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1 Préalable 

1.1 Se connecter 

Pour les écoles possédant Enora : votre site/DBEnora/Enora/Cefor/1identification.php 

1.2 Un mot sur les échecs de connection 

Enora prévoit que plusieurs échecs de connection avec un même nom d’utilisateur bloque cet 

utilisateur. En cas de tentatives plus importantes, le système peut carrément bloquer l’adresse IP et 

donc empêcher tous les utilisateurs de l’établissement qui essayent de se logguer à partir de la 

même adresse IP. 

Solution : se connecter à partir d’une autre adresse IP et Analyse/ Nettoyer les Echecs à l’accueil. 

1.3 SIEL dans Enora 

Au 1/9/2016, certains IEPS sont pilotes dans la transmission des données SIEL (à l’ETNIC). On 

retrouve ce type de données au niveau des élèves, des classes, des valorisations et des documents 

annuels. Au 1/9/17, ces données devront être fournies par tous les IEPS (autant compléter ces 

données dès que possible ; - ) 

1.4 Aide et informations sur les évolutions Enora 

Vous être trop peu nombreux à vous plonger dans l’aide et à suivre les vademecums… Merci de 

vous référer à l’aide (édition des certificats et diplomes…) et de suivre l’évolution d’Enora. 

A partir d’octobre 2016, Nicolas Smeets enverra un mail sur les adresses ecxxx@cfwb.be pour 

signaler les nouveautés ou éventuelles corrections. 

Encore un mot : Il y a un truc qui ne va pas – Ca ne marche pas – Ce n’est pas conforme ! 

2 Unités d’Enseignement organisées en classes 
Une classe est un ensemble d'étudiants suivant une UF à des dates et heures communes dans un 

même lieu et avec le même professeur. 

 

Sont considérées comme vues, les étapes suivantes : 

- Les recherches et filtres 

- Création/Modification d’une UE 

- Création/Modification d’une classe avec lien à l’UE 

 

!!! Les UE peuvent être listées et une détection (N° Code en rouge) est active lorsque le niveau 

renseigné n’est pas en adéquation avec le code de l’UE. 

2.1 Les UE et les accroches de la réforme RTF 

Chaque UE est composée d’activités qui ont chacune une accroche (ou plusieurs…tableau Json). 

 

mailto:ecxxx@cfwb.be
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2.1.1 Recharger les accroches et vérifier celles-ci 

Recharge générale = Au niveau des UE 

 
 

Recharge individuelle, au niveau d’une UE particulière.  

Depuis ce 10/10/2016, un éventuel changement d’accroche est signalé lors de la consultation d’une 

UE => il faut imprimer un nouveau PS12 pour les agents concernés. 

 

2.1.2 Les accroches qui changeront par la CITICAP au 1/9/2017 

La Citicap –Art39-2° – impose une accroche inter-réseaux – Cette situation entraînera donc des 

changements d’accroches entre ce qui existe maintenant et celles qui fonctionneront au 1/9/2017. Il 

faut être conscient de l’impact possible sur les carrières des membres du personnel et bien entendu 

sur les pots d’heures… - Il s’agit ici d’expliquer pourquoi ce n’est pas stable et non de polémiquer – 

l’équipe Enora (Nicolas et Daniel Robert) s’efforce de gérer l’information au niveau du WBE. 

 

Nous allons sollicité la Citicap-39-2 pour avancer dans le travail des accroches inter-réseaux plutôt 

que de revoir les secteurs au niveau des accroches EPT (voir ci-après). Avec l’aide de Nicolas 

Smeets nous pourrons recharger (en décembre ?) les accroches effectives au 1/9/2017 et anticiper 

les différences. 

Ces différences seraient communiquées aux directions afin de rectifier le cas échéant les pots 

d’heures sur des bases « semi-officielles ». 

2.1.3 Les UE Stages et EI : Accroche EPT 

Jusqu’au 1/9/2016, la Citicap avait maintenu l’idée d’une accroche EPT pour les stages et les EI. Il 

s’agissait de permettre aux IEPS de choisir une accroche pour les fonctions professeurs parmi 

CELLES utilisées dans la SECTION concernée et en adéquation avec le CLASSEMENT. 
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Apparremment, la Citicap ne souhaite pas maintenir cette approche et voudrait limiter les cas 

d’accroche EPT (Citicap du 23/09/16). Ceci se traduirait par une accroche imposée (au lieu de -1 ou 

-2 comme accroche actuelle). 

