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Formation organisée dans le cadre de la FCC-WBE

Obijectifs : L'encodage des docs A, 2, 3/ La création de classes / Les présences / Carriéres
statutaires en prévision des Zonales : Analyse des TPros ...

Date et heures de I'activité : le mardi 26 mars 2019 de 9h a 16h

Lieu : CEFOR Bd Cauchy, 9-10 4 5000 NAMUR
N° de matricule : Les participants doivent se munir de leur numéro de matricule

Formateur : Benoit LEGAL

La partie gestion des étudiants et inscriptions ne sera pas envisagées. L'idée est que les IEPS aillent plus loin
dans l'utilisation d’Enora pour optimiser les traitements et la cohésion des IEPS du réseau WBE.
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2 Bibliotheque Enora

2.1 Les sections

Les sections sont utilisées pour gérer les certificats et diplomes.

2.1.1 Une section = un ensemble d’UE

Nécessité de lier les UE a la section et
de définir un ordre (1 début dans I'UE
et dernier n°® pour I'El).

Formations/Section/Unités
Le poids de chaque UE est défini via un

pourcentage (33% pour I'El ou 33.33 %
pour les puristes).
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2.1.2 Projet d’'un Cloud pour la gestion des parametres liés au certificat

L’idée serait d’opérer comme pour les AA. Un IEPS qui exploite fortement une section définit les
parametres du titre et les autres IEPS par les Webservices récuperent les bonnes informations pour que
leurs titres soient aussi conformes (projet 2019-2020).
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2.1.3 Définition des options

Les options sont définies dans le
dossier. Il y a lieu de tester I'impact de
la configuration sur le titre final
(affichage ou non des options sur le
titre...)

Options de la section
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Liste des options concernant la section
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2.2 Les UE et le Cloud

La bibliothéque Enora est actuellement gérée par IEPS. Formations/Formations

2.2.1 Mise a jour des accroches RTF

Liste des Unités dEnseignement Voir le listing 617 pour le suivi des
ODEDeE changements RTF

Q Craccher i dans  Sers * ™ A0 . mm

S UF =» ®tires [ v

4 m 3 ' oppe Neshaurte dt T den e - b

Au niveau d’une UE - le saviez-vous ?

- Votre bibliotheque est synchronisée avec le Cloud Enora au niveau des n° de branche et des

accroches RTF

- Lorsqu’il y a discordance : un message vous informe sur le numéro d’activité problématique et

propose une correction

- Cest Valérie Gillebert qui maintient les accroches du Cloud a jour sur base des accroches

décidées en Citi cap

- Les prochaines mises a jour des accroches HOD devraient I'étre a partir du Cloud Enora (par

export)

Ici, Enora détecte que les accroches présentent
dans Enora n’ont pas les bons numéros d’ordre
(méme ordre que dans Eprom)

Changement(s) daccroche fonction datectéls)

Attention Faciiviis n

SANO2UTICY : Attention Macthite n'2 o eaiste pa

Uy & lleu de f-imprimer las PS12 sous-jacents

Aprés avoir modifié les n® d’activité et étre
revenu sur I’"UE concernée, un nouveau
message nous informe de la mise a jour des
accroches pour cette UE

Changement(s) d'accroche fonction détectd(s)

l y o llou ce redmpeimaer les FS12 sousJacents

Parcowrs d'insartion © techniques actives de recheche d'emplol

Parcours dinsertion - techriques actives de recheche d'emplol

- Lelisting 7100 (aussi 7702) 679_ListingFctAct.php montre par fonction les activités liées. Il est
facile de détecter les accroches qui ne sont pas mises a jour

2.3 Nouveau dossier UE

- Encodage d’une nouvelle UE : pas de difficultés particuliéres mais ne pas oublier les branches
- Gérer les AA qui figurent sur les attestations de réussite
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3 Création de classe
Il existe 2 manieéres de créer des classes :

3.1 Création de la classe

3.1.1 en mode manuel : [Ajouter Classe]

Création <une classe - AS:1920

820

Le nom de la classe doit toujours étre différent de
I’'année précédente et de I'année suivante (pour
éviter des confusions).

Rattachement a I’'UE concernée

Date de fin > Date début

La gestion des périodes est gérée au prorata
(louche)

3.1.2 Création de classes en mode automatique

au niveau de la liste des classes

Liste de= casses AS: 9920
OO

QA Cmwrrsar v awn Cmne rer v T

- Iy -
Wl Dibe _Q__'_' AIL
(_n\----. " .

N Mrw  Amem Avege

[ [ pre—

Sélectionner les classes dans I'année N-1 avec |'outil
« enveloppe »

Revenir dans I'année scolaire actuelle

Dans la liste des classes [Autres Actions/Rapatrier]
Attention, la gestion des périodes n’est pas assumée

3.2 Points de personnalisation de la classe

Dédut OV 201505 v |1 01 v 3| Acaptes 3 horaire

Fin Ma 202006 » /30 v N

tor tixme 2012 v 110 * |0t * | (non modiable 5l horaus)

Sesson 112 Date et heure de dalbération

0 M

Opesrzam = Session 1 v v . ~
Session 2 v v v v

A103_LaboGour! - Max24)

Eleve  Sous reserve 'ﬂm nombse susant

Intesme | [adméssian_ok|

Tous M

NON verousés (Masquas) v

ReEpanmon UF {par géfaut)

I7PerSupp. - PESup - YACE

¥2 Vot MODICATION

TVaIr avec votre professewr

Eprouve
v 2020 v {06 v {30 v | Sf=>

=Cherches JournLocal

v . Max 24

v | ~ANerton si finantement exténieur | Propomionnetle coigators

Ajustement périodes UE 0

1

L'année scolaire et le rattachement a I'UE ne sont possibles que si aucune donnée de financement
n’existe (c’est le cas d’office si création via rapatriement).
Si 'option n’est pas accessible, il faut préalablement supprimer les informations sur le financement.

