Tutoriel — Organiser les événements et
planifier les bénévoles

Ce tutoriel vous guide pas a pas dans l'organisation d'événements avec planification automatique des
bénévoles et des moniteurs. Vous découvrirez deux scénarios concrets :

1. Partie 1 — Organiser une compétition avec planning des bénévoles

1. Créer |'événement parent

2. Créer les taches (événements liés)

3. Inviter les membres a s'inscrire

4., Gérer les relances

5. Configurer et lancer le planning

6. Exporter et partager le planning

2. Partie 2 — Planifier les entrainements récurrents d'un trimestre

1. Créer I'entrainement modeéle

2. Copier I'événement sur le trimestre

3. Inviter les moniteurs a donner leurs disponibilités

4. Générer le planning des moniteurs

3. Conclusion et bonnes pratiques
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Partie 1 — Organiser une compétition avec planning des
bénévoles

Scénario fil rouge : votre club organise une compétition de gymnastique sur deux jours (samedi et dimanche).
Vous devez mobiliser vos membres pour une dizaine de taches d'organisation : installation de la salle, cantine,
stand de patisseries, assistance aux juges, nettoyage, etc.

La plateforme vous permet de :

e (Créer un événement parent qui regroupe toutes les taches.
e (Créer des événements liés (taches enfants), chacun avec ses propres plages horaires et contraintes.
e Inviter I'ensemble des membres en un seul message récapitulatif.

e Générer automatiquement le planning en tenant compte des disponibilités, des contraintes d'age,
des bindmes et des pré-affectations.

Si vos gymnastes participent a cette compétition, vous voudrez certainement créer un autre événement
de type « Compétition » pour collecter leurs inscriptions. Cet événement « Compétition » est
completement décorrélé de I'organisation de la compétition elle-méme et n'est pas couvert dans ce
tutoriel.

1.1 Créer I'événement parent

L'événement parent sert de conteneur pour regrouper toutes les taches de votre compétition. Il ne
représente pas une tache en soi, mais permet de :

e Envoyer une invitation unique couvrant toutes les taches liées.

e Accéder a la vue planning globale regroupant tous les créneaux de toutes les taches.
1. Accédez au menu Evénements depuis la barre latérale.

2. Cliquez sur Ajouter un événement.

3. Dans la liste déroulante des configurations d'événements, dans la section « Organisation d'un
événement » sélectionnez la configuration Organisation d'événement annuel.

Sélectionner un type et une ion pour votre évé

Configuration
Entrainement avec inscription des entraineurs - public : non / distingue les réles : oui / s'applique a : gymnaste, moniteur / accepte les inscriptions de : moniteur

Planning des entrainements pour les entraineurs - public : non / distingue les roles : oui / s'applique a : moniteur
ORGANISATION D'UN EVENEMENT

= Organisation d'un événement annuel - public : non / distingue les réles : non / s'applique a : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe / accepte les inscriptions de : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe
Tache avec planning - public : non / distingue les réles : non / s'applique 4 : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe / accepte les inscriptions de : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe

Tache sans planning - public : non / distingue les réles : non / s'applique a : . moniteur, juge, ini passif, externe / accepte les inscriptions de : te, moniteur, juge, inis ir, passif, externe

4. Laissez le champ Evénement parent vide (c'est cet événement qui servira de parent).
5. Saisissez le nom de I'événement, par exemple : Organisation - Championnat jurassien agres.

6. Définissez les dates de maniére a couvrir toute la période, du vendredi soir (montage) au dimanche soir
(démontage).

7. Saisissez un lieu (par exemple : Halle des sports, Delémont).
8. Echéance d'inscription sur I'événement parent : deux approches sont possibles selon votre besoin.

o Sans échéance d'inscription (cas le plus courant) : si I'événement parent sert uniguement de
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conteneur pour regrouper des taches, ne définissez pas d'échéance d'inscription. Seules les
taches enfants accepteront des inscriptions. C'est la configuration la plus simple et celle
recommandée dans la majorité des cas.

o Avec échéance d'inscription : si vous souhaitez que les participants puissent s'inscrire
directement a I'événement parent, saisissez une échéance dans le futur. Cette inscription peut
servir a confirmer leur participation globale a I'événement, ou a gérer une tache intrinséequement
liée a I'événement parent. Un cas typique : utiliser I'événement parent pour poser des questions
générales aux participants (par exemple un sondage sur leurs préférences), en complément des
inscriptions aux taches enfants.

9. Cliquez sur Enregistrer et aller a I'événement créé.

Important : ne créez pas de plages horaires sur I'événement parent. Les plages horaires seront définies
sur chaque tache enfant individuellement.

1.2 Créer les taches (événements liés)

Chaque tache de la compétition est un événement enfant rattaché a I'événement parent. Voici la liste des
taches a créer pour notre scénario :

N ' . Plages . -
Tache Configuration . Pers./plage Particularités
horaires
Installation Tache sans Aucune (dates . .
) . 6+ Contrainte d'age =2 12 ans
salle planning suffisent)
Démontage Tache sans Aucune (dates . R
i ! 6+ Contrainte d'age = 12 ans
salle planning suffisent)
Sondage uniquement, mais
ouverts aux membres externes
Préparation Sondage pour A (par exemple des parents
ucune —
patisseries tout le monde bénévoles qui ont un compte
sur la plateforme sans faire
partie du club)
R Plages de 2 . . a
) Tache avec 2 jours / Contrainte d'age = 12
Cantine lanni heures 2
annin ans
P & (sam+dim)
Plages
Stand Tache avec g' )
. . ) horaires 2 2 jours
patisseries planning )
(sam+dim)
i N Plages
Assistance Tache avec , . . .
) i pendant la 5 Etiquette Gymnastique aux agrés
juges planning e
compétition
1 plage tot
Préparation Tache avec P .g )
) ) matin 4 2 jours
sandwichs planning )
(sam+dim)
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R ) . Plages . o
Tache Configuration . Pers./plage Particularités
horaires

