ce
groupe.

En cas de besoin de davantage de groupes d'utilisateurs, vous verrez tout en bas de la page l'accès à
ceux-ci, qu'il vous faudra ensuite traiter en mode expert.

Remarque: créer des utilisateurs
Vous vous rendrez tout de suite compte s'il y a des professeurs ou des élèves qui n'ont pas de droit
d'accès à WebUntis. Avec un clic sur <Définir des utilisateurs maintenant>, vous pourrez tout de suite
leur ajouter des droits d'accès.

1.3.2.1 Administration

Après une brève description générale, vous pouvez aussi - tout en bas - procéder encore à d'autres
réglages pour les droits et les groupes d'utilisateurs.

Tous les groupes d'utilisateurs avec droits d'administration, ainsi que les utilisateurs de ces groupes,
sont listés de façon exhaustive.
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1.3.2.2 Enseignants

Voici les possibilités proposées pour le groupe d'utilisateurs des enseignants:
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1.3.2.3 Élèves

Voici les possibilités proposées pour le groupe d'utilisateurs des élèves::
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1.3.2.4 Responsables légaux et entreprises

Pour le groupe d'utilisateurs 'Responsables légaux et entreprises', vous avez les choix suivants:
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1.3.2.5 Direction d'école

Voici les possibilités proposées pour la direction d'école:
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1.3.2.6 Gestion

Pour la gestion, vous disposez des possibilités suivantes:
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1.3.2.7 Public

Pour tout ce qui concerne le domaine public, aucun droit d'accès n'est requis. Les horaires et la liste des
entretiens parents-profs peuvent donc y figurer.
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1.3.3 Avertissements

Il y a deux sortes d'avertissements pour les droits et les rôles: d'une part on vous rend attentifs qu'il y a
des données incohérentes et, d'autre part, on vous signale s'il y a des réglages en mode expert qui ne
correspondent pas aux réglages standard prédéfinis.

Incohérences

On voit sur l'image suivante qu'il y a des données incohérentes pour le groupe d'utilisateurs 'Élèves'. D'un
clic sur <Afficher> on obtient la liste complète, y compris une description du problème. Des
incohérences possibles seraient p. ex. qu'aucun élément des données de base n'ait été attribué à un
utilisateur ou que le rôle de l'utilisateur ne correspond pas au groupe d'utilisateurs.

Vous pouvez rapidement corriger cela en cliquant sur <Modifier>.

Variation en mode expert

Lorsque des droits qui ne sont pas prévus ici ont été définis en mode expert, cela est signalé.

Ainsi serait-il p. ex. possible, en mode expert, d'accorder aux enseignants de consulter uniquement leur
propre horaire, mais aussi de les autoriser à voir le résumé journalier de tous les enseignants. Si vous
souhaitez modifier ces paramètres, vous n'êtes pas obligé de passer en mode expert: il suffit de faire un
choix dans cette interface.



40

1.4 WebUntis Student

1.4.1 Périodes d'inscription

Avec WebUntis 2019, il y a de nouvelles possibilités de déclaration des périodes d'inscription pour les
cours à option sous <Cours à option> | <Périodes d'inscription>:

Par rapport à l'année précédente, vous disposez désormais de fonctionnalités supplémentaires qui
n'étaient accessibles que globalement par '<Cours à option> | <Paramètres>' et que vous pouvez
maintenant choisir pour chaque période d'inscription:

Choix du nombre de priorités de cours à option
Le champ 'priorité' est obligatoire en cas d'inscription
Une priorité ne peut être choisie qu'une fois
Inscription de cours opt. avec acceptation des élèves
Le champ 'Catég. choix crs opt.' est obligatoire en cas d'inscription
Responsable

De plus, vous pouvez choisir pour chaque période d'inscription quels cours à option devront être affichés
pour les inscriptions à ces cours par les élèves, ce qui permet une planification plus précise des
inscriptions.

1.4.1.1 Reprendre les inscriptions

Les inscriptions des élèves ne sont plus reprises globalement pour tous les cours à option, mais de
manière ciblée pour chaque période d'inscription.

Vous trouverez un nouveau bouton sous '<Cours à option> | <Périodes d'inscription>' qui symbolise la
reprise des inscriptions. En cliquant dessus, toutes les inscriptions à votre cours optionnel sont reprises
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et tous les élèves concernés lui sont attribués.

Remarque: reprise par un responsable
On peut, lors de la création d'une période d'inscription, indiquer une personne responsable, laquelle
pourra ensuite également reprendre des inscriptions pour cette période d'inscription.

1.5 Recherche globale d'école

Dès la version 2019, grâce à la nouvelle recherche globale d'école, vous pouvez rapidement et

simplement trouver votre école sans devoir taper de longues URLs. Si vous ne vous rappelez plus de

l'URL ou du nom de votre école WebUntis, il suffit de la chercher sous www.webuntis.com , où vous

pouvez p. ex. lancer une recherche d'après la ville, l'adresse ou le nom de votre école.