Lieu de formation (si existence d’'implantation, la liste des implantations s’affiche)

Dates extrémes de I'UE (elles seront plus facilement gérées via les horaires)

Dates et gestion des informations sur les sessions et délibérations

Jour de cours (information qui pourra également étre obtenue a partir des horaires)

b |wW|N

apportées au niveau de I'horaire

Local principal du cours (si changement fréguent ne rien mettre) des précisions pourront étre
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7 | Information Eleve (sera sur le regu) et interne (pour la gestion de PV par exemple)

8 | Visibilité (pour les liens entre Enora et les sites IEPS) mais aussi sur :

- Activité partielle (C6351) avec impact dans le calcul des DI (paiement a la période)

- Valorisation uniquement (cas d’'un docA23) sans inscription d’étudiant 92/94)

- Classe Expertise NCC (pour période = 60’)

- Classe constatant un IDS ou SDS
Possibilité de rattacher les classes a des groupes pour faciliter les inscriptions (on inscrit dans un
groupe/package).

9 | Vulgarisation : série de mots clés permettant a un visiteur du site IEPS de retrouver cette classe

10 | Répartition de I'autonomie autre que celle prévue dans la bibliotheque et gestion des décalages de
périodes par rapport au total attendu

3.3 Définir un horaire
A partir du signalétique d’une classe, il faut appeler la commande Gestion/Horaires ou JE] oaes pmnes
Il est possible d’encoder date par date ou par mois et mieux par automatisme (tient compte des congés).

Lorsqu’une classe comportant le méme nombre de périodes existe déja dans I'année, il est possible
d’importer I’horaire (facile pour un dédoublement sur le méme jour).

S Retow Hoares | B Gt honae | o F
Classe e ——————t - B Asti2 Dates Into Jours Local
= £
actt  Date debut Jour © debut fin Pause P %0 Pénodiciw At Prot© Local @
. )
v ‘,1‘- 2019.06.01 ' Lung v 17 0¢ 4 “ & 185 Semaine v ;",(1-&:1 v 777 G indigque ¢
v L
v Q - 3 10-14 ' Marg ~ ¢ r 71 o » 5 JUINZAE ¥ 2 Labov LEGALI Y 1117 &
D
5.0 ) v v Classe v F=»3 v Ingtique ¢
* v lasse v v I
v - . [ e 8
v | v —
3 QT p— Mettrs 3 I'horairs 7 -
CF 27105 I P v Q/ Ltes 085 1e 1l ’ gonnée
T J 3 . et J [ - [
mm JEP Jv
No&l ) s | v
3 af v
) NOn reprt N
& Travad pendy *
Asconsion J JSpenou v
Aulres Spency v
Pomecose n repr v
TR | P TN = ST FT Y A n BN SAMAR AT 1Y M ~n e 2L PN ™~ Y R ST ~
A Exemple de ligne horaire par défaut (et le plus souvent utilisé)

- On ne précise pas l'activité — c’est 'ensemble de la
classe par défaut

- Onne donne pas le nom du prof — c’est celui qui
sera désigné ou qui a le plus d’heures

- Onnedonne pas le local, c’est le local par défaut
renseigné dans la fiche classe

B Exemple de précisions notamment pour déroger aux lignes par
défaut (on n’est pas obligé de tout préciser ; -)
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Congés La gestion des congés est accessible via bouton [Gérer les

ut | | congés] (a faire par année scolaire)
Kooods =0ikres uer Enssanenide

wrizpest ot ot n et e i
e e oses o ben it o wose | s | IMPORTANT, dans le cadre du respect de la circulaire sur la

L s e s e weare | swevn - | planification @ 100% et les 90% (100% FSE) effectifs (sauvegarder

uty 20598413 Ran 200933483 | Maah Sapprims , .. . e . ,
B : SRR | les congés pour les autres utilisations = définir par défaut)
acer [0 2019.22-22 |Om 3026.91.05] Meoter | Supprinu

armavat :;'uumm jom 3026-03.01] Medte | Supeonu
Fituns m 20303408 0 025-54-10] taster | Supsimu Cours suspendu (cas des jours fériés ou VH) : le cours est planifié
Péte Traved m?:nn-?a-ul‘-num-a-oa" Madfamr | Supprimm

: L mais il n’est pas dispensé (congé Prof = non effectif).
PRI L SN Modte | Sotpine

utl;n;i“ {ven 2020-05-72 fren 2204522 | Mgt Sqpgrene . o . )
[t a6 01 Lo s0ze st | mare | sapew - | NON repris : la date est retirée du planning : c’est comme si elle
s M 2058701 L naess s | meote | s | 0’ existait pas (congé réel — ni planifié ni effectif)

Apsuser s deine Bar Getwatl | Afouder

Cours effectif : On planifie et on rend effectif ce cours : IEPS qui
ouvre ses portes durant la semaine de carnaval par exemple.
[Générer horaire] Généralement on lance la création pour un ensemble de
périodes (UE). Si des dates existent, le systeme les intégre et
ajoute les dates manquantes (il ne supprime pas)

3.3.1 Lien dates et Classe
Au retour dans la vue de I'horaire généré, il est possible (et conseillé) d’affiner I'horaire et de générer les
dates extrémes de I'organisation ainsi que les dates des 1°" dixiéme (théorique et pratique) et 5™ dixiéme

Horaire de la classe ;@ 1920_Fromage_1ini MeS

= LTI [

Explication 1er dixiéme

Debunt Fin Dwrto an jeurs 1ar giceme theorigee 1oc olodme effocar S0 atviéme ofeont
2019-09-04 201910-02 23 201909-07 _3_jowr(s) 20190919 20190028

3.3.2 Cas particulier du professeur absent et remplacé

Lorsqu’un professeur est absent et que le cours est annulé, il faut mettre le code « No Prof » en rapport
avec cet horaire. Ce cas ne fait pas partie des 90% a atteindre (mais si la situation dégéneére il y a lieu d’y
pourvoir).