Plages par
Tache avec ges par v

Speaker i journée 1 2 jours
planning )
(sam+dim)

Tache sans planning vs avec planning : pour les taches a plage horaire unique comme l'installation
ou le démontage, la configuration Tédche sans planning suffit. L'heure de début et de fin de I'événement
définit déja le créneau — créer des plages horaires serait du travail superflu. Réservez la configuration
Tdche avec planning aux taches nécessitant plusieurs plages horaires (ex. cantine avec des créneaux de
2 heures).

Procédure pour chaque tache (sauf la Préparation de pdtisseries)
Répétez les étapes suivantes pour chaque tache du tableau :
1. Depuis la page de détail de 'événement parent, cliquez sur le bouton Créer un événement enfant.

Astuce : ce bouton ouvre le formulaire de création avec I'événement parent déja sélectionné et les
champs lieu, dates et organisateur pré-remplis a partir de I'événement parent. Cela vous fait
gagner du temps et évite les erreurs de saisie.

2. Dans la liste déroulante des configurations d'événements, dans la section « Organisation d'un
événement » sélectionnez la configuration appropriée :
o Tdche avec planning pour les taches nécessitant plusieurs plages horaires (cantine, speaker, etc.).
o Tdche sans planning pour les taches a plage unique (installation, démontage).

3. Vérifiez que le champ Evénement parent est bien rempli avec votre événement parent (« Organisation -
Championnat jurassien agres »).

Sélectionner un type et une ion pour votre évé

Configuration

Tache avec planning - public : non / distingue les réles : non / s'applique a : moniteur, juge, ini Ir, passif, externe / accepte les inscriptions de : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe -

Avez-vous besoin que votre événement soit lié a un autre événement ?

Evénement parent

Organisation du Championnat jurassien agrés 2027 < -

Quand : du 20 mars 2027 & 07:00 au 21 mars 2027 a 21:00 | Echéance d'inscription : 1 février 2027 | O : Delémont, Halle des sports, Delémont | Pour les réles : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe | Pour les étiquettes : |
Type et configuration : Organisation d'un événement - Organisation d'un événement annuel

4, Saisissez le nom de la tache, par exemple : Cantine.

5. Ajustez les dates si nécessaire (par exemple, samedi et dimanche pour la cantine). Pour les taches sans
planning comme l'installation, les heures de début et de fin de I'événement définissent directement le
créneau de travail.

6. Saisissez une échéance d'inscription identique ou antérieure a celle de I'événement parent.

7. Pour la tache Assistance juges, sélectionnez les étiquettes Gymnastique aux agrés dans le champ des
étiquettes de I'événement. Ainsi, seuls les membres portant I'une de ces étiquettes pourront s'inscrire a
cette tache.

Rappel : lorsqu'un événement porte des étiquettes, seuls les membres ayant au moins l'une de
ces étiquettes peuvent s'y inscrire.

8. Cliquez sur Enregistrer et aller a I'événement créé.
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Configurer les plages horaires pour toutes les taches avec planning
Pour les taches utilisant la configuration Tdche avec planning :

1. Sur la page de détail de la tache, cliquez sur Créer des plages horaire.
2. Configurez les plages horaires selon les besoins de la tache :

o Pour la cantine : plages de 2h ou par %2 journée (ex. 8h-12h30, 13h30-18h) sur samedi et
dimanche.

o Pour le speaker : plages de %2 journée (ex. 8h-12h, 13h-17h).
o Pour la permanence nettoyage : 3 plages courtes réparties dans la journée.
3. Validez la création des plages.

T T T I I
1)

Plages horaire journaliéres  Plages horaire a la demi-jounée  Plages horaire continues

Les plage horaire journaliéres sont des plages horaire qui sinterrompent & une certaine heure de la journée pour reprendre 4 une heure donnée le lendemain. Les plages horaire journaliéres du premier et dernier jour de Iévénement sont limitées 4 son heure de départ, respectivement son heure de fin.
SiI'heure de départ ou de fin des plages horaire journaliéres est omis, elle est automatiquement déduite de 'heure de départ, respectivement de fin de I'événement. ll est donc nécessaire de donner une heure de début et/ou fin si I'événement se déroule sur plusieurs jours, mais que le premier et/ou le

dernier nest pas complet.

Créer des plages horaire
Durée des plages horaire :* @ Recoupement des plages horaire :* @ Les plages horaire démarrent a:* @ Les plages horaire sachéventa: * @

02:00 e © 00:00 © 06:30 [¢] 22:30 ©

©  Créer des plages horaire ( 4 )}

Notifications Disponibilités ()

Résumé des disponibilités

Nombre de

Plages horaire s s Modifier Supprimer

20 mars 2027 de 07:30 2 09:30 0 = x
20 mars 2027 de 09:30 2 11:30 0 = x

20 mars 2027 de 11:30 2 13:30 0 = x

Astuce : si vous faites une erreur, vous pouvez modifier ou supprimer des plages individuelles dans
I'onglet « Disponibilités » de I'événement (cf. n°5-7), ou recréer I'ensemble des plages (cf. n°4).