 

Pour effectuer une accroche EPT, il faut aller dans la Classe-Financement -> [Actions]-

>[Modifier/Ajouter Activité/Accroche] – définir la fonction (liste limitée dans les choix) et valider 

via [Ajouter activité 91-99] 

 

2.1.4 Les UE non accrochées 

Les nouveaux dossiers pédagogiques n’ont pas nécessairement une accroche RTF dans le Cloud 

(non chargées automatiquement). Nicolas Smeets va reprendre les nouveaux dossiers avec l’aide de 

Monsieur Haillez. Monsieur Robert transmet les accroches du réseau WBE à la Citicap 39-2 et 

Enora devrait récupérer ces informations (voir ci-dessus – Recharger les accroches). 

Entre temps, il est possible d’affecter une fonction de la même manière que pour les stages ci-

dessus. ATTENTION, il faut choisir la bonne accroche car lors du rechargement, la dérogation « à 

vide » gardera sa primauté ! 

2.1.5 Les UE dont les accroches sont erronées ou nouvellement 
créées 

Les erreurs d’accroche repérées sont à signaler administrativement auprès de Monsieur Robert 

(confirmation du 4/10/16). Lorsque la correction est confirmée, Monsieur Robert, le signale à 

Nicolas Smeets qui rectifie l’accroche dans le Cloud. La procédure de synchronisation est alors à 

enclencher. 

  Ceci devrait normalement être le cas pour : 

- Antiquité-brocante 

- Dinanderie 

- Pédicurie médicale 

- Erreur dans l’UE reportage-photo 

Fonction en cours de création (qui pourrait modifier des accroches futures) : 

- Alphabétisation 

2.1.6 Evolution des CPR dans les UE 

Avant de quitter le niveau des UE, signalons que Nicolas travaille à la proposition d’une interface 

pour la création poussée de CPR. Ceci permettrait d’affiner l’admission automatique… 

 



Cefor – Enora 13/10 et 17/10/2016 p.5 

2.2 Au niveau des classes 

2.2.1 Bases 

1 – Nom unique entre 3 années scolaires 

2 – Rattachement UE et à l’année scolaire modifiable uniquement si aucune branche en financement 

3 – CP et Ville => Information pour SIEL 

4 – Dates extrêmes de la formation (voir aussi à partir de la gestion des horaires) 

5 – La date du 1er dixième est pour info (via calcul date début-fin) 

6 – Nouveau : Dates de délibération (1ère et 2ème sessions – affichées sur les PV !) 

7 – Type de classe (voir plus loin IDS-SDS ou Validation uniquement) 

8 – Gestion dérogeant à la répartition de l’autonomie et adaptation des périodes. 

 

 

2.2.2 Forcer ou adapter une accroche (financement) 

Cette possibilité était nécessaire pour les UE avec des accroches « EPT » ou avec les UE sans 

accroche. 

Il faut passer par l’onglet financement de la classe et demander la commande [Ajouter/Modifier 

activité/accroche]. Cette option donne la possibilité d’ajouter des lignes de type EPT, périodes ou 

parts supplémentaires mais aussi d’attribuer une accroche différente ( !!! aux incohérences et 

répercussions sur le statut du personnel) 

2.2.3 Nouveauté : Classes pour IDS et SDS 

Depuis l’année scolaire 2016-2017 (on peut aussi remonter dans le temps ; -), il est possible de 

crééer des classes pour renseigner un IDS ou un SDS dans une fonction. 

Pour cela, il faut définir la visibilité de la classe sur IDS 

 
 

Lors de la validation, la classe devient grisée pour confirmer son statut de classe créée 

spécifiquement pour gérer un IDS ou un SDS.  