En cas de remplacement, il faut opérer en 2 temps :

- Modifier les dates non prestées par le titulaire en renseignant le nom du titulaire pour ces
dates et en précisant qu’il est remplacé

< e S S

- Modifier a nouveau les lignes concernées — préciser le nom du remplagant a la place du titulaire

2 Créer ces remplacements
et générer le remplacement

e 29 Mar19-l]3-2|:l19 17:00 22:15 00:05 620  Rpclt 171.80 u\JANW\(NSBERGE[J] 0

3.4 Gestion des périodes
L’onglet financement permet de définir les liens entre classe et conventions et de ventiler les périodes
consommeées.

Particularité : les conventions FSE sont dépendantes d’un partenaire dont la case FSE doit étre cochée (14),
les autres seront en (15).
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3.4.1 Ventilation des périodes
‘ ] e — I

e jinet A0 S

| o

Le bouton [Action] permet de répartir
les périodes de maniére automatique
(sur base de I’"horaire ou a défaut sur

base des dates)

Un mode manuel permet de mettre les
périodes selon préférences ou de
FORCER les valeurs en encodant dans
le champ REMARQUE des valeurs
séparées par des ; le tout entre
accolades :

{20;80}=>20p en SD et 80 en JJ et
personne n’y dérogera sauf vous.

3.4.2 Ajout des prestations 91 a 99

Cette opération s’effectue via le bouton Actions/Ajout/Modifier/Supprimer Activité/Accroche

- Ajouter une ligne 912399

- Attribuer (sur la ligne existante) une fonction spécifique (dans le cadre des « accroches EPT »

uniqguement ou dans les lignes 91/99)

Il est aussi possible de supprimer TOUTES les activités de la classe pour (il ne doit pas y avoir de DGT !) :

- Changer la classe d’année scolaire

- Changer I'UE qui est liée (pas nécessaire si changement de version de programme)
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4  Gestion des professeurs

4.1 Signalétique
L'ajout d’un professeur se fait idéalement par le glisser-déposer du fichier Eid sur la zone.

- Attention a la date de naissance qui ne semble pas s’auto-compléter
- Ajout de I'adresse mail (nouvel utilisateur Enora)
- ATTENTION Numéro national obligatoire pour le suivi des DDRS

Information parametre a la création d’une fiche prof

u T NewFithLcossEnon T

4.2 Carriére

Auparavant, il était possible de gérer la notion TR-TS-TP dans une fonction au niveau de la zone titre avec
|'usage d’accolades

Cette solution reste compatible mais il y a lieu de lui préférer la solution suivante (carriere).
Il faut toutefois étre attentif entre les statuts.

La mise a jour de la carriere d’'un MDP permet d’effectuer des attributions en tenant compte de celle-ci.
Ainsi un TPro dans la fonction X sera repris avec ce statut sans qu’on doive y réfléchir...

>2Action~ FonctionRTF Foreiien @ pate P © Ets Remarque @ Fin Anc F*
0 = Notre Ets
b0 a22 5061 2018-09-01 64 0 DEF 137ter 0000-00-00 O
4
- 931 2518 2017-09-01 S0 0 DEF emploi9g4 0000-00-00 O
4
b0 817 5018 2003-05-30 64 0 - CT avant 137ter 2018-08-31 0
0
- 817 2018 2003-05-30 146 0 - 1Intitulé limité a Hétellerie 0000-00-00 O
0
D _
- 629 4531 2014-05-01 00 - 0000-00-00 O
0
b0 817 5018 2006-09-01 o0 TPro TPRO [1200]27/01/08 0000-00-00 O
1 TPI
- 931 5518 2006-09-01 o0 - TPRO {Art20}{1350]27/01/08 0000-00-00 O
0

Fonction Un mouvement est forcément rattaché a une fonction (idéalement décrivez la fonction RTF
et la fonction dans le secondaire).
Pour le supérieur, la colonne RTF n’est pas renseignée

Date La date a partir de laquelle la ligne devient effective.
On remarque que la fonction 495/2003 ne sera active qu’a partir du 1/9/2019 — Or 'écran
proposé est pour 2018-2019 => La ligne est en rouge pour signaler qu’elle n’est pas encore

active
IMPORTANT - sous la date on retrouve une liste déroulante concernant la RAISON de la
ligne
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495 -CG - DI -Hong v | [2003-CG-30-

01+ |p 0
Q \i/—ﬁ TitresRequis

A défaut de renseigner ce champ (-), le systeme détermine la présence de périodes comme
étant un DEFINITIF et sinon considere que le statut est TPRO.

Il est donc IMPERATIF de préciser la valeur TITRES si la ligne est créée uniquement pour
renseigner la notion de TITRE sans autre statut

Périodes | Il s’agit d’'un nombre positif — logiqguement une démission serait gérée au niveau de la date
de fin (et au besoin — une diminution partielle serait gérée par une scission des lignes)
Ets La valeur 0 permet d’associer la ligne a notre IEPS. Sinon on peut préciser les nominations

d’autres IEPS pour évaluer la charge globale

On retrouve ici la précision sur I’analyse Primoweb (ou avant pour SC) en lien avec la
fonction

Il n’est pas prévu a ce stade un controle (plusieurs lignes pour la méme fonction avec des
valeurs différentes) => un peu de bon sens devrait suffire ; -)

Rem Pour le suivi

Fin Date a partir de laquelle la ligne ne sera plus active. Elle sera alors grisée dés lors qu’elle
n’appartient plus a I'année scolaire en cours.

4.3 Désignations
L'ajout d’une désignation peut se faire au niveau d’une classe — Trés pratique lorsque le MDP assure toute
I’'UE ou lorsqu’il assume les remplacements prévus.

Par contre, en cas de découpage dans les attributions, il est préférable de passer par le formulaire DGT du
professeur concerné.