Les onglet pour les différents types de plages horaire (n°1) permettent de créer des séquences de
créneaux qui suivent des contraintes différentes. Dans I'exemple ci-dessus avec les plages journaliéres,
on fait des plages a durée fixe entre une heure de début et une heure de fin chaque jour. Les plages qui
sont avant le début de I'événement/tache ou apres sa fin ne sont pas créées.

Les taches sans planning (installation, démontage, préparation patisseries) n'ont pas besoin de cette

étape — elles n'ont pas de plages horaires a configurer.

Cas particulier : créer le sondage pour « Préparation patisseries »
Cette tache ne nécessite pas de plages horaires. Elle sert uniquement a savoir qui prépare des patisseries et
quoi.

1. Ne créez pas de plages horaires pour cette tache.

2. Dans la section Options d'inscription, ajoutez une question de type sondage, par exemple : Que
préparez-vous ? avec des réponses libres ou prédéfinies (Gdteau, Tarte, Biscuits, Cakes, etc.). Cliquez sur le

bouton Nouvelle question (n°1), puis utilisez le bouton Ajouter une réponse (n°3) autant de fois que
nécessaire pour proposer des choix de réponse (n°4).
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Questions du sondage

+ Nouvelle question o

Nouvelle question

*

Nom Applicable aux réles *

Que préparez-vous ? o Tous les réles v

Suffixe d'unité pour les quantités
Afficher la quantité dans les étiquettes

Caché
Réponses
Réponse Quantité Ordre
Gateau / Tarte o 0 ﬂ
Tresse 0 ﬂ
Biscuits 0 ﬂ
Cake 0 ﬂ
+  Ajouter une réponse o

=] %) Annuler

Enregistrer la question

Aprés avoir enregistré votre question (n°5 ci-dessus), la question apparait comme sélectionnée :

Paramétres d'inscription

Echéance de réponse Questions du sondage

01/02/2027 [} Que préparez-vous ? - Biscuits | Cake | Gateau / Tarte | Tresse %

#  Quepréparezvous? 4+  Nouvelle question

Astuce : les options d'inscription n'apparaissent que si une échéance d'inscription est définie. Pensez a la
saisir avant d'ajouter votre questionnaire.

1.3 Inviter les membres a s'inscrire

L'avantage majeur de la structure parent/enfants est de pouvoir envoyer une invitation unique depuis
I'événement parent. Le message liste automatiquement toutes les taches liées avec un lien d'inscription pour
chacune.

1. Retournez sur la page de détail de 'événement parent (« Organisation - Championnat jurassien agres

»).

2. Cliquez sur Préparer l'invitation a s'inscrire.
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4 < > < Organisation d'un événement

@ Inscription aux tiches du Championnat jurassien agrés 2027 g

Lieu Organisateur Pour @ Echéance d'inscription
A 66membres 1 février 2027 (11 mois, 1 semaine) 32

Date et heure
1 février 2027 223:59 n/a n/a

Configuration

Nombre de réponses positives Nombre de réponses Mis  jour
40

24 février 2026 23:41 (0 minute)

Organisation d'un événement annuel - public : non / distingue les réles : non / s'applique 4 : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe / accepte les inscriptions de : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif,

externe

Evénements enfants associés

Préparation patisseries Installation salle Préparation sandwichs Stand ptisseries Assistance juges Démontage salle

+  Ajouterunenotification  ~ ®  Copier &%, Créerun événement enfant

8 Gérer le planning de 'événement o] Annoncer des absences Annoncer les présences » Inscrire un membre & Exporter inscriptions des membres

3. Le formulaire de notification s'ouvre avec un message pré-rempli. Ce message contient
automatiquement un tableau listant les événements liés avec, pour chaque tache, un lien d'inscription

personnalisé pour le destinataire.

Titre:* @

Invitation & siinscrire pour lorganisation de Iévénement - {fevent.title]}

Message:* @

vB I U S XX
B EHBHNOQ - Q

9 0 Paragraphe v Policesystéme v 12pt

Salut {{ recipient first_name }},

Merci de bien vouloir remplir tes inscriptions aux activités listées ci-dessous. Pour chaque activité, clique simplement sur le lien de la
demnigre colonne afin d'indiquer si tu participes ou non. Méme si tu décides de ne pas prendre part & une activité, pense & répondre :
cela évitera des relances automatiques.

Pour un affichage optimal et un suivi en temps réel de tes réponses, ouvre la {% make_notification_link_for_recipient
“version en ligne de ce message"%}.

‘events_table.ntml' with events=related_events show_registration_column=True %}

{% get_related_events_compatible_with_recipient_registration include_parent_event=False as related_events %} {% include I_»

Tu peux également consulter {% make_profile_registrations_link_for_recipient 'ton profil membre en ligne' %} & tout moment pour
retrouver le récapitulatif de toutes tes inscriptions.

Meilleures salutations !

{% signature %}
P Appuyez sur Alt+0 pour obtenir de l'aide

@ Activerles filtres de sélection automatique des destinataires : @

Apercu dumessage
Destinataire pour
5 N Pavlik Randolph
apercu:
Invitation a siinscrire pour l'organisation de I'évé - Organisation du C jurassien agrés 2027
Salut Randolph,

Merci de bien vouloir remplir tes inscriptions aux activités listées ci-dessous. Pour chaque activité, clique simplement sur le lien de la derniére colonne afin
dindiquer si tu participes ou non. Méme si tu décides de ne pas prendre part & une activité, pense 4 répondre : cela évitera des relances automatiques.

Pour un affichage optimal et un suivi en temps réel de tes réponses, ouvre la version en ligne de ce message.