Une fois votre école trouvée, un simple clic permet d'accéder à votre instance WebUntis. La cerise sur le
gâteau, c'est que grâce à la fonction de recherche intelligente, vous n'aurez même plus besoin de
l'effectuer une prochaine fois, celle-ci ayant été enregistrée et vous étant de suite proposée.

1.6 Protection des données

Dès WebUntis 2019, vous trouvez une nouvelle rubrique sous <Administration>, nommée 'Protection des
données'.

Déclaration de confidentialité

http://www.webuntis.com
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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 apparaît sur la page d'accueil publique
de WebUntis, dans la partie inférieure de la fenêtre (footer).

Un clic sur <Déclaration de confidentialité> va afficher votre déclaration de confidentialité dans le
navigateur Internet.

Sous-traitance

Vous trouvez ici le lien vous permettant d'accéder à l'accord relatif au traitement des données du mandat
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) à nouveau pour votre sous-traitant.

Extrait des données

Si une personne de votre 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 élèves ou les professeurs. S'il
devait s'agir de données se rapportant à l'année scolaire, vous pouvez choisir la date correspondante
dans le calendrier principal de WebUntis, en haut à droite, puis lancer le téléchargement de l'extrait.

1.7 Notes

Avec WebUntis 2019, les professeurs ont la possibilité de saisir les notes de leurs examens dans la
nouvelle et conviviale matrice des notes.

On accède à la matrice des notes sous <Cours> | <Mes cours> | <Élèves du cours> (symbole dans la
colonne 'Élèves') | bouton <Matrice des notes>.

L'illustration suivante servira d'exemple:
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Le professeur Aristote peut déclarer ici les notes des examens existants. Les élèves sont affichés
verticalement et les examens horizontalement. Dans le cas présent, il s'agit de deux tests écrits et d'une
révision d'une heure.
La colonne 'Proposition de notes' suggère une note pour le semestre choisi ou pour l'année scolaire en
cours, en fonction de la pondération de chaque type d'examen. Dans la colonne 'Moyenne générale', le
professeur peut sélectionner une note de moyenne générale pour chaque élève.

Un clic sur une cellule, p. ex. sur 'Révision d'une heure' de l'élève Marina, va afficher la fenêtre suivante:

Il suffit à présent de choisir la note en fonction du type d'examen et du barème.

Remarque: moyenne générale
Pour permettre la saisie des moyennes générales, il est nécessaire d'autoriser leur saisie pour l'année
scolaire concernée sous <Données de base> | <Années scolaires> | bouton 'Traiter' (symbole du
crayon), puis cocher la case d'option 'Donner libre accès à la saisie des moyennes générales'.

Remarque: proposition de notes
Pour activer la proposition de notes de chaque élève, il faut choisir un barème des notes global sous
<Données de base> | <Barèmes des notes>.
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1.7.1 Saisie des notes

La saisie des notes de chaque élève a été relookée pour WebUntis 2019:

Chaque professeur peut déclarer ici les notes de ses élèves (dépendantes du type d'examen et du
barème appliqué).

On accède à cette fenêtre en cliquant sur le symbole d'une étoile (saisie des notes de chaque élève) de
la page principale du livre de classe ou par <Cours> | <Mes cours> | <Élèves du cours> | <Notes> |
<Saisir les notes>.

1.8 Aide WebUntis

WebUntis 2019 offre un type d'aide en ligne totalement nouveau: vous pouvez à tout moment chercher de
l'aide et des explications sur des thèmes donnés depuis le programme, sans devoir quitter WebUntis.

La nouvelle aide WebUntis va chercher pour vous la meilleure solution possible à partir de différentes
sources. Ainsi, par exemple, en plus des modes d'emploi, manuels et aide en ligne, des tutoriels vidéo
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seront proposés à partir de notre canal YouTube, pour autant qu'il y en ait.

Avec la nouvelle version, vous trouverez le symbole du point d'interrogation ( ? ) sur de nombreuses
pages WebUntis.

Ce symbole signale qu'il y a pour le traitement dans lequel on se trouve un mode d'emploi, de l'aide ou
un tutoriel vidéo. Vous pouvez cliquer à tout instant sur le symbole du point d'interrogation, sans
interrompre votre travail avec WebUntis. Le texte d'aide s'ouvre alors et peut être refermé après lecture.

Remarque: boutons de navigation
Veuillez regarder les boutons de navigation, en haut à droite: ils vous permettent de feuilleter sur les
pages précédentes ou suivantes pour obtenir davantage d'informations sur le thème affiché.

1.9 Groupes d'élèves

Vous trouverez un Mode d'emploi de la gestion des groupes d'élèves détaillé (en allemand) sur notre
page www.untis.at - Deutsch, sous 'Hilfe & Support | WebUntis | Anleitungen | Schülergruppen in Untis
und WebUntis.pdf'.

https://www.untis.at/Content/Downloads/de/Untis/02_Anleitungen/Schuelergruppen_in_Untis_und_WebUntis.pdf
http://www.untis.at - Deutsch
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