Pour le côté pratique, reprendre la mention IDS ou SDS dans le nom de la classe et mettre -999 pour 

éviter une inscription – mais seul la visibilité va être indispensable. 
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3 DGT 
L’intérêt de faire les désignations avec Enora est bien entendu de gérer les professeurs mais aussi 

d’avoir le lien avec les Documents 3 (faciliter la concordance PS10-Doc3). 

3.1 La fiche Prof 

Dans le signalétique professeur : Titres => Mention sur PS12 

 
Voir l’adaptation des {} pour la notion des TRQ ou TSQ ou TPL… 

 
Chaque fonction est séparée de l’autre avec des ; 

On peut faire cohabiter les anciennes fonctions avec les nouvelles en codifiant les nouvelles+10000 

3.2 Carrière Prof 

Il est important de gérer le statut Tpro et Définitif avec les nouvelles fonctions pour une bonne 

gestion des DGT et PS12. 

Pour cela, dans la carrière du professeur, il y a lieu de renseigner pour chaque fonction (nouvelle en 

tout cas) les cas de reconnaissance du statut Tpro = 0 période et les cas de nomination (Périodes 

>0). En cas de perte ou de démission, il faut encoder une date de fin. 

La date de début est la date à partir de laquelle le statut devient effectif. 

Un tableau de synthèse regroupe les différentes informations et évalue la charge en 1000ème. 
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3.3 Confection et envoi des DGT 

Il existe un listing des DGT à faire afin de suivre facilement les tâches à effectuer. 

Voir aussi la synthèse administrative. 

 

3.3.1 Actuellement 

3.3.1.A Via la classe 

Ce système impose d’attribuer TOUTES les périodes RESTANTES au professeur sélectionné. 

Dans l’onglet [DGT], on retrouve en orange les périodes restant à attribuer. Par défaut, le DGT 

prend la date du jour et les dates du DGT correspondent aux dates de la formation ; -) 

Il reste à sélectionner le professeur et à attribuer les périodes [Attribuer le solde]. 

 

Le statut (T ou Tpro ou Définitif) sera affecté en fonction des informations présentes dans la 

carrière du professeur. 

 

 

Par défaut, c’est l’option 1 qui est utilisée, les autres options 

sont pour forcer un statut de temporaire (si le professeur est 

nommé) ou préciser un cas de remplacement. 
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3.3.1.B Via la fiche prof 

Cette solution permet de gérer les attributions plus finement. C’est une solution pour n’attribuer 

qu’une partie de classe à un professeur et pour gérer ses congés ou pour gérer le statut de 

désignation. 

Dans la fiche du professeur concerné, il faut [Ajouter] une désignation. 

 

 
Ensuite le procédé fonctionne comme pour une inscription d’élève : Rechercher la ou les classes via 

le [Filtre]. 

On visualise les classes, les activités, les fonctions ainsi que le nombre de périodes restantes. Le 

statut proposé du professeur est calculé sur base de sa carrière. 

Il faut cocher les cases pour lesquelles on confirme la désignation, et le cas échéant, adapter les 

autres mentions puis [Attribuer]. 

La synthèse des désignations est présentée au-dessus du détail des DGT. 

3.3.2 Envoyer les DGT au format EXCEL 

Actuellement, les DGT sont à envoyer dans le fichier Excel fourni par Yves Dutrieux. 
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Le menu [Actions] permet de numéroter les 

DGT en interne afin de confirmer leur envoi au 

service désignation. 

Il est également possible d’encoder les n° de 

retour de l’administration afin de confirmer les 

DGT 

 

 

Pour placer les DGT (numérotés) dans Excel, il faut laisser le tri général (-) 

On sélectionne en partant de la gauche du nom de l’école jusqu’à la droite de la date interne de la 

dernière ligne voulue. 

 
[Copier] 

Ouvrir le fichier Excel de désignation – Se placer dans la cellule A d’une ligne vide (en général on 

laisse une ligne vide pour séparer les envois) 

[Coller] 

Il reste à appliquer la mise en forme des lignes Excel en utilisant la reproduction de forme. 

 

3.3.3 Dans un futur (proche ?) 

Nous espérons dans un futur proche pouvoir envoyer les demandes dans le Cloud. Sur le 

CloudEnora, le service de désignation pourrait accepter la demande (ou la changer le cas échéant). 