109 mots  Build with @ tinyMCE ,

Evénement Date et heure Lieu Echéance Lien vers
dinscription Tinscription
Préparation 1 février 2027 3 23:59 1 février 2027 (Stinscrire
patisseries Sieerre.
Installation salle 19 mars 2027 de 18:00 a 21:00 Delémont, Halle des sports. 1 février 2027 (S'inscrire
é 7 a 07 T
Préparation do 20 mars 20272 07:002u 21 mars 20272 pejgmont, Halle des sports 1 fevrier 2027 [Sinscrire
sandwichs : inserire)
Cantine do 20 mars 20273 07:30 2u 21 mars 20273 - beigraony, Halle des sports 1 février 2027 (Sinscrire
Stand patiseries 0020 mars 2027 307:30 3u 21 mars 20273 - Delémont, Hall des sports, ©tewier 2027 =
1800 Delémont

Speaker du 20 mars 20273 08:30 au 21 mars 20273 - pejemont, Halle des sports 1 février 2027 (Sinscrire
Démontagesalle 21 mars 2027 de 18:00 3 21:00 Delémont, Halle des sports 1 février 2027 (Sinscrire

Le systeme utilise la balise {% get related events compatible with recipient registration

%} pour générer ce tableau. Chaque destinataire recoit des liens personnalisés qui lui permettent

de s'inscrire directement a chaque tache en un clic.

Par défaut, le message pré-rempli utilise include parent event=False, Ce qui signifie que seuls
les événements enfants apparaissent dans le tableau. Si I'événement parent accepte lui aussi des

inscriptions (cf. section 1.1, étape 8), vous pouvez modifier la balise en (2

get related events compatible with recipient registration

include parent event=True as related events %} pourinclure |'événement parent dans le

tableau aux cOtés de ses taches enfants.

4. Personnalisez le message si nécessaire (ajoutez des informations complémentaires, précisez les

attentes, etc.).

5. Vérifiez les filtres de destinataires. Par défaut, I'invitation est adressée aux membres pouvant
s'inscrire. Vous pouvez restreindre les destinataires a certains roles si nécessaire.

6. Cliquez sur Enregistrer I'invitation, puis sur Envoyer l'invitation.

7. Validez 'envoi.

Important : |'invitation est envoyée depuis I'événement parent. Chaque membre recoit un seul message

récapitulatif avec les liens vers toutes les taches auxquelles il peut s'inscrire.
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1.4 Gérer les relances

Aprés quelques jours, certains membres n'ont pas encore répondu. Voici comment les relancer.

Si vous participez a un atelier de formation, demandez a I'animateur de simuler des inscriptions. Sinon,
saisissez manuellement quelques inscriptions.

Relance rapide
La méthode la plus simple :

1. Sur la page de détail de I'événement parent, allez dans I'onglet Notifications.
2. En bas de l'apercu de votre notification d'invitation, cliquez sur Renvoyer I'invitation.
Le message d'invitation filtre automatiquement les destinataires sur le statut inscrit @ aucun

événement lié (n'a répondu & aucun événement) pour cibler uniquement les membres n'ayant
répondu a aucune tache.

3. Validez I'envoi.
Astuce : ne créez pas une nouvelle notification pour relancer. Renvoyez la méme notification existante,

le systeme adapte automatiquement la liste des destinataires.

Relance ciblée pour une tache précise

S'il vous manque des volontaires pour une tache en particulier (par exemple la tenue de la cantine ou le
montage de la salle), vous pouvez relancer directement depuis cette tache :

1. Rendez-vous sur la page de détail de la tache concernée (par exemple « Cantine »).
2. Cliquez sur Préparer I'invitation a s'inscrire.
3. Le message pré-rempli contient un lien d'inscription personnalisé pour cette tache précise.

4. Dans les filtres de destinataires, utilisez le filtre non inscrit (n'a pas répondu) pour cibler uniquement les
membres qui n'ont pas encore répondu a cette tache, y compris ceux qui se sont déja inscrits a d'autres
taches.
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Titre:* @

Invitation a s'inscrire & une tache - {{fevent.title}}

Message: * @

)
v

Paragraphe v~  Police systdme ~ 12pt v+ B I U § X, ¥ A v L ~ I.

== w By LEHEDMNDe@ Q- Q O3

1
il
il
(1
Il
Il
i
<
i
<

Salut {{recipient.first_name}},

Merci de compléter ton inscription & l'événement ci-dessous au moyen de {%make_registration_link_for_recipient 'ce Formulaire
en ligne'%}. Remplis l'inscription méme si tu ne participes pas pour éviter toute relance inutile.

{% include 'event_details.html' %}

Tu peux a tout moment consulter {%make_profile_registrations_link_for_recipient "ton profil de membre en ligne'%} pour vérifier la
liste de tes inscriptions.

Meilleures salutations !
{% signature %}

{% include 'message_Ffooter.html' %}

p Appuyez sur Alt+0 pour obtenir de ['aide 58 mots  Build with @ tinyMCE

( Activer les filtres de sélection automatique des destinataires : @

Envoyer aux membres avec le statut d'inscription : * Envoyer aux membres avec le role : @

non inscrit (n'a pas répondu) h - gymnaste ¥ | moniteur ¥ juge ¥ | administrateur % X -

passif X = externe X

Envoyer aux membres avec |'étiquette : @ Envoyer aux membres avec la seconde étiquette : @

5. Personnalisez le message si nécessaire (par exemple : « Il nous manque encore 2 bénévoles pour la
cantine du samedi, merci de vous inscrire si vous étes disponible »).

6. Enregistrez et envoyez la relance.

B Enregistrer l'invitation 4 Envoyer l'invitation (o4 Envoyer a des membres...