4.3.1 DGT par la classe

® © | - Justification du DGT
ol s b O i fr - Date duDGT (un
v ) e double-clic permet de
Attributions classe : 6 1SommBR LuS OR 1920 P
n_n& mettre les dates
20V 00 , . ,
début-fin au début du
Adm Classs UF As Code Détuat Fin Local mOiS)
m D 1S0MMBR LUS OR 1920 s e rermiiben scpmnte § 4 s s G200 41141302188 20180802 20200608 B103 _ Début — Fin de la
mission
7} © Justification : Reconduction de mandat temporaire
N . DaeDGT 2019-03-25 e 20190002 - AW2020-06-08 - Nom du Professeur
i anc« . .
vité ton Provu  [Radte A : A{77.777 - 90009092999 2 ( ?? est V|de)
' m Slelodia h‘é_-;nPrnnn ko Debé D i - [Attrlbuer le SOIdE]
SR, | 22 AT DS K " alial e Normal
004D 40,00
HE e mcrbl T Mo e Sans le statut
— | — définitif
7’
b SSEUPRO 30 N 30530 Nel e Dans le cadre d’un
00:30 | remplacement
[ o0] p

Cette solution va attribuer toutes les lignes présentes dans le formulaire comprenant au moins 1 période.
Si le professeur est définitif en PP et TPro en CT, Enora fera la différence.

4.3.2 DGT Professeur avec analyse des charges
Cet écran permet de visionner la charge attribuée a I'enseignant notamment dans les ventilations
effectuées au niveau statutaire et fonctions.
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Synthése des désignations en rapport avec les nominations

RTF Fonction [EIMEEY Oesignation IDS. Conges Solde
Deéinanir S0S

Prestations effectives Cumul Expert Non
© Preus

| Datinitl TPRO Termporake Total 10006

539 -DICT-Cuisine de restawatio... 4013 _ 320 160,00 A0 0,00 16000 0,00 000 160,00 20000 0.0
524 -DI-CT-Cuisine de restauratio,, 4013_ 0 000 - 000 000 2000 000 2000 2500 D000
529 -DI-PP-Cusine de restauratio.. 4531 600 300,00 0,00 30000 000 0,00 300,00 30000 000
29 -DI-PP-Cisisine de restauratio,.. 4531_ ] 000 - 000 000 000 600 600 600 000

Total 46000 2000 600 48500 53100 000

Le principe d’attribution demeure le méme que pour une inscription d’étudiant (en cochant la ou les cases
a cocher en lien avec la fonction/classe).

On retrouve des cas spéciaux :

4.3.2.1  Attribution IDS/SDS (analyse du solde nomination)
Idéalement, il faudrait créer une classe (avec le nom IDS ou SDS) pour chaque professeur/fonction
concerné.

Aom Classe UE AS1 AS2 Début Fin Local Auto Le statut IDS ou SDS fera
£2105_MCD_Bureauticss g 1910 s 20180801 20190130 B0z °o m qu’il n’y aura pas
d’inscription.

Activite - i Périodes m, i
oo cours © Fonction Prévues .

e Le financement ne sera

Finance sd 2018 Ja 2019 . ’

o e activé qu’en cas de

1-TTX 816 |5 a0 oo consommation de
i (0:0) périodes => soit pour le
216-EncxdrementGuidance 000 000 0.00 suivi du 87 bis soit par

HOOSX-SF [1818) (0:0) .. , .
—— — . I'ajout d’expertise

pédagogique pour marque
la compensation si c’est le

o

s_lrs Admission, SuM o 0 216- 40.00 1000 5000 (4C-10)
pédagogioue & Sanctions dey 108160 Encads (Fet1081€] cas => TOUt RPAS danS
éludes (CAIE2) CHIED - emeniGiidance

HOD-9358 (1818)

une autre fonction (ou
mieux CFCAD) ne soit pas

générer de consommation
Totaux classe 4000 1000 SLOO ;.

g de périodes ICl => car les
périodes seront
consommeées au niveau de
la prestation réelle.

SuviPeda

4.3.2.2 Création d’un CFCAD
Un CFCAD se traduit par la libération des heures de définitif pour accéder a des heures sous un autre statut.

Il'y a lieu de marquer les heures provisoirement « abandonnées » par un CFCAD (le cas échéant sur un IDS).

W Zawnaent D pCoggne of Haniat (s Ry SLENT WiIren (”:10}{':"7!2’“ 0 N 90<=>0 N+1

Dans I'image ci-dessus, nous avons créé une expertise pédagogique. Celle-ci est déclarée pour 140p donc
50 ne sont pas prestées par le MDP qui est en CFCAD pour le code 82.

On retrouve dans la fiche prof, I'information du CFCAD avec la possibilité de lancer I'édition du document.

8z -DS-CT-infograptie 10782 140 9,00 ey D 000 EOOO 000 0DD3 90,00 192,50 0‘73-
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4.3.3 Préparation des DGT a I’'envoi
Pour transférer les DGT établis dans le fichier Excel, il faut aller sur DGTs.

Il'y a lieu d’analyser le document avant son envoi => La notion AT ? ne doit pas rester ainsi (il y a lieu de
corriger au niveau des Titres ou de confirmer ce statut dans le fichier Excel.

Copier du premier caractere de gauche a la droite du dernier caractére de la derniere ligne concernée :
ATTENTION Firefox ne semble pas rendre un contenu HTML !