Le système Enora récupèrerait directement les infos du Cloud après validation. 
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3.4 Cas spéciaux 

3.4.1 CFCAD 

La liste des CFCAD est disponible via le listing éponyme 

 
Pour rappel, il y a lieu de définir les prestations du MDP en tant que non presté avec la référence au 

type de congé  

[45] : Congé pour prester une autre fonction supérieure ou égale… 

 

 

3.4.2 IDS-SDS 

 
 

Dans l’ancienne méthode, il fallait renseigner les IDS/SDS via la classe « Gestion de périodes ». 

Depuis peu, il est CONSEILLE d’utiliser les classes liées aux véritables UE et de les renseigner 

IDS ou SDS. La gestion est plus limpide. 

4 PS12 

4.1 A qui faire des PS12 ? 

Les PS12 numérotés [-1] sont les PS12 concernant les prestations de définitifs. Par défaut, une 

prestation de définitif n’entraîne pas la rédaction d’un PS12, raison pour laquelle ces informations 

sont stockées dans un PS12 à la numérotation « spéciale ». 

 

Il existe un listing qui reprend l’ensemble des désignations non reliées à un PS12 (pas encore mises 

en paiement) 

 

4.2 Création des PS12 

Le principe est simple mais il faut « comprendre » la démarche ; -) 

 1 – Créer un PS12 qui représente la page blanche (et enveloppe) à laquelle nous allons 

ajouter un N° (automatique) et le nom du prof (en partant de sa fiche ; - ) 
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Une fois le PS12 créé, il restera à gérer les informations qu’on glisse dans l’enveloppe (détail à 

afficher sur le PS12). 

En modifiant la page PS12, il est possible d’imposer une gestion de dates : 

- Soit les dates du PS12 supplantent toutes les dates (notion de lissage) 

- Soit les dates du PS12 laissent voir les dates précises des DGT (pas de lissage) 

 

 2 – Compléter le PS12 en y insérant le détail des prestations (s’il s’agit d’un PS12 de 

paiement) 

 Sélectionner le PS12 de référence (ici le 2) : ATTENTION donc à ne pas mettre 

les détails dans le mauvais PS12 !!! 

 Cocher les détails à mettre dans le PS12 concerné 

 [Rattacher la sélection au PS12 renseigné] 

 

4.2.1 Contrat d’Expert 

Au niveau DGT, il suffit de renseigner le statut d’Expert. 

Dans la définition du PS12, il faut renseigner  

 

4.2.2 Les activités externes à l’IEPS  

Elles sont limitées à 3  lignes par année scolaire au niveau du PS12. Il n’est actuellement pas prévu 

de gérer une page supplémentaire au niveau du PS12 pour renseigner plus d’activités mais il est 

possible de combiner les informations citées dans ces zones. 
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4.3 Fin de mois 

 
 

Attention - il est nécessaire de valider le mois  (ou de cliquer sur le bouton vert) pour que la période 

sélectionnée soit activée. 

 

 
 

L’adresse mail pour la déconcentrée peut être personnalisée via le bouton [Personnaliser votre 

interface] dans l’accueil. 

 
 

Pour rappel, le PS19 est le listing des temporaires. Il est donc normal de ne pas y retrouver un 

professeur qui n’aurait que des prestations de définitif. 
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5 Divers 

5.1 Les documents annuels A23 

5.1.1 Les docA23  

Ceci devra sans doute faire l’objet d’une autre formation. 

Dans le menu [Gestion], on retrouve le bouton [Gestion documents A23] 

 

Il est possible de gérer les filtres – en général les boutons rouges permettent de voir rapidement les 

documents à établir 

 
La notion [DocA urgents] reprend simplement des organisations qui ont commencé. 

La notion de [Doc3 UF terminées] renseigne les Doc3 qui pourraient être encodés car l’UE est finie. 

 

Par défaut, je n’encode mes Doc1D et les Doc3 que lorsque la formation est terminée (ce qui évite 

de revenir sur l’encodage en cas de changement). 