Astuce : cette approche est complémentaire de la relance rapide depuis I'événement parent. Utilisez la
relance depuis le parent pour cibler les membres n'ayant répondu a aucune tache, et la relance depuis
la tache pour cibler ceux qui n'ont pas répondu a cette tache précise (méme s'ils ont répondu a
d'autres).
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1.5 Configurer et lancer le planning

L'échéance d'inscription est passée et les membres ont indiqué leurs disponibilités. Il est temps de générer le
planning.
1. Sur la page de détail de I'événement parent, allez dans I'onglet Disponibilités.

2. Cliquez sur Gérer le planning de I'événement.

€« Organisation d'un événement
- . . . | o
@ Organisation du Championnat jurassien agrés 2027 23 r4
Date et heure Lieu Organisateur Pour @ Echéance d'inscription  Nombre de réponses positives Nombre de réponses  Mis 3 jour
1février 2027 323:59 n/a n/a A 66 membres 1 février 2027 (11 mois) 32 40 26 février 2026 21:53 (4 minutes)
Configuration

Organisation d'un événement annuel - public : non / distingue les roles : non / sapplique & : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe / accepte les inscriptions de : gymnaste, moniteur, juge, administrateur, passif, externe

Evénements enfants associés

==

3. Activez I'option Prendre en compte les événements liés. Cela permet au planning de couvrir toutes les
taches enfants.

Gérer le planning - Organisation du Championnat jurassien agrés

Configuration des postes - Total des créneaux horaires : 42 - Nombre total de postes : 84

Nombre max de membres par plage horaire Prendre en compte les événements liés

2 - vl«

Organisation du Ch i it ji ien agrés 2027

Configurer les contraintes par tache

Pour chaque tache, vous pouvez ajuster :

e Rodles (n°1): quels réles de membres inclure dans le planning.

e Nombre de personnes par plage (n°2) : combien de bénévoles sont nécessaires sur chaque créneau
(ex. 2 pour la cantine, 1 pour le speaker, 6 pour l'installation).

e Age requis (n°3)Begue
e Durée maximale par membre (en heures) (n°4) : limiter la charge de chaque bénévole.

e Durée maximale par membre et par jour (en heures) (n°5) : éviter de surcharger un membre sur une

seule journée.
O isation du C i jurassien agrés 2027 » Déi 1l
Réles 3 prendre en compte : @ Age minimum: @ Age maximum: @

2 @ = S

Personnes par créneau pour le rdle : Membre

21 mars 2027 de 18:00 3 21:00*

- @ &

Groupes de paires @

+  Ajouter un groupe

Pré-assignations @

Créneau : Membre :
""""" - Aueun ;
Durée max par membre et par jour (heures): * @ Durée max par membre (heures):* @ Durée max pour membres non inscrits (heures) :* @ Préférence pour les membres inscrits : @

+ @ 9 ¢ @ 8 || o 8 20 8
#  Créerplanning | &  Exporter lamatrice de disponibilité | &  Copier le lien vers la configuration
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Contrainte d'age

Pour les taches « Installation salle », « Démontage salle » et « Cantine », seuls les membres de 12 ans ou plus
doivent étre affectés :

1. Sur la ligne de chacune de ces taches, définissez I'dge minimum a 12 ans.

Le solveur traitera I'age comme une contrainte souple (soft constraint). Il évitera d'affecter des membres
trop jeunes, mais pourra le faire en dernier recours si aucune autre solution n'est possible.

Note : pour la tache « Assistance juges », la restriction se fait par étiquettes (gymnastique aux agres)
directement sur |'événement, et non par une contrainte d'age dans le planning. Seuls les membres
portant I'une de ces étiquettes apparaissent dans la liste des disponibilités.

Regroupement (pairing)

Vous souhaitez que deux membres travaillent toujours ensemble a la cantine :

1. Utilisez la fonction de pairing (regroupement) pour créer un binéme.
2. Choisissez le type de contrainte :

o Devraient étre ensemble : le solveur favorisera trés fortement la mise ensemble de ces
membres, mais il n'est pas garanti. Pour un placement impératif, utilisez le verrouillage (pinning).

o Préférent étre ensemble : e solveur essaiera de les mettre ensemble, mais pourra volontiers
les séparer si nécessaire.

Groupes de paires @

Groupe 1 Préférent étre ensemble - o ﬂ

Derusha Colton * = Thornhill Kelly x @ -

+ Ajouter un groupe

Pré-assignations (pinning)
Vous avez un speaker expérimenté que vous souhaitez pré-assigner a certains créneaux :

1. Dans la colonne de la plage horaire souhaitée, cliquez sur la cellule correspondant au membre a pré-
assigner.

2. Utilisez la fonction de pinning (épinglage) pour fixer ce membre sur ce créneau.

SPEAKER
20 mars 2027 de 08:30 2 12:30 @
20 mars 2027 de 13:30 4 22:30
21 mars 2027 de 08:30 a 12:30

21 mars 2027 de 13:30 a 18:00
DEMONTAGE SALLE

21 mars 2027 de 18:00 a 21:00 Membre :

20 mars 2027 de 08:30 4 12:30 - Muschaweck Selene (@) B ;) X Assigner

Le solveur respectera cette pré-affectation comme une contrainte forte : le membre restera sur ce
créneau dans toutes les solutions générées.
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Inclure des membres non inscrits

Sivous manquez de bénévoles pour certaines taches, vous pouvez autoriser I'inclusion de membres n'ayant

pas répondu a l'invitation :

1. Dans les parameétres du planning, définissez la durée maximale (en heures) pour les membres non
inscrits (par exemple : 2 heures maximum).