X : ; D ; s - Coller le contenu du
' MEMBRE D! | presse-papier dans le
ECOLE DATE | NUM REF NUM_RTF [FONCTION APRLS RTF DEGRE o R
1 - » : - | fichier Excel (colonne A ou
5 |zoNE 6 vous étes arrivé). Et
B mmys_’k& 200628 | 61000 | 10752  |Cuisien de restauration  |CTo08 15509120657 recopier la mise en forme
&
de la 1°¢ ligne (ligne
témoin)
4.4 PS12
Quelques parameétres en lien avec les PS12
u ntacs 1 Duminique Descandre daffoat be obsi2
n Dy tonDeconons e DIRSCTION DECONCENTRER DE NAMUR Averss Goussrnmir Rowveste. 41 3000 NAMUR
MatrcuePaye 25 Dans Doc Pars
- Nouveau : envoi d’'un mail aux responsables DDRS si le paramétre est activé
u mF e PIEDDRS bengloefor be o icedoc be adficotor be

Un PS12 peut étre créé dans 2 cas :

- Jours d’absence au travail : il n'y a pas de contenu en lien — c’est donc la ligne information qui
sera la référence sur base d’un simple PS12.

- Augmentation, modification d’attributions => Un contenu (lignes DGT) sera alors en lien avec ce
PS12 apreés la création du PS12

Le document PS12 étant établi en Excel, il est possible de le modifier manuellement MAIS, il faut
s’interroger sur la raison pour laquelle vous déviez du logiciel (risque de difficultés ultérieures ! Certains
IEPS changent carrément les codes fonctions !!!1).

4.4.1 Création d’'un PS12
Période Date © © Mouvement Justification Du/ Au c™

Entrée f v X Annuler

Reconduction ge mandath  » 30.06.2019 JOUREr
‘ oo
La période est la période de renseignement communiquée au service paiement.

Le Mouvement sélectionné est important puisqu’il conditionne le suivi de document (Entrée/Modification
de fonction ou Jour(s) d’absence ou Expert).

La justification est TRES IMPORTANTE => Une justification insuffisante crée souvent des incompréhensions
entre la DD et I'lEPS.
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Les dates de lissage du PS12 : par défaut les dates du détail des désignations liées seront lissées sur ces
dates. En mode MODIFICATION, il est possible de forcer I'affichage des dates des lighes en mettant
DateDGT a la place de Dates E12X (pas de lissage dans ce cas).

Pariode N* Date © © Mouvement Justification Du/Au
Mois concame : 1820 - 03

EESemm 20190325 Aug, aitribution | | Reconducton oo 20180801 ;

RECSTOLCe S mards! lesmporare S-S PDOOC YR

03 v Dalesg12X ~ 2020.06-30

4.4.2 Liaison d’un PS12 aux DGT (entrée/modification)
Liste des DGTs4 en attente d'une mise en paiement (rattachement & un PS12)

+ Rattacher la sélecton ci-dessous au PS1ZN"

besoin créer le PS avant)

Classe Statut Périodes Debut Justification
Activité - Fonction Fin Fin
1SommBR LuS OR 1920 P 30 2019:00-02 | Pceasiiatemmnds mpsnne
2019-03-25 5561:p9p0 00 0 2020-06-08
Gestion des PS12
Synthése PS10 = Ajouter un P312
Période N° Date ©® © Mouvement Justification Du/Au CM Cloturé Dimona
o (2]
Mois concermné : 190 - 03
2019-03-25 Aug. - Reconductionde  2019-00-01 * *** . c4*

Dates E12 X attribution ~ ™mendatiemporaire  5050.06.30 *

Pl 0000-00-00 Entrée Deéfinitif 0000-00-00 *** -
Dates E12 X fonction 0000-00-00

L'exemple ci-dessous est classique. Le MDP est définitif pour une partie (PS12 N°-1 caractéristique).

On remarque une zone rose dans la gestion des PS12 qui montre que des prestations ne sont pas mises en
paiement (ne figurent pas dans I'enveloppe pour le paiement a la déconcentrée).

Pour ajouter des prestations de temporaire, il faut ajouter un PS12 (car sur le -1 on ne peut avoir que les
heures de nommé).

Ensuite, il faut rattacher les lignes roses en les cochant ET en prenant bien soin de sélectionner le BON PS12

4.5 Divers
4.5.1 Fin de mois
Q Chercher action ‘Iﬁn%mois ’% Dans listing, vous
trouverez en 7500 la fin
7500 Profs : Fin de mois IEPS ~ Go Cefor de mois professeur.
7900 PA: Fin de mois du personnel administratif IEPS ~ Go Cefor
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= AN ISvS Jov sesion.= e Wetrg E- Attention a bien valider la période des
nedonibooias e documents a éditer.

= o , .
Période considérée :'\03 ) Valider Mois i
e Vous avez le choix entre PDF et Word

150G 005 fing & Mols Temponres

: 2 ‘ A noter de bien lire le cadre des
i crohiort (Y . documents (listing des temporaires —
Sy ———————" UL on y retrouve que les personnes
= SR [ — prestant en temporaire...

iy s Aaenons atiides pou maEade ou M
vl (Terp
St ol WO 83 IGENCRS SIINGS DOLE MEase O
F3ixD | ! b o
/ accider. de travatl (Cet. )

Mois en cours:3 }—\/

&

a Dvcotcmetisnl WhRes hrntne > ba? 0 Zohts 2 b fezascmitie oy
4.5.2 Analyse des TPro
Il s’agit de plusieurs listings permettant d’analyser :

- Les différents professeurs pour une fonction (7110) — pour la fonction Qui et Comment
- Les différentes situations statutaires d’un MDP (7111) — pour ce prof Quelle fonction et Comment

Q Chercher action ‘I‘I’pro ’%

Profs : Examen TPRO - Répartition des fonctions/DGT IEPS v \g/ Cefor
Profs : Examen TPRO - Répartition des profs/Fonctions IEPS v \ﬂ/ Cefor
7374 Mouvements nominationsExtensions Tpro Définitifs IEPS ~ \g/ Cefor
7750 Liste des TPros de l'année IEPS v \ﬂ/ Cefor

Le listing 7374 est intéressant car il retrouve les mouvements de carriére signalés durant I'année scolaire au
niveau nomination et le 7750 au niveau TPro => Attention, une mise a jour de la table _sql est nécessaire
(ajout du champ sur Titres).