Le Doc1D n’a de sens que si le Doc2 est effectué afin de savoir quand et où l’étudiant a été compté 

pour la 1ère fois (voir aussi confirmation avec le matricule) 

 

5.1.2 Faire ses DocA avec les WebService 

 
Le système liste les classes ou UE et montre si les DocA, 2 ou 3 sont complétés. 

 

Liste des DocA pour une UE sélectionnée. 

 
 

Pour créer un docA, il faut sélectionner la ou les classes sous-jacentes à l’organisation. Il est 

important de ne pas réunir des financements et il faut s’assurer que les dates coïncident pour 

associer des classes dans une même organisation. 
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Envoyer le DocA à l’ETNIC. 

- Nécessité d’un n° implantation de l’ETNIC 

- Créer une connexion EPROM 

- Priorité aux IEPS pilotes SIEL 

5.1.3 L’impression du matricule 

Le matricule liste chaque étudiant de l’année avec ses inscriptions, les montants dûs et les 

paiements effectués. 

A la fin du matricule, figure la répartition des DI par UE. Depuis ce 10/10/2016, il est possible 

d’imprimer uniquement les DI par UE et également de suivre le lien pour justifier des DI perçus. 

ATTENTION, les informations sont issues des Doc2 et 1D et nécessitent que ces documents soient 

complétés. 

5.2 Le listing des étrangers 

Le listing des étrangers a subi un lifting ce 10/10/2016 pour assurer de ne présenter que les DIS liés 

à la période d’envoi. Le service de vérification examine actuellement ce document afin de 

l’accepter dans les IEPS du réseau… 

5.3 Les VAE 

Les VAE et les admissions ont amenés l’administration à recueillir des statistiques sur ces 

pratiques. A noter que seule l’utilisation des tests de valorisation d’UE permet d’alimenter la case 

[94] qui génère des gains (limités à 10% du prévu) 

 
 

Par la suite, le pilotage de l’EPS a déterminer les variables V1 à V4 dans le cadre des 91 (admission 

ou dispense) et 92 (Valorisation). A noter que les cas logiques de CPR (prévu au Doc8) ne doivent 

pas être repris dans ces statistiques. 
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Il est prévu de proposer un cadre dans l’encodage de ces documents afin de s’assurer que le système 

détecte correctement les cas. Ces informations devront être envoyées à SIEL. 

 
 Admission ou Dispense Valorisation 

Titres 

spéciaux 

Cas 91 
=> il faut modifier la ligne d’inscription de 

l’étudiant et dans les CPR (Admission),  

indiquer les codes: 

pour une V1 => [D: + justification] 

pour une V2 => [Bassin:+ justification] 

pour une V3 => [VDC:+ justification] 

pour une V4 => [ConvAuto: + justification] 

 

Cas 92 (valorisation) 
=> il faut aller dans « inscrits ailleurs »  

=> ajouter la ligne de valorisation 

=> mettre un des codes ci-contre dans la case 

de commentaire 

 

Test 

Dossier 
Case93 

 

Dans la fiche élève > modifier > case TEST à 

ajuster 

 
On retrouve T : dans l’admission 

 

Cas 94 
=> Il faut utiliser/ créer une classe/UE 

=> Inscrire l’étudiant dans cette classe MAIS 

ATTENTION, 

on validera l’inscription via le bouton 

« VALID » tout à droite, en paramétrant la 

VAE correctement et en indiquant le % des 

points 

 
En théorie si l’encodage a bien été réalisé, on devrait retrouver les étudiants dans les DOC 2 dans la 

partie VAE 

5.4 Le scan des cartes d’identité 

Nicolas Smeets a développé une alternative au scan des Cartes d’Identité via le navigateur. 

http://enora.iepscf-alleur.be/Tuto/tuto_dropzone.html  

5.5 La mise à jour des listings –SQL 

…. DBEnora/Enora/updaterSQL.php 

 
 

5.6 Discussions possibles 

5.6.1 La définition des horaires de classe et les présences 

5.6.2 La gestion des délibérations, PV et titres (PDF uniquement) 

5.6.3 La notion des groupes de classes 

http://enora.iepscf-alleur.be/Tuto/tuto_dropzone.html