Attention : les membres non inscrits n'ont pas exprimé de préférence horaire. Le solveur les placera la
ou il reste des créneaux a pourvoir, en limitant leur affectation a la durée que vous avez définie.

Préférence pour les membres inscrits

Lorsque des membres non inscrits sont autorisés (cf. ci-dessus), le champ Préférence pour les membres
inscrits contrdle a quel point le solveur privilégie les membres inscrits par rapport aux non inscrits :

e 0:aucune préférence, le solveur traite tout le monde de la méme fagon.

e Valeur plus élevée : préférence plus forte pour les inscrits. La valeur par défaut est 20.

Astuce : si le solveur affecte trop de personnes non inscrites alors que des inscrits sont disponibles,
augmentez cette valeur. Si au contraire vous souhaitez une répartition plus uniforme entre inscrits et

non inscrits, diminuez-la.

Exclure des membres du planning

Il peut arriver que certains membres inscrits ne doivent finalement pas étre pris en compte dans le planning
(indisponibilité de derniére minute, trop de volontaires avec des volontaires ayant un tres long trajet, etc.),
sans pour autant annuler leur inscription :

1. Dans la section Membres exclus, sélectionnez les membres a exclure via le menu déroulant.

2. Les membres exclus restent inscrits a I'événement (leur disponibilité est conservée), mais le solveur ne

leur attribuera aucun créneau.
3. Un badge rouge indique le nombre de membres actuellement exclus.
Membres exclus @) @
Pollo Hanna x Shers Tommy X -
Astuce : cette fonctionnalité est utile pour comparer des plannings avec ou sans certains membres, ou

pour gérer un désistement tardif sans perdre I'historique des inscriptions. La configuration d'exclusion
est sauvegardée dans le permalink.

Lancer le calcul

1. Cliquez sur Créer le planning.

E3 Exporter la matrice de disponibilité & Copier le lien vers la configuration

2. Le calcul prend quelques secondes. Le résultat s'affiche avec un score (n°1) composé de deux parties :

Créer planning

o Hard score : nombre de contraintes fortes violées (idéalement 0).

o Soft score : nombre de contraintes souples non satisfaites (plus le score est proche de 0, meilleur
est le planning).
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Apercu du planning calculé
L'horaire calculé respecte-t-il les contraintes strictes, y compris la disponibilité des membres, un poste par tranche horaire et par membre, et les roles des membres :m

Note du planning : -205,0 (contraintes dures) | -352 088,0 (contraintes souples). La faisabilité est évaluée par le score « dur ». |l s'agit de déterminer si la planification calculée répond a des
contraintes dures, telles que la disponibilité des membres, une seule position par tranche horaire par membre, les roles des membres et la sélection des taches. Un score dur de zéro indique
que le planning est réalisable sur la base des inscriptions existantes et de la configuration donnée. La qualité de la solution de planification est évaluée par le score « souple ». Le score souple
refléte les préférences, telles que le respect de la durée maximale par membre et la répartition équitable du travail. Un score moins élevé indique une solution moins optimale. Le non-respect
du réle souhaité ou d'une plage horaire préférée, en plus d'affecter la faisabilité de I'horaire, a également un impact sur la qualité (il y a également une hiérarchisation des horaires infaisables).
Si le nombre d'heures autorisées pour les membres non inscrits est supérieur a zéro, le score souple refléte également le nombre de personnes qui n'ont pas répondu mais qui se sont vu
attribuer une position dans I'emploi du temps.

OLégende : v Respecte la tiche, le créneau et le réle souhaités - ' Nouveau créneau proposé - A Nouveau réle proposé - # Sous la limite d'dge souhaitée - ) Au-dessus de la
limite d'age souhaitée - % Non volontaire pour cette tache - © Suggestion non valable qui va a I'encontre des roles du membre ou crée des conflits d'horaire - # Assignation
épinglée

3. Consultez la légende (n°2) pour comprendre la signification des couleurs et des indicateurs.

4. Si le résultat ne vous convient pas, ajustez les contraintes et relancez le calcul.

Astuce : un score hard de 0 signifie que toutes les contraintes obligatoires sont respectées. Si le score
hard est négatif, vérifiez que vous avez assez de bénévoles disponibles pour toutes les plages.

Epingler des affectations depuis les résultats

Sous les grilles du planning calculé, une section Epingler les affectations pour la prochaine exécution affiche
toutes les affectations sous forme d'étiquettes cliquables :

1. Cliquez sur une étiquette pour I'épingler (elle devient colorée avec une icéne ). L'affectation sera
conservée lors du prochain calcul.

2. Cliquez sur l'icone X d'une étiquette épinglée pour la désépingler.

3. Utilisez le champ de recherche au-dessus des étiquettes pour filtrer par nom de membre ou de
créneau. Cela est particulierement utile lorsqu'il y a beaucoup d'affectations.

4. Relancez le calcul : les affectations épinglées resteront fixes et le solveur optimisera uniquement les
postes non épinglés.

Astuce : cette approche itérative permet d'affiner progressivement le planning en fixant les affectations
qui vous conviennent et en laissant le solveur optimiser le reste.

Statistiques par membre

Un tableau récapitulatif est affiché sous les résultats du planning, avec pour chaque membre :

e |e total d'heures affectées.
e |e nombre de postes (shifts).

e |e nombre de jours travaillés.
Ces statistiques permettent de vérifier rapidement I'équité de la répartition de la charge de travail.
1.6 Exporter et partager le planning
Une fois le planning satisfaisant, vous pouvez 'exporter et le partager.
Télécharger le planning Excel

1. Cliquez sur Télécharger le planning (n°1) pour obtenir un fichier Excel avec toutes les affectations.

X Exporter la matrice de disponibilité & Copier le lien vers la configuration

2. Ouvrez le fichier et mettez-le en forme selon vos besoins. Il est recommandé de I'exporter ensuite au
format PDF pour faciliter la consultation par tous les membres.