Tero m cr Boutangene-pataserie o T_GU T 40 T 00, T Y‘m was T_00 o T 00, T &0 T_00,
Temp. 1 m m Boudargena-patssens an TR0 2 T 204 o 1 180, T 1AL m i T_180, 1 120 T 120, T 160

Termp m m Cumine de restaraton T_ 18
Termng m BoAwgeiie. padssatio T_10, 110
Temg m Bouarganie-passseno T 50, T &0,
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5 DocA23

Gestion/Gestion Document A23

Cette partie n’est normalement accessible qu’aux droits >=90

5.1 Analyse de la situation et recherche
La vue par défaut présente I'ensemble des organisations classées par UE (ordre Adm)

Les boutons bleus signalent que le document est complété DANS ENORA et les zones orange signalent un
document A COMPLETER DANS ENORA.

L'interface permet de faire des filtres rapides (boutons rouges) pour gérer les catégories de documents par
rapport a la notion d’urgence (en fonction des dates des organisations)

OEmDe

Implantation : IEPS - Année scolaire : 1819 - Niveau | S| ¥ | ¥ Filtrer

Q Chercher |dans DocAZ23 v | Tri| DocA Y | Y Filrer | - Verifier DI
Adm Libellé (périodes) Code Organisation *)
Créer Classes DocA Doc2 Doc3
33 Ptsserie e 133101012E1 [ [E) PatFine Mas HG i 30 Il =30
171 Restauration : entrdes et pists de féte a51101u21E1  [IE]  [E] CuisineEpices 1819 MeS 1S =97 Rl =07
203 uitarce professionnelle o ormaton se base -Conventoncaze 041490U11W1 [IE]) Guidance Forem 1819 ' B
{Forem - Enseignement de Promation Sociale)
227 Geston dun processus diformation, daccuei,de consea ans e cove. 967102U21R1 [IE  [E] cEFO 2018-19 B2k
du parcours dnsertion/carmefour-formation de la Région Wallonne
249 BOULANGERIE-FATISSERIE : niveau élémentaire 431101U11D1 ! 1EIF’ 31 MeS HG1819 20 I =20
&) 16P 51 Ves 1819 EC & 20 [l =20
1BP 21 Mal JMT89 & 20 Il =20
1EIF’21 MaS FH & 20 (Il =20
[E] 15° 41 Jes 1819CM i@ 20 Il =20
Le bouton figurant sous [Créer] permet 'acces a la fiche de suivi de I'organisation
5.2 Créerun Doc
5.2.1 Auniveau Enora
Adm  Libellé {périodes) Code Organisation ) Pour
125383 Doch Dec2 Docd | gtteindre la
A2 s da B 4194 BUZIES ) 0=noz14 honce LuS B _ création
m‘..-e'm.\;",’-' Mande 1435 PF »
[E) 2no234 tanoe MesS OR
On passe systématiquement par la zone de suivi de I'organisation
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UF N Adm VEIUF Code UF Periodes Niveau Un clic sur le

197 Vins ou Monde (hors Europe) 11141002162 80 21 bouton [DOC
, ——— a Faire] nous
Cales gencodags cotuments 110 510 N N
iy’ 20190825 arlnene a
=e: I’écran de

R RERS . S création

En omnge s classes que Vappartiennent & aucun DO
L’écran suivant permet de sélectionner la ou les classes qui seront reprises sous cette organisation. Le
regroupement de plusieurs classes ne peut étre fait que pour un financement similaire et des dates
similaires !

Il'y a lieu de préciser les mémes informations que sur EProm

Création Document A pour les classes(électionnées ) [Créer DocAl
o 4 attribue le n°
N'CocA Finance Orga Du : L < :—:-ﬂ-‘u (\:,. de dOCA
Y Dotation 4 2018.02.1 EPT Elearning ActUE m Enora et les
= . b classes
cochées donc
. Y - . reliées a
Liste des dasés de ce n°® administratif sans document cette orga
ou Ay - 2010 2079 c'u c
Imgtaniaton 1

o Denaz 14 Monge Lus 78 2019-02-11 2015-06 24 m 000 80 00
[E) Demias vonoe Mas R 20190217 2015-06-14 m oo WO.OU
[E) o034 acete Mes OR 20130213 20950615 m G600 BOOO

A ce stade, il est possible de retirer une classe de |'organisation :

- Décocher la classe
- [Actions/Modifier]

La classe retirée de I'organisation est alors reprise dans un autre tableau pour un DocA ultérieur.
Pour la réintégrer, on la sélection et on modifie a nouveau pour un rattachement.

5.2.2 Transfert EProm
Il faut savoir que le transfert est un acte volontaire (Enora ne crée pas le transfert sans votre action).

Tout document créé dans Eprom peut étre modifié ou supprimé immédiatement apres — donc il est
possible de créer un DocA dans Enora, de le transférer dans Eprom et dans I'interface Eprom de continuer a
le modifier ou de le supprimer => Toute modification Eprom n’est pas répercutée dans Enora mais Enora
pourra vous informer sur I'existence et les incohérences d’informations entre les 2 systemes.

1 —Solliciter la connexion Document A- UF Adm:497 - AS:1819 n

R T,

Orga-N Dochk—27 Niveau Adm Codt

497

18149 2 AN419U21EZ2 D
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2 — Etablir la connexion Connexion Eprom

Attention, une fois la connexion établie toutes les données
transférées vers EPROM seront REELLEMENT effectives !