Créer planning X Téléchargér le planning
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Exporter la matrice de disponibilité

1. Cliquez sur Exporter la matrice de disponibilité pour obtenir un fichier Excel montrant les disponibilités
de chaque membre pour chaque créneau. Begue

Astuce : cette matrice est utile pour garder une trace des préférences exprimées par les membres,
indépendamment du planning généré.

Copier le lien de la configuration (permalink)

1. Cliquez sur Copier le lien vers la configuration pour obtenir un lien permanent vers la configuration
actuelle du planning.

2. Partagez ce lien avec d'autres administrateurs pour qu'ils puissent consulter ou ajuster la configuration.
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Partie 2 — Planifier les entrainements récurrents d'un
trimestre

Scénario fil rouge : votre club propose des entrainements hebdomadaires. Vous devez créer les séances du
prochain trimestre et planifier quels moniteurs assurent quels entrainements.

2.1 Créer un sondage pour le planning

1. Accédez au menu Evénements et cliquez sur Ajouter un événement.

2. Sélectionnez la configuration Planning des entrainements pour les entraineurs.

3. Saisissez I'étiquette Discipline -> gymnastique aux agreés.

4, Saisissez une échéance de réponse (par exemple, 3 semaines avant la date du Ter entrainement).

5. Cliquez sur Enregistrer et ajouter un nouvel événement.

2.2 Créer I'entrainement modele

1. Si vous avez cliqué sur Enregistrer et ajouter un nouvel événement a |'étape précédent, vous étes déja
sur la plage de création d'un nouvel événement. Sinon, accédez au menu Evénements et cliquez sur
Ajouter un événement.

2. Sélectionnez la configuration Entrainement avec inscription des entraineurs (n°1).

Sélectionner un type et une configuration pour votre événement
Configuration

Entrainement avec inscription des entraineurs - public : non / distingue les roles : oui / s'applique a : gymnaste, moniteur / accepte les inscriptions de : moniteur @ hd
Avez-vous besoin que votre événement soit lié  un autre événement ?

Evénement parent

Planning des entrainements pour les entraineurs @ -

Quand : 2 mars 2026 a 23:59 | Echéance d'inscription : 2 mars 2026 | Ot : n/a | Pour les réles : moniteur | Pour les étiquettes : Gymnastique aux agrés | Type et configuration : Entrainement -
Planning des entrainements pour les entraineurs

Cette configuration permet aux moniteurs de s'inscrire pour indiquer leur disponibilité, tandis
que I'événement apparait dans l'agenda de tous les membres (gymnastes inclus).

s 7

3. Sélectionnez le sondage créé a I'étape précédente comme Evénement parent (n°2 ci-dessus).
4. Saisissez le nom, par exemple : Entrainement - Gymnastique aux agres.

5. Définissez la date du premier entrainement du trimestre (ex. lundi 6 janvier), et saisissez I'horaire de
I'entrainement, par exemple de 18h00 a 21h00.

6. Saisissez une échéance d'inscription (par exemple, 5 jours avant la date de I'entrainement).

7. Cliquez sur Enregistrer et aller a I'événement créé.
Configurer les plages horaires

1. Sur la page de détail, cliquez sur Créer des plages horaire.

2. Définissez les plages correspondant aux créneaux d'entrainement, par exemple :
o 1h30(n°2): un premier groupe s'entraine de 18h00 a 19h30
© 1h30(n°2): un second groupe s'entraine de 19h30 a 21h00

3. Validez la création des plages (n°3 et 4).
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Plages horaire journaliéres Plages horaire a la demi-journée Plages horaire continues o

Les plages horaire continues sont des plages horaire sans interruption entre I'heure de début et I'neure de fin de I'événement. Il n'y a aucune pause, méme pas durant la nuit lorsque

I'événement se déroule sur plusieurs jours.

Créer des plages horaire

Durée des plages horaire : * @ Recoupement des plages horaire : * @

01:30 o 00:00

[

Créer des plages horaire { 3 )

Notifications Disponibilités

<+ Ajouter un créneau horaire

Résumé des disponibilités

Nombre d
Plages horaire om' .re o Modifier Supprimer
moniteur
1 avril 2026 de 18:00 a 19:30 0 =z x
0 = x

1 avril 2026 de 19:30 a 21:00

2.3 Copier I'événement sur le trimestre

La fonction de copie récurrente vous permet de créer en un clic toutes les séances du trimestre.
1. Sur la page de détail de I'entrainement modele, cliquez sur le bouton Copier (n°1).

€ < > -» Entrainement - Gymnastique aux agrés

. - - ~ >
& Planning des entrainements pour les entraineurs » Entrainement I
Date et heure Lieu Organisateur Pour @ Echéance d'inscription Nombre de  Nombre de réponses
1 avril 2026 de 18:00 2 21:00 Delémont, Complexe sportif Gym la Vallée 10 membres 27 mars 2026 (1 mois) 0 0
Mis 2 jour
26 février 2026 22:38 (2 minutes)

Configuration
Entrainement avec inscription des entraineurs - public : non / distingue les roles : oui / s'applique a : gymnaste, moniteur / accepte les inscriptions de : moniteur

4 Préparer l'invitation a l'inscription B Gérer le planning de I'événement ® Annoncer des absences Annoncer les présences +) Inscrire un moniteur
0 Créer des plages horaire B Ajouter une notification ~ ih Créer un événement enfant

Copier

2. Sélectionnez Copies récurrentes (n°1 ci-dessous).
3. Configurez les parametres :
o Nombre de copies : 73 (ou définissez une date de fin (n°2) correspondant a la fin du trimestre).
Le critere atteint en premier détermine l'arrét.

Intervalle (n°3) : 7 semaine.tu peux pas choisir 2 jours dans la semaine (comme aux agreés)

o Cochez Copier les plages horaires afiche pas(n°4) pour que chaque copie hérite des mémes
créneaux.
o Cochez Conserver le lien avec I'événement parent (n°5) pour que toutes les copies restent liées a

['entrainement modeéle.
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Copie unique Copies récurrentes 0

Copier I'événement
Nombre de copies : @ L'événement récurrent se termine le : @ Intervalle : * Copier les plages horaire :
o] 24.06.2026 @ (w] chaque semaine (méme jour de la semaine) ~ ~

Conserver le lien avec I'événement parent : Conserver I'échéance d'inscription originale : @

@ ]

®  Copier lévénement ( 6 ]

4. Cliquez sur Copié I'évenement (n°6).

Résultat : 12 ou 13 entrainements hebdomadaires sont créés, chacun avec ses propres plages horaires,
tous liés a I'événement parent. Les dates sont automatiquement décalées d'une semaine, y compris lors
des changements d'heure.

2.4 Inviter les moniteurs a donner leurs disponibilités

1. Retournez sur la page de détail de 'événement parent (le sondage Planning des entrainements pour les

entraineurs).
2. Cliquez sur Préparer l'invitation a s'inscrire.

3. Le message pré-rempli contient un tableau de tous les entrainements du trimestre, chacun avec un

lien d'inscription personnalisé.

4. Chaque moniteur recevra ce message et pourra cliquer sur chaque date pour indiquer s'il est disponible
et, le cas échéant, pour quelle(s) plage(s) horaire(s).

5. Vérifiez que les filtres de destinataires ciblent bien les moniteurs uniquement.

6. Enregistrez et envoyez la notification.

Astuce : chaque lien d'inscription est personnalisé. Le moniteur arrive directement sur le formulaire

d'inscription de I'entrainement concerné, avec son identité pré-remplie.

2.5 Générer le planning des moniteurs

Une fois I'échéance d'inscription passée :
1. Sur la page de détail de I'événement parent, allez dans I'onglet Disponibilités.
2. Cliquez sur Gérer le planning.
3. Activez Prendre en compte les événements liés pour inclure les 12 entrainements.
4. Configurez les contraintes :
o Nombre de moniteurs par plage : 2.

o Durée maximale par moniteur et par événement : 2 heures (un moniteur ne fait qu'une seule
plage par soirée).

o Durée maximale par moniteur sur le trimestre : 16 heures (pour répartir équitablement la
charge et respecter les souhaits de chacun).

5. Cliquez sur Créer le planning.
6. Consultez le résultat et le score. Ajustez les contraintes si nécessaire et relancez le calcul.

7. Une fois satisfait, cliquez sur Télécharger le planning pour obtenir le fichier Excel du trimestre.

Astuce : le planning Excel du trimestre présente une vue synthétique de toutes les semaines avec les
moniteurs affectés a chaque créneau. Mettez-le en forme et partagez-le avec votre équipe.
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Conclusion et bonnes pratiques

Vous avez découvert les deux grands cas d'utilisation de la planification automatique :

e Organisation de manifestations : un événement parent avec de multiples taches enfants, chacune
avec ses propres plages horaires et contraintes.

e Entrainements récurrents : un événement modele copié sur un trimestre, avec planification des
moniteurs.

Récapitulatif des mécaniques clés

Fonctionnalité Usage
Evénement parent Conteneur pour regrouper les taches et envoyer des invitations globales
Evénements liés Taches individuelles avec leurs propres plages horaires

Invitation multi- ) .
Un seul message avec liens vers toutes les taches

événements

Copies récurrentes Dupliquer un événement sur un intervalle régulier

Pinning Pré-affecter un membre a un créneau précis

Pairing Imposer ou favoriser le regroupement de membres

Etiquettes sur Restreindre I'inscription a certains membres (ex. discipline gymnastique
I'événement aux agres)

Contrainte d'age Restreindre I'affectation selon I'age des membres (ex. =2 12 ans)

) Retirer temporairement des membres du planning sans annuler leur
Exclusion de membres

inscription
Préférence inscrits Doser la priorité donnée aux membres inscrits vs non inscrits
Epinglage depuis résultats Fixer des affectations en un clic pour les conserver au prochain calcul
Statistiques membres Vérifier I'équité de la répartition (heures, postes, jours)
Score hard/soft Evaluer la qualité du planning généré

Bonnes pratiques
e Nommage : utilisez des noms clairs et cohérents pour vos événements et taches (ex. « Organisation -
[Nom de la manifestation] » pour le parent, et des noms courts pour les taches enfants).

e Relances : renvoyez la méme notification plutdt que d'en créer une nouvelle. Le systeme filtre
automatiquement les destinataires ayant déja répondu.

e Planning itératif : n'hésitez pas a ajuster les contraintes et relancer le calcul plusieurs fois. Le solveur
produit une solution différente a chaque exécution, et vous pouvez comparer les résultats.

e Export PDF : exportez le planning Excel au format PDF pour faciliter la consultation par les membres qui
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n'ont pas acces a Excel.
e Permalink : sauvegardez le lien de votre configuration de planning pour pouvoir y revenir
ultérieurement ou le partager avec d'autres administrateurs.
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