Identifiant EPROM (ec00??77(@adm.cfwb.be |

Mot de passe: I--m-

| & Lo v cattan gvee bve Wees Servaws [ FVDM wet sctione | >
Catte cagankation IYest pas oncooee sur Epnm Le sySteme
Errewr: Autun snregairemant comastoniant § Vo2 cntinas oe recherche nous informe

Orge N'DocA 27 Niveau Adm Coce Finance Du Au Nosem. 1R uniguement que Ie DocA

EPT -VAE .
497 - n’existe pas
1 e 2 41415U29E2 D 20180291 2016.06-24 18 JOEPT Non v 4 Elearning
126 B0YS0211 [ 201908-24 1% *S50%  QUAE heo e Oprsca | SUF Eprom

Wi 0 Maade frrs Eaye

B Ackan s A Diarstions hen st vors EPROM

Cette fonraton 3 #if coreciemernt arsieres

Apres un clic

Cette argansahon est encoces sur Epmm sur
Orga N'DocA 27 Niveau Adm Code Pinance Du Au Nbsem. 18 e | [Transfert]
497 EFT-YAl
1 1818 2 A1M318021E2 O 2015-02-11 2018-06-24 19 OEPT Non « O Elearnd
1 26 potsoz11 ) 20190624 19 >=30%  QVAE Monv 0 Prison

Pour les plus sceptiques ; -)

Vous pouvez supprimer le DocA dans Eprom et rafraichir I'écran Enora sur le DocA => Vous aurez
I'information (a condition d’étre connecté Eprom) comme quoi le DocA n’existe pas => Un nouveau
Transfert est possible

5.3 Créer Doc2

Vous pouvez accéder a un Doc2 Enora alors que le DocA n’est pas créé — Vous verrez alors les valeurs pour
I’ensemble des classes susceptibles d’étre reliées a ce Document.

UF N" Adm  UE/UF Code UF Périodes Niveau

262 Chocolaterie-confiserie © niveau de base 432102U11D1 100 1

Orga Référence Do Dates d'encodage documents  1/10 5M0
E2015-01-0¢ EEHNENE | RN 01 -03-
1 Du:2019-01-16 Au:2013-06-08 2018-01-20 - 2019-03-27
33 MeS 1819 JMT 2018-01-18 2018-05-29
Ecqmzﬂ M sty 20180147 2019-08-06
E Choco2 23 MsS 181ovH  2018-01-22 2012-08-04
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5.3.1 Analyse de la population dans COMPTAGE

Accueil | POPulation  Comptage Périodes VAF Interv_ention DI SIEL
1/10 1/10 Extérieure 1d

Cette zone est accessible depuis peu au secrétariat car elle permet d’avancer dans la préparation des
données pour finaliser le Doc2.

Enora vous propose d’exclure les personnes donc les présences ne sont pas suffisantes pour étre
comptabilisées. Les présences sont reprises de I'encodage et sont estimées de la maniére suivante :

- Le 1* dixiéme retenu pour cet exercice est le 1*" dixieme retenu pour le DocA (d’ou la présence
possible d’un avertissement rouge (1°7/10)

- Avantle 1* dixieme : calcul des présences (P uniquement) AVANT le 1* dixiéme

- PENDANT = 1* dixieme pratique correspondant a 1¢" dixieme Orga => P

- APRES = Toute présence P postérieure au 1¢" dixieme

Pour rappel, la circulaire 3664 précise qu’un étudiant présent lors du 1¢" dixieme OU couvrant le 1°" dixieme
(c’est-a-dire étre présent AVANT et APRES) est un éléve régulier (au niveau présences).

Le fait qu’un étudiant doive de I'argent ou que son dossier ne soit pas a jour (1 = carte d’identité, 2 =
diplome non fourni ou test a faire ou CPR insuffisante, 7= Attestation Exemption).

Au niveau de I'admission : ne pas hésiter a consulter le PV d’admission dans Enora

Découverte d'un métier de I'alimentation - 411002U11E1 (20)

4 1 0 Orga  N°DocA Finance Du Au 1110 5;10

11 124 D 2019-02-04 2019-02-25 2019-02-11 2019-02-14

Jate enregistrée pour le 1er dixéme = 2019-02-11

N Nom_[1 S Classe [3 Ordre Exempt® Dossier [6 Présences
_ __[ ] [3] P [6] Exclure | © :
Limiter aux [2] [4] [51 110 aprés
Cas/Pépins
4 L CRUCIFIXC. 2 [E)Pastat6 Lus 1819 0 A 2018-12-18 5,00 ExelL 115,00 5,00
x' 1
10 L HALLOYF 2 [E)Pastaté Lus 1819 0 A 2019-01-28 5,00 el _l5.00 10,00
%~ 2
13 L LIOTTAV. 2 [E)Pastaté Lus 1819 0 A 2019-01-23 5,00 Bl 5,00 10,00
3w 2|1
20 L RUELLE A 2 [g)Pastaté Lus 1819 0 A 2018-12-18 5,00 5,00 10,00
¥~ Soldel20

Les étudiants ne pouvant pas étre comptabilisés au 1°" dixieme sont donc cochés et on valide par [Exclure]
pour atteindre la confirmation de la population

5.3.2 Confirmation de la population
Durant cette phase, nous vous suggérons d’étre connecté avec Eprom (que vous ayez fait I'encodage dans
Eprom ou que vous ayez fait un transfert ne change rien ; -)
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5.3.3 Consultation des périodes
Un mot sur les arrondis ou pas => Personnalisation - Interface

18 ArrondiPeriodesDoc2 1

5.3.4 Intervention extérieure

Nombre décimales (0-1 ou2) dans Colonnes 18 etl19

Normalement le financement a déja été géré lors de la création ou du suivi de la classe (base pour les
DGT/PS12...). En cas de modification, c’est toujours au niveau du financement qu’il faut intervenir (le doc2

ne doit pas avoir un statut « Sauvegardé » pour modifier.

5.3.5 VAF

Il s’agit des statistiques pour les lignes 91-94. |l faut donc avoir du bon sens dans I’'examen de ces lignes.

5.3.6 SIEL

Actuellement cette phase est en test au Cefor. L'idée est de compléter la base de données (profil étudiant)
comme si vous y étiez soumis pour faciliter la transition lorsque cela sera imposé (I’état civil devrait

disparaitre).

5.3.7 Sauvegarder un Doc2

Cette opération est TRES IMPORTANTE car elle va attribuer a chaque étudiant un n° d’ordre.

Si I’étudiant n’est pas comptabilisé, le n° d’ordre sera négatif. L'ordre 1 implique la comptabilisation du DI

forfaitaire de 26 €.

5.4 Créer 1D

Ce formulaire constate les DI ainsi que les étudiants qui couvrent le 5¢™ dixiéme.

Au niveau des DI, il faut savoir que I'affectation de I'ordre de comptage des étudiants est basé sur 'ordre
de déclaration des DocA. Il est donc recommandé de suivre cet ordre afin que le calcul des DI soit
conforme. Il n’y a pas de délai pour remplir ce document si ce n’est de le faire dans I'année scolaire.

TR T8 WAL T e - —

W Mgt S Clans |9 [orave| Nesvgecn I O\ Congnd th s Pecvs T W00
m g4 M-\ "¢ - <

Au niveau des étudiants,
le principe est de
n’écarter que les
étudiants qui n’ont jamais
été présents avant et
pendant le 5™ dixiéme et
les éleves qui n’ont jamais
été présents pendant et
aprés le 5™ dixiéme.

Le systéme peut comptabiliser plus d’heures car il reprend le 5™ dixiéme des 2 c6tés afin de faire cette
vérification (mise a jour du 26/3 ; -) => Ainsi la présence d’un O est généralement le signal d’un étudiant a

écarter du comptage.

Transfert Eprom
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1 —Transfert comptage
2- Valider 1D

3 —Transférer les données

des DI

Popuiation as ¥ 0ems

Drote dumeiiption

Acons sur :rwom
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5.5 Créer Doc3

Le Doc3 est réalisé sur base du financement, des DGT (statut, Prof, périodes), de la répartition de
|"autonomie. Ce document n’est donc pas modifiable mais répartit les valeurs.

L'idée est donc simplement d’analyser et de transférer les valeurs sur Eprom. Comme le Doc3 n’est jamais
cléturé on peut transférer plusieurs fois le Doc3 sur Eprom. Chaque fois, le document 3 déja encodé
s’annule pour laisser la place aux nouvelles valeurs envoyées => tres performant (mais donc attention si

vous complétez un document de maniere manuelle).

Sorry — un bug est constaté dans la communication Eprom (au 26/3) => Visiblement il y a un souci pour lire
le contenu sur Eprom

§ O
B R Tl Yl Reépation Automee: | Opamser Dvy | ¥ aschr s ([
Crga NDocA 1819 Nivesu Coge Finanoe Du A NZsam 10 510
253 1 24 a 2 a31105U2100 D 2018-06-05 2018.01-20 20120519 2018-11-14
NAct Cae  Banthwe Provu Riol Dotmtion  Rbel |_Ext,
! CTh  Hygens almentare of scences applicudes 8 1800 0.00
2000 16 00) | 248P7% 32 Mad 1815 £ 5FFa 51 WM 181H EC
18] P10 #-10
W00 1600 800 1000
2 CTh  Technoogie =n piissere n 2400 0.00
24 003 | 33BFP: 12 Med 18IS EC SLBFPR B Ve THTN EC
244 PN P20
2400 .00 240
21900 0.00
1216 C0f | 24BFFE 32 MeB 151 EC L8P 51 VeM 1813 EC
218) P 130 P30
21600 0.00 21800
64100 0.00
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6 Divers
6.1 Sécurité

6.1.1 Le registre de sécurité

Nom souhaite pour le fichier (vide = nom du fichier original)

Choisir un fichier Aucun fichier choisi

v Ajouter fichier | x

Si le téléchargement de fichier n’est pas proposé, c’est que

1- Vous n’avez pas sélectionné un point particulier du RS (obligatoire)

2- Que votre Enora n’est pas configuré correctement (voir au niveau FTP avec votre responsable
informatique pour qu’un dossier DBEnora/download/cocobas/RegistreSecurite soit créé avec des
droits d’écriture) — Prochaines mises a jour Enora pour création des dossiers....

6.1.2 Les plans annuels et quinquennaux
Il s’agit d’encoder des points a gérer et a présenter notamment aux Cocobas...

6.2 Manipulation des statistiques

6.2.1 Trouver les professeurs concernés par une section
- Profs en activité cette année scolaire - - 7360 - Profs : liste des profs en activité cette AS

Trouver les étudiants par niveau ( + symbole si doublons)

- Voir pour sélectionner préalablement les UE d’un niveau particulier (dans la liste des UE)
- Ensuite, sélectionner dans listing : liste des inscriptions basée sur les UE sélectionnées

6.2.2 Statistiques de notre population
Statistiques de pilotage par Nicolas : listing 29951
- Sélectionner une section — des graphiques sont présentés dans le bas de la page

Stats a I'ancienne (pour les D+) lorsqu’on cherche « les comptés une fois »
- Gestion/Statistiques

6.3 Module communication

6.4 Encore un mot surla VA

En admission, un étudiant entre en formation sur base de :
- son titre prévu au dossier pédagogique : RAS
- d’un titre que le Conseil des Etudes assimile (V?91)
- d’untest (93)

Ancienne méthode CPR Méthode CPR (avec assistant)
Détails des mscriptions Détalls des inscriplions
Suz modTar Mercegstiemeant sstectionnd of confimar K] 60 drnierx] fa modfication aé fem Vieutles moditer fansmgiatramant s6lectionnd at comfimer |OK] au annulerx] Ia modiscation o
Datw Clases © Docz © Adimission © Date Classe © Doc2 @ Admission ©
nacriptices yniies Insenptions vakdees
196 - 1SommBR LuS OR 1920 »  Inscriie) v P W 2 Mockber 438 - *SammBR LuS OR 1520 v Inscritie v m

Merci pour votre attention
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